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Descrição do conteúdo 

 

Procedimento: Plano de Contingência COVID-19  

 

Anexos: 

Anexo N.º Código Descrição sumária do Documento 

1 Anexo 1 Fluxograma de Atuação  

2 Anexo 2 Planta do Resort com Zonas de Isolamento 

   

   

 

 

Histórico do Documento 

Em efeito desde: 11-03-2020 

Versão Código da Versão Data Descrição Sumária da Alteração 

- COVID_REV00 11-03-2020  

- COVID_REV01 12-06-2020 
Atualização do Anexo 2 – Planta do resort com Zonas 
de Isolamento 

Atual COVID_REV02 14-12-2020 

Atualização do Anexo 2 – Planta do resort com Zonas 
de Isolamento 

Atualização do n.º 7 – Medidas Preventivas, de 
acordo com a indicações das autoridades 
competentes 
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1. Introdução 

Seguindo a Orientação da Direção Geral de Saúde (n.º 006/2020), o presente Plano de Contingência, específico para 

o Grupo Vale do Lobo, deve responder às seguintes questões basilares: 

 Identificar os potenciais efeitos que a infeção dos colaboradores por SARS-CoV-2 pode causar na empresa; 

1. Como devemos nos preparar para fazer face a um possível caso de infeção por SARS-CoV-2 de 

colaboradores; 

2. Como proceder numa situação em que existe um ou mais colaboradores suspeitos de infeção por SARS-

CoV-2. 

Em situação de pandemia, as empresas têm um papel fulcral a desempenhar na proteção da saúde e segurança dos 

seus colaboradores, assim como na limitação do impacte negativo sobre a economia e a sociedade. Deste modo, o 

Plano de Contingência contempla a redução dos riscos para a saúde dos colaboradores e a continuidade das 

atividades essenciais, de forma a minimizar o impacte de qualquer disrupção e assegurar o funcionamento da 

sociedade. 

Uma das consequências da pandemia, se vier a acontecer, será o elevado nível de absentismo ao trabalho que 

provocará e consequente perturbação no normal desenvolvimento das atividades. 

Perante o quadro e cenários que se afiguram, a resposta a esta ameaça passa pela definição deste Plano de 

Contingência, orientador da atuação a seguir pelo Grupo Vale do Lobo, numa situação de pandemia. 

 

2. Objetivo 

O presente Plano de Contingência pretende antecipar e gerir o impacto duma eventual situação de pandemia nos 

colaboradores do Grupo Vale do Lobo, visando: 

1. Preparar a resposta operacional para minimizar as condições de propagação da pandemia e manter os serviços 

essenciais em funcionamento; 

2. Definir a estrutura de decisão e de coordenação no Grupo Vale do Lobo; 

3. Preparar resposta às necessidades de comunicação; 

4. Preparar o restabelecimento da situação e atividade normais tão rápidos e seguro quanto possível. 

 

3. Âmbito de Aplicação 

O Plano de Contingência, estabelece e documenta os procedimentos de decisão e coordenação das ações ao nível da 

empresa e o processo de comunicação, nomeadamente com as entidades nacionais de saúde. 

O Plano de Contingência será revisto e atualizado, tendo em consideração as orientações formuladas pelas entidades 

nacionais de saúde, assim como o desenvolvimento da propagação da pandemia no Grupo Vale do Lobo. 
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4. Princípios e Pressupostos 

O Plano de Contingência do Grupo Vale do Lobo, tem subjacentes os seguintes princípios: 

1. Salvaguardar a vida de pessoas, reduzindo o risco de contaminação nos locais de trabalho, por via do contacto 

com colegas ou por contacto com terceiros e limitando a propagação no interior das instalações de Vale do Lobo; 

2. Preservar e proteger o património e a continuidade das atividades, assegurando a manutenção dos serviços 

essenciais; 

3. Envolver as entidades oficiais que possam garantir o apoio na resolução da situação de crise; 

4. Gerir a informação de modo a que seja transparente, concisa e clara. 

Ao ocorrer a pandemia as entidades de saúde anteveem que possam ser afetadas parcelas significativas da população, 

provocando ruturas significativas nos domínios social e económico. 

Na elaboração deste plano, é considerado como pressuposto: i) assegurar os serviços essenciais a um nível 

equivalente ao normal esperado e ii) alguns colaboradores poderão estar ausentes por períodos consideráveis, 

podendo comprometer os referidos serviços essenciais. 

O Plano de Contingência é aprovado pela Administração / Comissão Executiva. 

 

5. Definição de Caso Suspeito 

A definição seguidamente apresentada é baseada na informação disponível, à data, no Centro Europeu de Prevenção 

e Controlo de Doença Transmissíveis (ECDC): 

Critérios clínicos 

E 

Critérios epidemiológicos 

Infeção respiratória aguda 

(febre ou tosse ou 

dificuldade respiratória) 

requerendo ou não 

hospitalização 

História de viagem para áreas com transmissão comunitária ativa nos 14 dias 

antes do início de sintomas 

OU 

Contacto com caso confirmado ou provável de infeção por SARS-CoV-

2/COVID-19, nos 14 dias antes do início dos sintomas 

OU 

Profissional de saúde ou pessoa que tenha estado numa instituição de saúde 

onde são tratados doentes com COVID-19 
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6. Transmissão da Infeção 

Considera-se que a COVID-19 pode transmitir-se: 

 Por gotículas respiratórias (partículas superiores a 5 micra); 

 Pelo contacto direto com secreções infeciosas; 

 Por aerossóis em procedimentos terapêuticos que os produzem (inferiores a 1 mícron). 

O atual conhecimento sobre a transmissão do SARS-CoV-2 é suportado no conhecimento sobre os primeiros casos de 

COVID-19 e sobre outros coronavírus do mesmo subgénero. A transmissão de pessoa para pessoa foi confirmada e 

julga-se que esta ocorre durante uma exposição próxima a pessoa com COVID-19, através da disseminação de 

gotículas respiratórias produzidas quando uma pessoa infetada tosse, espirra ou fala, as quais podem ser inaladas ou 

pousar na boca, nariz ou olhos de pessoas que estão próximas. O contacto das mãos com uma superfície ou objeto 

com o novo coronavírus e, em seguida, o contacto com as mucosas oral, nasal ou ocular (boca, nariz ou olhos), pode 

conduzir à transmissão da infeção. Até à data não existe vacina ou tratamento específico para esta infeção. 

As medidas preventivas no âmbito da COVID-19 a instituir pela empresa deverão ter em conta as vias de transmissão 

direta (via aérea e por contacto) e as vias de transmissão indireta (superfícies/objetos contaminados). 

Para mais informação sobre o COVID-19, poderá ser consultado o site do Ministério da Saúde: 

https://covid19.min-saude.pt/ 

Ou o site do SNS24: 

https://www.sns24.gov.pt/tema/doencas-infecciosas/coronavirus/covid-19/ 

Para mais informação sobre a evolução global da pandemia, poderá ser consultado este site: 

https://gisanddata.maps.arcgis.com/apps/opsdashboard/index.html#/bda7594740fd40299423467b48e9ecf6 

 

7. Medidas Preventivas 

As medidas preventivas sugeridas pela Direção Geral de Saúde (DGS), foram divulgadas a todos os colaboradores 

(comunicação via email feita em 2 de março de 2020). 

Adicionalmente já se encontram implementadas as seguintes medidas preventivas: 

 Afixação de informação sobre os cuidados a ter na prevenção da infeção (fonte DGS); 

 Reforço da limpeza diária nos locais com maior contacto com clientes e consequentemente maior probabilidade 

de contágio; 

 Instalação de dispensadores de solução antisséptica base alcoólica; 

 Disponibilização de equipamentos de proteção individual para mitigação da pandemia, para utilização por parte 

de qualquer colaborador, para minimizar eventuais contágios; 

Cumprimento das medidas adequadas de acordo com as diretrizes emanadas pelas autoridades competentes. O 

aprovisionamento e gestão de stock, do material atrás referido será da responsabilidade do Departamento de 

Serviços Administrativos, adiante designado por DSA. 
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A decisão de utilização de máscaras em permanência poderá ser recomendada pelo DSA, tendo em conta a evolução 

da pandemia e recomendações das autoridades locais. 

 

Como procedimentos gerais de prevenção, recomendamos: 

 Reforço das medidas de higiene, com intensificação dos desinfetantes, em todas as áreas comuns e desinfeção 

regular das superfícies das áreas comuns (corrimãos, maçanetas de portas, botões, etc.); 

 Realização de reunião apenas quando estritamente necessário, privilegiando as comunicações com 

colaboradores, clientes e fornecedores por email e telemóvel; 

 Evitar contacto próximo com pessoas que tenham sintomas de doenças respiratórias; 

 Adotar medidas de etiqueta respiratória: tapar o nariz e boca quando espirrar ou tossir; 

 Evitar partilhar comida, utensílios, copos e toalhas; 

 Evitar tocar nos olhos, nariz ou boa com as mãos sujas; e 

 Lavar frequentemente as mãos com água e sabão ou utilizar a solução à base de álcool, com uma duração entre 

40 a 60 segundos. 

 

8. Plano de Atuação 

No âmbito da elaboração, implementação, revisão e comunicação do Plano de Contingência, foram definidas as 

seguintes responsabilidades: 

Acão Direção / Departamento Responsável 

Elaboração, revisão e coordenação da 
implementação do Plano de Contingência 

Direção de Serviços Gerais e Recursos 
Humanos 

Aprovação do Plano de Contingência Administração 

Apoio na implementação e monitorização do 
Plano de Contingência 

Departamento de Serviços 
Administrativos, Direção de Tecnologia e 

Inovação, Departamento de Resort 
Controlo e Departamento de 

Housekeeping 

Comunicação interna e externa 
Direção de Serviços Gerais e Recursos 

Humanos e Direção de Marketing e 
Comunicação 

Promoção da implementação do Plano de 
Contingência 

Todos 

 

Para assegurar um rápido processo de decisão e implementação deste plano, é constituído um grupo de ação, com 

representantes das diferentes áreas funcionais: 
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Área Funcional Nomes e Contactos Contacto(s) 

Direção Alojamento Suzana Gaspar suzanag@vdl.pt  962 105 090 

Direção Clube dos Proprietários e 
Cessionários 

Luís Ferro luisf@vdl.pt  962 747 857 

Direção Construção e Arquitetura Luís Serras lserras@vdl.pt  962 105 020 

Direção Financeira 

Ana Inácio 

Neusa Dâmaso 

Helena Pereira 

Pedro Aguiar 

anai@vdl.pt  

neusad@vdl.pt  

helenap@vdl.pt  

pedroa@vdl.pt 

966 276 615  

962 105 054 

912 108 003 

962 105 072 

Direção Golfe Comercial Hernani Estevão hestevao@vdl.pt  939 203 164 

Direção Marketing e Comunicação Magdalena Osmola magdalenao@vdl.pt  925 953 494 

Direção Tecnologias e Inovação Paulo Barbosa paulob@vdl.pt  962 105 100 

Direção Serviços Gerais e RH 
Duarte Vaz 

Mónica Rodrigues 

duartev@vdl.pt 

monicar@vdl.pt  

914 723 258 

963 129 699 

Direção Vendas Imobiliárias 
Fiona Lang 

Joana Rodrigues 
realestate@vdl.pt  

962 105 105 

962 105 104 

Departamento Jurídico Elsa Garcia elsag@vdl.pt  962 105 052 

Departamento Licenciamentos Armando Guerreiro armandog@vdl.pt  962 105 019 

Dep. Manutenção do Golfe e Jardins Ignácio Coelho ignacio@vdl.pt  962 105 046 

Departamento Resort Controlo Alexandra Oliveira alexandrao@vdl.pt  962 105 045 

 

O canal privilegiado de contacto e comunicação deverá ser por email e telemóvel, tendo sido criada uma mailing list 

especifica para o efeito: planocontingencia@vdl.pt e um grupo WhatsApp: Contingência VdL. Todas e quaisquer 

ocorrências, ou revisão ao presente plano serão discutidas e comunicadas por esta via. 

 

8.1. Ativação do Plano 

O Plano de Contingência será ativado, imediatamente após ter sido comunicada a ocorrência de um colaborador com 

sintomas de COVID - 19. 

No Anexo 1 encontra-se definido todos os procedimentos de atuação em caso de suspeita de infeção de 

Trabalhadores, bem como um fluxograma de atuação. O Anexo 1 será divulgado por todos os Trabalhadores (email 

All Staff Members) e deverá ser afixado nos locais existentes para o efeito. Todas as chefias deverão assegurar que a 

informação constante no referido anexo é transmitida e encontra-se acessível a todos os Trabalhadores. 

No Anexo 2 encontra-se definida a zona de isolamento criada para o efeito, bem como informação relevante sobre 

os acessos e meios disponibilizados na referida zona. 
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8.2. Funções Críticas 

Com o intuito de assegurar a continuidade do negócio e manutenção dos serviços essenciais, foram definidas as 

funções críticas, com a colaboração das diversas Direções / Departamentos, assim como os principais intervenientes 

na sua execução, possibilidade de realização fora das instalações do resort e meios necessários. 

Esta informação encontra-se no Anexo 3, informação que apenas está acessível aos Diretores e intervenientes diretos 

na implementação do Plano de Contingência. 

Os sistemas informáticos (IS) asseguram uma função transversal e relevante na continuidade do negócio, na gestão 

dos diferentes processos (faturas, despesas, pedidos de pagamento e ordens de compra), podendo ser realizado 

remotamente via: 

 Rede de Vale do Lobo: http://is.vdl.pt; 

 Externa - Acesso de qualquer computador com acesso a internet: https://is.valedolobo.com. 

No sentido de mitigarmos a eventual limitação, por parte de um interveniente no processo, e assegurarmos a 

continuidade do routing de aprovação, deverá ser seguido a seguinte procedimento: 

Processo Routing Ação #1 ou Ação #2 Observações 

Aprovação de 
Faturas 

Efetuado por 
quem aprova 

1. A DTI verifica se há um 
atraso superior a 3 dias 

(por colaborador ausente 
por infeção por COVID-19) 

2. Após confirmação e 
anulada a aprovação do 
colaborador ausente, a 

aprovação transita para o 
Diretor da Área 

ou 

1. A DTI verifica se há 
um atraso superior a 3 
dias (por colaborador 

ausente por infeção por 
COVID-19) 

2. Após confirmação e 
anulada a aprovação do 
colaborador ausente, a 
aprovação transita para 

o Administrador 

 

Aprovação de 
Ordens de 

Compra 
Pré-

estabelecido 
na submissão 
do processo 

Mantêm-se as regras 
em vigor para o limite 

de valores em 
aprovação. 

Aprovação de 
Despesas 

Poderá ser feito um 
pedido o pagamento 
antecipado, sempre 
sujeito a aprovação 

prévia da 
Administração. 

Aprovação de 
Pedidos de 
Pagamento 

 

8.3. Meios Necessários à Implementação do Plano 

Para as ações que implicam a utilização de meios adicionais, foram aprovisionados os seguintes equipamentos e 

materiais: 

Equipamento / Material Área Funcional que fornece Como proceder? 

Portátil 
Direção de Tecnologias e Inovação 

TecnologiaInovacao@vdl.pt  

Os pedidos deverão ser dirigidos à DTI, 
com conhecimento dos Recursos 

Humanos, indicando os softwares e 
acessos específicos necessários. 

Acesso Remoto Desktop 
Direção de Tecnologias e Inovação 

TecnologiaInovacao@vdl.pt 

Os pedidos deverão ser dirigidos à DTI, 
com conhecimento dos Recursos 

Humanos. 
O desktop original deverá ser mantido 

ligado para permitir o acesso. 

Material e Equipamento de Proteção 
Individual (EPI) e alimentos 

Direção de Serviços Gerais e RH 

drh@vdl.pt  

Os pedidos deverão ser dirigidos aos 
Recursos Humanos, indicando 

detalhadamente as suas necessidades. 
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ANEXO 1 

ATUAÇÃO EM CASO DE SUSPEITA DE CONTÁGIO 

 

1. Qualquer trabalhador com sinais e sintomas de COVID-19 e ligação epidemiológica, ou que identifique um 

trabalhador na empresa com critérios compatíveis com a definição de caso suspeito, informa a chefia direta 

(preferencialmente por via telefónica) e dirige-se para a área de isolamento, definida no Plano de Contingência; 

2. A chefia direta deve contactar, de imediato, o Delta 1 – 962 105 040, que auxiliará no acesso à área de 

isolamento; 

3. O Delta 1 informa, assim que possível, a Direção de Serviços Gerais e Recursos Humanos, para acompanhamento 

e gestão da implementação do Plano de Contingência; 

4. O Trabalhador doente (caso suspeito de COVID-19) já na área de isolamento, contacta o SNS 24 (808 24 24 24); 

5. O profissional de saúde do SNS 24 questiona o Trabalhador doente quanto a sinais, sintomas e ligação 

epidemiológica compatíveis com um caso suspeito de COVID-19. Após avaliação, o SNS 24 informa o 

Trabalhador; 

6. Após avaliação, caso o SNS 24 informe o Trabalhador sobre a não validação, o trabalhador informa a chefia da 

não validação, e este último deverá informar a Direção de Serviços Gerais e Recursos Humanos; 

7. Após avaliação, caso o SNS 24 informe o Trabalhador sobre a validação: 

o A DGS ativa o do Instituto Nacional de Emergência Médica (INEM) e Autoridade de Saúde Regional, 

iniciando-se a investigação epidemiológica e a gestão de contactos; 

o A chefia direta do Trabalhador informa a Direção de Serviços Gerais e RH da existência de um caso 

suspeito validado na empresa; 

o O trabalhador doente deverá permanecer na área de isolamento (com máscara cirúrgica, desde que a 

sua condição clínica o permita), até à chegada da equipa do INEM, ativada pela DGS, que assegura o 

transporte para o Hospital de referência; 

o O acesso dos outros trabalhadores à área de isolamento fica interditado (exceto aos trabalhadores 

designados para prestar assistência); 

o A área de isolamento deve ficar interditada até à validação da descontaminação (limpeza e desinfeção) 

pela Autoridade de Saúde Local. Esta interdição só poderá ser levantada pela Autoridade de Saúde; 
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ANEXO 1 

ATUAÇÃO EM CASO DE SUSPEITA DE CONTÁGIO - CLIENTE 

 

1. Qualquer Cliente com sinais e sintomas de COVID-19 e ligação epidemiológica, ou que identifique outro Cliente 

com critérios compatíveis com a definição de caso suspeito, deverá informar a receção (preferencialmente por 

via telefónica); 

2. No caso em que o Cliente esteja na sua Unidade de Alojamento aquando da manifestação da queixa, deverá 

permanecer no quarto, que funcionará como área de isolamento; 

3. Caso, ao invés, o Cliente não esteja na sua Unidade de Alojamento, então deverá ser encaminhado para a sua 

Unidade de Alojamento; 

4. O Cliente doente (caso suspeito de COVID-19) já na área de isolamento contacta o SNS 24 (808 24 24 24); 

5. O profissional de saúde do SNS 24 questiona o Cliente doente quanto a sinais e sintomas e ligação epidemiológica 

compatíveis com um caso suspeito de COVID-19. Após avaliação, o SNS 24 informa o Cliente; 

6. Após avaliação, caso o SNS 24 informe o Cliente sobre a não validação, o Cliente deverá informar a receção dessa 

não validação; 

7. Após avaliação, caso o SNS 24 informe o Cliente sobre a validação, a DGS ativa o INEM e Autoridade de Saúde 

Regional, iniciando-se a investigação epidemiológica e a gestão de contactos; 

8. O Cliente doente deverá permanecer na área de isolamento (com máscara cirúrgica, desde que a sua condição 

clínica o permita), até à chegada da equipa do INEM, ativada pela DGS, que assegura o transporte para o Hospital 

de referência; 

9. O acesso dos outros Clientes ou de Trabalhadores à área de isolamento fica interditado (exceto aos 

trabalhadores designados para prestar assistência); 

10. A área de isolamento deve ficar interditada até à validação da descontaminação (limpeza e desinfeção) pela 

Autoridade de Saúde Local. Esta interdição só poderá ser levantada pela Autoridade de Saúde; 
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ANEXO 2 

ÁREA DE ISOLAMENTO 

 

 
 Percurso a realizar de carro 

 Distância máxima, a partida do Ed. Adm. A e B – 3.500 metros, 6 minutos 
 

 Percurso a realizar a pé 

 Distância máxima, a partida do Ed. Adm. A e B – 3.500 metros, 40 minutos 
 

Esta zona de isolamento dispõe de dois quartos devidamente preparados para acolher até 2 Trabalhadores / Clientes 

doentes (suspeitos de COVID-19), estando já identificadas áreas adicionais caso venha a ser necessário. Cada quarto 

estará munido do seguinte equipamento: 

 Termómetro 

 Solução antisséptica de base alcoólica 

 Luvas descartáveis 

 Máscaras 

 Kit com água e alimentos não perecíveis 

 Telefones: quarto #1: 289 353 892; quarto #2: 289 353 407 

 Internet  
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