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ASSOCIACAQ PORTUGUESA DE EMPRESAS
DE GONGRESSOS ANIMAGSO TURISTICA E EVENTDS

DOCUMENTO DE TRABALHO EVENTOS

LINHAS DE ORIENTACAO PARA OS MEMBROS ASSOCIADOS DA APECATE NO CONTEXTO DA
PANDEMIA COVID-19

1-INTRODUCAO

A APECATE delineou um conjunto de a¢des recomendadas para prevenir a propagac¢dao da COVID-19
em eventos e reunides de pequena, média e grande dimensdo. Estas orienta¢des sugerem estratégias
para ajudar os organizadores de eventos a planear e implementar formas de melhor proteger todos
os envolvidos num evento.

A finalidade deste Manual é, criar um plano que englobe os procedimentos que vdo minimizar o risco
de propagacao de infecdo COVID-19 durante os eventos.

Este manual esta organizado explicando a metodologia, principios e filosofia que presidem ao mesmo,
seguido dos principios que devem reger a organizagao dos eventos antes, durante e apds o evento. Os
eventos estao organizados em Eventos com Controle de Publico e Eventos sem Controle de Publico.
Neste manual, vamos sé abordar os eventos com Controle de Publico, deixando as questdes dos
eventos sem Controle de Publico, para uma fase posterior, visto ndo conseguimos criar medidas
aceitaveis de gestao e risco.

No final do documento existem 4 anexos (Eventos outdoor, Eventos indoor, Colaboradores e exemplo
Quadro Matriz de sistematizagdo de riscos) com algumas linhas de orientagdo especificas que devem
ser seguidas de acordo com o evento em questdo, com o intuito de proteger quer os envolvidos na
organizacdo de um evento quer os seus participantes e publico.

2- METODOLOGIA

A metodologia seguida no desenvolvimento deste guia considerou uma série de fases sequenciais com
vista a auscultacdo da Academia e empresarios, procurando otimizar uma proposta assertiva e
devidamente adaptada as diferentes perspetivas e carateristicas do setor da animacgao turistica:
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3- PRINCIPIOS E PRESSUPOSTOS

O Estado de Seguranga é um conceito meramente tedrico, ndo existe um “estado se seguranca”, esta
é um conceito dindmico, evolutivo, ndo é estdtica, obrigando a um acompanhamento de todo o
processo. O ponto de partida é a existéncia de um nivel de inseguranga, que deve ser minorado por um
trabalho de seguranga, gestéo e controle de risco.

Em qualquer evento ou programa quando se fala de Seguranca, o que devemos ter como objetivo é
conseguir ter um evento com um Nivel de Risco Aceitdvel. Em todos os momentos da nossa vida,
vivemos de acordo com um nivel de risco (que é uma probabilidade de um acontecimento vir a ocorrer,
ou a probabilidade do mesmo n&o ocorrer).

O risco tem a ver com a nossa intervengdo, com a ac¢Go humana sobre as situagdes. O risco é
essencialmente uma probabilidade que podemos controlar, conhecendo os fendmenos com os quais
interagimos.

Como o sector dos eventos é muito diversificado, quanto a tipologia, objetivo, espacos, n? de
participantes, recursos a envolver, nomeadamente recursos humanos, fornecedores, etc., qualquer
medida ou Manual, tém de se reger pelos principios da Gestdo de Risco, definindo o nivel de risco e
perigo, evento a evento, demonstrando que em todas as suas fases o risco foi calculado e considerado
aceitavel, nomeadamente nas medidas anti Covid 19.

Qualquer medida generalista e niveladora como por exemplo o n2 de participantes ndo garante de
uma forma sustentada que o nivel de risco é aceitdvel e pode é inviabilizar a sustentabilidade dos
eventos.

Todas as medidas que venham a ser decididas ou tomadas, devem ter uma justificacdo plausivel que
demonstre efetivamente que tém um impacto razoavel na melhoria das condi¢des de seguranga.

Estas Linhas de Orientagao sdao o ponto de partida para que cada organizador crie o seu préprio plano
de contingéncia, adequando a cada evento.

4 PRINCIPIOS DA GESTAO DE RISCO

O que é a gestao de risco. O que devemos ter em consideragao.

O NOSSO OBIJETIVO

Fazer que em cada evento e atividade exista um nivel de risco aceitdvel. O nivel de Risco especifico é
definido evento a evento. Todas as medidas sdo criadas em conformidade com regras da DGS. As
regras sdo as que se aplicam a sociedade em geral, adaptadas a realidade de cada evento. Assim,
devera ser consultada as medidas especificas existentes a data da elaborac¢do do plano, assim como a
respetiva adaptacdo caso haja alteracGes até a data do evento. No momento atual, as medidas de
desconfinamento estdo a ser revistas semanalmente, pelo que é imperativo estar informado das
mesmas.

NAO COMPLICAR — MANTER SIMPLES - E ESSENCIAL PARA O EXITO DE QUALQUER MEDIDA
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A seguranca e a Gestdo de Risco envolvem pessoas, equipamentos, procedimentos e sdo dependentes
da interacgdo de quatro fatores:

v'  Pessoas;

v' Equipamentos / estruturas;

v" Procedimentos;

v’ Fatores fortuitos.

APLICAR A METODOLOGIA DE GESTAO DE RISCO

IDENTIFICAR OS PERIGOS E RISCOS

) 3

PLANEAMENTO ANALISAR OS RISCOS
EVENTOS 1
AVALIAR OS RISCOS

. 1

TRATAR OS RISCOS

O organizador deve fazer esta avaliagdao em relagao a todas as fases do evento, avaliando o seu impacto
ao nivel das pessoas, equipamentos e procedimentos, monitorizando a situagdo prevista e efetiva em
cada momento.

Considerando as grandes dimensdes do Evento:

e Antes
e Durante
e PoOs

Em todas estas fases a monitorizacdo é necessaria, elencando e monitorizagado a responsabilizacdo em
termos de condicdes de higiene e seguranca.

Ex. processo de contratacdo — Avaliar a gestdo de risco dos fornecedores/parceiros
Certificacdo de materiais e equipamentos
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O Plano de risco precisa de uma definicdo exaustiva destes varios momentos, incluindo as suas
diferentes dimensdes:

e Equipas
e Espacos
e Fornecedores
e Equipamentos
e Publicos

Assim devera o plano de producado do evento, ser acompanhado de uma Matriz que sintetize toda esta
informacdo. Em anexo é apresentado um Modelo, mas que cada empresa deverd adaptar a sua
realidade. O objetivo é que numa leitura rapida estejam elencados momentos, acdes e responsaveis.

Como responsaveis, indicamos a figura do Coordenador de Operacdo de Emergéncia, que o
organizador do Evento deve nomear, mas que deve exigir que parceiro chave também tenham
identificado (ex. Espago do Evento, Empresa de Catering, ...)

Passos para planear, preparar e organizar um evento no atual contexto de pandemia COVID-19.

5 ANTES DO EVENTO

ANTES DO EVENTO
Ha uma série de fatores a considerar na organizacdo de um evento:

e Participantes: Se sdao de um grupo identificado como de maior risco ou nao.

e Se é um evento de acesso controlado ou ndo?

e Se é um espago convencionado ou n3o?

e A densidade dos participantes dentro de uma drea confinada. Com base no que se sabe
atualmente sobre o virus, a propagac¢do de pessoa a pessoa acontece mais frequentemente
entre contactos préximos (no raio de segurancga definido pela Diregdo Geral de Saude).

e O nivel de transmissdo na sua comunidade local e o nivel de transmissdo nas dreas a partir das
guais os seus participantes irdo viajar. Para compreender melhor o nivel de transmissdo na sua
comunidade (e nas comunidades a partir das quais os seus participantes viajarao), consulte os
servicos de protecdo civil e de salde aos niveis local e regional.

e Reducdo do numero de participantes de acordo com as regras de distanciamento social que
sejam recomendadas pela DGS.

e Em casos de um potencial nivel de risco de transmissdo comunitdria recomenda-se o
cancelamento de reunides de massas de qualquer dimensao.

O Ambiente:

A implementacdo das medidas de prevencdo, pressupde em variadas situagdes um aumento de
residuos. Sempre que for possivel, deverdo ter em consideracdo materiais amigos do ambiente e
sustentaveis.

Cada organizador de eventos devera estabelecer o seu préprio plano de operacGes de emergéncia,
gue deve ter em conta a dimensdo e duracdo dos seus eventos, o perfil demografico dos participantes,
a complexidade das operagdes do evento e o tipo de servicos e atividades on-site que o seu evento
devera proporcionar.
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6 O EVENTO

AS DUAS GRANDES TIPOLOGIAS DE EVENTOS
e Eventos de acesso controlado
e Eventos e acesso ndo controlado

6.1- Eventos de Acesso Controlado

AS DUAS GRANDES TIPOLOGIAS DE EVENTOS
e Eventos de acesso controlado
e Eventos e acesso ndo controlado

EVENTOS DE ACESSO CONTROLADO

Espagos Convencionados

Revisdo dos planos de operagbes de emergéncia existentes para os venues associadas da APECATE

e Os responsaveis por venues de eventos deverao reunir-se com o coordenador de operagoes

de emergéncia ou equipa de planeamento nas suas instala¢gdes. Deverdo discutir os planos
de operagOes de emergéncia e determinar como estes podem ter impacto nos seus eventos,
tais como pessoal, seguranca, servicos e atividades, fungdes e recursos. Os responsaveis pelos
venues deverdo articular com o coordenador de operacbes de emergéncia ou equipa de
planeamento a preparacdo das principais estratégias de prevencao delineadas nas presentes
orientagdes. Deverdo ainda desenvolver um plano de contingéncia que contemple varios dos
cenarios descritos abaixo, que poderdo ocorrer durante um surto de COVID-19.

e Estabelecer relagées com os principais parceiros e partes interessadas da comunidade. Ao
formar relagdes chave para os seus eventos, os venues deverao incluir parceiros relevantes
como o departamento de salde publica local, lideres comunitarios, fornecedores, hospitais,
hotéis, companhias aéreas, empresas de transporte e forcas de seguranca. Deverdo colaborar
e coordenar com eles esfor¢os de planeamento mais abrangentes do que numa situagdo
normal. Serd ainda essencial identificar claramente o papel, as responsabilidades e a
autoridade decisoria de cada parceiro. Os venues deverdo ainda contactar as delegacoes
regionais da Dire¢do Geral de Saude para obterem uma cépia do plano de resposta e mitigagao
dos surtos para a sua comunidade. Deverao ainda participar em atividades de preparagao para
cendrios de emergéncias a escala comunitaria. (este item deve ser presente na Matriz de
seguranca e modelo de procedimentos)

Medidas de prevengdo a adotar na organizagdo de eventos
e Promover a pratica diaria de agGes preventivas diarias.

Utilize mensagens e materiais desenvolvidos pela Direcdo Geral de Sadde
(https://www.dgs.pt/directrizes-da-dgs/orientacoes-e-circulares-informativas/orientacao-n-
0072020-de-10032020-pdf.aspx) para incentivar o staff do seu evento e os participantes a
praticarem os habitos pessoais de saide mais adequados. Pense em veicular mensagens (em
suporte fisico e/ou eletrénicos) durante
todo o evento para lembrar frequentemente os participantes a se envolverem em ag¢des de
prevengao didrias.
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Estas incluem:

>
>
>

"Fique em casa quando estiver doente, exceto para obter cuidados médicos”.

"Cubra a sua tosse e espirros com um lengo de papel, depois atire o lengo para o lixo”.

"Lave as mados frequentemente com dagua e sabdo durante pelo menos 20 segundos,

especialmente depois de ir a casa de banho; antes de comer; e depois de assoar o nariz, tossir

ou espirrar. Se ndo houver dgua e sabdo, use um higienizador de maos que contenha pelo

menos 70% de alcool.”

"Evite tocar os olhos, nariz e boca com as méos”.

"Limpe diariamente as superficies e objetos frequentemente tocados”
Apertos de mao sdo frequentemente trocados em reunides e eventos desportivos,
sendo estas formas através das quais o COVID-19 pode ser transmitido de pessoa para
pessoa. Como forma de diminuir a pressdo social para se envolver nestes
comportamentos comuns, considere a exibicdo de mensagens (em suporte fisico e/ou
eletrénico) que desencorajem estas a¢Ges durante o evento.

Ter material de preveng¢ao do COVID-19

Assegure-se de que os seus eventos tém:

Pontos de desinfecdo em quantidade e de acordo com os circuitos.

Cestos de lixo em quantidade e se possivel de abertura de pé

mascaras de rosto descartaveis (caso seja necessario fornecer)

produtos de limpeza e desinfecao.

Limpe as superficies e objetos frequentemente tocados, especialmente as superficies
gue estao visivelmente sujas.

Y VVVYV

Durante a pandemia cada elemento da organizacdo e participante deverd utilizar um kit de
protecdo individual de acordo com o determinado pela DGS

O organizador do evento deverd garantir que os participantes utilizam um kit de prote¢ao
sanitaria.

Aqueles que adoecem devem ser imediatamente isolados do pessoal e dos participantes que
nado estao doentes.

Implementar um plano de auséncias do staff.

Desenvolver e implementar, se possivel, politicas flexiveis de assiduidade e de baixas por
doenga-

Identificar fungGes e cargos criticos e planear uma cobertura alternativa pelo pessoal de
formacdo cruzada (semelhante ao planeamento para o pessoal de férias). Fornecer instrucdes
sobre como e quando regressar ao trabalho em seguranca.

Implementar politicas flexiveis de assisténcia ao pessoal e de baixas por doenga (se possivel).
Exigir que o staff permanega em casa se estiver doente ou a cuidar de um membro do agregado
familiar doente. Notificar o pessoal quando planeia implementar a politica de licengas COVID-
19.

Nota: Instrua os membros do staff que poderdo, eventualmente, apresentar sintomas de
COVID-19 para evitarem o contacto com outras pessoas e para procurarem aconselhamento
médico.

Considerar alternativas para o pessoal do evento e para os participantes que estao em maior
risco de complica¢des derivadas do COVID-19

Os organizadores do evento podem considerar a possibilidade de reafectacdo de fungbes para
que o staff de maior risco tenha um contacto minimo com outras pessoas.
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Identificar e alocar um espago do venue a utilizagdo para isolamento dos membros do staff
ou dos participantes que adoe¢am no evento

Designar um espaco para o pessoal e participantes que possam ficar doentes e ndo possam
abandonar imediatamente o evento.

Trabalhar com parceiros, tais como hospitais locais, para criar um plano para tratar o pessoal
e os participantes que nao vivem nas proximidades.

Incluir um plano para separar e cuidar de populagdes vulneraveis. Se algum membro do staff
ou participante ficar doente no seu evento, separe-o o mais rapidamente possivel os outros
membros do pessoal. Estabeleca procedimentos para ajudar o pessoal doente ou os
participantes a deixarem o evento o mais rapidamente possivel. Forneca-lhes mdscaras de
rosto limpas e descartaveis para usarem.

Trabalhar com os servigcos de saude publica locais e hospitais proximos para cuidar do staff
e participantes que adoe¢cam.

Se necessario, contactar os servicos de emergéncia para as pessoas que necessitam de
cuidados médicos. Os transportes publicos, os passeios partilhados e os taxis devem ser
evitados pelas pessoas doentes e as mdscaras de rosto descartaveis devem ser usadas pelas
mesmas em qualquer momento em se encontram no interior de veiculo.

Nota: Fornecer a um membro do pessoal doente ou participante num evento uma mascara
facial descartavel ndo substitui a necessidade de essa pessoa sair o mais rapidamente possivel,
ficar em casa e procurar aconselhamento médico. O uso de uma mdscara descartavel no local
de trabalho ou a participacdo num grande evento ndo é uma medida de controlo de infecdes
suficiente.

Planear formas de limitar o contacto pessoal para o pessoal de apoio aos seus eventos.
Reduza o numero de funciondrios necessdrios, como turnos escalonados para o pessoal que
apoia fungdes e servigos essenciais durante os eventos.

Desenvolver politicas de reembolso flexiveis para os participantes.

Criar politicas de reembolso que permitam aos participantes a flexibilidade de ficar em casa
guando estdo doentes, necessitam de cuidar de membros do agregado familiar doentes, ou
estdo em alto risco de contrair o COVID-19.

Identificar medidas a tomar caso seja necessario adiar ou cancelar eventos. Trabalhar em
estreita colaboracdo com os funcionadrios locais de saude publica para avaliar as capacidades
locais na zona. Durante um surto de COVID-19, as limitagGes de recursos entre os sistemas de
salde locais e/ou a aplicacdo da lei podem influenciar a decisdo de adiar ou cancelar os seus
eventos. Se possivel, planeie formas alternativas de participacdo nos seus eventos (ex. através
dainternet).

Comunicar acerca do COVID-19

Manter-se informado sobre a situagdo local do COVID-19.

Obter informacbes atualizadas (https://covid19.min-saude.pt/ponto-de-situacao-atual-em-
portugal/) sobre o atual cenario local do COVID-19 junto dos organismos de satde publica.
Esteja atento aos despedimentos temporarios na sua area geografica porque podem afetar o
staff temporario de eventos.
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Distribuir informacoes de emergéncia de forma atempada, atualizada e precisa.

Identificar todas as pessoas da sua cadeia de comunicagdo (por exemplo, pessoal do evento,
participantes, fornecedores, expositores, patrocinadores e principais parceiros comunitarios e
partes interessadas) e estabelecer sistemas de partilha de informacdo com eles. Mantenha
informacdes de contacto atualizadas para todas as pessoas da cadeia de comunicacao.
Identificar plataformas, tais como uma linha direta, mensagens de texto automatizadas e um
sitio da internet para ajudar a divulgar informacdes. Atualize regularmente os principais
parceiros da comunidade e as partes interessadas. Partilhe informacgdes sobre a forma como
vocé e o coordenador das operagdes de emergéncia ou a equipa de planeamento dos locais
estdo a responder ao surto.

Identificar e abordar potenciais barreiras linguisticas, culturais e de deficiéncia associadas a
comunicacdo da informacdo COVID-19 ao pessoal e aos participantes do evento. As
informacdes partilhadas devem ser facilmente compreendidas por todos os participantes nos
eventos.

3. Apds a pandemia do COVID-19
Um surto de COVID-19 pode durar muito tempo a controlar e a eliminar. Quando os funcionarios da
saude publica determinarem que o surto terminou na sua comunidade local, trabalhe com eles para
identificar os critérios de reducdo das a¢Oes de prevengdo da COVID-19 nos seus eventos. Basear os
critérios na desaceleragdo do surto na sua area local. Se os seus eventos foram cancelados, trabalhe
com 0s seus venues para reagendar os seus eventos.

Avadliagdo da eficdcia das operacoes de emergéncia e dos seus planos de comunicagéo dos associados
da APECATE

Reunir com o coordenador de operagbes de emergéncia ou com a equipa de planeamento
para discutir e registar as licdes aprendidas.

Obtenha feedback do pessoal do evento, dos participantes (se possivel), dos parceiros
comunitarios e das partes interessadas para melhorar os planos. Identifique quaisquer lacunas
nos planos e quaisquer necessidades que possa ter de recursos adicionais.

Expandir as parcerias no ambito do planeamento de situacdes de emergéncia. Procure
formas de expandir as parcerias com a comunidade. Identifique as agéncias ou parceiros
necessarios para o ajudar a preparar-se para surtos de doengas infeciosas no futuro e tente
adiciona-los a sua equipa de planeamento.

Participar em atividades de preparacdo para emergéncias em toda a comunidade.

Eventos de acesso controlado (podem ser indoor ou outdoor)
Espagos convencionados

Espagos nao convencionados

Eventos de acesso livre (podem ser indoor ou outdoor)

6.2 - Eventos de acesso Nao Controlado

Aguarda a definicdo e evolugdo por parte da DGS, ndo estando neste momento reunidas as condicdes

para abordagem a esta tipologia.

Apostar em metodologias via Apps que ajudem a controlar o distanciamento e a protecao individual.
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7 ANEXOS

Anexo 1- Eventos outdoor

Criar a Matriz de Seguranca e Procedimentos de Gestao de Risco
Cada empresa, de acordo com o local, tem de analisar e criar a sua Matriz de Seguranca e
Gestdo de Risco

Medidas de seguranca a adotar antes do Evento

Deve ser dada formacao a todos os colaboradores sobre as normas internas e procedimentos
de seguranca a adotar;

Assegurar o equipamento de protecdo individual aos colaboradores e determinar os métodos
de detecdo e monitorizagdo definidos para cada caso especifico;

Realizacdo de desinfecdo de todas as superficies, materiais e equipamentos necessarios;
Definicdo de procedimentos de reducdo de risco no local do evento, incluindo tipologia,
duracdo e layout a implementar, de forma a definir o nivel de contacto em os participantes;
Implementacdo de apps do evento, que minimizem a produgdo/distribuicdo de documentacio
fisica.

Medidas de seguranca a adotar durante o Evento

Check-in: credenciacdo em ambiente virtual; caso ndo seja possivel, as filas de acesso aos
balcées de acreditacdo deverao ter um corredor com um distanciamento assinalado conforme
recomendado pela Direcao Geral de Saude entre as pessoas entre filas e em cada uma delas;
Os colaboradores deverdo estar protegidos através de mascaras/viseiras e luvas;
Disponibilizar gel desinfetante na entrada do evento e em zonas assinaladas (de acordo com o
plano de circulagdo);

Disponibilizar aos participantes kits de protec¢do sanitaria e informagao relativa ao protocolo
interno e como cumprir as precauc¢des bdsicas de prevengao.

Local do evento: reforcar o comportamento para manter a distancia pessoal de seguranga
entre os participantes durante as atividades, de acordo com as recomendag¢bes da Diregdo
Geral da Saude;

O contacto fisico é altamente desaconselhado e ndo se deve partilhar objetos ou trocar
equipamentos;

Os detritos deverdo ser colocados de imediato nos caixotes de lixo (reforcar a sua localizagao);
Deve existir uma equipa preparada para a limpeza das zonas comuns durante o evento
especialmente nos sanitdrios portateis existentes na zona;

Identificacdo de um membro do staff para acionar os procedimentos em caso de suspeita de
infecdo em articulagdo com os planos de contingéncia obrigatorios.

Medidas de seguranca a adotar apés o Evento

Higienizacdo de superficies, materiais e equipamentos necessarios;

Todos os profissionais envolvidos nos processos de higienizacdo deverdo utilizar
obrigatoriamente mascara/viseira e luvas adequadas. As recomendacdes da Dire¢do Geral de
Salde para desinfecdo do local podem ser consultadas no documento “Orientacdo n2
014/2020 de 21/03/2020”;

Relatério detalhado o evento especialmente no caso de algum comportamento anémalo;
Destruicdo de dados confidenciais existentes dos participantes, referentes ao surto, até 30 dias
apds o evento.
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Anexo 2- Eventos indoor

Criar a Matriz de Seguranca e Procedimentos de Gestao de Risco
Cada empresa, de acordo com o local, tem de analisar e criar a sua Matriz de Seguranca e
Gestdo de Risco

Medidas de segurancga a adotar antes do Evento

Deve ser dada formacao a todos os colaboradores sobre as normas internas e procedimentos
de seguranca a adotar.

Assegurar o equipamento de protecdo individual aos colaboradores e determinar os métodos
de detecdo e monitorizagdo definidos para cada caso especifico. Os métodos devem ser
implementados em fun¢do do risco determinado, de acordo com a matriz de risco (0 — risco
muito baixo / 1 — risco baixo/ 2 — risco moderado/ 3 — risco elevado/ 4 — risco muito elevado),
de acordo com o esquema de cores (verde/amarelo/laranja/vermelho);

Realizacdo de desinfecdo de todas as superficies, materiais e equipamentos necessarios;
Definicdo de procedimentos de reducdo de risco no local do evento, incluindo tipologia,
duracdo e layout a implementar, de forma a definir o nivel de contacto em os participantes;
Implementacdo de apps do evento, que minimizem a produgdo/distribuicdo de documentacio
fisica.

Medidas de seguranca a adotar durante o Evento

Check-in: As inscricOGes para os eventos deverdo ser todas realizadas online, através do site da
organizacao e as inscricdes efetuadas no dia do prdoprio evento sé poderao ser realizadas por
pagamento eletrdnico;

As filas de acesso aos balcdes de acreditacdo deverdo ter um corredor com 2 metros de largura,
no qual estdo assinalados distanciamentos de 2 metros entre as pessoas da fila
(preferencialmente assinalado no chdo) — estas medidas poderdo ser atualizadas para as
definidas pela DGS a data do evento;

Os balcdes de atendimento ao publico devem ter uma barreira de prote¢do entre os elementos
da organizagao e os participantes;

O uso de equipamento de protegdo individual deverd ser obrigatério para os elementos da
organizagao;

Todos os presentes deverdo abster-se de cumprimentos e contacto fisico, assim como deverao
usar obrigatoriamente mdscara.

Local do evento: O local deve ser amplo e bem ventilado, e a refrigeracdo por ar condicionado
deve ter filtros HEPA ou outros validados pela DGS e entidades competentes;

Se necessario, deverdo ser disponibilizadas mascaras, luvas.

Deverdo existir pontos/ dispensadores de liquido desinfetante aos convidados;

O numero de convidados, deverd ser igual ao nimero de assentos disponiveis, com a nova
disposicdo de cadeiras para manter a distancia pessoal de seguranca entre os participantes
durante o evento, de acordo com as recomendacgdes a data, da Direcdo Geral da Saude;
Sempre que possivel, e quando o evento decorre com lugares sentados ou delimitados, os
mesmos devem ser pré-atribuidos/designados e esta informacdo deve constar do processo de
reserva e/ou acreditagdo.

Apenas serdo disponibilizados liquidos em embalagens seladas e snacks ensacados.
Relativamente ao catering, devera ser promovida a utilizacdo de lunch boxes. O Servigo de
Catering, poderd, sempre que as condi¢cdes o permitam, adoptar os mesmos procedimentos
aplicados a restauragdo na data do evento;
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Os detritos deverdo ser colocados de imediato nos caixotes de lixo e ndo deixados sobre as
mesas ou outros locais;

Devera existir uma equipa adequada para a limpeza nas zonas comuns durante o evento;

E considerada essencial a identificagio de um membro do staff para acionar os procedimentos
em caso de suspeita de infecdo em articulagdo com os planos de contingéncia obrigatodrios.
Logo que termine o evento, os participantes deverdo abandonar o local assim que possivel.

Aconselha-se ainda o envio eletrdnico de vouchers/revistas/outras ofertas que minimizem a
existéncia de documentagao fisica, bem como o envio por correio dos gifts do evento.

Palco — Os oradores deverdo sentar-se de forma a garantir o referido distanciamento e deve
ser usado material descartavel para uso destes na mesa;

Sempre que subam ao palco para iniciar a apresentacdao ndo devem cumprimentar fisicamente
nenhum dos presentes;

Os oradores deverdo dispor um microfone para cada um, preferencialmente headset ou, se
este for comum, deverdo usar luvas. O microfone deverd ser desinfetado entre cada
intervencdo (passar com um toalhete humedecido em desinfetante ou humedecer um pano
em solucdo com alcool a 70%). Podem ser usados outros meios como a troca da capsula do
micro, capa para micro, etc.

Quando o evento tiver lugar a perguntas pela audiéncia devera ser sempre o assistente de
sala a segurar o microfone, ndo devendo o mesmo ser entregue ao participante no evento.

e Maedidas de seguranga a adotar apds o Evento
Higienizacdo de superficies, materiais e equipamentos necessarios;
Todos os profissionais envolvidos nos processos de higienizacdo deverdo utilizar
obrigatoriamente mascara/viseira e luvas de latex. As recomendagdes da Direcdo Geral de
Salde para desinfecdo do local podem ser consultadas no documento “Orientacdo n2
014/2020 de 21/03/2020”;
Relatério detalhado do evento, especialmente no caso de algum comportamento anémalo;
Destruicdo de dados confidenciais existentes dos participantes, referentes ao surto, até 30 dias
apods o evento.
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Anexo 3- Colaboradores

Criacdo da Equipa:

Sempre que possivel adotar um sistema de equipa espelho, que permita que em caso de detetado um
caso suspeito que possa afetar toda a equipa (ex. um infetado que exija que os restantes figuem em
isolamento até confirmacdo de caso suspeito ou ndo), a empresa tenha “elementos isolados” que
possam assumir as funcdes do evento, ndo comprometendo os compromissos assumidos.

No fundo a equipa espelho conhece todos os passos do evento, sem ter contacto fisico com a equipa
em funcoes.

Preferencialmente as equipas devem ser mantidas as mesmas, sem mudanca de colaboradores,
diminuindo as possibilidades de contagio em caso de um caso de infecdo.

e Maedidas de seguranca a adotar antes do Evento
Deve ser dada formacdo a todos os técnicos sobre as normas internas e procedimentos de
seguranca a adotar e cruzar com as normas dos colaboradores;
Distribuicdo de informacgdo, no ambito da atividade e rastrear eventuais situagdes de risco, e
alertar para as medidas preventivas;
Definicdo de procedimentos de reducdo de risco no local da montagem evento, incluindo
tipologia, duracgdo e layout a implementar;
Organizacdo e planeamento de forma a garantir que os trabalhos de montagem e
desmontagem sdo realizados por equipas desfasadas;
Realizacdo de desinfecdo de todas as superficies, materiais e equipamentos necessarios, no
caso de equipamentos especiais que tém de ser limpos manualmente, passar com um toalhete
humedecido em desinfetante ou humedecer um pano com solugao de alcool a 70%.
Utilizacdo de apps e equipamentos especificos para controlo de acessos

e Medidas de seguranga a adotar durante o Evento
Equipas ja predefinidas e combinadas com o organizador;
O uso de equipamento de protecdo individual é obrigatério para os colaboradores;
Disponibilizar gel desinfetante na entrada do recinto e em zonas assinaladas;
Manter a maior distancia social de seguranca possivel entre os técnicos durante a atividade,
preferencialmente de acordo com as recomendacGes da Direcdo Geral da Saude;
O contacto fisico é altamente desaconselhado e ndo se deve partilhar objetos ou trocar
equipamentos;
Uso de material descartavel que apds utilizados deverdo ser colocados de imediato nos
caixotes de lixo;
Identificagdo de um membro do staff para acionar os procedimentos em caso de suspeita de
infecdo em articulagdo com os planos de contingéncia obrigatorios.

e Maedidas de seguranca a adotar apés o Evento
Higienizacdo de superficies, materiais e equipamentos necessarios;
Todos os profissionais envolvidos nos processos de higienizacdo deverdo utilizar
obrigatoriamente mascara/viseira e luvas de latex. As recomendacdes da Direcdo Geral de
Salde para desinfecdo do local podem ser consultadas no documento “Orientacdo n2
014/2020 de 21/03/2020”;
Relatdrio detalhado do evento, especialmente no caso de algum comportamento anémalo.
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Anexo 4 - MATRIZ

Matriz Base

| | ANTES DO EVENTO DURANTE O EVENTO POS EVENTO

CLEAN CLEAN & CLEAN
ETAPAS TAREFAS & Responsavel TAREFAS Responsavel TAREFAS & Responsave
SAFE SAFE SAFE

Equipa interna

Equipa externa

EVENTO:

Espagos

Equipamentos

Publico
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