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Plano de Contingéncia Covid-19
Imprensa Nacional de Cabo Verde, S.A

Lema - A minha satide € a saude do outro. O compromisso € nosso.

1. Enquadramento

Na sequéncia do Plano Nacional de Contingéncia Covid-19 aprovado pela Dire¢do Nacional da
Satde em virtude da evolugéo da Pandemia Coronavirus/Covid-19 declarada pela Organizagdo
Mundial de Saude, e, considerando a dindmica do contexto epidemiolégico nacional, o Conselho
de Administra¢fio da INCV aprova o presente Plano de Contingéncia interno com vista a prevenir
a propagagdo e transmisséo do virus entre os seus colaboradores, fornecedores e clientes e proteger
a satde dos mesmos.

O Plano contém um conjunto de procedimentos e medidas que deverdo ser adotadas a nivel interno,
orientacdes de ordem prética, de acordo com a avaliagdo de risco e o seu impacto, que vio desde
medidas de prevengdo individual, a protecio nos ambientes de trabalho, até recomendagdes de
ordem coletiva e organizacional, que vigorardo na empresa até ser declarada a cessagido do periodo
de contingéncia pelas autoridades nacionais competentes.

A sua aplicac#o carece de acompanhamento, revisdo e atualizagfo diaria de acordo com a evolugéo
epidemioldgica do Covid-19 no pais e das orientacbes e medidas decretadas pelo Governo e,
particularmente, pela Direcdo Nacional de Saide, sendo nomeada para efeito uma Comissdo
presidida pela coordenadora dos RH, Dra. Liziane Monteiro.

2. Objetivos
L O presente Plano de Contingéncia tem os seguintes objetivos:

* Darrespostas a situagdes de risco e minimizar o impacto dos seus efeitos no funcionamento
da empresa;
* Assegurar que cada trabalhador saiba como proceder diariamente e o que fazer em situagfio
de crise;
* Definir os procedimentos a seguir no caso de serem identificados ou hayqr ﬁsswspe 'd.g
infetados entre os trabalhadores da empresa; #"L'F‘;w"""w “’“’“’a\.’;f N
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* Garantir, na medida do possivel, o pleno funcionamento da mshtmgﬁwufm %;Jservanmaa )

das regras de protegdo dos trabalhadores, clientes e fornecedores; %
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* Em caso de encerramento das instalagdes, assegurar os servicos minimos e, na medida do
possivel, em regime de home office.

3. Informacdo e Divulgacao

O presente Plano deverd ser divulgado aos colaboradores da empresa, aos quais serd garantida toda
informagcéo relativa a prevenco do contagio e da transmissio do novo Coronavirus/Covid-19 nas
instalagdes da INCV, bem como o procedimento a adotar num cenério de caso suspeito ou de
confirmacdo, evitando-se situacdes de alarmismo e atitudes que possam colocar em risco as
condi¢Ges de seguranca e de satide dos trabalhadores.

Igualmente, o Plano ser acessivel ao ptiblico em geral através do site da empresa.

Para garantir a devida informagfo de todos os colaboradores, clientes e fornecedores da empresa
acerca da prevengdo, sintomas e efeitos da doenga provocada pelo Covid-19, serdo afixados
cartazes disponibilizados pela DGS nas paredes da rececio, da fabrica e dos demais
compartimentos da empresa, distribuir folhetos informativos, divulgar videos informativos e o
numero da linha verde no televisor da rececfo e no site da empresa.

Caso algum trabalhador tenha dividas sobre as medidas vertidas no presente documento ou das
acdes a adotar em determinadas situagdes, devera contactar os RH da INCV.

4. Medidas de Prevencio e Protecdo
4.1. Acesso as instalacdes pelos colaboradores

* Todos os trabalhadores, antes e depois de usar o sistema biométrico, devem passar a solugio
de alcool gel peias méos;

+ Utilizagdo preferencial do cartfio como meio de registo de presenca no sistema biométrico;

*  Ostrabalhadores devem manter o distanciamento minimo de 2 metros relativamente ao colega
que esta a frente na fila para fazer o respetivo registo de entrada ou saida no sistema
biométrico;

* Proibi¢do de saida temporaria das instalagdes da empresa para aquisicio de produtos
alimentares no exterior.
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4.2. Atendimento ao publico

- Deve-se comunicar aos clientes para evitarem, na medida do possivel, a deslocagdo as
instalacdes INCV, disponibilizando os email e telefones para contactos e atendimento remoto,
sempre que possivel;

Em caso de atendimento presencial, deve-se garantir que na recegdo ndo esteja presente mais
do que uma pessoa de cada vez, devendo as demais aguardar no espaco exterior com o devido
distanciamento, conforme prescrito no aviso afixado na porta da empresa;

«  Caso haja necessidade, deve-se recorrer ao auxilio do seguranga para garantir o respeito pelo
nimero maximo de pessoas no interior da rececéo;

Todos os utentes e clientes devem usar mascaras faciais (cirtrgicas ou de uso social ou
comunitério) no interior do estabelecimento da INCV, sob pena de recusa de atendimento;
Deve-se afixar a porta de entrada da empresa informagio sobre a obrigatoriedade do uso da
mascara;

L ]

Instalagdio de uma barreira transparente de separagdo entre os trabalhadores de atendimento e
os utentes/clientes nos balcdes da rececéo;

« Deve-se evitar o contacto fisico entre os colaboradores ¢ os clientes que tiverem de entrar nas
instalacdes da empresa para recolha de produtos volumosos, mantendo sempre O
distanciamento adequado;

Sensibilizar os clientes para efetuarem pagamentos através de transferéncias bancarias ou
cartio 24, evitando-se o uso de dinheiro.

4.3, Distanciamento de seguranca

Os colaboradores devem:

Prescindir de cumprimentos por beijos e abracos;

Evitar o contacto com outras pessoas quando se tem algum sintoma de possivel infegao;
Manter, no minimo, uma distdncia de 2 metros relativamente a outro colaborador, cliente ou
fornecedor;

»  Ngo partilhar material individual de trabalho ou de uso pessoal;

Néo partilhar alimentos e néo utilizar os mesmos recipientes (copos, talheres, etc.);

« O acesso ao refeitério deve ser limitado a um terco da sua capacidade normal;

Nio partilhar objetos pessoais.
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4.4. Higienizaciio e Limpeza

»  Reforcar a limpeza e higienizagio com produto desinfetante adequado, garantindo a limpeza
frequente de equipamentos e objetos de uso comum, nomeadamente do balc@o da recegéo,
maganetas e puxadores das portas (de ambos os lados), corrimdo da rampa exterior,
interruptores, teclados dos computadores, relogio biométrico, bragos e costas das cadeiras,
telefones de uso comum ¢ maquinas de uso comum;

« Lavar frequentemente as m#os com agua e sabfo ou desinfeta-las com uma solugéo a base
alcool a 70%, bem como antes e depois das refei¢des;

«  Disponibilizar solugdes de limpeza das méos a base de alcool 70% no balcdo da recegdo, junto
do relégio biométrico e em espagos que néo possibilitem a lavagem das méos;

«  Utilizar copos descartéveis nos bebedouros e deité-los para o lixo apés sua utilizag&o;

+  Atuar de acordo com a etiqueta respiratéria.

4.5. Utilizacido do Veiculo Coletivo

e O Veiculo para transporte de pessoal passa a operar sem restringdes de lotagdo, num estreito
cumprimento e conformidade das normas e condi¢des de seguranca sanitdria;

*  Higienizar/desinfetar com produto adequado antes e depois do transporte de pessoal;

«  Manter as janelas abertas durante o transporte para permitir a ventilago;

» Reduzir para metade da capacidade o nimero de pessoas transportadas, de acordo com os
periodos de funcionamento a vigorar durante a fase de contingéncia;

«  (arantir o distanciamento fisico adequado entre as pessoas transportadas;

«  Uso obrigatorio das mascaras cirargicas ou sociais por todos 0s ocupantes € motorista.

5. Medidas de Continuidade de Atividade

«  Privilegiar contactos internos e externos através do e-mail institucional/plataformas de
trabalho, bem como realizacdo de reunides através de meios telematicos, a fim de reduzir o
contacto fisico e reunides presenciais;

+  Suspender a participagdo e/ou promogdo de eventos piblicos, bem como de eventos que
constam do plano de atividades que impliquem aglomeragdo de pessoas, como as
comemoracdes do dia dos trabalhadores;

- Suspender viagens ao estrangeiro ou dentro do pais, bem como formagdes ja agendadas;
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Nas salas de trabalho deve-se manter o distanciamento adequado entre as mesas/espagos de
trabalhos de cada colaborador;

Reduzir o niimero de trabalhadores concentrados no mesmo espago, de modo a garantir o
distanciamento adequado entre os mesmos;

Para o efeito da medida anterior, identificar os trabalhadores cuja fungdo pode ser exercida
em regime de home office e dividir os trabalhadores em periodos diferentes de modo a reduzir
o numero de trabalhadores no mesmo espago;

Manter as portas de entrada, das salas, dos gabinetes e da fabrica sempre abertas, salvo casos
excecionais e justificados;

Uso obrigatério de mascaras faciais (médicas ou sociais) por todos os colaboradores no
interior das instalagdes da INCV;

Os trabalhadores que tém contacto com o publico, nomeadamente os da rececdio e do
departamento comercial, bem como os do acabamento, devem obrigatoriamente usar, para
além das mascaras, viseiras e luvas;

O balneario fica interditado para troca de vestuario;

Os trabalhadores com alguma patologia ou fragilidade em termos de satide, como diabetes,
portadores de alguma disfungéo psico-psiquidtrico, bem como gravidas, devem ficar em casa,
exercendo, na medida do possivel, as suas fun¢des em regime de home office;

Sempre que um trabalhador tenha sintomas da doenca provocada pelo Covid-19 ou tenha tido
contacto com um caso suspeito ou confirmado de contagio deve permanecer em casa €
contactar imediatamente a linha verde. Posteriormente deve contactar os RH para comunicar
a situacdio; O trabalhador s6 deve regressar ao local de trabalho quando autorizado pelas
autoridades de satde;

Para autocontrolo dos sintomas, recomenda-se a todos os trabalhadores a medicdo didria de
temperatura corporal antes de se deslocar ao local de trabalho. Caso a temperatura seja igual
ou superior a 37,5°C, o trabalhador deve permanecer em casa e entrar em contacto com a linha
verde, bem como com os RH;

Por motivos de protegdo da saude do trabalhador e de terceiros, mediante autorizagdo do
trabalhador, a INCV passa a proceder a medi¢io da temperatura corporal do mesmo,
exclusivamente, para efeitos de acesso e permanéncia no local de trabalho e no veiculo da
empresa. Passa a ser obrigagdo do trabalhador de nfio aceder e permanecer no veiculo e nas
instalagdes da empresa caso a sua temperatura corporal for igual ou superior a 37,5°C.

O trabalhador que viaje para algum pais afeto pela pandemia devera, no regresso, permanecer
em quarentena domiciliaria durante um periodo de 14 dias, solicitando prévia autonzag:ao a
empresa. B
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6. Medidas em caso de encerramento das instalacdes

* (Caso a empresa, em virtude da lei ou de uma medida administrativa, tiver de encerrar
temporariamente as suas instalagdes, os trabalhadores, na medida em que as suas funcdes
permitam, ficario em regime de home office, devendo a empresa disponibilizar os meios
possiveis e necessarios para o efeito;

= Nio obstante o encerramento da empresa, deve-se assegurar a publicacdo normal do BO,
enquanto servico essencial ao pais;

* Os trabalhadores afetos ao BO, na medida do possivel, prestaréio as suas fun¢des em regime
de home office, tendo apenas de se deslocar a empresa quando se revelar necessario para
assegurar a publicacdo normal do jornal oficial;

* Os motoristas, com preferéncia para o que tiver isencio de horario de trabalho, deverfio
assegurar a deslocacdo a empresa dos trabalhadores afetos ao BO, sempre que se revelar
necessario.

7. Prestadores de servicos

* Disponibilizar o presente Plano de Contingéncia aos prestadores de servigos continuos a
INCV que t€m acesso as instalacdes desta para efeitos de conhecimento e cumprimento das
regras de acesso, permanéncia e higienizacio das instalagdes;

* Solicitar as empresas que prestam servigos continuos a INCV os respetivos planos de
contingéncia no que toca aos servi¢os que prestam a INCV, devendo incorporar na medida do
necessario as regras que resultam do presente plano;

* Avaliar juntamente com a empresa de limpeza a necessidade do refor¢o da limpeza nos termos
acima descritos ou ajustar em fung#io de uma situagfio de encerramento temporaria da empresa;

* Negociar com a empresa de vigilancia para reforco dos servigos caso haja necessidade,
nomeadamente numa situac@o de encerramento da empresa.

8. Medidas perante um caso suspeito ou confirmado no seio dos colaboradores da empresa

i) Caso um trabalhador tenha algum sintoma da doenca provocada por Covid-19,
nomeadamente febre, tosse, dificuldade respiratéria, dores de garganta, dores
musculares, dores articulares, dores de cabeca, nauseas, vomitos, diarreia, falta de
paladar ou de olfato, deve:

e Comunicar imediatamente a situacfo aos RH ou ao superior hierarquic
* Encaminhar-se para a Sala de Isolamento;

Q ‘%ﬁ,w’. el

* Colocar luvas e méascaras disponiveis na Sala de Isolamento; ( ;
* (Contactar de imediato as autoridades sanitarias através do numefc:. da Llrﬁla,
11 12), e seguir as indicagdes que lhe forem dadas; 3 & %
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Aguardar a chegada dos meios externos de Emergéncia Médica dentro da Sala de
Isolamento com a porta fechada, evitando contacto com colegas ou outros;

Caso tenha necessidade, deve usar a casa de banho indicada para 0 efeito;

Deve-se limpar e desinfetar a mesa/espago de trabalho do suspeito, bem como os materiais
que utilizou (cadeiras, computadores, maquinas, telefones, entre outros) ¢ o respetivo
cacifo;

O trabalhador colocado em isolamento fica impedido de comparecer no seu local de
servigo até que as autoridades sanitarias o autorizem.

ii) A Sala de Isolamento ¢ a sala de reunides que esta devidamente assinalada e
equipada com:

Mascaras cirirgicas;

Luvas descartaveis;

Solucdo antisséptica de base alcodlica (Gel desinfetante);

Toalhetes de papel;

Telefone;

Termometro descartavel;

Agua engarrafada;

Alguns alimentos, como bolachas ¢ frutos secos.

iii) Limpeza e higienizacio da Sala de Isolamento apos um caso suspeito:
Limpar e desinfetar (descontaminagdo) a Sala de Isolamento;
Limpar e desinfetar todo o mobilidrio equipamento e restantes superficies;
Abrir a porta para promover a ventilagdo natural;
A limpeza deve ser efetuada utilizando luvas, méscara de protegdio e bata descartavel;
Os panos de limpeza deverdo ser descartados apos a utilizaggo.

iv) Em caso de confirmacio de infecio de um colaborador com o Covid-19 os RH
devem:

Contactar a linha verde para saber o procedimento a adotar na empresa,

Encerrar as instalacdes pelo periodo necessario para proceder & descontaminagdo e
limpeza geral de todos 0s espagos; p——

; : AT
Jdentificar todos os colaboradores, clientes e fornecedores com 0s/quéis cotaborador
infetado teve contacto nas Ultimas duas semanas € dlspombﬂlg tal informag

sexvicos de safide;
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* Transmitir ao CA as indicages e orientacdes dadas pelos servicos de satide de modo a
garantir a devida aplicacéo.

9. Contributo no combate 2 Pandemia Covid-19

Sendo a INCV um servidor publico e atenta & sua responsabilidade social, como forma de
contribuir na luta contra a Pandemia Covid-19, a INCV prontifica-se a produzir os cartazes e
panfletos necessarios para divulgar as informacdes relativas & prevencdo da transmissdo do novo
Coronavirus, caso o Governo assim o requisitar, e disponibilizar no seu site, por ordem
cronolégica, todos os diplomas legislativos aprovados no &mbito da situacdo de emergéncia
provocada pelo Covid-19, facilitando, assim, 0 acesso e conhecimento dos mesmos pelos cidadéos.

Praia, 06 de janeiro de 2021




