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PLANO DE FUNCIONAMENTO PARA OS SERVICOS CENTRAIS E DA PRESIDENCIA E
SERVICOS DE ACAO SOCIAL
PANDEMIA COVID-19

Nota introdutéria

Em cumprimento do disposto no Despacho n.2 2836-A/2020, de 02.03.2020 o Instituto
Politécnico de Castelo Branco (IPCB) aprovou o seu Plano de Contingéncia, o qual se encontra,
desde 5 de marco de 2020 publicado no sitio internet do IPCB. O COVID - 19 — Plano de
Contingéncia para o IPCB foi elaborado de acordo com a Orientacao n® 006/2020, de
26/02/2020 da Direcao-Geral da Saude (DGS), e mantém-se em vigor para toda a instituicao.

As Medidas contidas no presente documento poderdo ser modificadas face ao evoluir da
pandemia e/ou as determinacoes do Governo sobre a matéria, e manter-se-ao em vigor pelo

periodo considerado necessario.

O presente documento constitui uma alteracao ao documento anteriormente distribuido,
devendo as medidas e indicacoes nele contidas ser, rigorosamente, observadas por todos os
colaboradores que desempenham funcdes nos Servicos Centrais e da Presidéncia, incluindo
os Servicos de Acao Social, no contexto dos servicos técnico-administrativos, bem como nas
residéncias de estudantes de Castelo Branco e de Idanha-a-Nova, bem como professores e

estudantes no contexto da utilizacao do Auditorio Comenius para atividades letivas.

E obrigatorio o uso de mascara em zonas comuns de circulacao (entrada, saida, atrios,

corredores e outros). Mantém-se a lotacao maxima da zona do bar do IPCB em 5 pessoas.

Mediida 1. Regime de funcionamento do servico

> Regime de teletrabalho (enquadrado pela legjslagdo em vigor)

» Regime de trabalho presencial

Medida 2. Horario de trabalho

As atividades presenciais dos Servicos Centrais e da Presidéncia decorrerao entre as 8:30h
e as 18:00h de cada dia atil pelo que as instalagoes ficarao, obrigatoriamente, vazias de
pessoas apos aquele periodo, com excecao do auditorio Comenius cujo funcionamento
podera ir até as 21:00h.
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No caso das residéncias de estudantes os horarios sao os que estao definidos em funcao da
especificidade do servico.

A jornada de trabalho decorre, em todos os servicos, no respeito pelas disposicoes
constantes do Regulamento Interno de Duracdo e Organizacao do Tempo de Trabalho no
IPCB (RIDOTT).

Sempre que necessario e conveniente podera ser utilizado um regime de horarios
desfasados evitando a permanéncia em simultaneo de todos os colaboradores.

Medida 3. Distanciamento social e etiqueta respiratoria

Sempre que os colaboradores se encontrem em regime de prestacao de trabalho presencial
devem manter o distanciamento social relativamente a outros colaboradores ou a
utilizadores dos servicos tal como previsto no COVID 19 - Plano de Contingéncia do IPCB,
reforcando-se o aumento da distancia de seguranca para, pelo menos, 2 metros.

Deverao ainda seguir os padroes de etiqueta respiratoria recomendados pela Direcao Geral
de Sadde, designadamente:

»> Cobrir a boca e nariz com um lenco de papel quando tossir ou espirrar e descartar
o lengo usado no lixo ou tossir e/ou espirrar no antebrago e nao nas maos, que sao
importantes veiculos de contaminacao.

» Higienizar as maos com frequéncia e sempre apos tossir ou espirrar.
» Evitar tocar nos olhos, nariz e boca sem ter higienizado as maos.
» Usar obrigatoriamente mascara se estiver com tosse.

» Sempre que a funcado obrigue a circulacao para fora da zona ou do gabinete de
trabalho o colaborador de usar a mascara.

Medlida 4. Conduta social no local de trabalho

Relativamente as normas de conduta no local de trabalho, para além do distanciamento
social, recomenda-se, com carater de obrigacdo, o seguinte:

» Circulacdo de colaboradores faz-se sempre pelo lado direito.
» Entrada e saida de colaboradores das instalagbes deve ser mantida a distancia de

seguranca na entrada e saida evitando o mais possivel o cruzamento proximo com
o(a) colega.
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Utilizacao de espacos comuns (escadarias, corredores) — Evitar juntar-se ou cruzar-
se com outros(as) colegas. As direcoes de subida e descida das escadarias estao
identificadas de modo a evitar o cruzamento de colaboradores. Em caso de
impossibilidade, como € o caso dos corredores deve o colaborador observar a regra
da circulacao pela direita e ter comportamento defensivo, evitando o contacto com
outros colegas.

Utilizacao de espacos sociais (atrio, bar, cozinha) — Em todas estas instalagcdes deve
ser mantida a distancia de seguranca entre colegas e/ou utilizadores.

v" Nos atrios do 1.2 e 2.2 andares do IPCB a permanéncia simultanea de pessoas
deve ser limitada a 2 colaboradores(as).

v" No atrio principal do IPCB a entrada de pessoas deve ser limitada nao
podendo permanecer, em simultaneo, mais do que 5 pessoas devendo ser
mantida a distancia de seguranca.

v" No bar apenas podem estar, em simultaneo 5 pessoas.

v" Na cozinha do IPCB apenas podem estar, em simultaneo 2
colaboradores(as).

v' A circulagio de colaboradores entre gabinetes de trabalho apenas é
permitida para questdes relacionadas com o servico.

v Nas cozinhas das residéncias a lotacdo maxima esta afixada em local visivel.

Medida 5. Utilizacdo de Equipamentos de Protecao Individual (EPI)

E obrigatorio o uso de Equipamentos de Protecao Individual (mascara) nas seguintes

situacoes:
» Quando nao seja possivel manter a distancia de seguranca relativamente a outro(a)
colega.
> Nas situacdes de atendimento publico presencial que nao disponham de outros
dispositivos de protecao.
» No caso das residéncias de estudantes na rececdo e acompanhamento de
estudantes.
» Na entrada e saida do edificio.
Nota — O colaborador pode optar pela utilizacdo permanente de EPI.

Medida 6. Servigo de atendimento ao pablico

O atendimento ao publico deve ser efetuado, preferencialmente, por meio digital
(plataformas existentes para o efeito, correio eletronico e outras ferramentas digitais de uso
comum), bem como através de contacto telefonico. O atendimento presencial apenas sera
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considerado para situagdes em que nao seja possivel outro tipo de atendimento e devera
ser efetuado por marcacao.
Nas situacoes em que nao seja possivel, nomeadamente por situagoes de protecao e reserva

de dados pessoais, efetuar atendimento por via digital ou telefénica, devem ser observadas
as seguintes regras:
» O atendimento deve respeitar a distancia de, pelo menos 2 metros.

» Todos os intervenientes devem usar EPI (mascaras).

O Atendimento presencial dos Servicos Académicos € efetuado no edificio “loja”, nos dias
ateis, das 9.00 as 12.30 horas, com marcacao prévia.

O Atendimento presencial do Gabinete de Relacdes Internacionais é efetuado no edificio
“loja”, nos dias uteis, das 14.00 as 17.30 horas.

Medida 7. Utilizacdo de recursos comuns

Registo de assiduidade — O registo de assiduidade € feito com recurso a marcacao de codigo.
Para o efeito deve o colaborador utilizar uma protecao nos dedos ou um objeto para
marcagao, evitando tocar com 0s mesmos no teclado.

Impressoras - Junto de cada impressora de uso coletivo encontra-se um doseador com
desinfetante para as maos que deve ser usado antes de depois da utilizacao da impressora.

Medida 8. Higiene pessoal

O colaborador apo6s a entrada no servico e antes de sair deve proceder a higienizacdo das
maos, de preferéncia lavando-as com agua e sabao.

Na lavagem das maos devem ser observadas as regras preconizadas pela Direcao Geral de
Saude.

Medida 9. Higiene das instalacées incluindo residéncias de estudantes

Na higienizacdo das instalacoes devem ser cumpridas as regras definidas pela DGS de forma
escrupulosa. Assim, os colaboradores com funcées na limpeza devem:

» Proceder alavagem das maos antes do inicio da atividade laboral.

» Utilizar corretamente os EPI's que permitam uma atuacao com risco minimizado
face aos locais e superficies a higienizar.
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Cumprir escrupulosamente as doses e os tempos de atuacao dos produtos quimicos
a utilizar na sua atividade.

Corrimaos, puxadores de portas, interruptores e outros dispositivos de uso
generalizado, devem ser higienizados com regularidade ao longo do dia de trabalho.

Sempre que seja necessario, ainda que para aléem do definido na Orientagao,
higienizacao de locais/zonas onde se justifique, quer pela presenca de pessoas, quer
pela presenca de sujidade que aumente o risco para todos.

Em qualquer pausa realizada, efetuar a mudanca de EPI's e lavagem das maos no
inicio da pausa e antes de reiniciar as atividades.

Ter em atencdo as caracteristicas dos EPI's durante a atividade laboral,
nomeadamente a presenca de humidade nas mascaras, salpicos/sujidade em
viseiras e transpiracao nas luvas, por forma a proceder a sua mudanca, para
manterem as suas fungoes de protecao.

Ter em conta o distanciamento social de 2 metros entre os colaboradores, quer na
atividade de limpeza, quer no contacto com outros funcionarios ou alunos.

Lavagem das maos sempre antes e apos a realizagao de refeicoes e quando mudar
de local de limpeza e higienizacao.

Promover o arejamento sistematico das instalacdes (abertura de portas e janelas) de
forma a fazer circular o ar renovando a atmosfera interior dos locais de trabalho.

Os elevadores devem transportar apenas uma pessoa de cada vez e devem ser
higienizados com frequéncia.

Medlida 10. Higiene do posto de trabalho

Cada colaborador sera responsavel pela manutencdo da higiene do seu posto de trabalho,
designadamente no que respeita ao equipamento de informatica (teclado e rato de
computar), telefone.

O material de escritorio nao pode ser partilhado entre os colaboradores.

A higienizacdo da mesa de trabalho pode ser efetuada pelo proprio ou solicitada aos
colaboradores responsaveis pelo servico de limpeza.

Sempre que necessario deve ser solicitado o servico de limpeza.
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Medida 11. Protocolo a seguir em reunides dentro do servigo

Podem ser autorizadas reunides dos servicos com respeito pelas seguintes regras:
O espaco deve ser higienizado antes e depois da reuniao.
Oslas) colaboradores(as) presentes devem manter a distancia de seguranca, seguir 0s

procedimentos de etiqueta respiratoria e, para reunides com a presenca de mais do que 2
pessoas usar EPI, designadamente mascara.

Medlida 12. Protocolo a seguir em entrevistas presenciais (excecional — SAS)

No caso das entrevistas dos Servicos de Acao Social, caso nao seja possivel recorrer a
videoconferéncia, estas devem ser efetuadas na sala de reunido do rés-do-chao do IPCB,
previamente reservada para o efeito e o espaco utilizado deve ser limpo e desinfetado antes
e depois da sua utilizacao, devendo para o efeito ser chamados os servicos de limpeza.

Medlida 13. Utilizagdo de viaturas do IPCB

As viaturas devem estar munidas de i7ts de EPI (mascara e luvas) e de recipiente com
desinfetante.

As viaturas do IPCB, antes e depois da sua utilizacdo devem ser objeto de higienizacdo com
desinfecao das zonas de manuseamento (volante, manete de velocidades, travao de mao,
puxadores de portas, de vidros, retrovisor interior, cinto de seguranca e outros que se
considerem necessarios.

Medida 14. Automonitorizagao de sintomas

Todos os colaboradores do IPCB devem verificar diariamente a existéncia de sinais e
sintomas associados a doenca COVID-19 (febre, tosse ou outros).

Caso verifiquem ter sintomatologia compativel com a doenca devem permanecer em casa
e ativar os dipositivos existentes para o efeito, designadamente, ligar para a Linha SNS 800

24 24 24.

Em caso algum devem dirigir-se para o local de trabalho.
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Medida 15. Utilizacdo do Auditorio Comenius

>

YV V VYV V

Sempre que o Auditorio Comenius seja utilizado para atividades de lecionacao estas
decorrerao de acordo com as seguintes condigoes:

a entrada no recinto do IPCB é efetuada pelo portdo traseiro acessivel pela rua
Médico Henriques de Paiva;

0 acesso ao auditorio é efetuado pela porta lateral (CEDER);

é obrigatorio o uso de mascara;

esta disponivel a entrada um dispensador de desinfetante;

a lotacao da sala € reduzida para 60 lugares de forma a manter o distanciamento
fisico conforme as indicacoes da DGS/DGES;

no caso de os mesmos estudantes terem duas aulas consecutivas deverao manter
0s mesmos lugares;

por questdes de arejamento do espaco e higienizagao dos equipamentos utilizados
tem de haver um intervalo de meia hora entre cada sessao;

os horarios das aulas devem ser cumpridos rigorosamente por docentes e
estudantes de forma a nao perturbar o funcionamento de cada aula;

apenas € permitida a circulacao para acesso ao auditorio ou as instalacoes sanitarias;
o docente, terminada a aula deve desligar os equipamentos, as luzes, verificar que
nao fica ninguém nas instalacoes e, no ultimo turno (19:00 — 21:00h) fechar a porta
de acesso as instalacoes;

entre cada aula os servicos procederdo a desinfecdo do espaco e a limpeza e
desinfecao dos equipamentos utilizados pelo docente, com excecao das situagoes

em que a mesma turma se mantém.




9
0

Instituto Politécnico
de Castelo Branco

REFERENCIAS

DIRECAO GERAL DE SAUDE - Orientacio n.2 06/2020 de 26/02/2020: Infecio por SARS-
CoV-2 (COVID-19) Procedimentos de prevencao, controlo e vigilancia em empresas.

DIRECAO GERAL DE SAUDE - Orientacio n.2 14/2020: Limpeza e desinfecdo de superficies
em estabelecimentos de atendimento ao publico e similares (21/03/2020).

GABINETE DO MINISTRO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR -
Recomendacao e esclarecimento as instituicoes cientificas e de ensino superior: £laboracao de
planos para levantamento progressivo das medidas de contencao motivadas pela pandemia
COVID-19

(17 de abril de 2020).

INSTITUTO POLITECNICO DE CASTELO BRANCO — COVID-19 — Plano de Contingéncia para
o Instituto Politécnico de Castelo Branco (atual. set./2020).

Castelo Branco, 18 de setembro de 2020.
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