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Orientagdes para a industria grafica

Introducao
O que é o Guia de Orientagées Covid-19 para a Industria Gréfica?

Diante de um cenario emergencial de pandemia, responsabilidade é um fator
essencial para garantir a prevencao.

A IndUstria Gréfica integra a cadeia produtiva da Comunicacgéo, fornecendo midias
e diversos produtos impressos para milhares de pessoas. Em todos os paises, par-
tes interessadas se integram a cadeia como fornecedores, clientes, prestadores de
servicos e ainda comunidade local.

Diante deste cenario precisamos mais do que nunca nos unir e agir com responsa-
bilidade na luta contra o novo coronavirus.

Neste guia, preparamos instrucdes para que vocé conheca as regras e agbes como
orientagcdes de medidas de protecdo que podemos denominar “protocolos” de boas
praticas para proteger a todos e, como consequéncia garantir a integridade da In-
dustria Grafica contra o Coronavirus SARS-COV-2- Covid-19.

Sao praticas com abrangéncia dos fluxos operacionais internos até o ambiente ex-
terno, portanto, caberd a cada gréfica analisar as informacdes e considerar o seu
ambiente.

Conscientizar e atuar no dia a dia junto as medidas de prote¢des ou protocolos no
ambiente de trabalho é a forma mais segura e responsavel de reduzir o risco de
contaminagao, evitar prejuizos financeiros e,como conseqiéncia, atender a legisla-
¢ao com novos requisitos legais voltados a Covid-19, que serdo apresentados nesta
cartilha, que tratam como obrigatdria a atuagdo responsavel das empresas quanto:
¢ Medidas necessarias para prevencado, controle e mitigagdo dos riscos de transmis-
sao da COVID-19 nos ambientes de trabalho; e

e Disponibilizacao de orientagdes ou protocolos para os trabalhadores e suas
representagoes.

e Apoiar a IndUstria Gréafica com material relevante para a elaboracdo dos planos
corporativos de contingenciamento da pandemia de COVID-19, planejar as agoes,
conscientizar, monitorar e promover um ambiente de trabalho seguro. Boa leitura!
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COVID-19

Para que se entenda a situagao emergencial das implantagdes das medidas de pro-
tecdo no ambiente de trabalho é importante compreender de uma forma bem sim-
ples o que é e qual a forma de contagio da doenca Covid-19.

Os coronavirus sdo uma familia de virus que causam infeccdes respiratorias.

A COVID-19, doenca causadora da recente pandemia, é provocada pelo chamado
novo Coronavirus SARS-COV-2, que é uma nova variagao dos virus Corona que ja
existem ha décadas.

Ainda que seus sintomas se assemelhem aos da gripe, a COVID-19 ndo é uma doen-
¢a qualquer. Os quadros podem variar entre leve, moderado e grave e podem sur-
gir complicagdes, principalmente em pessoas que j& possuem outra doenca. Nes-
ses casos, pode ocorrer sindrome respiratoria aguda grave e, em casos extremos,
levar a ébito.

A transmissao ocorre pelo ar ou por contato pessoal com secre¢des contaminadas,
por meio de:

e Aperto de mao

e Goticulas de saliva

® £spirro

® Tosse

® Catarro

e Contato com objetos (celulares, mouse, teclados de computador, etc) ou superfi-
cies contaminadas, seguido de contato com a boca, nariz ou olhos.

Agora que ja leu até aqui, saiba que sua empresa pode evitar tudo isso com conhe-
cimento e seguindo as orientacdes gerais que devem ser aplicadas, tendo em vista
a prevencdo, controle e a mitigagdo da transmissado da COVID-19 de forma eficiente,
segura e que atenda aos protocolos do Ministério da Saude (MS) apresentados nes-
te guia com enfoque nas atividades e processos da Industria Grafica.
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Boas Praticas na Industria Grafica - Medidas Gerais

Conforme Ministério da Satde (MS), cada setor deve divulgar seus protocolos com
seus respectivos riscos, considerando os ambientes e processos produtivos, os tra-
balhadores, os consumidores e usudrios e a populacdo em geral. Diante deste ce-
nario, o enfoque das orientacdes serd dado aos principais processos existentes na
IndUstria Gréfica.

Ressaltamos a importancia das empresas desenvolverem seus respectivos planos de
acao, baseados em seus processos para garantir a integridade dos seus colaboradores.
Neste item serdo apresentadas as medidas gerais, boas praticas que servem como
orientagdo para toda empresa:

A) COMUNICACAO E TREINAMENTO:

Todas as orienta¢bes e implantacdo de medidas de protecéo (protocolos) devem es-
tar disponiveis para os trabalhadores e suas representacdes, quando solicitado. Para
que isto ocorra de forma eficiente, é essencial que se estabeleca um canal de comu-
nicacao entre a empresa e os trabalhadores.

Como comunicar:

® Enviar os protocolos adotados em cada ambiente aos colaboradores antes do
retorno ao trabalho, caso esteja externo;

* Treinamentos sobre as orientagdes ou protocolos da empresa devem ser registra-
dos (meio eletronico), nesta fase esta dispensada a obrigatoriedade de assinatura
individual dos trabalhadores em listas de presenca;

e Divulgar as medidas de protecdo (protocolos) adotadas em quadros de gestao
a vista localizados em pontos estratégicos da empresa, como: relégios de ponto,
vestiarios, bebedouros, almoxarifados;

® \eiculagcao das medidas de protecao (protocolos) nos canais institucionais internos
da empresa e externos aos clientes, suas acoes frente a situagao.

O que comunicar:

Os protocolos devem ser definidos e planejados conforme os riscos inerentes a
cada ambiente de trabalho que varia conforme o processo especifico. De forma
geral devera abordar:

e Obrigatoriedade do EPI (equipamento de protecao individual) definido;
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* Higienizagao adequada das maos;

e Protocolos de utilizacdo e ambientes e materiais comuns;

e Distanciamento fisico;

¢ Quantidade de pessoas permitidas por ambiente;

e Cronograma de utilizagdo de espacos comuns como: sala de reunido, treinamen-
to, refeitério e copa;

¢ Cuidados com EPIs;

e Reforco na positividade, engajamento nas medidas protetivas e coletividade.
Os protocolos serdo apresentados e detalhados por processo neste guia.

B) MEDIDAS HIGIENICAS SANITARIAS PESSOAIS

Independente do setor ou processo de atuacao seja administrativo ou producao as

seguintes medidas devem ser adotadas, comunicadas e divulgadas continuamente:

e | avar as maos frequentemente com &gua e sabao durante, no minimo, 20 segun-
dos, ou passar alcool gel 70%;

e Nao cumprimentar com abraco e ou apertos de mao, evitando contato fisico;

e Nao compartilhar copos ou qualquer outro tipo de utensilio;

® Ndo tocar nos olhos, nariz e boca com as méaos;

e Cobrir a boca e o nariz se espirrar ou tossir;

* Manter uma distancia interpessoal de pelo menos um metro nos contatos sociais
e estacoes de trabalho;

e Usar a mascara cirlrgica ou de tecido em ambientes compartilhados ou naqueles
em gue haja contato com outras pessoas. Evitar tocar na mascara;

® Ndo compartilhar objetos de uso pessoal, como aparelhos telefones celulares, mas-
caras, copos e talheres, entre outros;

e |dentificar objetos de uso pessoal para que ndo sejam manuseados por outra
pessoa;

e Todos os produtos utilizados para higienizacdao devem estar regularizados na
Anvisa e indicados para a respectiva finalidade.

C) MEDIDAS HIGIENICAS SANITARIAS NOS AMBIENTES

e Manter ambientes ventilados, com portas abertas;

¢ Manter sala de descanso fechada e estimular os trabalhadores a permanecerem
sempre em locais ventilados;
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e Realizar a limpeza do ar condicionado, aumentar a frequéncia da troca dos filtros
bioldgicos, conforme recomendacdes do fabricante;

e Reforcar limpeza e desinfeccdo de todos os locais, principalmente os coletivos,
como: mesas, cadeiras, telefones, monitores, mouses, bancadas, macanetas, ele-
vadores, banheiros, pisos etc.;

¢ Disponibilizar pano Umido com &gua sanitdria diluida em dgua;

e Disponibilizar postos de lavagem de sabédo e/ou élcool gel 70% para as méaos e
bragos, na parte interna e entrada da empresa, com as orientagdes necessarias de
utilizacéo;

e Estabelecer procedimentos para EPI reutilizaveis;

e Suspender bebedouros coletivos, cujo jato de dgua va diretamente a boca do
usudrio, utilizar recipientes proprios como garrafas, squeezes ou copos, higieniza-
dos com frequéncia. Dé preferéncia ao uso de copo descartavel;

e Nunca varrer superficies a seco, principalmente piso da producao, para nao levan-
tar a poeira e favorecer a contaminagao. Utilizar a varredura Umida com rodos e
panos de limpeza umidos;

e Todos os produtos utilizados para higienizacdo devem estar regularizados na

Anvisa e indicados para a respectiva finalidade.
Cabe ressaltar que, nos termos definidos na Norma Regulamentadora n? 6 - Equi-
pamentos de Protecdo Individual (Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho
do Ministério da Economia), as mdscaras cirdrgicas e de tecido nao séo conside-
radas EPl e ndo os substituem para a protegao respiratéria, quando indicado seu
uso em normas especificas.

D) SINALIZACAO EM AMBIENTES DE USO COLETIVO

Se faz necessario uma sinalizagdo da empresa, com o objetivo de comunicar os colabo-
radores e publico em geral sobre os protocolos de acessos aos respectivos ambientes.
Sinalizar os ambientes comuns na entrada como:

® Recepcao;

® Banheiro;

e Flevador;

e Fscadas;

e Sala de reunides com a capacidade méaxima de pessoas permitida;

® Producéo — todos os setores;

e Refeitdrio e copa

<< 1
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Exemplos de como aplicar a sinaliza¢ao:

P o
78
‘) ‘3‘3‘]

i /
OBRIGATORIO O x
RIS ATENGAO

HIGIENIZE
SEUS PES AQUI

\

_ Utilize
Alcool Gel

E) MEDIDAS ESTRATEGICAS DE PROTECAO - GERAIS

¢ Colaboradores pertencentes ao grupo de risco, ou seja, com mais de 60 anos ou
com problemas de satide denominados “doengas cronicas, devem ser mantidos,
preferencialmente, afastados durante o periodo da pandemig;

e Distribuir diferentes horéarios de intervalo e escalonar inicio e término do turno;

e Criar turnos com horérios distintos aos picos dos transportes urbanos;

® Se possivel, considerar rodizios de ida a empresa alternando com jornada em casa
(home office) e menores jornadas de trabalhos durante o periodo critico da pande-
mia, conforme legislacao especifica;

e Optar por reuniées online, quando necessario, no caso de presencial seguir as orien-
tacdes de distanciamento social descritas neste guia de orientagéo.
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Boas Praticas na Industria Grafica -
Protocolos Areas Comuns

Acesso a empresa:

A) TRIAGEM PARA ADENTRAR

De forma preventiva, se-pode obter uma identificacdo mais rdpida dos sintomas
da COVID-19 com a realizagdo da medicdo de temperatura com termémetro digi-
tal a distancia a cada inicio de expediente e por turno. Todo cuidado para ndo gerar
aglomeracéao com filas serd importante; se necessario realizar a medicao em mais
de uma localizacdo da empresa.

Alegislacdo trabalhista conforme as NRs (Normas Regulamentadoras) ndo diz nada
sobre pandemias, por isso, na situacdo atual, medir a temperatura de um funciona-
rio é uma questéo de seguranga ndo so para ele, mas também para as outras pes-
soas que trabalham naquele ambiente. O ideal é que isso seja realizado por pessoa
responsavel da salde e seguranca do trabalho da empresa.

Consultar variagéo permitida em graus Celsius (°C) com médico do trabalho da em-
presa e acdes imediatas.

B) CUIDADOS ESSENCIAIS

e Disponibilizar tapetes com dgua sanitaria nas entradas principais para limpeza das
solas dos sapatos;

e Quando possivel, retirar macanetas e catracas para diminuir contato, ao contrario,
dispor de dispenser com élcool gel 70% sempre na proximidade;

e Atencdo: O alcool considerado medicamento tem indicacdo de antisséptico,
dlcool 70% liquido e como antisséptico de méos édlcool 70% gel e deve estar
regularizado na Anvisa;

® Realizar limpeza de banheiros, postos de trabalho, pisos, tapetes com uma maior
frequéncia;

e As salas de reunides devem obedecer ao distanciamento de pelo menos um 1 m,
preferencialmente alternando as cadeiras, caso tenham uma quantidade maior
de pessoas que ponha em risco a seguranca, realiza-las online, cada um em seu
posto de trabalho.

<< 13
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C) RECEPCAO - PORTARIA E SALA

* Manter preferencialmente portas abertas para evitar o togue na maganeta com
frequéncia, caso de sala de recepcéo;

e Dispor de dispenser com alcool em gel 70% em local visivel para que o visitante
possa higienizar as maos;

e Caso de fila para acesso, manter o piso com demarcacdes de distanciamento.
Sinalizacdo no piso, separados 1 m entre eles, indicando a fila de espera;

¢ Triagem com a medicdo de temperatura: realizar a medi¢do com termdmetro
digital respeitando o distanciamento social de 1 m pelo menos para cada individuo;

e Porteiros, segurancas e recepcionistas devem estar protegidos com mascaras;

e Os crachas de identificacdo deverdo ser entregues higienizados com pano lim-
po e alcool 70%; e

e Evitar contato fisico com documentos: o visitante deve apresentar o documento
de identificacdo para simples visualizacdo através de barreiras fisicas.

D) ELEVADOR

e Utilizar elevador apenas quando houver muita necessidade;

e Desativar os andares com maior proximidade, caso de ndo haver pessoas com
necessidades especiais;

e Higienizar as maos com dlcool gel 70% antes de acionar o elevador e digitar o
andar pretendido;

¢ Manter o distanciamento de pelo menos 1 m entre as pessoas, dentro e fora do
ambiente, se possivel;

e Nao adentrar no elevador se ndo estiver com nimero de pessoas que permita
distanciamento; e

e Jamais adentrar no elevador sem utilizagcdo de méscara.

E) ESCADAS - DESLOCAMENTO

e Higienizar as maos com alcool gel 70% antes de subir ou descer os degraus e evi-
tar o contato no corrimao; e

¢ Manter o distanciamento de pelo menos 1 m entre as pessoas e sinalizar com orien-
tagdes de distanciamento.
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F) BANHEIROS E VESTIARIOS

e Permitir apenas uma pessoa por vez nos banheiros coletivos e vestiario. Se tiver
alguém no lavatoério ou mictério, deve-se sair e aguardar do lado de fora a saida
da mesma. Caso isso nao seja possivel de ocorrer no vestiario, identificar o distan-
ciamento obrigatério de pelo menos 1 m;

e | avar as méos com agua e sabao por 20 segundos, logo ao entrar. Caso a torneira
ndo seja automadtica, fechar o registro com papel toalha;

e Utilizar o papel toalha ou higiénico para acionar a vélvula do mictério e a do vaso
sanitario, evitar o contato direto com as méaos;

e Sinalizar banheiros com orientacdes de distanciamento e acionamento das tor-
neiras e valvulas;

® Ao sair, fazer o mesmo procedimento de prote¢do com papel e lavagem das méos;

¢ Higienizar maos com alcool gel 70% ao manusear as portas; e

e Higienizar com periodicidade maior possivel: armdrios, torneiras, maganetas, regis-
tros, vasos sanitario, lixeiras, portas e trincos das portas e interruptor.

G) REFEITORIOS
A Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria (Anvisa) e a Organizacdo Mundial da Saude
(OMS), quanto ao controle sanitario de alimentos, indicam nao haver evidéncias de
contaminagao pelo novo coronavirus por meio de alimentos. Logo, para empresas
que possuem cozinha onde os alimentos sdo preparados, mesmo que os alimentos
sejam considerados improvaveis veiculos de transmissao da COVID-19, considera-se
fundamental o atendimento fiel as Boas Préticas de Fabricacédo e de Manipulacédo
de Alimentos, sendo mantido todo o controle habitual.

Os protocolos a serem adotados devem ser restritos ao acesso e conduta durante o

periodo de alimentacdo em &reas destinadas a refeicdo e café como segue:

e Para desinfeccéo das superficies do refeitorio, podem ser utilizados, por exemplo:
solucao de hipoclorito a 1%, ou seja, dgua sanitaria na diluicdo recomendada no
rétulo, dlcool 70% liquido, e 0s proprios saneantes (seguir a orientacao do rétulo
e produtos registrados na ANVISA).

® Promover nos refeitdrios maior espacamento, minimo de 1 m, entre as pessoas na
fila para servir, orientando para que sejam evitadas conversas,

e Espacar as cadeiras para aumentar as distancias interpessoais;
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Refeitdrio - mesa com posicdo bloqueada, respeitando distanciamento

e Praticar horério de almoco escalonado, considerar aumentar o nimero de turnos
em que as refeicdes sao servidas, de modo a diminuir o nimero de pessoas no re-
feitdrio, evitando aglomeragées no local;

e Proibir o compartilhamento de copos, pratos e talheres ndo higienizados, bem
como qualquer outro utensilio de cozinha;

¢ Os guardanapos devem ser de papel descartavel ndo reciclado;

e Ao entrar e sair do refeitdrio, higienizar as méos com dgua e sabao ou alcool gel 70%;

e Se possivel, substituir o autosservico/bufé por prato feito/marmita. Na impossibili-
dade dessa adequacao, garantir substituicdo frequente dos talheres de servir, com
atencdo especial a higienizacdo prévia das maos e utilizacdo da mascara ao se servir.
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Boas Praticas na Industria Grafica -
Protocolos Areas Administrativas

Na Industria Gréfica diversas atividades se desenvolvem em setores localizados em
salas de escritorios e, neste guia serdao denominadas areas administrativas. Alguns
setores ha interacdo com ambientes externos e como consequéncia contato com
pessoas externas ao ambiente de trabalho como Vendas (interacdo com cliente) e
Suprimentos (Interacdo com fornecedores diversos) onde as medidas de protecdes
devem ser diferenciadas.

Independente do layout da sala de escritério adotado pela empresa e da disposi-
cao dos moveis, eles se restringem a mesa, cadeira, computador, telefone e impres-
sora de forma geral.

PROTOCOLOS PARA ESTACOES DE TRABALHOS

= K

Planejamento de produgdo - Identificagdo de distanciamento minimo

e Higienizar as maos com agua e sabdo e manter alcool gel 70% no local para
higienizacdo periddica;

e Utilizar méscara durante todo o expediente, inclusive para se comunicar;

® Manter o distanciamento de pelo menos 1 m entre as pessoas de lateral e de frente;

o Alternar cadeiras na estagao de trabalho se possivel para o distanciamento ideal;

e Se ainda o distanciamento nao for possivel com as medidas acima, providenciar
barreira fisicas entre os postos de trabalhos;
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e Fvitar empréstimos de objetos como grampeadores, canetas, calculadoras en-
tre outros utensilios de escritdrio. Caso seja necessario, higienizar com alcool 70%
antes de utilizar;

¢ Manter local limpo e desinfetado com hipoclorito de sédio 1,0% a 2,5%, alcool 70%
ou outro saneante aprovado para esta finalidade junto a ANVISA; e

® Seguir atentamente as medidas gerais descritas no capitulo de Boas Praticas na
IndUstria Gréfica — Protocolos Areas Comuns deste guia orientativo.

PROTOCOLO PARA VISITAS TECNICAS:

As visitas a clientes, ambiente externo a empresa, devem ser evi-
tadas, porém em caso de extrema necessidade recomendam-se os
seguintes Protocolos - COVID-19

1. Nenhuma visita poderéd ser realizada para quem, nos ultimos 14
dias, tiver tido contato com individuos com resultado positivo para
COVID-19 ou provir de areas de risco, conforme as indicacbes do OMS.
O mesmo para caso de sintomas de gripe ou resfriado;

2. Durante a permanéncia na empresa, realizar a higienizagdo das maos
sempre que possivel com alcool gel 70%, ou se possivel lavar com
agua e sabao;

3. Praticar etiqueta respiratoria, incluindo utilizar lengo descartével para
higiene nasal, cobrir nariz e boca ao espirrar ou tossir e higienizar as
maos apos espirrar ou tossir;

4. Respeitar sempre o distanciamento interpessoal minimo de 1 m nos
contatos sociais;

5. Atencao aos protocolos fornecidos pelo cliente durante a visita, caso
tenha devera ser seguido desde que esteja conforme as orientagoes
legais;

6. Nao compartilhar objetos de uso pessoal como caneta, blocos de
anotacgoes e telefones celulares, entre outros.
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PROTOCOLO PARA RECEBIMENTO DOS
FORNECEDORES:

<<

Comunicar o fornecedor antes da entrega para que se cumpra
os seguintes Protocolos - COVID-19

1. Atender ao pedido de Triagem na Recepgao ou Portaria da empresa
com a medicédo de temperatura corporal com termémetro digital (tem-
peratura acima do limite, indicando febre, 0 acesso nao sera permitido);

2. Em seguida, o acesso sera permitido mediante a utilizagdo de mas-
cara cirdrgica ou de tecido;

3. Durante a permanéncia na empresa, realizar a higienizagdo das maos
sempre que possivel com alcool gel 70%, ou se possivel lavar com
agua e sabao;

4. Praticar etiqueta respiratéria, incluindo utilizar lenco descartavel para
higiene nasal, cobrir nariz e boca ao espirrar ou tossir e higienizar as
maos apos espirrar ou tossir;

5. Respeitar o distanciamento interpessoal minimo de 1 m nos contatos
sociais e estacdes de trabalho;

6. Atencao as identificagdes de sinalizacdo das areas quanto as esta-
¢bes com protocolos;

7. Nao compartilhar objetos de uso pessoal como caneta, blocos de
anotacoes e telefones celulares, entre outros; e

8. Caso de sintomas de gripe ou resfriado, 0 acesso ndo sera permitido.
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Boas Praticas na Industria Grafica -

Protocolos Areas Operacionais

Trés principais processos compdem o ciclo para realizacdo do produto gréfico: pré-
-impressao, Impressao e Pds-Impressao (Acabamento), mas nao podemos esque-
cer 0s processos de apoio, na era Covid-19 devem ser abordados todos os processos
que possuem fluxo de pessoas e materiais para estabelecer as medidas de prote-
cHes cabiveis:

Principais areas operacionais para implantagcdo dos protocolos:

Coronavirus Covid-19

Orientagdes para a industria grafica

PROCESSOS CRITICOS PARA A REALIZACAO
DO PRODUTO EM AREAS OPERACIONAIS

POS-
IMPRESSAO

PRE-
IMPRESSAO

IMPRESSAO

EXEMPLOS DE PROCESSOS DE APOIO EXISTENTES
EM AREAS OPERACIONAIS

RECEBIMENTO
ESTOQUE

CONTROLE
QUALIDADE

EXPEDICAO
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PRE- IMPRESSAO - EDICAO DE IMAGENS E COPIA

Processo inicial para a realizacdo do produto, fase de desenvolvimento onde os re-
cursos, de forma geral, séo:

Mobiliario (mesa e cadeira);

Computador;

Impressora;

Plotter;

Formas diversas (chapas metalicas, cilindro, telas e outros)

Pessoas laboram habitualmente em posicao sentada na maior parte da
jornada e em pé ocasionalmente.

PROTOCOLOS - AMBIENTE PRE-IMPRESSAO

Pre-impressdo - Identificagdo de distanciamento minimo

e Higienizar as maos com &gua e sabdo e manter alcool gel 70% no local para
higienizacdo periddica;

¢ Limpeza de bancada frequente com alcool 70%;

e Fvitar equipamentos de uso comum, mas se for inevitavel, lavar as maos com adgua
e sabdo ou higienizar com élcool gel 70% antes e depois de tocar;

e Organizar os equipamentos de sala ou estacao de trabalho com distanciamento
minimo de 1 m;
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e Caso de visita no setor, o respeito de distanciamento minimo de 1 m deve ocorrer,
se possivel demarcar o piso com a metragem adotada;

e Computadores e monitores - para limpar e desinfetar utilizar um pedaco de papel
toalha com élcool 70%, apds esse procedimento, passar outro papel toalha seco.
e Teclados, mouse e hastes flexiveis - para limpar e desinfetar utilizar papel toalha,

pincel, dlcool 70%.

e Fquipamentos eletrénicos como: scanner, Imagesetter, platesseter, plotter e im-
pressoras devem seguir os mesmos cuidados da limpeza, utilizando papel toalha
com é&lcool 70%.

® Provas digitais e Chapas — ndo deixar as provas sobre a bancada, evitar o contato.
Para o transporte, proteger com papel, conforme recomendacao do fabricante e
colocar dentro de uma pasta de plastico que facilite a limpeza, com élcool 70%.
Nao é possivel passar alcool diretamente na prova e/ou férmas.

e L importante lembrar que o procedimento deve ser realizado com os periféricos des-
ligados, e/ou sem pilhas, por isso, desconecte o teclado de seu equipamento e reti-
re as pilhas, caso de notebook, desligue-o completamente e retire a carga da toma-
da. Certifique-se de que os equipamentos estejam secos para liga-los novamente.

* Manter local limpo e desinfetado com hipoclorito de sédio 1,0% a 2,5%, alcool 70%
ou outro saneante aprovado para essa finalidade junto a ANVISA; e

e Seguir atentamente as medidas gerais descritas no capitulo de Boas Praticas na
Industria Gréfica — Protocolos Areas Comuns deste guia orientativo.

IMPRESSAO

Processo principal para a realizacdo do produto, no qual ocorrerd a transferéncia da
imagem gravada na férma (tipos citados no item Pré-impressao).

Recursos de forma geral sao:

Mobiliario (Bancada);

Monitor da maquina;

Maquina de Impressao - Convencional;

Paletes temporarios com papel cortado e/ou papel impresso;

Formas;

Insumos temporarios (tintas e solventes);

Maquina de impresséao;

Pessoas laboram de forma permanente em posicao em pé durante toda ajornada; e
Pessoas em fluxo até o setor para movimentacao dos paletes de forma ocasional.
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Impresséo - Identificagdo de distanciamento minimo

PROTOCOLOS - AMBIENTE IMPRESSAO

e Higienizar as maos com dgua e sabao e manter alcool gel 70% no local para higie-
nizacao periddica, principalmente apds tocar nos equipamentos de uso comum;

® Limpeza de bancada frequente com alcool 70%;

* Monitor, teclado e mouse — verificar limpeza descrita nos protocolos de
pré-impressao;

® Equipamentos de impresséo e ferramentas — Apenas em partes sujeitas ao toque
frequente executar a desinfeccao, varias vezes ao dia, com hipoclorito de sédio 1,0%
a2,5%, alcool 70% ou outro saneante aprovado para essa finalidade, de superficies.
Atentar a parte de plastico e as de metal e verificar recomendacao do fabricante;

e | atas de tintas e recipientes de quimicos — limpeza com pano umedecido com &l-
cool gel 70%; a cada utilizagao realizar a limpeza, se possivel deixar um kit de pro-
dutos essenciais por turno e maquina. Eleger uma pessoa responsavel pelo ma-
nuseio dos produtos;

e Paletes — manuseio dos paletes realizado por um (1) responsavel;

® Em caso de duvida nas aprovacdes, ao chamar o Responsavel ou Controle de Qua-
lidade, deixe a amostra na cabine de luz, afaste-se para a avaliacdo do outro pro-
fissional mantendo o distanciamento de pelo menos1m,;

e Nos setups, demarcar (algo que ja deveria ocorrer normalmente) um local de pré-
-setup e solicitar que os auxiliares ou equipe de apoio entregue as pecas, tintas e
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formas, previamente checadas e higienizadas, no espaco designado. Utilizar me-
todologia de producéo enxuta com menor fluxo de pessoas;

e Reforce as politicas de 55, a busca, procura e espera resultam em maior manipula-
¢ao de objetos e superficies em toda a empresa;

e Restrinja 0 acesso a fabrica. A movimentacao intersetorial, fluxo de pessoas, deve
ocorrer somente em caso de necessidade;

¢ Intensifique a gestéo visual, diminuindo contatos;

® Seguir atentamente as medidas gerais descritas no capitulo de Boas Préticas na
Industria Gréfica — Protocolos Areas Comuns deste guia orientativo.

POS-IMPRESSAO

Processo final, onde ocorre o acabamento, por meio do manuseio dos impressos
com ou sem enobrecimento, no qual os impressos sdo finalizados.

S&o considerados processos de pds-impressao 0 manuseio onde a atividade é total-
mente manual e os diversos tipos de enobrecimento com maquinarios (refile, do-
bras, colagem, entre outros).

Recursos de forma geral sao:

Acabamento Manual:

Mobiliario (Bancada e mesa);

Computador (apontamento);

Paletes temporarios com papel impresso e produto acabado;

Insumos temporarios (cola e atributos de insercao);

Pessoas laboram habitualmente na posicao em pé durante a jornada
e ocasionalmente sentada em banquetas;

Acabamento Maquinas:

Mobiliario (Bancada);

Monitor (apontamento);

Paletes temporarios com papel impresso e produto acabado;

Pessoas em posicao em pé de forma permanente em toda jornada; e

Para ambos os tipos de acabamento: Pessoas em fluxo para movimenta-
cao dos paletes ocasionalmente.

PROTOCOLOS - AMBIENTE DE POS-IMPRESSAO

¢ Higienizar as maos com agua e sabao e manter alcool gel 70% no local para
higienizacao periédica principalmente apds tocar nos equipamentos de uso comum;
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Estagdo de apontamento - Identificagdo de distanciamento

Alceadeira - Identifica¢do de distanciamento da
minimo Mesa de manuseio - Identificacdo de distanciamento minimo

e | impeza de bancada frequente com élcool 70%;

e Monitor, teclado e mouse — verificar limpeza descrita nos protocolos de
pré-impressao;

e Fquipamentos de pds-impressao e ferramentas — Apenas em partes sujeitas ao
toque frequente executar a desinfeccéo, varias vezes ao dia, com hipoclorito de
s6dio 1,0% a 2,5%, alcool 709% ou outro saneante aprovado para esta finalidade, de
superficies. Atentar a parte de plastico e as de metal e verificar recomendacéo do
fabricante;

¢ Organizar posicionamento das pessoas junto a mesa onde é realizado o Manuseio
dos impressos de forma a obedecer ao distanciamento minimo de 1 m. Demarcar
a posicao correta.

® [nsumos temporarios— quando possivel, realizar limpeza com pano umedecido com
alcool gel 70%; a cada utilizacdo fazer a limpeza novamente, se possivel deixar um
kit de produtos essenciais por turno e maquina. Eleger uma pessoa responsavel
pelo manuseio dos produtos.
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® Manter local limpo e desinfetado com hipoclorito de sédio 1,0% a 2,5%, dlcool 70%
ou outro saneante aprovado para esta finalidade junto a ANVISA; e

e Seguir atentamente as medidas gerais descritas no capitulo de Boas Praticas na
Industria Gréfica — Protocolos Areas Comuns deste guia orientativo.

CONTROLE DE QUALIDADE

Processo de apoio, o Controle de Qualidade ou o famoso CQ, pode ocorrer em linha

de produgéo, ao longo dos processos anteriores ja citados (impressao e pds-impres-
sao) ou ainda em alguns modelos mais antigos apenas na etapa final (Pés-impressao —
Acabamento Manual - fase de manuseio) ou apenas na etapa de embalagem final.
Em qualquer uma das situagdes acima os Recursos em geral sao:

Pessoas em posicao em pé habitualmente em toda jornada e ocasionalmente

sentadas (etapa de resultados da inspecao);

Mobiliario (Bancada e mesa);

Computador (apontamento);

PROTOCOLOS - AMBIENTE CONTROLE DE QUALIDADE

® Higienizar as maos com dgua e sabao e manter dlcool gel 70% no local para higie-
nizacado periddica, principalmente apds tocar nos equipamentos de uso comum;

e Limpeza de mesa e cadeira frequente com alcool 70%;

e Computadores, monitores teclado e mouse — verificar limpeza descrita nos pro-
tocolos de pré-impressao;

e Fquipamentos utilizados no controle de qualidade — como densitdmetros, espec-
trofotémetro, calorimetro, testes laboratoriais - nas areas de plastico, passar alcool
gel 70% antes e depois da utilizagéo;

e Em casos de aprovagdes na maquina, realizar a aprovacdo na mesa de luz; afas-
te-se do outro profissional para a avaliagdo mantendo o distanciamento de pelo
menos 1 m;

e Manter local (estacdo de trabalho) limpo e desinfetado com hipoclorito de sé-
dio 1,0% a 2,5%, dlcool 70% ou outro saneante aprovado para essa finalidade jun-
to a ANVISA; e

e Seguir atentamente as medidas gerais descritas no capitulo de Boas Praticas na
Industria Gréfica — Protocolos Areas Comuns deste guia orientativo.
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MOVIMENTACi\O DE MATERIAL: RECEBIMENTO E ESTOQUE
Nesta etapa, inicia-se a interagdo com pessoas originadas de ambientes externos,
momento de comunicar os protocolos com maximo de atengdo para o recebimento.

Interacdo dos Processos Recebimento e Estoque:

FORNECEDOR - ﬁ
MATERIAIS l ESTOQDE

TEMPORARIO

RECEBIMENTO

FORNECEDOR - ESTOQUE
SERVICOS

DEFINITIVO

PROTOCOLO PARA
FORNECEDOR

RECEBIMENTO E ESTOQUE

Os Recursos em geral voltados para a etapa de Recebimento sao:
Carrinho manual;

Empilhadeira elétrica ou a gas;

Paletes para acondicionamento do material;

Mobilidrio (mesa e cadeira);

Computador;
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Pessoas em posicao em pé habitualmente em toda jornada e ocasionalmente
sentada em frente ao computador (etapa de entrada do material no sistema
eletrénico); e

Interacdo com pessoas de ambientes externos: ocasionalmente durante os
recebimentos de materiais os de servicos terceirizados.

PROTOCOLOS NO RECEBIMENTO E ESTOQUE

Recebimento - Identificaéo de distanciamento minimo

e Higienizar as maos com dgua e sabdo e manter élcool gel 70% no local para higie-
nizagao periédica, principalmente apds tocar nos equipamentos de uso comum
como o carrinho manual;

® Limpeza de mesa e cadeira frequente com &lcool 70%;

e Computadores, monitores teclado e mouse — verificar limpeza descrita nos pro-
tocolos de pré-impresséo;

e Certificar-se, antes da entrada do fornecedor em area de descarga do material,
se 0 mesmo é conhecedor dos protocolos de acesso. Caso nao seja, orientd-lo
observando que uso de mascara se faz obrigatério;

¢ Durante a etapa de descarga, manter distanciamento minimo de 1 m do Motoris-
ta e Ajudante do fornecedor até o acondicionamento do material em érea de es-
toque temporério para posterior liberacao;

® Ao adentrar em drea de estoque, procurar ndo ter fluxo de pessoas mantendo ape-
nas um de cada vez para armazenar os materiais ou manter o limite minimo de dis-
tanciamento de 1 m pelo menos;
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¢ Durante todo o contato com o material, proteger as mdos com as luvas defini-
das como EPI (equipamento de protecédo individual) devido a movimentacdo de
material;

e Manter local (estacao de trabalho) limpo e desinfetado com hipoclorito de sé-
dio 1,0% a 2,5%, &lcool 70% ou outro saneante aprovado para essa finalidade jun-
to a ANVISA;

® Seguir atentamente as medidas gerais descritas no capitulo de Boas Praticas na
Industria Gréfica — Protocolos Areas Comuns deste guia orientativo.

EXPEDICAO

Nesta etapa inicia-se a liberacdo do material. Em algumas situagdes, o meio de en-
trega é terceirizado ou o cliente pode vir a realizar a retirada. Dessa forma, ha inte-
ragdo com pessoas originadas de ambientes externos. Certificar-se, antes da entra-
da em drea de carregamento, se o mesmo é conhecedor dos protocolos de acesso.
Caso néo seja, orienta-lo observando que uso de méscara se faz obrigatdrio;

A retirada de produtos acabados e carregamento do veiculo que realizaréd a entre-
ga requerem os Recursos de forma geral:

Volumes de material (impressos) embalado;

Carrinho manual;

Empilhadeira elétrica ou a gas;

Pessoas em posicao em pé habitualmente em toda jornada e ocasionalmente
sentada (etapa de saida do material no sistema eletrénico); e

Interagdo com pessoas de ambientes externos: Ocasionalmente durante
as entregas.

PROTOCOLOS EXPEDICAO

e Higienizar as mdos com dgua e sabdo e manter dlcool gel 70% no local para hi-
gienizagao periddica, principalmente apds tocar nos itens de uso comum como o
carrinho manual e empilhadeira;

e Limpeza de mesa e cadeira frequente com &lcool 70%;

e Computadores, monitores teclado e mouse — verificar limpeza descrita nos pro-
tocolos de pré-impresséo;

e Durante a etapa de carregamento, manter distanciamento minimo de 1 m do
Motorista e Ajudante até o acondicionamento do material no vefculo e posterior
liberacao;
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e Ao adentrar em area de separacdo de material para expedicéo, evitar fluxo de pes-
soas mantendo apenas um de cada vez ou manter o limite minimo de distancia-
mento de 1 m pelo menos;

¢ Durante todo o contato com o material, proteger as mdos com as luvas defini-
das como EPI (equipamento de protecao individual) devido a movimentacao de
material;

e Apds a liberacdo do material, manter local (estacdo de trabalho) limpo e desinfe-
tado com hipoclorito de sédio 1,0% a 2,5%, dlcool 70% ou outro saneante aprova-
do para essa finalidade junto a ANVISA;

e Realizar regularmente a limpeza e desinfeccédo do veiculo com saneantes, devida-
mente aprovados pela ANVISA, em particular os assentos e demais superficies de
contato com o Motorista e Ajudante;

e Fornecer e estimular o uso frequente de élcool gel 70% para higienizagcdo das maos
durante os deslocamentos e locais de entregas; e

e Seguir atentamente as medidas gerais descritas no capitulo de Boas Praticas na
Industria Gréfica — Protocolos Areas Comuns deste guia orientativo.

Legislacao - Covid-19 e o Risco Ambiental
com o Agente Biolégico

Conhecer e atender aos Requisitos legais disponiveis para controle e mitigacdo dos
riscos de transmissao da COVID-19 em ambientes de trabalho, de forma a preservar
a seguranca e a salde dos trabalhadores, os empregos e a atividade econémica se
faz necessario e emergencial diante das diversas portarias e notas técnicas publica-
das durante a pandemia instalada desde marco de 2020 no pafs.

Diante deste cendrio, este guia de orientagdes buscou reunir os requisitos legais, tra-
duzindo de uma forma objetiva e prética alinhada a realidade dos processos com
boas préticas na Industria Gréfica. E importante salientar ainda o cumprimento obri-
gatorio das normas regulamentadoras de seguranca e salde no trabalho e das de-
mais regulamentacdes sanitarias j& existentes anteriormente que jamais deverao
deixar de ser cumpridas.

Em uma simples visdo, as empresas podem entender, que fornecidas as mascaras,
alcool em gel e mantido o distanciamento entre trabalhadores, resolvida estard a
questdao. Mas em termos de SST - Salde e Seguranca do Trabalho néo é bem assim.
E importante esclarecer um ponto crucial em SST que é a parte documental e as
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evidéncias objetivas. Nela constam os levantamentos, monitoramentos, medidas de
controles, registros de treinamentos aos trabalhadores, além de conter as diretrizes
da politica de SST da empresa. Ainda vale acrescentar os documentos ocupacionais
da empresa que deveréo ja contemplar os riscos decorrentes do novo coronavirus
(classificado como Agente Bioldgico), bem como todas as medidas implementadas.
A garantia da adequacéo da gestao de SST em relagdo a COVID-19, além de prote-
ger os trabalhadores, em caso de adoecimentos mais graves ou até mesmo fatali-
dades por contaminagao pela COVID-19 no trabalho, em termos judiciais e previ-
denciérios, os documentos ocupacionais sdo primordiais para afastar ou, no minimo,
mitigar responsabilidade pela nao implementacao adequada de todas as medidas
de controles de SST.

Muita atenc¢do deve ser dada ao fornecimento das medidas de protegao élcool gel
70% e mascara de tecido nos ambientes de trabalho, que muito embora nédo se en-
quadre legalmente como EPI, deverd na pratica ser utilizado como tal foi descri-
to em varios capitulos deste guia orientativo como aliado e barreira fisica contra o
coronavirus.

Se faz necessario, registrar todas as entregas com os recibos protocolados, gerando
evidéncias de protecdes ao trabalhador.

Cabe salientar que nao ha registros que defina a Covid -19 como doenc¢a ocupacio-
nal, mas as evidéncias de todos os protocolos implantados e monitorados, ao longo
da pandemia, dard ao empregador e empregado a seguranca e certeza da reducao
de possibilidades da contaminagao, durante o trabalho desempenhado.

Diante dos cenarios atuais, recomenda-se que as empresas avaliem as novas
formas de trabalho e medidas de controle de SST, fato que certamente propiciara
a Industria Gréfica passar pela pandemia da COVID-19 de forma mais segura, zelan-
do pela saude dos trabalhadores, os quais serdo fundamentais para a retomada e
crescimento dos negdcios.
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Glossario
Anvisa: Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
EPI: Equipamento de protecao individual

SST: Saude e Seguranca do Trabalho
1 m Um metro

Nexo Causal: F o vinculo fatico que liga o efeito a causa, ou seja, ¢ a
comprovacao de que houve dano efetivo, motivado por acao voluntaria,
negligéncia ou imprudéncia daquele que causou o dano.

Pandemia: Enfermidade epidémica amplamente disseminada.
Saneantes: Sao substancias ou preparagdes destinadas a higienizagao,

desinfeccdo ou desinfestacdo domiciliar, em ambientes coletivos e/ou publicos
e no tratamento de 4gua.
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Secretaria de Trabalho Subsecretaria de Inspecdo do Trabalho

Portaria N2 1.565, de 18 de junho de 2020
Orgao: Ministério da Saude

Portal Anvisa
http://portal.anvisa.gov.br/

Nota Técnica N2 18/2020/SEI/GIALI/GGFIS/DIRE4/Anvisa
Covid-19 e as Boas Préticas de Fabricacdo e Manipulagao de Alimentos

Nota Técnica N2 23/2020/SEI/GIALI/GGFIS/DIRE4/Anvisa
Uso de luvas e mascaras em Manipulacdo de Alimentos

Portal Normas Regulamentadoras de Seguranca e Satude do Trabalho
https://enit.trabalho.gov.br/portal/

Imagens cedidas: Artepremium IndUstria Grafica
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http://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-conjunta-n-20-de-18-de-junho-de-2020-262408085
http://www.sindusconpa.org.br/arquivos/File/1088-2020-ME.pdf
http://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-1.565-de-18-de-junho-de-2020-262408151
http://portal.anvisa.gov.br/
http://portal.anvisa.gov.br/
http://portal.anvisa.gov.br/
http://www.artepremium.com.br/

Coronavirus Covid+19

Orientagdes para a industria grafica

Guia Covid-19- Orientacao para a Industria Grafica

Em observacdo as recomendac¢des das autoridades sanitérias e demais 6rgaos
regulamentadores no combate a COVID-19, sugerimos adogao destas precaucoes
para controle e prevengao!

Realizacao:

AN Consulting
Solugdes em Marketing e Impressao Ltda.

Escrito por:

Marcia Maria Biaggio

Engenheira de Seguranca do Trabalho
Eng(a).Quimica N2 5060568623

Perita Judicial

Andrea Ponce

Tecndloga e Especialista Grafica

P6s Graduada em Gestao Escolar e
Negocios com énfase em Marketing

Cesar Mangiacavalli
Projeto gréfico e diagramacéo

Edicdo N°1- versao inicial

Data: 20/07/2020

Este manual poderé sofrer alteracoes
em sua versao digital conforme
forem anunciadas

novas orientacées por parte

dos 6rgéos oficiais.

Proibida a reproducao total ou parcial
sem a autorizacdo da AN Consulting
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http://www.anconsulting.com.br/pt-br/
http://www.brainstorm-arte.de/

Consultoria especializada
no mercado grafico
e sua transformacao.

© Consultorias

© Projetos ‘ m
© Pesquisas )
consulting

© Academia do Conhecimento
: Transforme ja o seu negécio
O
© Plataforma Isidora W2P com nossas solucdes
© Treinamentos www.anconsulting.com.br
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http://www.anconsulting.com.br/pt-br/

Realizacao:

©a

Patrocinio Platinum:

I\ ABIGRAF X ABIGRAF-SP

SINDIGRAF
SAO PAULO

Patrocinio Premium:

nzipzLezre ¥ suzano

Patrocinio Impressao:

alphagraphics Printiy

Apoiadores:
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http://www.abigraf.org.br/
http://www.abigrafsp.org.br/
http://www.sindigraf.org.br/
https://www.alphagraphics.com.br/Franquia.html?gclid=EAIaIQobChMI4d7SlJPd6gIVD4aRCh1I8wEEEAAYASAAEgIJH_D_BwE
https://www.printi.com.br/?mkwid=sFz9jAIfz-dc_pcrid_342986751295_pkw_printi_pmt_e_slid__product__&pgrid=70522092618&ptaid=kwd-2585416041&gclid=EAIaIQobChMIprSJwpPd6gIViAuRCh2EcQkAEAAYASAAEgK_AvD_BwE
https://www.abiea.org.br/
https://www.abtcp.org.br/
http://abtg.org.br/
https://www.aner.org.br/
https://www.anj.org.br/
https://www.apseventos.com.br/
https://www.feirafutureprint.com.br/pt/home.html
https://grafica.sp.senai.br/
https://barueri.sp.senai.br/
http://www.sp.senai.br/
https://twosides.org.br/
http://www.anconsulting.com.br/pt-br/
https://www.heidelberg.com/br/pt/index.jsp
https://www.suzano.com.br/



