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Este protocolo destina-se ao setor dos escrito-
rios, visando garantir a prevencdo e seguranca no
combate a Covid-19. O caminho para o sucesso da
retomada e a conscientizagcdo de todos sobre @
importdncia do cumprimento das recomendacgoes

feitas.
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Hordrio de funcionamento

Conforme estabelecido no Decreto.

Distanciamento

e Monitore e controle o fluxo nos escritorios, tomando como base o con-
trole de acesso do local e evitando filas.

e O distanciamento externo do escritorio deve ser de no minimo 1,5 metro.

e Coordene melhor o fluxo de pessoas nas dependéncias do estabeleci-
mento, ajustando entradas e saidas, e se necessario isolando areas do
escritorio.

* No espaco interno, 1 pessod terd 4 m2, lembrando que nesta fase a ocu-
pacdo devera ser de 40% da capacidade total.

e Mantenha as mesas dispostas a 2 metros de distancia entre os clientes,
orientando a se sentarem na mesma mesa apenas pessoas de convivio
proximo (que residam na mesma casa). Higiene pessoal e protecdo

e Disponibilize dlcool em gel 70% para funciondrios e clientes, especial-
mente na entrada do escritdrio e nos locais de pagamento, se existir.

e Organize equipe para orientag@o e auxilio dos clientes quanto a neces-
sidade e importéncia da higienizacdo das m@os com agua e sabdo, pre-
ferencialmente, ou com alcool em gel 70%, e da utilizactio de mascaras,
bem como para garantia de que todos os funciondrios estejam utilizando
madscaras e demais equipamentos de protecdo.

e Utilize alarmes a fim de convocar os funciondrios para a lavagem perio-
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dica de m@os, tomando cuidado para que aglomeracdes ndo sejam gera-
das nos lavatorios.

» Realize a apresentacto de produtos e a coleta de pedidos pelas redes
sociais, paginas na internet, entre outras ferramentas tecnologicas, redu-
zindo o tempo demandado no escritorio. Limpeza, higienizacdo e desinfec-
cao

e Providencie cartazes com orientacoes e incentivos para a correta higie-
nizagcdo das mdaos.

» E obrigatério disponibilizar meios para higienizac@o das mdos com dgua
e sabdo sempre qgue possivel e, na auséncia, uso do alcool em gel 70%,
ou a qualguer momento dependendo da atividade realizada ou quando em
contato com o cliente.

e Oriente a higienizacGo das mdos e dos antebracos dos manipuladores
de alimentos, que deve ser realizada com dgua, sabonete liquido inodoro
e agente antisséptico apos a secagem das mdos em papel toalha (prefe-
rencialmente dalcool em gel 70% ou outro antisséptico registrado na Anvi-
sa).

e Indique o uso de toalhas de papel nGo reciclado e lixeira acionada sem
contato manual.

e Forneca equipamentos de protecdo individual (EPIS) adequados para a
atividade exercida e em quantidade suficiente aos colaboradores. Se pos-
sivel providencie barreira de protecdo fisica quando estiver em contato
com o cliente. Quando ndo for possivel, forneca face shield ou use masca-
ra caseira com distanciamento maior.

e NGo utilize ou compartilhe itens de uso pessoal com os colegas de tra-
balho, como EPIs, fones, aparelhos de telefone, entre outros. O emprega-
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dor tem de fornecer esses materiais para cada trabalhador.

e Cumpra o programa de limpeza implementado no estabelecimento, de
forma que todos os equipamentos, utensilios, superficies e instalacoes
sejam higienizados antes do retorno das operagoes.

e Recomenda-se que 0s estabelecimentos verifiguem a necessidade de
aperfeigcoar suas rotinas de limpeza e a sua frequéncia de acordo com @
natureza de trabalho.

e Realize um mapeamento de objetos, superficies e itens em geral que
possuam grande contato manual, seja pelos colaboradores, seja pelos
clientes, e implemente uma rotina de desinfecgGo com dalcool 70% ou de-
sinfetante equivalente. Exemplos: maquinas de cartdo, dispositivos utiliza-
dos para coleta de pedidos, displays, mesas e bancadas de apoio, totens
de autoatendimento, telas do caixa touch screen, teclados, macanetas,
corrimdos, itens compartilhados entre todos (canetas, pranchetas, telefo-
nes e similares), entre outros.

e Intensifique a higienizac@o e a frequéncia das instalagcdes dos sanita-
rios de uso dos servidores e clientes (pias, pecas sanitarias, valvula de
descarga, torneiras, suporte de papel higiénico/papel toalha), superficies
em que hd maior frequéncia de contato como fechaduras, macanetas das
portas, interruptores, corrimdos, lixeiras, dispensadores de sabonete liqui-
do, alcool em gel, piso, paredes e portas, entre outros.

e E importante que os borrifadores e dispensadores de dalcool 70% e/ou
de outros desinfetantes sejam abastecidos de acordo com a demanda de
uso do local, evitando gue figuem por muito tempo, perdendo sua eficacia.
Além disso, precisam ser previamente higienizados antes de serem abas-
tecidos.

e 0s borrifadores de dlcool 70% abastecidos ndo devem ser mantidos pro-
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Ximos a equipamentos e fontes geradores de calor, pois podem ocasionar
incéndios.

» Todos os produtos de limpeza utilizados no escritorio, fracionados ou
ndo, devem estar devidamente identificados, dentro do prazo de validade
e seguindo as orientagoes dos fabricantes e das legislagdes vigentes.

e Para que um equipamento, utensilio ou superficie seja considerado hi-
gienizado, este deve passar pela etapa de limpeza para remog@o de su-
jidades e posterior desinfec¢cdo com produto adequado e regularizado
pela Anvisa e/ou Ministério da Saude, e deve ser utilizado somente para
as finalidades indicadas pelos fabricantes, dentro do prazo de validade e
acompanhados de Fichas de Informagoes de Seguranca de Produtos Qui-
micos (FISPQ).

e Sistematize a limpeza local (piso, balcdo e outras superficies) com de-
sinfetantes @ base de cloro para piso e dalcool a 70% para as demais su-
perficies, no minimo, 2 vezes ao dia, ou conforme a necessidade.

e Intensifique a higienizagto dos sanitarios existentes, sendo que o fun-
ciondrio devera utilizar os equipamentos de protec¢do apropriados (luva de
borracha, avental, calca comprida, sapato fechado).

Comunicacdo

» Realize campanha para conscientizar e estimule a importancia da utili-

zacdo de mascaras pelos clientes e frequentadores. Propague a relevan-

cia e efetividade da higienizac@io das méos com dagua e sabfo ou, em suad
auséncia, dlcool em gel 70%.

e Distribua comunicados pela loja que instruam os clientes sobre as nor-
mas vigentes no ambiente.
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* Promova campanhas de orientac@o de saude e prevencdo sobre a Co-
vid-19.

e NGo realize evento de reabertura do escritoério.

Monitoramento das condicoes de saude
dos colaboradores

e O trajeto entre a casa e o local de trabalho € um momento de alta ex-
posic@o dos colaboradores ao virus. Portanto, € imprescindivel que todos
sejam orientados dos cuidados descritos a seguir.

e Evite fazer o trajeto de uniforme.

e Lave e troque os uniformes diariamente e leve-os ao local de trabalho
protegidos em saco plastico ou outra protecdo adequada.

* N@o toque boca, nariz e olhos durante o trajeto.

e Higienize as mdos sempre que sair e voltar ao local de trabalho.

e Utilize mascaras de protecdo no trajeto.

» Nos vestidarios, quando existentes, tenha atenc¢@o com os cuidados para
evitar a contaminacdo cruzada do uniforme, como néio manter em contato
uniformes limpos e sujos, bem como ndo deixar os sapatos em contato
com os uniformes limpos.

e E de responsabilidade do gestor avaliar caso a caso e definir sobre o

afastamento do grupo de risco, como idosos, portadores de doengas cro-
nicas, gravidas e puérperas.
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e Sempre gue possivel, defina hordrios diferenciados ao atendimento as
pessoads do grupo de risco supracitado.

e Priorize e estimule o atendimento ao publico por canais digitais em to-
das as atividades e acoes, tais como pesquisa do status de processo,
requerimentos etc.

* Priorize 0 modelo de teletrabalho (trabalho remoto) sempre que possivel,
especialmente para atividades administrativas e funciondrios que fagam
parte do grupo de risco ou convivam com este e cuidem de familiares,
como crian¢as e idosos, quando possivel.

e Sempre gque possivel, evite viagens a trabalho e, quando ocorrerem, ga-
ranta a comunicacg@o constante com o funciondrio para orientacdo de
medidas de prevencGo e monitoramento.

e Sempre gque possivel, realize as atividades de forma virtual, incluindo
reunioes, aulas e treinamentos.

* Se possivel, realize a medicGo da temperatura dos servidores.

e Mantenha funciondrios com suspeita de contaminagdo da Covid-19 e
agueles com diagnaostico confirmado afastados por no minimo 14 dias. O
mesmo se aplica para aqueles que tiveram contato com infectado pelo
Covid-19 nos ultimos 14 dias.

e 0 responsavel pelo escritorio tem de realizar busca ativa didria por cola-
boradores com sintomas de sindrome gripal.

e Mantenha registro atualizado do acompanhamento de todos os colabo-
radores afastados (quem, de que setor, data de afastamento, entre ou-
tros).

» Notifique imediatamente 0s casos suspeitos de sindrome gripal e os
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confirmados de Covid-19 a Vigildncia em Saude do municipio do estabele-
cimento, bem como @ Vigilncia em Saude do municipio de residéncia do
colaborador.

e Oriente colaboradores e clientes para nGo compartilharem objetos pes-
soais — fones de ouvido, celulares, canetas, copos —, bem como para reali-
zarem a higienizacdo adequada dos mesmos.

* No local de acesso por biometria, é fundamental oferecer meios de hi-

gienizac@o eficazes desses equipamentos, antes e depois de toca-los. O
ideal é suspender esse método de controle.

Contatos

Vigilancia Epidemiologica, Vigiléincia Sanitaria e Farmacia Central
Rua: Siqueira Campos, n.° 30 — Centro — Pirapora do Bom Jesus

Tel.: (1) 4131.2143



