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Da: Pro-Reitoria de Administracdo e Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos
Humanos.

Para: Pré6-Reitorias e Diretorias Gerais.

Assunto: Orientagbes quanto ao trabalho presencial de servidores, estagiarios e terceirizados no
Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia de Goias — IFG, em virtude da pandemia.

Considerando que o atual cenério de pandemia mundial, decorrente da Covid-19,
demanda um esfor¢o conjunto da instituicdo e de toda a sua comunidade na adocdo de diversas
medidas necessarias, a fim de promover a saude, de contribuir com o achatamento da curva de
contagio, de evitar doencas ocupacionais e de minimizar os impactos sociais e econdmicos;

Considerando que é imperioso que o Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia
de Goias — IFG apresente para a comunidade um conjunto de acdes essenciais para a prevencao,
para o controle e para a mitigacdo dos riscos no ambiente institucional, devido a disseminacdo da
Covid-19;

Considerando que, mesmo com o calendario suspenso e com a recomendacao para que
as atividades laborais ocorram, prioritariamente, de forma remota, muitos servidores, por razdes
especificas, precisam realizar as suas atividades presenciais, assim como parte dos servidores
terceirizados encontram-se realizando suas atividades laborais cotidianas de forma presencial;

Considerando a importéancia de uma unidade, de um alinhamento na atuacdo dos
gestores e de uma orientacdo quanto a atuacdo da administragdo no planejamento e no
gerenciamento das atividades dos servidores/estagiarios/terceirizados na prestacdo de servigcos no
ambito do IFG;

A Pro6-Reitoria de Administragdo - PROAD e a Pré-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional e Recursos Humanos -PRODIRH informam a respeito das orientacoes, recomendacoes e
medidas protetivas a serem observadas e seguidas durante o periodo de suspensédo do calendario
académico.

Sugerimos que as pro-reitorias e diretorias gerais dos campus instruam os gestores e 0s
responsaveis pelos servicos dos terceirizados sobre a importancia de adotar os protocolos de
seguranca e de higiene.

Ressalta-se, ainda, que, em razdo do avango no conhecimento e no controle da
pandemia, tais orientagbes poderao ser revistas ou atualizadas.

1. Recomendacoes para o deslocamento até o local de trabalho:



Os cuidados preventivos de servidores, estagiarios e terceirizados devem ser tomados ja
no deslocamento para o trabalho, seguindo as recomendacdes basicas de saude:

a) mantenha as maos limpas, higienizando com agua e sabéao ou alcool (solucéo liquida a
70% ou alcool gel), especialmente apds tocar em superficies; e friccione bem as maos durante a
higienizagao;

b) evite aglomeragéo e contato fisico com outras pessoas;

C) use mascara no rosto, cobrindo nariz e queixo, desde o primeiro momento em que sair
de casa.

2. Recomendacoes para a chegada ao ambiente de trabalho:
a) use a mascara sobre o rosto de modo que cubra tanto o queixo quanto o nariz;

b) nao toque em nada antes de fazer a higienizacdo das maos utilizado agua e sabéo ou
alcool (solucao liquida a 70% ou alcool gel);

c) evite o uso de relogios, pulseiras, colares e brincos;

d) mantenha, preferencialmente, os cabelos presos;

e) higienize chaves, celulares, bolsas, pastas e mochilas ao chegar e ao sair do trabalho.
3. Recomendac6es para uma atitude adequada durante o expediente de trabalho:

a) use obrigatoriamente a mascara, sendo a troca, a cada 3 horas, recomendada,
conforme orientacéo do Ministério da Saude;

b) higienize as maos em intervalos regulares e evite tocar na face;

¢) mantenha uma distancia minima de um metro e meio de qualquer servidor;
d) evite contatos muito proximos, como abracos e apertos de mao;

e) evite aglomeracgdes;

f) evite tocar superficies com alta frequéncia de contato como: interruptores, bebedouros,
botbes de elevador, macganetas, corrimaos etc.;

g) higienize com alcool (solugdo liquida a 70% ou alcool gel), antes e depois do turno de
trabalho, os equipamentos de uso comum, tais como: teclados, mouse, telefones, cadeiras, superficie
de mesas e impressoras;

h) evite o compartilhamento de objetos, que devem ser limpos, antes da troca, tanto por
qguem entrega quanto por quem recebe;

i) caso seja necesséria a troca de papel ou de outro objeto de dificil limpeza, higienize as
maos antes e depois de toca-lo;

j) para a tramitagéo de papéis e documentos fisicos, coloque-os em saco plastico ou em
pasta plastica e faca a higienizagao com éalcool gel antes e apos a troca;

k) mantenha o ambiente arejado e privilegie a ventilagdo natural com as portas e as
janelas abertas;

[) evite 0 modo de recirculagédo de ar, no caso de uso do aparelho de ar condicionado;

m) priorize o envio de e-mails ou contatos por telefone com outros setores, evitando, ao
maximo, ir pessoalmente a outros ambientes organizacionais;

n) se necessario, priorize agendamentos de hordrios para evitar a aglomeragéao e para



distribuir o fluxo de pessoas no setor;

0) quando a reunido presencial for estritamente necessaria, busque realiza-la em
ambientes bem ventilados ou ao ar livre;

p) priorize o uso de garrafas squeezes para beber agua;

q) ndo coloque os pés sobre outra cadeira ou sobre a mesa;

r) n&o lanche ou realize as refei¢cdes sobre as mesas de trabalho;

s) evite utilizar cadeiras e estofados de tecido que impossibilitem a higienizagéo;

t) adote medidas de etiqueta respiratéria: ao tossir e espirrar, nunca utilize as maos; cubra
a boca e o0 nariz com um lengo de papel ou use a parte interna do brago. Apds o uso do lenco de
papel, jogue-o no lixo e, logo em seguida, higienize as maos com alcool (solucédo liquida a 70% ou
alcool gel) ou agua e sabao;

u) quando do uso do banheiro, lave as maos antes e depois do uso, ndo jogue papel
higiénico no chao e acione a descarga com a tampa fechada. Se possivel, faga a higienizacdo do
vaso sanitario com alcool (solucéo liquida a 70% ou é&lcool gel) antes do uso;

v) ndo coloque objetos na pia do banheiro.

4. OrientacOes aos gestores sobre os procedimentos para as atividades presenciais
no IFG:

a) enviar e-mail a todos os servidores e estagiarios solicitando a leitura das medidas de
prevencao disponibilizadas no site institucional e informar os servidores/terceirizados sobre a
necessidade de seguir as recomendacgdes dos Protocolos;

b) entrar em contato com as empresas responsaveis pelos servicos de limpeza,
seguranca e alimentacdo, com os prestadores de servigos e fornecedores de cada campus e da
Reitoria, a fim de solicitar que capacitem seus funcionarios quanto as medidas de prevencao, de
acordo com as recomendacdes institucionais e as emitidas pelas autoridades de salde, bem como de
exigir que todos estejam utilizando mascaras de protecao facial;

c) promover prioritariamente o teletrabalho ou trabalho remoto; evitar deslocamentos,
viagens e reunides presenciais; priorizar o uso de recurso de audio e/ou videoconferéncia;

d) estabelecer medidas para distribuir o fluxo de pessoas em horarios diferenciados,
evitando concentracdo em um turno, contendo, assim, as aglomeragoes;

e) escalonar horario de refeicdbes e diminuir o numero de servidores, estagiarios e
terceirizados agrupados no mesmo horario;

f) promover mais periodos de descanso na jornada, em ambientes abertos, e a uma
distancia segura de outras pessoas;

g) priorizar agendamentos de horarios para evitar a aglomeragéo e para distribuir o fluxo
de pessoas;

h) adotar medidas para diminuir a intensidade e a duragdo do contato pessoal entre
servidores/terceirizados/estagiarios e entre esses e o publico externo;

i) instruir os servidores, estagiarios e os terceirizados sobre a circulagcdo desnecessaria
nas salas e nos setores do campus e da Reitoria;

j) instruir os encarregados dos terceirizados sobre o uso obrigatério de méascara, bem
como dos demais Equipamentos de Protegao Individual — EPI, tais como: luvas e botas plasticas;



k) instruir servidores, estagiarios e terceirizados sobre o uso compartilhado de copos,
vasilhas, talheres, alimentos e objetos de uso pessoal: canetas, lapis, borracha, grampeadores etc.;

) certificar-se do aumento da taxa de ventilagdo nos ambientes de trabalho, seja por fonte
natural ou artificial, de forma a aumentar a troca de ar no local. No caso de utilizacdo de sistema de
climatizacdo de ar, garantir que o aparelho ndo esteja reutilizando o ar e sim que esteja programado
para renovagao de ar constantemente;

m) intensificar as atividades de controle sanitario ja existentes na rotina, com destaque
para a orientacdo quanto aos servicos prestados e para a constante vigilancia quanto a limpeza e a
desinfeccao de superficies, de meios de transporte e de ambientes e ao destino e ao tratamento de
residuos sélidos;

n) solicitar ao encarregado das empresas terceirizadas a garantia do aumento das
higienizacoes diarias em areas compartilhadas e em ambientes onde houve o trabalho presencial;

o) reforcar a limpeza dos espacos e das superficies com alta frequéncia de uso e contato,
tais como: corriméos, banheiros, macanetas, terminais de pagamento, elevadores, mesas, cadeiras,
bancos etc.;

p) solicitar ao encarregado das empresas terceirizadas a garantia da reposicao frequente
de élcool (solucéao liquida a 70% ou alcool gel), sabao/sabonete, papel toalha e papel higiénico nos
banheiros;

q) realizar o monitoramento quanto a observagdo dos métodos e dos processos de
limpeza e de higieniza¢do das areas, das superficies e dos ambientes;

r) fixar, em locais visiveis, as orientacées sobre os protocolos a serem seguidos pela
Instituicéo;

s) priorizar o0 uso de cadeiras e de estofados que podem ser higienizados;

t) estabelecer, dentro das possibilidades, locais apropriados para a guarda de bolsas e de
demais pertences e solicitar a desinfec¢@o, sempre que possivel, antes de acondiciona-los;

u) delimitar o uso das cadeiras e dos sofas das salas de espera e de recepgdo, com
sinalizacao respeitando o distanciamento.

5. Orientacdes quanto aos casos de pessoas com suspeita de infeccdao pelo novo
coronavirus:

a) em caso de existéncia de sintomas: febre, tosse e/ou dificuldade para respirar, o
servidor devera procurar imediatamente a rede de salde ou ligar para o Disque Saude, no telefone
136 e/ou saber como proceder buscando informagdes na pdagina do Ministério da Saude:
https://coronavirus.saude.gov.br/;

b) caso o servidor/estagiario/terceirizado esteja sentindo alguns dos sintomas
relacionados ao novo coronavirus, recomenda-se que a chefia imediata seja informada, por telefone
ou e-mail;

c) em caso de necessidade de afastamento, ap6s contato com a chefia imediata, o
servidor devera encaminhar o atestado no formato digital, para a Coordenagao de Recursos Humanos
e Assisténcia ao Servidor dos campus, ou, no caso de servidor da Reitoria, para a Coordenacéo de
Assisténcia ao Servidor.

6. Recomendacées quanto a limpeza dos ambientes:

a) para a higiene dos ambientes, deve-se priorizar, quando aplicavel, o uso do hipoclorito
de sddio (agua sanitaria) em concentracao indicada para matar o coronavirus, ou seja, 0,1% a 0,5%.



As embalagens comercializadas de agua sanitaria contém esse produto a uma concentragédo de 2% a
2,5% (confira essa informagao no roétulo);

b) macanetas e mobiliarios devem ser higienizados com solucao de hipoclorito de sddio
ou com alcool (solucao liquida a 70% ou alcool gel), ao fim de cada turno;

c) os materiais de trabalho devem ser higienizados, antes e depois da utilizagdo, com
alcool (solucéo liquida a 70% ou alcool gel) ou hipoclorito de sédio (a cada 1 | de agua, 20 ml de
hipoclorito de sédio) mantendo todas as recomendacdes e restricoes de uso. Para maiores
informacdes: http://cfq.org.br/noticia/cfq-alerta-para-o-uso-de-alcool-gel-na-prevencao-ao-covid-19/ ;

d) computadores e periféricos devem ser limpos com um papel toalha umedecido com
solugao alcodlica liquida a 70%. E importante lembrar que o procedimento deve ser realizado sempre
com o0s equipamentos desligados;

e) na entrada dos campus e da Reitoria, os calcados devem ser desinfectados, quando
possivel, com um pano umedecido com solugéo a 1% de hipoclorito de sédio (Agua sanitaria).

7. Recomendac6es quanto ao uso do alcool:
a) o grau alcodlico recomendado é 70%, podendo ser liquido ou em gel;

b) as orientacées de uso do produto que é inflamavel em todas as suas formas, devem
ser seguidas;

¢) o alcool liquido deve ser mantido em sua embalagem original e os recipientes devem
ser guardados em local seco e protegido do sol;

d) as embalagens de alcool liquido devem ser armazenadas em locais distantes de fontes
de calor, assim como o manuseio do produto ndo deve ser feito proximo a fogdes ou a tomadas de
energia elétrica;

e) a agua e o sabao e a agua sanitaria devem ser priorizados, quando possivel. O alcool a
70% deve ser utilizado como o ultimo recurso de desinfecgéo.

8. Recomendac6es quanto ao uso da mascara de protecao respiratoria:

a) para alcangar a protecéo desejada, a mascara de protecado respiratoria deve cobrir o
nariz, a boca e o queixo;

b) a mascara de protecéo respiratéria, para uso nao profissional, ndo exime o usuario da
aplicacédo das medidas de protecdo complementares, como o distanciamento social e a higiene;

¢) a mascara de protecao respiratoria ndo deve ser utilizada por um longo tempo, maximo
de 3 horas, conforme recomendacdes do Ministério da Saude/Anvisa;

http://cfq.org.br/wp-content/uploads/2020/03/Review_a%CC%81gua_sanita%CC%81ria-versa%CC%830-23_03_-2020-
versa%CC%830_3.pdf

d) para a higienizacdo das mascaras reutilizaveis, os produtos e os métodos de limpeza
especificados pelo fabricante do tecido devem ser observados;

e) antes de manusear a mascara de protegao respiratoria, as maos devem ser lavadas
com agua e sabao ou higienizadas com preparacao de alcool 70% ou alcool gel a 70%;

f) para o reaproveitamento da mascara de protecdo respiratoria, deve-se assegurar que
ela tenha sido lavada com antecedéncia, de acordo com as recomendagoes;

g) uma vez ajustada, a mascara ndao deve ser tocada com as maos. Sempre que a
mascara de protecdo respiratéria for tocada, o usuario deve lavar as maos com &agua e
sabao/sabonete ou higieniza-las com preparacao alcodlica a 70% ou alcool gel a 70%;



h) para assegurar a nao contaminacdo durante a remogdo da mascara de protecao
respiratéria, o usuario deve remover a mascara sem tocar na parte frontal;

i) em caso de descarte, a mascara de protegcdo respiratéria deve ser colocada,
preferencialmente, em um saco plastico e jogada no lixo.

9. Recomendacodes quanto ao uso e a limpeza dos veiculos:

a) os ocupantes do veiculo devem obrigatoriamente usar mascara de protegao respiratéria
em todo percurso da viagem;

b) a viagem, sempre que possivel, deve ser realizada com as janelas abertas;

c) a ocupacao deve ser, preferencialmente, de no maximo 3 passageiros para veiculos de
passeio e de 50% para os demais veiculos;

d) a higienizagao do sistema de ar-condicionado deve ser feita regularmente;
e) a higienizagao do veiculo deve ser realizada antes e depois do uso;

f) antes da utilizacao do veiculo, motorista e passageiros devem fazer a limpeza das maos
com alcool a 70%;

g) antes e depois do uso, o motorista devera limpar painel, volante, alavanca de cambio e
toda a superficie plastica com agua e sabao neutro;

h) a lixeira portatil deve ser esvaziada diariamente;

i) o estofamento do carro também deve ser higienizado com a solugéo de agua e sabao.

Contamos com a colaboragéo de todos e nos colocamos a disposicdo para os esclarecimentos que se fizerem necessarios.

(assinado eletronicamente)
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