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Horéario de expediente: 8h as 12h (jornada de 4 horas diarias
presenciais);

Ocupacéao de até 50% dos servidores e colaboradores terceirizados em
cada setor (rodizio a ser definido pelo gestor);

50% dos servidores e colaboradores terceirizados trabalham em home
office:

Grupo de risco trabalha home office (grupo definido conforme plano de
retomada da SAD/PE);

A complementacao da jornada de trabalho devera ser feita em home
office.
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PROTOCOLOS BASICOS

algum servidor(a) ou
empregado(a) apresentar sintomas ou ser
diagnosticado(a) com coronavirus, o0s(as)
servidores(as) ou empregados(as) que
tiveram contato direto, compartiihando o
mesmo ambiente de trabalho, com referido
servidor ou empregado publico na Ultima
semana deverdo cumprir regime de
trabalho remoto, durante o periodo de 14
(quatorze) dias ou em prazo inferior, na
situacdo de resultado negativo;

e Na hipotese do(a) servidor(a) ou empregado(a)

coabitar com uma pessoa diagnosticada com
coronavirus, devera cumprir regime de trabalho
remoto durante o periodo de 14 (quatorze) dias;

A(o) servidor(a) ou empregado(a) e aos parentes
gue apresentarem sintomas, serdo disponibilizados
exames para O NOvVO coronavirus, através do
coletasede@gmail.com, coletacefospe@gmail.com e
coletacecon@gmail.com, anexando requerimento
levando documento de

junto ao e-mail ou
identificacao funcional;
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NOVAS ROTINAS DE TRABALHO
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e Alternar, entre os diversos setores, o horario de inicio e término do expediente,
para evitar aglomeracdes no acesso ao equipamento de ponto eletronico;

e Alternar o inicio do expediente para servidores que residem com familiares
classificados como Grupo de Risco, evitando o horario de pico;

e Alternar o inicio do expediente para servidores que utilizem o transporte publico
(Onibus ou Metrd), evitando o horario de pico;

e Afastar e submeter a teste para COVID-19 todos os servidores com sintomas
gripais, inclusive leves. P
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GRUPO DE RISCO

e Doencas renais crénicas em estagio avancado (graus 3, 4 e 5)
e Diabetes mellitus

e Doencas cromossdmicas com estado de fragilidade imunoldgica
e Gestantes e puérperas

e Idade igual ou maior que 60 anos, sendo dispensado o0 requerimento ou
comprovacgao

e Cardiopatias graves ou descompensados (insuficiéncia cardiaca, cardiopatia
ISquémica)

e Pneumopatias graves ou descompensadas (asma moderada, grave, DPOC)

e Imunodepresséao

e Hipertensao arterial sistémica

e Obesidade Mérbida (obesidade grau 3, IMC > 40)

Todas a hipdteses enquadradas no Grupo de Riscos, salvo “idade igual ou maior que 60 (sessenta) anos”,
devem ser autodeclaradas (Anexo | e Il), para futura comprovacao e validacao posterior no Servico de Pericias
Médicas, sujeitando os(as) servidores(as) ou empregados(as) as penalidades legais, no caso de falsa declaracao.
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OBSERVACAO

Pais e maes que tém criancas em idade escolar e que
necessitem dar suporte nas atividades escolares em formato
online, podem exercer suas atividades em home office ou

jornada hibrida, a depender da necessidade de cada gestor
ou area.
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ACESSO AO PREDIO DA FACEPE

e Para controle de circulacdo, o acesso de

entrada e de saida sera pela porta principal
da FACEPE ;

Sera proibido o acesso de servidores,
prestadores de servigcos ou visitantes, sem
a utilizacdo de mascaras de protecao;

O atendimento no Setor de Protocolo
utilizara barreiras de acrilico e marcacoes
do distanciamento minimo de 1,5m:;

Afericdo da temperatura de todos os
servidores, colaboradores ou visitantes na
entrada no prédio da FACEPE;

O acesso de familiares e pessoas estranhas
ao servico publico, sera restrito para quem
tiver agendamento prévio de reuniao;

e Entregadores em geral serdo atendidos no

hall de entrada pelo funcionario que fez a
solicitacao, higienizando imediatamente os
alimentos/materiais entregues;

Para reduzir a utilizacdo de macanetas,
recomendamos, sempre que possivel,
deixar as portas das salas abertas;

O piso sera demarcado para
posicionamento das pessoas no acesso ao
prédio e no atendimento do Setor de
Protocolo;

Informativo com recomendacbes para o
acesso sera disponibilizado no mural da
FACEPE para orientacdo do publico em
geral
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UTILIZACAO DAS MASCARAS

Usar a mascara durante toda a jornada de trabalho.
Evitar tocar na mascara durante o uso
Trocar a mascara a cada 4 horas ou quando umida

Lavar as maos antes e depois de colocar e retirar a
mascara

e Manter o nariz e boca sempre cobertos, com a mascara
bem ajustada ao rosto

e Retirar a mascara pelo elastico da orelha. Evite tocar na
parte da frente

e Guardar mascara usada em saco fechado até chegar em
casa

e Lavar a mascara com agua e sabao, secar naturalmente,
passar a ferro
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AMBIENTES E PROCESSOS

e O contato entre setores se dara através dos servicos de telefonia ou internet
(aplicativos de mensagem, e-mail);

e Nao havera tramitacdo de documentos fisicos, devendo digitalizar os
documentos e processos existentes, quando juridicamente possivel,

e Os documentos e processos tramitardo através do Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI);

e Os funcionarios ndo devem fornecer o endereco da FACEPE para entrega de
encomendas e correspondéncias pessoais, para evitar 0 tramite e
armazenamento dos mesmos nos setores,

e Quando for necessario compartilhar equipamentos e materiais, devera ser
promovida a imediata higienizacdo com o alcool gel que sera disponibilizado nos
setores;

e Sera disponibilizado dispensador em alcool em gel junto ao registo de ponto;
e Serao demarcados distanciamentos de 1,5m junto ao registro de ponto.
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AMBIENTES E PROCESSOS

e Modificar os layouts das salas para possibilitar o distanciamento de 1,5m entre
estacoes de trabalho;

e Realocar as estacbes de trabalho que n&o puderem ficar com o distanciamento
exigido;

e Priorizar ventilacao natural;

e Priorizar reunides a distancia através de ferramentas online (Circuit, Zoom,
Google Meet, etc);

e Quando necessaria a realizacdo de reunibes presenciais, adotar o
distanciamento minimo de 1,5m e o limite maximo de 10 participantes;

e Evitar o atendimento do publico interno e externo em areas com espagamento
menor do que de 9m?, utilizando demais areas
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UTILIZAGAO DA FROTA

e A utilizacao dos veiculos serd realizada apenas quando
estritamente necessario;

e Sera limitado ao quantitativo de 03 (trés) pessoas por veiculo,
contando com o motorista;

e Uso obrigatorio de mascaras por todas as pessoas que
estiverem no veiculo, durante todo o trajeto;

e O veiculo, apos cada viagem com passageiros, sera
higienizado com alcool em gel 70%;

e A utilizacdo do ar condicionado deve ser evitada/ manter os
vidros abertos
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REFEITORIO

O refeitodrio ficara disponivel quando a jornada presencial dos servidores for superior a 6h
diarias;

O local esta preparado para abrigar 06 pessoas sentadas;

Distanciamento de 1,5m entre cada servidor;

Antes de utilizar o local, devem realizar a higienizacdo das maos e antebracos com com
agua e sabonete liquido ou com alcool em gel 70%, disponibilizado no refeitorio;

O ambiente disp0e de 2 micro-ondas alocados em extremidades para nao haver
aglomeracdes, cada pessoa tera o tempo maximo de 4 minutos para aquecer seus
alimentos no equipamento;
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REFEITORIO

e Todos devem tirar as mascaras apenas durante a refeicdo. Para tanto, leve uma sacola
plastica para guardar a mascara usada, além de outra mascara para ser colocada apos o
consumo de alimentos;

e Sera permitida a permanéncia maxima de 20 minutos dentro do refeitorio. Durante a
permanéncia, todos devem evitar. conversar, provar a comida do outro, compartilhar
sobremesas, bebidas e talheres, manusear o telefone celular, ou tocar no rosto, nariz,
olhos e boca,;

e Nao sera permitida a lavagem de utensilios no local. Leve seus alimentos em
descartaveis ou os guarde para lavar quando chegar em casa
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HIGIENIZACAO DO REFEITORIO

Equipe de limpeza higienizara a cada hora:
e Macanetas

Interruptor

Porta da geladeira

Porta do micro-ondas

Puxadores dos armarios

Botdes da cafeteira

Garrafas térmicas

Registro e torneira

Encostos, assentos e tampos das mesas e cadeiras

Os usuarios deverao higienizar qualquer vasilha ou alimento antes de dispor na geladeira
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BANHEIROS

e Lavar bem as maos ao entrar e fechar o registro da torneira com papel
toalha, caso ndo seja de acionamento automatico;

e Ao sair fazer o mesmo procedimento de entrada

e Usar papel higiénico como protecéo para acionar a valvula do mictério
e a do vaso sanitario

e Seréo interditados equipamentos nos banheiros em que néo for
possivel realizar a utilizacéo intercalada;

e Areas de banho de chuveiro serdo isoladas;

e Sera disponibilizado alcool 70% do lado de fora dos banheiros para
ser utilizado apods abrir a porta para sair
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e Equipe de limpeza higienizara a cada hora:

sanitario
« Portas e trincos das portas

* Macanetas
* Interruptor
« Valvulas e registros das torneiras, mictérios, duchas e vasos
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HIGIENIZACAO

e Sera disponibilizado alcool em gel 70%, em locais estratégicos;

e (Os ambientes de trabalho seréo higienizados 4 vezes ao dia;

e Para otimizar o tempo de higienizacdo em cada sala, sera necessario que
os funcionarios recolham seus objetos pessoais das estacdes de trabalho,
deixando o0 minimo necessario apenas para a realizacdo de suas
atividades;

e Serao disponibilizados tapetes sanitizantes e de secar, na entrada
principal da FACEPE, na entrada do Prédio Anexo e na entrada da Copa,;

e Havera o abastecimento regular de sabao liquido nos banheiros para
lavar as maos;
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RECOMENDACOES AO RETORNAR A SUA RESIDENCIA

1. Retire os calcados antes de entrar em casa e faca a
higienizacao

2. Utilize, preferencialmente, tapetes higienizadores na porta
de entrada ou faca a limpeza diaria dos tapetes

3. Retire suas roupas assim que entrar em sua residéncia

4. Separe as roupas usadas na rua em uma sacola ou local
separado para lavar

5. Apds retirar a roupa, lave as maos com agua e sabao por
pelo menos 20 sequndos ou utilize alcool gel

6. Limpe os itens pessoais (celular, chaves, éculos, relégio e
tudo o que vocé trouxer da rua) com alcool 70% liquido ou
gel, ou com agua e sabao, caso seja possivel

7. Evite circulacao em areas comuns da casa, mantendo o
distanciamento

8. Tome banho imediatamente

9. Se possivel, utilize banheiro e quarto separados dos demais
moradores da casa

10. Nao reutilize roupas antes de proceder com a lavagem
adequada

11. Evite rodas de conversa e aglomeracoes

12. Nao abrace, beije ou dé aperto de maos

13. Mantenha distancia de 1,5 metros mesmo com mascara
14. Evite tocar nos olhos, nariz e boca

15. Se possivel, monitore diariamente sua saude, aferindo a
temperatura duas vezes ao dia, observando:

* Febre acima de 38.0 °c e qualquer outro sintoma caracteristico
de covid-19 (tosse seca ou falta de ar ou garganta inflamada),
fique em casa e avise imediatamente seu superior.
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PROTOCOLO DE HIGIENIZACAO DAS MAOS

e COMO Higienizar as Maos
com Agua e Sahonete?

Higienize as maos com agua e sabonete apenas quando estiverem
visivelmente sujas! Senao, friccione as maos com preparagoes alcodlicas!
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Como Fazer a Fric¢ao Anti-Séptica das
Maos com Preparacoes Alcoolicas?

Friccione as maos com Preparagoes Alcodlicas! Higienize as maos com
dgua e sabonete apenas quando estiverem visivelmente sujas!

@ Duragdo de todo o procedimento: 20 a 30 seg

Aplique uma quantidade suficiente de preparagao akodlica em uma Friccione as palmas
mao em forma de concha para cobrir todas as superficies das méos. das méos entre si.

Friccione a palma direita contra 0 Friccione a palma das Friccione 0 dorso dos dedos de uma
dorso da mao esquerda maos entre si com as méo com a paima da mao opasta,
entrelagando os dedos e vice-versa. dedos entrelacados. segurando 0s dedos, com movimento
de vai-¢-vem e vice-versa,
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Friccione 0 polegar esquerdo,  Friccione as polpas digitais e unhas Quando estiverem
com o auxilio da palma da méo da mao direita contra a palma da mao $6Cas, Suas Maos
direita, utilizando-se de querda, fazendo um I estardo sequras.
movimento circular e vice-versa. circular e vice-versa.
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TERMO DE CIENCIA E
RESPONSABILIDADE - SERVIDOR

Considerando as medidas de protecao para enfrentamento da emergéncia internacional de
saude publica decorrente do coronavirus (COVID-19) adotadas, em especial quanto as
atividades realizadas fora do local de trabalho, eu, ;- CGPF ne Matricula n®©
comprometo-me a:

Executar bem e fielmente os deveres sob a minha responsabilidade, definidos pela chefia
imediata;

Guardar sigilo, respeitando as informacdes contidas nos processos e documentos a que tiver
acesso no regime de jornada em trabalho remoto, sob pena de responsabilidade, nos termos da
legislacao em vigor;

Cumprir as atividades de minhas atribuicdoes mantendo o mesmo horario realizado
presencialmente e com a entrega dos resultados;

Manter ligados e ativos, durante os horarios estabelecidos pela chefia imediata, os telefones de
contato, whatsapp e as contas de correio eletrénico para a comunicag¢ao institucional;

Comparecer no local de trabalho, presencialmente, sempre que solicitado pela chefia imediata
Oou superior; e

Comunicar imediatamente a chefia imediata qualquer alteragao das informacgoes prestadas,
mantendo-as sempre atualizadas.

Declaro, ainda que:

E vedada a delegac3do a terceiros, servidores ou n3o, da execuc¢do da atividade do regime de
jornada em trabalho remoto;

Estou ciente que ndao serao computados horas extras no periodo.

PERNAMBUCO
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AUTODECLARACAO DE SAUDE

Eu, CPF n@2 , Matricula n2 para fins especificos de atendimento
ao disposto no Decreto n2 48.809, de 14/03/2020 e alteracOes posteriores, que devo ser
submetido(a) a isolamento por meio do regime de jornada em trabalho remoto em razao de
doenca preexistente cronica ( ) ou grave ou de imunodeficiéncia, com data de
inicio , € enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude publica de
importancia internacional decorrente do coronavirus. Declaro, mais, que estou ciente de que a
prestacao de informacao falsa me sujeitara as sancoes penais e administrativas previstas em
Lei.

E facultativa a identificacdo da doenca na autodeclaracéo,
mas devera ser evidenciada durante a comprovacdo futura
junto ao Servico de Pericias Meédicas, sujeitando os
servidores as penalidades legais por falsa declaracédo.
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