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Apresentacao

Com o objetivo de orientar todos os colaboradores da Fundacdo de Apoio ao Desen-
volvimento da Universidade Federal de Pernambuco (Fade-UFPE), em relacdo ao
retorno gradual das atividades da Fundacado, foi elaborada uma politica que prioriza
a seguranca de todos e busca minimizar os riscos de contagio através do novo coro-
navirus e prevenir a disseminacao da COVID 19.

A Fade-UFPE, ao decidir pelo retorno as suas atividades, avaliou todos os possiveis
impactos e passa a adotar medidas de prevencdo para protecdo de todos os colabo-
radores e parceiros, a partir da definicao de diretrizes que foram definidas com base
nas orientacdes da Organizacao Mundial de Saude (OMS), da Escola Nacional de Ins-
pecao do Trabalho (ENIT), do Guia SESI para prevencdo da Covid-19 e do Oficio Circu-
lar SEI n° 1088/2020/ME, do Ministério da Economia.

O retorno as atividades presenciais tera inicio a partir divulgacdo oficial, via e-mail
da Fundacdo, com base na autorizacado, via decreto do governo do Estado e das auto-
ridades estaduais de saude, obedecendo aos preceitos de publicidade, equidade,
responsabilidade e transparéncia.

Essa politica podera sofrer ajustes para adaptar-se a quaisquer medidas oficiais que
possam exigir novas diretrizes ou alteracdes necessarias a prevencado e cuidados
com o ambiente de trabalho e com as pessoas que nele transitam, didria ou esporadi-
camente.

Professor Artur Coutinho
Secretario Executivo
Fade-UFPE
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1. Da Convivéncia e Distanciamento Social na sede da Fundacao

1.1 O retorno dos colaboradores atende flexibilizacdo durante o periodo de pandemia,
sendo dispensados do trabalho presencial aqueles que morem com pessoas que
estdo em isolamento por suspeita ou ja diagnosticadas com a COVID 19. Os

colaboradores autorizados a retornar as atividades presenciais na sede da Fun-
dacdo devem obedecer as normas determinadas a seguir.

1.1.1 No percurso entra a residéncia e a Fundacdo, bem como no seu retorno, os colaboradores
devem adotar as recomendacdes de seguranca sanitaria estabelecida pelos 6rgdos oficiais
de saude publica.

1.1.2 Na chegada ao ambiente de trabalho todos fardo uso do Termémetro Digital Infraverme-
Iho de Testa para aferir a temperatura;

1.1.3 Devem obedecer a escala de trabalho disponivel na portaria da Fade-UFPE, ndo sendo
permitido o acesso daqueles que ndo constarem na relacado.

1.1.4 € obrigatério o uso permanente de mascaras e a higienizacdo adequada das mdos e
outras etiquetas de higiene (s espirrar ou tossir na curva do antebraco ou ombro; caso
utilize lenco, fazer o descarte correto e a imediata higienizacdo das mados);

1.1.5 As mascaras devem ser trocadas a cada 4 horas de uso ou quando estivem apresentando
alguma umidade. Quando descartaveis, elas devem ser acondicionadas em sacos plasticos
e descartadas em lixeiras identificadas para esse fim; As mascaras reutilizaveis devem ser
guardas em sacos plasticos fornecidos pela Fundacdo para posterior lavagem e reutilizacdo
quando do retorno as suas residéncias;

1.1.6 Evitar tocar em objetos comuns, interruptores de luz, portas, micro-ondas etc., sem a
correta higienizacdo das mdos, que deve ser realizada antes, durante e depois de qualquer
tipo de contato;

1.1.7 Manter uma distancia minima segura entre as pessoas (minima de 2 metros), onde ndo for
possivel utilizar barreira fisica ou protetor mais potente;

1.1.8 Observar os sinais indicativos do nimero maximo de pessoas por sala de trabalho, de
acordo com o espaco disponivel para garantir o distanciamento social necessario;

1.1.9 Respeitar os horarios e intervalos de inicio e término de cada expediente, de acordo com
determinacdo do RH;

1.1.10 Priorizar a realizacdo de reunides por teleconferéncia, mesmo que os participantes este-
jam ocupando o mesmo espaco fisico;

1.1.11 Respeitar o layout da sala de trabalho, manter as portas e janelas abertas em tempo
integral e o ar condicionado desligado.
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1.1.12 Limpar mesa, aparelho telefénico, computador, teclado e mouse no
minimo duas vezes durante o periodo de trabalho (pela manhad e a
tarde);

1.1.13 Reunides presenciais para orientacdo sobre cuidados durante o periodo F A D
de pandemia, quando necessarias, devem ser realizadas em drea livre e
aberta e mantendo sempre pequenos grupos de colaboradores;

1.1.14 Todos os colaboradores, tanto em trabalho presencial ou em Teletrabalho,
devem informar a sua geréncia se apresentar sintomas ou obter confirmacdo de contaminacgdo;

1.1.15 Recomenda-se prender os cabelos e evitar o uso de acessdrios como reldgio, anéis, pulseiras e
brincos;

1.1.16 Ler com atenc¢do todos os avisos e orientacdes disponibilizados nos meios de comunicacdo
oficiais da Fundacado.

2. Da Flexibilizacdao do Horario de Trabalho

2.1 Os horarios sdo flexiveis para evitar a aglomeracdo de pessoas na entrada e saida e na area
do relégio de ponto;

2.2 Cabe a drea de Recursos Humanos organizar a tabela de horario respeitando a orientacdo
das geréncias de cada setor em funcionamento presencial.

2.3 Havendo possibilidade, criar turnos alternativos e multiplos de trabalho, diminuindo o
numero de colaboradores dentro das salas (cada geréncia indica, no maximo, uma pessoa
de cada setor, por turno, pelo menos nos primeiros 15 dias do retorno);

2.4 0 sistema de teletrabalho sera mantido para os colaboradores que pertencem ao grupo de
risco, a saber:

2.4.1 Pessoas com idade igual ou acima de 60 (sessenta) anos;
2.4.2 Pessoas com problemas cardiovasculares ou respiratérios; hipertensos; diabéticos;

2.4.3 Pessoas que estiverem com sintomas de gripe, com tosse seca, outros sintomas que,
por recomendacdo médica, deva se afastar sendo considerado como fator de risco;

2.4.4 Gestantes;
2.4.5 Portadores de doencas graves como cancer e HIV;

2.4.6 Colaboradores que se enquadrem nas orientacoes médicas das autoridades sanitarias.
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3. Do Ambiente de Trabalho

3.1 Na entrada da Fundacado esta instalada uma pia, com sabado liquido e

papel toalha, para a higienizacdo das maos; FA D E
3.2 Realizar afericdo da temperatura dos colaboradores no inicio e proximo

ao término da jornada, mantendo controle profilatico;

3.3 Realizar acompanhamento da sintomatologia dos trabalhadores no acesso e durante as
atividades nas dependéncias da Fundacado;

3.4 Os ambientes estdo ajustados para aumentar a ventilacdo nos espacos da Fundacdo, onde
portas e janelas devem permanecer abertas para a circulacdo do ar;

3.5 A quantidade de pessoas na Recepcdo esta restrito a 1 (uma), além do profissional que
realiza o atendimento, enquanto os demais aguardam no lado de fora (mantendo o distan-
ciamento adequado), até que o atendimento interno finalize;

3.6 Respeitar o espacamento de no minimo 2 (dois) metros de distancia entre um colaborador
e o outro, lateral e frontalmente, mesmo fazendo o uso de mascaras de protecdo durante o
exercicio da atividade, inclusive quando estiver dentro do veiculo da fundacao;

3.7 Seguir o protocolo para desinfeccdo das instalacoes fisicas e equipamentos de trabalho,
incluindo o veiculo da Fade-UFPE e a higienizacdo da geladeira da Fade, diariamente;

3.8 Disponibilizar recipientes contendo alcool gel 70% em todas as bancadas e proximas as
maquinas, para a higienizacdo correta e periodica das mdos. Os suportes de alcool instala-
dos nos corredores e na area externa da fundacdo devem ser usados sempre que necessa-
rio e sem desperdicio;

3.9 0 veiculo da Fundacado, nesse periodo de pandemia, deve respeitar o limite de 2 passagei-
ros, além do motorista.

3.10 Cada usuario devera higienizar com alcool gel 70 seu material de trabalho, como telefone,
teclados, mouse e mesa, diariamente antes do inicio do expediente, independente da
limpeza realizada pela equipe de servicos gerais;

3.11 Cada usuario devera higienizar sua marmita com dlcool 70 antes de inserir na geladeira.

3.12 Todas as pessoas que adentrarem a Fundacdo, ou aqueles que se deslocarem para a reali-
zacdo de tarefas externas deverdo, no seu retorno, realizar a higienizacdo das mdos e ante-
bracos, como também do material que por ventura possa ter trazido para a execucdo das
atividades.

3.13 Usar alcool em gel ou lavar as maos por no minimo 20 segundos a cada duas horas, sempre
que mudar de ambiente de trabalho ou mexer nos EPIs.

3.14 Evitar tocar o rosto, em particular os olhos, a boca e o nariz, pois sdo locais muito propicios
para contagio e manter seus EPIs sempre limpos e higienizados.
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4. Da Limpeza e Desinfeccao

4.1 Reforcar a limpeza de locais que ficam mais expostos ao toque das maos,

como macanetas de portas, bracos de cadeiras, telefones e bancadas; FA D E

4.2 Reforcar a limpeza e desinfeccdo pré e pos-turno da estacdo de trabalho;

4.3 Aumentar as estacoes de lavagem ou disponibilizar dlcool em gel para as mdos na
area de acesso as dependéncias da Fundacdo orientando a todos que utilizem antes de
entrar no prédio;

4.4, Manter ambientes bem ventilados e realizar a limpeza do ar condicionado de acordo como
orientado pela empresa prestadora do servico;

4.5 A drea administrativa deve fazer o controle da limpeza e desinfeccdo junto aos colaboradores
do setor de servicos gerais, orientando para o uso e descarte correto de EPI's utilizados;

4.6 Adotar o protocolo de limpeza e higienizacdo na ocorréncia de um teste positivo para um
colaborador, de acordo com Nota Técnica n° 34/2020/SEI/COSAN/GHCOS/ANVISA);

4.7 Orientar os colaboradores da area de servicos gerais para a realizacdo de limpeza escalonada
para além da rotina normal (frequéncia / escopo / método) e o gatilho para quando usar o
Servico;

4.8 Orientar os colaboradores em relacdo a quantidade de pessoas nos banheiros respeitando
o distanciamento por metro quadrado;

5. Do uso da Copa/Refeitorio

5.1 Aumentar o periodo de funcionamento da copa e distribuir os colaboradores em horarios de
refeicdo distintos para evitar aglomeracoes;

5.2 Os colaboradores podem utilizar espacos alternativos para realizar suas refeicoes , respei-
tando turnos e horarios: turno 1, das 11h as 12h e turno 2, das 12h as 13h), procurando
sempre manter a distancia recomendada;

5.3 Evitar a proximidade entre pessoas durante as refeicdes, mantendo sempre um lugar vazio
entre elas;

5.4 Alertar os colaboradores para a importancia de lembrar o nome dos colegas que utilizaram
0 mesmo espaco para possibilitar a identificacdo de quem teve contato proximo em caso de
transmissao;

5.5 Distanciar e demarcar as mesas para que mantenham uma distancia minima segura.

5.6 Reforcar a higienizacdo de mesas, cadeiras, armarios, fogdo, geladeira, freezer, micro-ondas
e demais equipamentos disponibilizados na copa;
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5.7 Orientar para que os colaboradores tragam suas refeicdes de casa, evitando o uso
de delivery;
5.7 Os colaboradores devem higienizar as mdos com agua e sabdo ou alcool antes

e depois de entrar na copa; FA D
5.8 Orientar os colaboradores a retirar a mdscara facial ao sentar e descarta-las

dentro de um saco plastico individual. As mascaras descartaveis devem ser
jogadas nas lixeiras indicadas para seu descarte correto. As mascaras reutilizaveis
devem ser guardas em sacos plasticos fornecidos pela Fundacdo para posterior
lavagem e reutilizacdo quando do retorno as suas residéncias;

5.9 Manter lixeiras exclusivas para o descarte de EPI"s;

5.10 Todas as lixeiras devem permanecer em ambiente externo a area de alimentacado.

6. Da Comunicacado Transparente e Responsavel

6.1 Criar e divulgar protocolo para identificacdo e encaminhamento de colaboradores com sus-
peita de contaminacdo pelo novo coronavirus antes de ingressar no ambiente de trabalho.

6.2 Criar e manter campanhas sobre prevencdo de contagio pelo coronavirus e a forma correta
de higienizacdo das maos e demais medidas de prevencdo;

6.3 Criar video ludico com as orientacdes sobre prevencdo e cuidados;

6.4 Elaborar um manual com orientacdes especificas sobre a prevencdo e uso correto da mascara,
do alcool gel, da lavagem das mdos e como os colaboradores devem realizar sua assepsia
antes do inicio dos trabalhos, apds o retorno do almoco e ao deixarem a Fundacdo no final
do expediente;

6.5 Afixar cartazes nas dependéncias da Fundacdo com informacdes sobre o coronavirus e
sobre a COVID1S;

6.6 Preparar sinalizacdo especifica para uso no periodo da pandemia a ser utilizada nos diferen-
tes espacos da Fundacado.
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