SETOR DE TECNOLOGIA
DA INFORMAGCAO E
COMUNICACAO




ALEM DAS MEDIDAS AQUI DESCRITAS RECOMENDAMOS
QUE AS EMPRESAS CONHECAM AS ORIENTACOES
GERAIS DA PORTARIA CONJUNTA N° 20, DE 18/06/2020,
QUE TRATAM DO RISCO DE CONTAMINACAO NO
AMBIENTE DE TRABALHO.




DISTANCIAMENTO SOCIAL

EVITAR ATIVIDADES QUE ENVOLVAM AGLOMERAGAO DE MUITAS PESSOAS
EM UMA MESMA SALA DE TRABALHO.

OBSERVAR O ESPACAMENTO MINIMO ENTRE PESSOAS DE 1,5 METROS,
REORGANIZANDO O AMBIENTE DE TRABALHO PARA ATENDIMENTO DESSE
DISTANCIAMENTO E, SE NECESSARIO, DEMARCAR AREAS RESERVADAS A
CIRCULAGCAO DE PESSOAS PARA EVITAR AGLOMERAGOES.

*UTILIZAR BARREIRAS FiSICAS ENTRE AS ESTACOES DE TRABALHO OU A
IMPLEMENTAGCAO TEMPORARIA DE RODIiZIO DE PESSOAS, CASO NAO SEJA
POSSIVEL MANTER A DISTANCIA MINIMA DO ITEM ANTERIOR.

AGENDAR AS VISITAS E OS ACESSOS DE TERCEIROS, PRIORIZANDO A
REALIZAGAO DE REUNIOES VIRTUAIS.

ESTIMULAR A PRATICA DE TELETRABALHO E HOME OFFICE E OPTAR PELA
REALIZAGAO DE TRABALHO A DISTANCIA SEMPRE QUE POSSIVEL.
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DISPONIBILIZAR ALCOOL EM GEL NAS ENTRADAS E SAIDAS DOS
AMBIENTES DE TRABALHO, ESTRATEGICAMENTE POSICIONADO PROXIMO
AS ESTAGCOES DE TRABALHO, NOS AMBIENTES COMPARTILHADOS, JUNTO
AO REFEITORIO/COPA, NAS SALAS DE REUNIOES E EM AREAS COMUNS
PARA USO DOS FUNCIONARIOS, CLIENTES E TERCEIROS. RECOMENDA-SE
DISPONIBILIZAR EMBALAGEM INDIVIDUAL DE ALCOOL EM GEL PARA O
FUNCIONARIO QUE REALIZE ATIVIDADES EXTERNAS.

GARANTIR QUE OS LAVATORIOS E BANHEIROS SEJAM EQUIPADOS COM
AGUA, SABAO E TOALHAS DESCARTAVEIS, ALEM DE LIXEIRAS, SEMPRE
QUE POSSIVEL, COM ACIONAMENTO NAO MANUAL.

PROVIDENCIAR, SEMPRE QUE POSSIVEL, A ABERTURA DE JANELAS E
PORTAS PARA PRIVILEGIAR A VENTILAGAO NATURAL.

INTENSIFICAR AS MEDIDAS DE LIMPEZA EM: BANHEIROS; REFEITORIOS/
COPAS; AREAS DE DESCOMPRESSAO; DEMAIS AREAS DE USO COMUM;
CORRIMAOS, MACANETAS, PUXADORES, CATRACAS, BEBEDOUROS E
OUTRAS SUPERFICIES DE USO COLETIVO (BALCOES DAS RECEPGOES,
BOTOES DOS ELEVADORES; MESAS DE REUNIAO ETC.); SISTEMAS DE AR-
CONDICIONADO/VENTILAGAO/CLIMATIZAGAO, COM PERIODICIDADE
QUINZENAL. PARA SISTEMAS DE AR-CONCIONADO DO TIPO CENTRAL, COM
PERIODICIDADE DENTRO DOS PADROES JA ESTABELECIDOS NO PLANO DE
MANUTENCAO.
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REALIZAR A HIGIENIZAGAO DIARIA DAS ESTAGOES DE TRABALHO,
INCLUINDO TELEFONES E COMPUTADORES.

*HIGIENIZAR OS AMBIENTES DE REUNIAO APOS CADA UTILIZAGAO.

*EVITAR O COMPARTILHAMENTO DE EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS.
RETIRAR DAS AREAS COMUNS ITENS QUE PODEM SER
COMPARTILHADOS, TAIS COMO REVISTAS, JORNAIS, CATALOGOS,

LIVROS, CONTROLES REMOTOS, ETC.

FORNECER, QUANDO NECESSARIO, MASCARAS DE PROTEGAO AOS
COLABORADORES E AOS TERCEIROS QUE INGRESSEM NO ESCRITORIO.

FORNECER COPOS DE USO PESSOAL PARA CADA COLABORADOR OU
FREQUENTADOR DO ESCRITORIO.

MINIMIZAR A NECESSIDADE DE MANUSEIO DE FECHADURAS
MANTENDO, SEMPRE QUE POSSIVEL, PORTAS ABERTAS.

SEPARAR LIXO COM POTENCIAL DE CONTAMINAGAO PARA DESCARTE
*(EPI, LUVAS, MASCARAS, ETC.).




COMUNICACAO

REALIZAR TREINAMENTOS PERIODICOS (PREFERENCIALMENTE VIRTUAIS)
QUANTO A CORRETA HIGIENIZAGAO DAS MAOS E DOS AMBIENTES DE
TRABALHO, USO DE MASCARAS NO TRAJETO PARA O TRABALHO E NAS
DEPENDENCIAS DOS ESCRITORIOS, SINTOMAS DA DOENGA, ALEM DOS
OUTROS CUIDADOS PARA A PREVENGAO DE CONTAMINAGCAO, TAIS COMO:
EVITAR TOCAR OS PROPRIOS OLHOS, BOCA E NARIZ E OS PROTOCOLOS DE
ETIQUETA AO ESPIRRAR E TOSSIR.

INFORMAR EMPREGADOS, PARCEIROS, COLABORADORES, CONTRATADOS E
CLIENTES DAS MEDIDAS ADOTADAS PELA EMPRESA OU FIRMA EM RAZAO
DA PANDEMIA DE COVID-19, UTILIZANDO PARA TAL TODOS OS MEIOS DE
COMUNICAGAO DISPONIVEIS COMO PORTAIS, E-MAILS, MURALIS,
PANFLETOS, CARTILHAS, NEWSLETTER, ETC.

*ORIENTAR OS COLABORADORES A INFORMAREM IMEDIATAMENTE
SINTOMAS DE COVID-19 PARA QUE A EMPRESA AVALIE POR AUTORIZAR O
COLABORADOR A PERMANECER EM CASA, EM TELETRABALHO OU OUTRA
FORMA DE ORGANIZAGAO DO TRABALHO.

*COLABORADORES QUE TIVERAM CONTATO COM PESSOAS QUE ESTEJAM
COM A COVID-19 SERAO MONITORADOS, E CASO APRESENTEM SINTOMAS
DEVERAO SEGUIR O PROTOCOLO ACIMA, ALEM DAS MEDIDAS DE TESTAGEM
E MONITORAMENTO DESCRITAS A SEGUIR. 6




COMUNICACAO

ORIENTAR QUANTO A OBRIGATORIEDADE DO USO DE MASCARAS POR
TODOS OS COLABORADORES E TERCEIROS, ESPECIALMENTE NAS
REUNIOES E NOS AMBIENTES COMPARTILHADOS.

DISPONIBILIZAR CARTILHA VIRTUAL PARA ACESSO DE COLABORADORES E
TERCEIROS, CONTENDO ORIENTAGOES PREVENTIVAS A SEREM ADOTADAS
NOS AMBIENTES DE TRABALHO, NOS LOCAIS PUBLICOS E NO CONVIVIO
FAMILIAR E SOCIAL.

INFORMAR OS EMPREGADOS E PRESTADORES DE SERVICOS SOBRE A
IMPORTANCIA DA VACINAGAO CONTRA A GRIPE, DE ACORDO COM OS
PROGRAMAS DE VACINAGAO DO GOVERNO FEDERAL.
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ESTABELECER, SE PERTINENTE, PROTOCOLOS DE AFERIGAO PERIODICA DA
TEMPERATURA CORPORAL DE COLABORADORES E CLIENTES, PODENDO
SER REALIZADA EM LOCAL OPERACIONALMENTE VIAVEL E EXECUTADA POR
QUALQUER PESSOA QUE TENHA SIDO INSTRUIDA SOBRE OS
PROCEDIMENTOS, SENDO QUE, EM CASO DE FEBRE (TEMPERATURA IGUAL
OU ACIMA DE 37,5°C), IMPEDIR SUA PERMANENCIA NO AMBIENTE DE
TRABALHO E ORIENTAR O SEU ENCAMINHAMENTO PARA O SERVICO DE
SAUDE OU PARA SUA RESIDENCIA, CONFORME O CASO.

*COMUNICAR AOS COLABORADORES, E SEMPRE QUE POSSIVEL, AOS
CLIENTES E PARCEIROS, QUANDO HOUVER CONFIRMAGCAO DE CASO DE
COVID-19 DE PESSOA COM QUEM TENHAM TIDO CONTATO.

* NO CASO DE TEMPERATURA CORPORAL ACIMA DE 37,5°C E/OU NA
PRESENGA DE SINTOMAS TIiPICOS DA COVID-19, O COLABORADOR SERA
CONSIDERADO COMO UM CASO SUSPEITO E DEVERA SER DEVIDAMENTE
ORIENTADO IMEDIATAMENTE A:

I. NAO REALIZAR TRABALHO PRESENCIAL;
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Il. BUSCAR O SISTEMA DE SAUDE PARA A ORIENTAGCOES SOBRE CONDUTA
E AVALIACAO;

I1l. MANTER ISOLAMENTO DOMICILIAR POR 14 DIAS OU ATE O RESULTADO
DO TESTE (SE FOR REALIZADO) QUE ELIMINE A SUSPEITA DE INFECGCAO; E

IV. REALIZAR O TESTE CONFIRMATORIO.

MEDIR A TEMPERATURA CORPORAL DOS CLIENTES QUE ASSIM
AUTORIZAREM, RESTRINGINDO O ACESSO AO ESTABELECIMENTO CASO
ESTEJA ACIMA DE 37,5°C ORIENTANDO-OS A BUSCAREM
ACONSELHAMENTO MEDICO.




HORARIOS ALTERNATIVOS DE

FUNCIONAMENTO

* DIMINUIR AO MAXIMO O ATENDIMENTO PRESENCIAL DE CLIENTES, DANDO

PREFERENCIA AS REUNIOES A DISTANCIA POR MEIO ELETRONICO OU
VIRTUAL, DE TAL FORMA QUE A FREQUENCIA OU PERMANENCIA DE
CLIENTES NO ESCRITORIO, SEJA MENOR DO QUE A MEDIA DA ROTINA
NORMAL (EPOCA EM PRE-PANDEMIA), OBSERVANDO A SEGUINTE
PROPORCAO, CONFORME PLANO SAO PAULO:

A) CLASSIFICAGAO LARANJA: REDUGAO DE 80% DO FLUXO NORMAL;
B) CLASSIFICAGAO AMARELA: REDUGCAO DE 60% DO FLUXO NORMAL;

C) CLASSIFICAGAO VERDE: REDUGCAO DE 40% DO FLUXO NORMAL.

* ESTABELECER HORARIOS DE FUNCIONAMENTO DIFERENCIADOS, VISANDO

HORARIOS ALTERNATIVOS DE ABERTURA E FECHAMENTO DO ESCRITORIO
QUE NAO COINCIDA COM OS HORARIOS DE PICO DO TRANSPORTE
PUBLICO. NA IMPOSSIBILIDADE, IMPLEMENTAR HORARIOS FLEXIVEIS OU
DIFERENCIADOS PARA O TRABALHO PRESENCIAL, ADOTANDO
ESCALONAMENTO DE ENTRADA E SAIDA (DIVISAO DE TURNOS) PARA
PROFISSIONAIS DA MESMA AREA/DEPARTAMENTO, ASSEGURANDO UM
MENOR FLUXO DE PESSOAS NOS HORARIOS DE PICO DO TRANSPORTE
PUBLICO.
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HORARIOS ALTERNATIVOS

FUNCIONAMENTO

ESTABELECER HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO EM
ESCRITORIOS, CONFORME PLANO SAO PAULO A SEGUIR:

A) CLASSIFICAGAO LARANJA: NO MAXIMO DE 4 HORAS;
B) CLASSIFICAGAO AMARELA: NO MAXIMO DE 6 HORAS;

C) CLASSIFICAGCAO VERDE: HORARIO LIVRE.

OBS.: NO ATENDIMENTO AO PUBLICO EM ESCRITORIOS, RESPEITAR AS
REGRAS E PROTOCOLOS DE LOJAS.
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FAVORECER, QUANDO OPERACIONALMENTE VIAVEL, A MANUTENCAO OU
CONFIGURACAO REMOTA DE DISPOSITIVOS, REDES E OUTRAS
INFRAESTRUTURAS CRITICAS DE CONECTIVIDADE, PROCESSAMENTO E
ARMAZENAMENTO DE DADOS (DATACENTERS). EM CASO DE NECESSIDADE
DE DESLOCAMENTO ATE O LOCAL, SEMPRE UTILIZAR OS EPIS
PERTINENTES, EM ESPECIAL MASCARA, E OBSERVAR O DISTANCIAMENTO
MIiNIMO DE 1,0 METRO.

RECOMENDA-SE NA ETAPA DE AGENDAMENTO DE SERVICO NAS
PREMISSAS DO USUARIO, ARGUIR O CLIENTE OU SEU REPRESENTANTE
SOBRE A EXISTENCIA DE PESSOA NO LOCAL QUE APRESENTE OS
SINTOMAS DA COVID-19, QUE TENHA CONTRAIDO A DOENGA
ANTERIORMENTE OU QUE PERTENCA A GRUPO DE RISCO. CASO
AFIRMATIVO, AVALIAR A POSSIBILIDADE DE EXECUGCAO DO SERVIGCO DE
FORMA REMOTA OU A REALIZAGAO DE NOVO AGENDAMENTO.

RECOMENDA-SE NA ETAPA DA EXECUGCAO DO SERVICO, VOLTAR A
QUESTIONAR O CLIENTE SOBRE A EXISTENCIA DE PESSOA NO LOCAL QUE
APRESENTE OS SINTOMAS DA COVID-19, QUE TENHA CONTRAIDO A
DOENCA ANTERIORMENTE OU QUE PERTENCA A GRUPO DE RISCO. CASO
AFIRMATIVO, AVALIAR A POSSIBILIDADE DE EXECUGAO DO SERVIGCO DE
FORMA REMOTA OU A REALIZAGCAO DE NOVO AGENDAMENTO.
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AO EXECUTAR ATIVIDADE NAS PREMISSAS DO CLIENTE, UTILIZAR
MASCARA E, SE POSSIVEL, LUVAS, BEM COMO OUTROS EPIS EXIGIVEIS
COM BASE EM REGULACAO ESPECIFICA E NAS ORIENTACOES DEFINIDAS
PELO ESTABELECIMENTO VISITADO.

FAVORECER, SEMPRE QUE OPERACIONALMENTE VIAVEL, O
DESLOCAMENTO INDIVIDUAL OU DE EQUIPES COM O MIiNIMO POSSIVEL DE
PROFISSIONAIS PARA A EXECUGCAO DE TRABALHO EM CAMPO.

HIGIENIZAR CONSTANTEMENTE OS VEICULOS, E MATERIAIS UTILIZADOS
PELAS EQUIPES DE CAMPO, EVITANDO CONTATO COM OUTROS ITENS.
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FISCALIZACAO E MONITORAMENTO

(AUTOTUTELA)

AS ENTIDADES REPRESENTATIVAS EMPRESARIAIS LEVARAO AO
CONHECIMENTO DAS SUAS ASSOCIADAS E DA SOCIEDADE AS DIRETRIZES
PREVISTAS NESTES PROTOCOLOS DE SAUDE, ATRAVES DE AMPLA
DIVULGAGAO PELOS MEIOS USUAIS ASSOCIATIVOS.

* A ENTIDADE SIGNATARIA RECEBERA DE SUAS ASSOCIADAS E FILIADAS

APONTAMENTOS DE DUVIDAS OU DIFICULDADES NA APLICAGAO DOS
PROTOCOLOS DE SAUDE, PARA QUE POSSA APOIAR A INTERLOCUGCAO COM
AS AUTORIDADES SANITARIAS PARA BUSCAR A SOLUGCAO DESTES
PROBLEMAS, EM ESPECIAL QUANDO ESTES FOREM PROBLEMAS
RECORRENTES E RELEVANTES, APOIANDO INCLUSIVE NAS
REFORMULAGOES DESTES PROTOCOLOS.
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ESPECIFICO PARA COLABORADORES QUE NAO TENHAM QUEM
CUIDE DE SEUS DEPENDENTES INCAPAZES NO PERIODO EM QUE
ESTIVEREM FECHADAS AS CRECHES, ESCOLAS E ABRIGOS.

MANUTENCAO OU ADOGCAO DO REGIME DE TELETRABALHO QUANDO
VIAVEL DO PONTO DE VISTA TECNICO.

AS MEDIDAS CONTIDAS NESTE DOCUMENTO SAO VALIDAS DURANTE
O PERIODO DE PANDEMIA DA COVID-19 NAO SUPERIORES A 12

MESES. SE NECESSARIO, AS ENTIDADES PODERAO ALTERAR ESTE
DOCUMENTO A QUALQUER MOMENTO
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CONTATOS

CENTRAL: +55 (11) 2165-1300
DEPTO. JURIDICO: +55 (11) 2165-1362
CADASTRO EMPRESAS: +55 (11) 2165-1365
ATENDIMENTO DAS 8:00 AS 17:30HS DE SEGUNDA A SEXTA

E-MAIL: SEPROSP@SEPROSP.ORG.BR
NOSSO PORTAL: WWW.SEPROSP.ORG.BR

ACOMPANHE NOSSOS EVENTOS, NOTICIAS E OUTRAS INFORMACAO DE INTERESSE DO
SETOR, TAMBEM, EM NOSSAS REDES SOCIAIS:

You
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