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Oferecemos este guia com recomendacoes para que a retomada das
atividades industriais atenda as diretrizes descritas abaixo, com o
objetivo de proteger a seguranca dos colaboradores e, assim, garantir
a implementacdo dos melhores esforcos para evitar a propagacdo
da COVID-19 no ambiente de trabalho.

Acreditamos que o material possa ajudar a entender, ajustar e adotar
novas acoes e prdticas que protegerdo os profissionais no retorno
bem-sucedido das atividades.

Essas orientacdes devem vigorar durante o periodo da pandemia
de COVID-19 e poderdo ser ajustadas conforme a necessidade e
o dia-a-dia, sempre respeitadas as determinacoes das autoridades
competentes.



SUMARIO

] Medidas de saude e seguranca

2 Dia-a-dia

3 Limpeza do ambiente de trabalho

4 Orientacoes gerais




] Medidas de saude e seguranca

Trabalhe como se todos estivessem infectados

Em tempos da pandemia causada pela COVID-19 € importante entender que além do periodo
de incubacdo do virus, que pode variar de 4 a 14 dias, podemos conviver diariamente com
individuos infectados assintomdticos, ou seja, que ndo apresentam os sintomas descritos da
doenca e, por isso, sdo potenciais disseminadores da doenca.

Pessoas vulnerdveis

Colaboradores com doencas crénicas ou mulheres grdvidas devem se beneficiar de uma protecdo
adicional contra a COVID-19, e precisam consultar o seu médico antes de considerar voltar ao
trabalho no local. As autoridades nacionais de saude elaboraram uma lista de patologias que
tornam as pessoas afetadas pela COVID-19 mais vulnerdveis.

Mais informacgdes podem ser obtidas no site do Ministério da Saude (https://coronavirus.saude.gov.br/).
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Atencao aos decretos

E importante levar em consideracdo o decreto de funcionamento vigente em cada regido do
pais, e, caso exista divergéncia de informacdes entre os decretos municipais e estaduais, opte
por sequir a orientacdo mais restritiva e com requisitos orientados pelas seguintes entidades:

e OMS - Organizagcdo Munvdial de Saude

e OPAS - Organizagdo Pan Americana da Saude, Ministério da Saude
e Anvisa - Agéncia Nacional de VigilGncia Sanitdria

e Vigildncias Sanitdrias de seu estado e municipio

Regras para manter a seguranca dos colaboradores

e Distanciamento fisico e atitudes de prevencdo devem ser adotados e praticados por todos os
colaboradores;

e Uso obrigatério de mdscaras de protecdo de uso individual (reutilizdveis de tecido ou
descartdveis);

e \Verificacdo de temperatura dos colaboradores antes de entrar na empresa;

e Reunides fisicas sdo excecdo e devem ser evitadas, privilegiando sempre que possivel o uso
de ferramentas de comunicacdo a disténcia (Teams; Skype; Zoom; telefone, entre outras);

e Restricoes de viagens, participacdo em eventos e visitantes externos devem ser evitados ao
maximo.
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Oriente os colaboradores a manter uma distancia segura:

A COVID-19 se espalha entre pessoas que estdo em contato proximo (a cerca de 1 metro)

e por um periodo prolongado.

e Oriente os colaboradores a manter uma distancia segura;

e Mantenha uma disténcia segura, cerca de dois bracos de distdncia de outra pessoa;

e Ndo se redna em grupos;

e Fique longe de lugares lotados, evitando aglomeracoes;

e Respeite o numero mdximo de pessoas em elevadores;

e Ndo use salas de reunides, exceto se for extremamente necessdrio ter a presenca fisica, 1
cadeiraem cada 2 deve permanecer livre, promovendo assim o distanciamento entre as pessoads;
e Portas e janelas devem ser mantidas abertas para promover a circulagdo do ar no ambiente;
e Cantina, lanchonete, copa e refeitérios: mantenha uma disténcia segura entre outra pessoa.

MANTENHA A DISTANCIA EVITE AGLOMERAGOES EVITE TOCAR USAR MASCARA £ ATENTE-SE AS
DE 2 METRO DOS COLEGAS DE PESSOAS 0S COLEGAS MANDATORIO DENTRO REGRAS DE_
DA EMPRESA HIGIENE DAS MAOS
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Promova a comunicacdo, divulgue formas de protecdao para os colaboradores

e Mantenha a distdncia de 2 metros;

e L ave as mados regularmente seqguindo todos os passos, promovendo a limpeza das palmas,
dorso, entre dedos, deddo, unhas e punhos, por cerca de 40 segundos;

e Evite tocar em seus olhos, nariz e boca;

e Mantenha a etiqueta respiratdria: se tossir ou espirrar, o faca dentro do cotovelo ou em um
lenco de papel;

e Prefira utilizar lencos de papel que devem ser descartados imediatamente apds seu uso;

e NGo cumprimente com aperto de mao, beijo ou abraco;

e Uso das mdscaras € mandatorio em todas as dreas da empresa.

e Promova a comunicacao, divulgue formas de protecdo para os colaboradores

e O kit é individual e ndo deverd ser compartilhado com outras pessoas;

e Oriente o colaborador que as mdscaras de tecido ou descartdveis devem ser trocadas a cada
trés horas de uso ou em menor tempo quando ficarem Umidas.

e Informe o colaborador sobre a correta maneira de promover a lavagem das mdscaras
reutilizaveis;

e Oriente o colaborador sobre a correta maneira de descartar as mdscaras descartdveis.
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Disponibilize um kit individual para cada colaborador

Sugestdo de kit individual de saude e seguranca composto por:

01 frasco de 03 mdscaras 01
dlcool em gel de tecido ou hidratante
descartaveis de mados
(3 por dia)
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Antes de sair de casa

e Para ajudar a combater a disseminagdo, cada um de nds, como
cidaddo, membro da familia e colaborador deve estar atento e
verificar a sua saude antes de sair de casa.

e Sintomas mais comuns de COVID-19: febre; tosse, dificuldades
respiratorias, entre outros.

e Oriente ao colaborador que se tiver pelo menos um dos
sintomas, ele deve entrar em contato com um médico antes de
ir para o trabalho e, seguir a recomendagdo médica que receber.

e Em caso de suspeita, entrar em contato com o seu superior € 0
departamento de RH.
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Chegada dos colaboradores na empresa

e Dentro do contexto da pandemia, organize uma drea de chegada para os colaboradores. Verifique
a necessidade de qualquer alteracdo potencial no acesso ou na entrada da empresa disponibilizando
dlcool em gel para higienizacdo das mdos e medidas para higienizagdo das solas do sapato como um
borrifador com dlcool 70%, tapete higiénico ou outra medida para a limpeza dos sapatos.

e Solicite que todos os colaboradores estejam de mdscara prépria. Caso ndo possuam, ofereca a
opcdo de mdscaras descartdveis que possam ser retiradas na chegada a empresa.

e Oriente o colaborador que as mdscaras sdo ainda mais eficazes quando usadas em combinagdo
com a limpeza frequente das mdos com um desinfetante para as mdos a base de dlcool ou dgua e
sabdo.
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PASSO A PASSO

@

Rg/ o COMO LAVAR AS MAOS
= S | 1 - Molhe as mdos e
’7‘/’ espalhe bem o sabonete.

2 - Esfregue as palmas.

3 - Esfregar a palma de
uma Mmao sobre o dorso da
outra.

4 - Entrelace os dedos para
lavar a regido entre eles.

5 - Lave os dedoes.

6 - Esfregue as unhas na
palma da outra mdo.

7 - Esfregue os punhos e
enxague bem as mados.

8 - Agora é sé secar com
uma toalha de papel.

‘\
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Medindo a temperatura na entrada

A empresa deverd estar equipada com termémetros na entrada para verificacdo da temperatura
das pessoas que entram na empresa (colaboradores; prestadores de servicos; fornecedores;

visitantes etc.)

Entrada liberada: se a temperatura for menor ou igual ao valor limite de 37,5°C.
Entrada bloqueada: se a temperatura for mais alta que o valor limite de 37,5°C e, nesse caso, orientar
o colaborador a consultar um médico.

Pesquisa exploratdria

Assim que o colaborador entrar na empresa, realizar pesquisa em cardter exploratodrio,

questionando se o mesmo apresenta sintomas relacionados a COVID-19:

e \/océ apresenta tosse?

e \océ apresenta febre?

e Vocé apresenta dificuldade respiratéria?

e Vocé esteve perto de alguém com esses sintomas nos ultimos 14 dias?
e \/océ mora com alguém doente ou em quarentena?
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ATENCAO AOSSINTOMASDACOVID-19

CORIZA FEBRE TOSSE DOR DE DIFICULDADE
GARGANTA PARA RESPIRAR

Em caso afirmativo para alguma das perguntas:

Oriente ao colaborador que apresentar pelo menos um dos sintomas, a entrar em contato com um
médico e seqguir as orientacées do mesmo.

Em casos como esse, o colaborador deve informar o seu superior e o departamento de RH. Em caso de

suspeita ou confirmacdo de COVID-19, recomenda-se o afastamento do colaborador por, no minimo,
14 dias. O mesmo se aplica para aqueles que tiveram contato com infectados nos ultimos 14 dias.
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3 Limpeza do ambiente de trabalho

Sanitizacdo de Ambientes
e Toda a empresa deve ser cuidadosamente limpa e desinfetada antes da reabertura.

e Desinfete todas as superficies e equipamentos, mesmo que tenham sido limpas antes da Ultima
interrupcdo das atividades.

e Antes de iniciar as atividades didrias, deve-se realizar a limpeza e desinfeccdo quimica, respeitado o
tipo de material, nos locais de contato do colaborador, a saber: mesas, bancadas, poltronas, cadeiras
e afins;

e Caracteriza-se limpeza o uso de agente detergente, como dgua e sabdo;

e Caracteriza-se desinfeccdo quimica o uso de agente desinfetante, como dlcool 70% ou solugdo com

dgua sanitdria; a solucdo de dgua com dgua sanitdria deve seguir as seguintes medidas: 250ml de
dgua sanitdria para 1L de dgua.
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e Usar papel toalha descartdvel para limpeza e desinfecg¢do;

e Dar preferéncia a ventilagdo natural, mantendo portas e janelas
abertas. Caso o decreto vigente em sua regido permita o uso de
ventilacdo artificial, como o uso de ar condicionado, investir na limpeza
frequente de filtros;

e Retirar tapetes para facilitar o processo de higienizac¢ado;

e Optar, sempre que possivel, por deixar portas internas abertas entre
setores/ departamentos/ dreas para ajudar na circulagdo e evitar o
toque em puxadores e maganetas;

e Aumentar a frequéncia da higienizagdo do chdo utilizando solugdo
adequada de dgua com dgua sanitdria ou outro produto similar
respeitando o tipo do revestimento do piso;

e Distribuir dlcool em gel 70% e papel toalha em todas as dreas /
setores / departamentos da empresa.
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Destinacdo adequada do lixo

e £ importante remové-lo diariamente ou tantas vezes quantas forem
necessdrias durante o dia;

e Distribuir lixeiras dentro das normas da vigilGncia sanitdria local
em todos os setores/departamentos/dreas para evitar o transporte
do lixo possivelmente contaminado pela empresa;

e Quando removido dos setores/departamentos/dreas, o lixo deve
ser armazenado ensacado em recipientes apropriados e com tampa;

e O profissional responsdvel pelo recolhimento e tr@nsito do lixo
dentro da empresa deve estar paramentado com luvas e mdscara.

e Devido ao risco da presenca de agente bioldgico, todos os EPIs,
assim como papeis toalha usados para higienizagdo de superficies
devem ser destinados de acordo com as normas da vigildncia
sanitdria local.
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Banheiros e Vestidrios

e Limpeza e lavagem trés vezes ao dia (manhd, meio do dia e d
noite) com sanitizante.

e Higienizacdo com solugdo alcodlica ou desinfetante.

e Limpar e desinfetar todas as superficies do banheiro, incluindo
pisos, pias, vasos sanitdrios, torneiras, maganetas e vdlvulas de
descarga.

Uso do banheiro pelos colaboradores

e Os colaboradores devem ser orientados a utilizar o banheiro
também evitando aglomeragao;

e Ofereca sabonete liquido e toalhas de papel descartdveis para
lavagem e secagem das maos, respectivamente;

e Disponibilize dlcool em gel;

e Recomenda-se o uso de assentos descartdveis e de sanitizante
para limpeza do assento antes e apds o uso.
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Higiene e distanciamento nas estacoes de trabalho

e Oriente o colaborador a limpar seu material de trabalho individual (teclado, mouse, tela, etc.) no inicio
e no final de cada jornada de trabalho, com uma solugdo desinfetante aplicada a um lenco ou toalha de

papel.
e Aplique a politica de mesa limpa. NGo deixe nenhum objeto na sala no final do dia. Aplique rigorosamente
odistanciamento fisico e as atitudes de prevencdo. Em muitos casos, 1 cadeira em cada 2 deve permanecer

livre, assegurando assim, espaco minimo entre os colaboradores de 1,5m a 2,0m.

e Ndo compartilhamento de material de uso pessoal, como fone de ouvido, caneta, telefone etc.

£ 9
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Areas de circulacéo

e O uso da mdscara é obrigatdrio em todas as dreas de circulacdo da empresa. Se a mdscara for
retirada, recoloque-a sempre apds lavar as maos;

e Evitar tocar em superficies, objetos e tentar ndo se reunir com outras pessoas. Ao ir/utilizar uma drea
comum, lavar as mdos com dgua e sabonete ou com uma solugdo alcodlica antes de usar qualquer
equipamento disponivel;

e Elevadores, escadas, corrimdos, macanetas, interruptores e puxadores deverdo ser limpos e
higienizados no minimo trés vezes ao dia (pela manhd; ao meio dia; a noite), todos os dias.

Escala de trabalho e realizacdo de reunioes

e Definir e organizar a escala de retorno da equipe respeitando os decretos vigentes na sua regido ou
ainda, as orientagdes da Organizacdo Mundial de Salde, prevendo evitar aglomeracdes;

e Priorizar reunides virtuais. Exceto quando for possivel respeitar a distdncia minima orientada entre
os colaboradores, assim como a manutencdo do espaco aberto.
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Salas de Reunido

As salas de reunido deverdo ser limpas e higienizadas trés vezes ao dia (pela manhd; ao meio dia;
noite), todos os dias.

Caso a reunido com presenca fisica precise ser mantida:

e Reduza a capacidade das salas de reunides, mantendo o distanciamento entre uma pessoa e outra
(1 cadeira em cada 2 deve ser removida);

e Limite ao mdximo o numero de participantes, considerar apenas pessods essenciais;

e Opte sempre pelo uso de ferramentas de reunido virtual (Teams, Skype, Zoom ou outra de preferéncia)
para os participantes que podem executar suas tarefas remotamente.

GUIA DE BOAS PRATICAS PARA RETOMADA DE ATIVIDADES I N OAR



Espacos para refeicoes - café, copa, refeitdrios

e Para manter um ambiente seqguro e sauddvel, as dreas devem ser reorganizadas para cumprir as
regras de distanciamento fisico;

e Mesas, cadeiras, balcdes e piso deverdo ser limpos e higienizados trés vezes ao dia (pela manhd; ao
meio dia; a noite), todos os dias;

e A equipe de trabalho da drea deverd usar mdscaras e luvas o tempo todo;
e Disponibilizar na drea papel toalha e dlcool em gel;

e Reforcar a comunicagdo aos colaboradores, afixando cartazes de orientacdo quanto a higienizacdo
e uso correto de micro-ondas, geladeira, equipamentos de uso comum e outros;

e Organizar escala para hordrios de almoco e lanches, evitando aglomeracdes;

e Implementar marcacdo no chdo desse ambiente, sinalizando distanciamento de 1,5m.

Oriente o colaborador durante o uso do espaco

e Antes de entrar na drea lavar as mdos com dgua e sabdo e/ou utilizar o desinfetante para mados
disponivel na entrada da dreq;
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e Seguir a marcacdo no chdo e respeitar a distdncia segura um do outro, ndo sentando frente a frente;

e O uso da mdscara é obrigatdrio até se sentar e ao levantar;

e A disposicdo dos descartdveis de uso unico e individual, deve ser feita por cada colaborador, em
lixeira com tampa aciondvel sem a necessidade de uso das mdos (exemplo pedal), sinalizada para

essa finalidade;

e Apds o intervalo para almoco: lavar as mdos, colocar a mdscara novamente e planejar a troca ao
voltar para a estacdo de trabalho.

=)
—
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4 Orientacoes gerais

Comunicacao

e Realizar treinamento com a equipe sobre as medidas preventivas e promover a conscientizacdo
sobre a importdncia do cumprimento das acdes preventivas;

e Criar lembretes para equipe sensibilizando sobre a importéncia da lavagem das mados, do uso de
dlcool em gel 70%, do ndo compartilhamento de objetos pessoais (inclusive celular) e da etiqueta e
higiene respiratdrias;

e Distribuir por todo o estabelecimento pecas de comunica¢cdo como cartazes, banners, reforcando as
medidas preventivas tomadas pela empresa;

e Orientar ao colaborador sobre a importdncia de ndo compartilhar objetos de uso pessoal, como:
celulares, fones de ouvido, canetas, copos, talheres, entre outros.

e Orientar que o colaborador higienize o seu celular, laptop, fones e outros equipamentos de uso
rotineiro.
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Monitoramento
e Eleja um colaborador por setor, drea ou departamento que ficard responsdvel por “supervisionar” as
novas prdticas. E comum as medidas irem se afrouxando com o tempo, pois o clima de normalizagdo

ficard no ar:;

e Se possivel faga rodizio toda semana desse “supervisor”, assim todos os colaboradores se sentirdo
responsdveis pela nova conduta.
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