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PROPOSTA DE PROTOCOLO DE REABERTURA E CONSOLIDACAO DE PROTOCOLOS DE

SETORES ESSENCIAIS

SETOR: Tecnologia da Informagdo, Telecom e Call Center
(OBS: BASEADO NO PROTOCOLO DE ESCRITORIOS — AINDA PRECISAM SER

ACRESCENTADOS OS ELEMENTOS REFERENTES AOS OUTROS AMBIENTES DE TRABALHO E
PECULIARIDADES DO SETOR, ALEM DO COMPLEMENTO OBRIGATORIO NOS ULTIMOS

DOIS ITENS)

Distanciamento Social

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Evitar atividades que envolvam aglomeragao de muitas pessoas em uma
mesma sala de trabalho.

Observar o espagcamento minimo entre pessoas de 1,5 metros, reorganizando
o ambiente de trabalho para atendimento desse distanciamento e, se
necessario, demarcar areas reservadas a circulacdo de pessoas para evitar
aglomeracoes.

Utilizar barreiras fisicas entre as estacbes de trabalho ou a implementacao
tempordria de rodizio de pessoas, caso ndo seja possivel manter a distancia
minima do item anterior.

Agendar as visitas e os acessos de terceiros, priorizando a realizagdao de
reunides virtuais.

Estimular a pratica de teletrabalho e home office e optar pela realizacao de
trabalho a distancia sempre que possivel.

Protocolos de Higiene e Sanitizacdo de ambientes

2.1.

Disponibilizar alcool em gel nas entradas e saidas dos ambientes de trabalho,
estrategicamente posicionado préximo as estagdes de trabalho e nos
ambientes compartilhados, junto ao refeitério/copa, nas salas de reunides e
em areas comuns para uso dos funcionarios, clientes e terceiros. Recomenda-
se disponibilizar embalagem individual de alcool em gel para o funcionario
gue realize atividades externas.
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.
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Garantir que os lavatdrios e banheiros sejam equipados com agua, sabdo e
toalhas descartaveis, além 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; Refeitérios/Copas; Areas
de descompressao; Demais areas de uso comum; Corrimdaos, maganetas,
puxadores, catracas, bebedouros e outras superficies de uso coletivo (balcdes
das recepcgdes, botdes dos elevadores; mesas de reunido etc.); Sistemas de ar-
condicionado/ventilacdo/climatizacdo, com periodicidade quinzenal. Para
sistemas de ar-condicionado do tipo central, com periodicidade dentro dos
padrdes ja estabelecidos no plano de manutencao.

Realizar a higienizagdo diaria das esta¢des de trabalho, incluindo telefones e
computadores.

Higienizar os ambientes de reunido apds cada utilizagao.
Evitar o compartilhamento de equipamentos e utensilios.

Retirar das areas comuns itens que podem ser compartilhados, tais como
revistas, jornais, catdlogos, livros, controles remotos, etc.

Fornecer, quando necessario, mascaras de protecdo aos colaboradores e aos
terceiros que ingressem no escritdrio.

Fornecer copos ou squeezes de uso pessoal para cada colaborador ou
frequentador do escritdrio.

Minimizar a necessidade de manuseio de fechaduras mantendo, sempre que
possivel, portas abertas.

Separar lixo com potencial de contaminacdo para descarte (EPI, luvas,
mascaras, etc.).

Comunicagao - Orientagao aos Clientes e aos colaboradores

3.1.

Realizar treinamentos periddicos (preferencialmente virtuais) quanto a
correta higienizacdo das maos e dos ambientes de trabalho, uso de mascaras
no trajeto para o trabalho e nas dependéncias dos escritérios, sintomas da



3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.
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doenca, além dos outros cuidados para a prevencao de contaminacdo, tais
como evitar tocar os proprios olhos, boca e nariz e os protocolos de etiqueta
a0 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 comunicag¢do disponiveis como portais,
e-mails, murais, panfletos, cartilhas, newsletter, etc.

Orientar os colaboradores a informar imediatamente sintomas de COVID-19
para que a empresa avalie por autorizar o colaborador a permanecer em casa,
em teletrabalho ou outra forma de organizacdo do trabalho

Colaboradores que tiveram contato com pessoas que estejam com a COVID-
19 serdo monitorados, e caso apresentem sintomas deverdao seguir o
protocolo do item 3.3, sem prejuizo do previsto no item 4.3, Ill.

Orientar quanto a obrigatoriedade do uso de madscaras por todos os
colaboradores e terceiros, especialmente nas reunides e nos ambientes
compartilhados.

Disponibilizar cartilha virtual para acesso de colaboradores e terceiros,
contendo orientagdes 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
vacinacdo contra a gripe, de acordo com os programas de vacinacdo do
Governo Federal.

Colaboracao para testagem de colaboradores e de clientes

4.1.

Estabelecer, se pertinente, protocolos de afericdo periddica da temperatura
corporal de colaboradores e clientes, podendo ser realizada em local
operacionalmente vidvel 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 permanéncia no ambiente de trabalho
e orientar o seu encaminhamento para o servico de saude ou para sua
residéncia, conforme o caso.



4.2.

4.3.

CIDADE DE
SAO PAULO

Comunicar aos colaboradores, e, sempre que possivel, aos clientes e
parceiros, quando houver confirmacao de caso de COVID-19 de pessoa com
guem tenham tido contato.

No caso de temperatura corporal acima de 37,52C e/ou na presenca de
sintomas tipicos da COVID-19, o colaborador serd considerado como um caso
suspeito e deverd ser devidamente orientado imediatamente a:

I. Nao realizar trabalho presencial;
Il. Buscar o Sistema de Saude para a orientacdes sobre conduta e avaliacao;

Ill. Manter isolamento domiciliar por 14 dias ou até o resultado do teste (se for
realizado) que elimine a suspeita de infeccao; e

IV. Realizar o teste confirmatério.

4.4. Medir a temperatura corporal dos clientes que assim autorizarem,

restringindo o acesso ao estabelecimento caso esteja acima de 37,52C
orientando-os a buscarem aconselhamento médico.

5. Hordrios alternativos de funcionamento e redugao do expediente

5.1.

5.2.

5.3.

Diminuir ao maximo o atendimento presencial de clientes, dando preferéncia para
reunides a distancia por meio eletronico ou virtual, de tal forma que a frequéncia ou
permanéncia de clientes no escritério seja ao menos 80% menor do que a média da
rotina normal (época em pré-pandemia), no caso da Cidade de Sdo Paulo se encontrar
na classificagdo laranja no Plano S3o Paulo, 60% se estiver na classificagdo amarela e
40% se estiver na classificagdo verde.

Estabelecer horarios de funcionamento diferenciados, visando horarios alternativos de
abertura e fechamento do escritério que ndo coincida com os horarios de pico do
transporte publico. Na impossibilidade, implementar horarios flexiveis ou
diferenciados para trabalho presencial, adotando escalonamento de entrada e saida
(divisdo de turnos) para profissionais da mesma area/departamento, assegurando um
menor fluxo de pessoas nos horarios de pico do transporte publico.

Estabelecer horario de atendimento ao publico em escritdrios no maximo de 4 horas
se a Cidade de Sdo Paulo se encontrar na classificagdo laranja no Plano Sdo Paulo, no
maximo de 6 horas se estiver na classificacdo amarela e horario livre caso se encontre
na classificacdo verde, e no atendimento ao publico em escritérios respeitar as regras
e protocolos de lojas.
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6. Servigos de Campo

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Favorecer, quando operacionalmente vidvel, a manutengdo ou configuracdo remota de
dispositivos, redes e outras infraestruturas criticas de conectividade, processamento e
armazenamento de dados (datacenters). Em caso de necessidade de deslocamento até
o local, sempre utilizar os EPIs pertinentes, em especial mdascara, e observar o
distanciamento minimo de 1,0 metro.

Recomenda-se na etapa de agendamento de servi¢o nas premissas do usuario, arguir
o cliente ou seu representante sobre a existéncia 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 execuc¢do do servico de forma
remota ou a realizacdo de novo agendamento.

Recomenda-se na etapa da execucdo do servico, voltar a questionar o cliente sobre a
existéncia 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 execucdo do servico de forma remota ou a realizacdo de novo
agendamento.

Ao executar atividade nas premissas do cliente, utilizar mascara e, se possivel, luvas,
bem como outros EPIs exigiveis com base em regulacdo especifica e nas orientacdes
definidas pelo estabelecimento visitado.

Favorecer, sempre que operacionalmente vidvel, o deslocamento individual ou de
equipes com o minimo possivel de profissionais para a execugdo de trabalho em campo.
Higienizar constantemente os veiculos, e materiais utilizados pelas equipes de campo,
evitando contato com outros itens.

7. Protocolo de fiscalizagdo e monitoramento do proprio setor (autotutela)

7.1. As entidades representativas empresariais levardo ao conhecimento das suas

associadas e da sociedade as diretrizes previstas nestes protocolos de saude,
através de ampla divulgacdo pelos meios usuais associativos.

7.2. A entidade signataria receberd de suas associadas apontamentos de duvidas ou

dificuldades na aplicacdo dos protocolos de saude, para que possa apoiar a
interlocucdo com as autoridades sanitdrias para buscar a solucdo destes
problemas, em especial quando estes forem problemas recorrentes e
relevantes, apoiando inclusive nas reformulacdes destes protocolos.

8. Esquema de apoio para colaboradores que ndao tenham quem cuide de seus dependentes
incapazes no periodo em que estiverem fechadas as creches, escolas e abrigos.



8

CIDADE DE
SAO PAULO

8.1. Manutencdo ou adocado do regime de teletrabalho quando viavel do ponto de
vista técnico.



