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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA-GERAL DA REPUBLICA

Diretrizes para o Trabalho Presencial durante a Pandemia

Diretrizes para o trabalho presencial de membros,
servidores, estagiarios e colaboradores durante a
pandemia do coronavirus, estabelecendo-se 0s
protocolos gerais e especificos, asseguradas as
condicbes de protecdo a saude, conforme
OrientagBes e Normas Técnicas da Anvisa e demais
instituicbes nacionais e internacionais de Saulde,
embasadas nos mais recentes estudos cientificos
para adequacdo do ambiente laboral e de outros
locais onde a circulacdo de pessoas seja essencial.

1 Introducéo

O presente documento é resultado de estudos e analises feitas pelo grupo de trabalho
formado por gestores das Secretarias Nacionais, CVE e Conjur/SG, conduzido pela Secretaria de
Servicos Integrados de Saude, com o propdsito de elaborar um protocolo de medidas e providéncias
a serem adotadas pelos gestores das unidades do MPF de forma a assegurar o trabalho presencial de
membros, servidores estagiarios e colaboradores da Instituicdo durante a vigéncia da
pandemia desencadeada pela Covid-19.

E importante ressaltar que o trabalho presencial por nimero variavel de pessoas nas
unidades do MPF vem acontecendo desde o inicio da pandemia. Em alguns momentos de forma
mais intensa, e, em outros, mais restritamente. Portanto, torna-se imperiosa a necessidade de
atualizaces de Normativos e Diretrizes que tratem das medidas protetivas aos integrantes do MPF
em relacéo a disseminacdo da Covid-19 na Instituig&o.

Apesar de o documento considerar, principalmente, caracteristicas e especificidades,
inclusive de carater arquitetonico e predial, do edificio-sede da PGR, este podera embasar condutas
e diretrizes de ambito nacional.

Para nortear o processo decisorio quanto ao aumento e a diminui¢do do nimero de pessoas
no trabalho presencial durante esse periodo de excecdo, alguns fatores devem ser avaliados:

1. Taxa de transmisséo da Covid-19 (R efetivo — Rt);
Taxa de ocupacao hospitalar;
Numero de novos casos e mortalidade por Covid-19;
Taxa de letalidade da Covid-19;
Vacinacao.

kWD

MPF

Ministério Publico Federal



PROTOCOLO PARA O TRABALHO PRESENCIAL
Rotinas para prevenc¢do da Covid-19

2 Diretrizes gerais do protocolo para a retomada gradual de atividades presenciais nas
unidades do Ministério Publico Federal

2.1 Regras de distanciamento e ocupacgéo do espaco

O trabalho presencial durante o periodo de pandemia da Covid-19 deve observar
o distanciamento social. Os gestores deverdo adotar providéncias cabiveis no sentido de que ndo
haja proximidade inferior a dois metros entre os servidores dentro dos espagos de cada ambiente.

Nos setores e nas divisdes ou coordenadorias em que o distanciamento ndo seja possivel,
recomenda-se a adocdo de medidas, como: elaboracdo de escala a fim de que parte da equipe
permaneca em trabalho remoto e outra parte trabalhe presencialmente; oportunizacdo de jornadas
em turnos alternados, com intervalo suficiente para que se impeca aglomeracdo de pessoas na troca
de turnos e para que se permita a limpeza das instalacGes.

Deve-se observar proporcionalidade em relagdo a ventilagdo dos ambientes e nimero de
pessoas. Quanto menos ventilado for o ambiente, menor devera ser o numero de pessoas
trabalhando ao mesmo tempo nele.

2.2 Permanéncia em teletrabalho

Enquanto perdurar o estado de calamidade publica reconhecido pelo Decreto Legislativo n®
6, de 20 de marco de 2020, ou a superveniéncia de fatos que ndo mais justifiguem sua utilidade,
sugere-se que devam permanecer no trabalho remoto os estagiarios, os membros, os servidores e 0s
colaboradores terceirizados que se enquadrem nas seguintes condigdes:

1. Pessoas com qualquer sintoma de infeccBes de vias respiratorias (mesmo que eventuais
testes para Covid-19 sejam negativos), desde que estejam aptas ao trabalho (ndo tenham
apresentado atestado médico de afastamento), com prazo de 14 dias a contar do inicio dos
sintomas;

2. Pessoas em contato proximo, sem mascara, por mais de 15 minutos, com doentes de

Covid-19 — com prazo de 10 dias a contar do ultimo contato com o doente;

Maes com filhos de até 24 meses de idade;

4. Pessoas que facam parte do grupo de risco de complicag¢fes graves de doenca:

[99)

e portadores de doencas cronicas graves ou descompensadas (pulmonares, renais, cardiacas,
hepaticas e diabéticos, anemia falciforme);

obesidade mérbida;

imunodeprimidos (e uso de imunossupressores);

gestantes;

maiores de 60 anos (avaliar risco ap0s a vacinacao);

que coabitem com pacientes com cancer, imunossuprimidos graves, Sindrome de Down;
portadores outras condi¢cBes de salde que acarretem aumento concreto do risco de
mortalidade por Covid-19, devidamente comprovadas por avaliacdo médica;

e exigéncia de laudo médico (emitido nos ultimos 90 dias).
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Destaca-se, que apds 30 dias de recebida a segunda dose da vacinagao contra a Covid-19, os
trabalhadores listados anteriormente, exceto aqueles em quadro de grande imunossupressao,
poderdo participar das escalas presenciais.

Ressalta-se que membros, servidores, estagiarios e colaboradores terceirizados que possuam
sintomas tipicos de gripe deverdo permanecer em casa e evitar contato com outras pessoas, devendo
procurar atendimento médico-assistencial para adequada conducéo do quadro clinico e emisséo de
atestado médico, a critério do médico assistente.

2.3 Medidas prévias ao retorno

Uma semana antes do retorno, a Secretaria de Administracdo/Coordenadoria de
Administracdo devera ser acionada para providenciar a limpeza das unidades. Considerando que
muitas salas/gabinetes permaneceram fechados, essa primeira limpeza devera ser previamente
agendada e acompanhada por membro ou servidor que tenha credencial de acesso a area e
instalacdo, mediante autorizacdo da respectiva unidade. Nos casos dos gabinetes, devera ser
agendado com a Assessoria a membros.

A higienizacdo sera feita de forma ordenada conforme cronograma consolidado pela area
técnica mediante as solicitacGes via SNP — Categoria: Servicos Gerais — Servigo: Servicos Extras de
Limpeza e Conservacao.

A dedetizacdo devera ocorrer ao longo do exercicio, conforme previsdo contratual, a fim de
permitir a cobertura em 100% da area, visando maior eficacia na aplicacdo do produto, e sera
agendada previamente para 0 acompanhamento por representante da unidade ou servidor, mediante
autorizacao da respectiva unidade.

2.4 Do acesso de membros e servidores as unidades

O acesso de membros, servidores, estagiarios e colaboradores as unidades do MPF — para o
trabalho presencial — serd facultado, mediante leitura da temperatura corporal com termémetro
digital de testa, sendo que temperaturas a partir de 37,8° C ou a presenca de sintomas respiratorios
gripais (tosse, dor de garganta, espirros e coriza) ensejard 0 encaminhamento da pessoa para
avaliacdo, conforme disponibilidade, pelo servico médico préprio, pela rede conveniada de salude
ou pela rede publica de saude.

A utilizacdo de méscara de protecdo facial (cirdrgica, de tecido, entre outras) cobrindo nariz
e boca sera obrigatoria desde a entrada do membro, servidor, estagiario ou colaborador na unidade
do MPF. Mascaras de material plastico rigido transparente ndo serdo suficientes (Orientacdes Gerais
— Mascaras Faciais de Uso Néo Profissional — ANVISA, 2020).

O registro do ponto serd feito somente por intermédio do crachd, sendo dispensada a
autenticacéo pela digital.

Serdo realizadas higienizacéo e desinfecgdo das bandejas e demais superficies da area de
seguranca, conforme orientagdes contidas no item 4.

Na area de acesso a unidade, deve ser observado o espagamento de dois metros entre
pessoas.
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2.5 Da permanéncia de membros, servidores, estagiarios e colaboradores nas unidades
Deverdo ser observados os seguintes critérios:

a) distanciamento social (2 metros de distancia) nas &reas comuns, em despachos com
colegas e chefias e em reunides. Priorizar reunides e despachos por videoconferéncia;

b) uso racional dos elevadores, preferencialmente, por pessoas com dificuldade de
locomocdo, em namero reduzido, sendo o0 uso de mascaras obrigatério e evitando-se conversas. Ver
observacdes especificas que tratam do uso dos elevadores no item 7;

c) uso preferencial das escadas, sempre que possivel, para se deslocar entre um pavimento e
outro;

d) condutas de higienizacdo e desinfeccdo do ambiente de trabalho (superficies, mesas,
objetos, telefones, teclado), conforme orientacdes contidas no item 5;

e) incentivo a lavagem das méos com agua e sabéo regularmente, como medida preferencial
ao uso do alcool em gel, a fim de ndo haver esgotamento do estoque desse produto, em virtude da
dificuldade de reposigé@o por auséncia no mercado;

f) manutencdo do abastecimento dos recipientes (dispensers) de higienizacdo das maos,
conforme orientacdo da SSIS em termos de quantidades e locais, previstos no item 5.1;

g) observacdo da pratica de ndo tocar olhos, nariz e boca sem higienizacdo adequada das
maos;

h) incentivo a realizacdo da limpeza e desinfeccdo de objetos e superficies tocados com
frequéncia, como celulares e fones de ouvido;

i) incentivo para que ndo haja ingestdo de alimentos em ambiente compartilhado, nem a
partilha de objetos de uso pessoal (talheres, copos, pratos, garrafas etc.), bem como adocéo de boa
etiqueta respiratéria (uso de mascara mesmo em ambientes com uma Unica pessoa, cobrir a boca e o
nariz com antebracgo ou lenco descartavel ao espirrar ou tossir);

j) condutas relativas ao funcionamento do ar-condicionado estdo descritas nas orientacfes do
item 6;

k) manutencdo da divulgacdo interna — por meio de todos os canais e meios disponiveis
(matérias, banners e elementos de sinalizacdo) quanto a necessidade de membros, servidores,
estagiarios e colaboradores seguirem as normas de prote¢cdo em vigor, com destaque para as
novidades incluidas na atual versdo deste protocolo;

I) apresentacdo, pela Secom, de uma estratégia de comunicacao a Secretaria-Geral dirigida a
publicos especificos considerando as especificidades de cada grupo;

m) reforco da campanha interna de comunicacdo, por meio de cartazes, banners e midias
virtuais, com orientacdes sobre cuidados pessoais, tais como o incentivo a lavagem das méaos, 0 uso
de maéscaras de forma correta (incluindo as trocas recomendadas), a observancia da distancia
minima que deve ser resguardada, entre outros;

n) combinacgdo de comunicacdo administrativa e social para alertar as pessoas — sobretudo as
pessoas que estdo em teletrabalho — para a importancia de transferir os ramais pelos dois sistemas
existentes (e-Space e Siga-me), bem como da obrigagdo de consultar o e-mail institucional
diariamente e usar as ferramentas de mensageira institucional a fim de que sejam garantidos os
contatos internos e externos;o) criagdo/divulgacdo de material publicitario voltado para gestores
sobre a importancia de se definir escalas de trabalho que assegurem a execucdo integral das
demandas reservadas ao respectivo setor, independentemente do modelo de trabalho, com atengéo
especial ao atendimento dos ramais telefénicos a ele vinculados;p) reforco da comunicacdo via
Secom/Ascoms para que o0 uso do alcool em gel seja restrito as dependéncias das unidades, vedado
0 abastecimento de recipientes proprios;
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gq) dado o conhecimento de caso confirmado de Covid-19, solicitar a limpeza que
providencie a higienizacdo do ambiente ocupacional em que se encontrava o trabalhador afastado;

r) o membro, servidor, colaborador ou estagiario sob suspeita, ou que tenha tido contato
com pessoa contaminada pela Covid-19, devera procurar atendimento médico para analise quanto a
necessidade de afastamento das atividades presenciais.

3 Diretrizes especificas do protocolo de retomada gradual das atividades
3.1 Materninho

Considerando que o Protocolo de Retorno Gradual das Atividades prevé o teletrabalho para
méaes com criancgas até 24 meses, 0 servico sera restabelecido (nas unidades em que é oferecido) no
momento de retorno das mées ao trabalho presencial.

3.2 Pericia médica

A entrega dos atestados médicos e odontolégicos permanecera via e-mail em até trés dias
Uteis, e os atestados fisicos originais deverdo ser guardados pelo paciente e entregues no momento
de retorno ao trabalho presencial do setor responsavel pelo recebimento nas unidades do MPF. No
DF, o e-mail é: pgr-juntamedica@mpf.no.br. Nas demais unidades, deve ser verificado o e-mail do
setor responsavel pelo recebimento.

3.3 Assisténcia médica e de enfermagem

Fica mantido o pronto atendimento médico e de enfermagem na modalidade presencial das
11h as 17h (no caso da PGR).

3.4 Acompanhamento psicossocial

Pronto atendimento mediante solicitagdo pelos e-mails — Psicologia: pgr-
psicologia@mpf.mp.br. Servi¢co Social: pgr-sersocial@mpf.mp.br. Autorizacdo de tratamento
psicoldgico pelo Plan-Assiste/MPF: pgr-periciapsicologia@mpf.mp.br. Contatos pelos telefones:
(61) 3105-6639/6641.

3.5 Atendimento odontoldgico

Pronto atendimento odontoldgico presencial das 11h as 17h ou mediante marcacdo pelos
ramais telefonicos. No caso da PGR, 0s numeros sdo: 3105-6639/6641.

Teleorientacdo em Odontologia: marcacdo pelo servidor/membro pelo sistema de salude
(Sistema de Salde: https://portal. mpf.mp.br/saude/servicos/sistema-de-saude), diariamente das 11h
as 17h. Auditorias odontologicas por e-mail: as clinicas odontologicas devem enviar e-mail para
PGR-diapo@mpf.mp.br com a guia e demais documentaces comprobatorias anexadas.
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3.6 Telemedicina

Disponibilizacdo de marcagdo on-line de consultas na &rea de Medicina (clinica médica,
cardiologia, reumatologia, oftalmologia, endocrinologia, dermatologia e ginecologia), nas situacfes
que possam ser realizadas por meio do Novo Sistema de Salde, acessivel pela pagina inicial do
Portal do MPF (portal.mpf.mp.br). Solugdes como e-Space e Zoom serdo preferencialmente
utilizadas para a teleconferéncia.

3.7 Biblioteca
Atendimento restrito ao publico interno:

a) funcionamento em horarios especificos, com capacidade operacional reduzida;

b) disponibilizacdo de alcool em gel na entrada e na saida;

c) atendimento da exigéncia de manter a distancia minima de seguranca de 1,5 metro entre
as mesas de estudo;

d) capacitacdo de todos os servidores para orientarem 0s usuarios sobre as medidas de
prevencéao;

e) organizacdo de turnos especificamente para a limpeza, sem contato com as demais
atividades do setor, verificando o horéario de atendimento do servico de limpeza no local;

f) garantia de que todos os servidores estejam usando méscaras;

g) reforgo dos procedimentos de higiene em todos os ambientes, como depdsitos, sanitarios
e areas de circulacdo;

h) entrada de publico externo suspensa temporariamente.

A prestacdo do servico de atendimento presencial aos usuarios sera dividida em duas etapas,
de acordo com as necessidades de distanciamento social e as medidas de precaucéo relacionadas a
Covid-19, conforme descritas a seguir:

FASE 1:

a) a biblioteca, durante o retorno gradual, funcionara de acordo com a normativa vigente a época da
retomada, com atendimentos presenciais agendados;

b) a retirada de livros e cdpias (capitulos e artigos) seréa realizada mediante agendamento prévio, via
e-mail ou telefone. Para devolucdo de livros, ndo sera necessario agendamento;

c¢) apbs as devolucgdes, os livros permanecerdo em quarentena por 5 dias, em sala reservada para
essa finalidade, antes de retornarem para o acervo;

d) o acesso e manuseio de livros e periodicos nas estantes ficara restrito e sera feito somente pelo
servidor da biblioteca, com vistas a prevencdo de contaminacao do acervo;

¢) as revistas e 0s jornais impressos ficardo indisponiveis para leitura (os periodicos estdo

disponiveis para leitura no Portal da RBMPF);

f) a sala de estudos, a sala de reunides e as cabines individuais serdo interditadas devido a baixa
ventilacdo nesses ambientes;

g) a permanéncia dos usuarios na biblioteca ficara restrita a &rea onde deveré ser realizado o0 servico
de empréstimo ou a devolucéo, devidamente sinalizada;

h) o MPF deve garantir a higienizagcdo diaria de todos os equipamentos e mobiliarios utilizados

pelos usuarios, servidores e colaboradores da biblioteca;

i) todos os servidores da biblioteca estardo capacitados para orientar os usuarios sobre as medidas
de prevencéo contra a Covid-19;
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j) a biblioteca permanecerd com o atendimento ao publico externo suspenso.

FASE 2:

a) a biblioteca retornard com o atendimento ao publico externo;

b) fica liberada a circulacdo e permanéncia dos usuarios na biblioteca, com a devida observacdo do
limite de lotacéo, respeitando distanciamento social de, pelo menos, 2 metros entre 0s usuarios;

c) a sala de estudos, a sala de reunides e as cabines individuais serdo liberadas para utilizacdo com
limite de lotacéo, respeitando o distanciamento social de, pelo menos, 2 metros entre 0s usuarios;

d) o acesso e manuseio de livros, periodicos, jornais e revistas impressos sera liberado para usuarios;
e) o MPF deve garantir a higienizacdo diaria de todos os equipamentos e mobiliérios utilizados
pelos usuarios, servidores e colaboradores da biblioteca.

O inicio das Fases 1 e 2 dar-se-a com base nas orientacdes e nos atos publicados pelo MPF.
As medidas de prevencdo descritas na Fase 2 poderdo ser alteradas a fim de se adequarem as novas
medidas sanitarias em vigor a época.

O empréstimo entre bibliotecas sera realizado de acordo com a reabertura e disponibilidade
definida pela biblioteca participante da RBMPF ou RVBI.

As medidas adotadas neste documento poderdo ser aplicadas as bibliotecas das unidades do
MPF, servindo apenas como orientacao.

3.8 Memoriais e auditorios
Devem permanecer fechados.
3.9 Reunides

Prioritariamente por videoconferéncia. Quando as reunides presenciais forem inevitaveis,
sera obrigatério o uso de mascara e a manutencdo de distancia de 2 metros entre as pessoas,
conforme orienta¢des de salde.

Né&o deve haver quaisquer bebidas e alimentos durante as reunies. Ao final de cada reunido,
devera ser providenciada a higienizacdo do ambiente.

3.10 Eventos

Permanece suspensa a realizacdo de eventos nas dependéncias das unidades do MPF, bem
como a designacdo de membro ou servidor para participar de eventos em que haja aglomeracao de
pessoas.

3.11 Reformas/Alteracdes de layout

Quando essenciais, reformas/alteragdes de layouts deverdo ser planejadas de forma a
minimizar fluxo cruzado de equipes de especialidades distintas.

Um servidor da area afetada devera permanecer em trabalho presencial, executando a funcéo
de interlocutor entre o setor afetado com o0s servigos e as areas técnicas envolvidas. Os demais
servidores do setor deverdo ficar em trabalho remoto durante todo o periodo da execucdo dos
servigos, liberando o espaco para os colaboradores (marceneiros, pintores, eletricistas, ar-
condicionado, telecomunicacdes, carregadores, limpeza etc.) envolvidos na reforma, minimizando,
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assim, os riscos de contaminacao.
3.12 Restaurante

Permanecem suspensas as atividades de restaurante e, de forma destacada, fica proibido o
modelo de self-service.

3.13 Atendimento ao publico externo

Permanece temporariamente suspensa a entrada de publico externo nos auditérios,
bibliotecas, memoriais, protocolos e outros locais de uso coletivo nas dependéncias das unidades do
MPF, ndo se aplicando aos conjuges e dependentes de membros, servidores, estagiarios e
colaboradores que os estejam acompanhando.

Em caso de necessidade de acesso do publico externo, nos termos do inciso 111 do art. 2° da
Resolucdo CNMP n° 210, de 14 de abril de 2020, deverdo ser observadas as seguintes orientagdes:

a) o acesso de pessoas as unidades do MPF (PGR) ser4 facultado, preferencialmente, a
leitura da temperatura corporal com termémetro digital de testa, sendo que temperaturas a partir de
37,8° C ou sintomas respiratorios gripais (tosse, dor de garganta, espirros € coriza) ensejardo o
encaminhamento da pessoa para avalia¢ao, conforme disponibilidade, pelo servico médico proprio,
pela rede conveniada de satude ou pela rede publica de satude;

b) a entrada gradual das pessoas nas recepcOes devera ser precedida de pergunta acerca de
sintomas e orientacdo de higienizacdo das méaos;

c) de acordo com o horéario de atendimento da unidade e a capacidade dos espacos, sera
limitado o nimero de pessoas nos ambientes de recepcdo e de atendimento, que viabilize um
distanciamento de 2 metros entre elas, com disponibilizacdo de marcadores de distancia em lugares
especificos de espera;

d) individualizag&o do atendimento;

e) em caso de pessoas com sintomas respiratorios gripais, proceder ao encaminhamento para
o servigo de saude institucional conforme disponibilidade ou servico médico externo, pela rede
conveniada de satde ou pela rede publica de saude;

f) sinalizacdo com fita, a fim de demarcar distancia de 2 metros para conversagao necessaria
ao atendimento, podendo ser utilizado anteparo transparente de acrilico ou vidro de facil limpeza
entre o atendente e o cidadéo;

g) fica proibido o consumo de bebidas e alimentos pelos visitantes nas dependéncias do MPF.

3.14 Quanto aos funcionarios terceirizados e aos fiscais de contratos com mao de obra residen-
te:

a) devem permanecer em teletrabalho ou afastados os colaboradores que fizerem parte do
grupo de risco especificado no item 2.2 destas Diretrizes para o Trabalho Presencial durante a
Pandemia;

b) os demais funcionarios terceirizados (colaboradores) retornardo ao servi¢o presencial
conforme decisdo de cada secretario nacional, gestor de contrato, observadas as orientacdes gerais
aqui mencionadas:

e preservacdo dos regimes de escala e revezamento, com rodizio entre os terceirizados,
quando o percentual de trabalhadores (membros e servidores) em atividades presenciais
permanecer inferior a 100% do contratado, excluidos os funcionarios do grupo de risco;
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e manutencdo do entendimento de que os afastamentos de funcionérios terceirizados ocorridos
em razdo das medidas adotadas, inclusive as motivadas por rodizio, serdo consideradas
faltas justificadas, nos termos do art. 3°, § 3°, da Lei n°® 13.979/2020, pelo menos enquanto
vigente o estado de calamidade publica reconhecido oficialmente por meio do Decreto
Legislativo n® 6, de 20 de margco de 2020 (o art. 3° § 3° da Lei n° 13.979/2020 tem sua
validade mantida por medida cautelar do STF);

e intensificacdo da fiscalizacdo para que as empresas cumpram com diligéncia as medidas de
asseio e higiene dos seus funcionarios, destinadas a impedir ou diminuir o risco de
propagacdo da Covid-19 recomendadas pelo Ministério da Salde, a exemplo do
fornecimento de luvas, mascaras, alcool em gel, entre outros, em quantidade e qualidade
suficientes ao desenvolvimento seguro das atividades;

e 0 descumprimento por parte das empresas contratadas das medidas referidas acima pode
configurar descumprimento contratual e sujeita-las a penalidades administrativas e/ou civis
caso redundem em prejuizo para a Administracao;

e possibilidade de diminuicdo da carga horaria diaria realizada por trabalhadores terceirizados
nas unidades, com o objetivo de evitar horérios de pico na utilizacdo dos meios de transporte
publico coletivo e aglomeracdo em refeitdrio nos intervalos de almoco/descanso,
esclarecendo que, pelas horas ndo trabalhadas, poderdo, eventualmente, ser demandados
servicos compensatorios pela Administracdo, em caso de necessidade posterior,
resguardando-se todos os direitos trabalhistas, especialmente os relativos aos limites da
jornada de trabalho;

e havendo adesdo da empresa a reducao dos salarios ou suspensdo temporaria do contrato de
trabalho, bem como postergacdo do pagamento do FGTS e/ou contribui¢do previdenciéaria
(MPs n°® 927 e n°® 936/2020), tais itens devem constar da planilha de precos, evitando a
antecipacdo pela Administracdo Publica de pagamentos baseados em custos diferidos, bem
como pagamentos para custos que ndo se materializardo, sob pena de a Unido incorrer em
duplicacdo de pagamento (tendo-se em vista que no primeiro caso a Unido complementara a
renda);

e avaliacdo de possiveis reflexos para a Administracdo em razdo da adocdo, por parte das
empresas contratadas, de medidas previstas nas MPs n°® 927 (antecipacdo de férias, férias
coletivas etc.) e n° 936 (reducdo de carga horaria, com reducdo proporcional de salario),
buscando-se, na medida do possivel, conciliar o retorno das atividades presenciais com
eventuais acordos firmados entre funcionarios e os empregadores.

c) ressalta-se o carater ndo exaustivo das orientacbes acima, devendo o0s gestores dos
contratos estar atentos a outras (re)adequacgdes que se fizerem necessarias na execucao dos servicos,
tendo em vista o cenario inédito pelo qual a Administracdo e toda a sociedade passa na atualidade;

d) no caso do apoio administrativo, o retorno dar-se-a conforme a solicitagdo formal das
areas demandantes, observando-se o limite de postos disponiveis em cada area;

e) no caso da limpeza, haverd o retorno gradual dos postos contratados, sendo feita a
ampliacdo de modo gradual a partir da verificacdo de necessidade, tendo em vista 0 ndmero
reduzido de membros, servidores, estagiarios e colaboradores;

f) no caso da copeiragem, as copas serdo reabertas para atendimento do publico presencial,
sendo a ampliacdo de modo gradual a partir da verificacdo de necessidade, tendo em vista 0 nimero
reduzido de membros, servidores, estagiarios e colaboradores;

g) os profissionais da seguranca, recepcdo, limpeza quando atuando em servigos de saude
institucionais devem utilizar a méscara cirdrgica descartavel, em substituicdo a mascara de tecido;

h) os profissionais de copeiragem e garcons, quando atuando em servicos de saude em que
seja necessaria circulagdo nas areas de assisténcia de pacientes devem utilizar a mascara cirdrgica
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descartavel;

i) os profissionais da brigada devem utilizar a méascara cirurgica descartavel, fornecidas por
empresa contratada;

j) os profissionais que executam servi¢cos de manutencdo predial devem ter seus EPIs
especificos definidos apds realizacdo de consulta e avaliacdo de riscos pelas areas de Saude
Ocupacional das empresas (ver orientacGes especificas no item 6 deste documento).

Orientacgdes aos fiscais de contrato:

e 0s fiscais dos contratos de prestacdo de servicos deverdo notificar as empresas contratadas
quanto a responsabilidade destes em adotar todos meios necessarios para cumprimento das
regras estabelecidas pelo Ministério da Saude e conscientizar seus funcionarios quanto aos
riscos da Covid-19, inclusive sobre o uso obrigatorio de mascaras previsto na Portaria
SG/MPF n° 532, de 29 de abril de 2020, e recomendacdes de 6rgdos oficiais em salde, es-
tando as empresas passiveis de responsabilizacdo em caso de omissdo que cause prejuizo a
Administracdo Publica;

e 0s fiscais dos contratos deverdo intensificar a fiscalizacdo dos servicos prestados com dedi-
cacdo exclusiva de mao de obra, solicitando ao preposto da empresa contratada que informe
eventuais casos suspeitos ou confirmados de contaminacdo pela Covid-19, bem como
com-provem a adocdo de medidas corretivas e preventivas necessarias;

e a fim de evitar a contamina¢do comunitaria e em obediéncia ao Decreto Distrital n® 40.648,
de 23 de abril de 2020, e a Portaria SG/MPF n° 532, de 29 de abril de 2020, os fiscais dos
contratos deverdo alertar aos prepostos das empresas contratadas sobre a obrigatoriedade do
uso de mascaras de protecdo facial, a partir de 30 de abril de 2020, em todos os espacos
publicos, vias publicas, equipamentos de transporte publico coletivo e estabelecimentos
comerciais, industriais e de servicos no ambito do Distrito Federal, sem prejuizo das
recomendac0es de isolamento social e daquelas expedidas pelas autoridades sanitarias; e

e o0 fiscal de contrato devera relembrar ao preposto da empresa contratada quanto a
responsabilidade de adotar todos 0s meios necessarios para conscientizar seus funcionarios a
respeito dos riscos da Covid-19, estando as empresas passiveis de responsabilizacéo
contratual em caso de omissdo que resulte em prejuizo a Administracdo Publica. Dentre as
orientacdes, destacam-se:

- manter cuidados com equipamentos e materiais coletivos;

- reportar a ocorréncia de sintomas de febre ou de problemas respiratérios;
- intensificar a limpeza e desinfeccdo de objetos e superficies tocados
com frequéncia;

- ndo compartilhar objetos de uso pessoal, como copos, garrafas e
talheres; e

- evitar contato préximo com pessoas doentes e que tenham infeccdo
respiratoria aguda.
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4 Orientacbes de higienizacdo e desinfeccdo das bandejas e demais superficies da area de
seguranca

As bandejas utilizadas na inspecdo via aparelho de raios-X podem ser meios de
contaminacdo, uma vez que ha contato direto com as superficies corporais. Nesse sentido, com base
no Manual de Desinfeccdo de Superficies da Anvisa, sugere-se que a limpeza e a desinfec¢édo das
bandejas utilizadas nas inspe¢des de RX sejam realizadas da seguinte forma:

a) separacdo fisica das bandejas utilizadas nao limpas/desinfetadas (atras do equipamento de
inspecdo de RX) das bandejas j& limpas/desinfetadas (na frente do equipamento do RX para uso). O
responsavel pela entrega das bandejas ao usuério deve higienizar as maos antes de tocar nas bande-
jas limpas e ap06s tocar nas utilizadas, bem como sempre que necessario;

b) a desinfeccdo pode ser feita com produtos a base de cloro, como o hipoclorito de sédio
0,1%, alcool liquido a 70% ou outro desinfetante, desde que seja regularizado pela Anvisa para esse
fim. Chama-se a atencdo para que nunca sejam misturados produtos saneantes, sob o risco de
perderem sua eficacia, ademais os rétulos dos produtos devem ser sempre consultados a fim de
verificar a correta diluicdo, bem como o manejo do produto. Recomenda-se que o tempo de
exposicdo da bandeja ao saneante seja de, no minimo, um minuto de fric¢céo;

c) no caso de a superficie da bandeja apresentar sujidade visivel, deve-se inicialmente
proceder a retirada do excesso da sujidade realizando limpeza com papel/tecido
absorvente/detergentes e, posteriormente, realizar a desinfec¢do dessa area; e

d) a equipe de seguranca deve fazer uso de Equipamento de Protecdo Individual (EPI)
apropriado para a atividade a ser exercida.

5 Orientacdes gerais de higiene

5.1 Localizacao dos dispensadores de alcool em gel

Os dispensadores contendo as preparacdes alcoolicas deverdo ficar nas areas comuns de
circulacdo, em lugar visivel e de facil acesso. A equipe de servicos gerais deve assegurar 0
abastecimento de todos os dispensadores de alcool em gel por meio de mapeamento dos locais
instalados.

Sugestdes de locais estratégicos de colocacao de dispenser de alcool 70%:

préximo as Registradoras do Ponto Eletrdnico, no caso de contato da digital;

préximo aos guichés de autoatendimento do banco;

entre elevadores, devido ao contato com botdes internos e externos;

proximo as copas e no restaurante;

nos consultorios médicos, odontoldgicos, salas de enfermagem, de curativo, de medicacao,
de observacao;

e proximo aos detectores de metal localizados nas entradas da PGR e nos anexos.

Sugere-se que, proximo as pias, sejam colocados cartazes sobre a higienizacdo das maos
com agua e sabdo, e que, proximo aos dispensadores de alcool em gel, sejam colocados cartazes
sobre a higienizacdo das maos com solucéo alcodlica.
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5.2 Limpeza e desinfec¢do do ambiente

O coronavirus humano pode permanecer infeccioso em superficies inanimadas por até nove
dias. A desinfeccdo da superficie com hipoclorito de sodio a 0,1% ou a 71% de etanol (alcool a
70%) reduz significativamente a infectividade do coronavirus nas superficies em um minuto de
tempo de exposicao.

A OMS recomenda garantir que os procedimentos de limpeza e desinfeccdo ambiental sejam
seguidos de maneira consistente e correta:

e limpar cuidadosamente as superficies ambientais com &gua e detergente e aplicar
desinfetantes comuns usados em hospitais (como hipoclorito de sddio 0,1% e alcool a 70%)
séo procedimentos eficazes e suficientes;

e a equipe de servigos gerais deve fazer uso de Equipamento de Protecdo Individual (EPI)
apropriado para a atividade a ser exercida;

e 0s funcionarios devem proceder a frequente higienizacao das maos;

e ¢ necessario aumentar a frequéncia de desinfeccdo de mesas, estacdes de trabalho, corriméo
de escada, coletoras de digital do ponto manual, botdes de elevadores, macanetas de portas,
valvulas de descargas de vasos sanitarios, torneiras, espelhos de interruptor de luz, bandejas
utilizadas na inspecéo de RX;

e adesinfeccdo pode ser realizada com alcool a 70%, com tempo de exposi¢cdo de um minuto;

e conforme protocolo vigente de desinfecdo de ambientes e superficies: nunca varrer
superficies a seco, pois esse ato favorece a dispersdo e microrganismos que sao veiculados
pelas particulas de pd. Utilizar a varredura imida, que pode ser realizada com “mops” ou
rodo e panos de limpeza de pisos;

e aprovisdo de todos os insumos, como sabéo liquido, alcool 70% liquido e em gel, EPI deve
ser reforcada.

6 Orientagdes para uso do ar-condicionado

Como destacado na Nota Técnica 23/2020 da SEA/SG, as edificacbes do MPF, para os fins
desta recomendacao técnica, sdo divididas em dois grupos:

a) as que possuem sistema de climatizacdo com niveis de renovacéo e filtragem do ar, adequados
para ambientes de escritério (de acordo com a Norma ABNT NBR 16401), a exemplo de ar-
condicionado central e sistemas VRF. Nessas edificacdes, recomenda-se que os sistemas de
climatizagdo devem permanecer ligados; e ndo sdo recomendadas medidas como desligamento dos
sistemas ou aberturas de janelas; e

b) as que possuem sistema de climatizacdo “individuais” (como Split System's e Ar-Condicionado
de Janela), cujos niveis de renovacdo de ar e filtragem ndo podem obedecer aos requisitos
normativos. Nessas edificacOes, recomenda-se o desligamento dos equipamentos e a priorizacdo do
uso da ventilagdo natural.

Para todas as edificagdes, recomenda-se que as rotinas de manutencéo continuem de acordo
com os regulamentos técnicos (ABNT NBR 16401, Plano de Manuten¢do, Operacdo e Controle —
PMOC, RE 09 da Anvisa e Lei n°® 13.589/2018), com énfase na execuc¢do da limpeza e com a
apuracdo periodica da qualidade do ar, que é obrigatoria para a maioria das edificacdes. As equipes
de manutencdo devem revisar as medidas de seguranca, como utilizar os EPIs e evitar aglomeragdes
dos profissionais, além de evitar a utilizacdo concomitante dos recintos onde estejam membros e

servidores.
MPF

Ministério Publico Federal



PROTOCOLO PARA O TRABALHO PRESENCIAL
Rotinas para prevenc¢do da Covid-19

Para as edificagdes que ainda ndo possuem as rotinas de manutencdo em execucao, orienta-
se fortemente a implementacdo do PMOC (Plano de Manutengdo Operacdo e Controle — para o
sistema de climatizacao), como estabelecido pela Lei n° 13.589/2018, uma vez que, além de ser uma
obrigacdo legal, sem a execucao das rotinas de manutengédo preventiva no sistema de climatizacao,
ndo é possivel a garantia dos pardmetros minimos de qualidade do ar para ambientes artificialmente
climatizados.

Nas salas de fancoils da PGR, a equipe de salde ocupacional da empresa contratada
identificou a necessidade de utilizar mascaras PFF2 por qualquer profissional que acesse o ambiente.

7 Orientagdes para uso dos elevadores e das plataformas elevatdrias

e Sempre que possivel, utilizar as escadas;

e Adotar, preferencialmente, maximo de trés pessoas no interior do elevador, uma em cada
extremidade, deixando livre a extremidade onde esta o painel de controle;

e Manter o exaustor sempre ligado, quando existir;

e Higienizar as mdos ao entrar e sair de elevadores. Recomenda-se utilizacdo de um lenco de
papel para apertar o botdo de chamada do elevador, visto que isso é mais seguro e ndo causa
danos ao equipamento, como ao usar objetos pontiagudos (como canetas) para apertar os
botBes. O len¢o deve ser descartado ao sair do elevador.

e Manter as portas do elevador abertas por um tempo maior para aumentar a ventilacdo do ar;
isso é possivel na hora de fazer a limpeza e também quando o elevador ndo estiver em uso,
por meio de sistemas de gestdo que permitem o deslocamento do equipamento para um
andar especifico;

e Intensificar a limpeza do elevador, principalmente dos botbes de chamada e das partes
internas da cabina. Utilizar produtos adequados para ndo danificar a cabine. O aco
inoxidavel deve ser limpo, preferencialmente com detergente neutro diluido em pouca agua,
para proteger as partes elétricas dos equipamentos. O uso do alcool a 70% também é eficaz.
N&o utilize produtos a base de cloro e agua sanitaria, pois oxidam o ago inoxidavel.

8 Orientacdes para devolucéo de equipamentos de TIC emprestados

As acOes necessarias para devolucdo de equipamentos emprestados aos servidores da PGR
foram detalhadas com intuito de sanar dividas e otimizar os trabalhos no retorno as atividades
presenciais na Procuradoria-Geral da Republica (PGR). Assim, para o retorno dos equipamentos as
dependéncias fisicas da PGR, os servidores deverdo seguir as seguintes orientagdes:

e backup prévio dos arquivos pelo usuario — buscando garantir a seguranca da informacao e,
em especial, a prevencdo de ataques ao ambiente tecnolégico do MPF por agentes
maliciosos, assim, qualquer equipamento devolvido devera ser formatado antes de sua
reconexdo a rede do MPF. Nesse sentido, informa-se a necessidade de o usuério efetuar
backup prévio dos dados armazenados no equipamento. Essa acdo pode ser realizada
transferindo-se os arquivos de trabalho armazenados localmente para um pen drive, hd
externo ou para a pasta compartilhada de seu setor, localizada no MPFDrive, opgdo “Pastas
de Rede”;
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e reentrada do equipamento nas dependéncias da PGR — ao acessar a portaria da Instituicéo,
registrar todos os equipamentos que foram emprestados no Livro de Ocorréncias da
SSIN/SG. O registro deve ser feito de acordo com o Termo de Transferéncia de Detentor
e/ou o Termo de Saida de Material Permanente do Orgdo, indicando o local (sala e setor)
onde o0 equipamento devera ser reinstalado;

e limpeza do equipamento — a qualquer tempo, se necessario, o usuario podera solicitar a
limpeza/higienizagdo dos equipamentos, por intermédio de SNP para “Servicos Gerais —
Servicos Extras de Limpeza e Conservacao”;

e ateste, instalacdo e formatacio do equipamento — NAO reinstalar os equipamentos antes da
afericdo destes por servidores da SAR/STIC/SG. Para fins de teste e validacdo/instalagéo
pela SAR/STIC/SG, solicitar a reinstalacdo do equipamento pelo SNP, a partir do servico
“Computacdo Pessoal — Instalagdo/desinstalagdo de novo equipamento”. No pedido, devem
ser informados:

e numero de patrimonio dos bens;

e itens que estdo sendo devolvidos. Se tratar-se de microcomputador, 0 equipamento completo
pode englobar: micro, monitor, fonte (se for um microvolume), teclado, mouse e cabos. Se
tratar-se de notebook, o equipamento completo pode englobar: notebook, fonte, mouse e
maleta;

e interesse pelo posterior recolhimento do equipamento a Divisdo de Patrimonio
(Dipat). Imediatamente apos o ateste e a reinstalacdo, o equipamento serd formatado para
resguardar a seguranca do ambiente tecnolégico do MPF.

Apos avaliacdo e reinstalagdo do equipamento, a SAR encaminhard o SNP & Diviséo de
Patriménio (Dipat) da PGR para formalizacdo da devolucdo do equipamento. Caso 0 usuario tenha
indicado no SNP o interesse pelo recolhimento do equipamento a Dipat apds a adocdo dos
procedimentos citados, a SAR tomard as providéncias necessarias no referido setor. Os
procedimentos para devolugdo de equipamentos que foram retirados da PGR foram definidos em
conjunto pela Secretaria de Administracdo (SA) e pela Secretaria de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacéo (Stic). A SA e a Stic ressaltam que os procedimentos definidos poderéo ser ajustados
durante sua implantacdo, de modo a melhor atender aos interesses da Instituicéo.

9 Dos atos normativos e regulamentos considerados na elaboracédo da presente nota técnica
(por ordem cronoldgica de edicao)

a) Portaria n® 188/GM/MS, de 4 de fevereiro de 2020, que declara Emergéncia em Salde
Pablica de Importancia Nacional (Espin), em decorréncia da infeccdo humana pelo novo
coronavirus (Covid-19);

b) Declaracdo de pandemia pela Organizagdo Mundial de Satude (OMS), de 11 de marco de
2020;

c) Recomendagdes da Organizacdo Mundial de Saude (OMS), de 27 de fevereiro de 2020,
para prevenir a propagacao do novo coronavirus (Covid-19) no ambiente de trabalho;

d) Portaria PGR/MPU n° 60, de 12 de margo de 2020, que uniformiza, no ambito do
Ministério Publico da Unido e dos Ministérios Publicos dos Estados, medidas de prevencao a
propagacdo do contégio pelo novo coronavirus (Covid-19) e de resguardo a continuidade do servigo
publico prestado nas unidades e nos ramos ministeriais no pais;

e) OPAS/OMS: Uso de mascaras no contexto da Covid-19: Orientagcdo provisoria 1° de
dezembro de 2020;
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f) Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (Brasil). Geréncia Geral de Tecnologia em
Servicos de Saude. Geréncia de Vigilancia e Monitoramento em Servigos de Saude. Nota Técnica
GVIMS/GGTES/ANVISA n° 04/2020. Orientacdes para servigos de satde: medidas de prevencéo e
controle que devem ser adotadas durante a assisténcia aos casos suspeitos ou confirmados de
infeccdo pelo novo coronavirus (SARS-CoV-2). Brasilia, DF; atualizado em 25 de fevereiro de
2021; e

g) Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — Seguranca do paciente em servigos de salde:

limpeza e desinfeccdo de superficies/Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Brasilia: Anvisa,
2010.
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