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Introducao

Em dezembro de 2019, na cidade de Wuhan na China, foram diagnosticados os primeiros
casos de Sindrome Respiratéria causada pelo novo Coronavirus (SARS-CoV-2), doenca
denominada COVID-19. Em fevereiro de 2020, o primeiro caso de COVID-19 foi confirmado
no Brasil. Com o aumento do nimero de casos no Estado de Sao Paulo e em todo o pais,
foram instituidas medidas de contencdo e mitigacdo da propagacao da pandemia na cida-
de de Sao Paulo a partir da segunda quinzena de marco de 2020.

Desde o anuncio do primeiro caso positivo de COVID-19 em Sao Paulo, a SP Leituras -
Associacao Paulista de Bibliotecas e Leitura iniciou processo de adequacao aos procedi-
mentos e implementacao de acoes para minimizar os riscos de transmissao da doenca.

Medidas preventivas vém sendo adotadas seguindo as diretrizes e normas do Governo do
Estado de Sao Paulo.

E fundamental que toda a nossa organizacao esteja comprometida com os protocolos de
prevencao e as medidas mais eficazes para evitar a transmissao da COVID-19.

Contamos com o empenho e a colaboracao de todos para que reforcem os procedimen-
tos que serao colocados em pratica para seguranca de todos.

O plano para retomada das atividades se dara por etapas, reavaliando periodicamente as
medidas e orientacoes oficiais da Secretaria Municipal de Salude de Sao Paulo, Secretaria
de Cultura e Economia Criativa do Estado de Sao Paulo, orientados pela equipe de espe-
cialistas do Centro de Contingéncia do Coronavirus do Governo do Estado Sao Paulo.

Seguimos juntos, enfrentando os desafios impostos pelo novo Coronavirus, com otimis-
mo e confianca em dias melhores.
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1. Covid-19 - O Que Preciso Saber

A COVID-19 é uma doenca causada pelo agente SARS-CoV-2, um virus que acomete
primariamente o trato respiratério e causa infeccao.

Atransmissao ocorre por goticulas de secrecoes respiratorias expelidas ao falar, tossir
e espirrar, com alcance estimado de até 1,5m. A transmissao ocorre diretamente, de
pessoa a pessoa, ou indiretamente, ao tocar superficies contaminadas e levar as maos
aos olhos, nariz e boca. Outras formas de transmissao incluem:

e Aperto de mao.
e Goticulas de saliva expelidas pela fala, espirro ou tosse.

* Objetos ou superficies contaminadas, como telefone celular, canetas, mesas,
talheres, macanetas, brinquedos, teclados de computador, mouse, entre outros.

A maioria dos pacientes com COVID-19 (cerca de 75%-80%) sao assintomaticos ou apre-
sentam sintomas leves. Estudos preliminares apontam que de 15% a 20% dos casos,
podem precisar de atendimento hospitalar em decorréncia de dificuldade respiratéria.

Sintomas iniciais:

e Febre, calafrios

e Tosse seca, falta de ar

* Dor de cabeca

* Dor de garganta e dor no corpo
e Diarreia

e Perda do paladar

e Perda do olfato

Até o surgimento de uma vacina eficaz contra o SARS-CoV-2 e/ou medicacdo que evite
a ocorréncia de formas graves da doenca, é muito importante sequir todas as diretri-
zes de prevencao da COVID-19.

A deteccao precoce de pessoas infectadas e sua confirmacao diagndstica sao essen-
ciais para que se possa instituir o isolamento e impedir a transmissao do virus.
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2. Retorno Presencial

Os funcionarios que pertencem a grupos de risco e os que tém filhos e que, para cum-
prir o expediente, dependem do funcionamento de creches ou escolas que ainda nao es-
tao funcionando - continuarao no teletrabalho. Os direitos trabalhistas serao garantidos.

O retorno as atividades presenciais sera feito de forma gradual, de acordo com a regu-
lamentacao e diretrizes dos érgdos competentes - sempre com o objetivo de garantir a
seguranca dos funcionarios.

Havera revezamento nas escalas dos funcionarios das areas de: Atendimento, Servico
Social, Acervo, Programacao, Tl, Comunicacao, Servicos Administrativos, Programas e
Projetos, e Relacoes Institucionais.

Sera realizado o controle de temperatura de funcionarios, aprendizes, estagiarios,
prestadores de servico, visitantes e s6cios no momento de acesso aos equipamentos.
A afericao seré feita por um profissional da drea de saude, terceirizado.

N&o serd consentida a entrada a todos aqueles que apresentarem temperatura corporal
superior a 37,5° C. A recomendacao sera para que procurem por atendimento médico
imediato no sistema de salde competente.

Funcionarios que tiveram contato com pessoas infectadas devem informar ao seu gestor
imediato e procurar por atendimento em uma unidade basica de satde (UBS) ou pronto
socorro mais proximo. Ao receberem o atestado médico para o afastamento, deverao
comunicar o RH. Ao ser comunicado, o RH informara a médica infectologista consultora.

Quem pode voltar?

Funcionarios do grupo de risco nao devem retornar as atividades presenciais, perma-
necendo em teletrabalho até que surjam novas diretrizes.

Serd realizado um questionario entre os funcionarios - validado pela médica infecto-
logista consultora - para identificar funcionarios do grupo de risco. Esse questionario
devera ser respondido e encaminhado para a médica infectologista consultora.

Sao classificadas como grupo de risco as pessoas:
e Com idade acima de 60 anos
e Gestantes

e Puérperas
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e Com doencas preexistentes:
e Hipertensao descontrolada
e Diabetes descontrolada
e Imunodeprimidos

» Cardiopatias graves ou descompensadas (insuficiéncia cardiaca, infartados,
revascularizados, portadores de arritmias]

* Problemas respiratérios graves ou descompensados (dependentes de oxigénio,
portadores de asma moderada/grave, DPOC;

* Doenca renal crénica

e Obesidade
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3. 0 Siseb - Sistema Estadual de
Bibliotecas Publicas

Pontos contemplados para a retomada das atividades
e Comunicacao

e Distanciamento social e espaco

e Transporte / locomocéao

* Hospedagem

e Credenciamento

e Higienizacao dos materiais e equipamentos

e Higienizacao pessoal

e Material de apoio e divulgacao

e Alimentacao

Demandas
* Definicoes dos equipamentos de protecao individual.
e Plano de comunicacao.

e Orientacoes sobre hospedagem, transporte e realizacao das acoes.

Acoes

* Elaborar e enviar e-mail padrao as bibliotecas selecionadas por edital (Viagem Literaria),
indicando a retomada das atividades, os protocolos adotados pela SP Leituras e solicitar, com
antecedéncia de dois meses, o compartilhamento e o comprometimento com a aplicacdo dos
protocolos de seguranca e normativas locais / municipais durante a realizacdo das acoes.

e Elaborar e enviar e-mail para a empresa contratada de locacao de veiculos, indicando a re-
tomada das atividades, os protocolos adotados pela SP Leituras e solicitar, com antecedéncia
de dois meses, o compartilhamento e o comprometimento com a aplicacao dos protocolos de
seguranca e normativas do Governo de Sao Paulo durante a realizacao das acoes.
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e Elaborar solicitacdes de hospedagem prevendo a analise e selecao de
estabelecimentos que atendam aos requisitos de seqguranca (ver item Hospedagem).

Comunicacao
e Criacao de peca de comunicacao informando a retomada das acoes presenciais.

* Aviso no site e nas redes sociais do SisEB sobre o novo padrao / protocolo de
seguranca para retomada das atividades.

Distanciamento social e espaco

e Distanciamento minimo de 1,5m entre ola) facilitador(a), o(a) funcionario(a) da SP
Leituras e os participantes, considerando as caracteristicas do ambiente.

* Reducao do tamanho dos grupos para 50% ou 75%, de forma que seja possivel
aumentar os intervalos entre mesas e cadeiras para um espaco minimo de 1,5m
entre cada participante.

e Organizar cadeiras e mesas de forma a que todos olhem para uma mesma direcao
(evitar posicoes um em frente ao outro ou nas laterais).

e Verificar a possibilidade de realizar a atividade em espaco externo. Quando nao for
possivel, garantir local arejado e/ou com ventilacao adequada.

* No local de realizacao da atividade, os horarios de entrada, intervalo e saida do
grupo deverao ser organizados com alternancia de alguns minutos entre um
publico e outro, para evitar aglomeracoes na circulacao de pessoas.

Transporte / locomocao

e 0 uso de mascaras é obrigatdrio por todos durante os trajetos realizados e as
mascaras deverao ser trocadas apds trés horas de utilizacao ou se ficarem Umidas.

* Para a realizac3o dos trajetos, ola) facilitador(a) e o(a) funcionario(a) da SP Leituras
deverao sentar-se com a distancia de um assento entre eles e o motorista.

* Ao final de cada dia, o carro devera ser higienizado pelo(a) motorista da empresa
contratada, principalmente areas como painel, volante, alavanca de cambio e toda a
superficie plastica com alcool isopropilico.
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Hospedagem

* Ao solicitar orcamentos para reservas de diarias, verificar se o hotel possui o
selo Turismo Responsavel, concedido pelo Ministério do Turismo aos equipamentos
comprometidos com os protocolos oficiais, basicos e especificos, de seguranca e
salde dola) turista.

* Nao é indicada a reserva de quartos compartilhados por duas ou mais pessoas que
nao sejam do mesmo circulo familiar.

e Cumprir com o distanciamento minimo (1,5m] entre hdspedes e funcionarios, em
ambientes de uso coletivo como elevador, saguao da recepcao, refeitério e piscina.

Credenciamento (quando necessario)

e Para realizar o credenciamento/conferéncia dos inscritos, a fila (caso necessaria) tera
distanciamento minimo de 1,5m entre participantes e/ou funcionario(a) da SP Leituras.

* 0 uso de protetor facial (face shield) somente deverd ser obrigatério para o
atendimento / credenciamento dos participantes.

* A conferéncia dos nomes e informacoes devera ser visual, sem contato manual por
parte do(a) funcionario(a) da SP Leituras.

 Novas inscricoes deverao ser realizadas através do sistema de inscric3o, feitas pelola)
funcionario(a) no equipamento portatil da SP Leituras.

e Serd vetado o credenciamento de participantes que nao apresentarem uso de mascara.

e A partir da lista de presenca, se algum participante tiver que isolar-se por testar
positivo ou por suspeita de Covid-19, a equipe organizadora do evento devera informar
a todos os participantes, para que possam monitorar o desenvolvimento de sintomas
por 14 dias.

Higienizacao dos materiais e equipamentos

e Preferencialmente a manipulacao de materiais e equipamentos devera ser feita
exclusivamente por membro da equipe técnica / audiovisual da biblioteca sediante.

* Solicitar as equipes a higienizacdo dos materiais e equipamentos de uso coletivo (como
mouses, telas, teclados e microfones) com alcool 70%, antes e apds sua utilizac3o.

e Os materiais de uso coletivo, como notebook, porta banner e banner, deverao ser
higienizados com alcool 70% antes e apds utilizacao.

10
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* Se possivel embalar teclados e mouses compartilhados com plastico filme para
facilitar o processo de higienizacao a cada uso.

Material de apoio e divulgacao

e Nao havera distribuicao de impressos durante as acoes. Quando houver material de
apoio, os contetdos serado disponibilizados aos participantes antes e/ou depois, por
e-mail ou site do SisEB.

* Objetos, como caneta e bloco de anotacdes, ndo serao entregues / distribuidos. Sera
recomendado aos participantes que levem seu préprio material.

Alimentacao

* Nao serao oferecidos café de boas-vindas ou coffee breaks, de modo que
os participantes poderao providenciar e levar seus proprios lanches (para
consumo individual).

* Serd recomendado aos participantes que levem sua prépria caneca/copo ou
garrafa para o consumo de agua.

e Solicitar as equipes indicacoes de restaurantes que atendam as recomendacoes
para enfrentamento da COVID-19, por exemplo:

e Aceitem reserva de mesas para o horario de almoco;
® Sejam arejados;

e Oferecam alimentos para o autosservico e exijam que as pessoas utilize
mascara e luvas para retirada de alimentos no buffet.

e Estejam abastecidos de alcool em gel 70° INPM em pontos estratégicos
como entrada e local onde ficam pratos e talheres;

e Disponibilizem copos e talheres descartaveis ou lavados e desinfetados a cada uso;

e Tenham mesas e cadeiras disponibilizadas de modo a garantir o distanciamento
seguro entre os clientes;

e Disponham de sabonete liquido e papel descartavel nos banheiros.

1
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4. As Bibliotecas

Os horarios de funcionamento dos equipamentos deverdao acompanhar a evolucao
das fases, conforme o plano Sao Paulo e as determinacodes da Prefeitura Municipal
de Sao Paulo.

Os espacos serao ajustados para garantir o distanciamento minimo de 1,5 metro
entre as pessoas.

4.1 Retorno em Etapas
a. FASE 1- Previsao de funcionamento

25% da capacidade com 4h de funcionamento
Horario: das 11h as 15h

Servicos Capacidade

Servicos de balcao: empréstimo, Até 4 atendimentos por vez com
devolucao, baixa e reserva. distanciamento social
Gestao de Cadastros: novos e renovacao

Computadores Piso Adulto 15 BSP /9 BVL

Computadores Piso Infantil 11 BSP /8 BVL

Tecnologias Assistivas 2 atendimentos por vez com distanciamento social
Sala de games 1 atendimento por vez

Sala de estudos com horario marcado Mantendo o distanciamento social recomendado

Acesso local ao Catalogo de acervo 1 atendimento por vez
Uso do Sanitario 2 socios por vez com distanciamento social
Uso do Bebedouro 1 sdcio por vez

12
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Horario de funcionamento e Higienizacao - Servicos de Balcao

11h -12h Aberto ao publico

12h - 12h30 Higienizacao

12h30 - 13h30 Aberto ao publico

13h30_14h ............................................................................ nglemzacéo ......................................................................
14h_15h**** ........................................................................ A bertoaopuulco .............................................................
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11h -12h Aberto ao publico

12h_12h30 ............................................................................ nglemzacéo ......................................................................
12h30_13h30 ....................................................................... A bertoaopumlco .............................................................
13h30_14h ............................................................................ nglemzacéo ......................................................................
14h_15h**** ........................................................................ A bertoaopubuco .............................................................

Obs.: Espaco para Estudos e Sessoes de Acolhimento com horario marcado.
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b. FASE 2- Previsao de funcionamento

40% da capacidade com 6h de funcionamento
Sugestao de horario: das 10h as 16h

Servicos Capacidade

Servicos de balcao: empréstimo, Até 4 atendimentos por vez com
devolucao, baixa e reserva. distanciamento social
Gestao de Cadastros: novos e renovacao

Computadores Piso Adulto 19 BSP /15 BVL

Computadores Piso Infantil 19 BSP /15 BVL

Tecnologias Assistivas 2 atendimentos por vez com distanciamento social
Sala de games 1 atendimento por vez

Sala de estudos com horario marcado Mantendo o distanciamento social recomendado

Acesso local ao Catalogo de acervo 1 atendimento por vez
Uso do sanitario 2 socios por vez com distanciamento social
Uso do Bebedouro 1 sdcio por vez

14
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Computadores Piso Infantil

10h - 11h Aberto ao publico

11h - 12h Higienizacao

12h - 13h Aberto ao publico

13h_14h ................................................................................ nglemzacéo ......................................................................
14h_15h ................................................................................ A bertoaopuulco .............................................................
15h_16h ................................................................................ nglemzacéo ......................................................................
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10h - 11h Aberto ao publico

11h - 12h Higienizacao

12h_13h ................................................................................ A bertoaopumlco .............................................................
13h_14h ................................................................................ nglemzacéo ......................................................................
14h_15h ................................................................................ A bertoaopumlco .............................................................
15h_16h ................................................................................ nglemzacéo ......................................................................

Obs.: Espaco para Estudos e Sessoes de Acolhimento com horario marcado.
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c. FASE 3- Previsao de funcionamento

60 % da capacidade com 6h a 8h de funcionamento
Horario: a definir

Servicos Capacidade

Servicos de balcao: empréstimo, Até 4 atendimentos por vez com
devolucao, baixa e reserva. distanciamento social
Gestao de Cadastros: novos e renovacao

Computadores Piso Adulto 29 BSP /23 BVL

Computadores Piso Infantil 29 BSP /23 BVL

Tecnologias Assistivas 2 atendimentos por vez com distanciamento social
Sala de games 1 atendimento por vez

Sala de estudos com horario marcado Mantendo o distanciamento social recomendado

Acesso local ao Catalogo de acervo 1 atendimento por vez

LUdOteca/brmquedOteca ................................................. [7]* .......................................................................................
AcessoaProgramacéocuuural ..................................... 6D%dopUbl|CO* ...............................................................
Acessoaoca ......................................................................... 60%dopubl|co* ...............................................................
AcessoaOAcervo6O%dopUbUCO* ...............................................................
USOdosamta”o2atendlmentosporvezcomdlstamamentosoc'at
USOdOBebedouro ................................................................ 1 SOCloporveZ ..................................................................

(*) ATENCAO: deve-se evitar aglomeracdo e intensificar a higienizacdo nesses locais, em
especial, nos objetos e mobiliarios existentes. Superficies que nao sao facilmente higieni-
zaveis, como madeira, tecido e tatame, deverao ser limpas por empresas especializadas.

Horario de funcionamento e Higienizacao - Servicos de Balcao

10h - 11h Aberto ao publico

11h - 12h Higienizacao

12h - 13h Aberto ao publico

13h_14h ................................................................................ nglemzacéo ......................................................................
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4.2 Acesso ao Acervo
a. Atendimento on-line

e Serad prioritario. O atendimento presencial ocorrera quando nao houver a
possibilidade de suprir a necessidade de forma on-line.

b. Atendimento presencial
e Serd controlado e/ou podera ser realizado com agendamento.
* Pessoas do grupo de risco terao atendimento preferencial.

* Nos espacos comuns, como balcao e areas de atendimento, nao sera permitido
deixar nenhum item pessoal.

e Sera mantido o servico de guarda volume na BSP e na BVL, com higienizacao
intercalada apds o uso.

c. Empréstimo de Obras

® Podera ser realizado desde que a obra tenha passado pelo periodo de quarentena,
que inicialmente esta definido em sete dias sem manuseio.

* Apos a devolucao, a obra devera ficar sem manuseio novamente pelo periodo estabelecido.

* A renovacao de empréstimo de acervo devera ser feita preferencialmente por
telefone e site.

d. Devolucao de obras

* Devera ser feita pelo funcionario devidamente protegido com mascara em um
espaco reservado no balcao.

* A obra devolvida devera ser encaminhada diretamente a area de quarentena
pré-determinada por sete dias.

18
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4.3 Acesso aos Computadores

e Para facilitar a higienizacao dos teclados e mouses, recomenda-se embalar estas
pecas com plastico filme.

» 0 uso dos computadores e/ou equipamentos eletrénicos devera ser feito pelo
periodo maximo de 1 hora. Transcorrido este periodo, o equipamento e o local
deverao ser higienizados para a utilizacao posterior.

* Antes de devolver as senhas a equipe de Atendimento, o (a) frequentador (a) deverd
higienizar as maos com alcool em gel.

* £ preciso higienizar as senhas eletronicas antes de entrega-las ao sécio (al.

e Intensificar a higienizacdo das senhas e todos os periféricos dos computadores
(mouse, teclado, tela e fone) entre um usuario e outro.

e Havera demarcacoes de distancia no chao que deverao ser respeitadas.
e A liberacdo das maquinas seré feita conforme ordem de chegada.

 Para manter a distancia recomendada e a sequranca dos sécios (as), os
computadores serao liberados de forma intercalada.

e Computadores do piso infantil: conscientizar e orientar as criancas sobre as
aglomeracoes e limitar o uso por bancada.

¢ +60 e deficientes continuam tendo prioridade de acesso, sendo que o atendimento
é intercalado.

4.4 Programacao Cultural

e As atividades ocorrerao levando em conta o distanciamento minimo de 1,5m entre o (a)
facilitador(a, o (a) funcionario (a) da SP Leituras e os participantes, bem como a
capacidade de atendimento.

e A prioridade sera para a realizacao das atividades em espacos abertos e arejados.

e Afim de assegurar a correta circulacao das pessoas no espaco e o devido distanciamento
social, sera reduzido o numero de participantes simultaneos dos cursos e oficinas
presenciais por grupos.

e Enviar, aos prestadores de servico e participantes de atividades com inscricoes prévias,
um e-mail padrao com os protocolos de seguranca, higienizacao pessoal para realizacao
das atividades presenciais.

» Obrigatério uso de equipamentos de protecao individual (EPis) para funcionarios e
prestadores de servico.
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e Entre uma atividade e outra devera ser realizada a sanitizacao do ambiente.

e Hordrios de entrada e saida das atividades com alternancia para evitar aglomeracao.

e Materiais de uso coletivo deverao ser higienizados antes e apds a atividade com alcool 70%.
* Nao deve haver lista de presenca de fisica.

e A utilizacao de aparelhos, materiais e acessdrios deve ser reduzida ao maximo.

e Orientar o publico para que levem materiais de uso pessoal como caneta, papel ou
especifico para execucao da atividade. Apostilas e conteldos para execucao das atividades
serao encaminhados por e-mail.

» Organizar cadeiras e mesas de forma a que todos olhem para uma mesma direc&o (evitar
posicdes um em frente ao outro ou nas laterais).
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0. Acoes Preventivas

5.1 Distanciamento Social
a. Acessos e permanéncia nas dependéncias da instituicao/equipamentos
e Nao permitir aglomeracoes de funcionarios ou do publico na entrada dos equipamentos.

* Promover o adequado treinamento de pessoal (porteiros ou segurancas) para
que possam orientar o publico sobre os protocolos a serem sequidos durante a
permanéncia na instituicao.

e Reorganizar o ambiente de trabalho para atendimento do distanciamento minimo entre
pessoas e colaboradores.

e Sinalizar a distancia minima de 1,5m, com demarcacao nos pisos nas areas de
maior circulacao.

e Evitar o uso dos auditorios.
* Restringir o atendimento ao publico, promovendo o agendamento de algumas atividades.

e Flexibilizar horarios de entrada e saida para evitar que os colaboradores utilizem
o transporte publico em horarios de pico.

e Adotar escalas de revezamento entre os funcionarios.
e Substituir as reunides presenciais pelas reunioes por videoconferéncia.
* Reduzir eventos, trabalhos em campo e servicos externos, inclusive treinamentos.

* Priorizar o teletrabalho, principalmente para os grupos de risco (individuos com mais
de 60 anos e/ou alguma doenca cronica comprovadal).

b. Responsabilidades da empresa
Todos os funcionarios receberao um kit de seguranca dividido em dois grupos:

GRUPO 1 - Funcionarios que tém contato com o publico:

* 6 mascaras de tecido, modelo de pregas com dupla camada, sendo a face externa
em tricoline, 100% algodao, gramatura 182g/m?, com eléstico fixo para prender
atras das orelhas.

* 1 protetor facial (face shield), produto reutilizavel (haste de suporte fabricada em
polipropileno, formato ergondmico, tamanho Unico, com cinta fixadora com até 5
posicoes de ajuste, fabricada em PVC].
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e | frasco de alcool gel 70% INPM - 500mlL.
¢ 1 pano multiuso para limpeza do seu local de trabalho.

* | saco pléstico para transporte das mascaras para higienizacao em casa.

GRUPO 2 - Funcionarios que nao tém contato com o publico:

e 6 mascaras de tecido, modelo de pregas com dupla camada, sendo a face externa
em tricoline, 100% algodao, gramatura 182g/m?, com elastico fixo para prender
atras das orelhas.

e | frasco de alcool gel 70% INPM - 500mlL.
¢ 1 pano multiuso para limpeza do seu local de trabalho.

e 1 saco plastico para transporte das mascaras para higienizacao em casa.

c. Responsabilidades dos funcionarios

e Evitar aglomeracoes em ambientes internos e areas externas.

e Evitar conversas em locais fechados, como nos elevadores.

e Manter distancia minima de sequranca de 1,5m em todas as areas.

e Para fazer o registro do ponto por meio do controle biométrico, deve-se higienizar
as maos com alcool gel 70% antes e depois do registro das digitais, utilizando o
frasco localizado proximo a maquina.

e Caso ocorra a formacao de filas, os funcionarios deverdao manter-se afastados a
distancia minima de 1,5m.

e Manter os cabelos presos durante o periodo de trabalho. E recomendavel que o
facam, também, durante seu deslocamento de casa e no retorno.

Mudancas a serem adotadas nos ambientes de trabalho
e Evitar circular por outros setores.

e Evitar aglomeracoes.

e Nao compartilhar canetas ou outros objetos pessoais.

e Usar mascara diariamente.
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* Higienizar as maos frequentemente e praticar os 5 momentos de higiene das maos
durante o uso de mascaras: 1- Antes de tocar na mascara, 2- Antes de cocar o nariz
e 0s olhos, 3- Depois de tossir ou espirrar, 4- Depois de tocar a mascara e 5- Depois
de descartar a mascara.

* Manter os ambientes arejados.
e Praticar os 5 “S” para diminuir materiais que ficam em cima da mesa/armarios.

e Realizar a limpeza do posto de trabalho antes de iniciar suas atividades e no término
da sua jornada também.

d. Elevadores

* Os elevadores serdo de uso preferencial para pessoas com deficiéncia e/ou
mobilidade reduzida, com acesso para apenas um usuario ou funcionario.

e. Sanitarios e vestiarios

e Sanitarios e vestiarios serao limitados a quantidade de dois funcionarios no local
ao mesmo tempo, considerando o distanciamento minimo de 1,5 m.

f. Balcao de atendimento

e Serd autorizada a permanéncia de até 4 funcionarios na area interna do balcao,
sendo um funcionario em cada extremidade, respeitando o distanciamento social.

g. Refeitorios e copas de uso compartilhado

e O fornecimento de café e cha estara suspenso, neste primeiro momento, para evitar
o fluxo de pessoas na copa.

e £ preferivel levar refeicao de casa, evitando restaurantes.

e Deve-se permanecer o menor tempo possivel nesses espacos para evitar a
contaminacao.

* O rodizio entre as pessoas sera aumentado e, por isso, sera fundamental usar a
copa apenas no periodo da refeicao. Seu horario de almoco podera ser finalizado
em local aberto.
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e Devera ser respeitada a escala de horario de almoco, atendendo ao limite determinado
para o espaco. O limite de pessoas nas copas dos equipamentos sera de:

* BSP: 8 (oito) pessoas;
* BVL: 6 [seis) pessoas;
e Prédio da administracdo: 1 (um) na copa e 2 (dois) na mesa.

e Organizar cadeiras e mesas, fazendo com que todos olhem para uma mesma direcao
(evitar posicoes um em frente ao outro ou nas laterais).

e E imprescindivel higienizar as mesas antes e depois de usa-las. 0 mesmo vale para
panos, macanetas, torneiras etc.

e Para a limpeza da mesa, ¢ fundamental a utilizacdo de panos limpos e descartaveis.
e Toda a louca utilizada, devera ser limpa imediatamente apds o uso.

e Utilizar o alcool em gel na entrada e saida do ambiente. O frasco estara disponivel ao
lado da porta.

e Evitar comer de frente para outras pessoas ou imediatamente ao lado delas. Também é
recomendado que se evite falar durante as refeicoes.

e Retirar a mascara apenas na hora em que for se alimentar, envolvendo-a em um papel
toalha para uso posterior, e higienizar as maos logo apds.

¢ O consumo de alimentos e bebidas deverd ser feito de forma individual.

e Talheres, copos ou canecas nao devem ser compartithados.

h. Sala de reunioes
e As reunioes deverao ser preferencialmente realizadas de forma virtual.

* Na impossibilidade de realizacao desta pratica, a reunidao presencial devera ocorrer
respeitando o distanciamento social. O ambiente deve estar arejado e todos os
participantes deverdo estar de mascara.

i. Ventilacao e ar condicionado

e Devera ser evitado o uso do ar condicionado, sendo que portas e janelas deverao ser
mantidas abertas, se possivel, em tempo integral.

e Quando nao for possivel, por ndo haver ventilacao natural, os filtros do ar
condicionado devem ser trocados com maior frequéncia.
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5.2 Higiene Pessoal
e Usar, obrigatoriamente, méscaras que cubram totalmente o nariz e a boca.
e Ndo manipular a méascara durante seu uso e remové-la segurando pelos elasticos.

e N3o cumprimentar com abracos e apertos de mao, ou qualquer outro tipo de
contato fisico.

* Ao tossir ou espirrar, cobrir nariz e boca com lenco ou com o braco.

e Lavar as maos com agua e sabao apds tossir, espirrar, assoar o nariz, tocar em
superficies potencialmente contaminadas ou na mascara, bem como antes da
colocacao e apds a sua retirada.

e Na impossibilidade de lavar as maos, higieniza-las com alcool gel 70° INPM.
e Evitar tocar a regiao dos olhos, nariz e boca com as maos nao higienizadas.
e Nao compartilhar equipamentos ou objetos pessoais.

* Evitar o uso de adornos (anéis, pulseiras, reldgios etc.), pois esses funcionam como
reservatorio para microrganismos.

a. Uso obrigatdrio de mascara
* O Decreto Estadual 64.959 estabelece o uso geral e obrigatério de mascaras.

e Alimentar-se, ingerir bebidas ou trocar de mascara sao situacoes de excecao.
Nestes casos, deve-se respeitar o distanciamento minimo de 1,5m e retornar ao uso
imediatamente apds a acao. A troca deve ser rapida.

e A troca das mascaras deve ocorrer quando estiver Umida ou a cada 3 horas.
e Sempre que trocar a mascara, lave as maos e o rosto.

* Para melhor adaptacao da mascara, evite o uso de barba.
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b. Mascaras de tecido

e A mascara de tecido é de uso individual e ndo deve ser compartilhada.
Veja a sequir como a mascara deve ser usada:

COMO USAR SUA MASCARA?

% =
<z g

A0 COLOCAR E TIRAR A MASCARA, COLOQUE E TIRE A MASCARA

HIGIENIZE SEMPRE AS MAOQS SEMPRE PELAS ALCAS
@ e =W
-
MANTENHA SUA BOCA E SUBSTITUA A MASCARA EM ATE
NARIZ COBERTOS 3H DE USO OU QUANDO HOUVER
UMEDECIMENTO (SUOR, ESPIRRO
0U TOSSE)

Fonte: http://www.aen.pr.gov.br/modules/noticias/article.php?storyid=106740

Observacao: Apds retirar a mascara, guarde-a num saco plastico até que seja higienizada.

BV B ‘llii;T

ﬂENGAO

As mascaras fornecidas nao sao descartaveis. O colaborador devera higieniza-las
antes e apos o uso.
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c. Orientacoes
e Deixe-as de molho por 20 minutos em &gua e sabao. Coloque-as para secar ao sol.
* As mascaras podem ser passadas com ferro quente.

* Depois de passadas ou secas, coloque-as em um recipiente limpo ou saquinho de
plastico limpo para nao haver contaminacao, antes e depois do uso.

e E fundamental que se tenha uma mascara de reserva, guardada em saco plastico e
previamente higienizada, para a necessidade de troca-la apos trés horas ou se ficar
Umida. Este mesmo saco servird para guardar a mascara suja que sera trocada.

e Sempre lave as maos com agua e sabao, antes e depois de trocar as mascaras.

e Nao estd autorizado o uso de mascara com qualquer manifestacao politica ou de
conteldo lascivo dentro da organizacao.

* Os protetores faciais Face Shield serao distribuidos para todos os funcionarios que
terdo contato com o publico. Eles poderao ser higienizados com éalcool 70% liquido
ou sabao neutro.

COMO USAR A MASCARA

Assegurar que a mdscara
esta em condigdes de uso
(limpa e sem rupturas)

Cobrir totalmente a .
boca e nariz, sem QElxur
espacos nas laterais

.
¢ » -

— —

Evitar de ficar
tocando a mascara e
se tocar deve executar
a higiene das maos

Manter o conforto
€ espaco para a

~._respiracdo

Erros no uso da Mascara

L B ﬂ

y B oR oR

Fonte:http://alegre.es.gov.br/site/index.php/administracao-prefeitura-municipal/secretarias-
municipais /secretaria-de-saude-e-saneamento/5933-governo-do-es-decreta-uso-obrigatorio-
de-mascara-em-todo-territorio-capixaba

L]
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d. Dosadores de alcool em gel 70%

e Serao distribuidos dosadores de alcool em gel 70%, de acordo com a rotatividade
de pessoas e locails.

e A prioridade sera para ambientes proximos aos sanitarios, vestiarios, copas e refeitdrios.

e. Praticas responsaveis

Ao sair de casa:
e Utilize mascaras sempre.

e Evite abracos, beijos e apertos de maos. Adote um comportamento amigavel sem
contato fisico.

* Higienize com frequéncia o celular.
e Evite circulacao desnecessaria nas ruas.

* Se estiver doente, evite contato fisico com outras pessoas, principalmente idosos
e doentes cronicos, e fique em casa até melhorar.

Ao voltar para casa:

* Depois de um dia de trabalho, ao entrar em casa, retire os sapatos e tenha sempre
um chinelo proximo a porta para calcar. Os sapatos devem ser colocados em local
reservado, para que possam ser devidamente higienizados.

* Retire a mascara pelo elastico e coloque de molho em agua e sabao.
e Retire a roupa e se possivel ja coloque para lavar.

e Se possivel, va direto para o banho.

* Lembre-se de nao tocar em nada antes de se higienizar.

e Durma bem e tenha uma alimentacao saudavel.

* Higienize sempre as maos, ao chegar e ao sair de casa, no trabalho, nas refeicoes,
no uso dos sanitarios, no uso de ambientes compartilhados, no contato com
superficies ou com outras pessoas.
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5.3 Sanitizacao de Ambientes
a. Limpeza geral

Ao elaborar os cronogramas de limpeza da gestao de superficies, deve-se prestar
especial atencao aquelas que sao mais tocadas. Por exemplo: balcoes, bebedouros,
botdes de elevador, corrimaos de escadas, macanetas de portas e janelas, interruptores
de luz, telefones, teclados, mouses de computador etc. Essas superficies devem ser
higienizadas com maior frequéncia nao so pela equipe de limpeza, como também pelo
colaborador (telefone, teclado e mouse).

Saneantes que deverao ser utilizados:

e Desinfetante hospitalar a base de quaternario de amonia de quinta geracao, com
nome comercial MIRAX - de uso nas bibliotecas.

e Alcool 70%.
e Hipoclorito (Agua sanitéarial.

e Alcool isopropilico [para uso em telas e equipamentos eletronicos).

b. Cronograma de higienizacao dos espacos

ESPACO FREQUENCIA DE LIMPEZA  COMO FAZER

Lavar vasos, pisos e azulejos com sabdo
neutro e 3gua sanitaria; secar o piso com
Banheiros Diariamente pano de chdo; repor papel toalha e
higiénico; recolher os sacos de lixo das
lixeiras.

Passar Mop para remover poeira e
residuos e pano com agua sanitdria;
manter a mobilia no local, de acordo com
o layout estabelecido.

Lavar com sabdo neutro e agua sanitaria,

Piso acustico Diariamente

utilizando a enceradeira; enxaguar e secar
Piso actistico Semanalmente com pano de chdo; manter a mobilia no
local de acordo com o layout

estabelecido.

Passar Mop para remover poeira e

Piso lona tensionada Diariamente . ) .
residuos; passar pano com agua sanitaria;
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manter a mobilia no local, de acordo com

o layout estabelecido.

Lavar com sabdo neutro e dgua sanitaria
utilizando a enceradeira; enxaguar e secar
Piso lona tensionada Semanalmente com pano de chdo; manter a mobilia no
local, de acordo com o layout

estabelecido.

Varrer o piso de granito; pulverizar com
dgua sanitaria diluida; manter a mobilia
Terragos Diariamente
no local, de acordo com o layout

estabelecido.

Limpar o piso com pano dmido e dgua

Copa e Cafe Diariamente e . .
sanitaria; limpar a pia, armarios e fornos.

Lavar o piso com enceradeira, sab3o
neutro e 3gua sanitaria; limpar a

Copa e Café < geladeira, descartando as vasilhas
esquecidas da semana passada; limpar a

pia, armarios e fornos.

Auditorio Diariamente Recolher o lixo e limpar a mobilia.

Passar aspirador de pd em todo o carpete

e poltronas; limpar o corrim3o e passar
Semanalmente ou antes se

Auditdrio . .
necessario aspirador na parede com acabamento de

tecido.

Passar pano com agua sanitaria ou alcool

Bebedouros Diariamente 20%.

Tirar o po de estantes e mesas com pano
umedecido em agua sanitaria ou
Mobilia Diariamente desinfetante hospitalar; manter a mobilia
no local, de acordo com o layout

estabelecido.
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Mobilia branca

Diariamente

Tirar o pd com pano umido com agua
sanitaria e apds limpar com sapdlio
liguido, remover o sapdlio com pano

Umido.

Mobilia, poltronas,
pufes e cadeiras

Semanalmente

Passar pano com pasta propria para
limpeza; manter a mobilia no local, de

acordo com o layout estabelecido.

Utilizando EPI, passar rodo com espuma

com sabdo neutro e dgua sanitdria; passar

Vidros Diariamente . ..
rodo para remover o sabdo e pano dmido
se ficarem manchas; limpar os caixilhos.
Limpar todos os caixilhos com pano

Caixilhos Semanalmente . ) L
umedecido com agua sanitaria.

Limpar com pano umedecido e agua

Elevador Diariamente sanitaria; passar pano com brilho inox e

inseticida.

Caixas dos hidrantes

Semanalmente

Limpar com agua sanitaria; passar pano

com brilho inox.

Staff e Mesa de

Diariamente e

Tirar o pd com pano Umido com agua

sanitaria; limpar com sapodlio liguidao,

reunibes Semanalmente
removendo -0 com panoc umidao.
Limpar diariamente, apds a chegada da
secretaria, seguindo os procedimentos do
Salada . ; SEE p
iy .. Diariamente ) . .
Superintendéncia piso acustico e mobilia branca; passar
inseticida.
Tirar o p6 com pano umido com agua
Apoio Diariamente sanitaria; limpar com sapélio liquido
removendo- com pano amido.
Limpar com acompanhamento da equipe
Servidor Quinzenalmente de Tl. Limpar o piso com pano umido com

dgua sanitaria.
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Laje

Quando solicitado

Limpar sempre que solicitado: varrer

areia e recolher.

Dutos e saidas do

sistema de circulagdo de

ar

Trimestralmente

Limpar com aspirador de po.

Jardim

3% por semana

Rega-lo trés vezes por semana.

Sala de jogos

Diariamente

Limpar o espago com 3gua sanitaria

diluida. Limpar os periféricos dos games

com alcool 1IS0propilico, sempre que

forem utilizados.

Salas técnicas

Quando solicitado

Limpar, guando solicitado pela
infraestrutura, com o procedimento do

piso acustico,

Forro de gesso

Quando solicitado

Limpar com pano umido.

Calcamento ao redor

do prédio

Diariamente

Varrer e borrifar com pulverizador costal

com dgua sanitaria diluida.

Calcamento ao redor

do prédio

Semanalmente

Apds lavar o piso aclstico do pavimento
térreo, lavar o calgamento e pulverizar

com dgua sanitaria.

Luminarias

Semestralmente

Limpar com acompanhamento da

infraestrutura.

Limpeza das paredes

Se sujidade visivel

Utilizar pano imido com sabdo de coco.

Telas e periféricos dos

computadores

A cada uso

Limpar sempre que utilizados, com alcool

isopropilico.

Fones de ouvido

A cada uso

Limpar com alcool 70% de acordo,

conforme escala de funcionamento.
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c. Limpeza de acervo

Devera ser feita a higienizacao geral e basica dos itens do acervo que ndo estavam em
circulacao, bem como a retirada de p6 das estantes.

* O acervo bibliografico em circulacdo deverd ser mantido em quarentena de 7 [sete] dias.

e O acervo da ludoteca devera sera higienizado apds o uso, com alcool liquido 70%.

d. Limpeza da estacao de trabalho

e O Recomenda-se a limpeza das mesas, teclados e mouses, duas vezes durante o
mesmo turno.

e Cada funcionario ficara responsavel pela limpeza da sua estacao de trabalho e itens
compartilhados antes de iniciar as atividades. Os produtos serao disponibilizados para
cada area pela organizacao. Assim, os cuidados com a limpeza, que normalmente ¢ feita
diariamente pela equipe terceirizada, serao reforcados. Em caso de compartilhamento
da estacao com outros colegas, a higienizacao devera ser feita antes e depois.

f. Atividades operacionais

e Todas as compras realizadas serao entregues no prédio da Administracado para
obedecer a quarentena. A pessoa que recebé-las devera sempre higienizar as maos.

e Nao compartilhar canetas ou qualquer outro objeto de uso pessoal.

* O descarte de EPIs de funcionarios, terceirizados e publico devera ser efetuado nos
locais apropriados, que estarao devidamente sinalizados.

5.4 Comunicacao
a. Comunicacao com o publico

 Os espacos terao sinalizacoes claras nos locais de maior circulacao para informar
e reforcar as medidas estabelecidas neste protocolo, sequindo os modelos de
comunicacao visual dos equipamentos.

* Nas bibliotecas, serao utilizadas pecas impressas como banners, adesivos e avisos
com as funcoes de acolhimento, orientacoes gerais, marcacao de piso e isolamento
do acervo. Sao previstas, também, pecas digitais, com as mesmas funcoes que serao
veiculadas nos monitores, sites e redes sociais.
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b. Comunicacao entre funcionarios / Treinamento

* A SP Leituras vai fornecer um treinamento para funcionarios e terceirizados. Esta
conversa sera com a médica infectologista que reforcara, num webinar de 60 minutos,
os cuidados, sintomas e providéncias sobre o novo Coronavirus. Serd uma
oportunidade para tirar as ddvidas durante esse bate-papo informal.

6. Como Proceder em Caso de Suspeita

e Caso tenha algum sintoma de COVID-19, procure a rede de saude, evite contato fisico
com outras pessoas, principalmente idosos e pessoas dos grupos de risco.

* Em caso de diagnostico positivo para COVID-19, siga as seguintes recomendacoes:

* Fique em ISOLAMENTO dentro da sua propria residéncia para nao contaminar
outras pessoas.

e Utilize méascara o tempo todo.

e Aumente a ingestao de liquidos, beba no minimo 3 litros de agua por dia.
Observacao: Pacientes com problemas cardiacos e renais devem discutir a ingesta
de liquidos com o médico.

e Mantenha boa alimentacao e evite comida gordurosa.

e Durma de barriga para baixo, pois segundo especialistas, essa posicao ajuda o
oxigénio a chegar mais facilmente aos pulmdes, melhorando o sintoma de “falta de ar”.

e Se for preciso cozinhar, use mascara de protecao, cobrindo boca e nariz o tempo todo.

e Depois de usar o banheiro, nunca deixe de lavar as maos com agua e sabao
e sempre limpe vaso, pia e demais superficies com &lcool ou dgua sanitaria para
desinfeccao do ambiente.

e Separe toalhas de banho, garfos, facas, colheres, copos e outros objetos apenas
para uso da pessoa com o virus.

* O lixo produzido devera ser separado e descartado.

e Sofés e cadeiras também nao podem ser compartilhados e precisam ser limpos
frequentemente com agua sanitaria ou alcool 70%.

e Deixe as janelas abertas para circulacao de ar do ambiente usado para isolamento e
a porta fechada durante todo o isolamento.
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e Estudos mostram que o novo Coronavirus pode sobreviver até 72 horas em
algumas superficies. Entdo lave as maos com agua e sabao, use alcool 70%,
limpe e desinfete superficies frequentemente, pois estas sao medidas essenciais
para impedir a propagacao do COVID-19.

e Limpe os mdveis da casa frequentemente com agua sanitaria ou alcool 70%.
e | impe as macanetas frequentemente com alcool 70% ou agua sanitaria.

e Caso o paciente ndo more sozinho, os demais moradores da residéncia devem
dormir em outro comodo, longe da pessoa infectada, sequindo também a
recomendacao de distanciamento minimo de 1,5m entre o paciente e os
demais moradores.

e Se uma pessoa da casa tiver resultado positivo para COVID-19, todos os
moradores ficam em isolamento por 14 dias também.

e Caso outro familiar da casa também inicie os sintomas leves, ele deve iniciar o
isolamento de 14 dias.

® Se os sintomas forem graves, como dificuldade para respirar e febre alta,
a pessoa deve ir a um pronto atendimento.
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7. Suporte

Se surgir alguma duvida sobre as orientacdes apresentadas neste manual ou qualquer
suspeita de ter contraido a doenca, entre em contato imediatamente com:

e Jucieli Alcantara - jucieli@spleituras.org
e José Carlos - carlos(@spleituras.org
e Silmara Novo - silmara(dspleituras.org

Para questoes relacionadas a jornada, tipos de trabalho e escala, procure o gestor

da sua area:
NOME CARGO E-MAIL
Acdcia Dourado Gerente de Comunicagio acacia@spleituras.org

Coordenador de Relagbes

César Frezzato o ;
Institucionais

cesarfispleituras.org

Gerente de Programacédo e

Genésio e Silva genesiomanoel@spleituras.org

Produgdo
Giovana Sant' Ana Gerente de Programas & Projetos | giovanna@spleituras.arg
Hosana de Moraes Gerente de Acervo hosanamoraes{spleituras.org
Jodo Conde Gerente de Infraestrutura joaoi@spleituras.ong
Jodo Gabriel dos Santos | Coordenador de Atendimento joaogabriel@spleituras.org
Marcos Coelho Gerente de TI marcos@spleituras.org
Maria Euldlia Borges Coordenadora Servigo Social eulalia@spleituras.org

Gerente de Programacgdo e

Priscila Ynoue Produgo

priscilaflspleituras.org

Silmara Novo Gerente Administrativo-financeira | silmara@spleituras.org
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8. Realizacao

SP LEITURAS

Diretoria Executiva
Superintendéncia de Biblioteca
Geréncia de Programas e Projetos
Recursos Humanos

Comunicacao

CONSULTORIA TECNICA

Dr@ Maria Claudia Stockler
Médica Infectologista
CRM 77435

Adrielle Gislaine Santos Nhoncanse
Enfermeira especializada em controle de infeccao hospitalar
COREN 286994
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