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PORTARIA PREF 605, DE 4 DE JUNHO DE 2020
SEI 6010.2020.0001663-2

BRUNO COVAS, Prefeito do Municipio de S&o Paulo, usando das atribuicdes que Ihe sdo conferidas
por lei,

CONSIDERANDO nova fase de combate & pandemia do Coronavirus na Cidade de Sao Paulo, con-
forme estabelecido pelas autoridades sanitarias estaduais, possibilitando a retomada gradual e cui-
dadosa das atividades ndo essenciais na capital;

CONSIDERANDO gque o combate a pandemia e as medidas de prevenc¢ao sédo questdes que devem
ser enfrentadas por toda a sociedade, e que o esfor¢o para a superagao da crise é de responsabili-
dade conjunta de governos, de empresas e de cidadaos;

CONSIDERANDO que a adogéo de protocolos sanitarios auxiliard na prevengéo e na contengéo da
disseminacao da pandemia, possibilitando que se salve vidas e se evite a sobrecarga nos hospitais
no Municipio de S&o Paulo;

CONSIDERANDO a instituicdo do Plano S&o Paulo pelo Decreto Estadual n° 64.994, de 28 de maio
de 2020, que prevé uma atuagdo coordenada do Estado com os Municipios paulistas e a sociedade
civil, com o objetivo de implementar e avaliar acdes e medidas estratégicas de enfrentamento a pan-
demia decorrente da COVID-19;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 59.473, de 29 de maio de 2020, e, em especial o artigo
7°, paragrafo unico, do Decreto Estadual n® 64.994/2020.

CONSIDERANDO o protocolo sanitario aprovado pela Coordenaria de Vigilancia em Saude e a ce-
lebracé@o de termo de compromisso entre a Casa Civil e as entidades representativas dos setores
constantes desta portaria.

RESOLVE:

Art. 1° Autorizar o atendimento ao publico dos seguintes setores econémicos, 0s quais deverao cum-
prir o protocolo sanitario do respectivo setor, constante dos Anexos | e Il desta portaria:

| - Concessionarias e revendedoras de veiculos; e

Il - Escritérios de prestagéo de servigos.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO, aos 4 de junho de 2020, 467° da fundacéo de S&o Paulo.
BRUNO COVAS, Prefeito

ANEXO | INTEGRANTE DA PORTARIA 605/2020/PREF.G
PROPOSTA DE PROTOCOLO DE REABERTURA
SETOR: CONCESSIONARIAS

1. Distanciamento social

* Dar preferéncia a realizacao virtual de intermediacdes e todas as demais atividades administrativas
e comerciais, evitando atendimento presencial, sempre que possivel,

* Devera ser feito controle de acesso ao showroom, a fim de evitar aglomeracéo de pessoas, e as
visitas deverdo ser, preferencialmente, agendadas previamente;

* Devera ser mantido o distanciamento de 1,5m em todos os ambientes, internos e externos, para
clientes e colaboradores, sinalizando posi¢cdes no piso sempre que necessario;

* Preferir a ocupagado de apenas um cliente por veiculo de test drive;



* A retomada das atividades de vendas de veiculos novos e usados (showroom) respeitara o limite
de 20% de pessoal do setor de showroom e administrativo, podemos evoluir gradativamente, con-
forme reclassificacdo do municipio pelo Plano Sdo Paulo;

* Suspender, temporariamente, a realizacdo de simulagdes de incéndio nas instalagdes da empresa;
* Nao realizar eventos de lancamentos, promoc¢des e ou outras atividades que possam gerar aglo-
meracao.

2. Higiene

* Disponibilizar na entrada do departamento de vendas de veiculos novos e usados (showroom) e
em bancadas recipientes com alcool em gel 70%, como em todos 0os ambientes e estacfes de tra-
balho, para uso dos colaboradores e clientes;

* Exigir de clientes e colaboradores o uso e/ou disponibilizar mascaras e/ ou outros EPIs necessarios
para cada tipo de atividade, principalmente para atividades de limpeza, retirada e troca do lixo, ma-
nuseio e manipulagdo de alimentos e afericdo de temperatura e outros cuidados médicos;

* Recolher e efetuar a desinfec¢éo dos EPIs reutilizaveis, tais como aventais, protetores faciais, e
protetores auriculares, ou disponibilizar local adequado para que o funcionario o faca diariamente;

* Caso a 4gua seja fornecida em galdes, purificadores ou filtros de agua, orientar que cada um deve
ter seu proprio copo. Os bebedouros de presséo de utilizagdo comum serdo removidos ou lacrados;
* Caso haja fornecimento de alimentos, seré feito de modo individualizado e, preferencialmente, com
utilizacado de material descartavel;

* Orientar os colaboradores e clientes para que evitem tocar os proprios olhos, boca e nariz e evitem
contato fisico com terceiros, tais como beijos, abragos e aperto de mao;

* Orientar colaboradores e clientes para que sigam a etiqueta de tosse, a higiene respiratoria con-
forme divulgado pelas autoridades de saude;

* Incentivar a lavagem de maos ou higienizagéo com élcool em gel 70% antes do inicio do trabalho,
apos tossir, espirrar, usar o banheiro, tocar em dinheiro, manusear alimentos, manusear lixo, manu-
sear objetos de trabalho compartilhados; e antes e apés a colocagédo da méascara;

* Envelopar as maquinas de cartdo com filme plastico e higieniza-las ap6s cada uso;

* Indicar a funcionarios e clientes os locais especificos para descarte de mascaras, recomendando
trocas periodicas, de acordo com as instrucfes do fabricante e as indicagbes dos 6rgaos sanitarios
e de saude;

* Divulgar a orientacédo aos colaboradores e clientes para que ndo compartilhem objetos pessoais,
tais como fones de ouvido, celulares, canetas, copos, talheres e pratos, bem como para que realizem
a higienizacdo adequada dos mesmos. Sempre que possivel, 0 mesmo devera ser aplicado para o
compartilhamento de objetos de trabalho. Objetos fornecidos a clientes devem estar embalados in-
dividualmente;

* Realizar e/ou exigir a higienizacdo dos produtos utilizados ou tocados pelos clientes a cada troca
de cliente.

3. Sanitizacdo de ambientes

* Adotar a utilizacdo de barreiras fisicas sempre que a distancia minima entre pessoas ndo puder ser
mantida;

* Sempre que possivel, manter os ambientes abertos e arejados;

* Disponibilizar kits de limpeza aos funcionarios e orienta-los para a higienizagéo das superficies e
objetos de contato frequente antes e apds o seu uso, tais como botbes, mesas, computadores e
volantes;

* Ar condicionado — Quando possivel, evitar o0 uso de ar condicionado. Caso seja a Unica opcao de
ventilacdo, instalar e manter filtros e dutos limpos, além de realizar a manutencao e limpeza periodi-
cas do sistema de ar condicionado;

* Higienizagdo de ambientes infectados — Em caso de confirmac&o de caso de COVID-19, isolar os
ambientes em que a pessoa infectada transitou até a sua higienizacdo completa;



* Retirada de tapetes e carpetes: Sempre que possivel, retirar ou evitar o uso de tapetes e carpetes,
facilitando o processo de higienizacdo. Nao sendo possivel a retirada, reforcar a limpeza e higieni-
zagao dos mesmos;

* Nas oficinas e veiculos:

0 Sempre que possivel, incentivar o servigo ‘leva e traz’ como iniciativa para reduzir a entrada de
clientes na oficina;

0 Ao receber o veiculo na oficina, antes de cobrir os bancos, volantes e manoplas com pelicula
protetora descartavel, realizar a higienizacdo de macanetas externas, volante, manopla, forracao
lateral, alavanca de cambio acessérios internos que possam ser manuseados pelo mecanico;

0 Ao finalizar os trabalhos de revisdo ou manutenc¢do na oficina, realizar a higienizacao interna e
externa do veiculo.

* Departamento de vendas de veiculos novos e usados (showrom) e escritérios dos concessionarios
e das Associagoes:

o Cobrir areas de manuseio comum pelo publico em veiculos de test drive e do showroom (como
volante, cambio, bancos, macanetas, etc.) com pelicula protetora descartavel e higienizar a cada
uso;

o Fazer a higieniza¢éo do interior e exterior dos veiculos de test drive a cada uso, e dos veiculos do
showroom com maior frequéncia do que é realizado atualmente;

o Aperfeicoar e reforgar os processos de limpeza e higienizacdo em todos os ambientes e equipa-
mentos, incluindo piso, estacdes de trabalho, maquinas, mesas, cadeiras, computadores, entre ou-
tros, ao inicio e término de cada dia e intensificar a limpeza de areas comuns e de circulacdo de
pessoas durante o periodo de funcionamento;

0 Sempre que possivel, disponibilizar lixeira com tampa com dispositivo que permita a abertura o
fechamento sem o uso das méos (pedal ou outro tipo de dispositivo, como acionamento automatico)
efetuando frequentemente a higienizacdo das lixeiras e o descarte do lixo e separar o lixo com po-
tencial de contaminacéo (EPI, luvas, méscaras, etc.) e descarta-lo de forma que ndo ofereca riscos
de contaminacéo e em local isolado;

0 Sempre que possivel, manter as portas e janelas abertas dos veiculos, evitando o toque nas ma-
¢canetas e fechaduras;

4. Orientagao para clientes

* Fixar cartazes e informes com:

0 as principais medidas e recomendacgdes e/ou distribui¢cdo de folder digitais com estas informagdes;
orientacdes preventivas a serem adotadas nos ambientes de trabalho, pablico e de convivio familiar
e social, em todos os canais de comunicacao da empresa, admitida o0 meio online;

0 a importancia de higienizar o ar-condicionado e trocar o filtro, aumentando a capacidade de filtra-
gem do sistema e reduzindo a circulagdo de patdgenos no interior do veiculo.

Os concessionarios e as Associacdes de Marca reforcardo as medidas de prevencao da doenca
conforme o presente protocolo, orientando os colaboradores e clientes a adotarem: (i) Distancia-
mento social; (ii) Obrigatoriedade do uso de mascaras e demais EPI; (iii) Higiene das méos; (iv)
Limpeza do ambiente de trabalho de acordo com orienta¢des da Vigilancia Sanitaria; (v) Afastamento
de sintomaticos;

5. Orientacdo aos colaboradores

* Solicitar a seus empregados que suspeitem de contaminacgéo, seja por apresentarem algum dos
sintomas, seja por manter contato com pessoa contaminada ou suspeita de contaminacéo, que co-
muniquem o fato imediatamente ao empregador para a tomada das medidas cabiveis, especialmente
de afastamento do empregado e desinfeccdo dos locais em que esteve, para evitar disseminacgéo da
doenca;

* Sempre que possivel, evitar viagens a trabalho nacionais e internacionais e, quando ocorrerem,
fornecer EPI’s, especialmente méscaras, e garantir comunicagéo constante com o funcionario para
orientacdo de medidas de prevencdo e monitoramento; Os concessionarios e as Associacdes de
Marca reforcardo as medidas de prevencgéo da doenca conforme o presente protocolo, orientando os



colaboradores e clientes a adotarem: : (i) Distanciamento social; (ii) Obrigatoriedade do uso de mas-
caras e demais EPI; (iii) Higiene das maos; (iv) Limpeza do ambiente de trabalho de acordo com
orientacBes da Vigilancia Sanitéria; (v) Afastamento de sintomaticos.

6. Compromisso de testagem com colaboradores

* Quando da retomada da atividade do departamento de vendas de veiculos novos e usados (sho-
wroom) os concessionarios e as Associacdes de Marca solicitardo que seus colaboradores confir-
mem terem respeitado a quarentena imposta pelas autoridades Estaduais e Municipais, priorizando
0s que assim o fizeram, de forma a minimizar o risco de contato com pessoas eventualmente infec-
tadas;

* O protocolo de monitoramento de condi¢cdes de saude sera adotado com o apoio das Associacdes
de Marca que integram o segmento automotivo. Por meio delas serdo coletadas semanalmente de-
claracBes de cada concessionario da capital paulista, confirmando o cumprimento do presente pro-
tocolo bem como a existéncia de algum caso classificado suspeito em decorréncia da triagem, con-
forme abaixo.

Protocolo de Testagem dos Colaboradores

1. Prevencéo;

2. Testagem;

3. Triagem dos casos suspeitos;

0 A triagem sera realizada da seguinte forma:

a. Afericdo da temperatura — Medir diariamente a temperatura corporal dos colaboradores preferen-
cialmente que assim autorizarem, restringindo o acesso a empresa caso esteja acima de 37,5°C.
Caso nao seja possivel utilizar medidores de temperatura sem contato, a higieniza¢ao do termémetro
com &lcool 70° deve ser realizada a cada uso.

b. Apés a afericdo da temperatura, o colaborador devera preencher, no minimo semanalmente, e
disponibilizar a empresa que encaminhara as Associa¢des de Marca o questionario auto declaratorio,
conforme modelo sugestivo abaixo:

c. Em caso de temperatura corporal acima de 37,5°C e/ou resposta positiva para as perguntas 1 e/ou
2 e quaisquer de seus subitens, o colaborador serd considerado como um caso suspeito e devera
ser orientado imediatamente a:

I. ser afastado do trabalho;

Il. Ser orientado a buscar imediatamente o Sistema de Salde para a orientacdes sobre conduta e
avaliacao;

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

IV. realizar o teste confirmatorio.

Neste momento a Concessionaria devera informar o Sistema de Saude Publica e a Associacao de
Marca com cOpia para a FENABRAVE. Testagem dos colaboradores identificados como casos sus-
peitos/ contencao:

A testagem possui trés obijetivos:

I. Confirmag&o dos casos suspeitos para isolamento;

Il. Monitoramento de individuos assintomaticos infectados, no caso de contato com pessoa testada
positiva; e

lll. Oferta de informacdes relevantes sobre o comportamento da epidemia para os especialistas da
saude.

* Comunicagdo de casos confirmados e suspeitos — Comunicar primeiramente o empregado e, pre-
ferencialmente mediante autorizacao do empregado e respeitando sua privacidade, os ambulatérios
de saude (empresarial) e area de RH da empresa sobre casos suspeitos e confirmados de COVID-
19, bem como informar colaboradores da mesma area/equipe, trabalhadores e clientes que tiveram
contato proximo com o paciente do caso suspeito ou confirmado nos ultimos 14 dias;



* Empresas parceiras — Comunicar empresas parceiras quando da confirmacéo de caso de COVID-
19 em que o colaborador/prestador de servi¢o tenha trabalhado dentro das dependéncias da contra-
tante ou tido contato com colaboradores e clientes da contratante;

* Comunicagdo com 6rgdos competentes — Confirmada a infec¢éo do colaborador, os concessiona-
rios atendendo ao interesse publico, preferencialmente mediante autorizacdo do empregado/colabo-
rador, informaréo Sistema de Saude Publica indicado nas plataformas do Governo informaréo as
autoridades sanitarias e, sem prejuizo, informarédo através da declaragdo semanal as Associacdes
de Marca, a existéncia de caso confirmado. As Associacdes, através da FENABRAVE e SINCODIV/
SP também informardo o Sistema de Saude Publica indicado nas plataformas do Governo, como
forma de duplo controle da informacdo conforme mais adiante detalhado.

* Os empregados sintomaticos, suspeitos ou confirmados, que estiverem isolados serdo monitorados
pela concessionéria a cada 1 ou 2 dias, para avaliagdo do agravamento de sintomas.

7. Compromisso de testagem cliente

* Afericdo da temperatura — Medir a temperatura corporal dos clientes que assim autorizarem, res-
tringindo o acesso ao estabelecimento caso esteja acima de 37,5°C orientando-os a buscarem acon-
selhamento médico.

8. Horarios alternativos de funcionamento

* Sempre que possivel, definir horéarios diferenciados para o atendimento no departamento de vendas
de veiculos novos e usados (showroom) as pessoas do grupo de risco;

* Os horarios de almoco e café dos colaboradores serdo escalonados para que assim sejam evitadas
aglomeracdes de pessoas nas dependéncias internas da Concessionaria e Associacdo de Marca.

o Setor de oficinas/ pés vendas das concessiondrias: permanece com suas atividades normais e
guantidades necessaria de colaboradores.

0 As atividades de oficinas/pés vendas ja foram classificadas como atividades essenciais pela legis-
lac&o em vigor.

9. Reducéo do expediente

* Sera realizado escala de horarios, visando reduzir o nimero de colaboradores, utilizando-se das
alternativas previstas nas MPs 927 e 936;

* Hordrios alternativos de funcionamento (escalas diferenciadas de trabalho) com reducao de expe-
diente:

o Departamento de vendas de veiculos novos e usados (showrom): As Concessionarias e Associa-
¢Oes de Marca, enquanto perdurar a classificagdo do Municipio como fase dois laranja, com excecao
das equipes envolvidas nas atividades classificadas como essenciais, que seguirdo a jornada normal,
trabalhardo com suas equipes reduzidas a 20% e em horarios reduzidos conforme a seguir deta-
Ihado: segunda a sabado — 4 (quatro) horas seguidas no periodo da manha ou no periodo da tarde;
domingo — ndo haveré expediente.

o Setor de oficinas/ p6s vendas das concessionarias: Permanece com suas atividades normais e
guantidades necessaria de colaboradores. As atividades de oficinas/p6s vendas ja foram classifica-
das como atividades essenciais pela legislagdo em vigor.

* Manter esquema de revezamento dos funcionarios: exemplificativamente alternar equipes em dias
par/impar;

* Horérios alternativos de funcionamento (escalas diferenciadas de trabalho) com redugéo de expe-
diente

10. Autotutela

Para o cumprimento deste requisito, propomos firmar, com as associa¢cfes de Marca filiadas, o termo
abaixo:

REGRAS DE AUTORREGULAQAO PARA A FISCALIZACAO DOS PROTOCOLOS E POLITICA
DE COMUNICACAO PARA PROTECAO DE CONSUMIDORES E FUNCIONARIOS

A FENABRAVE enviara as Associacdes de Marca modelo declaracdo, a ser feita pelas concessio-
nérias da capital, quanto:



| - ao conhecimento das diretrizes previstas nos protocolos de salde, higiene, testagem e de comu-
nicacao para protecao de consumidores e funciondrios das concessionarias, conforme Anexo I;

Il — ao cumprimento do presente protocolo, a ser entregue semanalmente, pelo representante legal
das concessionarias da capita, conforme Anexo |;

Il — a declaracéo a ser preenchida, semanalmente, por todos os funcionarios das concessionarias -
Questionério de Triagem — Anexo Il; e IV — Termo de Responsabilidade e Entrega e Utilizacdo de
EPI’'s — COVID 19 — Anexo llI;

b. As Associa¢Bes de Marca, no primeiro dia da abertura dos estabelecimentos das Concessionarias,
encaminhardo, por meios eletronicos, as suas Concessionarias associadas as declarac@es detalha-
das nos incisos |, II, lll e IV da alinea “a” supra.

A Concessionaria devera - toda segunda feira — devolver, por meios eletrénicos, a Associacdo de
Marca as declaracdes constantes nos incisos I, Il e lll, preenchidas e assinadas.

d. Caso o Concessionario detecte, em algum de seus colaboradores, temperatura corporal acima de
37,5°C e/ou resposta positiva para as perguntas 1 e/ou 2 e quaisquer de seus subitens do Questio-
néarios de Triagem (Anexo Il), o Concessionério devera tomar as providéncias constantes no proto-
colo e informar preferencialmente mediante autoriza¢cdo do empregado/colaborador, imediatamente
o Sistema de Saude Publica indicado nas plataformas do Governo e a Associagdo de Marca com
cépia para a FENABRAVE e o SINCODIV/SP.

e. As Associacdes de Marca, ap6s o recebimento da Declaracédo (Anexo ), dos Questionarios de
Triagem (Anexo Il) e do Termo de Responsabilidade e Entrega e Utilizacdo de EPI's — COVID 19
(Anexo Ill) dos concessionarios deverdo, até as 12 (doze) horas da terca feira, , encaminhar por
meios eletrénicos todos os documentos recebidos & FENABRAVE e ao SINCODIV/SP;

f. Recebidos os documentos das Associacfes de Marca a FENABRAVE, no prazo improrrogavel de
48 (quarenta e oito) horas, fard a compilagédo das informacdes obtidas das Associagfes de Marca e
protocolara para conhecimento e andlise da Prefeitura de Sao Paulo;

g. A FENABRAVE e o SINCODIV/SP se comprometem a analisar qualquer posicionamento, reco-
mendagéao ou informacgéo da Prefeitura do Municipio de S&o Paulo, fazendo sua divulgagéo para as
Associacdes de Marca associadas, as quais distribuirdo as informacgdes para as concessionarias.

h. A FENABRAVE e o SINCODIV/SP, em atencao as eventuais recomendacdes da Prefeitura, se
compromete a adequar o presente Protocolo e redistribuir a todas as Concessionarias do Municipio

de Sé&o Paulo e Associacdes de Marca para o devido cumprimento.
Data e Assinatura das Partes.

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

* O limite de pessoal do setor de showroom e administrativo, para a retomada das atividades priori-
zara, na medida do possivel, colaboradores que ndo se enquadrem na situagdo aqui tratadas, de
modo que se dara preferéncia para convocacao daqueles que ndo tenham dependentes incapazes;
* Os concessionarios e associagdes, sempre que possivel, realizardo as atividades de forma virtual,
incluindo reunibes, aulas e treinamentos e adotardo o modelo de teletrabalho (trabalho remoto), es-
pecialmente para atividades administrativas e funcionarios que fagcam parte do grupo de risco ou
convivam com estes, tais como idosos, gestantes e pessoas com doencgas crbnicas, dando apoio
aos colaboradores que ndo tenham quem cuide de seus dependentes incapazes, enquanto as cre-
ches e escolas estiverem fechadas;

ANEXO Il INTEGRANTE DA PORTARIA 605/2020/PREF.G
PROTOCOLO SANITARIO
SETOR: ESCRITORIOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. DISTANCIAMENTO SOCIAL
1.1. Evitar atividades que envolvam aglomeracéo de muitas pessoas em uma mesma sala de traba-
Iho.



1.2. Observar o espacamento minimo entre pessoas de 1,5 metros, reorganizando o ambiente de
trabalho para atendimento desse distanciamento e, se necessario, demarcar areas reservadas a cir-
culacdo de pessoas para evitar aglomeracoes.

1.3. Utilizar barreiras fisicas entre as estac6es de trabalho ou a implementacéo temporaria de rodizio
de pessoas, caso ndo seja possivel manter a distancia minima do item anterior.

1.4. Agendar as visitas e 0s acessos de terceiros, priorizando a realizacdo de reunides virtuais.

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

2. HIGIENE E SANITIZACAO

2.1. Disponibilizar &lcool em gel nas entradas e saidas dos ambientes de trabalho, nas estac@es de
trabalho, nos ambientes compatrtilhados, junto ao refeitério/copa, nas salas de reunides e em areas
comuns para uso dos funcionérios, clientes e terceiros. Recomenda-se disponibilizar embalagem
individual de alcool em gel para o funcionario que realize atividades externas.

2.2. Garantir que os lavatorios e banheiros sejam equipados com agua, sabao e toalhas descartaveis,
além de lixeiras com acionamento ndo manual.

2.3. Providenciar, sempre que possivel, a abertura de janelas e portas para privilegiar a ventilagdo
natural.

2.4. Intensificar as medidas de limpeza em:

* Banheiros;

* Refeitorios/Copas;

* Areas de descompressao;

* Demais areas de uso comum;

* Corrimaos, macanetas, puxadores, catracas, bebedouros e outras superficies de uso coletivo (bal-
cOes das recepgdes, botdes dos elevadores; mesas de reunido etc.);

* Sistemas de ar-condicionado/ventilagdo/climatizagdo, com periodicidade semanal.

2.5. Realizar a higienizacao diaria das estac¢des de trabalho, incluindo telefones e computadores.
2.6. Higienizar os ambientes de reunido apos cada utilizagéo.

2.7. Evitar o compartilhamento de equipamentos e utensilios.

2.8. Retirar das areas comuns itens que podem ser compartilhados, tais como revistas, jornais, ca-
talogos, livros, controles remotos, etc.

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

2.10. Fornecer copos de uso pessoal para cada colaborador ou frequentador do escritério.

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

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

3. COMUNICAQAO - ORIENTA(;AO A CLIENTES E COLABORADORES

3.1. Realizar treinamentos periédicos (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 doencga, além dos outros cuidados para a prevencdo de contaminacao,
tais como evitar tocar os proprios olhos, boca e nariz e os protocolos de etiqueta ao espirrar e tossir.
3.2. Informar empregados, parceiros, colaboradores, contratados e clientes das medidas adotadas
pela empresa ou firma em razdo da pandemia de Covid-19, utilizando para tal todos os meios de
comunicacao disponiveis como portais, e-mails, murais, panfletos, cartilhas, newsletter, etc.

3.3. Orientar os colaboradores a informarem imediatamente sintomas de COVID-19 e autorizar a
imediata quarentena do colaborador, que deve permanecer em teletrabalho pelo periodo de pelo
menos 14 dias.

3.4. Orientar colaboradores que tiveram contato com pessoas que tenham contraido a COVID-19
para permanecerem em quarentena pelo periodo de pelo menos 7 dias.

3.5. Orientar quanto a obrigatoriedade do uso de mascaras por todos os colaboradores e terceiros,
especialmente nas reunibes e nos ambientes compartilhados. * Disponibilizar cartilha virtual para



acesso de colaboradores e terceiros, contendo orientacdes preventivas a serem adotadas nos am-
bientes de trabalho, nos locais publicos e no convivio familiar e social.

3.6. 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.

4. COLABORACAO COM O ESFORCO DE TESTAGEM

4.1. Estabelecer protocolos de afericdo periddica da temperatura corporal de colaboradores e clien-
tes, sendo que, em caso de febre (temperatura igual ou acima de 37,5°C), impedir sua permanéncia
no ambiente de trabalho e garantir o0 seu encaminhamento para o servico de sadde ou para sua
residéncia, conforme o caso.

4.2. Comunicar aos colaboradores, clientes e parceiros quando houver confirmacéo de caso de CO-
VID-19 de pessoa com quem tenham tido contato.

4.3. Colaborar com a viabilizacdo da testagem dos colaboradores, especialmente daqueles que tive-
ram sintomas da COVID-19, sendo recomendado, caso possivel, a testagem de todos os emprega-
dos da empresa ou firma ou a testagem amostral dos empregados.

5. HORARIOS ALTERNATIVOS PARA ATENDIMENTO AO PUBLICO E VOLTA SELETIVA AO
TRABALHO

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

5.2. Estabelecer horarios de funcionamento diferenciados, visando horarios alternativos de abertura
e fechamento do escritério que ndo coincida com os horéarios de pico do transporte publico. Na im-
possibilidade, implementar horérios flexiveis ou diferenciados para trabalho presencial, adotando es-
calonamento 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.

5.3. Estabelecer horario de atendimento ao publico no maximo de 4 horas se a a Cidade de Sao
Paulo se encontrar na classificacdo laranja no Plano S&o Paulo, no maximo de 6 horas se estiver na
classificagdo amarela e horério livre caso se encontre na classificagéo verde.

5.4. Para a defini¢cdo do retorno dos colaboradores as atividades presenciais, devem ser observados
0s seguintes itens como impeditivos:

* Empregados pertencentes ao grupo de risco;

* Empregados que tiveram contato com pacientes infectados ou com suspeita do COVID-19 nos
ultimos 7 dias;

* Empregados que tenham sintomas sugestivos de estarem contaminados por COVID-19;

* Empregados que possuam filhos incapazes e que, para cumprir o expediente, dependam do funci-
onamento de creches ou escolas que ainda ndo tenham retomado as atividades;

5.5. Permitir o trabalho no sistema de teletrabalho para empregados que ndo tenham quem cuide de
seus dependentes incapazes no periodo em que estiverem fechadas as creches, escolas ou abrigos,
sendo que, se ndo for possivel o teletrabalho, o empregador devera acordar com o empregado, uma
forma alternativa de manutencdo do emprego, podendo, para tal, utilizar 0s recursos previstos na
legislacdo federal atualmente vigente.



