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DO RETORNO AS ATIVIDADES PRESENCIAIS

Decreto n° 55.882, de 15 de maio de 2021, alterado pelo Decreto n°
56.071, de 3 de setembro de 2021.

A partir de 04 de outubro de 2021, as secretarias estaduais adotarao as
providéncias necessarias para estabelecer que servidores, empregados
e estagiarios desempenhem suas atribuicdes de forma presencial,
respeitando os protocolos e medidas necessarias de prevencao a
COVID-19.

1. ANALISE DO AMBIENTE DE TRABALHO

Ocupagao maxima simultanea de 01 (uma) pessoa para cada 4m?
(quatro metros quadrados) de drea (til fechada.

Distanciamento interpessoal de, no minimo, Tm (um metro) entre os
servidores.

O gestor devera garantir a observancia a ocupagao maxima simultanea
de uma pessoa para cada 4m? de area util, bem como o distanciamento
interpessoal de, pelo menos, Tm (um metro) entre os servidores.

Quando o ambiente de trabalho ndo comportar 01 (uma) pessoa a cada
4m? de area util, devera ser autorizado, mediante ato fundamentado, que
determinados servidores desempenhem suas atribuicdes em regime
excepcional de teletrabalho, por tempo determinado, ndo superior a trés
meses, desde que:

a) as atribuicbes do cargo e as atividades do setor nao exijam a
presenca fisica do servidor;

b) as atribui¢cdes dos servidores sejam compativeis, pela sua propria
natureza, com o trabalho em domicilio;

c) sejam cumpridas as metas individuais e coletivas de
produtividade, previamente fixadas; e

d) haja mecanismo de controle de produtividade.
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2. ALTERNANCIA DOS HORARIOS DE ENTRADA, SAIDA E INTERVALAR

m Alternar o inicio e o término da jornada de trabalho nos horarios de
maior fluxo (aqui entendido aquele das 8h as 9h30, das 12h as 13h e
das 17h as 18h), a fim de evitar aglomeragdes nos sagudes, elevadores,
corredores e demais espacos coletivos.

m Para os horadrios de maior fluxo, recomenda-se que as Secretarias
elaborem escalas, dividindo os servidores e estagiarios em 4 (quatro)
grupos, com quantitativo ndo superior a 25% da forga de trabalho.

ENTRADA INTERVALO m

8h » 25% 12h » 25% 17h » 25%
8h30 » 25% 12h15 » 25% 17h15 » 25%

O9h » 25% 12h30 » 25% 17h30 » 25%
9h30 » 25% 13h » 25% 18h » 25%

m Fora dos horarios de maior fluxo ndo foram estabelecidos quantitativos
maximos a serem observados. Recomenda-se, contudo, que as
Secretarias, ao elaborarem suas escalas, evitem que todos os
servidores iniciem e/ou terminem suas jornadas de forma
concomitante.

Os 6rgaos instalados no 2° e 3° andares deverao
incentivar a utilizacdo das escadas (para a
entrada e para a saida). J& os demais 6rgaos
deverdo incentivar a utilizagdo de escadas para a
saida dos servidores e estagiarios.
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3. CUIDADOS DURANTE O EXPEDIENTE DE TRABALHO

A0

Fica dispensada a utilizagao da biometria para registro
eletronico do ponto, devendo ser realizada a afericao da
efetividade por outro meio eficaz de acordo com as
orientacdes definidas no ambito de cada Secretaria.

Nos elevadores das alas Norte e Sul devera ser respeitado

o limite de UEN(EILY N EEELETS

Nas filas para os elevadores devera ser respeitado o
distanciamento interpessoal de Tm (um metro).

Conforme regramento ja existente, nao poderdao ser
recebidos vendedores e as visitas devem ser restringidas ao
estritamente necessario.

Portas e janelas devem permanecer abertas, sempre que
possivel, a fim de garantir a circulagao e a renovacao do ar,
mantendo os ambientes arejados e bem ventilados.

Recomenda-se a nao utilizagao de equipamento de ar
condicionado, no caso de sua utilizagdo, devera ser mantida,
obrigatoriamente, pelo menos uma janela aberta ou qualquer
outra abertura que garanta a circulacéo e renovacao de ar.

Reunides de trabalho deverdo ser realizadas, na medida do
possivel, sem a presenca fisica, mediante o uso de
tecnologias que permitam a sua realiza¢ao a distancia.

Em caso de reunides presenciais, devera ser respeitada a
ocupagao maxima simultanea de uma pessoa para cada 4m?

(quatro metros quadrados) e o RS ElTEEE R TN
(TN G entre os participantes.
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3.1. HORARIO INTERVALAR

Recomenda-se que, sempre que possivel, os servidores evitem fazer
refeicOes nas estagdes de trabalho.

Em ambientes de trabalho que, por ventura, os servidores realizam
refeicOes, devera ser feito revezamento para evitar aglomeragoes.

Nas filas para a entrega de refeicdes no saguao do CAFF, devera ser
respeitado o distanciamento interpessoal minimo de Tm (um metro).

4. CUIDADOS PESSOAIS

A utilizacdo de mascara de protecao facial é obrigatéria, mantendo boca
e nariz cobertos.

A utilizacdo da mascara de protecao facial é obrigatoria nas seguintes
situacoes:

a) Acesso e circulagcdo em todo e qualquer espaco interno do
CAFF e dos demais prédios do CAE/RS;

b) Acesso e circulagdo nos espacgos abertos do CAFF (4reas
verdes, areas de circulagdo, areas de lazer e areas de
estacionamento); e

c) na realizacdo de atividades externas (trabalho externo).

A mascara de protecao facial devera ser utilizada durante todo o horario
de trabalho, ainda que o servidor ndo compartilhe a sala com outros
colegas.

Lavagem das maos, antes e ap0s a realizagdo de quaisquer tarefas,
com a utilizacdo de produtos assépticos, como sabao ou alcool 70%
(setenta por cento).

Higienizacao, com produtos adequados, dos instrumentos de trabalho.

Observancia de etiqueta respiratoria, cobrindo a boca com o antebrago
ou lengo descartavel ao tossir ou espirrar.
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4.1. CUIDADOS COM A MASCARA DE PROTEGAO FACIAL

Antes de colocar a mascara, higienizar as maos.

Enquanto estiver usando, evitar tocar a superficie da mascara.
Retirar a mascara removendo as tiras elasticas por tras da orelha.
Apdés tocar ou descartar a mascara, higienizar as maos.

Durante o dia de trabalho, substituir a mascara por outra, quando estiver
umida ou suja.

Lavar as mascaras de tecido antes de utiliza-las novamente.

No caso de mascaras descartaveis, coloca-las dentro de um saco
plastico antes de descarta-las na lixeira.

5. DEMAIS ORIENTAGOES AOS GESTORES

Os Secretarios de Estado deverdao determinar que os servidores ou
estagiarios que apresentarem sintomas de contaminag¢do pelo novo
Coronavirus (COVID-19) busquem, imediatamente, o atendimento
médico adequado.

Os servidores que apresentarem sintomas de contaminagao pelo novo
Coronavirus deverao ser afastados do trabalho pelo periodo
estabelecido na recomendagao médica.

Os afastamentos por sintomas de COVID-19 deverao ser imediatamente
comunicados a SPGG, responsavel pela administragcdo do CAFF.
Também deverdo ser comunicados os resultados dos exames
(negativos ou positivos).

Na area condominial do CAFF continuara sendo disponibilizado alcool
em gel pela SPGG. Na area privativa, cabera a cada Secretaria
disponibilizar alcool em gel em cada um dos locais fechados.
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6. PERGUNTAS FREQUENTES

A ocupagao maxima simultanea é de uma pessoa para cada 4m2 (quatro metros
quadrados) de area util em ambiente fechado, observado o distanciamento
interpessoal de, no minimo, Tm (um metro).

Atencao: Para o célculo dos 4m? deverd ser considerada toda a area util do
ambiente, e ndo apenas o0 espago em que estdo concentradas as estagdes de
trabalho.

O distanciamento interpessoal de Tm (um metro) entre os servidores é linear.

Fundamento legal: art. 20, caput, inc. I, ¢/c art. 99 caput, inc. IV, do Decreto n°
55.882/21.

2. Como o gestor podera calcular a metragem do seu ambiente de trabalho?

Compete ao gestor calcular a area util do seu ambiente de trabalho e garantir que
este comporta a ocupagao maxima simultanea de uma pessoa para cada 4m?2.

Para calcular a area aproximada do ambiente de trabalho, o gestor pode
basear-se pela quantidade de pecas (mddulos) de divisérias que compdem a
sala. Cada mdédulo de diviséria mede, aproximadamente, 1,Tm.

Também podera ser utilizada como base a modulagdo do forro do ambiente,
lembrando que cada médulo do forro possui 1,2m? de area.

3. Quais sao as orientagoes para evitar aglomeragoes nos horarios de entrada,

saida e intervalo?

Para os horarios de maior fluxo, recomenda-se que os gestores organizem 0s
servidores em escalas, com alternancia dos horarios de entrada, de intervalo e de
saida, a fim de evitar aglomeragdes nas areas coletivas do CAFF e elevadores.

Cada escala ndao devera possuir mais do que 25% do total de servidores em
trabalho presencial no Centro Administrativo.

Fundamento legal: art. 20, caput, inc. Il, do Decreto n® 55.882/21.

4. Quais sao os horarios de maior fluxo?

Os horérios considerados de maior fluxo sao:
- Entrada: das 8h as 9h30
- Intervalo: das 12h as 13h

- Saida: das 17h as 18h

Diretrizes para o Retorno as Atividades Presenciais | SETEMBRO 2021 8




5. Qual a capacidade maxima permitida nos elevadores?

Nos elevadores das Alas Sul (elevadores A, B, C e D) e Norte (elevadoresE, F, G e
H), a capacidade permitida é de 05 (cinco) pessoas simultaneamente.

Nos elevadores laterais, devera ser observado o distanciamento interpessoal de
Tm (um metro) entre os passageiros.

A capacidade maxima deve ser respeitada por todos!

6. E o registro do ponto, como sera realizado?

Fica dispensada a utilizagcdo da biometria para registro eletronico do ponto,
devendo ser realizada a afericdao da efetividade por outro meio eficaz de acordo
com as orientagdes definidas no ambito de cada 6rgao.

Os servidores podem registrar o ponto por meio do “Registro de Ponto Online”.

Atencao: O registro do ponto de forma online devera ser realizado apenas quando
o servidor estiver no seu ambiente de trabalho.

Fundamento legal: art. 22 do Decreto n° 55.882/21.

7. E permitida a utilizagao dos equipamentos de ar-condicionado?

Recomenda-se que ndo sejam utilizados os equipamentos de ar-condicionado.

Caso seja necessaria a sua utilizagdo, ao menos uma janela externa devera
permanecer aberta, a fim de garantir a circulagao e renovagao do ar. Sempre que
possivel, as portas também deverao permanecer abertas.

8. E as reunioes de trabalho, como ficam?,

As reunides de trabalho, sessdes de conselhos e outras atividades que envolvam
aglomeracdes de pessoas deverao ser realizadas, na medida do possivel, sem
presenca fisica, mediante o uso de tecnologias que permitam a sua realizagao a
distancia.

Em caso de reuniGes presenciais, deve ser observada a ocupagdo maxima
simultanea de uma pessoa para cada 4m? de area util em ambiente fechado e o
distanciamento interpessoal de, no minimo, um metro.

Fundamento legal: art. 27 do Decreto n°® 55.882/21, c/c art. 9°, caput, inc. IV e art.
20, caput, inc. I.
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9. Se o servidor apresentar sintomas de COVID-19, o que fazer?

Na hipdétese de algum servidor ou estagiario apresentar sintomas de
contaminagdo pelo novo Coronavirus (COVID-19), este deverd ser orientado a
buscar, imediatamente, o atendimento médico adequado, devendo ficar afastado
do trabalho conforme determinar a prescrigdo médica.

Fundamento legal: art. 19, caput, do Decreto n°® 55.882/21.

10. Em caso de afastamento por sintomas de COVID-19, a SPGG deve ser

comunicada?

Caso algum servidor ou estagiario lotado no CAFF seja afastado por apresentar
sintomas de contaminacdo pelo novo Coronavirus (COVID-19), o érgdo devera
comunicar imediatamente a SPGG, por intermédio da Divisdo de Servigos do
Complexo Administrativo do Estado (DICAE).

Tao logo for disponibilizado o resultado do exame, o 6rgdao devera comunicar a
DICAE sobre esse resultado (se negativo ou positivo).

O comunicado devera ser realizado por meio de preenchimento de formulario
eletrénico que sera disponibilizado aos érgaos.

11. De que forma os orgaos sediados no CAFF devem elaborar o Plano de

Retorno as Atividades Presenciais?

Os ¢6rgaos sediados no CAFF devem elaborar o Plano de Retorno as Atividades
Presenciais observando os protocolos sanitarios vigentes, as Diretrizes para o
Retorno as Atividades Presenciais recomendadas pela SPGG e as peculiaridades
de cada érgao.

O Plano de Retorno devera ser apresentado ao Gabinete de Crise para o
Enfrentamento da Pandemia de COVID-19 até o dia 1° de outubro de 2021.

Fundamento legal: art. 2° do Decreto n°® 56.071/21.
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NOVAS FACANHAS

NO PLANEJAMENTO,
GOVERNANCA E GESTAO




