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APRESENTACAO

Tendo em vista o estado de emergéncia de saude publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus (COVID-19), a Instrucao Normativa
SEGES/ SEDGG n° 19 de 2020 permitiu que servidores que se encontrem em
situacao de risco exercam suas atividades remotamente.

Com isso, as atividades presenciais na Receita Federal do Brasil foram restritas
aquelas essenciais, situacao que deve se manter enquanto durar o estado de
emergéncia de saude publica.

Neste contexto, torna-se necessario preparar o retorno seguro e gradual a
atividade presencial, de modo a promover um ambiente de permanente
atencao e cuidados com a saude e a protecao de servidores, empregados e
demais pessoas envolvidas no trabalho do 6rgao.

Este Protocolo de Retorno Seguro e Gradual a Atividade Presencial , criado
a partir de iniciativa e com auxilio da 72 Regiao Fiscal, tem o objetivo de
apoiar as Unidades no retorno a atividade presencial, estabelecendo regras

e orientacdes a serem respeitadas por todos. Pretende, ainda, contemplar as
diferentes realidades e os diferentes processos de trabalho da Receita Federal,
aumentando a seguranca das pessoas que atuam tanto nas dependéncias das
Unidades quanto aquelas que buscam atendimento na Instituicao.

Espera-se que este documento oriente a adocao de novos habitos,
consolidando uma nova postura de responsabilidade coletiva.
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INTRODUCAO

Construcao do Protocolo

Para o planejamento do retorno seguro e gradual a atividade presencial na Receita
Federal, foram consideradas as premissas a seguir:

« Precaucdo e prevencao.

« Possibilidade de cenarios intermitentes.

 Transparéncia.

« Preservacao da saude e da vida.

- Distanciamento fisico de dois metros.

- Atuacao para minimizar riscos de surtos de contagio da doenca.

« Responsabilidade sempre compartilhada entre a Instituicao e os seus gestores,
servidores e empregados.

« Respeito as normas locais ou regionais que restringem a circulagao de pessoas e o
trafego de veiculos ou que regulam o funcionamento de locais de atividades nao
essenciais.

A construcao deste Protocolo foi realizada levando em consideracao dois pilares, que
se relacionam entre si e devem ser cumpridos em conjunto.

MEDIDAS DE CONTROLE MEDIDAS DE
DO AMBIENTE FISICO PROTECAO INDIVIDUAL
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MEDIDAS DE CONTROLE

1. Aspectos importantes

A preparacao do ambiente fisico de trabalho para o retorno seguro e gradual a
atividade presencial na Receita Federal é considerada nos seguintes aspectos:
adequacao do espaco fisico, limpeza e desinfeccao do ambiente e circulagao do ar.

LIMPEZA
DO AMBIENTE

ADEQUACAO DO CIRCULACAO
ESPACO FisSICO DO AR
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MEDIDAS DE CONTROLE
2. Adequacao do Espaco Fisico

A ocupacao dos espacos fisicos na Receita Federal deve levar em consideracao
o distanciamento fisico de dois metros entre as pessoas. Para viabilizar isso,
cada equipe deve organizar o espaco fisico que ocupa considerando as
seguintes alternativas, que, necessariamente, devem ser adotadas nesta
ordem: intercalacao de mesas, instalacao de barreiras de protecao e alteracao
de layout.

INTERCALACAO Igi&ﬂﬁg :‘SO DDEE ALTERACAO
DE MESAS PROTECAO DE LAYOUT

2.1 Intercalacao de Mesas

A melhor maneira de garantir o distanciamento é intercalando as mesas de
trabalho ocupadas. Portanto, ao chegar ao ambiente de trabalho, deve-se
ocupar as mesas mantendo a distancia de dois metros das demais pessoas.

MESA OCUPADA MESA ISOLADA
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MEDIDAS DE CONTROLE

2.2 Instalacao de Barreiras de Protecao

Caso haja dificuldade em implementar o distanciamento intercalando

as mesas, é possivel solicitar a instalacao de barreiras de protecao, mais
conhecidas como protetores salivares de acrilico. Esse equipamento criarda uma
barreira fisica para a pessoa que estiver sentada a mesa.

2.2 Alteracao do Layout

Caso as solugdes anteriores nao garantam o distanciamento, a equipe pode
tentar a transferéncia para outra sala, caso a Unidade disponha de espacos
livres que possam ser ocupados. Apenas em ultimo caso é possivel solicitar
alteracao no layout existente, ja que isso impactara no dispéndio de recursos
financeiros e, talvez, demande a realizacao de uma nova contratacao.
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MEDIDAS DE CONTROLE

3. Limpeza e Desinfeccao

A limpeza rotineira feita nas Unidades deve ser intensificada, especialmente
nas areas comuns e de grande circulagao de pessoas. As superficies de grande
contato manual também devem ser objeto de limpeza regular. No entanto,
cabe aos usuarios fazer a limpeza das estacoes de trabalho individuais.
Quando houver suspeita de infeccao por COVID-19 em determinado ambiente,
o espaco sera fechado para a realizacao de limpeza especial reforcada.

4., Circulacao do Ar

O uso dos aparelhos de ar-condicionado é permitido na Receita Federal.
Porém, é recomendavel que, sempre que possivel, janelas e portas
permanecam abertas para promover a constante renovacao do ar.
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PROTECAO INDIVIDUAL

1. Aspectos Importantes

As medidas de protecao individual sao fundamentais para proporcionar a
seguranca tanto de servidores e empregados no retorno a atividade
presencial quanto de contribuintes que buscam atendimento no érgao.

Na Receita Federal serao adotadas como medidas de protecao individual o uso
de equipamento de protecao individual (EPIs) e a medicao de temperatura.
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PROTECAO INDIVIDUAL
2. EPI

Os equipamentos relacionados abaixo devem ser adquiridos e distribuidos
para todas as Unidades. Eles devem ser usados de acordo com a atividade
exercida pelo servidor, empregado ou estagiario obrigatoriamente durante
todo o tempo de permanéncia na Unidade.

Trabalho interno comum

o, Mascara de tecido
(escritorio)

Mascara cirdrgica comum, luvas,
oculos e avental
Atendimento externo e Mascara de tecido e protetor facial

orientacao ao publico (Face Shield)

Mascara cirurgica comum, luvas,
oculos e avental

Controle aduaneiro

Vigilancia e repressao

Mascara cirurgica comum, luvas,

Apreensao de mercadorias -
oculos

Manipulacao de arquivos
e documentos

Recebimento, estoque ou
distribuicao de materiais

Conducao de veiculos
oficiais

Mascara de tecido e luvas

Madascara de tecido e luvas

Mascara de tecido e luvas

Quem receber o Equipamento de Protecao Individual fica responsavel por:

« Utilizd-lo da maneira correta.

« Armazena-lo da maneira correta.

« Descarta-lo da maneira correta.

- Higieniza-lo da maneira correta, quando forem reutilizaveis.
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PROTE(;AO INDIVIDUAL
2.1 Uso Correto do EPI

Os Equipamentos de Protecao Individual devem ser usados corretamente.

Mascara cirdrgica comum Deve cobrir boca e nariz.

Deve cobrir boca e nariz e ser
trocada a cada duas horas.

Deve cobrir todo o rosto
(boca, nariz e olhos).
Protetor facial (Face Shield) Deve ser usada por cima
da mascara de tecido ou
mascara cirdrgica comum.

Oculos de protecéo Deve cobrir os olhos.

Deve vestir as maos e ser
trocada sempre que encerrar
Luvas a atividade que exige seu uso.
Jamais deve-se tocar o rosto

com as luvas.

Deve cobrir cintura, tronco
Avental (peito e abdémen), costas,
bracos e punhos.

Mascara de tecido
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PROTECAO INDIVIDUAL
2.2 Guarda Correta do EPI

Alguns Equipamentos de Protecao Individual que foram disponibilizados sao
descartaveis, ou seja, eles devem ser eliminados imediatamente apds o uso
(luvas, mascaras cirdrgicas comuns e aventais). Os demais (protetores faciais,
mascaras de tecido e 6culos) sao reutilizaveis apds adequada higienizagao.

Como os EPIs que nao sao descartaveis sao utilizados por um periodo maior
e podem ser retirados em algumas situacdes especificas, quando eles nao
estiverem em uso devem ser guardados adequadamente. Logo, eles nao
podem entrar em contato com outros objetos, devendo ser armazenados em
um recipiente préprio, como um saco plastico.

As mascaras de tecido devem ser trocadas a cada duas horas. Portanto, tao
logo esse periodo termine a mascara usada deve ser guardada até ser lavada.

Mascara cirurgica comum Mascara de tecido
Luvas Protetor Facial (Face Shield)
Avental Oculos de protecao
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PROTECAO INDIVIDUAL
2.3 Descarte Correto do EPI

O descarte correto dos Equipamentos de Protecao Individual é importante
para reduzir o risco de transmissao do virus no ambiente e para a protecao dos
trabalhadores que realizam a limpeza das Unidades. Assim, ele deve ser feito
em lixeira separada, destinada exclusivamente a este fim.

2.4 Higienizacao Correta do EPI

Os Equipamentos de Protecao Individual que nao sao descartaveis devem ser
reutilizados ap6s higienizacao adequada, a qual deve ser feita pelo préprio
servidor, empregado ou estagiario que recebé-los.

Deve ser trocada a cada duas horas e

Mascara de tecido . x
lavada com agua corrente e sabao.

Deve ser higienizada com agua
e sabao ou alcool 70%.

Deve ser higienizada com agua
e sabao ou alcool 70%.

Protetor Facial (Face Shield)

Oculos de protecao
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PROTECAO INDIVIDUAL

3. Medicao de Temperatura

O controle de temperatura é medida essencial de protecao e tem como
objetivo garantir a seguranca de todos que trabalham e buscam atendimento
na Receita Federal. Todas as pessoas que ingressem nas Unidades, tanto
aquelas que trabalham quanto aquelas que buscam nossos servicos, devem

se submeter ao controle de temperatura. Caso a medicao aponte temperatura
superior ao estabelecido na legislacao local, a pessoa tera seu acesso negado e
sera orientada a buscar atendimento médico adequado.

Temperatura acima:

acesso negado

y
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CONDUTA NO TRABALHO

1. Regras e Novos Habitos

Parte fundamental da promocao da seguranca no ambiente de trabalho na
Receita Federal consiste em respeitar algumas regras e adotar novos habitos.
Entdo, para garantir a protecao tanto das pessoas que trabalham quanto das
pessoas que buscam atendimento, as recomendacdes nas situacdes abaixo
devem ser sequidas.

1.1 Distanciamento Social

O distanciamento de dois metros em todos os ambientes e nas mais diversas
situacoes deve ser sempre respeitado. Conversas proximas devem ser evitadas,
assim como aglomerac¢des de qualquer tipo. Além disso, a realizacao de
encontros e confraternizacoes esta proibida.
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CONDUTA NO TRABALHO

1.2 Uso de Mascara

E obrigatério o uso correto de mascaras por todas as pessoas durante o tempo
em que permanecerem na Receita Federal. A mascara deve cobrir nariz e boca

e ser trocada a cada duas horas de uso.

1.3 Higienizacao das Maos

E extremamente importante adotar o habito de higienizar as maos com
frequéncia, seja com agua e sabao ou com alcool em gel.
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CONDUTA NO TRABALHO
1.4 Limpeza da Area de Trabalho

Cabe ao proprio usuario se responsabilizar pela limpeza de toda a sua area
de trabalho antes e depois de realizar suas atividades na Unidade.

N
\

1.5 Limpeza de Objetos Pessoais

Cabe ao proprio usuario se responsabilizar pela limpeza frequente de seus
objetos pessoais (celular, 6culos, canetas, mouse, teclado, xicaras e copos). E
recomendavel limpar 6culos e celular assim que chegar ao trabalho.
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CONDUTA NO TRABALHO
1.6 Uso do Elevador

E importante dar preferéncia as escadas ao invés de usar o elevador. Quando
esse equipamento for usado, regras importantes devem ser respeitadas:

« O uso de mascaras € obrigatdrio no interior dos elevadores.
- A capacidade maxima de passageiros deve ser reduzida, para proporcionar
distanciamento entre as pessoas. Portanto, é recomendavel aguardar o

proximo elevador para evitar formar aglomeracao.

« Os passageiros devem sempre se posicionar de modo a evitar ficarem muito
proximos uns dos outros.

- No lado de fora, deve ser estabelecida distancia adequada de uma pessoa
para a outra quando estiverem a espera do elevador.
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CONDUTA NO TRABALHO

1.7 Uso de Sanitarios e Vestiarios

Ao usar sanitarios e vestiarios, é preciso manter o distanciamento adequado
em relacao as outras pessoas. E recomendavel alternar o uso das pecas
sanitarias (vasos, lavatorios, mictérios e cabines) existentes no local.

E recomendavel aguardar do lado de fora quando houver indicios de
aglomeracao no interior desses ambientes.
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CONDUTA NO TRABALHO

1.8 Uso de Copas e Refeitérios

O uso de copas e refeitorios deve ser organizado de forma a nao formar
aglomeracdes. E recomendavel evitar os horarios de pico e ndo passar mais
tempo do que o extremamente necessariamente nesses locais. Deve-se, ainda,
sentar com distancia segura das demais pessoas.

1.9 Realizacao de Reunides

A realizacao de reunides presenciais é desestimulada. Deve-se dar preferéncia
as reuniodes virtuais. Porém, caso seja excepcionalmente necessario, é preciso
garantir o distanciamento de dois metros entre os participantes.
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CONDUTA NO TRABALHO

1.10 Atencao aos Sintomas

E importante que todos que trabalham na Receita Federal mantenham
atencao permanente aos sintomas de COVID-19. Sao eles:

- Febre ou sensacao febril - Faltadear

« Tosse seca - Perda de olfato ou paladar

- Cansaco - Dor de garganta

« Dores e desconforto « Diarreia

« Dor de cabeca - Dor ou pressao no peito

- Dificuldade para respirar « Perda de fala ou movimento

Em caso de suspeita de COVID-19, a pessoa nao deve ir ao trabalho, e, se |a
estiver, deve se retirar imediatamente. Além disso, deve buscar atendimento
médico e, em caso de diagndstico confirmado, precisa solicitar atestado
médico, o qual indicara o periodo de afastamento necessario para tratamento.

O chefe imediato deve ser avisado tao logo a pessoa tenha a confirmacao
de COVID-19. Durante o periodo de afastamento, o servidor, empregado ou
estagiario deve se manter em isolamento em sua residéncia.
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CONDUTA NO TRABALHO
2. Duvidas

Na hipotese de duvidas sobre a implantacao deste Protocolo de Retorno
Seguro e Gradual a Atividade Presencial, o servidor, empregado ou estagiario
deve buscar o apoio de sua chefia.

Os gestores da Receita Federal estao preparados para orientar suas equipes
ou, se necessario, eles podem buscar apoio das areas de Logistica e Gestao de
Pessoas de sua Unidade.
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