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EMPRESA MUNICIPAL DE INFORMATICA S/A - IPLANRIO
PORTARIA IPLANRIO "N" N° 283 RIO DE JANEIRO, 17 DE NOVEMBRO DE 2020.

ESTABELECE AS ORIENTACOES PARA A RETOMADA AO TRABALHO
PRESENCIAL NO AMBITO DA EMPRESA MUNICIPAL DE INFORMATICA
S.A. - IPLANRIO.

CONSIDERANDO as conclusfes expendidas pelo Comité Cientifico da Prefeitura da Cidade do Rio
de Janeiro, que deliberou favoravelmente pelo fim da fase 6B do Plano de Retomada, estabelecido
pelo Decreto Rio n° 47.488, de 02 de junho de 2020, e implantacdo do Periodo Conservador,
conforme estabelecido no Anexo Il do Decreto Rio n° 48.165, de 03 de novembro de 2020, que
divulgou a ata da reunido do Comité Cientifico da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro e alterou o
Decreto Rio n° 47.488, de 02 de junho de 2020;

CONSIDERANDO as novas diretrizes estabelecidas pelos 88 1° e 2° do art. 10 do Decreto Rio n°
48.021, de 19 de outubro de 2020, conforme nova redacao introduzida pelo art. 50, do Decreto Rio n®
48.165, de 2020;

CONSIDERANDO as diretrizes estabelecidas pelo Comité Interno de Gestao de Crise, instituido pela
Portaria IPLANRIO "P" n° 12 de 20 de maio de 2020; e

CONSIDERANDO as orientacdes contidas na Portaria "N" CVL/SUBSC/CGRH N° 13 de 10 de
novembro de 2020;

RESOLVE:

Art. 1° - Divulgar o Plano de Retomada ao trabalho presencial no ambito da Empresa Municipal de
Informatica S/A - IPLANRIO, na forma do Anexo Unico desta Portaria.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

ANEXO UNICO - PORTARIA IPLANRIO "N" N° 283/2020
PLANO DE RETOMADA DA IPLANRIO

SUMARIO:
1. Objetivo
Elaborar o Plano de Retomada ao trabalho presencial no ambiente da lIplanRio, com o
detalhamento de todos os critérios considerados, bem como explicitar todos os protocolos
criados, associados a seguranca do colaborador e higiene do ambiente laboral.
Foram consideradas as orientacfes preconizadas pela Organizacdo Mundial da Saude (OMS),
Ministério da Saude (MS) e pela Prefeitura do Rio (PCRJ) na definicdo de regras e protocolos
gue devem ser adotados pela administracdo da Empresa e respeitados por todos os servidores.

2. Macro orientacdes da OMS e MS

O Plano de Retomada elaborado considerou as macro orientacdes da OMS e do Ministério da
Saude (MS), a saber:

Macro Orientacdes da OMS:

Maneiras simples de prevenir a COVID-19 no ambiente de trabalho:



. Manter o ambiente de trabalho sempre higienizado e desinfetado (superficies, mesas,
objetos, telefones, teclado).

Incentivar que os funcionarios lavem as maos regularmente:

* Colocar e manter abastecidos recipientes de higieniza¢cdo das méaos;
» Colocar pésteres e avisos incentivando a lavagem das maos;
*  Promover workshops de seguranca e prevencgao.

Manter boas condic¢des de higiene respiratéria no ambiente de trabalho:

. Garantir que mascaras faciais ou lencos estejam disponiveis no ambiente de trabalho,
assim como lixeiras fechadas para o seu descarte;

« Comunicar ao colaborador que apresente febre ou tosse (mesmo que pouca) que fique em
casa.

Caso a COVID-19 alcance o ambiente de trabalho:

* Isolar a pessoa infectada dos outros colegas de trabalho em uma sala;

* Identificar as pessoas infectadas sem estigmatiza-las ou causar discriminacao;

Promover o Home Office na organizacéo, sempre que possivel;

e« Ter um plano que mantenha o negécio funcionando, mesmo que uma parte consideravel
dos servidores nao possa trabalhar. Dar amplo conhecimento deste plano;

*  Garantir que este plano também cuide da saude mental dos servidores e dos impactos
sociais que a pandemia pode causar.

Macro OrientacGes do Ministério da Saude:

3.

»  Orientar todos os servidores sobre prevencéo de contagio pelo coronavirus (COVID-19) e
a forma correta de higienizagdo das maos e demais medidas de prevencao;

. Instituir mecanismos e procedimentos para que 0s servidores possam reportar ao
empregador caso estiverem doentes ou experimentando sintomas;

. Adotar procedimentos continuos de higienizacdo das méos, com utilizacdo de agua e
sabdo, em intervalos regulares. Caso néo seja possivel a lavagem das maos, utilizacdo de
alcool 70%;

» Evitar tocar a boca, 0 nariz e o rosto com as maos;

*  Manter distancia segura entre os servidores, considerando as orientacdes do Ministério da
Saude e as caracteristicas do ambiente de trabalho;

*  Emitir comunicagdes sobre evitar contatos muito proximos, como abragos, beijos e apertos
de mao;

. Adotar medidas para diminuir a intensidade e a duracdo do contato pessoal entre
servidores e entre esses e 0 publico externo;

»  Priorizar agendamentos de horarios para evitar a aglomeracao e para distribuir o fluxo de
pessoas;

»  Priorizar medidas para distribuir a forca de trabalho ao longo do dia, evitando concentra-la
em um turno so;

. Limpar e desinfetar os locais de trabalho e areas comuns no intervalo entre turnos ou
sempre que houver a designacao de um servidor para ocupar o posto de trabalho de outro;

* Reforgar a limpeza de sanitarios e vestiarios;

. Adotar procedimentos para, na medida do possivel, evitar tocar superficies com alta
frequéncia de contato, como botdes de elevador, macanetas, corrimaos, etc;

» Reforcar a limpeza de pontos de grande contato como corrimdes, banheiros, maganetas,
terminais de pagamento, elevadores, mesas, cadeiras, etc;

. Privilegiar a ventilagdo natural nos locais de trabalho. No caso de aparelho de ar
condicionado, evitar recirculagdo de ar e verificar a adequacdo de suas manutencdes
preventivas e corretivas;

. Promover teletrabalho ou trabalho remoto. Evitar deslocamentos de viagens e reunides
presenciais, utilizando recurso de audio e/ou videoconferéncia.

Regras de Ouro da Prefeitura



As Regras de Ouro da PCRJ foram estabelecidas a partir do Decreto Rio N° 47488, de 2 de
junho de 2020 e devem ser obrigatoriamente cumpridas. Os protocolos estabelecidos pela
Empresa serdo complementares ao estabelecido nas Regras de Ouro, considerando as
especificidades internas.
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A partir destas grandes orientagcbes foram mapeados Riscos e Necessidades associadas ao
COVID-19, no que diz respeito ao ambiente e atividades da IplanRio, para elaboracdo de um
Plano de Acéo, constante do Anexo 3, que sera amplamente divulgado junto aos servidores e

clientes.
4. Eixos da IplanRio para a Retomada

O Plano de Acao considerou o Mapeamento de Riscos e de Necessidades, identificando os
desafios impostos pelo COVID-19 no processo de Retomada ao ambiente de trabalho, bem como
os desafios para manter os servidores em Home Office.

No processo de Mapeamento de Riscos foi utilizada a metodologia de Gerenciamento de Riscos
da IplanRio, onde foram mapeados quarenta e nove riscos, destes priorizados dezessete.
O material completo esta no Anexo 2 deste documento.

No Mapeamento de Necessidades a metodologia estabelecida foi a utilizacdo de quatro critérios,
detalhados abaixo, onde cada necessidade recebeu uma pontuacéo especifica, considerando sua
relevancia no contexto da pandemia. Foram mapeadas trinta e sete necessidades e definidas
acOes para vinte destas.

Os critérios estabelecidos foram:
? Impacto na Seguranca do Colaborador (SC)
Considerou o impacto na seguranca do colaborador tanto no retorno ao ambiente de trabalho
de forma presencial, quanto na permanéncia em ambiente remoto. Quanto maior o impacto na
seguranca do colaborador da medida implantada maior pontuacdo a necessidade mapeada
recebeu.
? Impacto na Oferta de Servi¢os e Produtos junto aos clientes (SP)
Considerou o quanto a necessidade mapeada impactara no servico ou servico prestado pela
Empresa junto aos clientes.
Quanto maior o impacto para o cliente da medida implantada maior pontuacéo ela recebeu.

? Prazo para Atendimento (PA)

Avaliou o tempo necessério ao atendimento da necessidade mapeada. Quanto menor 0 prazo
para atendimento da necessidade maior pontuacéo ela recebeu.

? Medida ter4 Impacto no Custo (IC)
Verificou se a medida a ser implantada tera impacto no custo para a Empresa. Se a medida

implantada trouxer impacto e levar a reducdo de custos para a empresa ela recebera maior
pontuacgao.



Em ambos o0s levantamentos, Riscos e Necessidades, foram estabelecidos grandes
Temas/Categorias para agregar as demandas, a saber:

? Governanca da Crise
Nesta categoria foram associadas necessidades vinculadas a gestdo da crise, por exemplo:
comunicacdo institucional, acdes e informacdes que apoiem no monitoramento da crise,
protocolos que devem ser estabelecidos para durante e pos-crise, entre outros.

? Gestéo de Pessoas
Nesta categoria foram associadas necessidades vinculadas ao nosso colaborador, por
exemplo: acdes de acompanhamento de trabalhador com COVID, processos que deverao ser
considerados para o retorno e permanéncia na empresa, beneficios, jornada de trabalho, etc.

? Impactos Financeiros

Nesta categoria foram associadas necessidades vinculadas aos possiveis impactos financeiros
e orcamentarios que ocorrerdo com a perda de arrecadagcdo no municipio, bem como no pais.
Estes impactos podem gerar perdas no poder de gasto da Prefeitura, ocasionando problemas
nas diversas éareas (fornecedor, colaborador, etc.). Possiveis demandas: negociacdo ou
suspensao de contratos atuais, implementacdo de acdes para redugdo de custos com
concessionarias, remuneracéo de servidores, entre outros.

? Cadeia de Suprimentos e Logistica
Nesta categoria foram associadas necessidades vinculadas com o suprimento de insumos,
sejam em demandas internas de suprimentos e servicos da Empresa, bem como questdes
associadas aos contratos com fornecedores. Podem estar associadas a esta categoria
guestdes relativas a higienizacdo do ambiente.

? Clientes

Nesta categoria foram associadas necessidades vinculadas diretamente a acbes para apoiar
nossos clientes, sejam érgéos da Prefeitura ou o cidadao.

? Tecnologias e Transformacao Digital

Nesta categoria foram associadas necessidades vinculadas ao uso da tecnologia ou
diretamente ligadas a mudanca de um processo que leve a Transformacéao Digital.

? Externo
Nesta categoria foram associadas necessidades vinculadas a eventos externos ao ambiente
da PCRJ, questbes de mercado que ndo estejam sob nosso controle.

O conjunto de agbes priorizadas no Mapeamento de Riscos e Necessidades compds o Plano de
Acdo, que estd no Anexo 3 deste documento. Foram definidos Responsaveis e Executores, e
estabelecida uma data prevista de execucao que serd acompanhada pelo Comité de Crise.

5. Diretrizes gerais no ambiente da IplanRio

A retomada do trabalho em ambiente presencial considera, obrigatoriamente, o cumprimento das
Regras de Ouro estabelecidas pela PCRJ. Além disto, destaca-se:

? O processo de retomada dar-se-a4 a partir da 3% Fase estabelecida no Processo de
Retomada da PCRJ;

? Pessoas com mais de 60 anos e com comorbidades, ou seja, que estejam em Grupo de
Risco, devem permanecer, prioritariamente, em Home Office;

? A retomada sera gradual, com o estabelecimento de escalas para as equipes, a fim de
evitar, ao maximo, um numero alto de servidores no ambiente;

? A Empresa deve estender essas informagdes aos trabalhadores terceirizados e de

outras organizacfes que adentrem o ambiente da IplanRio;



? A cada Fase estabelecida no Plano de Retomada PCRJ devera ser feita analise de
iImpacto da retomada interna, reavaliando os protocolos estabelecidos e verificando a
necessidade de os mesmos serem relaxados ou intensificados.

5.1. Regras Gerais de distanciamento social no ambiente de trabalho

Para garantir uma retomada controlada ao ambiente de trabalho € fundamental o
estabelecimento de protocolos de convivéncia e o cumprimento dos mesmos. A liberacéo
completa da atividade esta condicionada a evolugcédo da pandemia.

As regras de higienizacdo e de convivéncia descritas a seguir deverdo ser seguidas por todos
os servidores e 0 ndo cumprimento sera considerada falta grave.

5.2. Protocolos no ambiente de trabalho

Abaixo encontram-se descritos os protocolos estabelecidos pela Empresa e que deverdo ser
amplamente divulgados. Em cada Fase de Retomada serd avaliada a necessidade de
estabelecimento de um novo protocolo. Em havendo esta necessidade, o Comité de Crise
providenciara a elaboracao e divulgacdo deste novo protocolo.

1. Protocolo Geral:

Seguir as Regras de Ouro para a Prevencdo da Covid-19 divulgadas pela Prefeitura da
Cidade do Rio de Janeiro;

Seguir as orientagdes divulgadas pela IplanRio e pela administracdo do local onde a(s)
sala(s) da empresa esta(ao) instalada(s);

Usar obrigatoriamente as méascaras de protecdo durante a permanéncia em ambiente de
trabalho, respeitando as orientacdes contidas na legislacdo municipal em vigor;

Manter a distancia minima recomendada,;

Evitar contato fisico e aglomera¢des durante toda a jornada,

Evitar tocar nariz, olhos e boca antes de higienizar as maos;
: Ao chegar na empresa, higienizar as maos e antebra¢co com agua e sabao durante no minimo
20 segundos, esfregando também as partes internas das unhas ou utilizar alcool em gel;

Ao tossir ou espirrar leve ao rosto a parte interna do cotovelo;

Higienize as mé&os antes e depois utilizar o coletor de ponto por biometria;

Ao sentir qualguer sintoma ou perceber colegas com sintomas tipicos da COVID-19, informar
ao seu superior imediato. Caso persista, avisar a CTP;

O colaborador devera ficar em casa, comunicando ao seu superior imediato, se ele, ou
alguém que com ele resida, perceber sintomas de COVID-19. Devera também procurar uma Unidade
de Saude logo que possivel.

2. Protocolo para o ambiente de trabalho:

Manter o seu local de trabalho livre para facilitar a higienizagdo, mantendo documentos
guardados em gavetas ou armarios;

Respeitar o trabalho da equipe de limpeza facilitando o seu acesso;

Notificar a chefia imediata caso observe o descumprimento de quaisquer dessas regras, bem
como se tiver alguma sugestao.

3. Protocolo para as areas comuns:

3.1 Corredor e Hall
Higienizar as maos apos circular em areas comuns;
Observar o distanciamento recomendado;
N&o parar no corredor. Deixar o espaco livre para a circulacéo;
Respeitar a sinalizacdo indicativa de fluxos de circulagéo.

3.2 Elevadores
Respeitar o limite méximo de pessoas no elevador;
Evitar conversas no elevador;



Respeitar as indica¢cdes para o lado de saida e entrada no elevador;
Higienizar as méos antes e depois de tocar o botéo do elevador.

3.3 Escadas
Observar o distanciamento recomendado;
Evitar tocar no corriméao;
Seguir o sentido de circulacdo recomendado;
Nao parar nas escadas;
Higienizar as méos, antes e depois de usar as escadas.

3.4 . Estacionamento

Se o0 seu veiculo foi estacionado por um manobrista, higienizar o volante e a alavanca de
cambio ao retira-lo;

Higienizar as méos antes de sair com o veiculo do estacionamento.
3.4 .Banheiros

Respeitar o limite maximo de pessoas determinado para uso do banheiro;

Higienizar as maos antes e ap0s usar o banheiro.

4. Protocolo para as copas:
Respeitar o limite maximo definido;
Planejar seus horarios de refeicdes para evitar aglomeracoes;
Utilizar somente os espagos demarcados nas mesas;
Manter uma distancia minima segura;
- Higienizar as maos com agua e sabonete ou alcool em gel antes e depois de usar os itens da
Copa;
: Guardar as mascaras dentro de um saco plastico individual durante as refei¢des;
N&o compartilhar utensilios de uso pessoal;
Higienizar os itens de uso pessoal,
N&o permanecer na Copa apds realizar as refeicdes;
Evitar conversas durante as refeicbes - momento que esta sem a mascara;
Utilizar sachés individuais de acucar e adocante.

5. Protocolo para as reunides:
Realizar, prioritariamente, reunides virtuais. Caso 0 encontro presencial seja imprescindivel:

5.1 ANTES DAS REUNIOES:

Verificar se o numero de participantes esta de acordo com a regra do distanciamento para o
ambiente disponivel;

Pegar as chaves com a pessoa responsavel;

Verificar a disponibilidade de materiais de prevencdo como alcool gel, papel toalha e
descartaveis;

Advertir aos participantes no convite quanto ao uso obrigatorio de mascaras no ambiente da
IplanRio, bem como de se abster em participar da reunido se tiver sintomas de COVID-19;

Elaborar listagem com nome, e-mail e telefone dos participantes.

5.2 DURANTE AS REUNIOES:

Trocar os apertos de mao, abracos e beijos por um olhar sorridente;

Informar aos participantes das medidas adotadas relacionadas a COVID-19 (materiais,
banheiros, circulacéo)

Solicitar aos participantes que assinem a listagem confirmando sua presenca na reuniao.
Caso haja alguma inclusdo de participante apds o convite, este, no momento da reunido, devera
preencher os dados com letras e nimeros legiveis;

Solicitar aos participantes que informem, imediatamente, ao organizador da reunido, caso
apresentem sintomas de COVID-19 ap6s a mesma;

Organizar a saida da sala, instruindo que o mais proximo da porta saia primeiro mantendo
espago para a proxima saida, evitando aglomeragdes nos corredores.

5.3. APOS AS REUNIOES:



Solicitar higienizacdo e desinfeccdo depois da reunido (superficies, mesas, cadeiras, objetos,
telefones, equipamentos, lixeiras) e entregar as chaves ao responsavel.

Manter os nomes e contatos dos participantes por sessenta dias;

Informar aos demais participantes a ocorréncia de participante com teste positivo ou suspeita
de COVID-19, a fim de que possam monitorar o desenvolvimento de sintomas por 14 dias.

6. Protocolo para Atendimento Técnico

Os atendimentos técnicos serdo, prioritariamente, realizados remotamente;

Durante o atendimento presencial, os técnicos estdo obrigados a usar mascara de protecao,
alcool em gel, luvas e face shield;

Os técnicos deveréo higienizar as maos antes e ap0s os atendimentos;

O colaborador da IplanRio poderéa recusar o atendimento caso 0 usuario ndo esteja usando
mascara.

7. Protocolo pararetorno de servidores ao trabalho presencial

No processo de retomada os servidores passardo por Teste Répido, realizados no ambiente da
IplanRio.

Os servidores que tiveram suspeicdo ou confirmacdo da COVID-19, deverdo se apresentar ao
médico do trabalho para ratificacdo de sua aptiddo para o retorno;

6. O que fazer caso se sinta mal no ambiente de trabalho

Caso o servidor sinta-se mal nas dependéncias da Empresa devera procurar avaliacdo do
médico do trabalho, caso 0 mesmo nao esteja no local, procurar o Posto de Atendimento do
CASS;

7. Anexos

| - Registro de Riscos
Il - Identificacéo, Priorizacao e Selecéo das Necessidades
[l - Plano de Acao

8. Referéncias:

? Plano de Retomada da FIESP;

? Site Deloitte: https://www2.deloitte.com/content/dam/Deloitte/br/Documents/about-
deloitte/Deloitte-Brasil-Plano-100-Dias-Covid-19.pdf

? Plano de Retomada do Prédio do Teleporto;

? Plano de Retomada do TCM RJ:
file:///C:/Users/26209609/Downloads/Plano%20Sanita%CC%81ri0%20TCMRJ%20-
%20Consolidado_SGA_03jun20.pdf

? Site da Rede Nacional de Atencéao Integral a Saude do Trabalhador (Renast).
http://renastonline.ensp.fiocruz.br/recursos/orientacoes-gerais-aos-trabalhadores-empregadores-
razao-pandemia-covid-19



