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PROCEDIMENTOS DE EMPRESTIMO DE COMPUTADORES A SERVIDORES E
ESTUDANTES

AMBITO DE APLICACAO ( x ) Atendimento interno ( x ) Atendimento externo

BENEFICIARIOS Servidores e estudantes

OBJETIVOS / PROPOSITOS | Atender a necessidade de empréstimos de
DO PROTOCOLO equipamentos para servidores e estudantes
realizarem as Atividades Pedagdgicas Nao
Presenciais e trabalho remoto em geral.

EQUIPAMENTOS DE | - Mascara em tecido 100% algodao, com camada
PROTECAO INDIVIDUAL dupla;

- Mascara de TNT descartavel, com camada tripla;

- Mascara de protegéo individual (face shield).

EQUIPAMENTOS DE | Nao se aplica.
PROTEGCAO COMUNITARIA

1. CONTEXTUALIZAGAO E DESCRICAO DA ATIVIDADE

Esta atividade busca atender ao objetivo do IFFluminense de realizar o empréstimo de
equipamentos de tecnologia da informacao a servidores e estudantes para a realizagcao
das atividades administrativas de forma remota e o desenvolvimento das Atividades
Pedagogicas Nao Presenciais.

2. PROCEDIMENTOS PARA HIGIENIZACAO E ORGANIZACAO DO ESPACO

2.1.  Observar os procedimentos previstos nos itens Medidas Gerais, Procedimentos
para entrada e transito nas unidades IFFluminense, Procedimentos para sanitizagéo de
ambientes, Procedimentos para ocupacdo de espacos, Procedimentos para
organizacao do trabalho e Procedimentos para atendimento ao publico determinados
Protocolos Gerais de Biosseguranca para as unidades do IFFluminense publicados por
meio da Portaria n® 628, de 02 de outubro de 2020.

2.2.  Higienizar completamente o espago a ser utilizado antes do inicio da atividade.

2.3. Recomenda-se realizar uma quarentena de 120 horas dos equipamentos a
serem entregues em um ambiente fechado.

2.4.  Utilizar, preferencialmente, espaco fisico aberto para o atendimento ao
servidor/estudante de forma a garantir o distanciamento social entre todas as partes.
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2.5. Para formalizar a solicitagdo da atividade presencial, a chefia imediata devera
encaminhar ao servidor um e-mail com detalhamento da atividade a ser realizada,
justificativa da urgéncia, justificativa da nao possibilidade de realizagao de forma remota
e data de realizagédo da atividade.

2.6. Na convocacdo de servidores para a realizagdo de atividades presenciais
essenciais, a chefia imediata devera adotar procedimentos de rodizio entre os
servidores, quando possivel.

3. PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DA ATIVIDADE

3.1.  Todos os servidores envolvidos na entrega do material deverao utilizar mascara
durante todo o periodo da agéo.

3.2. Todos as pessoas envolvidas devem higienizar as maos antes da atividade e,
sempre que for possivel, quando tiver contato com superficies, materiais ou outras
pessoas.

3.3. Todos os servidores que forem entregar o equipamento deverao utilizar mascara
de protegéo individual (face shield).

3.4. Realizar a higienizacdo do equipamento a ser emprestado com alcool
isopropilico 70% no ato da entrega com uma distancia minima de 1,5 metros entre o
entregador e o recebedor.

3.5.  Recomenda-se que a entrega de equipamentos a servidores seja realizada sem
contato fisico entre o servidor que vai realizar a entrega e o que vai receber. Para que
ocorra desta forma, todo o processo burocratico de cessao do equipamento deve ser
feito por meio do processo eletrénico do SUAP. Apds o processo ser concluido no
SUAP, o servidor de Tl deve higienizar o equipamento conforme protocolo geral e
separa-lo numa sala pré-determinada para que o recebedor retire o mesmo
posteriormente.

3.6.  Utilizar dois espacos de trabalho distintos para a entrega e devolugdo dos
equipamentos. Nas entregas, o servidor que ira realiza-la devera estar no primeiro
espaco onde realizara os procedimentos de higienizagdo descritos no item 3.4 e deixara
0 equipamento no segundo espago de trabalho para que o servidor/estudante receba o
equipamento mantendo sempre a distancia segura de 2 metros.

3.7. Nas devolugdes, o servidor que ir4 receber o material deverd estar no primeiro
espaco onde realizara os procedimentos de higienizagdo descritos no item 3.4 e deixara
0 equipamento no segundo espago de trabalho, onde o equipamento sera armazenado.

3.8.  Higienizar as estacdes de trabalho a cada entrega de equipamento.
3.9. Higienizar a mascara de protegao individual (face shield) apds a realizagao da
atividade e guardar para posterior utilizacdo pelo mesmo servidor. A mascara de
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protecao individual (face shield) devera ser higienizada com agua e sabao e, logo apds,
com alcool liquido 70%.

4. MATERIAIS NECESSARIOS

Mascara em tecido 100% algodao, com camada dupla
Mascara de TNT descartavel, com camada tripla
Mascara de protegao individual (face shield)

Alcool em gel 70%

Alcool isopropilico 70%

Alcool liquido 70%

Toalha de papel

Borrifadores

Dispenser para alcool em gel

Sabdo liquido

5. OBSERVACOES

5.1. Todo o material necessario para execucao da atividade devera ser fornecido pela
Instituicdo. Para isso, deve-se calcular a quantidade a ser utilizada, antes do inicio da
acao, considerando o tempo previsto para a execu¢ao da mesma.

5.2. Todo equipamento de protecao individual é de uso exclusivo de uma pessoa,
nao podendo ser compartilhado ou utilizado posteriormente por outra pessoa.

5.3. Observar os procedimentos de descarte de residuos previstos nos Protocolos
Gerais de Biosseguranca para as unidades do IFFluminense publicados por meio da
Portaria n® 628, de 02 de outubro de 2020.

5.4. Nao descartar EPIs (ex: mascaras e luvas) junto com lixo reciclavel. O descarte
devera ocorrer em lixeira especifica, acondicionados em dois sacos plésticos resistentes
e bem vedados. O primeiro deles deve estar com apenas % (dois tergos) da capacidade
preenchida. O mesmo deve acontecer com lencos de papel e toalha de papel utilizados.

5.5. Esvaziar as lixeiras regularmente, com especial atengdo ao manusear lixeiras
que contiverem lencos de papel, mascaras e luvas utilizadas. Os trabalhadores da
limpeza deverdo, obrigatoriamente, estar utilizando os EPIs apropriados.



