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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 03, DE 29 DE JULHO DE 2020

ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO SEGURO

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGCAO NORMATIVA N2 03, DE 29 DE JULHO DE 2020

Dispoe sobre os procedimentos a serem
observados visando a prevencdo, controle e
mitigacdo dos riscos de transmissdo da COVID-
19 no ambiente de trabalho da Controladoria
Geral do Municipio

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuigbes que lhe
conferem os art. 31 e 70 da Constituigdo Federal, e da Lei org&nica municipal,

— Consideragao a Lei Municipal n? 10672 de 16 de margo de 2020 e
posteriores;

— Considerando a Lei Estadual n® 14261 de 29 de abril de 2020 que
determina o uso obrigatério das mascaras em todo o estado da Bahia;

— Considerando a Lei Municipal n® 10877/2020 que determina o uso
obrigatério das mascaras em todo o municipio de Porto Seguro;

— Considerando a obediéncia aos principios da legalidade, eficiéncia e do
interesse publico, impessoalidade e da publicidade por meio dos
procedimentos administrativos e,

— Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos da
Administragdo Publica, bem como a necessidade de cuidar do bem estar
de seus colaboradores (servidores publicos)

RESOLVE:

Art. 1%~ Aprovar, na forma prevista no Anexo | desta Instrugéo
normativa, o protocolo de medidas necessdrias a serem observadas por todos
os servidores visando a prevengao, controle e mitigagdo dos riscos de
transmiss@o da COVID-19 em ambientes de trabalho, de forma a preservar a
seguranga e a saude dos trabalhadores e o funcionamento das instalagbes da
CGM-PMPS e departamentos ao entorno;

§ 12 As medidas previstas nesta Instrucao Normativa nao se aplicam
aos servicos de saude, para os quais devem ser observadas as orientagdes e
regulamentacdes especificas, e poderdo ser revistas ou atualizadas por meic de
portaria conjunta, a qualquer momento em razéo dos avangos no conhecimento
e controle da pandemia.

§ 22 O disposto nessa Instrugao Normativa nao determina ou autoriza
a abertura de estabelecimentos, apenas apresenta conjunto de disposigdes a
serem observadas pela Controladoria Geral do Municipio e departamentos ao
entorno situado no mesmo imovel;

Controlador Gegral do Mutiicipio de Porto Seguro
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ANEXO |

Protocolo paras para prevengéo, controle e mitigagéo dos riscos de transmisséo
da COVID-19 no ambito da Controladoria Geral do Municipio e departamentos
do mesmo prédio.

1. Medidas gerais

1.1 Este protocolo trata da indicagao das medidas necessarias para
prevengao, controle e mitigacdo dos riscos de transmissdo da COVID-19 nos
ambientes de frabalho no ambito da Controladoria Geral do Municipio e
departamentos em funcionamento no mesmo prédio;

1.1.1 O protocolo estara disponivel para os todos os servidores e
visivel em todas as salas;

1.2 Este protocolo inclui:

a) medidas de prevencdo no ambiente de trabalho, nas areas
comuns da Controladoria e Sede da Secretaria de Finangas, a exemplo de
refeitérios, banheiros, areas de corredor, recepgéo e portaria;

b) acbes para identificacdo precoce e afastamento dos
servidores e colaboradores com sinais e sintomas compativeis com a
COVID-19;

c) procedimentos para que os trabalhadores possam reportar ao
Chefe Imediato, inclusive de forma remota, sinais ou sintomas compativeis
com a COVID-19 ou contato com caso confirmado da COVID-19; e

d) instrugées sobre uso das mascaras, higiene das maos, das
suas mesas individuais e etiqueta respiratéria.

1.2.1 O protocolo pode incluir o acionamento do SuS — Sistema Unico
de Saude buscando esclarecer e evitar outras sindromes gripais que possam
ser confundidas com a COVID-19.

1.3 Este protocolo deve informar a todos os servidores e
colaboradores sobre a COVID-19, incluindo formas de contdgio, sinais e
sintomas e cuidados necessdrios para redugao da transmissao no ambiente de
trabalho e na comunidade.

1.3.1 O protocolo deve estender também aos usuarios, visitantes e
servidores efetivos e temporarios desta e de outras organizagdes que adentrem
o imével sede desta Controladoria e departamentos em funcionamento no
mesmo prédio.

1.4 As orientacbes deste protocolo podem ser transmitidas pelo
Controlador Geral do Municipio ou chefe imediato (de forma presencial ou
remota) por meio de didlogos de seguranga, documento fisico ou eletrénico
(cartazes, normativos internos, entre outros);
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2. Conduta em relacdo aos casos suspeitos e confirmados da
COVID-19 e seus contatantes

2.1 Considera-se caso confirmado o servidor ou colaborador com:

a) resultado de exame laboratorial, confirmando a COVID-19, de
acordo com as orientagdes do Ministério da Salde; ou

b) sindrome gripal ou Sindrome Respiratéria Aguda Grave - SRAG,
para o qual ndo foi possivel a investigagao laboratorial especifica, e que tenha
histérico de contato com caso confirmado laboratorialmente para a COVID-19
nos ultimos sete dias antes do aparecimento dos sintomas no trabalhador.

2.2 Considera-se caso suspeito o trabalhador que apresente quadro
respiratério agudo com um ou mais dos sinais ou sintomas: febre, tosse, dor de
garganta, coriza e falta de ar, sendo que outros sintomas também podem estar
presentes, tais como dores musculares, cansaco ou fadiga, congestao nasal,
perda do olfato ou paladar e diarreia.

2.3 Considera-se contatante de caso confirmado da COVID-19 o
trabalhador assintomatico que teve contato com o caso confirmado da COVID-
19, entre dois dias antes e quatorze dias apds o inicio dos sinais ou sintomas ou
da confirmagéo laboratorial, em uma das situagdes abaixo:

a) ter contato durante mais de quinze minutos a menos de um metro
de distancia;

b) permanecer a menos de um metro de distancia durante transporte;
c) compartilhar o mesmo ambiente domiciliar; ou

d) ser profissional de saude ou outra pessoa que cuide diretamente
de um caso da COVID-19, ou trabalhador de laboratério que manipule amostras
de um caso da COVID-19 sem a protegao recomendada.

2.4 Considera-se contatante de caso suspeito da COVID-19 o
trabalhador assintomatico que teve contato com caso suspeito da COVID-19,
entre dois dias antes e quatorze dias apds o inicio dos sintomas do caso, em
uma das situagdes abaixo:

a) ter contato durante mais de quinze minutos a menos de um metro
de distancia;

b) permanecer a menos de um metro de distancia durante transporte;
¢) compartilhar o mesmo ambiente domiciliar; ou

d) ser profissional de salde ou outra pessoa que cuide diretamente
de um caso da COVID-19, ou trabalhador de laboratério que manipule amostras
de um caso da COVID-19 sem a protegao recomendada.

2.5 Este protocolo afasta imediatamente os trabalhadores das
atividades laborais presenciais, por quatorze dias, nas seguintes situagdes:

a) casos confirmados da COVID-19;
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b) casos suspeitos da COVID-19; ou
c) contatantes de casos confirmados da COVID-19.

2.5.1 O periodo de afastamento dos contatantes de caso confirmado
da COVID-19 deve ser contado a partir do ultimo dia de contato entre os
contatantes e o caso confirmado.

2.5.2 Os contatantes que residem com caso confirmado da COVID-
19 devem ser afastados de suas atividades presenciais por quatorze dias,
devendo ser apresentado documento comprobatério emitido por servico de
salde;

2.6 Este protocolo orienta seus servidores e colaboradores afastados
do trabalho nos termos do item 2.5 a permanecer em sua residéncia,
assegurando-se a manutengdo da remuneragao durante o afastamento.

2.7 Este protocolo estabelece procedimentos para identificagéo de
casos suspeitos, incluindo:

a) triagem na entrada do prédio durante o expediente de trabalho, de
todos os servidores e colaboradores podendo utilizar medigao de temperatura
corporal por infravermelho ou equivalente, antes que os trabalhadores iniciem
suas atividades; Também, aos visitantes e usudrios estarao sujeitos a esta
medigao;

b) permanéncia de até 03 (irés) pessoas na area de recepgao e
aguardo de atendimento por esta CGM-PMPS ou setor em funcionamento no
mesmo prédio, devendo este controle de entrada e saida ser feito pela recepcéo
e guarda municipal. Para a entrada de mais pessoas na reparticao, devera
aguardar a saida de uma ou mais pessoas, sendo permitida a entrada na mesma
guantidade de saida e néo ultrapassando a quantidade acima descrita.

2.8 Este protocolo podera passar para o Servigco de Saude Publica
ou Similar informagdes sobre os contatantes, as atividades, o local de trabalho
e as areas comuns frequentadas pelo trabalhador suspeito ou confirmado da
COVID-19.

2.9 Sao consideradas condigdes clinicas de risco para
desenvolvimenio de complicagbes da COVID-19: cardiopatias graves ou
descompensadas (insuficiéncia cardiaca, infartados, revascularizados,
portadores de arritmias, hipertensdo arterial sistémica descompensada);
pneumopatias graves ou descompensadas (dependentes de oxigénio,
portadores de asma moderada/grave, Doenga Pulmonar Obstrutiva Crdnica -
DPOC); imunodeprimidos; doentes renais crénicos em estagio avangado (graus
3, 4 e 5); diabéticos, conforme juizo clinico, e gestantes de alto risco.

2.10 Este protocolo encaminhara para o servico de satide municipal
ou similar os casos suspeitos para avaliagdo e acompanhamento adequado.
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3. Higiene das maos e etiqueta respiratoria

3.1 Todos trabalhadores devem proceder a higienizagéo correta e
freqiiente das maos com utilizagdo de agua e sabonete ou, caso nao seja
possivel a lavagem das maos, com sanitizante adequado para as maos, como
alcool a 70%.

3.2 Devem ser adotados procedimentos para que, na medida do
possivel, os trabalhadores evitem tocar superficies com alta frequéncia de
contato, como maganetas, corrimaos, balcdes e etc.

3.3 Devem ser disponibilizados recursos para a higienizagdo das
maos préximos aos locais de trabalho, incluindo agua, sabonete liquido, toalha
de papel descartavel e lixeira, cuja abertura ndo demande contato manual, ou
sanitizante adequado para as méos, como alcool a 70%.

3.4 Deve haver orientagéo sobre o ndo compartiihamento de toalhas
e produtos de uso pessoal.

3.5 Os trabalhadores devem evitar tocar boca, nariz, olhos e rosto
com as maos e praticar etiqueta respiratéria, incluindo utilizar lengo descartavel
para higiene nasal, cobrir nariz e boca ao espirrar ou tossir e higienizar as maos
apos espirrar ou tossir.

4. Distanciamento social

4.1 Este protocolo adota medidas para aumentar o distanciamento e
diminuir o contato pessoal entre trabalhadores e entre esses e o publico externo,
sendo orientado para que se evitem abragos, beijos, apertos de mao e
conversagoes desnecessarias.

4.2 Deve ser mantida distdncia minima de um metro, entre os
Servidores e entre os mesmos e os usuarios, visitantes, ou servidores de outro
setores.

4.2.1 Quando houver atendimento a pessoa externa, contribuinte ou
visitante deve-se manter o distanciamento fisico de ao menos um metro e
também:

a) manter o uso de mascara facial cirdrgica ou de tecido, da protegao
facial do tipo viseira plastica (face shield) ou similar.

b) o atendimento devera ser efetuado exclusivamente na recepgao
ou balcdo de atendimento, ndo sendo permitida a entrada do usuario,
contribuinte ou servidor de outro setor nas dependéncias da Controladoria Geral
do Municipio e departamentos em funcionamento no mesmo prédio, salvo em
situagbes previamente autorizadas pelo Secretario Municipal ou Controlador
Geral do Municipio.

4.2.2 Medidas alternativas também poderéo ser adotadas com base
em andlise de risco.
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4.3 Devem ser adotadas medidas para limitagao de circulagédo
desnecessdria nas dependéncias, corredores, escadas, cozinha e ambientes
restritos, incluindo instalagbes sanitdrias.

4.4 Este protocolo deve demarcar e reorganizar os locais e espagos
para filas e esperas com, no minimo, um metro de distancia entre as pessoas.

4.5 Este protocolo deve priorizar agendamentos de horarios de
atendimento para evitar aglomeragoes e para distribuir o fluxo de pessoas.

4.6 A organizacao deve priorizar medidas para distribuir a forga de
trabalho ao longo do dia, evitando concentragdes nos ambientes de trabalho.

4.7 Devem ser evitadas reunibes presenciais, priorizando as
conferéncias via internet e quando indispensaveis, manter o distanciamento
previsto neste Anexo.

4.8 Fica proibida a visita particular ao local de trabalho de parentes,
familiares, amigos, servidores ou qualquer pessoa que nao esteja devidamente
autorizada a adentrar apds a recepgao. Caso nao seja possivel, devera aguardar
na recepgao e aguardar o atendimenio na area externa da repartigao, nao
sendo permitida sua entrada.

5. Higiene, ventilagcao, limpeza e desinfecgao dos ambientes

5.1 A equipe de apoio deve promover a limpeza com produto
desinfectante especializado, disponivel em todas as dependéncias do local de
trabalho e areas comuns 3 vezes por semana (segundas, quartas e sextas)

5.2 Deve-se aumentar a frequéncia dos procedimentos de limpeza e
desinfecgdo de instalagdes sanitdrias e vestidrios, além de pontos de grande
contato como teclados, corrimaos, maganetas, corrente de acesso, mesas,
cadeiras etc. Compete a cada Servidor, a limpeza diaria com alcool 70% ou
Desinfectante de sua mesa individual, teclado, mouse e etc.

5.3 Deve-se privilegiar a ventilagao natural nos locais de trabalho ou
adotar medidas para aumentar ao maximo o nimero de trocas de ar dos recintos,
trazendo ar limpo do exterior.

5.4 E obrigatério a todos os servidores, visitantes e usuarios para
adentrar a este prédio publico, utilizar-se do tapete sanitdrioc disponivel na
portaria , fazendo assim a higienizagao dos calgados;

5.5 Todos os documentos recebidos por esta Controladoria e demais
setores no entorno e em funciopnamento no mesmo prédio serdo deixados em
repouso durante 24 (vinte e quatro) horas no minimo, evitando o seu manuseio
durante esse periodo. Apds o seu recebimento, os servidores e colaboradores
deverdo higienizar suas méos com dgua e sabao ou alcool 70%;

6. Trabalhadores do grupo de risco

6.1 Os trabalhadores com 60 anos ou mais ou que apresentem
condigbes clinicas de risco para desenvolvimento de complicagées da COVID-
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19, de acordo com o subitem 2.9, deve ser priorizado trabalho em local arejado
e higienizado, observadas as demais medidas previstas neste Anexo.

7. Equipamentos de Protecéo facial ou mascaras faciais

7.1 E obrigatério o uso de mascaras faciais em todos os recintos
desta CGM — PMPS e dos departamentos em funcionamento nho mesmo

prédio;

7.2 Todos os Servidores receberam mascaras fornecidas pela
Administracdo em quantidade suficiente para sua reposi¢do. Sendo assim, ndo
sera acatada a justificativa de que nao as possui. O seu uso € obrigatdrio dentro
e fora da repartigao publica tendo em vista os riscos gerados pela COVID-19.

7.2.1 Este protocolo orienta os trabalhadores sobre o uso,
higienizacéo, descarte e substituicdo das mascaras, higienizacdo das maos
antes e apds o seu uso, e, inclusive, limitagdes de sua protegao contra a COVID-
19, seguindo as orientagdes do fabricante, quando houver, e as recomendagdes
pertinentes dos 6rgaos de satide municipal, estadual e federal.

7.2.2 As mascaras cirurgicas e de tecido nao sao consideradas EPI
nos termos definidos na Norma Regulamentadora n® 6 - Equipamentos de
Prote¢ao Individual e ndo substituem os EPI para protegao respiratdria, quando
indicado seu uso.

7.3. As mdscaras cirdrgicas ou de tecido devem ser substituidas, no
minimo, a cada trés horas de uso ou quando estiverem sujas ou Umidas. Sua
substituigao deve ser feita em local reservado (preferencialmente em banheiro
ou sanitario) e colocadas em saco plastico nao sendo permitida a sua exposicéo
em mesas ou outros locais.

7.3.1 As mascaras de tecido devem ser higienizadas pelo servidor,
apos cada jornada de trabalho em suas residéncias.

7.3.2 As mascaras e outros equipamentos de protecdo nao podem
ser compartilhados entire os servidores durante as atividades.

7.4 Somente deve ser permitida a enirada de pessoas no
estabelecimento com a utilizagao de mascara de protegao.

7.5 Ao ingerir algum alimento ou agua, a mascara facial devera ser
recolocada imediatamente, ndo sendo permitido seu uso no queixo ou
pendurada na orelha a posterior do ato alimentar.

8. Da Cozinha / Copa
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8.1 E vedado a permanéncia de mais de 02 pessoas (excluindo-se
as servidoras de apoio) simultaneamente nas dependéncias da cozinha para
refeigdo e alimentagao, respeitando a distancia de 1 metro quando usarem a
mesa de refeigdes e se posicionando inversamente ao outro.

8.2 Deve ser evitado o auto-servigo (preparo no local) evitando o
cozimento e preparo dos mesmos no local. Ainda assim, devem ser
implementadas medidas de controle, tais como:

a) higienizagéo das méos antes e depois de se alimentar;

b) higienizacdo frequente de utensilios de cozinha de uso
compartilhado, como talheres e copos de vidro, priorizando o uso de copos
descartaveis;

c) higienizagao frequente das portas de microondas e geladeira e dos
armarios dos utensilios de cozinha;

d) Evitar conversas durante o ato alimentar, devendo assim que
terminar, reposicionar suas mascaras de protecdo imediatamente, ndo devendo
transitar pela cozinha ou corredores sem mascaras. Vale a pena lembrar que
o n3o uso ou insisténcia em nao utilizar a mascara é crime previsto em lei
, municipal, estadual e Federal, passivel de multa e penalidades.

8.3 A equipe de apoio ou servidor deve realizar limpeza e desinfecgéo
frequentes das superficies das mesas, bancadas e cadeiras imediatamente ao
final de cada uso individual.

8.4 Este protocolo deve promover nos refeitérios espagamento
minimo de um metro entre as pessoas na fila e nas mesas, orientando para o
cumprimento das recomendacbes de etiqueta respiratéria e que sejam evitadas
conversas.

8.5 Podera ser utilizado procedimento de escala para uso da area
da cozinha, conforme entendimento dos chefes imediatos de cada setor em
diferentes hordrios evitando aglomeracdo e respeitando os limites J&
estabelecidos de pessoas ja estabelecido no item 8.1.

8.6 Fica proibido o uso da drea de cozinha/copa para demostragéo
ou vendas em geral. Tal atividade também nao podera ser realizadas em outras
areas comuns deste prédio;

9. Medidas para retomada das atividades (em caso de
paralisagao como medida de contengao e propagacao do covid-19)

9.1 Caso houver a paralisagéo das atividades de determinado setor,
decorrente da COVID-19 devem ser adotados os seguintes procedimentos antes
do retorno das atividades:

a) assegurar a adogao das medidas de prevengao previstas neste
Anexo;
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ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO SEGURO

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

b) higienizar e desinfectar o local de trabalho, as areas comuns e os
veiculos utilizados;

c) reforgar a comunicagéo aos Servidores ; e

d) implementar e fortalecer a triagem dos Servidores, usuarios e
contribuintes, garantindo o afastamento dos casos confirmados, casos suspeitos
e contatantes de casos confirmados da COVID-19.

e) Quando adotada a testagem de Servidores, esta deve ser
realizada de acordo com as recomendacotes da Secretaria de Salde em relagao
a indicagao, metodologia e interpretagcao dos resultados
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