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A Camara de A¢bes de Rotinas Administrativas e Planejamento Institucional tem
como objetivo o retorno das atividades presenciais em um ambiente seguro,
seguindo as diretrizes dos érgaos oficiais de saude, e com base os resultados
alcancados por meio do Programa Retorno Seguro do Ifap, visando a preservagao
da saude dos servidores, colaboradores e discentes mediante um retorno gradual
e responsavel das atividades presenciais.

A Camara busca ainda promover acdes coordenadas e integradas entre as unidades
administrativas, garantindo a retomada gradativa das atividades presenciais com
seguranca e responsabilidade, com todos os meios necessarios para a manutencao
da seguranca no ambiente de trabalho e de ensino.

Rotinas administrativas gerais
para a retomada das atividades
presenciais em todas as unidades

Para retorno das atividades com seguranca,
recomenda-se:
1. A disponibilizacdo de termémetros, priorizando os modelos sem contato

(através de luz infravermelha) para cada unidade.
2. A disponibilizacao de alcool 70% e alcool em gel 70% para cada unidade (ou setor).
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3. A disponibilizagao de dispensadores com sabonete liquido nos banheiros,

e com alcool em gel 70% no hall de entrada e outros locais de acesso as
dependéncias das unidades, corredores de salas de aula e salas administrativas,
quadras poliesportivas, auditorios, bibliotecas, areas de convivéncia, refeitérios/
lanchonetes e demais locais em que se verifique sua necessidade, conforme
analise da administracdo de cada unidade.

4. Fornecimento de mascaras de tecido aos servidores, estagiarios e discentes.

5. A limpeza periodica nas salas administrativas e em locais com
maior fluxo de pessoas.
6. A limpeza intensiva de banheiros, refeitorios/lanchonetes e salas

de aula. Nestas, recomenda-se a cada mudanca de turmas.
7. No uso de bebedouros, evitar contato direto com a superficie, devendo
o contato ser realizado com a utilizacdo de papel toalha, com
a possibilidade de descarte em coletor de residuos com
acionamento sem contato manual, realizando-se a higienizacao
das maos em seguida com alcool 70% ou com agua e sabao.
Lacrar as torneiras a jato que permitam a ingestao de agua
diretamente dos bebedouros, de forma que se evite o contato
da boca do usuario com o equipamento.

8. Manter apenas uma torneira aberta por
bebedouro e sinalizar na fila marcacdes de
distanciamento no piso com no minimo 1,5 m
(um metro e meio) de distancia.

9. Incentivar o uso de copos
descartaveis e copos/garrafas
pessoais em detrimento de
copos compartilhados para o
acondicionamento de agua, evitando que

,'/L-n., toquem a superficie de contato dos bebedouros.
| 10. Realizar marcagdes de distanciamento no piso dos
locais de atendimento ao publico, com no minimo 1,5 m de
distancia, utilizando adesivo, fita gomada ou fita colorida.
11. Dotar, sempre que possivel, os ambientes com lixeiras com tampas e
acionamento com pedal.
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Rotinas a serem adotadas nas
areas dos campi e reitoria

Areas comuns (estacionamentos, vias de acesso
interno, areas de convivéncia, refeitorios,
lanchonetes e demais):

1. Entrada nas dependéncias dos campi e Reitoria somente mediante
a utilizacao de mascaras de protecao, conforme orientagodes das
autoridades sanitarias e governo local, cobrindo boca e nariz.
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2. Diminuir os acessos de entrada e saida, no caso de unidades com varios
acessos as dependéncias, para facilitar a conferéncia das pessoas no que tange
ao atendimento das medidas de seguranca.

3. A afericdo da temperatura de servidores, estudantes, colaboradores, estagiarios
e publico externo na entrada da instituicdo, e na entrada de salas e ambientes
fechados, a critério da administracao de cada unidade, conforme necessidade
apresentada.

4. Garantir o distanciamento social, respeitando a distancia minima de 1,5 m de
uma pessoa a outra.

5. Nos refeitorios/lanchonetes, garantir a distancia minima

de 1,5 m por meio de marca¢des nas mesas e cadeiras e
em espacos reservados para filas de atendimento.

6. Nas salas de aula e salas administrativas,
garantir a distancia minima de 1,5m
por meio de marcacao no piso.

7. Manter os ambientes ventilados (janelas
e portas abertas).

8. Manter a limpeza diaria de
moveis, superficies, corrimaes,
macanetas etc.

9. Escalonar o acesso
de estudantes

aos refeitérios/




lanchonetes, mediante alternancia de horarios de inicio e final de
intervalos entre as turmas de mesmo turno.

10. Manter horarios diferenciados de inicio e término das aulas
por turno, evitando, com isso, aglomerac¢oes na entrada e saida
dos discentes.
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11. Retirar ou interditar bancos, sofas, mesas e cadeiras que ndo garantam o
distanciamento minimo entre pessoas.

Salas de aula, auditorios e bibliotecas:

1.Utilizacdo de mascaras de protecdo, conforme orienta¢bes das autoridades
sanitarias, cobrindo boca e nariz.

2. Disponibilizagao de dispensadores com alcool em gel 70% nos corredores das
salas de aula, no hall de entrada dos auditérios e na entrada das bibliotecas.

3. Garantir o distanciamento social, respeitando a distancia minima de 1,5 m entre
mesas e cadeiras.

4. Manter os ambientes arejados, deixando, sempre que possivel, portas e janelas
abertas.

5. Manter a limpeza das salas de aula e auditérios a cada troca de turmas.

6. Retirar ou interditar bancos, sofas, mesas e cadeiras que nao

garantam o distanciamento minimo entre pessoas.

Laboratorios:

1. Utilizacao por todos de mascaras de protecdo, conforme orienta¢des das autoridades
sanitarias, cobrindo boca e nariz, além de outros EPIs que se fizerem necessarios,
conforme o tipo de laboratorio e analise de risco de cada unidade.

2. Disponibilizacdo de dispensadores com alcool em gel 70% em locais de facil
acesso.

3. Manutencao de ambientes arejados, deixando sempre que possivel portas e
janelas abertas.



4. Garantir o distanciamento social, respeitando a distancia

minima de 1,5 m entre pessoas.
5. Manutencdo da limpeza e desinfeccdao do ambiente a cada troca de turno e/ou
turma.

6. Os usuarios deverao evitar manusear celulares e bolsas
dentro dos laboratdrios, além de evitar o compartilhamento de
equipamentos e ferramentas.

Recomendacoes aos usuarios de
transportes coletivos

1. Utilizar mascaras.

2. Evitar tocar nos olhos, nariz e boca sem higienizar as maos.

3. Seguir as regras de etiqueta respiratéria para protecao em casos de tosse e
espirros.

4. Evitar o contato com as superficies do veiculo, pega-maos,

corrimaos, barras de apoio, catracas e leitores de bilhetes/cartées.

5. Se possivel, utilizar o transporte publico em horarios com
menor fluxo de passageiros.



Recomendacoes para utilizacao

dos veiculos institucionais
Para os motoristas e passageiros:

1. Utilizar mascaras.

2. Evitar tocar nos olhos, nariz e boca sem higienizar as maos.

3. Seguir as regras de etiqueta respiratéria para protecao em casos de tosse e
espirros.

4. Os deslocamentos deverao ocorrer com, no maximo, duas
pessoas, incluindo o motorista, devendo o passageiro se manter
no banco de tras. Excepcionalmente, com a autorizacao do setor
responsavel nas unidades de Macapa, Santana, Porto Grande,
Laranjal do Jari, Centro de Referéncia Pedra Branca do Amapari,
Campus Avancado Oiapoque e do setor responsavel da Pré-
Reitoria de Administracao (no caso da Reitoria), podera ir mais de

um passageiro (totalizando trés).

5. Durante o deslocamento, assegurar que ocorra uma boa ventilacdo no interior
do veiculo, preferencialmente, com ventilacao natural.

6. Em regra, as autorizacdes de utilizacao de veiculos oficiais deverao ser concedidas
em dias alternados, para que no dia seguinte a utilizacdo dos veiculos seja realizada
a lavagem dos mesmos. Excepcionalmente, e desde que se garanta a adequada
higienizacdo do veiculo, poderao ser utilizados em dias seguidos.

Para os motoristas e servidores responsaveis pela
manutencao dos veiculos:

1. Lavar e higienizar com frequéncia os veiculos, reforcando a higieniza¢ao do
volante, das janelas, do cambio, das portas e de todas as partes que sao usualmente
manuseadas.



Medidas preventivas no ambiente
de ensino e de trabalho a serem
adotadas pelos servidores,
estagiarios e discentes

Considerar atividades laborais ou de ensino a distancia para os servidores, estagiarios
e discentes que estiverem nas seguintes situacdes:

Enquadrados no grupo de risco:

1.Idosos (acima de 60 anos de idade);

2.Portadores de doencas cronicas (hipertensdo arterial e outras doencas
cardiovasculares, doencas pulmonares, diabetes, deficiéncia imunolégica e
obesidade moérbida);

3. Tratamento com imunossupressores ou oncologico; e

4.Gestantes e lactantes.

Enquadrados nas seguintes situacoes:

1.Responsaveis por dependentes em idade escolar (até 12 anos) ou inferior,
gue necessitem da assisténcia de um dos pais, ou enquanto vigorar norma local
que suspenda as atividades escolares ou em creches. Sendo ambos os pais
servidores do Ifap, responsaveis por mesmo (s) dependente (s), considerar o
beneficio a apenas um dos responsaveis.

2.Suspeitos ou confirmados com Covid-19, ou que coabitam com uma ou mais
pessoas com suspeita ou confirmacao de diagndstico de infeccdo por Covid-19,
Ou que coabitam com pessoas do grupo de risco.

Observacdo: A confirmagdo dos enquadramentos nas situacdes apresentadas
acima devera ser realizada conforme orientacdes da Pro-Reitoria de Gestao de
Pessoas do Ifap, no caso dos servidores e estagiarios, e das diretorias de ensino,
nos casos dos discentes.



Considerar as seguintes
recomendacoes individuais:

1. Utilizar mascaras de protecdo, conforme orientacdes das autoridades sanitarias,
cobrindo boca e nariz.

2. Remover a mascara pelas alcas, nunca pelo tecido.

3. Nao puxar a mascara para o0 pescoco.

4. Nao tocar na mascara apos sua colocacao. Se tocar, deve-se
higienizar as maos imediatamente.

5. Ndo utilizar a mascara por longo tempo (maximo de 3 horas). Trocar apds esse
periodo e sempre que estiver Umida, com sujeira aparente, danificada ou se houver
dificuldade para respirar.

6. Nao compartilhar mascaras, ainda que estejam lavadas (no
caso das mascaras de tecido).

7. Caso seja necessaria a retirada temporaria da mascara, acondiciona-la

apropriadamente para evitar o contagio.
8. Cobrir boca ou nariz ao espirrar ou tossir, colocando o cotovelo ou usando



lencos de papel descartaveis, higienizando de imediato as maos.

9. Lavar as mdos com agua e sabao sempre que possivel. Ndo sendo possivel,
higienizar com alcool 70%.

10. Evitar tocar o rosto, mais especificamente a boca, nariz e olhos.

11. Evitar cumprimentar com apertos de maos, beijos ou abracos.
12. Respeitar o distanciamento de pelo menos 1,5 m entre uma pessoa e outra.

13. Manter os cabelos presos e evitar o uso de acessorios

pessoais como brincos, anéis e relégios.

14. Nao compartilhar objetos de uso pessoal como copos, talheres, materiais de
escritorio, livros e afins.

15. Caso haja compartilhamento, higienizar antes e ap6s o uso com alcool 70%.
16. Manter rotina de higienizacao com alcool 70%, ou outro sanitizante recomendado
pelos érgaos oficiais, de objetos de uso pessoal no trabalho, a cada inicio e término de
turno, como monitores, teclados, mouse, canetas, grampeadores e demais objetos,
evitando seu compartilhamento com outras pessoas.

Medidas preventivas no ambiente
de trabalho a serem adotadas
pelos servidores, estagiarios e
colaboradores

Aos servidores e estagiarios,
quando do retorno das
atividades presenciais:

1.Realizar divisao de trabalho nos
setores por turnos ou em dias
alternados, de forma a reduzir
o fluxo de pessoas no mesmo
ambiente, devendo a carga
horaria complementar ser
realizada por teletrabalho.
2.Numero maximo de
servidores por setor, por
turno, respeitando 1,5 m

de distanciamento entre os
servidores.




Aos servidores, estagiarios e colaboradores:

1. Evitar aglomerac¢des de pessoas em um unico ambiente.

2. Incentivar a lavagem das maos regularmente, com agua e sabao, por pelo
menos 20 segundos.

3. Manter, sempre que possivel, portas e janelas abertas para ventilacdo do
ambiente.

4. Manter rotina diaria de limpeza do ambiente de trabalho e dos
equipamentos de uso individual.

5. Retirar objetos desnecessarios de cima das mesas e balcoes
(material de escritorio), efetuando a guarda em gavetas e
armarios, para evitar possivel contaminagao cruzada.

6. Aos chefes dos setores, reorganizar as salas administrativas, redesenhando
layouts, realocando mesas, computadores, impressoras, visando o
distanciamento entre estacdes de trabalho.

7. Substituir reunides e atendimentos (orientativos e de triagem) presenciais
por atendimento telefonico ou comunicagdes virtuais.

8. Priorizar agendamentos de horarios para atendimento ao publico, evitando
aglomeracdes e distribuindo o fluxo de pessoas. Realizar os atendimentos

de forma individualizada, restringindo sempre que possivel a presenca de
acompanhantes.
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9. Priorizar o uso de Tecnologias da Informacao e Comunicagao
(TICs) para a realizacao de reunides e eventos a distancia
(webconferéncia).

a. Reunides de gestdo deverdo ser realizadas por meio de ferramentas de

videoconferéncia.
b. Demais reunides presenciais, que ndo permitam o distanciamento minimo



imposto pela autoridade legal, em funcdo de estrutura, espaco e outros, devem
ser realizadas remotamente por meio de ferramentas de videoconferéncia.

c. Substituir visitas presenciais de alinhamento e gestdo por conferéncias e
webinarios.

10. Normatizar a cessao de uso de equipamentos da instituicdo no ambito do
trabalho remoto.

11. Utilizar sistema de agendamento para um melhor gerenciamento do
atendimento de atividades que necessitam ser realizadas presencialmente.
12. Priorizar a utilizacdo de recursos tecnoldgicos para viabilizar a interagao e
comunicacao remotas entre as equipes dos setores da instituicao.

13. Priorizar a utilizagcdo de recursos tecnoldgicos para viabilizar a gestao

de projetos institucionais e otimizar a interacao entre as equipes e o
desenvolvimento dos projetos.

14. Suspender eventos e atividades esportivas presenciais nas
unidades. Deverao ser avaliadas as possibilidades de realizagao do

evento por meio de videoconferéncia ou de outro meio eletronico.
15. Os atestados de afastamento, gerados por motivo de saude enquanto
perdurar o estado de emergéncia decorrente do novo coronavirus, deverao
prioritariamente ser entregues no formato digital. Para tanto, os estudantes

e servidores deverdo encaminhar o atestado de afastamento, conforme
orienta¢des da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (no caso dos servidores) e
diretorias de ensino (no caso dos estudantes) em formato digital no prazo de até
cinco dias, contados da data da sua emissao.

16. No caso dos colaboradores enquadrados no grupo de risco, solicitar as
empresas prestadoras de servicos o afastamento dos mesmos enquanto
perdurar o estado de emergéncia de saude publica decorrente da Covid-19,
preservando, sempre que possivel, 0 pagamento dos salarios e a manutencao
dos contratos de trabalho, conforme as normativas vigentes.

17. Aos servidores, estagiarios e colaboradores que sentirem sintomas
caracteristicos da Covid-19 (tosse, espirros, febre etc), que FIQUEM EM CASA

e informem imediatamente a chefia imediata e a Pro-Reitoria de Gestao de
Pessoas (no caso dos servidores e estagiarios), e aos fiscais de contrato e
prepostos (no caso dos colaboradores de servicos terceirizados).

Medidas preventivas em casos de servidores,
estagiarios, colaboradores e discentes com
confirmacao da Covid-19 nos ambientes de ensino e
administrativos:

1. O ambiente de trabalho ou de ensino de pessoa com confirmacado da Covid-19
ou das que com ela tiveram contato proximo e prolongado deve ser interditado
para limpeza e desinfec¢do, assim como outros ambientes utilizados (banheiros,
copa, refeitérios/lanchonetes etc).



2. Afastamento da pessoa acometida de Covid-19 por 14 dias, sé retornando ao
trabalho presencial ou a sala de aula com autorizacdo médica.

3.Pessoas quetiveram contato proximo com pessoa confirmada com Covid-19 também
devem ser afastadas, permanecendo em quarentena por 14 dias, s retornando ao
trabalho presencial ou sala de aula com autorizacdo médica.

Sugestao de retomada gradual
das atividades administrativas
presenciais para servidores e
estagiarios

Sugere-se a retomada gradual das atividades em
quatro fases, havendo um intervalo de uma fase

para outra de trinta dias, ou conforme analise da
situacao dos casos de Covid-19 no Amapa.

Havendo um intervalo de uma fase para outra de trinta dias, ou
conforme analise da situag¢ao dos casos de Covid-19 no Amapa
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25% DE SERVIDORES
E ESTAGIARIOS:

Ja testaram positivo Demais servidores,
para Covid-19; exceto os
enquadrados em
Que ndo estdo no grupo de risco.
grupo de risco;

Sejam do grupo
de risco.

Que estejam com
dificuldades de
desenvolvimento
de teletrabalho; e

Que atuem em
atividades
predominantemente
presenciais.
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