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Bem-vindos de volta!
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Caros colegas,

Estamos retornando as nossas atividades presenciais e encontraremos nosso espaco de trabalho um
pouco diferente. Nossos habitos e costumes também estardo mudados e conduzidos por protocolos que
precisaremos observar para preservar a saude e seguranca de todos.

Nessa perspectiva, este Guia, em consonancia com as diretrizes previstas na Resolugdo Conjunta
GPGJ/CGMP n°® 31, de 22 de junho de 2020, com os protocolos de prevencdo de contagio pela COVID-
19 regulamentados na Portaria Regulamentar SGMP n° 01, de 23 de junho de 2020 e com o Plano de
Retomada das Atividades Presenciais produzido pela Secretaria-Geral do Ministério Publico, tem como
objetivo informar e orientar os integrantes da Secretaria de Logistica quanto as medidas adotadas e aos novos
habitos comportamentais a serem observados no nosso setor visando um retorno seguro para todos nos.

Contamos com a colaboragao de todos e sejam bem-vindos de volta!

Equipe SECLOG.
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SECLOG

LIMPEZA DO AMBIENTE

ACOES PARA A RETOMADA

Aumento da frequéncia dos processos de
impeza, bem como da desinfeccdo de
superficies como mesas, estacoes de trabalho,
aparelhos de telefonia fixa, mouses e teclados,

multifuncionais, cadeiras, macanetas de portas,
espelhos de interruptor de luz, maquinas de

café, etc, em todas as dependéncias da
SECLOG.
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SECRETARIA DE LOGISTICA
MPRJ

REFRIGERACAO DO AMBIENTE

ACOES PARA A RETOMADA

Conservagao do sistema de climatizagdo em funcionamento em todas
as dependéncias da SECLOG.

Os aparelhos (Split Systems e condicionadores de ar instalados em
janelas) serao desligados diariamente por 20 minutos pela manha, de
modo a promover a circulagdo do ar com 0 meio externo.

As rotinas de manutencdo continuardo sendo realizadas em
conformidade com os regulamentos técnicos, dando-se énfase na
execucao da limpeza e com a apuracgao periodica da qualidade do ar.
Os prazos previstos pelos regulamentos técnicos para a execugao
dos servigos de limpeza e de higienizagdo de todos os sistemas de
refrigeracéo serdo reduzidos pela metade, a fim de aumentar a
periodicidade da execugao dos servicos.
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ACOES PARA A RETOMADA

HIGIENE DAS MAOS

Instalacao de dispensers de alcool em gel em
locais estratégicos. Na _Sede: recepcao, area
do espaco café e proximo as maquinas
multifuncionais. No Almoxarifado Central:
recepcao, deposito de materiais, area proxima
aos sanitarios, vestiarios e refeitorio.

Distribuicdo de frascos do produto em todas
as dependéncias da SECLOG.
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SOCIAL DISTANCING
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DISTANCIAMENTO

 Espacamento minimo de

1,5m entre as estagdes de
trabalho ocupadas.
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MPR) CIRCULACAO

ACOES PARA A RETOMADA

» (Conservacdo das portas dos
gabinetes fechadas e

daquelas que dao acesso a
recepcao e ao pool da SECLOG
abertas.
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SECRETARIA DE LOGISTICA
MPRJ

RECEPCAO E ESPACO CAFE

ACOES PARA A RETOMADA

Funcionamento da recepgcao com
apenas um profissional, atuando em
regime de escala.

Retirada dos sofas da sala de

recepcao e da bancada do espaco
cafe.
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MRS SALAS DE REUNIOES

ACOES PARA A RETOMADA

* |Interdicao das salas de

reunides.
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SECLOG

DISTANCIAMENTO SOCIAL

NOVOS HABITOS
COMPORTAMENTAIS

* Mantenha o distanciamento seguro de 1,5m de
outras pessoas a todo o tempo, inclusive nas
acoes proprias das rotinas de trabalho, como

reunides e encontros para despachos em
feitos. Evite contato direto (abragos, beijos e
apertos de maos).

Nao sera permitida a aglomeragao de pessoas
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nas dependéncias da SECLOG, incluindo as
salas de recepcao.
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USO EXCLUSIVO

NOVOS HABITOS
COMPORTAMENTAIS

* As estacoes de trabalho nao deverao ter
seu uso compartilhado.

« Nao compartihe objetos de uso
pessoal como materiais de escritorio,
talheres, pratos e copos.
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MPRS LANCHES E REFEICOES

NOVOS HABITOS
COMPORTAMENTAIS

* A restricao no uso dos refeitorios
autoriza que refeigcoes sejam realizadas

em seus espacos de trabalho. Evite,

porem, refeic0es que produzam odores
muito intensos.




secLoc HIGIENIZACAO DE ITENS

MPRJ

NOVOS HABITOS DE USO FREQUENTE

COMPORTAMENTAIS

Higienize com frequéncia o seu celular.
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NOVOS HABITOS
COMPORTAMENTAIS

HIGIENIZACAO DAS MAOS

» Lave com frequéncia as maos até a
altura dos punhos, com agua e sabao,

ou entdo higienize-as com alcool em
gel 70% disponivel no setor.
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SECRETARIA DE LOGISTICA
MPRJ

NOVOS HABITOS
COMPORTAMENTAIS

ETIQUETA RESPIRATORIA

» Cubra o nariz e boca com lengo
ou com o bracgo (e ndo com as

maos), ao tossir e espirrar,
ainda que com mascara.
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SECRETARIA DE LOGISTICA
MPRJ

NOVOS HABITOS
COMPORTAMENTAIS

PRECAUCOES

Evite tocar olhos, nariz e boca
com as maos, especialmente
quando nao EVELER

previamente;, ao tocar uma

dessas regioes, lavar sempre as
maos na forma indicada.
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SECRETARIA DE LOGISTICA
MPRJ

USO DE MASCARAS

NOVOS HABITOS
COMPORTAMENTAIS

» (O uso de mascaras € obrigatorio
em todas as dependéncias do
MPRJ. Use-as corretamente,

cobrindo o nariz e a boca.
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SECRETARIA DE LOGISTICA
MPRJ

NOVOS HABITOS
COMPORTAMENTAIS

TRABALHO EXTERNO

Na execucao de tarefas externas,
observar todas as medidas
de prevencao indicadas, como o

uso de mascara, a manutengao do
distanciamento social e cuidados de
higienizagao das maos.
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SECRETARIA DE LOGISTICA
MPRJ

NOVOS HABITOS
COMPORTAMENTAIS

MANUSEIO DE EXPEDIENTES E
DOCUMENTOS FISICOS

* O manuseio dos procedimentos fisicos
devera ser realizado atentando-se as
medidas de prevencao Indicadas,

evitando-se tocar olhos, nariz e boca
com as maos durante a sua realizacao e
lembrando-se de higienizar as maos
durante e apos a execucao da atividade.
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,
MPR SAUDE

NOVOS HABITOS
COMPORTAMENTAIS

Caso apresente sintomas tipicos de
gripe, contate sua chefia e o Nucleo de
Saude Ocupacional imediatamente,

abstendo-se de comparecer ao local
de trabalho.




SECLOG

SECRETARIA DE LOGISTICA
MPRJ

W oAy

VIDA
CUIDE DE VOCE
E DO PROXIMO.

ISTE ¥ xe)
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CENTRAL



SECLOG

SECRETARIA DE LOGISTICA
MPRJ

ALMOXARIFADO CENTRAL

ACESSO

O acesso ao Almoxarifado Central por integrantes,
colaboradores e fornecedores sera controlado e
apenas se dara com o uso obrigatorio de mascaras
de protecao respiratoria e higienizagao das maos
antes da entrada.

Sera aferida a temperatura de servidores,
colaboradores e estagiarios, sendo vedado o
acesso de pessoas com temperatura igual ou
superior a 37,8 °C.
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vy DEPOSITO DE MATERIAIS

ALMOXARIFADO CENTRAL

» Todos os materiais e/ou embalagens serdo higienizados
antes da distribuicao para os orgaos do MPRJ.
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MPR) SANITARIOS E VESTIARIOS

ALMOXARIFADO CENTRAL

A utilizacdo dos sanitarios se dara de forma
diferenciada e estara limitada a um ou dois usuarios

sV alo por vez, conforme o seu tamanho e a indicagao
" ¥ aposta nas respectivas portas de entrada. O mesmo
=] valera para o uso dos vestiarios.

 Dispensers de alcool em gel serao disponibilizados g' BT ) | r'!’!i.fa_
para higienizagdo das maos dos usuarios nas AR
areas proximas a esses locais.
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SECRETARIA DE LOGISTICA
MPRJ

ALMOXARIFADO CENTRAL

REFEITORIO

O layout do refeitorio foi redimensionado e organizado de
forma a reduzir sua capacidade.

Horarios de utilizacdo também foram redefinidos, a fim de
evitar aglomeracao de funcionarios.

Todos os usuarios deverdao se atentar para a higiene do
espaco e para a recomendacao de nao compartilhamento de
utensilios.

As janelas permanecerdo abertas para priorizar a ventilagao
natural, sempre que possivel.

Dispenser de alcool em gel para higienizagcdo das maos dos
usuarios sera disponibilizado no local.
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A Resolucdo Conjunta GPGJ/CGMP n° 31, de 22 de junho de 2020, além de
outras providéncias, estabeleceu diretrizes gerais do Plano de Retomada das
Atividades Presenciais. Dentre elas esta o retorno gradual e sistematizado do
trabalho presencial e a conjugacdo do Regime Diferenciado de Teletrabalho

(RDT/MPRJ) e do Regime Presencial Diferenciado (RPD/MPRJ), com vistas ao

funcionamento ordinario e eficiente dos orgaos do MPRJ, sem que a medida de
retorno das atividades presenciais represente risco a propagacao do contagio
pela COVID-19 no ambiente de trabalho.

Nesse sentido, algumas instrucoes devem ser observadas no ambito
da Secretaria de Logistica, a fim de assegurar o seu adequado funcionamento.




SECLOG

ELABORACAO DE ESCALAS

ESCALAS RDT E RPD

» Deverao ser elaboradas escalas de trabalho pelos setores, para o periodo de
30 (trinta) dias, com exigéncia de no minimo 01 (um) servidor em trabalho
presencial (RPD) por dia. O servidor que ndo se encontrar atuando
presencialmente em determinada data estara em trabalho remoto (RDT),
acessivel pelo periodo de 8 (oito) horas diarias entre 8h e 20h, conforme

ajustado com a chefia imediata, ressalvados aqueles que ja cumpriam sua
jornada de trabalho com carga horaria reduzida.

« As escalas de trabalho elaboradas deverdao ser enviadas a Secretaria de
Logistica.
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VIABILIZACAO DA CONJUGACAO
DE REGIMES DE TRABALHO

« S0 mecanismos que viabilizam a integragao RDT e RPD:

1- Utilizagao conjugada das ferramentas do denominado
pacote Office 369;

2- Operacao do Sistema Eletronico de Informacgodes - SEI!,
que vem sendo implementado para o processamento dos
feitos da area meio da Instituicdo; e

3- Instalacao de Webcams e Headsetes nas maquinas das
estacoes de trabalho dos servidores, a fim de possibilitar a
participacdo em reunides e/ou chamadas on-line, facilitando a
Integracao entre os servidoresem RPD e RDT.
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s EXCECOES

ESCALAS RDT E RPD
Importante destacar a previsdo contida no artigo 15 da Resolugdo Conjunta
GPGJ/CGMP n° 31, de 22 de junho de 2020.

Art. 15 - Sera prioritariamente adotado o0 RDT/MPRJ para os membros e servidores:

| - com doengas cardiovasculares (incluindo hipertenséo arterial sistémica), doengas pulmonares crénicas, tuberculose em todas
as formas, doencas hematoldgicas, diabetes mellitus, obesidade (especialmente aqueles com indice de Massa Corpdrea igual
ou superior a 40), transtornos neurologicos que comprometam a fungao respiratdria ou aumentem o risco de aspiragéo, menores
de 19 anos de idade em uso prolongado de acido acetilsalicilico (risco de sindrome de Reye);

|l - imunodeprimidos, incluindo os oncoldgicos, nefropatas, hepatopatas, transplantados, portadores de HIV/AIDS e em uso de
medicamentos imunossupressores (corticoide, quimioterapicos, inibidores de TNF-alfa);

|l - gravidas em qualquer idade gestacional e puérperas até 02 semanas ap6s o parto (incluindo as que tiveram aborto ou perda
fetal);

IV - que tiverem filhos menores de 02 (dois) anos de idade;

V' - com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos.

§1° - As condicdes descritas nos incisos |, Il e Ill deverdo ser reportadas ao Nucleo de Saude Ocupacional e comprovadas
mediante documentagéo dirigida ao 6rgao.

§2° - As situagdes mencionadas nos incisos IV e V deveréo ser reportadas a chefia imediata.
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i ATIVIDADES RPD

ESCALAS RDT E RPD

Por fim, as atividades a serem desempenhadas pelos servidores que estiverem
presencialmente nas instalacoes do MPRJ deveréao ser, prioritariamente:

1 Digitalizacao de procedimentos fisicos;

2 Realizagao de atendimentos telefonicos;

3 Realizagdo de atendimentos a demandas internas, oriundas dos demais setores do MPRJ;

4 Cobertura do colega que eventualmente esteja em RDT, acionando-o remotamente, se
necessario, a fim de tratar possiveis questdes que sejam de sua competéncia.




