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PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
INTERNAS

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

BENEFICIARIOS Servidores

OBJETIVOS / PROPOSITOS | Estabelecer procedimentos para a realizacdo de
DO PROTOCOLO atividades administrativas internas, essenciais,
urgentes e que nao possam ser realizadas em
hip6tese alguma de forma remota.

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

- Méscara de TNT descartavel, com camada tripla.

EQUIPAMENTOS DE | Nao se aplica.
PROTEGCAO COMUNITARIA

1. CONTEXTUALIZACAO E DESCRICAO DA ATIVIDADE

Este protocolo estabelece procedimentos para a realizacdo de atividades
administrativas genéricas que nao se encontram amparadas pelos demais protocolos
especificos publicados. As atividades as quais este documento se refere sao
administrativas, essenciais, urgentes e que nao possam ser realizadas de forma remota.
Sao atividades referentes ao suporte as Atividades Pedagogicas Nao Presenciais ou
relacionadas a manutengao das atividades desta Institui¢ao.

2. PROCEDIMENTOS PARA HIGIENIZACAO, ORGANIZAGAO DO ESPACO E
DO TRABALHO

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

2.2. Para formalizar a solicitagdo da atividade presencial, a chefia imediata devera
encaminhar ao servidor um e-mail com o detalhamento da atividade a ser realizada,
justificativa da urgéncia, justificativa da nao possibilidade de realizagao de forma remota
e data de realizagédo da atividade.
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2.3.  Na convocacdo de servidores para a realizacdo 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. Evitar o uso de elevadores e caso extremamente necessario, restringir a
utilizacado a um servidor por viagem.

3.2. Realizar reunides de forma remota.

3.3.  Priorizar a assinatura eletrénica dos documentos institucionais e, nos casos em
gue a assinatura eletrénica nao for possivel, analisar urgentemente a possibilidade de
formalizar tais documentos através de assinatura digital reconhecida pela Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil) ou outras formas previstas na Medida
Proviséria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001 e Lei n? 14.063, de 23 de setembro 2020,
de forma a evitar a assinatura fisica dos mesmos.

3.4. Caso haja necessidade de assinatura fisica de documentos como formulérios,
termos de convénio, atas de registro de preco, contratos, empenhos, entre outros ou
retirada de processos da Instituicdo, observar a necessidade de quarentena de 120
horas corridas entre o manuseio dos documentos.

3.5. Caso haja impossibilidade de observar esta quarentena por conta da urgéncia,
higienizar as maos e punhos, preferencialmente com agua e sabao, e na impossibilidade
com alcool em gel 70%, antes e apds 0 manuseio dos documentos.

3.6.  No manuseio dos documentos para andlise e assinatura, higienizar as maos e
punhos, preferencialmente com agua e sabao, e na impossibilidade com alcool em gel
70%, antes e apds o manuseio dos mesmos. Esperar o alcool evaporar completamente
de forma a n&o danificar os documentos analisados.

4. MATERIAIS NECESSARIOS

Mascara em tecido 100% algodao, com dupla camada
Mascara em TNT descartavel, com camada tripla
Alcool em gel 70%

Alcool isopropilico 70%

Alcool liquido 70%

Borrifadores

Dispenser para alcool em gel

Sabao liquido
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5. OBSERVACOES

5.1. Todo o material necessario para execucao da atividade devera ser fornecido pela
Instituicao.

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

5.3.  Analisar a necessidade do carater presencial da atividade e pesquisar a
possibilidade de realizacao das atividades de forma remota, considerando o periodo de
pandemia proveniente da Covid-19.

5.4. 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.

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

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



