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PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO DE MATERIAL ENTREGUE POR
FORNECEDORES

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

OBJETIVOS / PROPOSITOS | Estabelecer procedimentos de biosseguranga
DO PROTOCOLO para o recebimento de material de fornecedores.
EQUIPAMENTOS DE | - Mascara em tecido 100% algodao, com camada
PROTECAO INDIVIDUAL dupla;

- Mascara de TNT descartavel, com camada tripla;

- Luva nitrilica sem po, descartavel, em diversos
tamanhos (P, M, G e GG).

EQUIPAMENTOS DE | Nao se aplica.
PROTEGCAO COMUNITARIA

1. CONTEXTUALIZACAO E DESCRICAO DA ATIVIDADE

Considerando a necessidade de continuidade das atividades nas unidades do
IFFluminense e o desenvolvimento de a¢des de apoio ao combate a Covid-19, faz-se
necessario o recebimento de materiais no IFFluminense, uma vez que ndo ha
possibilidade de realizacao da atividade de forma remota.

2. PROCEDIMENTOS PARA SANITIZACAO, ORGANIZACAO DO ESPACO E
DO TRABALHO

2.1.  Observar os procedimentos previstos nos itens Medidas Gerais, Procedimentos
para entrada e transito nas unidades do IFFluminense, Procedimentos para sanitizacao
de ambientes, Procedimentos para ocupagdo de espagos, 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.  Providenciar espa¢o amplo o suficiente para o recebimento e armazenagem do
material e deixar portas abertas com antecedéncia de forma a evitar a manipulacéo do
material e o toque nas maganetas ao mesmo tempo.

2.3. Atentar a necessidade de distanciamento minimo e utilizar a composi¢ao minima
prevista em lei de 03 (trés) servidores nos casos em que o recebimento seja realizado
por uma comissao, nos termos do § 82 do art. 15 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de
1993.
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2.4. Providenciar materiais como caneta, lapis, borracha, corretivo, entre outros, de
forma que ndo haja compartilhamento dos mesmos entre o responsavel pela entrega e
o responsavel pelo recebimento do material.

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 convocacgdo 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 REALIZAGAO DA ATIVIDADE

3.1. Solicitar que a entrega do material seja agendada, disponibilizando aos
fornecedores telefone de contato para o agendamento por ocasido da distribuicdo de
empenhos.

3.2.  Organizar o agendamento das entregas de material de forma que nado haja
aglomeragao de fornecedores/transportadoras.

3.3. Informar sobre as medidas gerais adotadas na Instituicdo, a saber: uso
obrigatéorio de mascaras e distanciamento minimo ao receber o
fornecedor/transportadora.

3.4. Dispor de mascara de TNT descartavel, com camada tripla para utilizagdo dos
fornecedores/transportadoras que nao estiverem usando mascara.

3.5.  Analisar e tracar a melhor rota do ponto de chegada do material até o ponto de
armazenagem e atentar a escolha de um caminho que tenha menor quantidade de
portas, barreiras e que propicie a movimentacao rapida do material.

3.6.  Utilizar luva descartavel ao verificar e manusear os materiais recebidos. Antes e
apos o uso das luvas, higienizar as maos e punhos preferencialmente com agua e
sabdo. Caso nao haja disponibilidade de agua e sabéo, higienizar as maos e punhos
com alcool em gel 70%.

3.7. Recomenda-se realizar quarentena de 120 horas dos materiais recebidos, caso
nao haja impedimento legal. Afixar no material recebido informacao sobre a data de
recebimento para que outros servidores observem a quarentena recomendada ao
manusea-lo.

3.8. Caso nao haja possibilidade de realizar a quarentena, higienizar o material com
alcool liquido 70% e manusea-lo com luva descartavel, havendo cuidado com a
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integridade do material e atentando a necessidade de higienizagdo das maos e punhos
antes e apés o uso das luvas.

3.9. Digitalizar a nota fiscal e demais documentos recebidos e realizar a abertura e
tramitagao do processo no SUAP de forma remota.

3.10. Apéds a conclusdo das atividades, higienizar os materiais utilizados, como:
impressoras, computadores, canetas, tesouras e outros.

4. MATERIAIS NECESSARIOS

Mascara em tecido 100% algodao, com dupla camada

Mascara em TNT descartavel, com camada tripla

Luva nitrilica sem p6 descartavel, em diversos tamanhos (P, M, G e GQG)
Alcool em gel 70%

Alcool isopropilico 70%

Alcool liquido 70%

Borrifadores

Dispenser para alcool em gel

Sabao liquido

5. OBSERVACOES

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

5.2. Todo equipamento de protecdo 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 plasticos resistentes
e bem vedados. O primeiro deles deve estar com apenas % (dois tercos) da capacidade
preenchida. O mesmo deve acontecer com lengos de papel, papel higiénico e toalha de
papel utilizados.

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



