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PORTARIA-ISC N° 09, DE 25 DE JUNHO DE 2021.

Aprova o Protocolo Sanitario do Instituto Serzedello
Corréa (ISC) do Tribunal de Contas da Unido (TCU),
que sistematiza as medidas sanitirias a serem
adotadas para prevenir a contamina¢do, por COVID-
19, dos servidores, colaboradores e usuarios das
mstalacdes fisicas ISC.

A DIRETORA-GERAL DO INSTITUTO SERZEDELLO CORREA, no uso de suas
atribuicoes legais e regulamentares, tendo em vista o disposto no inciso X do art. 91 da Resolugdo 324, de
30 de dezembro de 2020, e

Considerando a declaracdo da Organizagdo Mundial de Satide (OMS), que classificou como
pandemia a doenga causada pelo Novo Coronavirus (COVID-19), e as orientacdes emanadas pelo
Ministério da Satde para a prevencdo da doenga; e

Considerando o disposto na Portaria TCU n° 62, de 19 de margo de 2020, que estabelece
medidas de carater temporario para a mitigagdo dos riscos decorrentes da doenga causada pelo Novo
Coronavirus (COVID-19) no ambito do Tribunal de Contas da Unido, com redagdo alterada pelas Portarias
TCU n°s 98/2020, 130/2020 e 169/2020, resolve:

Art. 1° Aprovar o Protocolo Sanitario do Instituto Serzedello Corréa (ISC) do Tribunal de
Contas da Unido (TCU), que contém o detalhamento de como o espaco fisico deverd ser organizado e
higienizado para a prevencdo da contaminagdo pela COVID-19, bem como orientagdes especificas para a
realizacdo de eventos e cursos, para servidores, colaboradores e usudrios quando do retorno as atividades
presenciais do ISC, e para o funcionamento dos servicos oferecidos pela Biblioteca Ministro Rubem Rosa,
no periodo pandémico, nos termos constantes do documento anexo a esta Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

ANA CRISTINA MELO DE PONTES BOTELHO
Diretora-Geral do ISC

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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Anexo Unico — Protocolo Sanitario do Instituto Serzedello Corréa do Tribunal de Contas da Unido
contra a COVID-19

Protocolo Sanitario
do Instituto
Serzedello Corréado
Tribunal de Contas
da Uniao contra
COVID-19

Orientagdes aos servidores,
colaboradores e usuarios do
Instituto Serzedello Corréano
retorno as atividades presenciais.

Brasilia-DF 2021
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Apresentacao

Esse documento visa nortear os servidores, colaboradores e usuarios no
retorno as atividades presenciais do Instituto Serzedello Corréa (ISC) do
Tribunal de Contas da Unido, no periodo pandémico de COVID-19, com a
finalidade de prevenir a infeccao pelo SARS-CoV-2.

Nele estdao contidas orientagdes de seguranga para prevencao da doenga,
baseadas em normativos do Governo Federal , do Governo do Distrito
Federal (BRASILIA, 2020a; b; c; d; e; f; g; h; i), do TCU (TCU, 2020). Foram
considerados também estudos técnicos de especialistas da area de saude
publica (CDC, 2020a; WHO, 2020), de conservacdo e restauracdo e de
biblioteconomia (AMERICAN-LIBRARY-ASSOCIATION, 2020; BRASILIA, 2020h;
INTERNATIONAL-FEDERATION-OF-LIBRARY-ASSOCIATIONS-AND-
INSTITUTIONS, 2020; MARQUINA, 2020a; b; c¢), além de protocolos sanitarios
elaborados por instituicdes renomadas de ensino (UNESP, 2020; UNIFESP,
2020). O protocolo podera ser adaptado caso surjam novas orientacoes.

O documento também detalha especificamente como funcionarao os servigos
oferecidos pela Biblioteca Ministro Ruben Rosa e orienta como devem ser
solicitados ou utilizados.

Além das orientacdes elencadas nesse documento, devem ser seguidas as
normas do TCU vigentes sobre a COVID-19 e as orientacdes da Diretoria de
Saude (Dsaud) sobre o assunto.

O retorno as atividades presenciais estd associado a avaliacdo da viabilidade
sanitaria (CDC, 2020b). Além disso, serdo elaborados quinzenalmente
relatdrios situacionais, como instrumento de monitoramento e avaliacao
(MEC, 2020). Caso haja um aumento da transmissao da COVID-19 ou
enquanto a taxa de transmissdo estiver descontrolada (R>1) no local do
evento (CDC, 2020b), deve-se migrar o evento presencial para modalidade
virtual e fechar o acesso a biblioteca.

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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1 ORIENTACOES GERAIS PARA TODOS OS COLABORADORES E PESSOAL DE
APOIO

Destinam-se a servidores, colaboradores e equipe de apoio de
conservacdo/limpeza.

1.1 AO CHEGAR AO AMBIENTE DE TRABALHO

Higienizar as maos com dlcool etilico 70 % em gel (MS, 2020; TCU, 2020;
WHO, 2020);
Aferir a temperatura corporal antes de ter acesso (TCU, 2020);

1.2 DURANTE O EXPEDIENTE

Lavar as maos com agua e sabao frequentemente ou sempre que tocar
objetos e superficies desconhecidas (MEC, 2020; MS, 2020; TCU, 2020);
Higienizar as maos com alcool etilico 70% em gel sempre que nao for
possivel lava-las, ou, antes de tocar em objetos e superficies (MEC,
2020; MS, 2020; TCU, 2020; WHO, 2020);

Lavaras maos comagua e sabaotodas as vezes que utilizar os banheiros
(WHO, 2020);

Higienizar os 6culos de grau com mais frequéncia (BIANCHINI, 2021);
Usar mascaras cobrindo nariz e boca durante todo o expediente;
(BRASILIA, 2020f; MEC, 2020; MS, 2020; TCU, 2020);

Trocar a mdscarapor uma mascaralimpa, quando apresentar sujidades
ou umidade, ou a cada duas horas de uso, e descartd-las (ABRACE-
SIRIO-LIBANES, 2020b), exceto no caso das mascaras N95/PFF2 que
podem ser reutilizadas enquanto permanecerem funcionais, tendo vida
util de até 120 horas em baixa exposicao (SBPT, 2020); acondicionar as
mascaras N95/PFF2 em sacos de papel limpos e dar um intervalo de 72
horas entre cada uso (SAGES, 2020), fazendo rotacao (por exemplo, ter
uma mascara para cada dia da semana);

Evitar tocar a boca, olhos e nariz sem higienizar as maos (MS, 2020);
Manter o distanciamento social recomendado de, no minimo, 2 metros
(TCU, 2020; WHO, 2020);

Evitar o uso dos elevadores, exceto se o colaborador apresentar
dificuldades de locomoc¢ao ou quadro de saude que o impossibilite da
utilizacao das escadas; a lotacdo do elevador é de, no maximo, 2
pessoas (TCU, 2020);

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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Ao utilizar as escadas, evitar tocar no corrimao (MEC, 2020);

O posto de trabalho do colaborador sera higienizado pela manha pela
equipe de limpeza e conservacao (CEMEX, 2020). Duranteo restante do
dia o colaborador é o responsavel pela higienizacdao do seu posto de
trabalho (unidade individual), toda vez que receber objetos externos a
estacdo ou houver outras pessoas usando objetos da estacdo ou se
sentando na estacao (CEMEX, 2020);

Higienizar os equipamentos (materiais) de uso compartilhado como
telefones, impressoras, teclados, mouses, carimbos, canetas,
microfones, fones de ouvido, aparelhos de controle remoto, apontador
de slide, entre outros, sempre antes de utiliza-los (CEMEX, 2020); no
caso de equipamentos de informatica, se possivel, usar alcool
isopropilico 70° (LSI, 2020);

Respeitar o distanciamento de, no minimo, 2 metros durante o uso das
copas. As atuais mesas de refeicdo existentes nao deverao ser
compartilhadas, nao é recomendado que mais de duas pessoas estejam
dentro do local ao mesmo tempo e, também, é desaconselhado o
compartilhamento de alimentos, bebidas, talheres e copos. Fazer sua
refeicdo ou pegar sua bebida e sair do local imediatamente apds
terminar a agao. Higienizar as maos com alcool etilico 70% em gel na
entrada e na saida (ABRACE-SIRIO-LIBANES, 2020b; TCU, 2020);
Respeitar o distanciamento de, no minimo, 2 metros ao usar os
sanitarios (TCU, 2020).

1.3 ORIENTACOES GERAIS PARA COLABORADORES QUE TEM CONTATO COM
PUBLICO EXTERNO

Utilizar luvas descartaveis sempre que possivel, principalmente se tiver
que tocar em diferentes superficies ao longo do expediente (ARAUIJO,
2020);

Redobrar os cuidados de higiene e utilizar todos os equipamentos de
protecao individual (EPI) fornecidos (mdscara, luvas, avental de manga
longa, touca e face shield que é a viseira de protecao em acrilico) para
manter contato com o publico em geral (ARAUJO, 2020);

Higienizar os equipamentos (materiais) de uso compartilhado como
telefones, impressoras, teclados, mouses, carimbos, canetas,
microfones, fones de ouvido, aparelhos de controle remoto, apontador
de slide, entre outros, sempre antes e depois de utiliza-los (CEMEX,
2020); nocaso de equipamentos de informatica, se possivel, usar dlcool
isopropilico 70° (LSI, 2020);

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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Utilizar, se tiver que ir para ambientes com ventilacdo natural
deficiente (por exemplo, auditérios, estudio de gravacao audiovisual,
salas sem janelas ou com janelas lacradas), preferencialmente
mascaras profissionais (cirurgicas ou N95/PFF2 sem valvula ou
superior) (BROOKS; BEEZHOLD; NOTI; COYLE et al., 2021,
THEGUARDIAN, 2021);

Informar aos usudrios do estudio de gravacao do audivisual do ISC este
protocolo sanitario e a necessidade de obedecer as regras sanitarias e
de distanciamento;

Usar preferencialmente a sala de Educacdo a Distancia (EAD) para as
gravacoes, pois esta sala tem janelas que permitem ventilacdo natural;
Usar app Coronavirus SUS para monitorar o risco de contagio dos
colaboradores e servidores em trabalho presencial, implementando o
rastreamento de contato (que objetiva a busca ativa de casos); isolar e
acompanhar os contactantes por, pelo menos 14 dias, caso alguém vier
a apresentar sintomas e confirmar Covid-19 positivamente em teste
RT-PCR (LANCELLOTTI, 2020; SANAR, 2020);

Quem for do grupo de risco nao pode estar envolvido em atividades
qgue tenham contato com o publico (CDC, 2020d; MEC, 2020; TCU,
2020).

1.4 ORIENTAGOES GERAIS PARA COLABORADORES QUE USAM TRANSPORTE
COLETIVO

Trazer uma roupa extra numa mochila/bolsa e trocar de roupa ao
chegar ao local de trabalho (ACCAMARGO, 2020);

Usar mascaras profissionais (cirdrgicas ou N95/PFF2) dentro do
transporte coletivo quando for inviavel conseguir ventilagdo ou manter
distanciamento (BROOKS; BEEZHOLD; NOTI; COYLE et al., 2021,
THEGUARDIAN, 2021);

Abrir as janelas do 6nibus para melhorar a ventilagao (MEC, 2020);
Higienizar as maos se tiver contato com as superficies de uso comum,
tais como corrimdo, barras de apoio, catracas, etc (ACCAMARGO, 2020;
MEC, 2020);

Evitar tocar nos olhos, nariz e boca sem higienizar as maos (MEC, 2020);
Trocar as mascaras ao chegar no TCU (ACCAMARGO, 2020);

Procurar, se possivel, usar o transporte em horarios de menor fluxo
(MEC, 2020).

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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2 CONSERVACAO E LIMPEZA

Utilizar os equipamentos de protecao individual (EPI) fornecidos
durante todo o expediente de trabalho, tais como luvas, aventais, botas
e mascaras; quando for higienizar os banheiros, devera também usar
oculos de protecdao; os EPl nao descartaveis sao de uso individual;
quando for atingido por sangue/secrecdes, deve ser higienizado apds o
uso. Diariamente os calcados, luvas ndao descartaveis e aventais de
borracha, devem ser lavados, desinfetados, secos e armazenados em
local arejado (UNESP, 2020);

Verificar a necessidade de reposicao de detergentes nos banheiros e do
alcool gel nos dispensadores, pelo menos, 2 vezes por dia, ou quando
precisar;

Utilizar alcool etilico a 70% em gel ou produto de limpeza adequado
para higienizar as superficies de contato (ABRACE-SIRIO-LIBANES,
2020a; CDC, 2020c; CEMEX, 2020; UNIFESP, 2020);

Além de executar a escala de rotinade limpeza estabelecida pela Senge,
deve-se:

o Realizar a higienizacao das superficies de uso coletivo onde as
pessoas costumam tocar, como balcdo, maganetas, corrimao,
torneiras, mesas, cadeiras, interruptores elétricos (cuidado com
choque elétrico), portas, parapeito de janelas, entre outros: limpar,
pelo menos, 2 vezes ao dia (ABRACE-SIRIO-LIBANES, 2020a;
UNIFESP, 2020); intensificar a limpeza em locais de alta circulacao
pelo menos a cada 2 horas (CEMEX, 2020);

o Limpar o piso, pelo menos, 2 vezes ao dia (ABRACE-SIRIO-LIBANES,
2020a); intensificar a limpeza em locais de alta circulacdo pelo
menos a cada hora (ABRACE-SIRIO-LIBANES, 2020b);

o Limpar completamente os elevadores diariamente; limpar os
botdes, pelo menos, 2 vezes/dia (ABRACE-SIRIO-LIBANES, 2020a);

o Limpar os banheiros, pelo menos, 2 vezes ao dia (ABRACE-SIRIO-
LIBANES, 2020a), ou guando necessario; aumentar a frequéncia de
limpeza para, pelo menos, a cada 2 horas, em caso de grande fluxo
de pessoas (CEMEX, 2020; SP, 2020);

o Limpar as salas de aula e os auditdrios: a cada troca de turma (MEC,
2020);

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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o Higienizar a Copa, fazendo a limpeza da darea externa dos
equipamentos (geladeiras, forno de micro-ondas), pelo menos, 2
vezes ao dia; intensificar em caso de alto fluxo (CEMEX, 2020);

o Descartar o material nao reutilizavel para limpeza em local
apropriado e bem acondicionado (UNESP, 2020);

o Higienizar os computadores, limpando o teclado, touchpad e mouse
com alcool isopropilico 70° apds uso (LSI, 2020);

e Ambientes que ficaram mais de 7 dias sem uso ndao requerem
higienizagao especial (CDC, 2020c);

e Alimpeza deveser feita com pano umido ou mop para evitar dispersao
de poeira (UNIFESP, 2020);

e |niciar alimpeza sempre da drea mais limpa para a mais contaminada e
sempre do pavimento mais alto para o pavimento mais baixo (UNIFESP,
2020);

e Ao usar panos e sistema de balde, os panos limpos ndao devem ser
misturados com os sujos ou em uso e deve-se utilizar toda a superficie
do tecido. Um balde deve conter o saneante e o outro, a agua para
enxague. As solucdes devem ser descartadas apds a limpeza de cada
ambiente (UNIFESP, 2020);

e Ao término da limpeza utensilios e equipamentos utilizados devem ser
higienizados em locais adequados. Panos, flanelas, mop ou esfregdes
nao devem ser armazenados umidos ou pendurados em locais nao
destinados para este fim (UNIFESP, 2020).

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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3. ORIENTAGOES GERAIS PARA COLABORADORES, PESSOAL DE APOIO E
USUARIOS COM SINTOMAS DA COVID-19 OU QUE TIVERAM CONTATO
PROXIMO A PESSOAS COM COVID-19

e Comunicar, o mais breve possivel, a sua chefiaimediata a ocorrénciade
qualquer dos sintomas associados a COVID-19 (febre, tosse, faltade ar,
diarreia etc), o resultado positivo para COVID-19 ou o contato préximo
com pessoas com resultado positivo para COVID-19 (CDC, 2020a; b;
MS, 2020; TCU, 2020);

e Adotar todas as medidas e orientacdes fornecidas pela Secretaria de
Estado de Saude do DF e pelo Ministério de Saude na ocorréncia dos
sintomas associados a COVID-19, (MS, 2020);

e Realizar o exame RT-PCR para confirmar a infeccao (MS, 2020; TCU,
2020);

e |solar, de ordem da chefia imediata, o posto de trabalho (unidade
individual) do servidor/colaborador por 24h, antes de iniciar a
higienizacdao (BERENDES; RASBERRY, 2020; CDC, 2020c);

e Ventilar o posto de trabalho (unidade individual) com uso de ventilagao
natural (BERENDES; RASBERRY, 2020; CDC, 2020b).

e No pds-evento, caso algum participante ou colaborador comunicar que
esta com COVID-19, deve-se identificar as pessoas que ficaram
préximas a ele e comunicar sobre uma possivel contaminacao (CDC,
2020b; MEC, 2020; MS, 2020; TCU, 2020);

e O evento presencial deveraser cancelado, em caso de confirmacgao de
caso de COVID-19 entreos participantes ou colaboradores. A biblioteca
também podera ser fechada em caso de algum colaborador apresentar
COVID-19 (CDC, 2020a; b; MEC, 2020; MS, 2020; TCU, 2020).

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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4. ORIENTAGOES SOBRE O FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA

Servicos disponibilizados
e Empréstimodelivros do acervo da Biblioteca Ministro Ruben Rosa pelo
prazo de 15 dias mediante reserva prévia via Portal de Servicos
Administrativos/ ISCNet;
e RenovacOes sucessivas por meio de servico eletrénico
(SophiAWeb);
e Reservas de livro que ja se encontram emprestados por outro
usuario via SophiAWeb. (Lista de espera);

e Salao de leitura das bibliotecas da Sede e do ISC, limitada a entrada
para 1/3 da capacidade, de modo a garantir o distanciamento de 2 m
entre os usuarios.

e Cabines de estudo. Somente poderao ser utilizadas individualmente e
com a porta aberta para ventilagdao. O agendamento devera ser feito
via Portal de Servicos administrativos/ISCNet.

e Servicode pesquisade doutrinae jurisprudéncia. Deveraser solicitado
preferencialmente de forma remota e via Portal de Servicos

Administrativos/IscNet. Caso haja necessidade de acesso a algum

material fisico, o bibliotecdrio entrara em contato com o usudrio para
agendamento.

Espagos com restricao de acesso ao publico:
e Saldo de estantes localizadas no 1S e no 3S do Anexo Il1;
e Asestantes dos saldes de leitura do Térreo do Anexo Il e da biblioteca
do ISC deverao ficar isoladas, com acesso permitido somente aos
servidores/colaboradores da biblioteca.

4.1 RECEBIMENTO DE LIVROS ADQUIRIDOS POR COMPRA OU DOACAO
e O recebimento de doagOes devera ser agendado pelo email
biblioteca@tcu.gov.br;

e Livrosadquiridos por compra serao recebidos pela biblioteca e deverao
ficar em quarentena por 5 (cinco) dias antes de serem enviados ao
Servico de Patrimonio;

e Apds o retorno do Servico de Patrimonio, os livros deverao ficar em
quarentena por mais 5 (cinco) dias antes de serem enviados para o
setor de processamento técnico;

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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e Para o recebimento de livros, o servidor/colaborador devera utilizar
todos os equipamentos de protegao individual (EPI) disponibilizados;

e Os carrinhos para transporte dos livros deverao ser higienizados com
alcool etilico 70% antes e apds o uso;

e Todos os livros recebidos serao agrupados por origem (compra ou
doacdo), identificados e agrupados pela data de chegada a biblioteca;

e Os livros recebidos por doagdao cumprirdao uma quarentena de 14
(quatorze) dias;

e Oslivros adquiridos por compra, apds cumprida a segunda quarentena
(retorno do servico de patrimonio), deverao ser levados para a sala de
Processamento Técnico, onde receberdao o tratamento técnico
adequado para sua incorporagao ao acervo;

e Os livros recebidos por doacdo, apds cumprida a quarentena, serao
levados para a sala de Processamento Técnico onde sera realizado o
processo de sele¢ao para incorporagdo ao acervo ou descarte.

4.2 SERVICO DE ATENDIMENTO

e Serad instalado protetor de acrilico similar aos dos caixas de
supermercados nos balcdes de atendimento da biblioteca;

e Os usuarios serao informados sobre a existéncia do documento de
orientacao a Prevencao da COVID-19;

e Os usuarios serao orientados sobre a obrigatoriedade de manterem o
distanciamento social de 2 metros, de respeitarem a sinalizacao de
distanciamento, de utilizarem somente as mesas que estiverem
disponiveis e de observem todas as orientacdes de prevencao ao
COVID-19 adotadas no TCU;

e Durantetodo o atendimento ao usuario, oservidor/colaborador devera
utilizar os equipamentos de protecao individual (EPI) disponibilizados;

e Os teclados e mouses utilizados pelos servidores/colaboradores do
balcdo de atendimento estardo INDISPONIVEIS PARA UTILIZACAO pelos
usuarios. Todos os dados referentes ao registro e identificacao deverao
ser feitos pelos servidores;

e Ficarda dispensada a assinatura no recibo de entrega do livro
emprestado de forma a evitar o manuseio de canetas;

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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e A comprovacao do empréstimo sera feita por meio do pedido enviado
via ISCNet e do registro do empréstimo feito no sistema SophiA
biblioteca;

e Parao recebimento de livros, o servidor/colaborador devera utilizar os
equipamentos de protegao individual (EPI) disponibilizados;

e A devolucdo dos livros que compdem o acervo desta biblioteca sera
realizada por meio da colocacdao da obra em um carrinho que serd
acomodado em frente a porta da biblioteca da Sede, Anexo |1l térreo,
com esse proposito e devidamente identificado;

e Diariamente (ou outro intervalo qualquer), o setor de atendimento se
incumbira de anotar as informacgdes dos livros colocados no carrinho,
fazer a baixa do empréstimo e selecionar a opcdo “Retido”
(quarentena) no registro do livro no sistema SophiA Biblioteca;

e O usuadriorecebera por e-mail a confirmacao da devolucao da obra no
sistema SophiA Biblioteca;

e Os livros serao acomodados em carrinho especifico e organizados por
data de recebimento. Todos cumprirdao um periodo de quarentena de
14 (quatorze) dias a contar da data de recebimento;

e Apds o periodo de quarentena (14 dias), os livros deverdo retornar ao
acervo e poderao ser retirados por meio de empréstimo;

e Os carrinhos para transporte dos livros deverao ser higienizados com
alcool etilico 70% antes e apds o uso;

e Asolicitacdao de empréstimo de livros devera ser agendada pelo link do
ISCnet disponivel no Portal de Servicos Administrativos do portal TCU.

N3o serdo aceitos agendamentos por e-mail;

e A solicitacdo de empréstimo devera ser realizada com pelo menos 24
horas de antecedéncia da data desejada para retirada da obra;

e O prazo para processamento da solicitacao de empréstimo sera de no
minimo 24 horas e dependerda da disponibilidade do servico de
atendimento da biblioteca;

e Oslivros solicitados estarao disponiveis para a retirada somente no dia
e horario previamente agendado;

e Osusuadriosdeveraoserinformados dos cuidados mantidos pela equipe
da biblioteca e sobre a proibicao de utilizar qualquer tipo de produto
sobre os livros;

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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Os livros serao entregues em local especifico que sera informado ao
usuario via e-mail;

As solicitacdes de livros que estejam no periodo de quarentena,
considerados no sistema como “retidos” para empréstimo, deverao ser
transformadas em solicitacdes de reserva.

4.2.1 SERVICO DE RENOVAGAO DE LIVROS

A renovacao de livros podera ser feita remotamente pelo sistema
SophiaWeb/Servicos ou solicitada via ISCNet;

O material bibliografico devera ser renovado até o 152 (décimo quinto)
dia de empréstimo. Caso o item tenha sido reservado por outro usudrio
devera ser devolvido a Biblioteca.

Em caso de duvida sobre empréstimo, o usuario devera entrar em
contato com o setor de empréstimo via Portal de Servigos
Administrativos/ISCNet.

Para fazer a renovacao pelo sistema no Portal TCU:
Logado no Portal TCU, acesse o endereco: http://biblioteca.sophia.com.br/
3621/index.html

1.
2.

Clique na aba Circ./Renovacao;

Sera a aberta a tela “circulacdes abertas” e nesta, selecione os livros
que deseja fazer a renovacado. Em seguida, clique em renovar os itens
selecionados;

Feito o procedimento, o sistema informara a nova data de devolucao;

4. Serd enviada uma notificacdo com a confirmacao da renovacao para o

e-mail do usuario;
Livros que ndo possuem reserva, podem ser renovados repetidamente;

Para acessar a pagina da biblioteca no Portal TCU, na Internet

https://portal.tcu.gov.br/biblioteca-ministro-ruben-rosa/home/

Para acessar o Portal de Servicos Administrativos/Gestao da informagao
https://portal.tcu.gov.br/portal-de-servicos-administrativos/

Siga também as instrucdes para convivéncia no

trabalho em tempos de Covid-19 elaboradas pela Dsaud.

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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4.2.2 SERVICO DE RESERVA DE CABINES

As cabines poderdao ser reservadas via Portal de Servigos
Administrativos/ISCNet;

O uso fica restrito a uma pessoa por cabine;

Podera ser feita apenas uma reserva por dia. Nao sera permitida a
entrada de outra pessoa em cabines que ja tenham sido utilizadas,
mesmo que a mesma ja esteja desocupada;

As cabines deveraoser utilizadas com as portas abertas para ventilacao;
O uso de madscara é obrigatorio dentro de todo o ambiente da
biblioteca, inclusive nas cabines.

4.2.2 ORIENTAGCOES AOS USUARIOS DA BIBLIOTECA

Os usudrios ou visitantes deverao higienizar as maos com alcool etilico
70% em gel assim que chegarem a Biblioteca e deverdao usar mascara
de acordo com as recomendacgdes previstas neste documento durante
todo o periodo em que estiverem no local;

Os usuarios da Biblioteca serao informados da existéncia de Manual de
orientacdo a prevencao da COVID-19, disponibilizado no Portal TCU,
que regulamenta o funcionamento da Biblioteca Ministro Ruben Rosa
durante a pandemia de importancia internacional da COVID-19;

O acesso aos ambientes com ventilacdo inadequada somente serd
permitido com o uso de mascaras profissionais (cirurgicas ou N95/PFF2
sem valvula ou superior) (BROOKS; BEEZHOLD; NOTI; COYLE et al.,
2021; THEGUARDIAN, 2021).

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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5. ORIENTAGOES SOBRE O FUNCIONAMENTO DO ARQUIVO

Servicos disponibilizados
e Empréstimo ou digitalizagao de processos do acervo pelo prazode 15
dias, mediante solicitacdo prévia via Portal de Servicos Administrativos/
ISCNet;
e Recebimento de processos, documentos ou itens nao digitalizaveis

para arquivamento, com agendamento prévio pelo Portal de Servicos
Administrativos/ISCNet;
e Recebimento de processos, documentos/papéis de trabalho para

descarte, com agendamento prévio via Portal de Servicos
Administrativos/ISCNet;

e Servico de pesquisade informagao no acervo. Deverad ser solicitado de
forma remota e via Portal de Servicos Administrativos/IscNet para

usuadrios internos ou via Ouvidoria, no caso de usuarios externos. Caso
haja necessidade de acesso a algum material fisico, um
funcionario/servidor doarquivo entrard em contato com o usuario para
agendamento.

Espagos com restricao de acesso ao publico:
e Acervos localizados no 1S, 2S e 3S do Anexo Il;
e Somente servidores/colaboradores do Arquivo terdo acesso a sala de
trabalho do Térreo do Anexo Il1.

5.1 RECEBIMENTO DE PROCESSOS PARA ARQUIVAMENTO OU DEVOLUGCAO
DE EMPRESTIMO/DIGITALIZACAO

e O recebimento de processos devera ser agendado pelo Portal de
Servicos Administrativos/ISCNet;

e Apds o retorno ao Arquivo, os processos deverao ficar em quarentena
por 5 (cinco) dias antes de retornarem as caixas no acervo;

e Para o recebimento de processos ou documentos, o servidor/
colaborador devera utilizar todos os equipamentos de protecao
individual (EPI) disponibilizados;

e Os carrinhos para transporte dos processos deverao ser higienizados
com alcool etilico 70% antes e apds o uso.

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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6 ORIENTAGOES PARA A REALIZAGCAO DE EVENTOS E CURSOS
6.1 PLANEJAMENTO DE EVENTOS/CURSOS

e Checar as recomendacdes e as limitacdes impostas pelas autoridades
sanitdrias do local, no http://www.coronavirus.df.gov.br/ (BRASILIA,
2020a; CDC, 2020a; b);

e Verificar a possibilidade de o evento ser virtual ou em modo misto com
acentuada limitacao do publico, para minimizar os riscos de contagio
(CDC, 2020a; TCU, 2020);

e Evitar eventos que relunam pessoas de varias regides do pais, pois

aumentam os riscos de contaminacao, ja que as diversas areas do Pais
se encontram em estagios diferentes da pandemia (CDC, 2020a);

e Avaliar se o tamanho do publico é compativel com os requisitos de
distanciamento (de, no minimo, 2 metros), para manter a seguranca
sanitaria, conforme Portaria-TCU 62/2020 (CDC, 2020a; TCU, 2020);

e Evitar o uso de ambientes pouco ventilados para realizacao de eventos
e cursos; solicitar aos participantes da necessidade de uso de mascaras
profissionais, caso um ambiente com ventilagdao inadequada for
utilizado;

e Checar a disponibilidade de materiais e suprimentos necessarios para
os participantes e colaboradores:alcoolgel, materiais de limpeza, papel
higiénico, papel toalha, detergente de maos, desinfetantes (CDC,
2020a);

e Checar adisponibilidade de Equipamentos de Protecao Individual (EPIs)
para os colaboradores: mascaras descartaveis (preferencialmente
N95/PFF2, cirurgicas ou superior), face shield, luvas descartaveis,
oculos de protecao; se necessario, treinar os colaboradores no uso dos
EPIs (CDC, 2020a);

e Verificar a disponibilidade de colaboradores, em especial, o pessoal
responsavel pela limpeza (CDC, 2020a);

e Separar uma sala de isolamento (UNESP, 2020), para manter isoladas
pessoas doentes até a chegada da equipe terceirizada de atendimento
e remogdo de emergéncia médica (atualmente, este servigo é prestado
pela empresa UTI Vida, telefone 3248-3030);

e Planejar um intervalo, caso o evento supere 2 horas de duracao.

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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Solicitar aos participantes que troquem as mascaras em ambiente
externo e arejado para garantir a eficacia das mascaras, acada 2 horas
(ABRACE-SIRIO-LIBANES, 2020b);

Avaliar a possibilidade de ter apoio dos médicos ou paramédicos no
local do evento (UNESP, 2020);

Criar uma area para consumo de bebidas em local externo e ventilado
do edificio (COLGATE-UNIVERSITY, 2020; HARVARD, 2020); colocar
aviso para beber agua somente em drea externa ao edificio (area
descoberta); dar preferéncia ao uso de garrafas descartdveis (se houver
orcamento); disponibilizar cestas de lixo nas proximidades; avisar para
manter o distanciamento de 2 metros, quando for retirar as mascaras
para consumir bebidas ou alimentos em area externa;

Proibir o consumo de bebidas e alimentos dentro dos edificios do ISC,
pois a retirada da mascara facilita a transmissao da COVID-19; nao sera
permitido oferecimento de coffee-break ou lanches em eventos, nem
serd permitida a comercializagdo de alimentos/bebidas dentro do 1SC
durante a pandemia (food trucks, lanchonete etc), por questdes
sanitdrias e para evitar aglomeracdes (COLGATE-UNIVERSITY, 2020);
Os intervalos entre eventos devem ser escalonados de forma que nao
hajaaglomeracdes, assimcomo o horariode inicio e de fim dos eventos,
pelas mesmas razdes (MEC, 2020);

Caso a dinamica do evento exija o compartilhamento de objetos, os
participantes serao orientados a adotarem algumas rotinas tais como a
higienizacdao dos objetos antes e apds o uso do objeto por cada
participante, bem como a ndo tocarem as maos no rosto durante o
manuseio do objeto (MEC, 2020).

6.1.1 MELHORIAS NA INFRAESTRURA

Instalar mais dispensadores de dlcool gel em varios locais; se possivel,
instalar dispensadores eletronicos que ndo exigem contato fisico (CDC,
2020b);

Instalar, se possivel, dispensadores de sabonete liquido eletrénicos e
torneiras eletronicas nos banheiros, para o usuario nao necessitar toca-
los (CDC, 2020b);

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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Instalar barreiras (fitas ou cordas de isolamento) para limitar a
circulagdao de estranhos a demais dependéncias do ISC, evitando-se,
assim, a contaminacao dessas areas (CDC, 2020b);

Demarcar o distanciamento no acesso aos banheiros, para que a fila se
forme (com distanciamento de, no minimo, 2 metros) do lado externo
e ndo dentro (proibida a fila dentro do banheiro); bloquear pias, vasos
sanitarios ou mictérios para garantir o distanciamento de, no minimo,
2 metros entre as pessoas; orientar que a espera deve ser feita do lado
e fora, em local ventilado, se as pias ou 0s vasos ja estiverem ocupados
(CDC, 2020b; TCU, 2020);

Melhorar acirculagao de ar nas areas de realizacdo de eventos, da copa
e dos banheiros (CDC, 2020b);

Verificara possibilidadede instalacao de filtros de agua préximo a areas
externas para se criar uma area de consumo de bebidas (CDC, 2020b);
Verificar a possibilidade de reformar o estudio para possibilitar o
isolamento adequado dos profissionais responsaveis pela gravacao, a
renovacao adequada do ar (ou uso de purificadores de ar) e a
desinfec¢ao do ambiente de forma rdpida (exemplo, com uso de luzes
ultravioletas C ou simplesmente limpar apds o uso);

Verificar a possibilidade de instalacao de filtros especiais no sistema de
ar condicionado do auditério (CDC, 2020b).

6.2 INSCRICAO DE EVENTOS

Permitir somente a inscricao na modalidade on-line para evitar
aglomeracodes (CDC, 2020b; TCU, 2020);

Coletar informacgdes de contato dos participantes (telefone e e-mail)
(UNESP, 2020);

Informar que, em fun¢dao da pandemia, nao havera processo de
credenciamento como entrega de crachds ou outros meios de
identificacdo do participante. Da mesma forma, ndao podera haver
entrega de material impresso, pastas ou canetas;

Informar o protocolo sanitario para os participantes (item, 6.5);
Informar que para ter a inscricdo homologada, sera solicitada ao
usuario a assinatura de um termo de concordancia e responsabilidade
em anuéncia ao protocolo (um “de acordo” no sistema).

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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6.3 PREPARACAO DO AMBIENTE PARA O EVENTO

Colocar as cadeiras com o minimo de 2 metros de distancia entre elas,
conforme a orientacdo da Portaria-TCU n° 62/2020 (TCU, 2020);
delimitar bem o distanciamento, marcando a posi¢cdao das cadeiras, se
necessario; isolar as cadeiras que ndao devem ser usadas (CDC, 2020b);
Recomendar que somente seja permitido o acesso de quem estiver
usando mascaras profissionais (cirargicas ou N95/PFF2 sem valvula ou
superior), caso seja necessario utilizar um ambiente com ventilacao
natural deficiente (por exemplo, o auditério do ISC e o estudio de
gravacao) e ndo seja possivel melhorar a filtragem do sistema de ar
condicionado ou ampliar a renovacdo de ar, (BROOKS; BEEZHOLD;
NOTI; COYLE et al., 2021; THEGUARDIAN, 2021); notificar o usuario
dessa exigéncia.

6.4. DURANTE O EVENTO

Impedir a entrada de participantes sem mascara (TCU, 2020); caso a
pessoa sem mascara seja um instrutor ou um colaborador, fornecer
uma mascara descartavel;

Checar, com observancia de distanciamento, a temperatura das
pessoas na entrada (<37.3° Celsius) com uso de termémetro corporal
digital infravermelho sem contato, para impedir o acesso de pessoas
com febre (CDC, 2020a; b; TCU, 2020);

Permitir as inscricdes no dia do evento somente por meio de site ou
app, para que se evitem filas e aglomeracdes;

Controlar a presenca somente de forma eletrénica (por exemplo, por
meio da leitura de um QR-code ou da digitacdo de um cddigo afixado
na entrada do evento ou simplesmente da declaracao do participante
no ISCnet);

Informar que os colaboradores que ficarao préximos dos participantes
deverao usar os EPIs, de acordo com a avaliagcao de risco (face shield,
Oculos de protecdo, luvas descartdveis e mascaras cirurgicas, N95/PFF2
sem valvula ou superior) (CDC, 2020b; TRT-MG, 2020);

Manter todas as janelas e portas abertas para garantir uma boa
ventilacdo; os aparelhos de ar devem ser mantidos desligados (CDC,
2020b);

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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Informar, antes de iniciar o evento, itens importantes do controle
sanitario, como, por exemplo, uso constante de madscaras, manter
distanciamento; confirmar se leram o protocolo; perguntar se alguém
apresenta algum sintoma da COVID-19; pedir para avisar ao I1SC, caso
venha a apresentar sintomas apds o evento;

Informar sobre aimportancia de evitar o compartilhamento de objetos
(canetas, folhas, pendrive, cabos etc) durante as aulas (CDC, 2020b; MS,
2020);

Desinfetar, nos intervalos em que ocorrer a troca de participantes, as
cadeiras/mesas e limpar o piso; ao fim de cada turno, deve-se fazer
desinfeccdo, caso a sala tenha sido usada (MEC, 2020);

Tomar as seguintes providéncias: caso alguém apresente sintomas do
COVID-19 durante o evento e nao tenha condicOes fisicas para se
deslocar, por conta prépria, para obter atendimento médico, a pessoa
devera ser levada para a sala de isolamento (UNESP, 2020) e devera ser
acionada a equipe terceirizada de atendimento e remocdo de
emergéncia médica (atualmente, este servico é prestado pela empresa
UTI Vida, telefone 3248-3030) e comunicado o fato a DSAUD (3527-
7174);; proteger os responsaveis pelo acompanhamento (luva
descartavel, mascaras N95/PFF2, face shield) (CDC, 2020b; TRT-MG,
2020); interromper o evento onde estava a pessoa doente; isolar a sala
por 24 horas e depois desinfetar (CDC, 2020a); acionar imediatamente,
em situacOes de urgéncia, o brigadista e o Servico de Atencao a
Saude/DSAUD;

Realizar avaliagdes de eventos por meio eletrbnico, ndao sendo
permitida a distribuicao de questionarios ou fichas de avaliacdo em

papel.

6.5 PROTOCOLO SANITARIO PARA OS PARTICIPANTES DE EVENTOS NO ISC

6.5.1 ANTES DO EVENTO

Caso o participante ja tenha sido curado da COVID-19 e apresente
novamente sintomas tipicos, em até 14 dias antes do evento, pedimos
para abster-se de comparecer ao evento, pois embora raro, pode estar
havendo reinfec¢ao (CDC, 2020a; b);

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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De acordo com o Ministério da Saude (MS, 2020), os sintomas da
COVID-19 podem variar de um resfriado, a uma Sindrome Gripal-SG
(presenca de um quadro respiratdrio agudo, caracterizado por, pelo
menos dois dos seguintes sintomas: sensacao febril ou febre associada
a dor de garganta, dor de cabeca, tosse, coriza), até uma pneumonia
severa. Sendo os sintomas mais comuns:

- Tosse;

- Febre;

- Coriza;

- Dor de garganta;

- Dificuldade pararespirar;

- Perda de olfato (anosmia);

- Alteragao do paladar (ageusia);

- Disturbios gastrintestinais (nauseas, vomitos e/ou diarreia);

- Cansaco (astenia);

- Diminuicdo do apetite (hiporexia);

- Dispnéia (falta de ar).

6.5.2 DURANTE O EVENTO

Caso o participante apresente algum dos sintomas da COVID-19 no dia
do evento, 0o mesmo nao deverd comparecer e devera comunicar o fato
ao ISC;

Caso o participante apresente algum dos sintomas da COVID-19
durante o evento, solicitamos que saia do evento ou da sala de aula, e
comunique imediatamente o fato ao ISC (CDC, 2020a; TCU, 2020;
UNESP, 2020).

o Se estiver impossibilitado de se locomover, devera ser levado
para a sala de isolamento e acionado o socorro médico (UNESP,
2020);

o Casovenha a apresentar sintomas da COVID-19, fazer um teste
RT-PCR para deteccao da COVID-19 e comunicar o resultado do
teste ao TCU (TCU, 2020; UNESP, 2020);

O Uso das mascaras dentro das instalagcdes do ISC é obrigatério (TCU,
2020). Entende-se como instalacdes do ISC qualquer area coberta do
edificio. Quem ndo usar mascaras sera convidado a se retirar. Para
eventos com duragao superiora 2 horas, os participantes deverao levar
mascaras extras, pois é necessaria a troca da mdscara a cada 2 horas
(ABRACE-SIRIO-LIBANES, 2020b);

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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e Evitar o consumo de alimentos ou bebidas nas instalagdes do ISC
(COLGATE-UNIVERSITY, 2020). As bebidas podem ser consumidas em
area externas ao edificio, preferencialmente em darea descoberta
(COLGATE-UNIVERSITY, 2020; HARVARD, 2020);

e Evitar conversar dentro dos elevadores; a lotacdo maxima dos
elevadores é de 2 pessoas (CDC, 2020b; TCU, 2020);

e Evitar aglomeracao nos corredores. Deve-se manter o distanciamento
de, no minimo, 2 metros, inclusive nos banheiros (CDC, 2020a; b; TCU,
2020);

e Manter as janelas/portas abertas para garantir a ventilagdo necessaria
(CDC, 2020b; UNESP, 2020);

e Os participantes deverao ser orientados da necessidade de lavar com
frequéncia as maos até a altura dos punhos, com agua e sabao, ou
entdo higienize com alcool em gel 70% (MS, 2020). Essa frequéncia
deve ser ampliada quando estiver em algum ambiente publico
(ambientes de trabalho, prédios e instalacdes comerciais, etc) ou
quando tocar superficies e objetos de uso compartilhado (MS, 2020).
Evitar, se possivel, o contato com superficies que possam estar
contaminados  (corrimdo,  macanetas, bancadas) ou o}
compartilhamento de objetos (canetas, pendrives, cabos etc) (MS,
2020; SP, 2020);

e Cobrir, ao tossir ou espirrar, o narize a bocacom lenco ou com a parte
interna do cotovelo (MS, 2020). Nao tocar olhos, nariz, boca ou a
mascara de protecdao com as maos nao higienizadas (MS, 2020). Se
tocar olhos, nariz, boca ou a mascara, higienizar sempre as maos como
ja indicado (MS, 2020);

e Manter distancia minima de 2 metros entre pessoas em lugares
publicos e de convivio social (TCU, 2020). Evitar abracos, beijos e
apertos de maos. Adotar um comportamento amigavel sem contato
fisico (MS, 2020);

e Higienizar com frequéncia o celular e outros objetos que sao utilizados
com frequéncia (MS, 2020);

e Na&o compartilhar objetos de uso pessoalcomo talheres, toalhas, pratos
e copos (MS, 2020).

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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6.5.3 APOS O EVENTO

e (Caso o participante venha a apresentar algum dos sintomas da COVID-
19, dentro de 14 dias apds o evento, solicitamos que comunique este
fato ao ISC (UNESP, 2020). De acordo com a Organiza¢ao Mundial da
Saude, no caso da COVID-19, o periodo de incubacdo (ou seja, o tempo
entre o contato com o virus e a manifestacdo dos sintomas) variade 1
a 14 dias, geralmente ficando em torno de 5 dias (FIOCRUZ, 2020):

o Casovenha a apresentar algum sintoma da COVID-19, fazer um
teste RT-PCR para deteccdo da COVID-19 e comunica¢ao ao TCU
do resultado do teste.

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 68351085.
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