GOVERNO DO ESTADO

C
DO ESPIRITO SANTO
SUS ‘-‘

Secretaria da Saude

NOTA TECNICA COVID-19 N° 049/2020 — SESA/SSVS/GEVS/NEVISAT

ORIENTAGCOES PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REALIZAM ATENDIMENTO
AO PUBLICO E MANUSEIO DE PROCESSOS (AUTOS FiSICOS) FRENTE A PANDEMIA
DO NOVO CORONAVIRUS (SARS-COV-2)

Considerando que o virus SARS-CoV-2, que causa a COVID-19, é um virus de alta
transmissibilidade e a contaminacdo ocorre principalmente por meio de goticulas de saliva e o
contato com superficies ou pessoas contaminadas, e por isso torna-se de extrema importancia a
adoc¢do de medidas preventivas e de controle;

Considerando o cendrio epidemiolégico da pandemia de COVID-19 e a situacdo de transmissdo
comunitaria instaurada no Estado do Espirito Santo;

Considerando a Portaria MS n? 188, de 03 de fevereiro de 2020, por meio da qual o Ministro da
Saude declarou Emergéncia em Saude Publica de Importancia Nacional (ESPIN) em decorréncia da
Infeccdo Humana pelo Novo Coronavirus;

Considerando o Decreto N2 4593-R, de 13 de margo de 2020, que decreta o estado de emergéncia
em saude publica no Estado do Espirito Santo e estabelece medidas sanitarias e administrativas para
prevengdo, controle e contengdo de riscos, danos e agravos decorrentes do surto do novo
coronavirus (COVID-19) e dd outras providéncias;

Considerando que as empresas e instituicdes que nado tiveram suas atividades suspensas, por
Decreto Estadual ou Municipal, devem funcionar de forma segura e adotando as medidas
necessarias para a seguranca de seus trabalhadores;

O Nucleo Especial de Vigilancia em Saude do Trabalhador da Secretaria Estadual de Saude, em
conformidade com as orientagdes do Ministério da Saude e outros estudos técnicos, recomenda
gue as unidades administrativas que realizam atendimento ao publico e manuseio de processos
adotem as seguintes medidas preventivas durante o periodo de emergéncia decorrente da COVID-
19, no Estado do Espirito Santo:

1- RECOMENDAGOES GERAIS
Ao chegarem ao trabalho os trabalhadores devem:

e Estar utilizando mascara, desde a saida da residéncia até a chegada ao local de trabalho (seguir
as orientacdes do anexo |);



Higienizar as maos ao adentrarem no servico. A higienizacdo deve ser feita com dgua e sabao
liquido ou, na impossibilidade, utilizar dlcool em gel a 70% (conforme orienta¢des dos anexos
e 1V);

Higienizar pertences trazidos de casa, antes de guardd-los em espacos de uso comum. A
higienizacdo deve ser feita com alcool a 70%;

Levar para o trabalho somente pertences pessoais indispensaveis a realizacdo das atividades.

2- MEDIDAS ORGANIZACIONAIS SOB A RESPONSABILIDADE DA INSTITUIGAO

Informar e divulgar aos trabalhadores as medidas de prevencdao a COVID-19 seja por meio de
cartazes, rede social ou outras fontes de divulgacdo, e sobre as medidas que devem ser
adotadas durante a prestacdo de servicos, para evitar a disseminacdo do virus;

Providenciar e manter préximo aos lavatérios, em quantidade suficiente, sabao liquido, papel
toalha para lavagem e enxugo das maos e lixeira que dispense o contato manual, bem como
fornecer e repor alcool gel a 70% para descontaminacdo das maos e superficies nos locais
desprovidos de lavatérios;

Manter, preferencialmente, a ventilacdo natural do ambiente de trabalho, providenciando o
destravamento e abertura de portas e/ou janelas. Em caso de ambiente climatizado realizar a
manutencdo de aparelhos de ar condicionado, observadas as orientacdes das autoridades de
saude;

Atuar de forma rapida no afastamento de trabalhadores com sindrome gripal, a fim de reduzir
o risco de contdgio de outros trabalhadores. As orientacoes sobre afastamento e testagem de
trabalhadores sintomaticos podem ser consultadas nas Notas Técnicas n2 03/2020 e 29/2020
da Secretaria Estadual de Saude (endereco:
https://saude.es.gov.br/coronavirus notas tecnicas);

Manter especial atencdo aos grupos de risco (portadores de doengas vasculares ou
respiratdrias cronicas, imunossuprimidos, gestantes, lactantes, idosos entre outros) adotando
medidas de redugdo da exposicdo, considerando as alternativas como remanejamentos,
trabalho a distancia e férias, previstos em decretos e Portarias publicados no Estado;

Ampliar a frequéncia de limpeza e desinfec¢ao de dreas comuns, utilizando preferencialmente
a varredura umida (com esfregdo ou pano), para evitar suspensao de particulas, e intensificar
a higienizagdo dos sanitdrios;

Intensificar a rotina didria de limpeza e desinfec¢do de superficies, balcGes, mesas, maganetas,
puxadores, corrimaos, interruptores, teclados, mouses, celulares, telefones fixos, cadeiras,
entre outros. Para desinfeccdo pode ser usado alcool 70% ou outro produto recomendado
para este fim de acordo com as caracteristicas dos materiais a serem desinfetados (ANEXO l1);

Suspender reunides presenciais ou outras atividades que promovam aglomeracdo e na
impossibilidade de suspendé-las, estas devem ser realizadas em ambiente ventilado e
mantendo o distanciamento de pelo menos 1,5 metros entre as pessoas;

Organizar revezamentos, escalas diferenciadas de trabalho, teleatendimento, entre outras
medidas, para garantir o distanciamento recomendado entre as pessoas dentro dos ambientes


https://saude.es.gov.br/coronavirus_notas_tecnicas

de trabalho e o congestionamento do transporte publico (evitar entradas e saidas em horarios
de “pico”);
e Organizar o funcionamento de copas ou refeitérios em horarios escalonados e ampliar o

espaco entre mesas e cadeiras nos locais de refeicdo e demais postos de trabalho, mantendo
uma distancia de 2 metros entre estes moveis;

e Organizar horarios de utilizacdo das areas comuns, a fim de evitar a aglomeracdo de
trabalhadores na entrada ou saida do expediente e durante a troca de roupas ou descanso;

e Priorizar o uso de embalagens descartdveis e fechadas para acondicionar alimentos e bebidas,
em locais que oferecem alimentacdo e retirada de objetos que possam ser veiculo de
contaminacdo, como jogos americanos, toalhas de mesa e enfeites.

e Proibir o compartilhamento de copos, pratos e talheres.

ATENDIMENTO PRESENCIAL AO PUBLICO

e Substituir, sempre que possivel, o atendimento presencial ao publico por servicos online ou
por telefone;

e Manter espacos especificos para atendimento ao publico;

e Definir o nUmero maximo de usudrios permitidos, considerando a necessidade de manter o
distanciamento de 1,5 metros entre as pessoas, utilizando preferencialmente o atendimento
em horarios pré-agendados;

e Controlar por meio de senhas, ou outros dispositivos, o nimero maximo de pessoas
permitidas no ambiente;

e Considerar horarios de funcionamento dedicados a determinados grupos, como maiores de
60 anos e gestantes;

e Orientar pessoas que apresentem sintomas da doenga para que utilizem exclusivamente o
atendimento on-line;

e Garantir a manutencdo de fluxos separados de entrada e saida e orientar o percurso nas salas
de forma unidirecional, sempre que possivel;

e Garantir que seja respeitada a obrigatoriedade do uso de mascaras por trabalhadores e
usudrios do servico (ANEXO Il);

e Priorizar a instalacdo de barreiras fisicas em locais de atendimento ao publico, utilizando
materiais como vidros, acrilico ou outros que permitam a protecdo e que sejam de facil
higienizacdo. Na impossibilidade de instalar barreira fisica e manter distanciamento de 1,5
metros, recomenda-se associar o uso da mascara facial com o protetor facial (face shield);

e Delimitar assentos ou marca¢des de espaco no chdao que garantam o distanciamento de 1,5
metros entre os usuarios e/ou entre usudrios e trabalhadores durante a espera do
atendimento;

e Reduzir o tempo de atendimento, sempre que possivel.



e Manter alcool gel a 70% a disposicdo de clientes e trabalhadores em pontos estratégicos e de
facil acesso, para higienizacdo das maos, principalmente na entrada das unidades
administrativas para que os usudrios higienizem as maos ao entrar.

e O servidor deve higienizar as maos, no minimo, apds cada atendimento;

4- MANUSEIO DE AUTOS FiSICOS
Caso nao seja viavel a consulta por meio de documentos digitalizados, recomendamos:
e O servidor deve higienizar as maos antes e apés manusear os autos fisicos;

e N3o fumar, comer ou beber durante o manuseio dos autos, devendo estas atividades serem
realizadas em areas destinadas a este fim;

e N3o colocar os cotovelos sobre os documentos durante a consulta;
e N3o molhar os dedos com saliva para manuseio das folhas;

e Evitar acumulos de documentos, objetos e materiais sobre a mesa de trabalho.
e Se os autos forem transportados em caixa, as mesmas devem ser higienizadas antes de
entregar ao servidor ou usudrio que fara a consulta;

e Ndo transportar caixas ou autos junto ao corpo;
e Utilizar mascara durante o manuseio para evitar contamina¢dao dos documentos;

e Limpar bancada antes e apds o recebimento dos autos que serdo manuseados;

Cuidados adicionais podem ser aplicados para garantir maior protecao aos trabalhadores. Dentre
eles destacamos:

4.1 Quarentena de 72 horas de autos fisicos recebidos pela instituigao:
Sempre que possivel, e quando nao trouxer prejuizos a instituicdo e usudrios dos servigos, é
indicada a realizagao da quarentena de autos fisicos por pelo menos 72 horas.

Medidas a serem adotadas:

a) Disponibilizar espaco (mesa, bancada ou sala) reservado para este fim;

b) Se acondicionados em caixas plasticas, estas devem ser higienizadas com alcool a 70%, antes
e apos 0 manuseio;

c) Identificar a data de inicio da quarentena;

d) O manuseio dos autos dentro ou fora do periodo de quarentena, deve ser seguido da lavagem
das maos.

4.2 Higienizac¢ao de autos fisicos
A utilizacdo de produtos quimicos para higienizacdo de documentos deve ser criteriosa devido
ao risco de danificar documentos valorosos, por vezes de maneira irreversivel, podendo causar



oxidacdo, dissolucdo de tintas, de anotacdes, desbotamento da cor, entre outras possibilidades.
Desta forma, é preferivel a adocdo do periodo de quarentena.

Em relacdo a limpeza Umida e aplicacdo de produtos quimicos em autos fisicos com capas
plastificadas, recomenda-se que essa indicacdo seja avaliada e normatizada por profissional
especializado em conservacao de acervos.

Nota: E suficiente a correta lavagem das m3os antes e apds o manuseio de autos, ndo sendo
necessaria a utilizacdo de luvas. No entanto, caso seja rotina jd adotada por alguma instituicdo,
reforca-se a necessidade de lavagem das maos apds a retirada da luva.

5- MEDIDAS SOB A RESPONSABILIDADE DOS TRABALHADORES

Os trabalhadores devem manter todos os cuidados gerais frente a pandemia por COVID-19 em
relacdo a higienizacdo dos ambientes, assim como os cuidados de higiene pessoal e distanciamento
social.

As medidas de prevencdo devem ser intensificadas nos ambientes de trabalho e tornarem-se
habitos diarios na prevencdao do COVID-19.

Recomendacoes:

e Realizar a limpeza adequada e frequente das mdos com sabdo liquido e agua ou, na
impossibilidade, utilizar alcool em gel a 70%, principalmente a cada contato com outra pessoa
e ap6s manuseio de material e superficie, bem como higienizar telefones celulares e dculos e
outros objetos pessoais que permanecem em contatos com maos ou superficies;

e Nao utilizar acessérios de uso pessoal e adornos (brincos, colares, pulseiras, anéis, relégios e
outros), uma vez que estes aumentam o risco de contaminagao;

e Manter as unhas aparadas e os cabelos presos;

e Quando necessario o uso de bolsas, mochilas ou crachas recomenda-se que sejam lavdveis ou
de facil desinfecgao;

e Evitar tocar nos olhos, nariz e boca com as maos;

e Cobrir boca e nariz ao tossir;

e Ao espirrar ou higienizar o nariz utilizar um lengo descartavel e descarta-lo imediatamente em
lixeiras;

e Manter distanciamento de no minimo 1,5 metros entre as pessoas;

e Limpar e desinfetar objetos e superficies tocados com frequéncia como telefone, teclado e
mouse do computador, botdes de elevador, maganetas, corrimaos;

e Evitar compartilhar objetos de uso pessoal e de trabalho, como calculadoras, computadores,
bancadas, canetas, blocos de anotacdo, entre outros. Se compartilhados, estes deverao ser
lavados com agua e sabao ou desinfetados com alcool 70%;



e Comunicar a chefia, imediatamente, o aparecimento de sintomas gripais e procurar os servicos
de saude de referéncia para atendimento a COVID- 19;

e Evitar cumprimentar colegas de trabalho e clientes com aperto de maos, abracos, beijos ou
outras formas que promovam o contato fisico.

Reitera-se que as recomendac¢des sdo elaboradas a partir das evidéncias disponiveis até a presente
data e estdo sujeitas a revisGio mediante novas publicagées e estudos cientificos, durante a vigéncia
da pandemia.

Vitdria, 2 de julho de 2020.

Liliane Graga Santana
Chefe do Nucleo Especial de Vigilancia em Saude do Trabalhador — NEVISAT

Natalia Maria de Souza Pozzatto
Nucleo Especial de Vigilancia em Saude do Trabalhador — NEVISAT
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ANEXO | - MEDIDAS DE PROTEGCAO INDIVIDUAL

1- Mdascara facial de uso ndo profissional (tecido)

As mdscaras faciais de uso ndo profissional ndo oferecem total protecdao contra infec¢des, mas
reduzem a sua incidéncia. Portanto, a indicacdo de mdscara de tecido deve ser associada a outras
medidas preventivas adicionais amplamente divulgadas em tempos de emergéncia em Saude
Publica decorrente da COVID-19 como: higienizacdo e desinfeccdo de maos, etiqueta respiratéria,
distanciamento entre as pessoas e uso combinado com o protetor facial (face shield), quando ndo é
possivel manter o distanciamento adequado.

A mascara deve ser confeccionada nas medidas corretas, devendo cobrir totalmente a boca e
nariz, sem deixar espacos nas laterais. Também é importante que a mascara seja utilizada
corretamente, ndo devendo ser manipulada durante o uso e lavar as mdos antes de sua colocagdo
e apos sua retirada (maiores informacgodes no site
http://portal.anvisa.gov.br/documents/219201/4340788/NT+M%C3%A1scaras.pdf/bf430184-
8550-42cb-a975-1d5e1c5a10f7)

Cuidados para o uso correto de mascaras:

v" O uso da mdscara caseira é individual

v O trabalhador deve colocar a méascara cuidadosamente para cobrir a boca e o nariz e ajustar
com seguranga para minimizar os espagos entre a face e a mascara;

v’ Evitar tocar na parte da frente da mascara, removendo-a sempre pelas tiras laterais;

v' Apds a remogdo ou sempre que tocar inadvertidamente em uma mdscara usada, deve-se
realizar a higiene das maos;

v’ Substituir a mascara por uma nova mascara limpa e seca, assim que tornar-se Umida ou
apresentar sujidade;

v’ Descartar a mascara sempre que apresentar sinais de deterioracdo, desgaste ou
funcionalidade comprometida.

Higienizacado:
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Ao contrdrio das mascaras descartaveis, as mascaras de tecido podem ser lavadas e reutilizadas

regularmente, entretanto, recomenda-se evitar mais que 30 (trinta) lavagens.

v" A méscara deve ser lavada separadamente de outras roupas;

v’ Lavar previamente com dgua corrente e sab3o neutro;

v' Deixar de molho em uma soluc3o de 2 colheres de sopa de dgua sanitdria diluida em 1 litro
de dgua, ou outro desinfetante equivalente, por 20 a 30 minutos;

v Enxaguar bem em &gua corrente, para remover qualquer residuo de desinfetante;

v' Evite torcer a mascara com forca e deixe-a secar;

v’ Passar com ferro quente;

v’ Garantir que a mascara ndo apresente danos (menos ajuste, deformac3o, desgaste, etc.), ou
vocé precisara substitui-la;

v Guardar em um recipiente fechado;

v’ Caso vocé possua maquina de lavar, pode programar o ciclo completo de lavagem (lavagem,
enxague, secagem) de pelo menos 30 minutos com uma temperatura de lavagem de 60°C.

Protetor Facial (Face Shield)

v' Devem ser exclusivos de cada trabalhador;

v Os protetores faciais ndo podem ter saliéncias, extremidades afiadas, ou algum tipo de
defeitos que podem causar desconforto ou acidente ao usuario durante o uso;

v Apés o uso, realizar limpeza e posterior desinfeccdo com alcool liquido a 70%, hipoclorito de
sodio ou outro desinfetante recomendado pelo fabricante;

v’ Caso o protetor facial tenha sujidade visivel, deve ser lavado com agua e sab3o/detergente e
so depois dessa limpeza, passar pelo processo de desinfec¢ado.



ANEXO Il - ORIENTACOES SOBRE DESINFECCAO DE OBJETOS E SUPERFICIES

Os produtos utilizados para desinfec¢cdo devem ser aprovados pela Agéncia de Vigilancia Sanitaria
(ANVISA) e devem ser seguidas todas as orientagdes, constantes nos rétulos dos produtos e na Ficha
de Informacdo de Seguranca para Produtos Quimicos (FISPQ), como por exemplo, a forma de
diluicdo, tempo de contato com a superficie, forma de aplicacdo, contraindicacao e efeitos adversos
guando em contato com a pele ou mucosa.

A Anvisa, por meio da nota técnica N2 26/2020/SEI/COSAN/GHCOS/DIRE3/ANVISA recomenda
guais sdo os produtos saneantes que podem substituir o dlcool 70% na desinfeccdo de objetos e
superficies, durante a pandemia da COVID-19.

Ressaltamos que os produtos apresentados a seguir ndo devem ser utilizados para higienizacdo

das maos.

RELAGAO DE ATIVOS DE PRODUTOS ALTERNATIVOS AO ALCOOL 70% QUE PODEM SER
UTILIZADOS PARA DESINFECGCAO DE OBJETOS E SUPERFICIES:

v’ Hipoclorito de sédio a 0.5%

v' Alvejantes contendo hipoclorito (de sédio, de célcio) a 2-3.9%

v lodopovidona (1%)

v’ Perdxido de hidrogénio 0.5%

v Acido peracéticos 0,5%

v Quaternarios de aménio, por exemplo, o Cloreto de Benzalcdnio 0.05%4,9
v" Compostos fendlicos

v’ Desinfetantes de uso geral com agdo virucida.

DESINFECCAO COM AGUA SANITARIA OU ALVEJANTES

Devido ao facil acesso e maior uso recomendamos a utilizacdo de agua sanitaria ou alvejantes, desde
gue sejam obedecidas as orienta¢des de diluicdo preconizadas pela ANVISA.
Diluigdo:
v Agua sanitaria: diluir 1 copo (250 ml) de 4gua sanitaria em 1L agua.
v" Alvejante comum: diluir 1 copo (200 ml) de alvejante em 1L 4gua.
Tempo de contato: 10 minutos



DEVE SER PROIBIDO:

- vassouras e esfregdes secos, pois as particulas contaminadas podem ser veiculadas no ar e atingir
outras superficies e objetos;

- nebulizadores, termonebulizadores ou frascos de spray com propelente (substancia capaz de
impulsionar o produto para fora). Deve ser utilizado frasco de aperto simples.

CUIDADOS:

a) Alcool: Por ser inflamdvel, recomenda-se que ao passar o alcool 70% se evite ficar perto de fonte
de fogo, como fogao, fésforos, isqueiros, entre outros, devido ao risco de queimaduras.

b) Hipoclorito de Sédio: Por ser um produto corrosivo, pode levar a oxidacdo de superficies
metalicas. Deve ser usado imediatamente apds o preparo e ndo deve ser misturado com outros

produtos. Pode causar lesdes em pele e olhos se ndo forem adotadas as medidas de protecdo
individual.



ANEXO II: LAVAGEM CORRETA DAS MAOS



HIGIENIZE AS MAOS:
SALVE VIDAS

Higienizacao Simples das Maos

Abra a torneira e molhe as maos, 2 Aplique na palma da mae quantidade

@ evitando encostar na pia. o suficiente de sabonete liquido para cobrir
todas as superficies das maos (seguir a

quantidade recomendada pelo fabricante)

" 3 Ensaboe as palmas das maos, 4 Esfreque a palma da mao direita 5 Entrelace os dedos e friccione os

e friccionando-as entre si, @ contra o dorso da méo esquerda (e @ espagos interdigitais.
vice-versa) entrelagando os dedos.

Esfregue o dorso dos dedos de uma 7 Esfregue o polegar direito, com o auxilio 8 Friccione as polpas digitais e unhas da
@ mMdo com a palma da mao oposta @ dapalma da mao esquerda (e vice- ‘@ Mao esquerda contra a palma da mao

(e vice-versa), segurando os dedos, versa), utilizando movimento circular. direita, fechada em concha (e vice-

com movimento de vai-e-vem, versa), fazendo movimento circular.

Esfreque o punho esquerdo, com o Enxdge as maos, retirando os residuos 1 1 Seque as maos com papel-toalha
o auxilio da palma da mao direita (e vice- e de sabonete. Evite contato direto das @ descartavel, iniciando pelas maos e
versa), utilizando movimento circular. maos ensaboadas com a torneira. seguindo pelos punhos,

Para a técnica de Higienizacao Anti-séptica das maos, seguir 0s mesmos passos
e substituir o sabonete liquido comum por um associado a anti-séptico.

== ANVISA
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ANEXO IIl - HIGIENIZACAO DAS MAOS COM PREPARACAO ALCOOLICA



HIGIENIZE AS MAOS:
SALVE VIDAS

Higienizacao das Maos com preparacoes alcoolicas
(Gel ou Solucdo a 70% com 1-3% de Glicerina)

1 Apligue na palma da mag quantidade 2 Friccione as palmas das
o suficiente do produte para cobrir tadas as ® maos entre si.
superficies das maos (seguir a guantidade
recomendada pelo fabricante).

¥

Friccione a palma das maos entre si
. com os dedos entrelagados

Friccione a palma da mao direita Friecione o dorso dos dedos de uma
& contra o dorso da mao esquerda (2 & Mao com a palma da mao oposta (e
vice-versa) entrelacando os dedos. vice-versa), segurando os dedos,

Friccione as polpas digitais e unhas da

. mao esguerda contra 3 palma da mao
direita (¢ vice-versa), fazendo um
maovimento circular.

8 Friccione 03 punhos com movimentos

Friccione o polegar direito, com o auxilic
& circulares

« da palma da mao esquerda (e vice-versa),
utilizande mavimenta circular,

9 » Friccionar até secar, Nao utilizar papel toalha.

== ANVISA Miistéio
T Aginca Mackinal do Watinga Saniina da Saude

Fonte: Anvisa



