Primeira Hora
» EXTRA
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Medidas preventivas para o combate ao novo coronavirus

Considerando a classificacao da doenca provocada pelo novo coronavirus
(COVID19) como pandemia pela Organizacao Mundial de Saude (OMS) e,
em funcao dos recentes casos identificados em territério nacional, em
complemento as disposicoes constantes nas Instrucoes Normativas
SGP/SEDGG n° 19 e 20, de 12 e 13 de marco de 2020, observados os
termos da Portaria MS n° 356, de 11 de marco de 2020, do Memorando
Circular n® 172/2020/SEI-MCTIC, de 16 de marco de 2020, Instrucao
Normativa do Ministério da Economia n° 021/2020, de 16 de marco de
2020, e demais orientacoes do Ministério da Saude e do Ministério da
Economia com relacao as medidas de prevencao ao coronavirus, os
Correios orientam que devem ser observadas as seguintes medidas:

Para monitoramento no ambiente da empresa, serao informados,
diariamente, até as 14 horas (horario de Brasilia), por meio do sistema
SMON, os seguintes dados:

- Relacao consolidada de matriculas de empregados com suspeita de
contracao do virus;

- Relacao consolidada de matriculas de empregados que no primeiro
teste foi detectada a contracao do virus;

- Relacao consolidada de matriculas de empregados em que foi
confirmada a contracao do virus por contraprova; e

- Relacao de empregados em situacao de isolamento.

Para os gestores que ainda ndao tém acesso ao SMON, foi criada a caixa
postal CS - Coronavirus - Caixa Postal (coronavirus@correios.com.br),
para o envio ndo apenas das relagdes consolidadas por Superintendéncia
Estadual, Diretoria de Area, Ouvidoria e Auditoria. A caixa postal
eletrénica também esta disponivel a todos os empregados para envio de
sugestoes e outras informacoes sobre o tema.

Adicionalmente, a empresa comunica o seguinte Plano de Acao Geral,
para implementacao imediata:

- Mobilizar os profissionais da area de salde da empresa e da Postal
Saude para fazer cumprir as recomendacoes da OMS, do Ministério da
Saude, das secretarias de saude estaduais e municipais e dos Correios;

- Os SESMTs serao responsaveis por recepcionar, monitorar e acompanhar
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0s casos suspeitos e confirmados, bem como os ambientes que possam
vir a ser afetados;

- Liberar para trabalho em domicilio, por até 15 dias a contar da data de
regresso ao Brasil, os empregados que estiveram nos ultimos 15 dias em
viagem ao exterior, institucional ou particular, ou que tiveram convivio
com pessoas infectadas;

- Gestantes, lactantes e grupos de risco (pessoas com 60 anos ou mais e
pessoas imunodeficientes ou com doencas preexistentes cronicas ou
graves) deverao executar a modalidade de trabalho remoto pelo periodo
de 30 dias. O prazo de liberacao podera ser reavaliado, de acordo com a
situacao. Empregados que residam com gestantes, lactantes e grupos de
risco também poderao trabalhar de forma remota, excepcionalmente e
mediante autorizacao da chefia imediata, pelo mesmo prazo. Em ambos
0s casos, a comprovacao de que o empregado se enquadra em grupo de
risco ocorrera mediante autodeclaracao (anexo 2 e 3), a ser enviada por
e-mail para o gestor imediato. Vale ressaltar que a prestacao de
informacao falsa sujeitara o servidor ou empregado pUblico as sancoes
penais e administrativas previstas em Lei;

- Para os carteiros, atendentes e OTTs, o trabalho remoto consistira na
realizacao de cursos de Ensino a Distancia (EAD), disponibilizados pela
Universidade Corporativa dos Correios, a critério e por orientacao dos
respectivos gestores. Os cursos podem ser acessados pela internet, pelo
endereco univirtual.correios.com.br;

- Os gestores poderao autorizar os empregados que possuam filhos em
idade escolar ou inferior, e que necessitem da assisténcia de um dos
pais, a executarem suas atribuicdées remotamente, enquanto vigorar a
norma local que suspenda as atividades escolares ou em creches por
motivo de forca maior. A solicitacao deve ser feita pelo empregado, por
meio de autodeclaracao (anexo 4) a ser enviada por e-mail para o gestor
imediato;

- Dividir, em turnos de, no minimo 6 (seis) horas, com intervalo de 15
(quinze) minutos, o efetivo administrativo, estabelecendo horarios
alternativos para entrada, saida e intervalo para refeicao dos
empregados, com o objetivo de evitar aglomeracao nos ambientes de
uso comum e em horarios de pico de transporte publico;

- Nos locais onde o acesso é feito por meio de catraca com liberacao por
digital, a entrada ocorrera apenas com o cracha de identificacao;

- Suspensao imediata e por tempo indeterminado da participacao em
eventos, congressos, seminarios, treinamentos presenciais e de viagens a
servico ao exterior;

- Restricao de viagens nacionais a servico aquelas estritamente
necessarias, optando, preferencialmente, pela utilizacao do recurso de
videoconferéncia;

- Orientacao para que os empregados nao participem de reunides e
encontros externos;



- Orientacao para que os empregados evitem receber pessoas externas
aos Correios, até novas orientacoes;

- Suspensao imediata e por tempo indeterminado de visitas a unidades
culturais dos Correios;

- Liberacao, na data de hoje, para todas as superintendéncias estaduais
e Correios Sede, de orcamento para aquisicao emergencial dos insumos
para prevencao, conforme orientacées do Ministério da Saude: alcool gel
70%; e papel toalha e sabonete liquido (para localidades em que a
demanda nao estiver abarcada nos contratos de limpeza);

- Definir até 3 (trés) empregados que possam substituir a chefia em caso
de auséncia por motivo de salde, para evitar a falta de gestao nas
unidades;

- Destinar, sempre que possivel, os profissionais da salde as unidades de
maior niUmero de empregados, tais como: Centros de Tratamento e
Terminais de Carga para monitorar o estado de salde do efetivo.

Orientacoes especificas complementares para as areas Administrativa
das Unidades Operacionais, de Atendimento, Tratamento, Distribuicao e
Forca de Vendas encontram-se anexas a este Primeira Hora.

Na oportunidade, reforcamos a necessidade de que os gestores
intensifiquem a comunicacao com os empregados e estejam atentos as
orientacoes, replicando-as para as equipes, bem como estimulem a
leitura e disseminacao dos informativos internos, especialmente para os
profissionais que tenham dificuldades de acesso as informacoes
disponiveis.

Destaca-se que o Unico porta-voz sobre o assunto, responsavel pela
comunicacao com drgaos externos e imprensa, é o presidente ou
empregado por ele designado. Entrevistas ou pronunciamentos sobre o
assunto nao estao autorizados.

O momento requer cuidado e a devida atencao, mas é primordial que as
liderancas dos Correios mantenham a calma, seguindo as orientacoes
corporativas e prezando pelo bom senso na conducao das atividades.

Os casos omissos deverao ser tratados pelos respectivos gestores,
mediante a coordenacao com a SE e/ou DIGOV.

Informacoes adicionais serao disponibilizadas oportunamente.

A’ Correlos



ANEXO |

OrientacOes para o ambiente Administrativo das unidades operacionais:

Adquirir dlcool em gel 70%, via PSER, e disponibilizar em locais proximos as
estacoes de trabalho;

Intensificar procedimentos de limpeza de equipamentos, materiais € mobilidrio
(telefones, celulares, coletores, mesas, macanetas, corrimdos etc.);

Reforcar a higienizac&o de superficies onde haja compartihamento de objetos
(ex: mouse, teclado, leitor éptico, mesas e cadeiras, telefone, macanetas de
porta, corrimbes);

Ampliar a frequéncia da limpeza e higienizacdo dos banheiros nas unidades
fisicas e dependéncias dos Correios;

Limpar e higienizar os postos de trabalho no inicio e fim da jornada, nas
dependéncias dos Correios;

Né&o encostar copos e garrafas de uso pessoal na saida de dgua de filtros e
bebedouros;

Manter os ambientes de trabalho arejados, abrindo janelas e portas, permitindo
a entrada de ventilacéo natural;

Observar a limpeza e conservacdo de sistema de ar condicionado. Manter,
quando possivel, ar condicionados desligados, priorizando a ventilacdo
natural.

Estabelecer hordrios alternativos para entrada, saida e intervalo para refeicdo
dos empregados, visando evitar aglomeracdo nos ambientes de uso comum e
em hordrios de pico de transporte publico;

10- Evitar visitantes externos & empresa (escolas, fornecedores, clientes etc).

OrientacOes para o ambiente de Atendimento

Adquirir dlcool em gel 70%, via PSER, e disponibilizar em locais proximos as
estacoes de trabalho;

Intensificar procedimentos de limpeza de equipamentos, materiais € mobilidrio
(telefones, celulares, coletores, mesas, mag¢anetas, corriméos etc.);

Reforcar a higienizacdo de superficies onde haja compartihamento de objetos
(ex: mouse, teclado, leitor dptico, mesas e cadeiras, telefone, macanetas de
porta, corrimoes);

Ampliar a frequéncia da limpeza e higienizacdo dos banheiros nas unidades
fisicas e dependéncias dos Correios;

Limpar e higienizar os postos de trabalho no inicio e fim da jornada, nas
dependéncias dos Correios;

Né&o encostar copos e garrafas de uso pessoal na saida de dgua de filtros e
bebedouros;

Manter os ambientes de frabalho arejados, abrindo janelas e portas, permitindo
a enfrada de ventilacdo natural;

Observar a limpeza e conservacdo de sistema de ar condicionado. Manter,
quando possivel, ar condicionados desligados, priorizando a ventilacdo
natural;

Estabelecer hordrios alternativos para entrada, saida e intervalo para refeicdo
dos empregados, visando evitar aglomeracdo nos ambientes de uso comum e
em hordrios de pico de transporte publico;



10- Disponibilizar lencos de papel descartdveis para uso eventual pelos atendentes

para protecdo do nariz e boca em caso de tosses e espirros;

11- Implementar linha delimitando a distancia enfre o atendente e o cliente,

orientando os clientes a se aproximarem do guiché quando chamados;

12- Separar longarinas e cadeiras de forma a manter maior distGncia enfre os

clientes;

13- Desativar, temporariamente, o uso do equipamento de gestdo de fila (SIGESF);
14- O atendente deve evitar contatos fisicos com colegas e clientes, bem como o

compartilhamento de objetos.

OrientacOes para o ambiente de Tratamento

Adquirir dlcool em gel 70%, via PSER, e disponibilizar em locais préximos as
estacoes de trabalho;

Intensificar procedimentos de limpeza de equipamentos, materiais € mobilidrio
(telefones, celulares, coletores, mesas, macanetas, corrim@os etc.);

Reforcar a higienizacdo de superficies onde haja compartihamento de objetos
(ex: mouse, teclado, leitor éptico, mesas e cadeiras, telefone, macanetas de
porta, corrimoes);

Ampliar a frequéncia da limpeza e higienizacdo dos banheiros nas unidades
fisicas e dependéncias dos Correios;

Limpar e higienizar os postos de trabalho no inicio e fim da jornada, nas
dependéncias dos Correios;

N&o encostar copos e garrafas de uso pessoal na saida de dgua de filtros e
bebedouros;

Manter os ambientes de frabalho arejados, abrindo janelas e portas, permitindo
a entrada de ventilacdo natural;

Observar a limpeza e conservacdo de sistema de ar condicionado. Manter,
quando possivel, ar condicionados desligados, priorizando a ventilacdo
natural;

Estabelecer hordrios alternativos para entrada, saida e intervalo para refeicdo
dos empregados, visando evitar aglomeracdo nos ambientes de uso comum e
em hordrios de pico de transporte publico;

10- Evitar a sobreposicdo de turnos por meio de reducdo de jornada até o minimo

de 6 (seis) horas, com 15 (quinze) minutos de intervalo, tanto de efetivo préprio
quanto terceirizados;

11- Evitar visitantes externos & empresa (escolas, fornecedores, clientes etc).

OrientacOes para o ambiente de Distribuicao

Adquirir dlcool em gel 70%, via PSER, e disponibilizar em locais proximos as
estacoes de trabalho;

Intensificar procedimentos de limpeza de equipamentos, materiais € mobilidrio
(telefones, celulares, coletores, mesas, macanetas, corrimos etc.);

Reforcar a higienizacdo de superficies onde haja compartihamento de objetos
(ex: mouse, teclado, leitor dptico, mesas e cadeiras, telefone, macanetas de
porta, corrimoes);

Ampliar a frequéncia da limpeza e higienizacdo dos banheiros nas unidades
fisicas e dependéncias dos Correios;
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Limpar e higienizar os postos de trabalho no inicio e fim da jornada, nas
dependéncias dos Correios;
N&o encostar copos e garrafas de uso pessoal na saida de agua de filtros e
bebedouros;
Manter os ambientes de frabalho arejados, abrindo janelas e portas, permitindo
a entrada de ventilacdo natural;
Observar a limpeza e conservacdo de sistema de ar condicionado. Manter,
quando possivel, ar condicionados desligados, priorizando a ventilacdo
natural;
Estabelecer hordrios alternativos para entrada, saida e intervalo para refeicdo
dos empregados, visando evitar aglomeracdo nos ambientes de uso comum e
em hordrios de pico de transporte publico;
Adotar o mesmo procedimento de contingéncia das agéncias com
atendimento (distncia nas filas e do balcdo) nas unidades de distribuicdo em
que hd entrega interna;
Manter a maior disténcia possivel entre os empregados durante as atividades
coletivas operacionais (triagem por distrito, inducdo, etc.). Se necessdrio, deve
ser revisto o leiaute no saldo e o deslocamento dos moveis;
O carteiro deve evitar contatos fisicos com colegas e clientes, bem como o
compartilhamento de objetos pessoais;
Deverd ser realizado o escalonamento das atividades de preparacdo de
carga nas unidades de distribuicdo, de forma a manter o menor nimero
possivel de pessoas aglomeradas:
Para CEEs:

e DivisGo de grades de distribuicdo;
e Se houver janela, inducdo da carga em hordrio diferenciado da equipe de

distribuicdo.

Para CDDs:
e DivisGo de hordrio entre o grupo de distritos postais e especidais;
e Implantacdo da Triagem com Efetivo Dedicado (TED), com enfrada
antecipada de equipe para realizacdo da Triagem por Distrito (TD);

OrientacOes para a Forca de Venda

Intensificar procedimentos de limpeza de equipamentos, materiais € mobilidrio
(telefones, celulares, coletores, mesas, mag¢anetas, corrimos etc.);

Reforcar a higienizacdo de superficies onde haja compartihamento de objetos
(ex: mouse, teclado, leitor dptico, mesas e cadeiras, telefone, macanetas de
porta, corrimoes);

Evitar visitas externas a clientes, ampliando utilizacdo de meios eletrénicos de
comunicacdo (videoconferéncia, e-mail, aplicativos de mensagens efc.);

Né&o agendar visitas de clientes as unidades administrativas e operacionais dos
Correios.



ANEXO 11
AUTODECLARACAO DE SAUDE

Eu, , RG n° , CPF n°
declaro para fins especificos de atendimento ao disposto no
Oficio Circular n® 13251131/2020-Presidéncia, de 17 de margo de 2020, que
devo ser submetido a isolamento por meio trabalho remoto em razao de
doenca preexistente cronica ou grave ou de imunodeficiéncia, com data de
inicio , € enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude
publica de importancia internacional decorrente do coronavirus. Declaro, mais,
que estou ciente de que a prestagdo de informagdo falsa me sujeitara as
sancdes penais e administrativas previstas em Lei.

Assinatura



ANEXO I11
AUTODECLARACAO DE CUIDADO E COABITACAO

Eu, , RG n° , CPF n°
declaro para fins especificos de atendimento ao disposto no
Oficio Circular n® 13251131/2020-Presidéncia, de 17 de marco de 2020, que em
razao de ter sob meu cuidado uma ou mais pessoas com suspeita ou
confirmagdo de diagnostico de infec¢do por COVID-19, bem como coabitar na
mesma residéncia que esta pessoa, devo ser submetido a isolamento por meio
trabalho remoto com data de inicio , enquanto perdurar o estado
de emergéncia de saude publica de importancia internacional decorrente do
coronavirus. Declaro, mais, que estou ciente de que a prestagdo de informacao
falsa me sujeitara as san¢des penais e administrativas previstas em Lei.

Assinatura



ANEXO IV

AUTODECLARACAO DE FILHO(S) EM IDADE ESCOLAR

Eu, , RG n° , CPF n°
declaro para fins especificos de atendimento ao disposto no
Oficio Circular n® 13251131/2020-Presidéncia, de 17 de margo de 2020, que
tenho filhos em idade escolar ou inferior e que necessitam da minha assisténcia,
portanto, necessito ser submetido a trabalho remoto com data de inicio
, enquanto vigorar a norma local, conforme o ato normativo
, que suspendeu as atividades escolares ou em creche, por
motivos de forca maior relacionadas ao coronavirus. Declaro, mais, que estou
ciente de que a prestacdo de informacao falsa me sujeitara as san¢des penais e
administrativas previstas em Lei.

Informacdes adicionais

Dados cOnjuge:

Nome Completo:

Servidor Publico ou Empregado Publico Federal: () Sim () Nao
Dados dos filhos (deve ser preenchido para cada filho):

Nome Completo:

Idade:

Escola: () Publica ()Privada

UF da Escola:

Cidade da Escola:

Assinatura



