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SEM MEDO DE ERRAR

0 Secovi-SP atuou intensamente para que as empresas do setor imobiliario e os
estandes de venda voltassem a funcionar. Elaborou e apresentou protocolos sanitarios,
e celebrou Termo de Compromisso com a Prefeitura de Sao Paulo, juntamente com
entidades do setor, como o Seconci-SP.

E continua se empenhando no sentido de oferecer recursos para que 0S empresarios
possam atuar sem medo de errar, proporcionando a necessaria seguranga aos
colaboradores, profissionais e clientes. Esta publicagdo se soma a uma série de
iniciativas desenvolvidas pela entidade com objetivo de orientar a categoria sobre o
cumprimento dos protocolos sanitarios.

De forma simples e didatica, o conteudo contempla as agbes a serem observadas nas
atividades e no atendimento, tanto em escritdrios das empresas imobiliarias, quanto
nos plantées de venda.

Importante ressaltar que, com a mudanga de comportamento nesses tempos de
pandemia, a tendéncia é de aumento significativo na procura por imével novo, maior ou
para segunda moradia. E as empresas precisam estar preparadas para atender de
acordo com as regras de preservagao a saude.

Vale lembrar: somente agindo conforme o estabelecido, o setor afastara o risco de se
ver obrigado a suspender suas atividades.

A expectativa do Secovi-SP é que o mercado volte a operar em plena capacidade,
realizando negocios, escoando as unidades produzidas e movimentando a economia.

ABRIMOS A
NOSSA y
PARA VOCE
ESCOLHER A
SUA

Esta é a mensagem do setor a coletividade. E assim que faremos,
dentro das regras, para tudo isso passar bem mais depressa.

A unica pressa do momento é esta: VEM PRA CASA!
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COMO SERA 0 NOSSO “NOVO NORMAL” ?

Por um momento, o0 mundo entrou em pausa. Diante de um cenario inédito imposto por uma pandemia
global, foi preciso parar enquanto nos adaptavamos a uma nova forma de vida, ao chamado “novo normal”.

Ao nos prepararmos para retomar as atividades do setor, além de pensarmos no aspecto econémico, é
fundamental que estejamos atentos a saude e a seguranga de colaboradores, clientes e visitantes de nossas
empresas. No momento em que estamos abrindo as portas do nosso negdcio para atendimento ao publico,
é indispensavel que os convidemos a um ambiente seguro.

Para viabilizar a retomada de forma responsavel, saudavel e segura, foi celebrado entre Secovi-SP,
entidades representativas do setor e Prefeitura Municipal de Sdo Paulo um Termo de Compromisso para
atendimento ao Protocolo para Reabertura (Portaria Municipal n°® 625, de 9 de junho de 2020, Anexo ).
Estes protocolos aplicam-se a do Plano Sdo Paulo para a retomada das atividades
econdmicas no Estado.

Ciente da responsabilidade de comunicar 0s nossos representados e orienta-los sobre o correto
cumprimento dos protocolos, o Secovi-SP elaborou esta publicagdo, cujo objetivo € mostrar as iniciativas
que serdo incorporadas no dia a dia das empresas, a fim de garantir um ambiente adequado e contribuir
para mitigar os riscos da COVID-19. Ou seja, o “novo normal”.

Na esséncia, devemos nos preocupar com 5 pontos fundamentais:

O] O]
Tammall W/ &
Distanciamento de 1,5 metros Medidas de Higienizagio Reforgo na Limpeza dos
entre as pessoas ambientes

Verificagdo da Saude de Comunicagado
Colaboradores e Clientes

A maneira com que os pontos essenciais serdao colocados em pratica pode variar de empresa para
empresa, em fungdo do porte e da complexidade de sua operagao. Por isso, cada empresa deve elaborar
um Plano de Resposta, detalhando os compromissos e os controles que serdo implementados para
minimizar o risco de transmissao da COVID-19.
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COLOCANDO EM PRATICA AS MEDIDAS DE PREVENCAO

As medidas de prevengao foram estruturadas em 4 etapas:

Antes de reabrir as atividades
Ao entrar no ambiente

Durante a "operagao” diaria
Ao sair do ambiente

ANTES DE REABRIR AS ATIVIDADES

O primeiro passo € planejar! Para tanto, estao listadas a seguir as medidas que devem ser consideradas.
Nos anexos, constam uma série de recursos complementares para facilitar neste processo.

o Na EEANIAVIANA¥Wde retomada da economia no

Estado de S3o Paulo a operacao de atendimento ao
publico é permitida por 6 horas diarias e com 40 % da
capacidade.

e Ao definir os horarios de atendimento ao publico,
busque turnos alternativos, nos quais seja menor a
demanda por transporte publico e,
consequementemente, haja menos aglomeracao.

e Mantenha o trabalho remoto dos colaboradores,
prestadores de servico ou corretores associados
considerados grupo de risco (maiores de 60 anos,
portadores de doencga cronica ou grave).

e Providencie um esquema de apoio a colaboradores que ndo tenham quem cuide de seus dependentes
incapazes no periodo em que estiverem fechadas creches, escolas e abrigos. Por exemplo, direcione-
os ao trabalho remoto ou crie outras condigdes de acordo com a dindmica da empresa.

¢ Disponibilize, na entrada e na saida da empresa ou do estande, local para lavar as maos, com agua e
sabdo e uso de papel toalha descartavel, ou higienizagdo com alcool gel a 70%.
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e Disponibilize alcool gel a 70% nas mesas de atendimento.
e Providencie termdmetro para medi¢ao de temperatura para controle de acesso ao ambiente.

e Oriente trabalhadores, prestadores de servico ou corretores associados sobre as medidas de
prevencao a serem adotadas no ambiente de trabalho, bem como durante deslocamento para visitas
e trajeto casa-trabalho.

¢ Informe a seus clientes/visitantes que o atendimento somente podera ser realizado por agendamento.

e Prepare orientagdo especifica para ser enviada (eletronicamente) ao cliente/visitante, quando da
realizagdo do agendamento, descrevendo as medidas que serao adotadas para mitigar riscos quando
da sua chegada e permanéncia na imobiliaria, adminstradora de condominio, no escritério ou estande
de vendas.

e Prepare cartazes, informativos, cartilhas e outros meios para orientar clientes e colaboradores.

e Prepare seu Plano de Resposta detalhando como sua empresa vai colocar em pratica as medidas
de prevencao e resposta a COVID-19. O plano deve incluir, minimamente:

e Horarios de atendimento ao publico;
e Limite da capacidade de atendimento;
e Restrigdes de operagao:

= Somente por agendamento;
= Limitada a 1 familia por vez no apartamento decorado ou imével in loco;

e Medidas de distanciamento, incluindo
orientagcdo para uso dos elevadores;

o Medidas de higienizagdo adotadas;
e QObrigatoriedade de uso da mascara facial;

e Triagem de Acesso (medigdo de temperatura
e questionamento sobre condicdo de saude)
de todas as pessoas, para entrada e
permanéncia no ambiente;

e Medidas para casos suspeitos ou
confirmados de COVID-19;

e Medidas de comunicagdo e orientagdo a
0 documento descreve as agbes preventivas que a empresa colaboradores e visitantes.
vai adotar e o que fara quando houver casos suspeitos ou

confirmados de contaminacgao.
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AO ENTRAR NO AMBIENTE

¢ Sinalize as entradas e as saidas do estande de vendas e os escritorios imobiliarios de forma a evitar o
acesso do publico em geral. Informe a capacidade do local e o horario de funcionamento, conforme
previsto na fase de flexibilizagdo.

e Controle o acesso das pessoas ao estabelecimento, incluindo fornecedores e visitantes, com aferi¢ao
da temperatura e questionamento sobre a condi¢do de saude. Somente deve ser permitida a entrada
daqueles que apresentarem temperatura inferior a 37,8°C.

%

e Solicite que as pessoas higienizem as maos com agua e sabao ou alcool gel a 70%.

¢ Oriente que todos usem mascaras. Mantenha mascaras extras em estoque para oferecer aos clientes,
Se necessario.

e Comunique aos visitantes/clientes sobre:
¢ A condigdo de saude que permite sua entrada no local (temperatura corporal inferior a 37,8°C);

e As medidas de prevencdo a COVID-19 adotadas pelo estabelecimento e que devem ser seguidas
durante a visita;

e Aimportancia de disponibilizar seus dados de contato para informar eventual caso de notificagdo de
exposicao a contagio;

e Nao compartilhar material de consulta e anotacao (prospectos, plantas, canetas etc.) com outros
visitantes ou colaboradores.
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DURANTE A “OPERAGAO” DIARIA

Na realizagao do trabalho

e Manter o acesso restrito de visitantes.

e Incentivar, sempre que possivel, as
intermediac6es on-line.

e Priorizar, sempre que possivel, o
trabalho remoto e o teletrabalho.

e Disponibilizar alcool gel a 70% em
todas as mesas de atendimento.

e Realizar todas as atividades utilizando
mascara facial.

e Manter distanciamento minimo de
1,5m entre as pessoas.

e Usar barreiras fisicas, além de EPIs, sempre que este distanciamento ndo for possivel.

e Evitar a troca de papéis e canetas entre visitantes e colaboradores. Recomenda-se oferecer kit com
caneta e bloco de rascunho, embalados, para uso exclusivo dos clientes. Se houver compartilhamento
de algum item, este deve ser desinfectado antes de ser disponibilizado para outra pessoa.

e Manter os ambientes ventilados, com janelas e portas abertas, observadas as normas de seguranca.
No caso de uso de aparelhos de ar-condicionado, evitar a recirculacdao de ar, bem como verificar a
adequacao e a periodicidade das manutencdes corretivas e preventivas.

e E proibido oferecer alimentos aos clientes no interior do ambiente (imobiliaria/estande de vendas).

e E permitido, contudo, o funcionamento de ambiente de alimentagdo (copa/cozinha) destinado aos
colaboradores, desde que seguidos os padrdes de higiene e distanciamento necessarios.

e Para uso exclusivo dos clientes, deve ser oferecida agua em embalagens individuais e descartaveis
(garrafa de 300 ml ou copos).

e Nao deve ser disponibilizado servigo de manobristas.

e Retirar das areas comuns itens que podem ser compartilhados, como: revistas, jornais, catalogos,
prospectos, livros, controles remotos etc.
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Nas visitas aos apartamentos decorados

e Apenas por agendamento. Ocorrendo a hipdtese de uma visita sem agendamento, o atendimento
podera ser viabilizado dentro dos limites estabelecidos para o funcionamento do espago.

e Limitado a0 acompanhamento de 1 familia por vez no apartamento decorado.
¢ Disponibilizar meios para higienizagao das maos antes de entrar no apartamento decorado.
o Os visitantes devem ser encorajados a ndo tocar em nada, a menos que seja absolutamente necessario.

e Dentre as boas praticas, estdo disponibilizar tapete especial para higienizacdo dos pés na entrada ou
oferecer sapatilhas descartaveis. Por fim, para garantir ainda mais a seguranca do cliente, sugere-se a
distribuicdo de kit contendo frasco de alcool em gel, mascara e informacdes detalhadas sobre os
cuidados para prevengdo a COVID-19.

Nas visitas aos imoveis in loco

e Apenas por agendamento, diretamente no local, para
que corretores ou colaboradores ndo compartilhem o
mesmo transporte com os clientes.

e Limitado ao acompenhamento de 1 familia por vez no
imovel.

e Devem ser observadas as medidas de prevencao
especificas do condominio, loteamento ou shopping,
quanto ao uso do elevador e de areas comuns, para
acesso ao imovel in loco.

o Arealizacdo de vistorias e servicos em ima@veis in loco deve ocorrer apenas quando necessario, sempre
respeitando as regras de distanciamento e o uso de equipamentos de prote¢cdo, como mascaras faciais.

¢ Qs visitantes devem ser encorajados a ndo tocar em nada, a menos que seja absolutamente necessario.

o Os corretores ou colaboradores deverdo portar alcool gel 70%, para uso proprio e para uso dos clientes.
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Para a Limpeza /Higienizagao

o A equipe de corretores deve ser orientada a higienizar as maos antes e
depois de realizado cada atendimento.

o Devem ter reforco as medidas de limpeza e os cuidados nao
farmacolégicos nos diversos ambientes dos escritérios imobiliarios e do
estande de vendas, incluindo saldo de vendas, banheiros e outros. Limpeza
especial e desinfecgdo das superficies mais tocadas, como mesas, teclados,
macanetas, botbes etc. Para mais informacgbes sobre limpeza, consulte o
Guia de limpeza;

AO SAIR DO AMBIENTE

e Na saida da imobiliaria, do estande de vendas ou escritorio,
deve ser disponibilizada area para lavagem ou higienizagao das
maos.

o O cliente/visitante deve ser orientado a informar ao corretor
responsavel pelo atendimento se, apds a visita, sentir-se indisposto ou
souber que manteve contato com um caso confirmado de COVID-19.

e Recomenda-se orientar os colaboradores sobre as medidas de prevengdo ao
contagio da COVID-19 no deslocamento para casa.

DEIXE A COVID
FORA DA SUA CASA
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CASOS SUSPEITOS OU CONFIRMADOS: O QUE FAZER

Além de implementar as medidas de prevengao e higienizagao, € necessario estar ciente das agdes a serem
adotadas quando forem identificados colaboradores com suspeita ou confirmagdo de contaminagao pela
COVID-19.

IDENTIFICAGCAO DE CASOS SUSPEITOS

A identificacdo de colaboradores suspeitos ocorre na entrada do
local de trabalho, apos a pré-avaliagdo de seu estado de saude.

Em situacdo de pandemia, as pessoas com sindrome gripal
(febre, dificuldade de respirar, tosse, coriza, falta de paladar ou
olfato e/ou dor de garganta) e que tiveram contato com caso
confirmado sdo consideradas Caso Suspeito.

RECOMENDAGOES PARA PRE-AVALIAGAO DE SAUDE

Responsaveis pela realizacao
e Atriagem de acesso deve ser realizada por profissionais treinados para esta fungao.
o Durante a atividade, os profissionais devem usar mascara e luvas.

Questionamentos sobre o estado de saude (para colaboradores)

e (Como esta se sentindo? Bem ou mal?

e Apresentou sintomas como: febre, tosse seca, dor de garganta, coriza, dificuldade de respirar, falta de
paladar e/ou olfato?

e Alguém que mora com vocé foi confirmado com COVID-19 nos ultimos 14 dias?

Medigao da temperatura

e A medicdo da temperatura deve ser realizada na entrada do local de trabalho em todas as pessoas, incluindo
aquelas que apresentarem queixa de febre durante o expediente.

o Deve ser utilizado termdmetro de infravermelho, sem contato com a pele.

o Nomes e temperaturas deverdo ser anotados diariamente em controle especifico.

e (aso o colaborador apresente temperatura acima de 37,8°C, é solicitado que aguarde de 5 a 10 minutos.
Devera permanecer em posi¢ao de repouso, em local com temperatura ambiente e retirar o excesso de
roupas, se for o caso, para nova medigao.

o Se for constatada temperatura igual ou maior que 37,8°C, o colaborador devera ser orientado a dirigir-se a
unidade de saude publica mais proxima ou ao atendimento de satde especifico da empresa.
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MEDIDAS DE CONTINGENCIAMENTO

Ao identificar um CASO SUSPEITO:

e 0 colaborador considerado como Caso Suspeito devera
ser orientado a buscar atendimento médico, em
unidade de saude publica ou servico de saude
especifico da empresa, a quem cabe 0
encaminhamento a testagem adequada;

e O colaborador devera informar a empresa as
orientagcbes médicas recebidas, bem como se houve
confirmacdo do contagio pela COVID-19;

e Conforme orientagdo médica, o colaborador suspeito
ou que tenha diagnostico confirmado de infeccao pela
COVID-19 deve manter isolamento em casa até
completar o prazo de afastamento, por 14 dias. Podera
retornar ao trabalho desde que esteja sem febre e em
tosse ha pelo menos 72 horas.

Quando for CONFIRMADA a contaminagao:

e Uma vez ocorrendo um Caso Confirmado, cabe a empresa mapear 0s possiveis contactantes com a
pessoa contaminada, para que sejam tomadas as medidas necessarias, a saber:

e AFASTAMENTO do ambiente de trabalho por 14 dias, conforme determinagdo do Ministério da Saude;

e Recomenda-se enviar NOTIFICAGCAO (eletronica) de possivel exposicdo aos visitantes/clientes que
tiveram contato direto com a pessoa contaminada nos ultimos 7 dias.

Durante o PERIODO DE AFASTAMENTO:
e Recomenda-se que a empresa realize o monitoramento das condi¢cbes de saude do colaborador
afastado.

ORIENTAGOES PARA O RETORNO AO TRABALHO

e (s casos suspeitos devem retornar ao trabalho ap6s o prazo de afastamento estabelecido, desde que
esteja sem febre e sem tosse ha pelo menos 72 horas.

e Os casos confirmados, que mantiveram o isolamento em casa, devem retornar ao trabalho apés o
periodo de afastamento estabelecido pelo médico.

e (Os casos confirmados e tratados em hospital devem retornar ao trabalho ap6s a alta médica.



PAGINA 15

Guia Pratico para Reabertura das Atividades do Setor Imobiliario

FLUXOGRAMA COM AS MEDIDAS DE CONTINGENCIAMENTO

Caso <M Colaborador é direcionado
. .oy
Suspeito? ao médico

NAO "
Colaborador avisa a
empresa (atestado) e segue | (#2)
i Indicagdo de SIM Testou S ,  as orientacdes médicas

Liberagdo de entrada no Testagem? Positivo?

local de trabalho

|

)
=
=
S
7]
@
3
o
@ NAO ]
© b4 Empresa deve mapear os €
a
2 contactantes £ o
— . o = © Q
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£ Afastamento? ‘ » E
Z =
% L o | £
( = ADM da empresa direciona B3
i) SIM contactantes: g |2
= [= 3 [F]
i 2 «
E Colaborador: Afastamento 9
Colaborador avisa a <

PRE AVALIAGAQ DE SAUDE DO COLABORADOR

empresa (atestado) e segue Visitante/Cliente: Notificacdo

as orientagdes médicas

(#2)

Colaborador retorna ao
= o > Trabalho

isolamento
Ap6s periodo de
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OBSERVAGOES:
(#1) Para garantir a eficacia dos resultados a indicagdo de testagem deve ser realizada pelo médico;

(#2) Recomenda-se que a empresa realize o monitoramento das condi¢des de satde do colaborador afastado.
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PERGUNTAS E RESPOSTAS FREQUENTES

0 que posso fazer dentro do local de trabalho para evitar a contaminagao? . .

e Seguir todas as orientacdes da administracao do local de trabalho; -
o Nao conversar proximo de outra pessoa;

e Manter o distanciamento e usar mascara durante todo o tempo;

o Higienizar as mdos antes de mexer na mascara para colocar, ajeitar ou retirar;

e Se tossir ou espirrar, cobrir 0 nariz e a boca com o cotovelo dobrado ou com a mao ou lengo descartavel.
Recomenda-se higienizar as maos imediatamente depois e, ainda, trocar a mascara;

e Manter distanciamento social fora do horario de trabalho;

e Comunicar imediatamente a empresa se tiver febre, tosse seca, dor de garganta, coriza, dificuldade de
respirar, falta de paladar e/ou olfato, e aguardar orientagao.

E obrigatério a utilizagio de mascara durante todo o expediente e no trajeto ida e volta do trabalho? Por
qué?

e Sim. Para colaborar com a reduc¢éo dos riscos de contaminagao, proteger a si e as outras pessoas. Com
a mascara — que nao necessita ser profissional, isto €, pode ser caseira —, um protege o outro e todos
protegem a populacao.

Posso compartilhar equipamentos, mascara ou pertence pessoal?

¢ Nao! Nunca compartilhe mascaras. Se compartilhar algum equipamento, lembre-se de higieniza-lo antes
do uso.

Para ter a COVID-19 preciso apresentar todos os sintomas (febre, tosse seca, dor de garganta, coriza,
dificuldade de respirar, falta de paladar e/ou olfato)?

¢ Nao. Vocé pode ter apenas alguns dos sintomas.
0 que é uma pessoa assintomatica? Ela pode transmitir a COVID-19?

e F uma pessoa que pode estar com a COVID-19 e nfo apresentar nenhum sintomas. Porém, ela pode
contaminar muitas pessoas, caso ndo tome as devidas precaucdes, como: manter distanciamento social
em casa, no trajeto e no trabalho, higienizar as maos e o ambiente, e usar mascara. Isso ajuda a reduzir
a contaminacdo do ambiente e proteger a todos. Uma pessoa assintomatica pode transmitir para outra
até 48 horas antes de aparecerem os sintomas.

Como identificar um caso suspeito?

e Em situagdo de pandemia, todos com sindrome gripal sdo suspeitos da doenga e todos os que tiveram
contato com caso confirmado podem estar assintomaticos e transmitindo o virus.

e Febre, tosse seca, dor de garganta, coriza, dificuldade de respirar, falta de paladar e/ou olfato, sdo alguns
dos sintomas.
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0 que devo fazer se eu me sentir febril, indisposto e com alguns sintomas gripais em casa?

e Se apresentar sintomas gripais ainda em casa, a pessoa nao deve ir trabalhar, e procurar a unidade de
saude mais proxima (publica ou particular). Deve seguir as orientagdes médicas e informa-las a
empresa.

Posso contaminar alguém se nao seguir as orientagdes da empresa ou do médico?
o Sim.
Posso continuar trabalhando se sentir algum sintoma?

e Nao. Aparecendo sintomas durante o trabalho (febre, tosse seca, dor de garganta, coriza, dificuldade
de respirar, falta de paladar e/ou olfato), comunicar imediatamente a administragdo da empresa para
receber as orientagbes necessarias.

Uma pessoa da mesma casa (pai, mae, filhos etc.) testou positivo para a COVID-19 e foi recomendado
isolamento por 14 dias. Como devo proceder?

e O atestado médico do familiar deve ser apresentado & administracdo ou ao atendimento de saude
especifico da empresa, se houver.

Os colaboradores que tiveram contato com alguém que testou positivo devem ser afastados?

e (Cabe a empresa mapear 0s possiveis contactantes com o caso confirmado de COVID-19, para que estes
sejam afastados por igual periodo.

Se for afastado por suspeita de contagio, o que devo fazer?

e Retornar & empresa ap6s 14 dias. Caso tenha febre e mais um sintoma gripal enquanto estiver de
quarentena, procure a unidade de saude mais proxima.

Quando e onde posso fazer o teste?

e 0O teste deve ser feito por indicagdo médica da unidade de saude de saude (publico, particular ou
especifico da empresa).

Em caso de teste sorologico (teste rapido) positivo, o que fazer?

e Nao faca testes soroldgicos por conta propria. Somente por meio de uma avaliagdo médica aprofundada
é possivel obter o resultado correto. Um teste positivo pode ter varias interpretacées e s6 0 médico
pode fazer essa leitura.

¢ Recomendamos que passe por uma avaliagdo meédica, para as orientag6es necessarias, com base em
sintomas, sinais e resultado do teste.

Preciso fazer o teste para retornar ao trabalho?

e Nao. O trabalhador deve retornar apo6s o periodo de afastamento estabelecido e desde que esteja sem
febre ou tosse ha mais de 72 horas. Segundo o Ministério da Saude, se estiver 72 horas sem sintomas,
a pessoa pode ser considerada curada.
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CONSIDERAGOES FINAIS

A reabertura das atividades de atendimento ao publico nos escritdrios imobiliarios e nos estandes de venda
ocorrera durante a pandemia, ndo depois dela, e a pandemia pode continuar por mais alguns meses. Por
esse motivo, vocé deve estar preparado para uma possivel proxima onda.

e Decida quais mudangas estabelecidas pelo protocolo sanitario poderdao se tornar procedimentos
permanentes.

e Mantenha sua capacidade para trabalho e opera¢des remotas.
e Permaneca atento para identificar e responder os casos suspeitos e confirmados da doenca.

e Verifique regularmente se ha novas orientagcdes governamentais.

0 Secovi-SP tem o compromisso de orientar, comunicar e divulgar amplamente o protocolo  sanitario
aos seus representados, empregados, colaboradores, fornecedores e clientes e para tal, além desta
publicacdo, disponibiliza em seu site uma pagina especifica com materiais referentes ao tema. Acesso link
em caso de duvida, entre em contato através de nossos canais de atendimento.

www.secovi.com.br/protocolos

Visando melhorar a interagdo e acompanhamento das medidas preventivas tomadas pela empresa, também
realizamos a pesquisa COVID-IMOB enviada a base de nossos representados. Encorajamos a todos a
participar, reforcando assim o compromisso e a responsabilidade de todos neste processo.


http://www.secovi.com.br/protocolos
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ANEXOS

Os anexos apresentam esclarecimentoa de protocolos e medidas de controle citadas anteriormente. Estao
disponiveis para efeito de informagao, orientacdo e apoio as empresas.

e Modulo A - Informagoes Complementares
e A1: Higiene e Distanciamento Fisico
e A2: Guia de Limpeza
e A3: Protocolo de Uso de Méascaras
e A4: Esclarecimentos sobre Testes Diagnosticos

e A5: Orientagdo aos colaboradores fora do ambiente de trabalho

e Modulo B - Ferramentas para Gestao dos Protocolos
e B1: Checklist para itens essenciais

e B2: Modelo de Plano de Resposta

e Moadulo C - Kit de Comunicagao
e (1: Informagdes sobre a COVID-19
e (2: Medidas de prevencao geral
e (3: Lembrete para lavar as maos
e (C4: Uso da mascara
e (5: Horéario de Funcionamento
e (6: Medidas preventivas para visitantes

e (C7: E-mail de agendamento para visitantes
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A1-HIGIENE E DISTANCIAMENTO FiSICO

Praticas seguras para limitar a exposicao a COVID-19 no ambiente de trabalho significam primeiro avaliar os riscos e, em seguida, implementar os
controles apropriados, na medida do possivel. Todo o trabalho deve ser realizado de forma a reduzir qualquer possivel contato entre os

colaboradores procurando promover o distanciamento fisico sempre que possivel.

0 que é distanciamento fisico?

0 distanciamento fisico, também conhecido como “distanciamento social”, refere-se a manter uma

N
distancia segura dos outros. Recomenda-se 1,5m de separagao entre as pessoas no trabalho, como a ] ' 15m

separagdo minima, e maior onde é possivel fazé-la. Isso é importante para ajudar na protecdo da

COVID-19, que se espalha através de gotas de tosse e espirros.

Arranjos Gerais para Imobiliarias / Estandes de Vendas

Mantenha o tamanho da equipe o menor possivel, conforme
parametros estabelecidos para a fase de retomada;

Mantenha um registro de quem esta em cada equipe, para facilitar o
rastreamento de contato com casos confirmados da doenga;
Espera-se 1,5m de separagdo entre as pessoas no ambiente de
trabalho como distancia minima e maior onde for praticavel fazé-lo.
Incentivar as intermediagdes “on-line”;

Uso obrigatorio de mascaras por todos os corretores, colaboradores,
terceirizados e cliente;

Disponibilizagdo de élcool gel a 70% em todas as mesas de
atendimento e na entrada do estande;

Nao devem ser oferecidos alimentos aos visitantes;

Deve ser oferecida agua em embalagens individuais e descartaveis
(garrafa de 300 ml ou copos), para uso exclusivo dos clientes;

Nao dispor de servigo de manobristas.

Interfaces com visitantes

As visitas de clientes devem ser agendadas;

A visita a apartamentos decorados ou imdvel in loco devem ser
limitadas a 1 familia por vez.

Durante visitas a unidades decoradas ou iméveis in loco, os corretores
deverdo portar alcool gel a 70%, para uso proprio e para uso dos
clientes;

Limite a entrada de visitantes ndo essenciais, sempre que possivel. O
relacionamento com outras pessoas deve ser o mais breve possivel e
recomenda-se manter uma distancia fisica de 1,5m.

Entrada no ambiente de trabalho

Onde forem utilizados sistemas de entrada que requerem contato com
a pele, como, por exemplo, impressao digital ou scanners, seguir as
orientagdes do Guia de Limpeza;

Oriente que todos os colaboradores e visitantes higienizem as maos
antes de entrar e sair do local de trabalho.

Reserve um espago suficiente (1,50m) entre as pessoas que esperam
para entrar no local;

Limpe regularmente as superficies de contato comuns com éalcool a
70%, especialmente, as localizadas na recepgao, controles de acesso
e areas de entrega, assim como scanners, catracas, telas, aparelhos
telefonicos, mesas, principalmente durante os periodos de pico de
fluxo.

Reunibdes de trabalho

Somente participantes absolutamente necessarios na reunido devem
comparecer;

Recomenda-se que seja mantida uma distancia de 1,5m entre os
participantes;
Os ambientes devem ser bem ventilados, mantendo as janelas
abertas, sempre que possivel, para permitir a circulagdo de ar fresco;
Priorize reunides por teleconferéncia ou videoconferéncia, sempre
que possivel.

Instalacoes sanitarias

As regras de distanciamento fisico se aplicam ao uso de instalagdes
compartilhadas, incluindo banheiros.

Oriente a lavagem das maos antes e depois de usar as instalagdes.
Melhorar os regimes de limpeza das instalagdes sanitarias,
especialmente os puxadores de portas, fechaduras, descarga do vaso
sanitario e caixas sanitarias.

Fornega coletores de lixo adequados e suficientes para toalhas de
mao, com remocao e descarte regulares.

Copa / Ambientes para alimentacao (acesso restrito a colaboradores)

Dé preferéncia ao uso de descartaveis. Lougas, talheres, copos e
Xxicaras reutilizdveis s6 devem ser usados se houver estrutura
adequada disponivel para limpeza e desinfecgao;

E proibido o compartilhamento de copos, pratos e talhares nio
higienizados, bem como qualquer outro utensilio de cozinha;

As mesas devem ser limpas entre cada uso;

Todo lixo deve ser colocado diretamente na lixeira e ndo deve ser
deixado para outra pessoa limpar;

Todas as areas usadas para comer devem ser cuidadosamente limpas
no final de cada pausa e turno, incluindo cadeiras, maganetas e
maquinas de café;

Para o fornecimento de adgua em galdes, purificadores ou filtros de
agua, cada um deve ter seu proprio copo e também devem ser
higienizados frequentemente. Os bebedouros de pressao de utilizacao
comum devem ser removidos ou lacrados.

Higiene Geral

Organize e disponibilize um local especifico préximo a entrada para a
higienizagdo das méos;

Cada pessoa deve higienizar as méos com desinfetante (Alcool Gel a
70%) ou sabdo e agua corrente antes da entrada no local de trabalho.
0 uso da mascara é parte essencial para prevencdo, devendo ser
usada durante a realizacdo das atividades, assim como no transporte
entre a casa e o trabalho. As mesmas devem ser descartadas de forma
adequada (Protocolo de Uso da Méascara);

Os colaboradores devem ser orientados a ndo compartilhar
equipamentos e objetos de uso pessoal. No caso de serem
compartilhados, devem ser higienizados, antes e durante a execugado
dos trabalhos.
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A2-GUIA DE LIMPEZA

Uma das formas de prevencgéo ao contagio da COVID-19 é através da correta limpeza do ambiente de trabalho, com isso, os empregadores protegerao

sua forca de trabalho e minimizando o risco de propagacao da infecgao.

Para uma limpeza reforgada, considere em seu ambiente de trabalho o que
¢é frequentemente usado e tocado por colaboradores, clientes e outros. O
virus pode se espalhar de pessoa para pessoa ou quando alguém toca em
equipamentos ou superficies que possam estar contaminados.

Para parar a propagacao, concentre seus esforcos na limpeza das areas
onde o virus € mais propenso a se espalhar, como a cozinha e o banheiro.

0O distanciamento fisico também deve ser praticado ao limpar escritorios e
locais de trabalho. Consulte o Protocolo — Higiene e Distanciamento fisico

e Programe a limpeza regular.

e Use um produto de limpeza adequado.

e Use panos descartaveis, se possivel.

e Recomenda-se 0 uso de luvas descartaveis ao limpar e a0 manusear
itens sujos.

e lave as mdos imediatamente ap6s remover as luvas ou apds o
manuseio desses itens.

Dicas importantes de limpeza

Todos os escritorios e locais de trabalho devem implementar medidas
adicionais de limpeza nas areas comuns, conforme recomendado pelo
Ministério da Satde para ajudar a minimizar a propagagdo da COVID-19.

A limpeza regular do ambiente de trabalho minimizara a propagagio da
infeccdo, reduzindo o contato dos trabalhadores com superficies
contaminadas.

Limpe as superficies com um limpador e / ou desinfetante adequado e siga
as instrugdes de uso do fabricante. Para a escolha de um produto de
limpeza adequado, considere a eficacia e a duragdo do tempo que ele
precisa ser deixado em uma superficie para limpa-lo adequadamente.

Sempre que possivel, use panos descartaveis ou toalhas de papel para
limpar as superficies.

Panos reutilizaveis devem ser desinfetados.

Os pontos de contato internos comuns podem incluir:

e Maquinas de café e bebedouros de agua;

e (Canetas comuns para assinar documentos;

e Portas / maganetas;

e Superficies publicas de “toque”, como corrimaos de escadas, portas
macanetas, mesas, botdes de elevadores, micro-ondas e outras
superficies da copa/cozinha;

e Telas e monitores devem ser limpos apds o uso, incluindo iPads,
fotocopiadoras, scanners de check-in digital e estagdes de trabalho;

e Limpe pisos com solugdo desinfetante ou alvejante.

Limpeza do local

e Antes de sair do escritorio, da imobiliaria ou do estande de vendas no
fim do dia ou final de cada turno, limpe as mesas e superficies,
sempre que possivel.

e Todos os residuos e EPIs descartaveis devem ser descartados com
seguranga.

e Todas as maganetas, grades e areas de estacdes de trabalho pessoais
devem ser limpos. Cada colaborador deve ser responsavel por limpar
sua estag@o de trabalho.

e Limpe diariamente todas as superficies de “toque”, como mesas,
balcbes, maganetas, lougas, banheiros, interruptores de luz, telefones,
e teclados, com desinfetantes, incluindo solugdes de agua sanitaria,
onde apropriado.

Limpeza de banheiros e lavatorios

Limpe os banheiros com um conjunto separado de equipamentos de
limpeza panos de limpeza, esfregdes etc.

e Limpe os lavatérios com frequéncia.
e Desinfete 0 assento, a alga e a borda do vaso sanitéario regularmente.
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A3- PROTOCOLO DE USO DA MASCARA

0 uso de mascaras é parte essencial do protocolo de seguranga e saude do trabalho sendo uma das medidas necessarias para minimizar o risco de propagagao
da infecgao. Cabe ao empregador oferecer mascaras de protegao aos trabalhadores e seguir as orientagdes governamentais quanto a obrigatoriedade de uso.

Por que usar a mascara?

O coronavirus pode ser espalhado por goticulas suspensas no ar
quando pessoas infectadas conversam, tossem ou espirram. Essas
goticulas podem ter sua formag&o diminuida pelo uso de mascaras nao
profissionais (caseiras). Estas mascaras atuam como barreiras fisicas,
diminuindo a exposicdo e o risco de infecgdo para a populagdo em
geral.

Importante destacar que as mascaras profissionais, feitas com material
médico cirurgico industrializado, devem ter seu uso dedicado e
exclusivo aos profissionais de saude e pacientes contaminados.

Quatro regras basicas devem ser seguidas:

e A mascara é de uso individual e ndo deve ser compartilhada;

e Deve-se destinar o material profissional (mascaras cirdrgicas e do tipo
N95 ou equivalente) para os devidos interessados: pacientes com a
COVID-19, profissionais de saude e outros profissionais da linha de
frente, em contato préximo e prolongado com possiveis fontes de
contagio;

e As medidas de higiene e a limpeza das mascaras nao profissionais em
tecido e a eliminagdo periodica das descartaveis sdo acoes
importantes de combate a transmissao da infecgao; e

e Fazer a adequada higienizagdo das maos, com agua e sabao ou alcool
gel a 70%, antes de manusear a mascara.

IMPORTANTE: mesmo de mascara, mantenha distancia de mais de 1,50 m
de outra pessoa.

Sobre o uso no ambiente de trabalho

e Todos os colaboradores devem estar de mascaras durante o periodo
de trabalho, sendo retirada apenas para ingestao de alimentos e agua.

e Os trabalhadores devem ser orientados quanto ao perigo de
contaminag@o aumentada se tocarem as mascaras sem higienizar as
maos. Devem também ser orientados para realizar a limpeza das maos
com agua e sabdo ou friccionar alcool gel a 70% antes de colocar e
retirar as mascaras. A mao pode ser um veiculo de transmissao, caso
encoste em superficies contaminadas.

Forma de Uso
Antes de colocar a mascara no rosto, deve-se:

e Assegurar que esteja em condigdes de uso (limpa e sem rupturas);

e Fazer a adequada higienizagdo da mdo com agua e sabdo ou com
alcool gel a 70%;

e Tomar cuidado para ndo tocar na mascara. Se o fizer, higienize
imediatamente as maos;

e Cobrir totalmente a boca e nariz, sem deixar espagos nas laterais;

e Manter conforto e espago para a respiragéo;

e Evitar uso de batom ou outra maquiagem ou durante o uso da
mascara.

Adverténcias

e Nao utilizar a mascara por longo tempo (maximo de 3 horas).

e Trocar ap6s esse periodo e sempre que estiver imida, com sujeira
aparente, danificada ou se houver dificuldade para respirar.

e Higienizar as maos com éagua e sab&o ou alcool gel a 70% ao chegar
em casa.

e Retire a mascara e coloque para lavar.

e Repita os procedimentos de higienizagdo das maos apos a retirada da
mascara;

o Ndo compartilhe a sua mascara, ainda que ela esteja lavada.

Limpeza

Ao contrario das descartaveis, as mascaras de tecido podem ser lavadas
e reutilizadas regularmente. Abaixo algumas recomendagdes de limpeza:

e A mascara deve ser lavada separadamente de outras roupas;

e Lavar previamente com agua corrente e sab@o neutro;

e Enxaguar bem em agua corrente, para remover qualquer residuo de
desinfetante;

e Evite torcer a mascara com forga e deixe-a secar;

e Passar com ferro quente;

e Verificar se a mascara ndo apresenta danos (menos ajuste,
deformagdo, desgaste etc.). Em caso positivo, serd necessario
substitui-la;

e Guardar em um recipiente fechado.

Descarte

Descarte a mascara de pano ao observar perda de elasticidade das hastes
de fixagdo ou deformidade no tecido que possam causar prejuizos a
barreira.

As mascaras de TNT ndo podem ser lavadas; devem ser descartadas ap6s
0 Uso.

Para remové-la, manuseie o elastico ao redor das orelhas. Nao toque a
parte frontal da mascara e jogue-a fora imediatamente, em um saco de
papel ou plastico fechado, ou em uma lixeira com tampa.

Evite tocar a superficie do saco de papel ou pléastico apos o descarte da
mascara. Ndo toque no rosto ou em superficie. Lave imediatamente as
maos com agua e sabdo ou proceda a higienizagdo com alcool gel a 70%.
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A4-PREVENGAO FORA DO AMBIENTE DE TRABALHO

As medidas de prevengao devem ser extensivas a fora do ambiente de trabalho, assim recomenda-se a orientagao dos colaboradores no trajeto de ida e volta

ao trabalho e também no cuidado ao retorno ao lar.

No trajeto de ida e volta ao trabalho

Os colaboradores devem ser orientados quanto as medidas de higiene
necessarias quando da utilizagdo do transporte durante o trajeto de ida e
volta ao trabalho, a saber:

No Transporte Publico

e Usar a mascara facial durante todo o percurso (Ver Protocolo para
uso da mascara);

e  Procurar, dentro do possivel, manter o distanciamento em relagdo aos
outros passageiros;

e Higienizar as maos antes e depois de sair do transporte.

Cabe a empresa avaliar a alteragdo dos turnos de trabalho, de forma a
buscar horarios alternativos onde exista menor demanda por transporte e
por consequéncia, menor aglomeragao.

No Transporte Particular

Em relacdo ao veiculo:

e Manter a ventilagdo natural dentro dos veiculos através da abertura
das janelas. Quando for necessaria a utilizagdo do sistema de ar
condicionado, deve-se evitar a recirculago do ar;

e Recomenda-se desinfetar regularmente os assentos e demais
superficies do interior do veiculo, incluindo volantes e maganetas.

Em relacdo ao passageiro/motorista:

e Recomenda-se usar a mascara facial durante todo o percurso;

e Higienizar as maos utilizando alcool gel a 70% ou agua e sabdo antes
e depois de entrar no veiculo;

e Ao dirigir-se a visita a um imovel in loco recomenda-se que o
colaborador agende com o cliente diretamente no local, para evitar o
compartilhamento do veiculo.

No Retorno ao Lar

As medidas de prevengdo ndo devem ser restritas ao local de trabalho,
cabe ao colaborador a responsabilidade de cuidar de si e de seus familiares
ao retornar para sua casa.

Interrompendo a disseminagdo da COVID-19 do trabalho para casa

Para interromper a possivel propagagdo da COVID-19, é importante que,
ao voltar para casa depois do trabalho, os colaboradores tomem todas as
precaugdes necessarias para garantir a sua seguranga e a de todos em
seu nucleo residencial. Aqui estdo algumas simples diretrizes a serem
seguidas:

Nao Toque: Quando chegar em casa, tente ndo tocar em
nada até que seja possivel lavar as maos ou usar alcool gel
p 4 a 70%.

Sapatos: Recomenda-se retirar os sapatos antes de entrar
em casa.

Itens pessoais: Deixe itens ndo essenciais no trabalho e
& desinfete os itens que vocé trouxe consigo, por exemplo:
telefone celular e carteira.

[+ |

I

Roupas: Coloque suas roupas em uma sacola e separe
para lavagem.

X Banho: Tome banho e se certifique de limpar suas maos,
ﬂ pulso, bragos, pescogo, unhas e areas do corpo que
ficaram expostas
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A5-ESCLARECIMENTOS SOBRE TESTES DIAGNOSTICOS

Orientacao da OMS

A Organizagdo Mundial da Saide (OMS) orienta os paises com transmissdo comunitaria e com ndmero de testes que ndo supra a demanda, como é o caso do Brasil,
devem priorizar os exames em pacientes com maior risco de desenvolver quadros graves (idosos e pessoas com doengas como diabetes e problemas
cardiorrespiratorios), populagdes vulneraveis, profissionais de saude com sintomas (independentemente de contato ou ndo com caso confirmado) e os primeiros
individuos sintomaticos Em locais fechados (como escola, prisdes e casas de longa permanéncia para idosos). A testagem em massa & uma responsabilidade

governamental.
Tipos de Testes Diagnésticos
Ha diferentes tipos de testes diagnésticos, que utilizam diferentes metodologias, mas sua eficiéncia ndo é a mesma nos diferentes estagios de progressao da doenga.

Ha testes soroldgicos, também chamados de testes rapidos, que utilizam amostras de sangue, soro ou plasma. Detectam anticorpos produzidos pelo organismo do
paciente, revelando se a pessoa teve ou ndo contato com o virus.

Sao dois os tipos de anticorpos, mais frequentes, detectados. Um é o IgM, que comega a ser produzido em torno de 5 a 7 dias ap6s a infecgdo, indicando a fase
aguda da doenca. O outro € o IgG, que comega a aparecer entre 0 10° e o 14° dia, e permanece elevado por semanas. Sua presenca traduz que a pessoa foi exposta
ao virus e que existe a possibilidade da mesma estar imune. Entretanto, ndo se conhece a poténcia e a duragdo dessa imunidade e se existe reinfecgdo. Vale a
ressalva de que os testes soroldgicos apresentam baixa sensibilidade e, portanto, podemos ter falso-negativos.

0 teste soroldgico é diferente do teste molecular (RT-PCR), que detecta fragmentos do material genético do virus e revela se a pessoa esta doente no momento da
realizagdo do exame, porém ndo detecta contagios passados.

Os testes rapidos podem dar resultados falso-negativos, o que quer dizer que determinada pessoa, mesmo tendo a infecgdo pelo virus, teve o resultado de seu teste
negativo. Para minimizar esta possibilidade, é necessario estabelecer em que fase da infecgao a pessoa esta. Pode também haver necessidade de retestagem. Pessoas
sem sintomas, no momento desta pandemia, ndo deveriam fazer testes rapidos pela baixa sensibilidade sabendo que muitos resultados que podem ser erréneos.

Testagem pela empresa

A critério de cada empresa, pode ser contratado testes particulares para testagem de seus trabalhadores. Entretanto, vale destacar que para garantir a eficacia dos
resultados, deve ser aplicado o teste adequado e deve ser realizada analise profissional por um médico.

Analise dos Resultados

Os resultados dos exames devem ser analisados por um médico que indicara a conduta necessaria.

W

- -Jii,

3

PCR
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B1-CHECKLIST PARA ITENS ESSENCIAIS

ANTES DE RETOMAR AS ATIVIDADES Status Observagao
Estabelecimento do Plano de Resposta a COVID-19

Orientagdo dos colaboradores sobre as medidas de prevengao

Afastamento das pessoas do Grupo de Risco

Esquema de apoio a colaboradores que nao tenham quem cuide de seus
dependentes

Informativo das medidas de prevengao aos visitantes (no agendamento)

AO ENTRAR NO AMBIENTE Status Observagao
Sinalizagdo de limitacdo de atendimento (agendamento, horério reduzido, medidas
de prevengao)

Restrigdo na entrada e circulagdo de pessoas que nao essenciais

Avaliagdo de Home Office para profissionais em atividades de escritorio

Triagem no acesso de entrada do local de trabalho, com medigdo de temperatura e
pré-avaliagdo de saude, inclusive para visitantes

Disponibilizagdo de meios de higienizagdo das maos (lavatérios ou alcool gel a 70%)
na entrada

Sinalizagdo (por exemplo, com cartazes) das medidas de prevencao adotadas

DURANTE A OPERAGAO “DIARIA” Status Observagao
Distanciamento minimo de 1,5m entre as pessoas, uso de barreiras fisicas quando o
distanciamento ndo for possivel

Incentivo a intermediac¢des “on line”

Limpeza e desinfeccdo dos locais de trabalho e areas de vivéncia, botoeiras,
macanetas de portas, e outras areas de “toque”

Disponibilizagdo de alcool gel a 70% nas mesas de atendimento e com os corretores

Ambientes mantidos ventilados

Restrigdo de troca de papéis e canetas entre visitantes e colaboradores

Orientagdo para ndo compartilhamento de utensilio pessoal. Se necessario o
compartilhamento, 0 mesmo deve ser higienizado antes do uso

Disponibilizagdo de material educativo como cartazes, panfletos ou cartilhas com
orientagdes de prevengao

NA SAIDA DO AMBIENTE Status Observagao
Limpeza e higienizagao das areas e superficies habitualmente usadas

Descarte adequado dos residuos e EPIs descartaveis

Orientagdo dos colaboradores sobre medidas de prevengdo no retorno ao lar

PARA A GESTAO Status Observagio
Verificacdo se as diretrizes de higiene, distanciamento e limpeza estdo sendo
atendidas.

Processo de Triagem na entrada e encaminhamento de colaboradores suspeitos com
a COVID-19 para atendimento médico.

Mapeamento de contactantes (pessoas proximas) nos casos de colaboradores
confirmados com a COVID-19.

Monitoramento dos trabalhadores afastados.

Manutengao das obrigagdes normais de saude e seguranga.

Atualize o Plano de Resposta em caso de alteragdo nas diretrizes governamentais
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B2-MODELO DE PLANO DE RESPOSTA

Para o download do modelo editavel, click no link a seguir:
http://secovi.com.br/downloads/downloads/modelo-plano-resposta-24062020.docx

f

o

Plano’de Resposta a COVID-19

Modelo para escritorios imobiliarios e estande de vendas

INSTRUGOES INICIAIS PARA O USO DESTE MODELO

Ao finalizar o documento, lembre-se de APAGAR esta pagina!

Os padrées minimos para gerenciar os riscos da COVID-19 foram determinados pelas autoridades publicas de saude.
Especificamente na cidade de Sdo Paulo, para o setor imobilidrio, a Portaria n° 625, de 9 de junho de 2020, em seu
Anexo ll, apresenta os protocolos sanitdrios que devem ser adotados pelas empresas no processo de reabertura.

Conforme acordado no protocolo assinado com a Prefeitura de Sdo Paulo, cada empresa devera detalhar as agées
que serdo adotadas para mitigar os riscos da COVID-19 por meio de um Plano de Resposta. No site
www.secovi.com.br/protacolo estdo disponiveis outros recursos para ajudar nas agoes necessarias para o combate
a CoviD-19.

O Plano de Resposta é uma ferramenta de gestdo que ajudaréd o responsavel do estabelecimento a identificar
exatamente quais agdes serdo executadas para implementar controles adequados e eficazes.

A estrutura do plano considera os 5 pontos fundamentais de prevengao.

=) % =

Medidas de Higienizagao Reforgo na

A maneira com que o0s pontos
essenciais serdo colocados em pratica
pode variar de empresa para empresa,
em funcdo do porte e da
complexidade de sua operacdo. Por
isso, cada empresa deve elaborar um
Plano de Resposta, detalhando os .n
compromissos e os controles que serdo
utilizados para minimizar o risco de

transmissao da COVID-19. Verificagdo da Saude Comunicagdo
de Colaboradores e

Distanciamento de 1,5

Limpeza dos
metros entre as pessoas :

Restrigoes e riscos mudam

constantemente. Portanto, e necessario a empresa revisar e atualizar seu plano adequadamente. £ acompanhar
regularmente as orientagdes do governo do Estado com relagdo a fase do Programa de Retomada da Economia,
pois os pardmetros poderdo ser alterados a medida que as fases forem evoluindo.

0 conteudo apresentado a seguir é uma sugestio para a elaboracdo de um Plano de Resposta a COVID-19 com
base no Protocolo estabelecido para o setor imobilidrio, de acordo com a Portaria n® 625 da Prefeitura de Sao Paulo.

Nos quadros cinza da proxima pagina, preencher o nome da empresa e 0S pardmeltros operacionais.
Automaticamente, os dados serdo atualizados no corpo do documento, onde pertinente. Os textos grifados de
amarelo apresentam orientagdes especificas e devem ser customizados onde indicado.


http://secovi.com.br/downloads/downloads/modelo-plano-resposta-24062020.docx
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(™)

Plano’de Resposta a COVID-19

Modelo para escritorios imobiliarios e estande de vendas

Nome da Empresa: NOME DA EMPRESA
Data :

Responsavel por revisar e atualizar este Plano:

Mantenha seu plano de resposta completo no local de trabalho, comunique a seus colaboradores e clientes.

Parametros Operacionais: FASE AMARELA DO PLANO SAO PAULO

Capacidade de Atendimento:

Tempo de Funcionamento: 6 horas por dia

1 Introducao

A NOME DA EMPRESA instituiu medidas preventivas e detalha neste documento os compromissos e
0s controles que serdo utilizados para minimizar os riscos de transmissao da COVID-19.

Ao nos prepararmos para a retomada das atividades do setor, além de pensar nos aspectos
econdmicos, é fundamental também estarmos atentos a saude e a seguranca de colaboradores,
clientes e visitantes. Ao abrir as portas do nosso negdcio para atendimento ao publico, € extremamente
importante oferecermos um ambiente seguro.

As medidas apresentadas a seguir estdo alinhadas ao Protocolo de Reabertura apresentado no Anexo
Il da Portaria do Municipio de Sao Paulo n° 625, de 9 de junho de 2020.

E responsabilidade dos gestores estarem familiarizados com este Plano e prontos para responder
questionamentos dos colaboradores. Cabe ao colaborador (trabalhadores, prestadores de servigo ou
corretores associados) cuidar de si e empenhar esforcos nas medidas de prevengdo no ambiente de
trabalho e em relacé@o ao atendimento do cliente.
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2 Parametros Operacionais

Em atendimento 4 [ FAEIINDLEIFIE LK) 2= NOME DA EMPRESA esta operando

com de sua capacidade de atendimento ao publico, durante , conforme horario
de funcionamento estabelecido.
INSERIR O HORARIO DE FUNCIONAMENTO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

0 atendimento aos clientes sera realizado por meio de agendamento prévio, limitado a visita de uma
familia por vez no apartamento decorado ou imével in loco.
INSERIR O CANAL DE ATENDIMENTO PARA AGENDAMENTO

3 Orientacoes Gerais

A Organizagdo Mundial de Saude (OMS), o Ministério da Salde e as Sociedades Médico-Cientificas
forneceram como forma de controle e orientacao preventiva a todas as pessoas, independentemente
do risco de exposigao, as seguinte recomendacdes:

¢ Lavar as maos com agua e sabdo por pelo menos 20 segundos. Quando o sabdo e a agua corrente
nao estiverem disponiveis, higienizar com alcool gel a 70%;

e Evitar tocar nos olhos, nariz ou boca com as mdos nao lavadas;
e Usar a mascara facial;

e Seguir a etiqueta respiratoria apropriada, que inclui a cobertura da boca ou nariz em caso de tosses
OuU espirros.

e Seguir as regras de distanciamento social, obedecendo distancia acima de 1,50 m entre as pessoas;

Além disso, todos devem se familiarizar com os principais sintomas da COVID-19: febre, tosse seca,
dor de garganta, coriza, dificuldade de respirar, falta de paladar e/ou olfato.

4 Cuidados Especificos aos Colaboradores

Na NOME DA EMPRESA foram tomados cuidados especificos em relagdo aos colaboradores.

Os colaboradores, prestadores de servigo ou corretores associados considerados como grupo de
risco (maiores de 60 anos, doenca cronica ou grave) foram afastados do ambiente de trabalho.

Os colaboradores que nao tenham quem cuide de seus dependentes incapazes no periodo em que
estiverem fechadas creches, escolas e abrigos, contardo com esquema de apoio e serdo INDIQUE A
MEDIDA TOMADA PELA EMPRESA (direcionados para trabalho remoto ou outras condigdes de
acordo com a dindmica da empresa).
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5 Maedidas Preventivas de Distanciamento e Higiene

0S ITENS LISTADOS A SEGUIR SAQ 0S REQUISITOS MINIMOS PARA ATENDER AO PROTOCOLO DE
REABERTURA DO SETOR IMOBILIARIO, NAO DEVEM SER SUPRIMIDOS, MAS PODEM E DEVEM SER
COMPLEMENTADOS, SE NECESSARIO, EM FUNGAO DA PRATICA DA EMPRESA.

A NOME DA EMPRESA instituiu as seguintes medidas preventivas no ambiente de trabalho:

5.1 Arranjos Gerais

O local esta sinalizado, indicando o horario e a capacidade de atendimento ao publico, conforme
previsto na fase de flexibilizagao.

* 0O local esta preparado para manter uma distancia minima de 1,5 m de separagao entre as pessoas
e acima disso onde é praticavel fazé-lo.

¢ O ambiente é mantido ventilado com janelas e portas abertas, observadas as normas de
seguranca.

o Estdo sendo incentivadas as transagdes on-line, evitando atendimento presencial sempre que
possivel.

s Estdo sendo priorizados, sempre que possivel, o trabalho remoto e o teletrabalho.
¢ 0 uso da mascara facial & obrigatério por todos: corretores, colaboradores, terceirizados e cliente.

« Nao sera permitida a entrada no estabelecimento de qualquer colaborador, visitante ou cliente que
apresente temperatura corporal igual ou superior a 37,8°C.

» Os colaboradores devem evitar contato fisico entre si e com os clientes. Ficam proibidos aperto
de maos, beijos e abracos.

o Foram retirados das areas comuns itens que poderiam ser compartilhados, tais como: revistas,
jornais, catalogos, prospectos, livros, controles remotos etc.

5.2 Medidas de Higiene
« E disponibilizado local especifico préximo a entrada para lavar ou higienizar as m3os.

o (Cada pessoa deve higienizar as maos com alcool gel a 70% ou lavar com &gua e sabdo antes de
entrar no local de trabalho.

o Esta disponivel alcool gel a 70% em todas as mesas de atendimento e na entrada do estande.

¢ Os colaboradores sdo orientados a ndao compartilhar equipamentos e objetos de uso pessoal. No
caso de serem compartilhados, devem ser higienizados antes e durante a execugao dos trabalhos;

¢ Os colaboradores estdo orientados a evitar a troca de papéis e canetas com os visitantes. Na
entrada, sera oferecido kit higienizado com material de uso exclusivo do cliente (caneta e
prospectos).
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5.3

Na interface com clientes

e As visitas de clientes sdo realizadas mediante agendamento. Na hipotese de uma visita sem
agendamento, o atendimento podera ser viabilizado dentro dos limites estabelecidos para o
funcionamento do espaco.

e Apos a realizagdo do agendamento, os clientes sdo informados previamente sobre as medidas
adotadas para mitigar os riscos na sua chegada ao estabelecimento.

e A visita a apartamentos decorados ou imovel in loco esta limitada a uma familia por vez.

o A visita a imoveis in loco deve ser agendada ocorrer diretamente no local, para que corretores
e/ou colaboradores nao compartilhem o transporte com os clientes.

¢ Durante visitas a unidades decoradas ou iméveis in loco, os corretores portarao alcool gel a 70%,
para uso proprio e para uso dos clientes.

e E proibido oferecer alimentos aos clientes no interior do ambiente (imobiliaria/estande de vendas).

e Para uso exclusivo dos clientes, deve ser oferecida agua em embalagens individuais e
descartaveis (garrafa de 300 ml ou copos).

o Nao deve ser disponibilizado servico de manobristas.

e Os visitantes devem ser encorajados a ndo tocar em nada, a menos que seja absolutamente
necessario.

¢ Colaboradores e visitantes sao orientados a observar as medidas de prevencao especificas do
condominio, loteamento ou shopping, quanto ao uso do elevador e de areas comuns para acesso
ao imovel in loco.

¢ A equipe de corretores esté orientada a higienizar as maos antes e depois de cada atendimento
realizado.
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6

71

7.2

Limpeza e Desinfec¢ao do Ambiente

Nos diversos ambientes da NOME DA EMPRESA, foram reforgadas as medidas de limpeza e os
cuidados nado farmacoldgicos. Sao realizadas limpeza especial e desinfecgdo das superficies mais
tocadas, como mesas, balcGes, macanetas, lougas, banheiros, interruptores de luz, telefones e
teclados.

INFORME AS MEDIDAS DE LIMPEZA REFORGADAS PELA EMPRESA PARA O COMBATE A COVID-19
INDICANDO A FREQUENCIA EM QUE ESTARAQ SENDO REALIZADAS, POR EXEMPLO:

Limpeza do local
o Antes de sair do escritorio, no fim do dia ou final de cada turno, as mesas e superficies sgo limpas
e higienizadas;

e Todos os residuos e EPIs descartaveis sdo descartados com seguranga;
o Todas as maganetas, grades e areas de estacdes de frabalho pessoais sdo limpos diariamente.

o Diariamente (indique a frequencia no dia) todas as superficies de “toque”, como mesas, balcoes,
macanetas, lougas, banheiros, interruptores de luz, telefones, e teclados, com desinfetantes,
incluindo solugdes de dgua sanitaria, onde apropriado;

e [impeza das areas de higienizacdo das maos e banheiros;

e [impeza dos apartamentos decorados, salas de atendimento ao publico ou salas de reunigo.

Situacgoes de exposicao a COVID-19 no local de trabalho

Triagem de Acesso

O controle de entrada das pessoas no estabelecimento, incluindo fornecedores e visitantes, é feito
por meio de Triagem de Acesso, com a aferi¢gdo da temperatura e o questionamento sobre a condigao
de salde. Somente é permitida a entrada daqueles que apresentem temperatura inferior a 37,8°C.

Casos suspeitos de COVID-19

As pessoas com sindrome gripal (febre, dificuldade de respirar, tosse, coriza, falta de paladar ou
olfato e/ou dor de garganta) e que tiveram contato com caso confirmado de COVID-19 sao
considerados como Caso Suspeito.

O colaborador considerado como Caso Suspeito sera orientado a procurar atendimento médico no
INDICAR O NOME DA UNIDADE MEDICA / HOSPITAL QUE O COLABORADOR SERA DIRECIONADO,
que sera responsavel pelo encaminhamento a testagem adequada.
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O colaborador deve informar a empresa as orientagdes médicas recebidas, bem como se houve
confirmacao de contagio pela COVID-19.

Conforme orientagdo médica, o colaborador suspeito ou que tenha diagnostico de infecgdo pela
COVID-19 confirmado deve manter-se em isolamento em casa, até completar o prazo de afastamento
de 14 dias. Apos este periodo, podera retornar ao trabalho, desde que esteja sem febre e sem tosse
ha pelo menos 72 horas.

7.3 Casos confirmados de COVID-19

Ocorrendo caso de colaborador confirmado com a COVID-19, a NOME DA EMPRESA realizard o
mapeamento de pessoas que possivelmente tenham mantido contato com o contaminado, para que
sejam tomadas as medidas necessarias, a saber:

o AFASTAMENTO do ambiente de trabalho por 14 dias, conforme determinagdo do Ministério da
Saude;

e NOTIFICAGAO (eletronica) de possivel exposigéo aos visitantes/clientes que tiveram contato direto
com a pessoa contaminada nos ultimos 7 dias. (ESTA PRATICA NAO E OBRIGATORIA E APENAS
UMA RECOMENDAGAO)

Observagao: O visitante/cliente deve ser orientado a informar ao corretor responsavel caso fique
indisposto ou perceba que teve contato com um caso confirmado da COVID-19 ap6s a realizagao da
visita.

7.4 Orientacoes para o retorno ao trabalho

e Os casos suspeitos devem retornar ao trabalho apds o prazo de afastamento estabelecido, desde
que esteja sem febre e sem tosse ha pelo menos 72 horas.

e Os casos confirmados que se mantiveram em isolamento em casa devem retornar ao trabalho
apos o periodo de afastamento estabelecido pelo médico.

¢ Os casos confirmados e tratados em hospital devem retornar ao trabalho ap6s a alta médica.

8 Medidas de comunicagao e orientagcao a colaboradores e visitantes

Todas as medidas de prevengdo e os protocolos adotados e apresentados neste documento sdo
objetos de comunicagao aos colaboradores e demais partes interessadas, utilizando onde pertinente
cartazes, informativos, entre outros meios.
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C1: INFORMAGOES SOBRE A COVID-19

Aplicagdo sugerida: Inclusao no KIT do cliente e distribuicdo aos colaboradores. Tamanho A4

INFORME-SE
SOBRE A COVID-19

"8 0 QUEE IMPORTANTE SABER
¢ K.

<3 * Trata-se de uma doenca provocada por um novo coronavirus
transmitido de pessoa para pessoq, espalhado com velocidade e
grande letalidade. Seus sintomas podem variar de doenca ligeira
(ou sem sintomas) & grave.

y SAIBA COMO A COVID-19 SE PROPAGA
* O contdgio pode se dar facilmente por contato préximo
(cerca de 1,5 metros - ou dois comprimentos de braco) com alguém

que esteja contaminado, por meio de goticulas aéreas
(quando o infectado tossir, espirrar ou falar)

Ainda, ao tocar superficies ou objetos que tenham o virus e,
em seguida, levar a méo & boca, ao nariz ou aos olhos.

' PROTEJA A SI E AOS OUTROS CONTRA A COVID-19

L-. ! * Fique em casa sempre que possivel e evite o contato préximo

com outros

* Use uma madscara quando estiver fora de casa

* Limpe e desinfete superficies em que toca regularmente

* Lave frequentemente as m&os com dgua e sabdo
(no minimo 20 segundos) ou use dlcool gel a 70%

* Se possivel, faca compras (alimentos, medicamentos etc.) e
atividades bancdrias on-line

* Se for viavel, faca consulta médica regular sem ir ao consultério.

* Se tiver de sair, mantenha 1,5 metros de distdncia de outras pessoas e
observe as regras de prevencédo do local

* Ndo saia de casa se apresentar algum sintoma gripal
(febre, dificuldade de respirar, tosse, corizq, falta de paladar ou
olfato e/ou dor de garganta)

* Na entrada dos escritérios imobilidrios e estandes de vendas
serd aferida a temperatura. Sé estaré autorizado a entrar quem
estiver com temperatura inferior a 37,8°C ABRIMOS A

NOSSA 4
PARA VOCE
ESCOLHER A

SUA
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Aplicacao sugerida: Sinalizagao no ambiente de trabalho. Tamanho A3.

C2: MEDIDAS DE PREVENCAO GERAL

MEDIDAS DE NO
[ o |

Lave as mios Use Alcool Gel Distanciamento Social Pequenos Grupos
Frequentemente com 4dgua e Higienize as maos com alcool Os colaboradores do Grupode  As visitas as unidades estao
COVID-19, causado pelo novo coronavirus, sabdo por pelo menos 20 gela 70 % quando sabdo e RiSC(? nao devem estar no limitadas ao agendamento
& uma doenca respiratéria que se espalha segundos. agua nao estiver disponivel. ambiente de trabalho. de 1 familia por vez.
de pessoa para pessoa. Algum dos sintomas Temos alcool gel nas mesas Mantenha de 1,5 a 2 metros Limite o nmero de pessoas
mais comuns sdo: de atendimento e com os de distancia entre as pessoas. em reunido de forma a
corretores nas visitas. Ao usar o elevador evite permitir a distancia de
« Febre (temperatura igual ou superior a 37,8°C) conversar e observe as 1,5 a 2 metros.
« Dificuldade de respirar regras do local.

« Tosse

: < REFORCO NA
+ Coriza USE A MASCARA g
+ Falta de paladar ou offato e/ou _ CUBRA A TOSSE EVITE TOCAR LIMPEZA

» Dor de garganta

Cubra sua face Etiqueta respiratéria Nao toque a sua face! Ambientes limpos e
NAO VENHA TRABALHAR se vocé esfiver Cubra o nariz e a boca com uma Ao tossir ou espirrar, Evite tocar seus olhos, nariz e ventilados!
com alguns dos sintomas acima, dirija-se ao mascara de tecido, bandana ou cubra a boca e o nariz com boca com as méos sem lavar. Limpeza especial e desinfeccao
servico médico e depois comunique o mascara descartavel. antebraco - ou utilize lengos das superficies mais tocadas e
resultado & empresa. Da mesma forma, descartaveis. E neste caso, areas de uso comum.
se em sua casa tiver alguém com lembre-se de
caso confirmado & COVID-19, trocar a mascara.

avise imediatumente a empresa.

OCORRENDO um caso suspeito ou i
confirmado de contdgio CUIDA.DOS S L e L b 2 m COMPROMISSO
no ambiente de trabalho VEICULOS OBJETOS

f d to . . . . = . - .
esiamoas preparacas para famar as Sem manobristas ou Evite compartilhar itens e Atencao especial em A responsabilidade é de todos
medidas necessdrias, inclusive o V.. - . . N . L

caronas higienize! relacao aos clientes Ainformacdo correta é o primeiro
mapeamento dos contactantes, < . - . .

N&o deve ser disponibilizado Aos clientes deve ser oferecido Use garrafas ou copos passo. Faga a sua parte no trabalho e

servico de manobristas. kit higienizado com itens de uso  individuais lacrados ao oferecer ~ em sua casa.

Ao agendar uma visita a um exclusivo (caneta e prospectos). agua aos clientes. Esta proibido A prevencao é uma responsabilidade

imdvel, o corretor deve Estamos retirando das areas oferecer alimentos. de todos.

encontrar diretamente no comuns revistas jornais,

local para evitar caronas. catalogos etc.

PROTEJA A SI, SEUS COLEGAS DE TRABALHO, CLIENTES E FAMILIA
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C3: LEMBRETE PARA LAVAR AS MAOS

Aplicagao sugerida: Sinalizagao no local destinado a lavar as maos. Tamanho A4.

BEM
AS

o (2] (3]
(4] (5] (6]
(7] (8] 19/ (10
ABRIMOS A
NOSSA C /.5,
PARA VOCE
ESCOLHER A
SUA
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C4: USO DA MASCARA

I Aplicacao sugerida: Sinalizagao no ambiente de trabalho. Tamanho A4.

SAIBA
CORRETAMENTE

~

S

&

3
&

MANUSEIE A AJUSTE-A PARA USE A MASCARA POR
MASCARA SOMENTE COBRIR TOTALMENTE NO MAXIMO 3 HORAS
PELOS ELASTICOS NARIZ, BOCA E QUEIXO

DESCARTE-A EM HIGIENIZE AS MAOS
LIXO APROPRIADO APOS O DESCARTE
ABRIMOS A
NOSSA 4
PARA VOCE
ESCOLHER A
SUA
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C5: HORARIO DE FUNCIONAMENTO

I Aplicagédo sugerida: Entrada externa do estabelecimento. Tamanho A4.

ABRIMOS A
NOSSA
PARA VOCE
ESCOLHER A
SUA

Dentre os cuidados de combate a COVID-19
estamos atendendo ao publico em horario
especial e apenas por agendamento.

Horario de Atendimento ao Publico:

Contato para agendamento:
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C6: MEDIDAS PREVENTIVAS PARA VISITANTES

Aplicacao sugerida: Entrada do estabelecimento (lado interno recepg¢ao). Tamanho A4.

AOS VISITANTES

Para proteger sua saude e a dos profissionais imobilidarios,
algumas providéncias foram estabelecidas. Contamos com
sua compreensao!

* Visitas apenas mediante agendamento

* Todos terdo sua temperatura medida. O acesso sera
liberado aos que ndo apresentarem febre (inferior a 37,8°C)

* O uso de mascaras é obrigatério durante a sua
permanéncia no local

* Mantenha distanciamento minimo de 1,5 metro de outras
pessoas

ABRIMOS A

NOSSA 4
PARA VOCE
ESCOLHER A
SUA
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C7: E-MAIL DE AGENDAMENTO PARA VISITANTES

Aplicagao sugerida: Envio de e-mail confirmando o agendamento do cliente.

AGENDAMENDO
DE VISITANTES

Prezado cliente,

Confirmamos o agendamento de sua visita para:
as

Diante do cendrio imposto pela pandemia da COVID-19, e
cientes do nosso papel na protecéo a saide de todos,
destacamos as medidas adotadas para autorizar seu acesso
ao nosso estabelecimento:

- Afericéo da temperatura: somente seré permitida a entrada
de visitantes
com temperatura corporal inferior a 37,8°C
- Uso de mdscaras
- Higienizacdo das méos

E preciso deixar dados de contato para possivel rastreamento
em caso de notificacéo da exposicéo.

Se no dia da visita vocé estiver com sintomas gripais

(febre, dificuldade de respirar, tosse, corizaq, falta de paladar
ou olfato e/ ou dor de garganta), recomendamos que entre
imediatamente em contato conosco e reagende a sua visita.

ABRIMOS A
NOSSA Y.
PARA VOCE
ESCOLHER A
SUA
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REFERENCIAS

e PREFEITURA DE SAO PAULO. Portaria Municipal n° 625, de 9 de junho de 2020
e MINISTERIO DA SAUDE. https://aps.saude.gov.br/ape/corona

e ANVISA http://portal.anvisa.gov.br/coronavirus

e FIOCRUZ. https://portal.fiocruz.br/coronavirus

e OPAS - Organizagdo Pan-Americana da Saude
https://bvsalud.org/vitrinas/post_vitrines/novo _coronavirus/

e CDC : Center for Disease control and Prevention — Covid 19 https://www.cdc.gov/coronavirus/2019-
ncov/community/general-business-fag.html



https://aps.saude.gov.br/ape/corona
http://portal.anvisa.gov.br/coronavirus
https://portal.fiocruz.br/coronavirus
https://bvsalud.org/vitrinas/post_vitrines/novo_coronavirus/
https://www.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/community/general-business-faq.html
https://www.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/community/general-business-faq.html

O Secovi-SP tem o compromisso de orientar,
comunicar e divulgar amplamente o protocolo
sanitario de reabertura da atividades imobiliarias
aos seus representados, empregados,
colaboradores, fornecedores e clientes e para tal,
além desta publicagdo, disponibiliza em seu site
uma pagina especifica com materiais referentes
ao tema. Acesse o link e em caso de duvida, entre
em contato através de nossos canais de
atendimento.

www.secovi.com.br/protocolos

REALIZAGCAO APOIO TECNICO

“!, SECOVIEZ  SecOonci

O SINDICATO DA HABITACAO Servico Social
Desde 1946 da Construgdo

ABRIMOS A

NOSSA y
PARA VOCE

ESCOLHER A
SUA
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