Prefeitura Municipal de Hortolandia
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E GESTAO DE PESSOAL

Ordem de Servico SMAGP n° 019/2020

Retorna o horario normal de atendimento nas
reparticdes publicas, revoga a Ordem de Servigo n°
001/2020, institui o POP — Procedimento Operacional
Padrdo e da outras providéncias.

CLAUDEMIR APARECIDO MARQUES FRANCISCO, Secretario Municipal de
Administracdo e Gestdo de Pessoal, fazendo uso de sua autoridade e das atribuicdes
legais:

Considerando a situagdo de emergéncia no Municipio, declarada pelo Decreto n°
4.369, de 16 de marco de 2020;

Considerando estado de calamidade publica, declarado pelo Decreto n® 4.401, de
30 de margo de 2020;

Considerando a nova classificacdo do Municipio na “Fase de Modulacdo 4 — Verde”
do "Plano Sdo Paulo" com reducdo continua e progressiva no niumero de
individuos infectados com covid-19, nos termos que versa o Plano Sédo Paulo;
Considerando a necessidade constante de atualizacao dos protocolos e adequacado
das regras de funcionamento das reparticbes municipais para que exista um
equilibrio de mao de obra permanente no Municipio em consonancia com as
regras praticadas majoritariamente pela Unido;

Considerando a necessidade de reavaliacao dos servidores enquadrados no grupo
de risco em razdo da emergéncia sanitaria;

Considerando o acompanhamento permanente da emergéncia sanitaria em curso
e a necessidade de organizacdo do trabalho técnico e administrativo do Executivo
Municipal;

DETERMINA

Art. 1° A partir de 13 de outubro de 2020, o horario de atendimento nas
reparticdes publicas passa a ser das 8 as 17 horas, ressalvados os casos dos servicos de
saude e servicos que possuem horario de funcionamento proprio.

Art. 2° Fica revogada, a partir de 13 de outubro de 2020, a Ordem de Servico
n° 001/2020.

Art. 3° As secretarias municipais, através das suas unidades de gestao de pessoal
dardo ampla divulgagdo e conhecimento da presente Ordem de Servico, aos servidores
e em especial aos que tiveram seu afastamento cessado em razdo da presente Ordem
de Servico.
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Art. 4° As secretarias municipais, deverao dispensar atengdo especial, aos
servidores que retornarem do afastamento do grupo de risco, dando prioridade a sua
permanéncia na residéncia em teletrabalho ou trabalho remoto, escala de revezamento
ou, ainda, em atividade em local arejado e higienizado que reduza o contato com outros
trabalhadores e o publico.

§ 1° As secretarias municipais, poderdo conceder férias e licenca prémio em
descanso, aos servidores que retornarem do afastamento do grupo de risco, no periodo
da emergéncia sanitaria em curso, desde que nao traga prejuizos ao desenvolvimento
dos trabalhos da secretaria.

§ 2° Cabera a chefia imediata, a alocagdo do servidor ou servidora nas hipéteses
previstas no caput deste artigo pactuando, quando couber e for possivel, a execucdo das
atividades em home office ou escala de revezamento.

Art. 5° Os atestados dos servidores, deverdo continuar a ser encaminhados a
Divisdo de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho por correspondéncia eletronica
para o endereco dso.smgp@hortolandia.sp.gov.br com as seguintes informacdes:

a) nome completo;

b) matricula;

C) cargo e especialidade;

d) local de trabalho; e,

e) copia anexada do atestado de saude;

f) telefone para contato

§ 1° Cabera ao corpo de peritos da Divisdo de Saude Ocupacional e Seguranca do
Trabalho a realizagdo de pericia indireta dos atestados e quando couber a convocacao
para pericia individual presencial e decidira a conduta a ser adotada.

§ 2° A Divisdo de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho comunicara a
servidora ou ao servidor por correspondéncia eletronica da conduta adotada.

§ 3° Enquanto durar a emergéncia sanitaria ficam suspensas as determinacdes de
entrega presencial de documentos de salde e guias de inspe¢do contidos na circular
normativa n® 001/2020, mantidas as demais normas e disposi¢des legais vigentes.

Art. 6° Os servidores municipais deverdo comunicar a Divisdo de Saude
Ocupacional e Seguranca do Trabalho, os casos em que membros da familia que residam
no mesmo imovel apresentarem sintomas compativeis com quadro de infec¢do pelo
Coronavirus.
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§ 1° A comunicacdo a que se refere o caput deste artigo deve ser documentada e
encaminhada a Divisao de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho, exclusivamente
por meio do enderego dso.smgp@hortolandia.sp.gov.br.

§ 2° As servidoras e os servidores em quarentena deverdo permanecer em
isolamento domiciliar durante o periodo deferido, sendo vedadas as viagens e a
exposicdo publica, conforme as orientacdes sanitarias oficiais.

§ 3° O descumprimento das vedacdes contidas no § 2° supra, implicara analise da
conduta de inobservancia de determinacdo oficial, por meio de procedimento
disciplinar proprio.

Art. 7° Ficam retomadas as rotinas relativas as pericias de salde, aos atendimentos
e as convocacdes das juntas médicas e psicologica, que serdo agendadas a critério do
corpo técnico da Divisdo de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho.

Art. 8° Ficam mantidos os exames de salde para admissdo ja agendados ou que
vierem a ser necessarios agendar.

Art. 9° Todas as servidoras e servidores que vierem a permanecer em teletrabalho
ou trabalho remoto, escala de revezamento, deverdo deixar com a chefia imediata os
contatos telefénicos e eletrénicos que permitam a sua localizacdo rapida.

Art. 10° Fica instituido o POP — Procedimento Operacional Padrao — ANEXO I
que devera ser adotado e seguido por todos os servidores municipais e terceirizados,
enquanto perdurar o estado de emergéncia sanitaria causado pelo Coronavirus.

Art. 11. Os pedidos de esclarecimentos acerca desta Ordem de Servico, que forem
necessarios, deverdo ser encaminhados aos seguintes canais de comunicacao: 3865-
7314; 3865-7315; 3865-7319; e, dso.smgp@hortolandia.sp.gov.br

Art. 12. Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacdo e

produzira efeitos a partir de 13 de outubro de 2020, enquanto perdurar o estado de
emergéncia sanitaria causado pelo Coronavirus.

Hortolandia, 09 de outubro de 2020.

CLAUDEMIR APARECIDO MARQUES FRANCISCO
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E GESTAO DE PESSOAL
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ANEXO I
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

ACOES DE PREVENCAO E CONTROLE AO NOVO
CORONAVIRUS Sars-Cov2 (COVID-19)

DIVISAO DE SAUDE OCUPACIONAL
DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE
OBJETIVO

Implementar acdes de prevencao e controle no combate ao COVID-19 direcionando em situagdes
especificas quanto avaliagdo e condug¢do no ambito municipal.

ORIENTACOES GERAIS

1. A pandemia pelo novo Coronavirus (Sars-Cov-2) popularmente conhecido como COVID-19 foi
declarada pela Organizacdo Mundial da Saude (OMS) em 11 de mar¢o de 2020, sendo declarada
transmissao comunitaria em todo territério nacional em 20 de marco.

Ao longo da vida a maioria das pessoas sdo contaminadas por outros subtipos de Coronavirus,
sendo as criangas mais propensas a este tipo de infeccdo, apresentando quadros gripais sem
gravidade.

2. O periodo de incubacdo definido como fase de contaminagdo e o surgimento dos primeiros
sintomas variam de 01 a 05 dias, eventualmente maior, no entanto, existem os assintomaticos,
pessoas contaminadas que ndo apresentam sintomas, porém, mesmo assintomaticas transmitem
o virus.

4. Por se tratar de uma Sindrome Gripal (SG) os sinais e sintomas do Covid-19 compreendem
principalmente alteracdes do trato respiratério como tosse, febre, coriza, dor de garganta,
dificuldade para respirar, falta de ar, perda de olfato e cansago, o paciente pode apresentar
quadro de pneumonia viral ocasionada pela infeccdo do Covid-19 ou pneumonia secundaria por
infeccdo bacteriana. Também podem ocorrer alteragdes gastrointestinais como perda de paladar,
nauseas, vomitos, diminuicao do apetite e diarréia.
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5. As medidas de prevencdo e controle deste Procedimento Operacional Padrdo (POP) devem ser
OBRIGATORIAMENTE e IMEDIATAMENTE implementadas e mantidas pelos diversos setores da
Prefeitura Municipal de Hortolandia/SP pelos profissionais que atuam nos servicos publicos
municipais como medida de seguranca aos trabalhadores, preveng¢do de transmissdo e surtos.

7. Os profissionais de salde e a direcdo podem determinar a¢des de prevencdo e controle mais
rigorosas que as descritas neste POP, avaliando a necessidade especifica de cada departamento
e/ou setor, a atualizacdo constante das orientagdes podera alterar a conduta;

8. Identificagdo de casos suspeitos de infeccdo pelo Covid-19 trabalhadores;

9. Na presenca de SG, encaminhar o funciondrio para atendimento médico na Unidade
Respiratoria (UR);

10. Adotar medidas para evitar transmissdo do virus no ambiente de trabalho;
11. Afastamento dos servidores em grupo de risco, nos termos das Ordens de Servicos vigentes;

12. Afastamento dos trabalhadores com casos suspeitos e/ou confirmados em periodo de
transmissao, suspender apds 14 dias do inicio dos sintomas conforme orientacdo do MS, nos
termos das Ordens de Servicos vigentes;

13. As chefias devem orientar servidores, terceirizados e colaboradores sobre as medidas de
prevencao e precaucoes;

14. As Unidades devem promover a AMPLA DIVULGACAO E APLICACAO das medidas de
prevencao, por meio de a¢des de educagdo em saude, treinamentos, alertas visuais (por exemplo,
cartazes, placas e pdsteres) em todos os locais, setores e postos de servico, fornecendo a TODOS
as instrugdes sobre as medidas de prevencdo como distanciamento de no minimo 1 metro, uso
continuo de mascara, higienizacdo das maos com agua e sabdo e/ou alcool gel e boas praticas
de higiene;

15. Antes e apods a utilizagdo de mascaras deve-se realizar a higiene das maos com agua e
sabonete liquido ou alcool em gel. Orientar os profissionais quanto a utilizacdo de equipamentos
de protecdo individual (EPI), quanto a paramentacdo, desparamentacao e descarte correto;

16. Essas orientagdes podem ser atualizadas a medida que mais informacbes estiverem
disponiveis;

17. Este documento foi atualizado a partir dos normativos, recomendacdes e orientacdes:

e Orientacdes do Ministério da Sadde disponiveis no site
https://coronavirus.saude.gov.br/
DECRETOS MUNICIPAIS, PORTARIAS E ORDENS DE SERVICOS
Guia de Vigilancia Epidemioldgica - Emergéncia de Salude Publica de
Importancia Nacional pela Doenca pelo Coronavirus 2019 - Vigilancia de
Sindromes Respiratdrias Agudas — agosto de 2020.
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e COVID-19 — Guia Orientador para o enfrentamento da pandemia em Rede
de Atengdo a Saude — SUS/CONASEMS/CONASS - maio de 2020.
e Protocolo Sanitario Secretaria do Estado de Saude — junho de 2020.

MEDIDAS DE PREVENCAO

PORTA DE ENTRADA - IDENTIFICACAO DE CASO SUSPEITO DE COVID-19
 As unidades devem implementar procedimentos de triagem para detectar casos suspeitos,
garantindo que todos que irdo adentrar as unidades da Prefeitura estejam utilizando mascaras,
bem como sejam orientados a higienizar as maos e questionados sobre a presenca de sintomas
de uma infeccdo respiratéria.

Caso suspeito: pessoa que apresente febre e pelo menos um dos sinais ou sintomas
descriminados a cima nos Ultimos 14 dias. Todos os casos suspeitos devem ser encaminhados
para a Unidade Respiratéria para atendimento médico, e se indicado coleta de exame especifico
para investigacdo de Covid-19, com afastamento de 14 dias das atividades laborais ou com
resultado negativo do exame.

OBSERVACOES:

FEBRE: Considera-se febre aquela acima de 37,8°.

Alerta-se que a febre pode ndo estar presente em alguns casos, por exemplo, em criangas, idosos,
e pacientes imunossuprimidos. Investigar se o paciente estd em uso de antitérmicos, pois, o
estado febril pode ser mascarado nestes casos.

CONTATO DOMICILIAR DE CASO SUSPEITO OU CONFIRMADO DE COVID-19:
« Uma pessoa que reside na mesma casa/ambiente. Devem ser considerados os residentes da
mesma casa, colegas de dormitério, creche, alojamento, etc.

OBS: A avaliagdo do grau de exposicdo do contato deve ser individualizada, considerando-se, o
ambiente e o tempo de exposicao.

MEDIDAS DE ISOLAMENTO E PREVENGCAO DE SERVIDORES,
COLABORADORES E TERCEIRIZADOS

» Havendo suspeita de Covid-19 o servidor, ndo devera trabalhar, devendo o atestado de
afastamento ser enviado ao e-mail: dso.smgo@hortolandia.sp.gov.br; seguindo orientagdo do MS
o periodo de afastamento compreende por 14 dias apés o inicio dos sintomas ou apés resultado
negativo para Covid-19.

« Em caso de suspeita de contaminacdo em membro da familia que resida na mesma
casa/ambiente, devem ser adotados os procedimentos do paragrafo anterior.

« Os gestores dos contratos de prestacdo de servigo deverao notificar as empresas contratadas
quanto a necessidade de adocdo de providéncias em relacdo aos funcionarios que prestam
servicos para Prefeitura Municipal de Hortolandia para agdes de prevencao de Covid-19.
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NOTIFICACAO DE CASOS SUSPEITOS PELA EQUIPE DO SERVICO DE SAUDE
Todo funcionario com Sindrome Gripal encaminhado a Unidade Respiratéria deve ser notificado
imediatamente, em notificacdo constar ocupacao e local de trabalho para acompanhamento de
contactantes.

DURACAO DAS MEDIDAS DE PRECAUCOES E ISOLAMENTO DE CASOS
SUSPEITOS OU CONFIRMADOS

Manter as orientacdes de precaugdo padrdo, de contato, goticula e aerossoéis (procedimentos
invasivos), orientaces das autoridades de saude locais, estaduais e federais.

« Os fatores que devem ser considerados incluem:

I. suspeita relacionada a infeccdo do Covid-19;

II. caso confirmado a infeccdo do Covid-19;

III. data do inicio dos sinais e sintomas;

IV. outras informagdes laboratoriais que reflitam o estado clinico.

MEDIDAS DE HIGIENE E USO DE EPI

A utilizagdo do EPI é recomendada durante toda assisténcia do paciente, a utilizacdo nao esta
vinculada a confirmacdo do diagnostico, sua implementacdo deve ocorrer na suspeita de Covid-
19.

HIGIENIZA(;AO DAS MAOS

« TODOS deverao realizar HIGIENE ADEQUADA DAS MAOS, respeitando os

CINCO MOMENTOS DE HIGIENIZACAO:

1. Antes de contato com a pessoa;

2. Antes da realizagdo de procedimento;

3. Ap6s risco de exposicao a fluidos biolégicos (tais como sangue, saliva);

4. Apbs contato com a pessoa;

5. Apds contato com areas proximas a pessoa, mesmo que nado tenha tocado a pessoa, cuidando
direta ou indiretamente da pessoa.

USO DE MASCARA CIRURGICA

Para seguranca do profissional a utilizagdo de mascara comum precisa ser continua.

1. Higienize as maos

Antes de tocar a mascara limpa, vocé deve lavar bem as maos com agua e sabéao.

Seque as maos com uma folha de papel-toalha e, depois, descarte-a no lixo.

2. Coloque a mascara na posigao correta.

A extremidade superior da méascara tem o “click de ferro flexivel” que deve ser ajustado ao nariz
proporcionando vedacao correta da mascara ao rosto do profissional. Portanto, ela deve ficar
virada para cima na hora de vestir o acessorio.

3. Coloque a mascara no rosto.

Com algas para as orelhas: Pegue o acessorio pelo elastico, passe um pela primeira orelha e o
outro pela segunda A mascara deve ser manipulada pelas laterais (elastico ou fitas).

4. Ajuste a mascara no nariz proporcionando vedagao correta da mascara ao rosto.

5. Ajuste a mascara no rosto e debaixo do queixo.

Depois de prender bem a méscara, ajuste-a e cubra a boca e o nariz e passe a parte inferior do
acessorio por baixo do queixo.
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USO DE MASCARA N95

Havendo a eliminagdo de aerossois durante a assisténcia a indicacdo de uso é a mascara N95 e
similares.

» O uso de mascara N95/PFF2 (ou outras mascaras com eficacia minima na filtracdo de 95% de
particulas de até 0,3u tipo N99, N100 ou PFF3) é indicada quando o profissional realizar
procedimentos geradores de aerossois (por exemplo nebulizagado, atendimento odontoldgico).

- Para realizacdo de outros procedimentos de salde de casos suspeitos, ndo

geradores de aerossois, é obrigatdrio o uso da mascara comum e luvas.

USO DE LUVAS DESCARTAVEIS
« Calcar as luvas
« Remover as luvas

RETIRANDO A MASCARA COMUM

« Realizar a higienizacdo das méos antes da retirada da mascara comum, mesmo que tenha
utilizado luvas durante o procedimento;

* Retire a mascara com cuidado, segure as alcas com as maos e retire-as de cada orelhg;

« Descarte a méascara corretamente em local adequado;

e A mascara comum é descartavel, quando utilizada continuamente deve ser substituida a
cada duas horas, devendo ser substituida em periodo inferior quando estiver Umida
devido a fala, e apos episddio de espirro e tosse.

e Depois de descartar a mascara corretamente, higienize as maos mais uma vez

para matar qualquer resquicio de contaminac¢ao que haja na sua pele.

RETIRANDO A MASCARA N95

Retirar as luvas utilizadas durante a assisténcia;

Realizar a higienizacdo das maos;

Colocar luvas de procedimento;

Segurar a frente mascara com uma das maos, com a outra mao retirar os elasticos.
Retirar as méascaras e guarda-la em local seguro;

Retirar as luvas;

Higienizar as maos.

USO DE AVENTAL DESCARTAVEL
O avental descartavel deve ser utilizado durante a assisténcia do paciente com investigacdo ou
confirmacdo de Covid-19, todas as vezes que houver a possibilidade de contato, principalmente
com fluidos corpéreos.

MEDIDAS DE CONTROLE NO SERVICO DE SAUDE

« Equipamentos de uso compartilhado como estetoscopios, esfigmomandmetros e termémetros
devem ser sempre limpos e desinfetados com alcool a 70% apds o uso.

« Higienizar adequadamente as maos com frequéncia, respeitando os cinco momentos de
higienizacao.

« Utilizar EPI para evitar contato direto com fluidos corporais: protetor ocular ou

protetor de face; luvas; capote/ avental/ jaleco impermeéavel, mascara padrdo de seguranca
N95/PFF2/N99/N100/PFF3 ou mascara cirlrgica.

« Limitar procedimentos indutores de aerossois (intubagdo, succao, nebulizacdo).
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« Com o objetivo de diminuir o nimero de infectados pelo 2019-nCoV, entendendo que os
profissionais de salude bucal realizam procedimentos que aumentam a probabilidade de
contaminagdo cruzada, o Ministério da Salde orienta a suspensdo dos atendimentos
odontoldgicos eletivos, mantendo-se o atendimento das urgéncias odontoldgicas.

A urgéncia de um procedimento é uma decisdo baseada em julgamento clinico e deve ser
tomada caso a caso

« Os profissionais de Odontologia deverdo compor a equipe que realizara agdes, sendo
fundamentais para reforcar as equipes nas triagens, avalia¢des, orientacbes de medidas de
higiene. Desse modo, os profissionais de saude bucal dardo sua essencial contribuicdo para a
superacao desse quadro emergencial.

« Os profissionais de saude bucal

Auxiliar de Saude Bucal - deverdo auxiliar na triagem na unidade quanto a identificacdo de
sintomaticos, tomando os devidos cuidados de protecado e isolamento;

Dentistas - deverdo auxiliar no atendimento na fase de avaliacdo de sintomas e notificacdo (se
necessario), colaborando com os profissionais de enfermagem;

 Os profissionais de salde deverdo utilizar mascaras N95, FFP2, ou equivalente, ao realizar
procedimentos geradores de aerossdis como por exemplo, intubagdo ou aspiracdo traqueal,
ventilacdo mecanica invasiva e ndo invasiva, ressuscitacdo cardiopulmonar, ventilacdgo manual
antes da intubacdo, coletas de amostras nasotraqueais.

« Realizar desinfec¢do de equipamentos e limpeza do ambiente com solucdo de

hipoclorito de sddio em pisos e superficies dos banheiros

« Descartar adequadamente os residuos, segundo o regulamento técnico para gerenciamento de
residuos de servicos de salide da Anvisa.

- Orientar os profissionais sobre as medidas de controle e a condugao dos casos suspeitos.

MEDIDAS DE PREVENC[\O PARA TODOS AS UNIDADES

« TODOS devem adotar as medidas de etiqueta respiratoria:

I. se tossir ou espirrar, cobrir o nariz e a boca com cotovelo flexionado ou lenco de papel;

I utilizar lenco descartavel para higiene nasal (descartar imediatamente apds o uso e realizar a
higiene das maos);

III. Evitar tocar mucosas de olhos, nariz e boca;

IV. Realizar a higiene das maos.

« TODOS devem lavar as maos frequentemente com agua e sabao por pelo menos 20 segundos.
Se ndo houver dgua e sabdo no momento, usar alcool em gel 70%;

« Evitar tocar olhos, nariz e boca com as méaos nao lavadas;

« TODOS devem limpar e desinfetar objetos e superficies tocados com frequéncia;

« SEMPRE manter os ambientes bem ventilados;

« Os servidores envolvidos em transporte deverdo utilizar mascara cirdrgica e luvas durante o
contato com o suspeito de infeccdo. Além disso, é de suma importancia a constante higienizacéo
das maos.

MATERIAIS NECESSARIOS PARA MEDIDAS DE PREVENCAO E CONTROLE
 Mascara padrdo de seguranca N95/PFF2/N99/N100/ PFF3;

« Méascara comum;

« Protetor ocular e/ou protetor de face;

* Luvas;
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- Capote/avental/ jaleco;

- Sabéo liquido;

« Alcool em gel 70%;

« Higienizantes para o ambiente;

« Saco para descarte de residuo contaminado.

ATENCAO:

> N3o se deve circular fora do servico de salude utilizando os EPI Estes devem ser imediatamente
removidos apos a saida do setor ou area de isolamento.

> Ressalta-se a necessidade do uso racional de EPI, mantendo as medidas de seguranca.

ORIENTACOES AOS TERCEIRIZADOS

RESPONSAVEIS PELA LIMPEZA

« Utilizar luvas de borracha de cano longo, botas impermeaveis de cano longo e mascaras
cirdrgicas.

« Todas as superficies de contatos constantes devem ser limpas: telefone, pia, maganetas, mesas,
interruptores, cadeiras e vaso sanitario, torneiras, etc;

« Sabao, alcool acima de 70% e desinfetantes sao eficientes para a limpeza.

LIMPEZA DE PISO OU OUTRA SUPERFICIE SEM MATERIA ORGANICO UTILIZANDO AGUA E
DETERGENTE NEUTRO:

LIMPEZA DE BANHEIRO:
Desinfetar todas as superficies: vaso sanitario, interruptores, macaneta, descarga.

LIMPEZA DE ENFERMARIA E CONSULTORIOS

USADOS PARA ATENDER CASOS SUSPEITOS:

« Limpar e desinfetar todas as superficies internas do local onde foi atendido interno com caso
suspeito (enfermaria, consultério);

« A pessoa que for limpar precisa estar com mascara, luva, 6culos e avental.

 Manter as lixeiras com tampas fechadas e usar saco hermeticamente fechado.

EXEMPLO DE MATERIA ORGANICA: SANGUE, SECRECOES, EXCREMENTOS
Fonte: BRASIL. Seguranca do paciente em servicos de saude: limpeza e desinfeccdo de
superficies/Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Brasilia: Anvisa, 2012
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