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1. VAMOS COMEGAR
PELO COMEGO

Desde o inicio da pandemia, a ESPM tem sempre colocado a seguranca em primeiro lugar.
E este plano de retorno se mantém, rigorosamente, dentro do mesmo principio.

Em sua elaboracao, foram respeitadas as recomendacgdes sanitarias e obedecidas
as determinacgoes legais.

Antes de retornar as aulas e atividades presenciais, por favor, leia o plano com atengéao
e certifique-se de que vocé nido esteja em nenhum grupo de risco, direta ou indiretamente.
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2. REGRAS PARA
ACESSAR 0S CAMPI

AQUI EMBAIXO, ESTAO AS CONDICOES BASICAS
PARA GARANTIR UMA ENTRADA SEGURA

EM NOSSOS CAMPI

Todos os detalhes e mais

orientacoes estao

nos proximos capitulos.

NAO FAZER PARTE DO GRUPO
DE RISCO

PASSAR PELA MEDICAO
DE TEMPERATURA NA ENTRADA
DA UNIDADE

SEMPRE USAR MASCARA

AO ANDAR PELA ESCOLA,

SEJA VOCE ALUNO,
COLABORADOR TERCEIRIZADO,
SEJA VISITANTE

CONFERIR SE ESTA COM

O CARTAO DE ACESSO ANTES
DE CHEGAR A CATRACA, PARA
EVITAR FILAS NAS PORTARIAS.

RESPONSABILIDADES
DE CADA UM

2.1. Distancia Minima entre as Pessoas
Fique, pelo menos, 1 m (um metro) longe.
2.2. Higienizando as Méos
Vamos seguir as orientagdes da Anvisa
para prevenir a disseminacao
de micro-organismos:
2.2.1. Alcool com concentracao de 70%

(gel ou solucéo) - tem um tempo para
higienizagdo completa de 20 a 30 segundos:



EXEMPLO TOTEM

HIGIENIZE
SUAS MAOS




a. Coloque uma quantidade suficiente
nas maos, em forma de concha,

de modo que ela cubra toda a superficie
da palma;

b. Esfregue as maos uma na outra;

c. Espalhe bem o alcool entre os dedos
e sob as unhas;

d. Espere alguns segundos para
as maos secarem.

Vocé encontra
varios dispensers
de alcool pelas
unidades da ESPM.
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2.2.2. Agua e sabonete - tempo para
higienizacdo completa: de 40 a 60 segundos:

a. Molhe bem as maos com agua;

b. Cologue na palma uma quantidade
suficiente de sabonete (de preferéncia

liquido) até cobrir toda a superficie;

c. Ensaboe bem as maos, esfregando
uma na outra;

d. Esfregue entre os dedos e sob
as unhas;

e. Enxague com agua corrente;
f. Seque as maos com papel absorvente.
2.3. Usando a Mascara

Mantenha a mascara no rosto, enquanto estiver
na ESPM ou em qualquer lugar

com grande circulacdo de pessoas. Dé uma
olhada nas orientagdes passadas pela OMS
para o uso correto:

2.3.1. Certifique-se de que a mascara esteja
limpa e em condi¢des de uso;

2.3.2. Higienize bem as méos antes
de colocar sua mascara;

2.3.3. Pegue a mascara pela parte que
se ajusta a orelha (elastico ou viés), evite
tocar a superficie do tecido;




No retorno aos campi, entregaremos um Kkit
com mascaras ESPM reutilizaveis. Vocé pode
utilizar outras mascaras, mas elas devem
ser de duplo tecido e cobrir completamente

O hariz e a boca.

2.3.4. Ajuste a mascara para que ela
cubra totalmente seu nariz e sua boca;

2.3.5. Durante o uso, é muito
importante evitar tocar a mascara.
Se precisar ajusta-la, higienize bem
as maos antes e depois;

2.3.6. Para remover sua mascara,
repita o processo de higienizacdo das maos
e a retire sempre pela parte que se ajusta
as orelhas;

2.3.7. Recomendamos que a
mascara seja trocada a cada 2 horas,
ou antes, se perceber que ela esta umida;

2.3.8. Mascara descartavel? Jogue-a
no lixo sanitario, que esta na entrada de
cada unidade;

2.3.9. Mascara reutilizavel? Quando
retira-la, coloque-a em uma embalagem
plastica e vedada. Nao mexa até o momento
de lavar.

2.4. Higienizando Suas Mascaras Pessoais

Assim que chegar em casa, deixe

a mascara de molho em uma mistura

de 1 (um) litro de agua com 10 (dez) mililitros
de agua sanitaria (1 colher de sobremesa,
aproximadamente), por 40 minutos. Depois,
€ s6 lavar normalmente com agua e sabao

e deixar secar ao sol.

2.5. Cuidando da Higiene Pessoal

2.5.1. REDOBRE OS CUIDADOS
com barba, cabelo e unhas (curtas,
de preferéncia), na hora da higiene pessoal
em casa;

2.5.2. NUNCA COMPARTILHE objetos
pessoais, como fones de ouvido, headsets,
celulares, canetas, copos, talheres, pratos,
telefones de mesa, etc.;

2.5.3. EVITE USAR aderecos (anéis,
reldgios, pulseiras) nas maos e bracos
dentro e fora do trabalho.

2.6. Circulando pelos Campi

Evite andar por ai sem necessidade,
ajudando a proteger seus colegas
€ a vocé mesmo.

2.7. Higienizando a Area de Trabalho
e Estudo

2.7.1. Alunos

Quando for usar os laboratérios

de informatica e a consulta a base de
dados, faca SEMPRE a higienizacdo correta
dos periféricos, utilizando o material que
estara perto de cada computador e NUNCA
toque as telas. Todos os teclados estarao
plastificados.



EXEMPLO KIT

KIT PREVENGAO
C. ‘E-SE, PORVOCE E POR TODOS

Alcool Gel 70%

PREVENGAO



2.7.2. Colaboradores:

Vocé sera responsavel por limpar todos
os dias seus itens de trabalho. Para isso,
entregaremos um kit higienizacéao (flanela
e mini spray com alcool 70%).

E muito importante que vocé mantenha
o minimo de materiais em cima de sua
estacdo de trabalho. Evite deixar excesso
de papéis, vasos, porta-retratos, enfeites,
etc.

No fim do dia,
deixe seu kit

de higienizacao
sobre a mesa para
ser recarregado.

2.8. Usando os Bebedouros

JAMAIS beba agua direto do bebedouro.
Use sempre uma garrafa ou copo
reutilizavel. Quando for encher, nunca a
encoste na saida de agua, para néo haver
risco de contaminacgéo.

2.9. Usando os elevadores
A quantidade de pessoas em cada um

dependera do espaco disponivel e estara
indicada acima do botdo de chamada.
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Dentro do elevador, um adesivo
no chdo mostrara o espaco individual
de cada pessoa:

SP - Unidade Tech
Bloco Unico - 2 pessoas por elevador

2.10. O Cuidado no Transporte até
os Campi

Se precisar usar o transporte coletivo

ou individual, que ndo seja de uso exclusivo,
como taxi ou carro de aplicativos, siga
estas orientagoes:

2.10.1. Lave bem as maos quando
chegar e antes de sair de casa, do trabalho
ou do estabelecimento a que tenha ido;

2.10.2. Use alcool em gel antes de subir
e depois de descer do veiculo. O virus
também pode ser transmitido por objetos
e superficies;
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2.10.3. NUNCA coloque as maos
no rosto (olhos, boca e nariz), se nao puder
higieniza-las antes, principalmente dentro
do transporte;

2.10.4. Utilize mascara;

2.10.5. Se precisar tossir ou espirrar,
SEMPRE cubra a boca € o nariz com o
antebragco, NUNCA com as maos;

2.10.6. Se o transporte tiver janelas, abra.
Lugares fechados facilitam
a transmiss&o;

2.10.7. Mantenha o maximo
de distancia possivel de outras pessoas;

2.10.8. Se tocar em algum objeto pessoal
durante o caminho (celular, fone
de ouvido, livro, etc.), limpe bem com alcool em
gel, tanto as m&os quanto o objeto.

Agora, a sua missao
é compartilhar

ao maximo essas
orientacoes com
nossos colegas

e fazer a sua parte.

o ] emmmn

A prevencao é uma
responsabilidade
de todos.
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3. ORIENTACOES PARA
ATIVIDADES DE ENSINO
PRESENCIAL

Todos os espacos das unidades da ESPM foram analisados
e estarao reorganizados no retorno presencial das atividades,
seguindo o distanciamento de 1 m (um metro) entre pessoas.

Nessa fase, os sistemas de climatizacdo, como ares-condicionados,
nao serdo utilizados, a menos que o ambiente n&o tenha ventilacao
natural e precise do sistema para renovar o ar.

3.1. Salas de Aula e Laboratorios
de Informatica

3.1.1. Salas com carteira ou mesas
nao fixas serao reorganizadas para que

voceé identifique melhor onde pode e onde’\

nao pode se sentar;

3.1.2. Ja nas salas e laborat6rios
de informatica com bancadas fixas, apenas as
cadeiras serdo reposicionadas;

3.1.3. Nos laboratérios, a higienizacéo
dos periféricos (mouse, teclado, etc.)
fica por conta dos usuarios. Préximo
de cada computador, havera um kit
para limpeza. As telas dos computadores
JAMAIS devem ser tocadas;




3.1.4. Precisando de ajuda técnica?

Alunos e professores agora devem acionar
o suporte remoto pelos numeros disponiveis
em cada laboratorio. Nossa equipe de
monitoria dos laboratérios fara a assisténcia:

Sao Paulo
Tel.: +55 (11) 5907-8750
Whatsapp: 0800 607 3777




3.2. Acessando os Servigos da Biblioteca

3.2.1. Apenas os colaboradores da Biblioteca poderéo acessar fisicamente
0 acervo e as areas internas da Biblioteca;

3.2.2. Além do kit padrao, forneceremos EPI’s e luvas para que os colaboradores manuseiem
o acervo. Nos balcdes de atendimento, havera protetores de acrilico para evitar o contato;

3.2.3. Para solicitar o empréstimo de materiais (reserva):

a. Acesse o Portal da ESPM (login) > Bibliotecas > Consulta ao Acervo;

b. Na “Pesquisa Geral”, digite o titulo e/ou autor desejado > selecione a Biblioteca
da sua unidade em “Unidade de Informacao” > clique em “Pesquisar”;

c. No resultado da busca, clique em “Reserva”;

10 pecados mortais do marketing : causas, sintomas e solugbes,

KOTLER Phip Os 10 pecados mortais do marketing : causa
! 658.8 K88d 2004

pnil Ten deadly marketing sins

d. Assim que a sua solicitacao estiver disponivel para retirada, prazo de 24h, vocé
recebera um e-mail com a quantidade de itens permitida por categoria e podera buscar o(s)
livro(s) no balcao de atendimento da Biblioteca (piso térreo), de segunda a sexta-feira, das
9h as 20h, e, aos sabados, das 9h as 13h30;

Atencao! O atraso na devolucao
implicara em suspensao pelo mesmo
numero de dias de atraso na devolucao
do livro emprestado.
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e. O prazo de empréstimo sera

de 14 (quatorze) dias a partir do
recebimento do e-mail de liberacao

do material. E a devolugdo devera

ser feita no balcao de atendimento

da Biblioteca, de segunda a sexta-feira,
das 9h as 20h, e, aos sabados, das 9h

as 13h30. Ou, ainda, na caixa de devolugao,

localizada na entrada do campus, apds
as catracas, em qualquer horario;

f. Todos os itens devolvidos ficarao

em quarentena por 14 (quatorze) dias
em local ventilado e s6 apds esse
periodo serao emprestados novamente.

3.2.4. Estudantes e professores poderao
solicitar, por e-mail, a digitalizacéo de capitulos
de livros. O numero maximo de paginas nao deve

ultrapassar 10% da quantidade total de paginas
da obra;

3.2.5. Acesso as bases de dados:
O espaco da Biblioteca estara fechado para
0 acesso de estudantes e professores, por
isso, a consulta as bases de dados sera feita
remotamente.
3.3. Areas de Estudos e Convivéncia

3.3.1. Desativamos temporariamente

0s espagos de convivéncia, salas de estudos
e Biblioteca para tentar reduzir ao maximo a
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circulagao de pessoas nas entradas, saidas
e nos intervalos. Para forcar a permanéncia
nas salas, apenas os professores trocarao
de sala/laboratério, ndo mais os alunos.

Esta PROIBIDO
ficar nos corredores
das unidades.

As lanchonetes atender&o por delivery para
garantir a alimentacdo de todos.

Nossas equipes de apoio estdo treinadas para
orientar toda a comunidade sobre as nossas
medidas de prevencao.




4. UTILIZANDOQ 0S
SERVIGOS NAS ATIVIDADES
PRESENCIAIS

4.1. Recepcao

Nossas recepcdes seguirao todos

os padrdes de seguranca para cadastro
e fornecimento de senhas, em caso de
esquecimento do cartido de acesso.

Os postos estardao equipados com
protetores de acrilico e todos 0s nossos
atendentes estarao equipados com EPI’s
e seguirao os procedimentos de limpeza
para manusear os documentos,

tanto ao receber quanto ao despachar.

4.2. Secretaria e Apoio ao Aluno

Os postos de atendimento ao aluno

e aos professores estardo equipados com
protetores de acrilico. Nossos atendentes
estarao equipados com EPI’s e seguirdo

os procedimentos de limpeza para
manusear os documentos, tanto ao receber
quanto ao despachar.

4.3. Traslado - Vans

(NAO HAVERA TRASLADO DURANTE
A FASE DE AULAS HIBRIDAS)

Os pontos de embarque e desembarque
nao mudaram. Em todas as unidades
que possuem esse servico, tera uma
reducao de passageiros por viagem,
para garantir o distanciamento de 1 m

(um metro). Todos os carros serao

sempre higienizados. Nos horarios de pico,
isso pode causar uma espera maior para
as viagens.

4 .4. Estacionamento

Nos estacionamentos, a quantidade

de vagas sera reduzida para evitar

a necessidade de manobristas e vagas
engavetadas. A manobra deve ser feita
pelo motorista do carro. SO EM EXTREMA
NECESSIDADE, o manobrista fara a
manobra, tomando todos os cuidados.

4.5. Alimentacao
4 5.1. Lanchonetes e Cantinas:

(PERMANECERAOIFECHADAS DURANTE A
FASE DE AULAS HIBRIDAS)

Os prestadores de servicos de alimentacao
dentro dos campi da ESPM

atenderao os alunos e colaboradores por
delivery e presencial. No inicio da retomada,
OS espacos com mesas e cadeiras

seguirdo fechados.

A lanchonete Yurban estara desativada
nesse momento.

4.5.2. Nesse primeiro momento,
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os locais de alimentacao, usados para
aquecer alimentos, com mesas € cadeiras,
ficarao fechados;

4.5.3. Refeitorio e copas serao

exclusivos para os colaboradores:

16

a. Havera escala para o horario

de almoco, assim, vamos reduzir
consideravelmente o numero

de pessoas em cada espaco e facilitar
o distanciamento minimo de 1 m (um
metro). Os locais proibidos estardao
COm uma marcagao nas mesas;

b. Vamos conscientizar sempre o uso
adequado dos equipamentos para
garantir a reducao de possiveis
contaminacgdes. A limpeza de micro-
-ondas, geladeiras e frigobares sera
feita com frequéncia pela nossa equipe,
mas ainda sera preciso ter alguns
cuidados individuais extras, além

de higienizar completamente as
maos antes e depois de encostar
nesses aparelhos:

Micro-ondas: cobrir com papel-toalha
o alimento antes de aquecer. Assim,
além de proteger sua comida, evitamos
que residuos se espalhem dentro

do aparelho. Nos espacos onde

existem micro-ondas, teremos tampas
protetoras, que devem ser
HIGIENIZADAS CORRETAMENTE
pelo usuario antes e depois do uso.

Geladeiras e frigobares: todos

os alimentos devem estar protegidos
por embalagens plasticas, porém,
sacolas de mercado ou bolsas térmicas
— usadas no transporte - NUNCA
podem ser colocadas dentro dos
refrigeradores. Essas sacolas, além de
poderem estar contaminadas, ocupam
mais espaco e impedem que o alimento
seja conservado corretamente.

Evite deixar qualquer tipo de item

nos refrigeradores de um dia para o outro,
isso facilita a higienizacao diaria por parte
da nossa equipe de limpeza.
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Frigobares sao de total
responsabilidade dos departamentos
em que estdo localizados.

Pias: Deixaremos todos os itens para
limpeza e higienizac&o dos recipientes
e utensilios utilizados na alimentacgao.
Teremos um monitoramento mais rigido
para que nunca falte nenhum desses
produtos. Lembre-se de manter a pia
limpa e seca apods usa-la;

c. Nas copas, o servico de café sera
desativado. Os potes comunitarios

de bolachas serao substituidos por
embalagens individuais. As maquinas
de café permanecem, mas suas tampas
frontais serao retiradas, e os painéis
digitais, limpos com mais frequéncia.

4.5.4. Lanchonetes

g. NUNCA oferecer produtos
para degustacao;

h. Efetuar com maior frequéncia

a higienizacao de superficies (mesas,
cadeiras,macanetas, café e balcdes),
assim como os procedimentos

de higiene da cozinha;

i. Os responsaveis pelo estabelecimento
devem orientar os trabalhadores sobre

a higienizac&o correta das instalagoes,
equipamentos, utensilios e higiene
pessoal (com comprovagado documental,
de acordo com a Resolugao RDC

n°® 216/2004);

j. Os saneantes utilizados devem estar
regularizados na Anvisa, e 0 modo

de uso deve seguir as instrugcdes
descritas nos rétulos dos produtos;

k. A maquina de pagamento via cartao
deve ser higienizada com alcool 70%
antes e depois do uso.

Nessa fase, os espacgos de alimentacao
permanecerao fechados, mas assim

que for possivel a reabertura, havera

uma consideravel reducao na ocupacao
dos espacos de alimentacao e
distanciamento minimo de 1 m (um metro).
Os locais proibidos estarao com uma
marcacao nas mesas. As lanchonetes
seguirdo as seguintes regras:

4.5.5. AlImogo externo ndo pode
ser monitorado pela ESPM, por isso,
pedimos a todos cuidado redobrado
nos estabelecimentos em que escolher
se alimentar.

a. Manter um afastamento minimo 4.6. Servicos de Monitoramento de Saude
de 1 m (um metro) entre as mesas e em filas;

4.6.1. Funcionarios e Prestadores
b. Deixar os assentos sinalizados para de servicos terceirizados:
facilitar a identificagao;
a. O mapeamento de saude
foi aplicado, por meio de questionario,
a todos os funcionarios e prestadores
de servigcos das empresas terceirizadas
para identificar os grupos de risco
(crénicos e gestantes);

c. Permitir que somente clientes
de mascara entrem na lanchonete;

d. Fornecer alcool 70% para os clientes,
na entrada;

e. Manter os talheres sempre embalados
individualmente. Pratos, copos e demais
utensilios protegidos;

b. Havera afericao de temperatura
de toda a populacdo em todos os
acessos as unidades. Quando
identificada temperatura igual ou
f. Efetuar a higienizagdo intensa, com superior a 37,5°C,

alcool 70%, dos galheteiros;
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a pessoa sera orientada a buscar
atendimento médico e ndo sera
permitida sua entrada nas
dependéncias da Escola.

O funcionario que apresentar qualquer
um dos sintomas, ou tiver contato
com alguém suspeito ou confirmado
de covid-19, devera IMEDIATAMENTE
comunicar o RH, pelo e-mail
msantos@espm.br, que fara

0 acompanhamento de saude e dara
todas as orientagoes.

4.7. Monitoramento de Casos
na Comunidade ESPM

O monitoramento de casos suspeitos

e confirmados de covid-19 sera constante.
Qualquer pessoa com sintomas semelhantes
aos da covid-19 sera orientada a ficar em
casa. Se os sintomas surgirem enquanto

a pessoa estiver na ESPM, ela sera isolada
imediatamente e mandada para casa

ou servico de saude.

Alunos, funcionarios e parceiros que tiveram
contato préximo com alguém que estiver
com covid-19 também seréo orientados

a ndo virem para a ESPM.

4.7.1. Casos confirmados

Se houver alguma confirmacao entre

os professores e alunos, a turma ficara
suspensa por 14 dias para evitar novos
contagios. Além disso, vamos identificar
todos que tiveram contato com essa pessoa
nos ultimos 10 dias, orienta-los a ficarem
em casa e, se surgir algum sintoma,

a procurar um servigco de saude para

o diagnéstico.

Pediremos também para que todas as
pessoas que frequentaram a ESPM, caso
apresentem os sintomas, nos mantenham
informados via WhatsApp: (11) 94323-8460.
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5. ATIVIDADES
SUSPENSAS

5.1. Eventos

Nesta fase, ndo havera nenhum tipo

de evento presencial, de acordo com
orientacdo das autoridades competentes.

5.2. Viagens

Neste primeiro momento, as viagens
permanecem suspensas.



6. TRANSITANDO PELOS
CAMPI DURANTE AS
ATIVIDADES PRESENCIAIS

6.1. Espacos Administrativos

6.1.1. No mapeamento das areas
de trabalho, verificamos a necessidade
de diminuir a quantidade de funcionarios
para respeitarmos o distanciamento de 1 m
(um metro). Essa orientacao esta alinhada
com a Diretoria de Recursos Humanos,
a Geréncia Administrativa e os Gestores
de cada area;

6.1.2. As salas de reunides serao
desativadas. Todas as reunides permanecem
pelas plataformas online, como Zoom
e Teams.

6.2. Refor¢o na Higienizacdo dos Ambientes
6.2.1. As equipes de limpeza seréo

ampliadas para intensificarmos

a higienizac&o de todos os ambientes,

de acordo com o retorno;

6.2.2. Higienizacdo intensa e constante

dos locais com mais movimentagcao
de pessoas;

6.2.3. Higienizacdo das salas de aula
no comecgo e no fim de cada aula;

6.2.4. Intensificacdo da higienizacéo
dos banheiros;

6.2.5. Os botdes dos elevadores foram
protegidos para facilitar a higienizag&o;

6.2.6. Produtos recomendados
nos processos de limpeza:

a. detergentes;
b. limpadores;

c. limpadores dois em um (limpeza
+ desinfeccao);

d. multidso, solucao de ozbnio
aquoso estabilizado.
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6.2.7. Produtos recomendados
nos processos de desinfecgédo:

a. agua sanitaria;
b. desinfetante de uso geral;

c. qualquer desinfetante devidamente
registrado na Anvisa que possua agcao
antimicrobiana comprovada.

6.2.8. Locais e objetos com higienizacao
constante e intensa:

macanetas;

catracas;
bebedouros;
corrimoes;

barras de apoio;
botdes de elevadores;
fechaduras;
interruptores;
mobilias em geral;
controles remotos;
bancadas;

torneiras;

espelhos;

dispensers de sabonetes e papéis;
balcoes;

valvulas de descarga;
lixeiras.

6.2.9. Disponibilizaremos um
profissional fixo em cada andar em que ha
estudios, laboratorios e ilhas de edicao.
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