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Fundaciao Amazonas
Sustentavel

Sistema FAS de Gestao do

Trabalho Remoto durante a crise
do Coronavirus

VERSAO atualizada em 30/06/2020

Lancamento: 19/03/2020 (1% edicao)
Publico: Todos os colaboradores

12 videoconferéncia:

+100 participantes

Sistema de gestdo do trabalho
remoto e enfrentamento da
pandemia do COVID-19 o Oo
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Protocolo COVID-19

Comité de gestao

Estratégia institucional,
implementacdo,
sustentabilidade

e seguranca

Reformulacao de
mecanismos de gestao:
Grupo de Gestdao e GG COVID

Trabalho Remoto

+80% dos colaboradores
entraram em regime de

trabalho remoto. Outras
categorias foram criadas.

Ajustes contratuais e
definicdo de meios para
acompanhamento
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Mudanca cultural

O trabalho remoto exigiu
aprendizagem acelerada em
novas ferramentas e
sistemas de gestdo.

Grande mobilizacao e
esforco interno



Protocolo COVID-19
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FAS na ponta

A pandemia limitou os
cronogramas de projetos, com
a suspensdo das atividades

Oportunidade de a¢des
direcionadas

Alianca COVID
Amazonia

As equipes de
implementacdo foram
redirecionadas
para a Alianca

45 projetos, 137 territorios
e +552 missdes até
31/07/2021
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Gestao de pessoas

Acompanhamento de
casos de COVID,
avaliacao de
desempenho e,
interacdes online

Novas ferramentas e
fortalecimento das
acdes de RH



Protocolo COVID-19
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Gestao remota

Superacao do desafio
de realizar gestao remota das
atividades junto aos diferentes
perfis dos times

Oportunidade de a¢des
direcionadas

Gestao financeira

Ajustes nos procedimentos
administrativos-financeiros para
solicitacdes e autoriza¢des

Evidenciada a necessidade de
ampliacdo de investimentos
no SGI (automatizacao)

&
¥
Comunicagao

Construcao e
implementacdo de uma
agenda positiva com
énfase nas midias sociais

Revisdo do planejamento
estratégico de
comunicacao
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Comité de Gestao | Atribuicdes (1/2)

Superintendente Geral

Estratégia institucional

Superintendente
Administrativo-Financeiro

Compliance e gestao administrativo-financeira, de
infraestrutura e de recursos humanos

Superintendente de
Desenvolvimento Sustentavel de
Comunidades

Plano emergencial de combate ao Novo Coronavirus nas
areas de atuac¢do da FAS

Superintendente de Inovacdo e
Desenvolvimento Institucional

Plano de sustentabilidade financeira e relacionamento com
parceiros e imprensa

Superintentendente de Gestdo e
Planejamento

Plano de implementacdo de procedimentos e ferramentas
de gestdo para o trabalho remoto.




Comité de Gestao | Atribuicdes (2/2)

Gerente
Administrativo-Financeira

Adequacdo de procedimentos administrativo-financeiros,
juridicos e de pessoal.

Coordenadora de Comunicacao

Plano de comunicagdo e assessoria de imprensa.

Coordenador de Tecnologia da
Informacao

Plano de infraestrutura de Tl e conectividade para o trabalho
remoto.

Coordenador de Relacionamento
Institucional

Comunicagao e relacionamento com parceiros locais.

Coordenadora de RH

Viabilizacdo das estratégias e procedimentos de gestao de
pessoas e comunicagao interna.




Gestao estratégica | Diretrizes gerais

1. A prioridade maxima é cuidar da saude dos colaboradores, parceiros e
beneficiarios, contribuindo para o enfrentamento da calamidade publica;

2. A segunda prioridade é manter o cronograma de atividades de projetos e
entrega de relatorios, considerando as limitacdes descritas abaixo;

3. Sobre as sancdes das prefeituras sobre o assunto € importante atualizar caso a
caso as determinacdes de cada uma delas;

4. A FAS seguird as determinacdes de restricdes sanitarias preconizadas em
decretos estaduais e outros instrumentos juridicos no que concerne as
atividades abertas ao publico, envolvendo o uso do auditério, salas de reunides
e espacos de convivéncia. Eventos internos deverdao seguir rigorosamente os
protocolos de saude e seguranca.



Gestao estratégica | Trabalho remoto

e Trabalho remoto nao configura folga, férias ou trabalho de sobreaviso;

e Os contratos foram convertidos para trabalho remoto, exceto Cargos da
Logistica (assistente, auxiliar de servigos gerais, supervisor de logistica,
assistente logistica, piloteiro, motorista, auxiliar de servicos gerais, auxiliar
administrativo, aprendiz administrativo), recepcionista, coordenador de Tl e
gestores de nucleos.

e [E necessario aprimorar a disciplina pessoal. Trabalhar remotamente requer ter
horarios claramente definidos, que devem ser cumpridos a risca, evitando que
as distracdes domeésticas reduzam a qualidade do trabalho. Os horarios podem
ser mais flexiveis, mas a carga horaria precisa ser cumprida;

e O colaborador deve estar disponivel durante TODO o horario de trabalho
remoto, acessivel por meio de Whatsapp, Skype, e-mail e outras ferramentas
recomendadas pela chefia imediata;



Gestao estratégica | Trabalho remoto

E necessério identificar e aprimorar ferramentas de gestdo para o trabalho
remoto. Fazer trabalho remoto enquanto a maioria esta no escritorio é
totalmente diferente de quando a maioria esta fazendo trabalho remoto.

Reunides remotas podem ser feitas utilizando ferramentas gratuitas disponiveis
como WhatsApp, Skype, Google Hangouts e Zoom. A criacdo de pequenos
grupos permite conversas rapidas, como as que temos durante todo o dia, com
colegas de equipe; e

O uso de plataformas de compartilhamento em nuvem, como Google Drive e
seus aplicativos, deve ser intensificado para a intera¢cdao simultanea de varias
pessoas na elaboracgdo e revisao de documentos, acompanhamento de
atividades de projetos etc.



Gestao estrategica | Trabalho de campo

e Serdo observadas todas as determinac¢des da Secretaria de Estado de Meio
Ambiente (SEMA) e Prefeituras, incluindo a suspensao de atividades em unidades
de conservacdo (UCs) de atuacdo da FAS;

e Em 2021, as atividades em UCs foram reguladas pela SEMA conforme Portaria N.
063 de 29 de julho de 2021 - Cligue aqui. No contexto da Alianca, contudo, a FAS
segue atuando nas areas mediante autorizacdes especiais de acesso as UCs;

e Sobre as determinac8es da Fundacdo Nacional do indio (Funai) e Instituto Chico
Mendes de Conservacao e Biodiversidade (ICMBio) - Cligue aqui

e Recomendamos a consulta aos meios oficiais de comunicacao - Clique aqui

e Todos os protocolos de seguranca deverdo ser rigorosamente seguidos por
colaboradores e representantes da FAS em servico e o descumprimento resultara
em penalidades previstas no Codigo de Conduta, Principios de Etica e Vida
Sustentavel - Clique aqui.



https://drive.google.com/file/d/1s3zTByibHqUF9OFgGyD6Of-9taV6wDKx/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1ragn8jXapUrNwpJy6WTR3RBo6ydBSQ2O2vFlc9Iy6Uw/edit?usp=sharing
https://coronavirus.saude.gov.br/
https://fas-amazonia.org/wp-content/uploads/2020/04/C%C3%93DIGO-DE-CONDUTA-FAS-2019.pdf

FAS

Gestao

operaciona




Ferramentas e Sistemas de Gestao | Sugestdes

Ferramentas Sugestoes Observacoes
Comunicacso E-mails A FAS utiliza o Gmail, da plataforma Google. Faca bom uso, seja objetivo nos
s assuntos e atualize sua assinatura.
Servicos de mensagem A maioria dos usuarios utilizam a versdo para celular. O WhatsApp web sé esta
. A WhatsApp o
instantanea habilitado em alguns notebooks.
Web conferéncias Z00M Recomendamos que os aplicativos sejam obtidos em suas versdes mobile.
Hangouts Microfone e webcam precisam estar configurados.
Trabalho Google Drive, | A recomendacdo de uso € o Google Drive e aplicativos: documentos, planilhas,
compartilhado One Drive apresentacoes.

Gestdo de projetos

Asana, Trello,
Planner

Facilitam 0 acompanhamento de projetos e ajudam a organizar as interacdes entre
os colaboradores. As versdes gratuitas das duas aplica¢des possuem limita¢des.

Agenda compartilhada

Agenda Google

E possivel ter acesso as agendas de cada colaborador do dominio FAS. Mantenha a
sua bem atualizada.

Mapa mental

Miro

Para desenho de mapas mentais e organizacao estruturada de resumos online e
compartilhado.

Fluxos

Drawio

Para desenhos e revisdes colaborativas online de fluxos e organogramas. E um
plug-in do GDrive e é possivel logar pelo e-mail da FAS.



https://www.whatsapp.com/?l=pt_br
https://zoom.us/pt-pt/meetings.html
https://asana.com/pt

Ferramentas e Sistemas de Gestao | SGI e estrutura de T

e O Sistema de Gestdo Integrada (SGI) € o sistema computacional proprietario da
FAS que realiza a gestdao das opera¢des administrativo-financeiras e estd em
continuo aperfeicoamento;

e Foiinstituido um plantdo permanente para que ndo haja descontinuidade do uso
de links externos para acesso ao SGI e implementado sistema de monitoramento
que identifica o sistema fora do ar e o recupera automaticamente;

e Foram ampliadas as salvaguardas e configura¢des de seguranca dos servidores
de maneira que as informacgdes institucionais fiquem seguras, ficando disponiveis
para o colaborador em trabalho remoto, sem comprometer a integridade e sem
compartilhar de maneira desatenta com atores externos;

e Sdo ferramentas adotadas pela FAS: (1) criptografia de dados; (2) Firewall/proxy
para barrar o acesso; (3) controle dos dispositivos utilizados remotamente; (4)
protecdo contra coédigos maliciosos; (5) conscientizacdo dos colaboradores (6)
Monitoramento de disponibilidade de sistemas.



Disseminacao | Comunicacao interna

e Atualizacdo continua de conteudo para sensibilizacdo de colaboradores;

e Ampla divulgacdo de medidas e atitudes que minimizam o poder de propagacao
do virus, tais como o isolamento social e boas praticas de higiene;

e Apoio na organizagao de eventos internos voltados para a disseminacao das
melhores praticas;

e Producdo de brindes para os colaboradores que se vacinarem;

e Producao de materiais visuais.



Disseminacao | Comunicacao externa

Comunicacao a sociedade

e A FAS tem utilizado suas midias para sensibilizar seus seguidores e publico em
geral sobre a importancia de seguir as recomendacdes dos érgaos oficiais de
saude e da importancia da vacina;

e Também foi realizado release para a imprensa que produziu matéria especifica
sobre como a FAS esta enfrentando a crise do Novo Coronavirus;

e Em meio a uma avalanche de noticias quase exclusivas sobre o Novo Coronavirus,
a FAS construiu e esta divulgando uma agenda positiva de resultados e a¢des
voltadas para o desenvolvimento sustentavel;

e O time de Comunicacdao aproveita o momento para revisar o Planejamento
Estratégico de Comunicacao.



Reuniao remota eficaz | 20 passos a seguir

Antes da reunido

1. Areunido deve ser agendada com antecedéncia minima de trés dias e a pauta deve ser claramente
definida, certificando-se de que as pessoas convidadas podem participar e contribuir;

2.  Com antecedéncia minima de dois dias, os apresentadores da reunidao devem encaminhar os materiais
gue serdo utilizados para todos os participantes;

3. Deacordo com a duracao e numero de participantes estabeleca que tecnologia sera adotada pela
reunido. Nas curtas e com poucas pessoas, sob condi¢des ruins de conexao, considere o uso de
telefone. Nas demais reunides, opte por programas como Skype, Hangouts, Zoom;

4, Utilize programas adequados ao perfil de sua reuniao e convidados. Verifique se os participantes
possuem acesso oUu meios para ingressar na conversa pelo meio de comunicacdo selecionado;

5. Combine com os participantes para comecar 5 minutos antes, visando ajustes e configuracdes
necessarios ao bom andamento da reunido;

6. Estabeleca quem sera o moderador e informe o tempo de duracao da reunido. Utilize um “timer” para
marcar o tempo dedicado a cada pauta, assegurando que todos os assuntos serdo tratados;



Reuniao remota eficaz | 20 passos a seguir

Durante a reunido

7. Essa é para todos: se vocé sabe que vai se atrasar, avise ao organizador e outros participantes e
ingresse assim que estiver disponivel, discretamente, com o microfone desligado;

8. Comece no horario marcado, ndao espere pelos retardatarios. Se alguém entrar atrasado na
reunido, ndo recomece. Isso gasta o tempo de todos;

9. Uma das regras mais importantes é manter o microfone em “mudo” durante toda a reuniao,

enquanto nao estiver falando. Se possivel, use fones de ouvido para minimizar os ruidos de
fundo;

10. Em teleconferéncia, ndo fique perguntando se todos estdo ouvindo. Combine com 0s

participantes que reportem qualquer problema de recepc¢do de audio ou video diretamente no
Chat e o moderador ajudars;

11. Usar o video € importante, desde que ele ndo esteja comprometendo a qualidade da conexao.
Nesses casos, combinem de todos entrarem em video no inicio e no fim da reunido para
“aproximac¢ao” e cumprimentos. Aproveite para fazer “prints” da tela para registro da reunido.
Atencao ao ligar! Esteja adequadamente trajado e em ambiente apropriado;

12. Mantenha todos os arquivos utilizados e anota¢des em arquivos compartilhados online;



Reuniao remota eficaz | 20 passos a seguir

Durante a reunido

13. Durante a reunido utilize o chat da ferramenta para sinalizar seu desejo de se manifestar. As
inscricdes serdo organizadas pelo moderador segundo a ordem de sinalizacao;

14. Nas reunides online a objetividade é fundamental. Evite repetir comentarios e caso tenha sido
contemplado antes de se manifestar, retire sua inscricao;

15. Cinco minutos antes de encerrar, avise a todos que esta terminando e pergunte se ha dlvidas;

16. Se possivel, ndo ultrapasse o tempo. Anote os encaminhamentos enquanto a liga¢cdao esta em
andamento e, depois, envie-0s por e-mail como um lembrete. Os mapas mentais e planos de acdo
sdo 6timas maneiras de registrar as discussdes da reunido;

17. Peca a todos que desconectem para encerrar a sala de webconferéncia. E de bom tom que o
moderador permaneca até todos tenham se retirado, para caso de alguém fazer solicitar algum
esclarecimento de duvida antes do completo desligamento;



Reuniao remota eficaz | 20 passos a seguir

Depois da reuniéo

18. Envie as anotac¢des aos participantes imediatamente apos a reunido ou até no dia seguinte;
19. Inicie 0 agendamento da préxima reunido com o grupo, quando couber; e
20. Quando aplicavel envie um link para avaliacdao da reuniao.
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Procedimentos administrativos-financeiros
Orientacoes gerais:

e Servicos: o colaborador que receber Notas Fiscais de servi¢os ou materiais
(interior) em seu e-mail referente a pedidos de compras, devera encaminhar
a mesma por e-mail em arquivo com formato PDF (padrdao usado no SGl)

com o atesto no corpo do e-mail, concordando com o pagamento para o
compra@fas-amazonas.org.

e Materiais: a Logistica insere as NFs de materiais recebidos diariamente com
atesto do recebimento, em pasta no drive compartilhada com o compras.

A area de compras, consolida o processo num unico arquivo em PDF (NF, Pedido
de Compras, orcamentos, mapa comparativo e e-mails de aprovacdo) e envia
para uma pasta do financeiro. A assistente financeira, realiza a analise do
documento, valida o pagamento, renomeia 0 arquivo e envia para a pasta da
conta corrente especifica. A partir dai, o analista financeiro responsavel pelos
pagamentos, realizar a inclusao no banco para pagamento.



os-financeiros

—=o Solicitagcdo de Pagamento (SP):

s e
Corggsdsz;?ZtJJxTiZ’ rcaOJ'E?)gr?aeé ;?32 arquivo unico (PD!:) na seguinte
precos antecipada (quando SOLICITA(;AO DE g‘:s;rgazll;ggalﬁgft% (esessouber),
houver). COMPRAS (SC) gerada.

SOLICITACAO DE
PAGAMENTOS (SP)

Solicitacdo de Diarias (SD): e—
enviar ao Financeiro por
e-mail. Em arquivo unico (PDF)
na seguinte ordem: SD e
autorizacdo da
Superintendéncia conforme

cadeia de aprovagdes vigente. SOL|C|TA§AO DE SOL|C|TA(;I\0 DE
DIARIAS ()] ADIANTAMENTO (SA)

——o Solicitagcao de Adiantamento (SA):
enviar ao Financeiro por e-mail.
Em arquivo Unico (PDF) na seguinte
ordem: SA e autorizacdo da
Superintendéncia conforme cadeia
de aprovac0es vigente.




istrativos-financeiros

. ) ——o Prestacao de Contas (PC):
Mapas Comparativos (MC): e— encaminhar em arquivo unico

aprovacao eletrénica pelo = . .
gestor no SGI conforme cadeia (PDF)Ing seguinte orgem.
Relatério da Prestacao,

de aprovacdes vigente, a partir

do aviso de e-mail e validado MAPAS EZT\P;O)V?:;%S: SeNvFosll:]%éﬁ]Ssema
pelo gerente administrativo ~ ' . .
financeiro. COMPARATIVOS (MC) PRESTACAO DE ordem do relatério, com e-mail

de atesto da chefia imediata.

CONTAS (PC)




Procedimentos administrativos-financeiros

As regras internas para cada tipo de pagamento continuam as mesmas, bem como
o calendario de pagamentos.

As aprovac¢fes em cada tipo de documento, obedece a cadeia de aprovac¢des
vigente.

Os documentos para pagamento com excecdo dos pedidos de compras, devem ser
enviados para o email financeiro@fas-amazonas.org

A documentacdo inserida incorreta ou qualquer auséncia de documento, sera
devolvida para correcao.

Recomendamos a utilizacdo dos seguintes aplicativos (para Android e 10S):
o Fotos de documentos e conversao para PDF: CAMSCANNER e Office Lens.

o Juntar, separar, reduzir PDF online: Small PDF, Combine PDF e ilovePDF



https://smallpdf.com/pt
https://combinepdf.com/pt/
https://www.ilovepdf.com/pt




Gestao de
Pessoas

FAS




Gestao de Pessoas | Recomendacdes para o trabalho remoto

e E fundamental utilizar os canais de comunicacao disponiveis para o trabalho
remoto, para solucionar duvidas de operacdo e de infraestrutura relativos ao seu
trabalho;

e Emrelacdo a seguranca da informacao, é importante que os compartilhamentos
de arquivos sejam restritos aos canais de comunicacado da FAS. Devera ser
evitado o armazenamento fisico de arquivos, optando pela nuvem e sempre
mantendo o seu gestor compartilhado;

e Evite distragcdes. Manter a disciplina no trabalho remoto € ESSENCIAL. Os
equipamentos da FAS possuem bloqueios especificos para acesso a
determinados sites que ndo possuam relagcao com a atividade;

e Tenha um espaco de trabalho dedicado ao trabalho e bem arrumado, na medida
do possivel. Um espaco agradavel, luminoso, silencioso, com boa ventilagao e
tranquilo, longe de distragdes, pode ajudar muito na concentragao.



Gestao de Pessoas | Recomendacdes para o trabalho remoto

e Ao comecar sua jornada diaria de trabalho, vista-se e prepare-se como se fosse para o
escritorio. Mantenha horarios e organize o seu espaco de trabalho em casa. Cultive um
estado mental de profissionalismo: isso vai tornar o seu trabalho mais eficiente;

e Faca pausas. Assim como no escritério, as pausas sdo necessarias. Estas pausas sao
fundamentais para ajuda-lo a ndo se deixar levar pelo trabalho o que pode criar ansiedade.
Sugerimos ainda assim que a cada 1h30 seja feita uma pausa de 15 min;

e Durante o horario de trabalho esteja 100% atento e pronto para responder demandas por
telefone e outros canais, mantendo também o seu e-mail ou outros meios de contato
atualizados. E essencial ter rapidez no tempo de resposta.

e Opte por chamadas de video em vez de chamadas de voz. Isso melhora a qualidade da
interacdo interpessoal. Entretanto, quando as condi¢ées de conexdo NAO forem
suficientemente boas para estabelecer chamadas de videos com qualidade, utilize
APENAS a chamada de voz.



Gestao de Pessoas | Diretrizes

No inicio da pandemia a FAS procedeu a alteragdo contratual dos colaboradores cujas
funcdes nao exigem a presenca permanente nas dependéncias da sede, escritorios
regionais, passando a adotar o regime de trabalho remoto a partir de abril de 2020;

Os colaboradores sob regime de trabalho remoto nao estarao sujeitos ao controle
de ponto, mas deverao ser adotados mecanismos de gestdo melhor adaptados ao perfil
de cada equipe, com acompanhamento direto dos lideres e gestores. Para o RH, sera
adotada anotacao no sistema, indicando a alteracao do modo de trabalho do
colaborador;

Quando aplicavel, o banco de horas positivas do colaborador sera utilizado para fins de
compensacao Nao ha obrigacado de receberem horas extras por seus servigos. Nao
havera pagamento de horas extras no regime de trabalho remoto;

No futuro, considera-se a tendéncia de adogé&o de um trabalho em regime hibrido,
dependendo do perfil atribuido aos setores e aos colaboradores individualmente.



Gestao de pessoas | Categorias de regime de trabalho

Regime de trabalho

1. Remoto

2. Bases fisicas da FAS
3. Férias e banco de horas

4. Regime misto

5. Outras categorias

6. Hibrido

Perfil e situacao dos colaboradores

Pessoas que tenham agenda de entrega de produtos prioritarios para a
FAS e tenham condic¢des de trabalho remoto (computador, celular etc).

Pessoas que realizem atividades essenciais para a FAS e/ou que nao
possa ser desempenhada remotamente.

Pessoas que NAO se enquadrem nas categoria 1 e/ou 2.

Pessoas com determinadas tarefas obrigatérias nas bases fisicas da FAS
(sede, escritorios e Nucleos) e outras atividades em Regime Remoto.

A definir pela Superintendéncia e alinhado com as geréncias e
coordenacdes.

Até duas vezes na semana, com dias pré-estabelecidos com cada
coordenacao, considerando espaco disponivel. Controle de escala
avaliado mensalmente.



Gestao de pessoas | Regime de trabalho remoto

e (abe aos Superintendentes, Gerentes e Coordenadores estabelecer a rotina de
acompanhamento de atividades e alcance das metas do trabalho remoto.

e O gestor de cada grupo de trabalho deve implementar processos formais que
contribuam para a disponibilizacdo sistematica de informacgdes atualizadas, precisas
e seguras para o grupo e finalidade; indicando atividades, descricao, prazo,
indicadores e informac@es adicionais;

e A avaliacdo de desempenho dos colaboradores em trabalho remoto utilizara a
plataforma online, no modelo 180°, onde o desempenho é avaliado pelo superior
direto e pelo proprio colaborador. A metodologia utilizada é a Matriz Nine box, que
avalia competéncias comportamentais e a qualidade das entregas realizadas.



Gestao de pessoas | Recrutamento e selecao

e Nos recrutamentos e sele¢fes ativos, as etapas serao feitas por videoconferéncias
e a entrega de documentos sera realizada via e-mail e compartilhamento online;

e Em preparacdo e durante as entrevistas o RH, os gestores envolvidos preencherao
o0 Quadro comparativo de selecao (proxima pagina) - ferramenta que subsidiara
com informacdes os superintendentes durante a entrevista final com os
selecionados.

e A assinatura de contratos sera realizada digitalmente, com registro de todas as
tratativas por e-mail, ap0s ciéncia e anuéncia das partes;

e Aintegracdo formal de novos colaboradores sera feita por meio de chamadas de
video, além da apresentacao dos contratados nos grupos online da FAS.



nto e selecao

*&k QUADRO COMPARATIVO DE SELECAO - FAS

Vaga: Supervisor de Projetos Coordenacao |
Candidato Notas gerais Pretensao salarial Pontos positivos para a vaga Pontos para reflexao
Traksili a8 2005 o sl ibscracio dé projess . Tem expenenfta apoiando captagdo de Temuma viagem prevista de
projetos e prestagio de contas trabalho

o Organizag3o financeira 5 Cionogranie; chiies. indosians, o 15 dias de trabalho

- orgamento
3.5k
o Elaboragio de projeto o Apresentagdes e projetos
o Temdisponibilidade imediata
. . Atuou diretamente acompanhando e W— o .
Trabalha a 15 anos gestio de projetos ) R Disponibilidade para inicio em 20 dias
monitorando projetos e programas
& EoMR AR Ba DD PR Enguan.to duel?r tecmco,'teve que Pretens'ao s"alaual superior [mas disposto
operacionalizar projetos também anegociagio)
§ Tem experiéncia em projetos de Linhas de género e i .
" v . i Teve experiéncia de elaborar projetos,

000¢ promogdo e protegdo do conhecimento tradicional s

S acompanhamento e prestagdo de conta

indigena

46K

o Implementou projetos, programas e agdes

o Experiéncia em monitoramento e avaligio, definigdo de
indicadores e apoio a prestagio de ~ontas
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Uso Obrigatério Afericao da Uso de Alcool Evitar
de Mascara Temperatura em Gel 70% aglomeracoes




Protocolo de biosseguranca | Procedimentos basicos

s ]

Mantenha o distanciamento minimo de 1 metro entre os colaboradores que estejam em atividade na sede

=)

..,

!P lo Evite lugares fechados, com aglomeracdes de pessoas e contato social direto
Lave as mdos com frequéncia e use constantemente o dlcool 70%
‘ Cubra a boca e nariz com a parte interna do cotovelo ao tossir e espirrar
Evite cumprimentar as pessoas com apertos de mdo, beijos e abragos

Evite o compartilhamento de objetos que sGo tocados por méo e boca: celular, computador, copo, talheres, etc

Limpe constantemente suas ferramentas de trabalho, como: mesas, computador, mouse, bracos das cadeiras,
etc.

U ¢ o

! A mdscara deverd cobrir boca e nariz e deve ser trocada a cada 3 horas. Evite tocar o rosto!

Os colaboradores que apresentarem sintomas de COVID deverdo informar ao RH e superior imediato

| Cuidados em casa: tirar o calgado na porta de entrada; levar a roupa de trabalho diretamente para ser lavada
(separada das demais) e tomar banho antes de entrar em contato com os demais familiares

« Caso apresente os sintomas quando estiver em home office, o colaborador deverd procurar atendimento
&7 médico imediato e notificar ou enviar atestado médico ao RH em até 48 horas




Protocolo de biosseguranca | Plano de seguranca

Mapeamento dos colaboradores que atendem aos
critérios para retorno.

Realizacdo de Testes para covid-19 antes de viagens e
colaboradores com suspeita de infec¢ao.

Cf)'lji. ESCALA Escala dos times por area de trabalho e alternancia.
% AREA DE TRABALHO

Dimensionamento dos espacos, disponibilizacdo de
EPIs e cronograma rigido de conservacao e limpeza.

Medidas de seguranca, acompanhamento de
colaboradores, comunicacdo e treinamentos.




Protocolo de biosseguranca | Cronograma de limpeza

PLANEJAMENTO
ITEM SERVICOS SEGUNDA | SEGUNDA TERCA TERCA QUARTA | QUARTA QUINTA QUINTA SEXTA SEXTA
MANHA TARDE MANHA TARDE MANHA TARDE MANHA TARDE MANHA TARDE
1 SALA DE REUNIAO X X X
2 RECEPCAO X X X X X
3 CRI / CEX X X
4 SALAO DE TRABALHO X i X
5 SALA SUPER E PES X X
6 SALA DE SG X X X
7 ADM X X
8 BANHEIROS E COPA (ADM/PFP) X X X X X
9 PFP X X
10 PGT X X
11 CcCOoM X X
12 BANHEIROS (COM/PGT) X X X
13 ESPACO L E AQUARIO X
14 AUDITORIO X
15 BANHEIROS (AUDTORIO) X X X
16 QUIOSQUE X
17 DECK X
18 LOGISTICA X X




Protocolo de biosseguranca | Regras de uso do espacgo

Para entrar na FAS - Controle recepcao

e Todos devem fazer uso de mascara antes de sair de casa e se manter com ela até retornar
(exceto nos momentos reservados para alimentacdo, hidratacdo e troca da mascara sempre
que ficar umida);

e No inicio do dia e retorno do almoco todos devem ter sua temperatura aferida e suas maos
higienizadas, obrigatoriamente (colaboradores com temperaturas acima de 37,5 devem
retornar a sua residéncia e informar ao RH imediatamente. Nos casos de visitantes ndo deve
ser permitida a entrada);

e A entrada somente pode ser realizada pela recepcdo, inclusive dos colaboradores que atuam
na COM e PGT,;

Ndo é permitida a entrada sem passar pela etapa acima;

e Ndo serdo permitidas entradas sem autorizacdo dos coordenadores e/ou que ndo tiverem

sua escala definida (a recepcao deve ter o controle de escala via drive)



Protocolo de biosseguranca | Uso de EPIs e higienizacao

Para ficar na FAS

e A FAS deve disponibilizar:

1) KIT X6Corona a todos os colaboradores que vao atuar em base fisica. O Kit é composto por:
mascaras com dupla camada e reutilizaveis, além do alcool em gel.

2) Desinfeccao de superficies

3) Distribuicao de dispenser de alcool em gel em pontos estratégicos de contato;




Protocolo de biosseguranca | Procedimentos basicos

e Medicao de temperatura corporal de colaboradores na entrada;

e Totem com alcool em gel na entrada e areas de trabalho;

e Distanciamento entre as mesas de trabalho;

e Tapetes sanitizantes nas entradas;

e Cronograma de limpeza especifica semanal;

e Uso indispensavel de mascaras em qualquer area da FAS;

e Testes rapidos: antes e apds as viagens de campo (CLT e prestadores de servigos);
e Exame PCR em colaboradores com suspeita;

e Monitoramento dos casos de COVID.
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FAS

Retorno do
trabalho nas
bases fisicas




Gestao de pessoas | Trabalho nas bases fisicas

Critérios para mudanca de bandeira:

e Analise da situa¢cdo da pandemia de cada Municipio*;

e N°de 6bitos por COVID-19 e vagas na UTI (Estado)

e Analise do quadro situacional da COVID-19 entre colaboradores;

Monitoramento: Semanal
Avaliacao da categoria: Mensal

4 F N\
% de colaboradores
permitidos na sede

Nivel de risco

N° de colaboradores na sede
Acesso admitido

PP

>70%

MUITO BAIXO RISCO

Colaboradores: >92 Colaboradores: 46 Colaboradores: 27
Acesso liberado Acesso programado Acesso controlado

20%
ALTO RISCO

Colaboradores: 18
Acesso restrito

10%
MUITO ALTO RISCO

Colaboradores: 9
Somente essenciais

* Conforme localiza¢do dos colaboradores (Manaus, Sao Paulo, Tefé, Fonte Boa, Manicoré, Carauari, Itapiranga, Nucleos).



Gestao de pessoas | Trabalho na FAS x pandemia

Obitos novos por COVID-19 no Amazonas
Atualizado em 15 de Marc¢o de 2021 19:54 UTC-3

P

&— 220nda —*

12 Retomada

Dados do Ministério da Saude



https://pt.wikipedia.org/wiki/Pandemia_de_COVID-19_no_Amazonas

Gestao de pessoas | Trabalho na FAS x pandemia
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Gestao de pessoas | Quadro situacional FAS x COVID-19

Atualizacao:
31/07/2021

Fonte dos dados:
RH FAS, 2020/2021

(Universo considerado: 112 colaboradores, 12 estagiarios, 60 prestadores de servicos continuados (n = 184).
[21Totais acumulados desde o inicio oficial do protocolo FAS: 19/03/2020.
[310s testes sdo realizados em colaboradores em missGes de campo e suspei¢des por contato com infectados.

Colaboradores!" 2020 2021 Total
Vacinados 12 dose 0 29 29
Vacinacdao completa 0 21 21
Testes realizados!® 190 42 232
Casos suspeitos 30 20 50
Casos confirmados 23 15 38
Internacdes 3 4 7
Obito 1 0 1




Gestao de pessoas | Condicdes de retorno a base

Retorno a base de colaboradores...

Acesso liberado para todos os colaboradores;

Os contratos de trabalho serdo ajustados para a nova realidade;
Retomado o sistema de registro de ponto;

Todos os espagos passam a ser liberados.

As areas comuns de trabalho ndo mais terdo locais marcados

Serdo mantidos protocolos de higienizagao.

Colaboradores de campo e idas aos escritérios: regime presencial.

>70%

MUITO BAIXO RISCO

Colaboradores: >92
Acesso liberado

decidida, caso a caso, na instancia de Superintendéncia;
e Serdo considerados critérios como: perfil do cargo, avaliacdo de desempenho e
localizag¢ao do colaborador.

i:: e A permanéncia de colaboradores em regime hibrido ou 100% remoto sera avaliada e



Gestao de pessoas | Condicdes de retorno a base

Colaboradores: 46
Acesso programado

A

Retorno a base de colaboradores...

De setores essenciais com dinamica continua de trabalho: Logistica, recep¢ao,
limpeza e manutencao;

Colaboradores com indisponibilidade de internet em casa ;

Espacos de trabalho rotativos, sem demarcacgdo de lugar;

Demais colaboradores podem trabalhar em regime flexivel até duas vezes por
semana, em agenda pré determinada mensalmente.

Espacos liberados: Logistica (4), sala SUPT (2), Sala PES (2) saldo (6), sala CRI/CEX
(2), sala de reuniao (3), sala adm (5), sala PFP (5), PGT (3), COM (3), auditério (6),
espaco L (10);

Colaboradores de campo e idas aos escritérios: regime flexivel ou
presencial.

Gestores deverdo designar e informar ao RH a lista de profissionais que terdo acesso
programado a sede.

O controle de escala de colaboradores devera ser avaliado mensalmente;
Recomenda-se que as equipes sejam divididas de forma que:

Colaboradores mais inexperientes possam atuar junto com colegas com
mais experiéncia;
Seja escalado numero proporcional de colaboradores por setor.



Gestao de pessoas | Condicdes de retorno a base

Colaboradores: 27
Acesso controlado

A

Retorno a base de colaboradores...

De setores essenciais com dinadmica de trabalho diario*;

Colaboradores sem internet em casa voltam a trabalhar fisicamente;
Atuantes nos municipios com regime flexivel de trabalho ou presencial;
Atuantes nos NCSs;

Demais colaboradores permanecem em regime remoto.

Espacos liberados: Logistica (4), sala SUPT (1), Sala PES (1) saldo (6), sala
CRI/CEX (2), sala de reuniao (3), sala adm (5), sala PFP (5), PGT (2), COM (2).
e Colaboradores de campo e idas aos escritorios: regime presencial.

Idas a FAS devem ser informadas por e-mail ao RH.

Nao sera permitida a permanéncia de colaboradores nao autorizados nos espacos de
trabalho.

O Controle da entrada dos colaboradores sera realizado na recepcao (lista nominal para
autorizacdo de entrada) que notificard ao RH.

* Servicos essenciais: Logistica, Recepcdo, Seguranca patrimonial, limpeza e manutencdes.



Gestao de pessoas | Condicdes de retorno a base

Retorno a base de colaboradores...

De setores essenciais com dinamica de trabalho diario*;
0 Colaboradores sem internet em casa voltam a trabalhar fisicamente, desde
20 /0 gue ndo exceda o limite de pessoas permitidas;
Atuantes nos municipios, quando necessario (atividades da Alianca);
ALTO RISCO . L
e Atuantes nos NCSs, que tenham retornado a eles apés as férias.

Colaboradores: 18
Acesso restrito

e Demais colaboradores permanecem regime remoto;

Deve ser evitado o trabalho em sede pelos colaboradores que dependem de

transporte coletivo.

e Ndo sera permitida a permanéncia de colaboradores nao autorizados nos
espacos de trabalho.

e O Controle da entrada dos colaboradores sera realizado na recepcdo (lista
nominal para autorizacao de entrada) que notificara ao RH.



Gestao de pessoas | Condicdes de retorno a base

Retorno a base de colaboradores...

De setores essenciais com dinamica de trabalho diario: Logistica e TI;
Que trabalham com limpeza e manutencdo, no sistema de rodizio;
Atuantes nos municipios, quando necessario (atividades da Alianca);
Atuantes nos NCSs, que tenham retornado a eles ap0s as férias.

10%

MUITO ALTO RISCO

Colaboradores: 9
Somente essenciais

N

Demais colaboradores permanecem em regime remoto.

Colaboradores com limitacdes de internet devem dispor de soluc¢do via gestor.

Deve ser evitado trabalho na sede pelos colaboradores dependentes de transporte coletivo.
Nao sera permitida a permanéncia de colaboradores nao autorizados nos espacos de
trabalho..



Gestao de pessoas | Plano de acao COVID-19

Medidas emergenciais

Desde o inicio do surto, a FAS manteve o acompanhamento individual de
casos de gripes e sintomas assemelhados junto aos colaboradores, bem
como daqueles que realizaram viagens nacionais e internacionais.
Colaboradores enquadrados nestas situa¢fes foram imediatamente
recomendados a realizar trabalho remoto por um periodo inicial de 14 dias.

Antes da contaminacdo se tornar comunitaria no Amazonas, a FAS optou
pelo mapeamento de todos os colaboradores para as recomendacdes do
trabalho remoto e outras categorias. A partir de 20 de marco, mais de 60%
dos colaboradores aderiram ao trabalho remoto.



Gestao de pessoas | Plano de acao COVID-19

Fluxo de atendimento a colaboradores com suspeita de COVID

COLABORADOR
COM SUSPEITA
DE COVID
RH REGISTRA A
DENTRO DA |N§gm£::g?az ¢ || smuachoe encaminma
EMPRESA PERI T COLABORADOR A UBS
SUPERIOR IMEDIATO e
| NEGATIVO
COLABORADOR
COLABORADOR
COLABORADOR
HOME | PROCURA ATENDIMENTO | SRR RESULTADO RETORNA AO
OFFICE NA UBS MAIS PROXIMA DO TESTE TRABALHO
PARA TESTAGEM ATESTADO PARA ORH (SEDE OU HOME
OFFICE)
’
'
i
'
S s A e e : POSITIVO :
' Higienlzac3o imediata do setor de v 1 meee--- docacaas ‘
| trabalho e solicitado culdados <l i COLABORADOR
:_ _________ residenclais - Rl -~ SEGUE RH manterd o

Averiguacdo de possivel contdgio juntoa | .-~ TRATAMENTO ao colaborador
funcionarios ou famillares préximos

|
'
:
P e e T e e e e A _--~'| PROTOCOLO DE | acompanhamento
'
|
'
'



Gestao de pessoas | Plano de acao COVID-19

Colaboradores que venham a testar positivo para COVID-19

Caso algum colaborador venha a testar positivo, a FAS:
e Intensificara o acompanhamento do colaborador e sintomas;
e Reportara a chefia imediata e respectiva superintendéncia;

e Realizarda um comunicado interno para todos os colaboradores, preservando a
identidade do colaborador acometido; e

e Seguira os protocolos definidos pela Secretaria de Estado da Saude (Susam) e
Fundacdo de Vigilancia Sanitaria (FVS), quanto as notificacdes e outros
procedimentos regulamentares.



Gestao de pessoas | Plano de acao COVID-19

Colaboradores que venham a ébito por COVID-19

Caso algum colaborador venha a 6bito por ocasiao do Novo Coronavirus, a FAS:
e Reportara a chefia imediata e respectiva superintendéncia;
e Realizara comunicado interno aos colaboradores;

e Seguindo o codigo de conduta e principios de ética e recomendacdes dos 0rgaos
oficiais, fara notificacao;

e Somente em casos fatais seria realizado comunicado em redes sociais,
devidamente instruido pela Susam ou FVS.



Expediente

Essa € uma versao viva, passivel de constante atualizacao.

Caso queira esclarecer duvidas, realizar comentarios, criticas, elogios,
sugestdes de melhorias e outras consideracdes, entre em contato
pelo e-mail fas@fas-amazonas.org

Fundacao Amazonas Sustentavel

Perpetuar a Amazénia viva com todos e para todos.


mailto:pgt@fas-amazonas.org

Muito obrigado!

fas@fas-amazonas.org
www.fas-amazonia.org




