para retorno aos escritérios
no pos-isolamento!
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% no pos-isolamento

{]] Como preparar a sua empresa
para retomar os hegdcios?

Cada empresa tem um DNA, uma razdo de ser e de existir.

No entanto, apds esse periodo que estamos enfrentando,
muitas empresas terdo que adotar medidas em comum para
garantir o bem-estar dos colaboradores.

Organizamos um manual para te apoiar nesse momento

de retomada. Separamos uma série de boas praticas, recomendacdes
de adequacdes fisicas e orientacdes que podem tornar o retorno

das pessoas aos escritdrios muito mais seguro.

Claro, que cada empresa deve analisar a viabilidade de implantacéo,
levando em conta a realidade do momento em que se encontra.

Esperamos que o conteldo seja muito relevante para
0 seu negocio.
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Comece o plano de retomada
realizando uma pesquisa com
seus colaboradores!

v |dentifique quem sdo as pessoas de sua empresa que fazem
parte do grupo de risco. Assim, vocé consegue deixa-las seguras
em home office.

v Priorize o retorno de quem consegue se deslocar com veiculo
proprio, evitando a presenca de pessoas que necessitem
utilizar transporte publico.

v" Analise quantos dos seus colaboradores sentem-se confortaveis
para retornar ao escritério.

v' Questione quantas pessoas possuem boas condi¢oes para
continuar no trabalho remoto, claborando perguntas que
evidenciem a infraestrutura e a produtividade.

v |dentifique as pessoas com funcdes que precisam do escritério
fisico para realizar as suas atividades de forma mais eficiente.

v Com o apoio do RH, Tl e Facilities, entenda o ponto de vista

e as necessidades dos colaboradores para ser assertivo
na escolha do grupo gue deve retornar ao escritorio.
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Do condominio ao escritorio:
alinhe e organize a chegada
das pessoas!

v' Faca um alinhamento com a gestao do condominio
e comunigue os protocolos de seguranca no acesso ao prédio
(elevadores, hall e escadas).

v' Prepare as pessoas com um plano de comunicag¢ao detalhado
de como serdo as politicas e medidas para a volta ao escritdrio.

v Programe a equipe de limpeza interna com ciclos continuos
de limpeza.

v' Estimule e incentive o deslocamento dos colaboradores
até o escritorio de forma segura.

v' Prepare um kit com mascara, dlcool em gel e carta de boas-vindas

com orientagdoes importantes do comportamento dentro
do escritdrio.
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Dﬁ Planeje a adequacao dos espacgos
e politicas de boas praticas!

v Informe-se e adapte a estrutura do escritério com todos
os protocolos de salide e seguranca para acomodar
o distanciamento social.

v' Defina um fluxo de circulagdo interna e estabeleca capacidade
maxima de assentos. Recomende o n&o compartilhamento,
guando possivel.

v' Caso necessario, determine como serdo agrupados e como
serd o rodizio de colaboradores, seja por dias ou por semana.

v' Se precisar, organize como sera a flexibilidade e os turnos:
1/2 turno, horérios de entrada e saida, horarios de almoco
escalonados, etc.

v Invista em sinalizacdes e comunicacdes visuais dentro
do escritdrio, incentivando a higienizagdao constante
das maos e o distanciamento entre pessoas.

v' Estude maneiras de garantir alimentacao durante todo
o expediente a0s colaboradores que retornarem ao escritorio.
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Estruture seu planejamento de volta ao escritdério com base
nas seguintes medidas:

Higiene & Saude Condominio Espaco Fisico Infraestrutura Tecnologia Home Office
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sy ; Higiene & Saude

v' Adote protocolos rigidos de higieniza¢do e desinfeccéo.

v Disponibilize produtos para os cuidados de limpeza
(dispenser de alcool em gel com acionamento por sensor ou pedal
e papel ou lencos descartaveis) e para os pontos de contato

comuns: macanetas, interruptores de luz, mesa, controles, etc.

v' Forneca equipamentos de protecdo pessoal no acesso ao escritorio
(luvas, mascaras e protetor de sapato).

v" Crie um kit para cada colaborador (lencos desinfetantes ou alcool
em gel individual, canetas para tocar nas telas e capas protetoras).

v" Oriente o gerenciamento de residuos com protocolos mais rigidos.

v' Substitua as lixeiras abertas por lixeiras de uso comum
com pedal ou sensor de presenca.

v Providencie uma estrutura de monitoramento de temperatura

dos colaboradores ¢ visitantes, como cameras termograficas
ou medicdo de temperatura por profissionais da saude.
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v Reduza a quantidade de pools de impressoras ou crie
protocolos de seguran¢a de uso.

v' Utilize capachos sanitizantes na entrada do escritorio.

v' Reconsidere a viabilidade de substituir torneiras e saboneteiras
por solugdes automaticas que ndo necessitem o toque.

v' Estabeleca uma capacidade maxima de pessoas nos sanitarios
coletivos, mantendo o distanciamento minimo recomendado.

v' Providencie uma estrutura de comunicac¢do para informar
os sanitdrios que ja foram higienizados ¢ as cabines
gue precisam ser limpas.

v Interdite os lavatoérios ou cabines que ndo atendam
ao distanciamento minimo estabelecido.

v' Estabeleca um rigido controle do volume de pessoas
dentro dos sanitarios coletivos.
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Higiene & Saude

A Se possivel...

v' Adote solu¢goes automaticas que evitem o toque
nas macanetas das portas internas do escritorio.
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: Condominio

v' Crie um alinhamento com todos os condéminos para definicdo
de hordrios de entrada para evitar aglomeracdes.

v Alerte o condominio para adotar as mesmas praticas de higiene
e salde que serdo adotadas nos escritorios.

v' Defina pontos distanciamento minimo e fluxo Unico de circulacdo
de pessoas para entrada e saida do prédio.

v' Estabeleca rotas de subida e descida das escadas de emergéncia.

v’ Garanta a melhor gestdo do volume de pessoas no acesso
as areas comuns do edificio para evitar aglomeracdes.

v' Disponibilize um capacho sanitizante, grelha ou outra forma
eficiente de limpeza dos pés, antes da entrada no edificio.

v' Defina roteiros de limpeza didrios e ciclos reforcados em areas

criticas (banheiros, corrimaos de escada, painel de elevadores,
bancada da recepcéao etc.)
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: Condominio

v' Divulgue boletins informativos sobre PMOC (Plano de Manutencdo,
Operacado e Controle) e limpeza do sistema de ar-condicionado.

v Suspenda o uso de cartdes para acesso de visitantes. No caso
de catracas mecanicas, a abertura devera ser feita por profissional
designado (seguranca, recepcionista etc.).

v' Estabeleca um padrdo junto aos conddminos de como serdo
as entregas, utilizando protocolos de higienizagcdo das embalagens

com uso de alcool em gel. (importante: Aconselhamos ter apenas
um funcionario por turno que faga o recebimento, a manipulacdo e higienizacdo
das entregas.)

v' Designe um local especifico na recep¢cdo ou em local apropriado
para atendimento aos entregadores, bem como onde aguardar
a chegada do responsavel pelo recebimento da encomenda.

v' Utilize uma ascensorista para ser a Unica pessoa gue ird manipular
os botdes dos elevadores.
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Condominio

- o a0 G (5 GEEmd e Sinalizagdo de piso com
// intervencdes na recep¢ao do condominio 1.80m 1.80m 1.80m distancia de seguranca
de 1.80m entre os usuarios

no hall de elevadores

A Recomendacdes

v Implemente barreiras acrilicas
no balcdo da recepcéo.

Catracas de acesso
livres para n&o haver
contato

v' Sinalize no piso a distancia de seguranca
entre as pessoas: minimo de 1.80m.

Vidro/Acrilico de protec¢do
para evitar contagio

Sinalizagdo de piso com
distancia de seguran¢a
de 1.80m entre os usuarios

Vidro/Acrilico de prote¢do
para evitar contagio

Sinalizagao de piso com
distancia de seguran¢a
de 1.80m entre os usuarios

4 o
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Condominio

// intervencoes nos fluxos dos elevadores

A Recomendacdes

v' Sinalize no piso a distdncia minima entre
as pessoas na espera dos elevadores.

v Incentive a utilizacdo das escadas para acessar
andares préoximos.
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R

e .
, = 1.80m
Condominio
,\G’///Ar‘.— Sinalizagdo de piso com
= ~ it e distancia de seguran¢a
// intervengdes nos fluxos dos elevadores T50m w e R oot o s
,Vz:—m
A Recomendacdes e
1.80m &—— Fila ‘indiana’ central para
S . i do elevad hall
v' Estabeleca e sinalize a agenda de procedimentos —— espera do elevador no ha
de limpeza dos elevadores (data, frequéncia etc.).
IMPORTANTE!
v Margue no piso a posicéo que as pessoas devem Aguardar a saida do ultimo ocupante do elevador antes de entrar no mesmo!
ocupar nos elevadores, de modo que ndo figuem
face a face. SAIDA DO ELEVADOR —@ &—— ENTRADA DO ELEVADOR
Sentido Unico Sentido Unico

Posicoes

Seguras

ERRADO CORRETO
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Lockers Individuais para guarda de pertences

Espaco Fisico

// intervencdes na recepc¢ao do escritério

A Recomendacdes

Fluxo de acesso
a0 escritorio

v" Sinalize no piso a dire¢do do fluxo e a distdncia minima
(1,80m) permitida para estabelecer comunicacdo
com a recepcao.

v Implemente prote¢do acrilica/vidro no balcéo
da recepcédo.

v Disponibilize lockers individuais para que o colaborador

guarde seus pertences antes de entrar no escritoério. 1.80m
Sinalizagdo de piso com distancia
de segurang¢a de 1.80m para
a espera na recepcao
Vidro/Actilico R
de protecdo 1.80m

para evitar
contagio
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Espaco Fisico

// intervenc¢des no open office

A Recomendacdes

v Alterne as estacdes de trabalho
(em zigue-zague) para criar o distanciamento
necessario (minimo: 1,80m).

v' Estabeleca politica de Clean Desk,
remocdo completa de objetos pessoais.

v Indigue novos protocolos para uso
dos assentos.

v' Sinalize nas mesas o protocolo
de limpeza do dia.
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Espaco Fisico
// intervencoes nas salas de reunido

A Recomendacdes

v Sinalize o distanciamento minimo entre
as cadeiras e retire os assentos que nao serao
utilizados para melhor organizacao.

v Remova os telefones fixos e material de apoio
compartilhado (papel, caneta, lapis, apagador etc)
e incentive cada pessoa a levar e gerenciar
o préprio material.

v Reconfigure as salas fechadas conforme
as diretrizes de distanciamento seguro minimo
e mantenha sempre as portas abertas.

v' Sinalize na porta de cada sala o nimero maximo
permitido de pessoas ¢ prefira encontros virtuais
em detrimento de reunides presenciais.

v" Realize a limpeza intensa de itens
gue serdo compartilhados.
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¥ no poés-isolamento

Espaco Fisico

// intervencoes nas salas de gestores com interlocutores Distanciamento seguro

dos assentos/,,.\

A Recomendacdes

v' Retire ou reposicione cadeiras de didlogo para atingir
o distanciamento seguro.

v' Sinalize sobre a ocupa¢do maxima de cada sala.

v Mantenha as portas abertas para melhor circulacdo de ar.

v Politica de Clean Desk - estimule a completa remocéao
de objetos pessoais.

Assentos

™

L .
L2 Seguros @ A serem retirados
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COVID-19 // GUIA AW para retorno aos escritorios
no pds-isolamento

Espaco Fisico

// intervencdes nas areas colaborativas

A Recomendacdes

v Reduza a capacidade para garantir os assentos
com distanciamento seguro.

v Realize o bloqueio de utilizagdo de cafeteiras
e vending machines.

v' Caso 0 espaco seja muito pequeno e seja dificil

manter os protocolos de seguranca,
é recomendada a interdi¢cdo do espaco.
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Espaco Fisico
// intervencdes nas areas de alimentacdo

A Recomendacdes

5

W W e
M

v' Crie uma infraestrutura para o preparo da comida trazida
de casa ou fornecida pela empresa (geladeira, lavatério e micro-ondas).

v' Estabeleca e sinalize a capacidade maxima e segura
no local e atribua horarios para reduzir congestionamento.

v Sinalize o distanciamento minimo entre as cadeiras nas mesas,
retirando do local as que ndo serdo usadas.

v Utilize lixeiras com tampa e acionamento por pedal ou sensor.

v' Evidencie a comunicacdo sobre procedimentos de limpeza
e disponibilize lavatorios para a lavagem de maos e utensilios

Distanciamento seguro

em todos os locais destinados a alimentac¢do. 1 dos assentos
v Disponibilize kits de alcool gel em véarios locais para utilizacao L = S ’:‘P = SI ’:’ = S X
das pessoas gue estiverem no espaco. 88 &OP E '\'{KJ’? e !U’ E
v' Se possivel, disponibilize o servigo de alimentos congelados '
self-service. Considere lougas descartaveis e reciclaveis. Assentos Posi¢coes
@ Seguros @ A serem retirados @ Posicdes Seguas
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Espaco Fisico

intervencoes nos sanitarios & ] i B =
o ® ) ol e

A Recomendacdes

v' Estabeleca uma capacidade maxima de pessoas
nos sanitarios coletivos, mantendo o distanciamento
minimo recomendado.

v Interdite os lavatoérios ou cabines que ndo atendam
o distanciamento minimo estabelecido.

@ e < ]
A Se possivel... ;
t i i Ati i \ggemTe /
v Se possivel, instale torneiras automaticas. " y
- eV e @ U

v' Se possivel, instale dispensers de sabonete
de acionamento automatico, vélvulas de bacias

e mictorios com acionamento automaticos. Sanitarios

P

&3 Permitidos para utilizacdo @ Suspender Uso
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{n@% Infraestrutura

A Se possivel...

v' Considere a desinfec¢ao do sistema de ar condicionado,
utilizacdo de filtros mais eficientes e o aumento da circulacdo
de ar externo.

v' Utilize equipamentos portateis de purificagdo de ar.

v' Utilize iluminacdo e portas com acionamento automatico
por sensor de presenca.

v' Utilize valvulas de descarga e torneiras com acionamento sem toque.
v Implemente o tanel de higienizagcdo na entrada do edificio/escritorio.

v Implemente o controle de acesso por reconhecimento facial
ou via celular (relégio de ponto, etc.).

v' Utilize cdmeras de monitoramento de temperatura
para colaboradores e visitantes.

v Instale sistema de UV-C para eliminacdao de germes, bactérias
e reducdo dos virus gue circulem no ambiente.

athie |wohnrath




%‘é?f COVID-19 // GUIA AW para retorno aos escritorios
% no pos-isolamento

e ; Tecnologia

A Se possivel...

v Implemente ferramentas que garantam a seguran¢a da informacéo.
v Aprimore as ferramentas de armazenamento e transmissdo de dados.
v' Utilize um sistema de monitoramento de uso e densidade de espaco.

v Implemente displays de sinalizagao digital gerenciados
por rede em todos os ambientes.

v" Disponibilize infraestrutura de audio e video para colaboracéo
virtual via multiplas plataformas.

v Aplique um sistema de hotelling para reserva prévia de estacdes
de trabalho via internet ou celular.

v' Substitua os telefones fixos por sistemas individuais (celulares/VOIP).

v Aplique o cadastramento prévio de visitantes pela internet
ou por meio de app no celular.
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e ; Tecnologia

A Se possivel...

v' Utilize o sistema de cadastramento de catraca e elevador
conectados pela mesma ferramenta (sem toque).

v' Monitore e controle o nimero de pessoas no hall e nos elevadores
através de sensores que detectam e contam pessoas.

v' Considere a implementacdo de camera termogrifica
com medi¢do de temperatura a distancia.

v Implemente displays de sinalizagao digital gerenciados por rede.
v Implemente catracas com sistema Free Flow: elas permanecem
sempre abertas e sdo bloqueadas somente quando pessoas

nd&o autorizadas tentam acessar o local.

v Implemente a automagao por celular ou reconhecimento de voz
dos equipamentos de audiovisual, iluminacédo, ar e persianas.
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: Home Office

A Nao se esqueca dos que estardo em home office, para isso:

v' Ofereca uma infraestrutura adequada para o trabalho
realizado a distancia, como laptop, teclado, mouse e headset.

v Disponibilize uma ferramenta de videoconferéncia e, quando
necessario, uma conexado de internet adequada para o seu
colaborador.

v' Envie cadeiras ergonémicas para a casa do colaborador
ou fornec¢a um apoio lombar ergonémico.

v' Prepare uma comunicag¢do de boas praticas do trabalho
em home office e mantenha os colaboradores alinhados
as comunicacdes da empresa.

v' Quando necessério, ofereca apoio e atendimento
psicolégico de profissionais da salde.

v’ Mantenha os seu colaboradores engajados e conectados
com a cultura da empresa promovendo encontros virtuais.
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Construimos lugares para inspirar
pessoas... ho pré ou pos-isolamento

Se ndo for pra inspirar, ndo é um projeto AW!

Este é o critério que nos move ha mais de 25 anos.

Seja na arquitetura, construcao, incorporacdo de obras ou implementacdo
de tecnologias digitais de ponta, queremos sempre inspirar pessoas

a viverem experiéncias Unicas, construindo espacos inovadores

gue estimulem a criatividade e o compartilhamento de ideias,
aumentando a produtividade, independente do porte da empresa.

O que combinamos com nossos clientes na fase inicial do trabalho
nos guia até a sua entrega. Com a AW, a exceléncia também estd
na prevencdo, afinal, nada mais inspirador do que saber que ndo
haverd surpresas desagradaveis com prazo, orcamento,

ou qualidade em qualguer etapa do processo.

Este compromisso com a exceléncia e os detalhes faz com que

a Athié Wohnrath seja responsavel por milhares de projetos para
0s maiores players do mercado.

athie |wohnrath
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Repensar o seu escritorio!

Este cendrio nos forcou a tomar medidas rapidas e nos preparar
para mudancas permanentes. Por isso, estamos a disposicdo para
ajuda-lo neste processo que ird impactar todos os escritdrios.

Para agendar uma reunido com nossos especialistas, entre
em contato pelo e-mail: reservareuniaonovoescritorio@awnet.com.br
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