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I. INTRODUCAO

Tendo como referéncia o Plano de Contingéncia da Fiocruz diante da pandemia da
doenca pelo SARS-CoV-2 (Covid-19), publicado em marco de 2020, este documento tem o
objetivo de apresentar orientacbes especificas sobre o desenvolvimento das atividades do
instituto de Comunicagdo e Informacdo Cientifica e Tecnoldgica em Saude (Icict/Fiocruz).

I1. PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PELOS
TRABALHADORES DO ICICT

1. Trabalhadores com mais de 60 anos, gestantes e pessoas que se enquadrem no grupo de
risco para o Covid-19 (como aquelas com problemas respiratérios e doencgas preexistentes)
devem ser liberados para o trabalho remoto, ou seja, para que permanecam fazendo suas
atividades de trabalho de casa, nas condicdes possiveis e em consonancia com o plano de
trabalho deliberado por cada setor.

2. Os demais trabalhadores fardo preferencialmente trabalho remoto, e participardo de
rodizio presencial quando necessario.

3. O plano de trabalho remoto e o controle dessas liberagdes devem ser pactuados com as
chefias e sua execuc¢dao registrada detalhadamente. Cada plano deve ser pactuado e
enviado a respectiva Vice Direc¢ao.

4. Estagiarios também devem ser liberados. As chefias devem avaliar se estes poderao
prosseguir com atividades remotas, desde que em sintonia como regulamento que rege o
programa de estdgio a Fiocruz.

5. Caso o trabalhador esteja com sintomas de doenga respiratéria aguda (principalmente
febre, tosse, dificuldades para respirar) ou tenha pessoas nessa situacdo no mesmo
domicilio, deve permanecer em casa por 14 dias ou até que os sintomas regridam,
independentemente do vinculo. Avise a sua chefia imediata, ao Nust nos telefones 2598-
4295/3885-1662 e ao SGT pelo e-mail <maria.aparecida@icict.fiocruz.br>.

6. As aulas e atividades académicas presenciais do Icict estdo suspensas entre 16 E 31de
margo de 2020.

7. Viagens a trabalho devem ser adiadas ou desmarcadas no periodo de duracdo da
pandemia.

8. Todos os eventos (palestras, rodas de conversa, debates, etc) devem ser cancelados ou
adiados pelo prazo de 1 més ou enquanto durar a fase critica da epidemia.

9. A marcacdao de eventos no Instituto, mesmo para meses mais adiante, também estd
suspensa.
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10. Os trabalhadores devem ficar atentos aos comunicados enviados pela lista Icict-l e as

orientacdes de suas chefias. Em caso de dulvidas, devem procurar o Servico de Gestao do
Trabalho (SGT), conforme o subitem Gestdo de Pessoas.

I11. PROCEDIMENTOS PARA MANUTENCAO DAS ATIVIDADES DO ICICT

GESTAO

Critérios Gerais

As atividades na VDDI tém interligacdo, e o exercicio das atividades serd executado de

forma remota, exceto por impossibilidades, até orientacdo em contrario do Plano de Contingéncias
da Fiocruz e de forma a garantir o cumprimento de pagamentos e aquisicoes.

Havera reunides periddicas do Vice Diretor com cada chefia ou mais de uma, e destas com

suas equipes, sempre de forma virtual. O trabalho presencial sera limitado ao maximo.

As atividades desempenhadas devem ser registradas de forma simplificada por cada um, e

das reunides devem ser feitas atas com os assuntos discutidos e participantes.

Gestao de Pessoas

1)

O SGT estd em contato constante com o NUST para o repasse de informacdes e orientacdes
necessarias como casos de pessoas com suspeita ou confirmacdo de contagio. Contato
Aparecida de Assis: maria.aparecida@icict.fiocruz.br

O Desenvolvimento (PEC - estagio curricular, CVI, ADI, PNDP e outros) segue seu
atendimento no esclarecimento de duvidas dos estagidrios e seus supervisores. Neste
momento o PEC estd suspenso sem data prevista para o lancamento do edital, e ADI
fechada ndo apresentando demanda. No PNDP (capacitacdes) estdo sendo monitoradas
todas as capacitaces previstas para este periodo, tomando o devido cuidado de entrar em
contato com a empresa e os solicitantes para que se realizem os procedimentos de
cancelamentos. Contatos: Thamires thamires.pinha@icict.fiocruz.or e  Patricia
patricia.almeida@icict.fiocruz.br

Administracdao - As atividades estdo sendo executadas de forma adaptada como o
atendimento ao publico por e-mail e whatsapp, o desbloqueio de senha do Sigepe,
prestacdo de contas no sistema de transporte coletivo, altera¢do de férias/cancelamento,
encaminhamentos de processo via SEI (movimentacdo de cargo, Oficio e etc ). Contatos:
Carlos Henrique: carlos.henrigue@icict.fiocruz.br e Helen Waldhelm:
helen.waldhelm®@icict.fiocruz.br

Durante o periodo de crise, o atendimento esta sendo realizado em home-office, sendo

avaliado diariamente. Possiveis cursos online poderdo ser recomendados aos profissionais de
apoio administrativo.
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Rotinas Administrativas

Demais areas da VDDI (Servico de Administracado, Servico de Gestdo de Pessoas e Servigco
de Planejamento) atuardao de forma a manter as rotinas administrativas garantindo o
cumprimento de pagamentos e demais processos. Para tal organizou a atuagdao presencial das
equipes observando todo o cuidado com os trabalhadores.

1) Linhas de comunicagdo: orientamos o encaminhamento via e-mail institucional
inclusive para que o comparecimento fisico seja organizado;

2) Ordenamento e conducdo dos Processos de Compras - 2020, pela Segdo de
Compras/Sead;

3) Ajuste do Plano de Gerenciamento de Compras e Contratagdes para o ano de 2020
junto ao SAGE/Fiocruz pelo Servigo de Planejamento;

4) Andlise da execu¢do dos Indicadores de Avaliagdo Institucional do Icict/2019, e
pactuacdo para 2020, pelo Servico de Planejamento;

Seguirdo informes especificos sobre os procedimentos.

Cumprimento das Agendas Governamentais

1) Construcdo do Plano de Gerenciamento de Compras e Contrata¢des para o ano de
2021: construcdo pelas subunidades (30/3), analise pela Se¢cdo de Compras (15/4), e
aprovacdo pela Diregdo (1/5). Tais prazos podem ser alterados pelo governo federal.

2) Construgdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas para o ano de 2021, pelo Servico
de Gestdo de Pessoas;

3) Estudos do SEI, conforme material encaminhado pelo SGT.

4) Construcdo dos Processos Operacionais Padrdo (POPs) e acompanhamento da
formacao dos profissionais envolvidos, para implantag¢ao do SEI, todos os setores da
VDDI.

Acoes de Gestao
1) Monitoramento do Plano de Gestdo de Risco e Controles Internos do Icict.
2) Monitoramento da Execu¢do Orcamentdria do Icict no ano;

3) Acompanhamento da construcdo do documento de referéncia do Plano Estratégico do
Icict.

Observacdes: Continuam as pesquisas de mercado e acompanhamento do PGC.
Necessidade de aquisicdo pelo SIAD sera feita presencialmente. Plantdo no Orcamento para
pagamentos, e havendo cancelamento de passagens. Secdo de Documentacdo encarregada de
estudar e avaliar o novo Manual de Redac¢do da Presidéncia, para relatério a ser repassado ao
Gabinete da Direcao.
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Nucleo de Projetos

O Nducleo de Projetos atendera de forma remota aos atos que necessitem de tramitagao
pelo SEl, e darad atendimento presencial especifico aos processos que necessitem ser despachados
fisicamente. Projetos da Faperj tiveram seus andamentos suspensos.

INFORMACAO E COMUNICACAO

Critérios Gerais

Os setores ligados a Vice Diretoria de Informacdo e Comunicagdo realizardo, em sua
maioria, atividades de forma remota. Algumas atividades consideradas essenciais, ou no
surgimento de alguma emergéncia, neste momento de contenc¢do ao SARS-Cov-2 (Covid-19) serao
realizadas presencialmente, conforme descrito no plano de contingéncia da Fiocruz. A forma de
desenvolvimento das atividades poderdao ser revistas de acordo com as necessidades de cada
conjuntura.

Estabelecemos que serao feitos registros de nossas acdes, ao longo deste processo, para
contribuir na elaboracao de um relatdério da Unidade, sobre as atividades realizadas neste periodo.

As questdes administrativas, como processos e aquisicdes, serdao acompanhadas
remotamente pelas chefias e apoios administrativos.

Rede de Bibliotecas da Fiocruz

A coordenacdo da Rede de bibliotecas produziu um documento com dez medidas de
prevencdao para as bibliotecas da Fiocruz (anexo 1), disponibilizado eletronicamente,
recomendando a¢les diferenciadas para as bibliotecas da Fiocruz localizadas no Estado do Rio de
Janeiro e nas demais cidades que estejam cumprindo medidas preventivas.

A coordenac¢do também acompanhara as atividades das 19 bibliotecas, dando visibilidade
aos trabalhos realizados a partir das fontes de informac¢ao que estdao sendo alimentadas, como o
Repositoério Institucional Arca, Bibliotecas Virtuais em Saude (BVS), Catdlogo Mourisco, e a
Plataforma Integrada Covid-19, e outras que surgirem.

Além disso, atividades que estdo em andamento serdo continuadas remotamente pela
equipe da coordenacdao da Rede, como reunides sobre projetos e outros em fase de elaboracgao;
atualizacdo das paginas da Rede nas redes sociais, privilegiando informacdes sobre a pandemia
da Covid-19; atendimento aos usuarios e gestores; e reunides com outros grupos e comissdes
externas a Fiocruz.

Bibliotecas

Das 19 que compdem a Rede de Bibliotecas da Fiocruz, trés bibliotecas estdo sob a
coordenacdo direta do Instituto: Biblioteca de Manguinhos (BibMang), Biblioteca de Saude da
Mulher e da Crianca (BibSMC) e Biblioteca de Saude Publica (BibSP).

Diante do cendrio atual e considerando aspectos preventivos de pandemia em unidades de
informacdo, as bibliotecas adotardo as seguintes medidas:
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Suspensdo temporaria do atendimento presencial aos usuarios, do acesso ao espaco fisico
das bibliotecas, de eventos e de visitas guiadas;

Suspensdo tempordria dos servicos de empréstimo e devolucdo de livros, atendimento
presencial em bases de dados e atividades presenciais do processamento técnico que
demandam manuseio de documentos e ferramentas de trabalho compartilhadas;

Utilizagdo das midias sociais e dos e-mails institucionais das bibliotecas: BibMang
(bibmang@icict.fiocruz.br), BibSMC (bibsmc@icict.fiocruz.br) e BibSP
(bibsp@icict.fiocruz.br) como plataformas alternativas de servicos de atendimento, em
horario de expediente (8h as 17h), com bibliotecdrios auxiliando o usuario nos meios
supracitados;

Prioridade de atendimento virtual a pesquisadores que necessitem de publicacGes sobre o
Coronavirus;

Suspensdo temporaria de prazos de devolugdo de livros e das penalidades por conta de
atraso;

Adesdo integral da equipe a politica de distanciamento social, demandando a realiza¢do do
teletrabalho.

Abaixo, segue a listagem das atividades de cada biblioteca que serdo realizadas remotamente:

Biblioteca de Manguinhos (bibmang®@icict.fiocruz.br):

Secdo de Processamento Técnico

Certificagcdo dos documentos no Arca;

Alimentacado da Biblioteca Virtual em Saude;

Indexacdo de periddicos na Bireme;

Atendimento aos pedidos de reproducdo de documentos do Arca;
Elaboracdo de ficha catalografica de livros e e-books;

Andlise documental e pré-catalogacao;

Andlise documental e pré-catalogacdao remota do Projeto Inova na Abia;

Orientacdo aos alunos no uso do sistema automatizado para elaboracao de fichas de teses
e dissertacdes.

Sec¢do de Acesso a Informagdo

Servico de referéncia virtual pelas midias sociais;
Servico de referéncia virtual por e-mail;

Solicitacdes de comutacdo e artigos em bases de dados;
Normalizacdo dos artigos recebidos pela Reciis;

SolicitacOes de pesquisa bibliografica por e-mail.
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Segdo de Obras Raras

Pesquisa para subsidiar pericia técnica em andamento;
Atendimento, via e-mail;
Alimentacdo do site Obras Raras Fiocruz;

Revisdo do vocabuldrio para subsidiar a catalogac¢do de livros antigos, raros e especiais.

Gestdo

Atendimento e encaminhamento das solicitagdes de usuarios recebidas por e-mail e pelas
midias sociais.

Biblioteca de Saude da Mulher da Crian¢a (bibsmc®@icict.fiocruz.br):

Atendimento ao publico, via e-mail;

GravacOes de aulas de acesso as fontes de informacdo, jd agendadas em conformidade
com os critérios estabelecidos pela Secretaria Académica do IFF;

Acompanhamento da emissdo de ficha catalografica no Sistema Automatico da Biblioteca,
via e-mail;

Orientacgdo a busca em bases de dados, via e-mail;
Gestdo da BVS de Aleitamento Materno;
Gestdo da Comunidade IFF no Repositério Arca;

Andlise documental e pré-catalogacdo das novas aquisicoes.

Biblioteca de Saude Publica (bibsp®@icict.fiocruz.br):

Atendimento ao publico, via e-mail;

Atualizacdo de comunicados via redes sociais;

Atendimento as bases de dados;

Confeccdo de fichas catalograficas;

Atendimento e orientacdo a normalizacao de trabalhos académicos;
Insercdo e disponibilizacdo de novos documentos, via Arca;

Continuidade na elaboracdo do Manual de normalizacdo de trabalhos académicos;

Gestao de Acervos Bibliograficos

Como responsavel pela preservacao dos acervos bibliograficos, apoio logistico as aquisi¢cdes

de livros, gestdo das assinaturas de bases de dados bibliograficas e periddicos técnico-cientificos
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para todas as bibliotecas da Fiocruz, o Servico de Gestdo de Acervos Bibliograficos (Gestab)
realizard atividades presenciais e remotas de acordo com os encaminhamentos de suas agoes.
Serdo mantidas a gestdo dos contratos vigentes das assinaturas internacionais e gestdo das novas
aquisicdes de periédicos, bases de dados e permanente contato com as editoras para o
levantamento de informacdes relevantes sobre o corona e posterior disseminacdo a comunidade
cientifica. As atividades de conservacdo dos acervos bibliogréficos da Fiocruz, realizadas pelo
Laboratério de Preservagdo (vinculado a Gestab) estardo suspensas, apenas serd realizado um
sistema de rodizio na vistoria dos acervos da Biblioteca de Manguinhos, devido a infestacdo de
fungos meses atrds, seguindo medidas preventivas. A equipe vai trabalhar na elaboracdo do
manual de ac¢des preventivas e corretivas para preservacao de acervos bibliograficos. Além disso,
serdo elaborados procedimentos para a retomada das atividades das bibliotecas, especialmente
em relacdo a devolugdo dos livros emprestados.

Multimeios

Os profissionais do Servico de Multimeios trabalhardo remotamente e, em alguns
momentos, estardo presentes no Campus. Suas atividades estardo divididas em produc¢dao de
materiais graficos que ja estavam em processamento e na elaboragdo e reproducao grafica de
materiais a serem produzidos pela Fiocruz sobre o Covid-19.

A equipe do Multimeios também integra o grupo de trabalho coordenado pela Cooperacao
Social da Fiocruz na producdo e disseminacdo de estratégias de comunicacdo voltadas para o
enfrentamento do novo Coronavirus.

Videosaude

Os profissionais da VideoSaude trabalhardo em regime emergencial. Excepcionalmente
podera funcionar em hordrio reduzido, de 10h30 as 16h. Seguird realizando atividades de gravacao
e edicdo, priorizando materiais audiovisuais relevantes para o enfrentamento da pandemia do
coronavirus e para o fortalecimento do SUS. Entre essas atividades, participa do grupo
coordenado pela Cooperacdo Social que estd discutindo estratégias comunicacionais diante da
pandemia da doenca pelo SARS-CoV-2 (Covid-19).

Editoria Cientifica

As atividades da Editoria Cientifica serdao realizadas remotamente e neste momento
estardo na preparacao da edicdo da Reciis a ser publicada em marco, divulgacdo de textos da
revista e informe sobre o funcionamento da revista em tempos de contingéncia, no Facebook;
elaboracdo de fluxos e procedimentos relativos as etapas de producdo editorial, atendimento a
autores, pareceristas e editores, via e-mail, e reunides de trabalho da equipe, via webconferéncia.
Em seguida, divulgacdo da edicdo de marcgo e preparacao da proxima edigao.

Centro de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicac¢ao (Ctic)

O CTIC é composto pelas Secbes de Comunicacdo, Informacdo, Desenvolvimento,
Infraestrutura e pelo Nucleo de Experimentacdo. Seus membros trabalhardo remotamente,
realizando reunides virtuais entre as equipes e as chefias de cada secao.
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Serdo priorizadas manutencdo e sustentacdo de produtos e servicos de comunicacdo e
informacao ja existentes, fundamentais para a sociedade nesse contexto de pandemia.

o Manutencdo da infraestrutura de rede da unidade e dos equipamentos basicos para
viabilizar os rodizios necessarios no ICICT e a comunica¢do/trabalhos remotos.

o Manutencdo da prestacdo dos servicos de comunicacdo e informacdo relacionadas a
COVID-19.

Portal Fiocruz

e Monitoramento das condi¢des de infraestrutura para o produto;

e Producdo e publicacdo de conteldos (geral e area especifica do novo corona virus);
e Implementac¢des necessdrias na pdagina do especial do Coronavirus;

e Producado de imagens para a area;

e Producdo de conteldo para as atividades desenvolvidas em colaboracao com a CCS.

Fale Conosco
e Priorizacdo de respostas para a populacgao;

e Articulagdo com consultores internos e externos para as solicitagdes da sociedade.

Intranet

e Manutencgdo do servigo: conteudos, infraestrutura e consertos de bugs.

Repositdrio Institucional Arca

e Manutengdo da curadoria.

Biblioteca Virtual em Saude

e Manutencdo de BVS Fiocruz.

ENSINO

Pé6s-Graduacao em Informac¢ao e Comunicaciao em Saude (PPGICS)

e Aulas, exames de qualificacdo, defesas finais e atendimento presencial ao publico estao
SUspensos;

e Atendimento por e-mail:
Secretaria do PPGICS: ppgics@icict.fiocruz.br

Secretaria Académica: gestac.ppgics@icict.fiocruz.br
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Po6s-Graduacao Lato Sensu e Cursos de Curta Duracgio
e Aulas suspensas;
e Atendimento por e-mail: gestaoacademica@icict.fiocruz.br

As atividades internas estdao mantidas e monitoradas remotamente.

PESQUISA

As atividades dos Laboratdrios de Pesquisa estdo mantidas e monitoradas remotamente.
Os pesquisadores estdo mobilizados para o enfrentamento da Epidemia COVID-19.

Contato dos Laboratorios:

Laboratério de Comunicagao e Saude (LACES): laces@icict.fiocruz.br

Laboratério de Informacao Cientifica e Tecnolégica em Saude (LICTS): licts@icict.fiocruz.br

Laboratério de Informacdo em Saude (LIS): lis@icict.fiocruz.br

Assessoria de Pesquisa

Assessoramento remoto a Vice-Direcdo de Pesquisa na articulacdo de propostas do
Instituto para o enfrentamento do Covid-19.
Contato: assessoria.pesquisa@icict.fiocruz.br

Os laboratérios de pesquisa elaboraram planos de trabalho com metas individuais e de
grupos, que sao acompanhadas em reunides periddicas a distancia.

Capacitagoes

Apenas as atividades de capacitagdo on-line estdao mantidas.

GABINETE DA DIRECAO

As atividades do gabinete da direcdo estdo mantidas e monitoradas remotamente, e em
casos necessarios serdo realizados atendimentos presencialmente para assinatura e despacho de
documentos e/ou para qualquer outro assunto que seja indispensavel a presenca do
Diretor/Ordenador de Despesas.

Atendimento pelo email: diretoria@icict.fiocruz.br
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Assessoria de Comunicagao

A equipe da Ascom segue em regime de home office, dando prosseguimento a suas
principais atividades, todas elas em consonancia com a necessidade de oferecer resposta a crise
sanitdria.

Sao atividades regulares que tém continuidade:

e Atendimento a imprensa, com retorno a pedidos de entrevistas, contato com as fontes e
monitoramento;

e Atualiza¢do de clipping e de didrio de bordo;

e Interlocucdo permanente com a Coordenagao de Comunicag¢ao Social (CCS) da Fiocruz; -
Comunicacgao interna: apuracgao, redacao e envio de mensagens por canais como lIcict-l e
Fiocruz-I;

e Atualizacdo do site institucional;

e Gerenciamento das midias sociais (Twitter e Facebook);

e Gerenciamento do Fale Conosco Icict;

e Resposta a pedidos referentes a agenda institucional do Icict.

A Ascom do Icict também integra grupo coordenado pela Cooperagdo Social da Fiocruz, na
busca por ampliar estratégias de comunica¢cdo ante a pandemia de Coronavirus. Nessa frente,

atuara colaborando na producdo de a¢bes de comunica¢do, pecas graficas, textos e produtos
audiovisuais que apoiem a populacdo no enfrentamento do Covid-19.

Os contatos dos responsaveis por cada setor constam no Anexo Il.
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