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Um guia rapido
para o retorno a rotina MAPFRE

apos a quarentena



UM GUIA RAPIDO PARA O RETORNO A ROTINA APGS A QUARENTENA

Mensagem de
Fernando Pérez-Serrabona

Nos Ultimos meses, vivenciamos uma
realidade totalmente diferente do
que chamdvamos de “normal” e que,
certamente, nunca esqueceremos.
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Reinventamos a forma de nos
relacionar, trabalhar e seguir em frente.
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Os habitos da inovagio, colaboragio
e agilidade se tornaram ainda mais
presentes em nossas rotinas ‘%

e o proposito de CUIDAR nunca teve
um sentido t3o forte. L

Aligs, o CUIDADO foi o fio condutor de todas as agdes que
tomamos desde os primeiros casos do novo coronavirus no Brasil.
Antes que as autoridades locais decretassem o isolamento social,
instauramos um Comité de Crises formado por representantes
de diversas areas da companhia, o que nos permitiu, rapidamente,
adotar medidas para que nossos colaboradores estivessem
seguros. Uma verdadeira “estratégia de guerra” foi desenhada e,
gragas ao esforco incansavel de muitos profissionais, alcangamos
nosso objetivo principal: viabilizar para que nosso time atuasse

de casa, junto aos seus familiares.

A partir dai, foi preciso manter os niveis de entrega e satisfacdo
de nossos clientes, a proximidade das equipes, o andamento
de projetos... e, mais uma vez, nosso time foi incrivel. Citando
parte do que foi feito, podemos comentar sobre nossa Central
de Atendimento, com cerca de 800 colaboradores, que

atuou 100% de forma remota para atender as necessidades

de nossos segurados. Também podemos falar da nossa Rede
Comercial, sucursais e postos de atendimento em todo o Brasil,
que seguiram apoiando corretores e clientes, mesmo que a
distancia. Tudo amparado pela equipe de Tecnologia, que nos
proporcionou as ferramentas e o suporte necessario a essa
nova forma de trabalho. Poderiamos escrever aqui sobre todas
as areas, porque absolutamente TODAS as pessoas foram
importantes e fizeram a diferenca nesse periodo. Por favor,
sintam-se todos reconhecidos por seu esforco e dedicagdo.

Por isso, nesse momento de retomada, ndo poderiamos
pensar de forma diferente. Nossa nova rotina seguira
respaldada pelo cuidado e protecdo de nosso maior
patrimonio: vocés, nossos colaboradores.

Nesse guia, trazemos, de forma didatica, orientagdes de
prevengao, recomendagdes das autoridades de salde e,
principalmente, falamos sobre as adaptacdes realizadas em
Nossos espagos fisicos para que todos estejam e sintam-se
seguros no retorno. Pedimos que sigam todas as recomendagbes
de convivio social e de atendimento aos clientes e parceiros.

Sdo medidas necessarias para a preservacdo da salde de todos.

Estamos certos de que estamos fortalecidos e prontos para
esse novo momento e os desafios que ele nos imp&e.
Cuidem-se e sejam bem-vindos a sua casa. Vamos MAPFRE!

Fernando Pérez-Serrabona
CEO MAPFRE Regional Brasil

MAPFRE
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HIGIENE E PREVENCAO

HIGIENE PESSOAL HIGIENE NO AMBIENTE
Sem beijos, abragos e apertos de mao; DE TRABALHO

, : , + Utilize os dispensers de
Ao tossir ou espirrar, proteja a boca e P

: . alcool gel disponiveis em
o nariz, fazendo uma barreira com o

todas as nossas localidades;

+ Retire objetos pessoais de sua Fod ‘( J

mesa de trabalho. Mantenha

braco, préximo ao cotovelo;

Lave suas mdos com agua e sabdo varias

vezes ao longo do dig;
3 apenas computadores e telefones; \

Evite tocar seu rosto, boca, nariz e olhos. + Leve apenas o essencial para o trabalho;

Caso seja necessario, use o antebrago; ) o S
+ ApOs tocar superficies com alta

Evite o uso de acessérios como brincos, frequéncia de contato, higienize suas
anéis, colares, relégios e 6culos. Caso o maos imediatamente. Exemplos: bot&es

uso seja indispensavel, ndo esquega de de elevador, catracas e maganetas;
higienizar com dlcool em gel ou lavar . " , o
* Ao chegar e sair, utilize o dlcool em gel para higienizar suas ferramentas

com sabdo; . .
de trabalho e objetos pessoais como mesas, computadores, telefones,

Higienize suas maos apés manipular headphones, volantes, maganetas de veiculos, bolsas, carteiras etc,

celulares, dinheiro, cartdes, moedas etc; + Se for possivel em sua localidade, mantenha portas e janelas abertas
para maior circulagcdo de ar;

Se tiver cabelo comprido, nossa

recomendacado é prendé-lo. + Os banheiros serdo higienizados com maior frequéncia.
Continue fazendo a sua parte, mantendo o ambiente limpo e,
também, a distancia entre outras pessoas neste local.
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MASCARAS E LUVAS

No primeiro dia do retorno, é obrigatério que o colaborador va para a empresa
utilizando a sua méscara. Como hd escassez para compra e fornecimento, os
colaboradores podem utilizar op¢des feitas de tecido.

Para colaboradores que tém contato interpessoal com clientes, fornecedores e corretores,
a MAPFRE fornecerd o EPI necessério para o atendimento.

Luvas serdo obrigatérias quando: -
+ O colaborador tiver contato

2™

com varias pessoas, inclusive
clientes e fornecedores;

* Trabalhar a menos de um metro
de distancia de outra pessoa.

Mascaras de tecido:

+ Devem ter camada dupla de tecido;

A o

) el
+ Apos utilizagdo, devem ser
armazenadas em saco pldstico
vedado para retorno ao domicilio; Mascaras descartaveis:
+ Devem ser lavadas diariamente com * Sdo confeccionadas em TNT,
dgua, sabdo e dgua sanitaria; + Ndo devem ser tocadas na regido frontal;
* Nao devem ser tocadas na regido frontal; + Devem ser removidas pelas laterais

+ Devem ser removidas pelas laterais e as maos devem ser higienizadas

e as maos devem ser higienizadas apos remogdo;

apos remogao; » Podem ser descartadas em lixo comum;
* A mascara de tecido deve ser utilizada « A mdscara descartavel deve ser
apenas por trés horas. Apos esse utilizada apenas por duas horas. Apés

periodo, deve ser trocada. esse periodo, deve ser trocada.

® MAPFRE

MOBILIDADE

VEICULO PROPRIOE
DA FROTA CORPORATIVA

Higienize a macaneta, painel, diregdo,
manopla do cdmbio, botdes em geral,
cinto e, por Ultimo, as maos, todas as
vezes que entrar no veiculo. No caso
de motocicletas, higienize seu capacete
e luvas também:;

Dirija com os vidros abertos, se possivel;

Evite caronas.

TRANSPORTE COLETIVO

Utilize mascaras e luvas;

Evite tocar em corrimao, catracas,
bancos, maganetas, botdes etc,;

Quando possivel, mantenha o
distanciamento minimo de um metro e
meio de outros individuos;

Nio faga refeigdes durante o percurso,
por conta do risco de contaminagio.
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ALIMENTACAO

* Os restaurantes do térreo nas sedes
e refeitorio de Sdo Carlos serdo
reabertos seguindo todos os nossos
protocolos de higiene;

* Colaboradores estdo autorizados
(e encorajados) a trazer refeigdes
de casa para serem consumidas nas
areas do café. Opte por pratos que
podem ser consumidos frios e que
ndo contenham cheiro forte. Para
Sucursais e P.A.R.E.s, as refei¢cdes
podem ser consumidas nas copas
(uma pessoa por vez);

» O distanciamento minimo de um
metro e meio deve ser seguido nesses

ambientes, impreterivelmente;

Em Sdo Carlos, seguiremos utilizando
a tenda externa para refei¢des ao ar
livre, em um ambiente mais arejado;

Nio sente ao lado ou de frente
para um colega durante as refei¢des
(espaco de uma cadeira a cada lado);

Prefira fazer suas refei¢des sozinho.
Caso esteja acompanhado, converse o
minimo possivel, devido a dispersdo de
perdigotos no ar (microgotas de saliva);

Sempre lave as m3os na entrada dos
restaurantes ou higienize com élcool
em gel.

MAPFRE

ATENDIMENTO AMBULATORIAL,
SOCIAL E PSICOLOGICO

ATENDIMENTO
AMBULATORIAL

O colaborador que apresentar
qualquer sintoma compativel com a
Covid-19 — entre eles, coriza, espirro,
tosse, febre ou falta de ar — deve avisar,
imediatamente, seu gestor direto e

nao se dirigir as nossas localidades por
14 dias. Colaboradores assintomaticos
que convivam, na mesma residéncia,
com alguém doente também devem
permanecer em casa. Essa conduta

¢ necessaria pela impossibilidade de
diferenciar outras doengas respiratorias
da Covid-19 sem a realizagdo de testes,
que estdo escassos.

Os ambulatérios do Edificio
MAPEFRE, Site Sdo Carlos e WT
Morumbi estardo abertos para
atendimento emergencial, caso o
colaborador entre na empresa sem
sintomas e os apresente ao longo
do dia. Nossos médicos do trabalho,
Jodo Gilberto Traldi Junior ¢

Giovanni Carlo Paoliello, també

seguem prestando atendimento por
e-mail e telefone.

—0

ATENDIMENTO SOCIAL

Os atendimentos presenciais ainda devem ser
evitados, mas nossas assistentes sociais estao
disponiveis para ajudd-los nesse momento:
Thais Dalla Verde (11) 9731-3024,
Maiara Soares (11) 97306-9034

e Aline Gomes (16) 99704-9781.

Além do e-mail da area:
rhservicosocial@mapfre.com.br.

ATENDIMENTO
PSICOLOGICO

O POP disponibiliza atendimento psicolédgico
24h por dia, durante todos os dias da semana.
Basta entrar em contato no 0800 771-6789.

Horario de atendimento Dr. Giovanni: Segunda a sexta-feira, das 14h as 18h

Horario de atendimento Dr. Jodo: Segunda-feira (14h as 18h); Terca-feira (13h as 18h);
Quarta-feira (10h as 14h); Quinta-feira (13h as 17h); Sexta-feira (8h as 17h) i
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AMBIENTE DE TRABALHO
ESCADASE

RECEPCAOQ E
CATRACAS

Teremos termometros para aferigdo
da temperatura de todos na
entrada de nossas localidades.
Pessoas que apresentarem
temperatura acima de 37,5°

devem retornar a sua residéncia;

Utilize o élcool em gel disponivel
e higienize suas maos assim que
chegar ao local;

ELEVADORES

Sempre que possivel, dé preferéncia
as escadas, mas ndo se esquega

de higienizar as mdos apés utilizar
maganetas, interruptores e corrimao;

Na fila do elevador, mantenha distancia

de, pelo menos, um metro do
colaborador a sua frente;

Ao aguardar na recepgao, respeite a
distancia de um metro (cerca de dois
passos) entre vocé e os demais;

Ao passar pela catraca, ndo utilize as
mados e, sim, as pernas/quadril para
girar o equipamento.

AREAS COMUNS

* Higienize as mdos antes e depois de pressionar o botdo do bebedouro

e das maquinas de café;

Tenha um lengo de papel em sua
bolsa para evitar tocar diretamente
no botdo do elevador;

No méaximo, quatro colaboradores
devem utilizar o mesmo elevador
simultaneamente;

N&o encoste nas paredes e
portas do elevador.

» Nos bebedouros, evite o contato direto com o bocal e ndo utilize

garrafas, utilize apenas copos descartdveis para evitar a contaminacao;

qualquer uma de nossas dreas comuns (cafés, banheiros, fumodromos).

i « Mantenha a distancia de um metro de outros colaboradores em

MAPFRE

1
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REUNIOES E VISITAS

PREDIOS ADMINISTRATIVOS

» Encontros presenciais com colegas de trabalho, parceiros,

fornecedores e clientes devem ser evitados. Prefira reunides virtuais;

» Caso sejam inevitaveis, as reunides devem acontecer em ambientes

arejados, durante o menor tempo possivel, mantendo a distancia

recomendada de um metro entre os participantes;

* As salas de reunido ndo devem conter mais de cinco pessoas

e as portas devem ser mantidas abertas durante o encontro.

SUCURSAIS e PA.R.E.s

Evite aperto de maos e sinalize a atual
condigdo imposta pela pandemia;

Utilize mascaras no atendimento a
clientes e a substitua a cada atendimento;

» Tenha consigo um frasco de élcool em gel;

Para assinatura de documentos, higienize
previamente canetas ou tablets;

* No atendimento a veiculos, além
das mascaras, utilize luvas
descartaveis e lengos umedecidos

com élcool 70% para higienizar
o veiculo do segurado;

Existe a possibilidade de contaminagao
de roupas e uniformes. Se possivel, tenha
uma “troca” consigo. Na impossibilidade,
realizar a lavagem diaria;

Roupas e uniformes devem ser
trocados e/ou lavados diariamente e os
sapatos podem ser higienizados com
alcool em gel, dgua sanitaria no solado
ou Lysoform aerossol.

MAPFRE

ENCONTROS, REUNIOES
E TREINAMENTOS

» Se os encontros forem inevitaveis, devem durar o
menor tempo possivel;

* Prioritariamente, as reunides e treinamentos devem
ser feitos de forma remota, evitando aglomeragdes
e contato com muitas pessoas a0 mesmo tempo e
em um mesmo espago;

» Caso ocorram, devem ser realizados em locais
arejados e, de preferéncia, externos, com
distincia recomendada entre os colaboradores/
parceiros e com a menor duragdo possivel.

REUNIOES E VISITAS COM CORRETORES

* Recomendamos que o processo
de visita continue remoto, com
contatos via telefone e WhatsApp,
além de videoconferéncias;

* Assim que as medidas de
restricdo forem liberadas,
sugerimos que consulte
previamente se o corretor
prefere um contato por telefone ou uma visita presencial e, caso ele aceite,
tente agendar um horario para atendimento. A mesma situagdo se aplica se
o corretor optar por comparecer a Sucursal;

* Recomendamos o respeito ao procedimento de evitar apertos de médo,
beijos e abragos, além da distancia de seguranga de um metro e meio
quando o atendimento for realizado.

13
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VIAGENS, EVENTOS E
CONFRATERNIZACOES

Viagens, eventos e qualquer tipo de
confraternizagdo estdo proibidos até que
as medidas de restricdo sejam liberadas.

AO RETORNAR PARA CASA

Ao retornar para sua residéncia
apos o trabalho, os cuidados
devem ser redobrados:

* Retire os sapatos na porta e,

A nova rotina exige, além de cuidado e

se possivel, também as roupas,
antes de entrar na residéncia;

atengao, muita paciéncia. Vamos exercitar
+ Higienize as mdos e objetos

que estiver portando como a empatia, pensar coletivamente e fazer a

joias, reldgios, celulares, bolsas,

nossa parte para que possamos, assim que

carteiras etc,;

possivel, voltar a trocar apertos de maos,

+ Atencdo especial a higienizagdo

de chaves, controles de portdes

abracos e, claro, confraternizar.
e macanetas;

Esse & um trabalho feito em
conjunto. Contamos com vocé!

+ Cologue sua roupa em um saco
plastico e feche;

+ V4 imediatamente para o banho
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