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Este material destina-se a orientar os
servidores em situagies emergenciais.

Cada servidor do cartdrio (inclusive
estagiarios e requisitados) deve ter um

exemplar deste material e ter
conhecimento destas orientagoes.
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ENCHENTES
OU ENXURRADAS

AGOES PREVENTIVAS:

e (aso a regido seja propicia a alagamentos, avalie
periodicamente os locais onde estdo armazenados
documentos e processos, mantendo-os
preferencialmente em locais mais altos e seguros.

= Verifique a necessidade de solicitar estantes para essa
finalidade.

» Tenha armazenado em cartorio sacos plasticos que
permitam embalar rapidamente documentos e materiais
suscetiveis a danos.

e Ao final do expediente & dever de cada usudrio desligar,
diariamente, a suaestacao de trabalho.

HAVENDO NOTICIA DE POSSIVEL ALAGAMENTO:
o Proteja a sie suafamilia.

» Solicite orientagdo 4 Defesa civil (199).

* Caso seja possivel:

- coloque documentos @ processos em Sacos
plasticos bem fechados e em local protegido;

- se for necessario e autorizado pelo Juiz, os
materiais poderdo ser transportados para outros locais,
como farum, p. ex.;

- desligue aparelhos elétricos, quadro geral de

energia e feche o registro de entrada de dagua;

- equipamentos de informdtica devem ser
desligados e desconectados das tomadas, nesta ordem:
Estagdes de trabalho — Servidor PDC (quando houver) —
Hub - Roteador -- Modem - Estabilizadores e No-
breaks;



- retire todo o lixo e leve para areas nao sujeitas
asenchentes;

-feche bem as portas e janelas.
» |nforme o Juiz Eleitoral & o Tribunal,

DURANTE AENCHENTE:

e Antes de tudo, salve e proteja sua vida, a de seus
familiares e colegas.

e Nio retorne ao cartdrio até as dguas baixarem e o
caminho estar seguro.

» Evite contato com as dguas da enchente: elas estdo
contaminadas e podem provocar doengas e acidentes.

e 50 entre na dgua se for absolutamente necessdrio;

proteja-se com calgados e bota.

DEPOIS DA ENCHENTE:

s Somente adentre o imdvel se houver seguranga. Em
caso de divida, contate a Defesa Civil para avaliagio.

s Atengao:

- cuidado com aranhas, cobras e ratos ao
movimentar objetos, moveis e utensilios;

- equipamentos elétricos ou de informatica s
devem ser religados com apoio da Central de Servigos de
TI (48 3251-3800), que deve ser contatada para avaliagao
da situagdo dos equipamentos e andlise das providéncias,

- somente ligue a energia elétrica quando tiver a
certeza de que ndo oferecerd riscos de choques elétricos e
incéndios.

» Comunicar o Coordenador da Comissao de Sinistros:
o5 danos havidos (equipamentos de
informatica, mdveis, documentos e processos, elc);
para solicitar apoio para limpeza ou
reorganizacao do ambiente;
- 0 prazo estimado para retorno dos trabalhos,




apds definir com o Juiz Eleitoral.

# (Gaso documentos e processos tenham sido atingidos,
providenciarum local, ainda que provisorio, para que, apos
a remogao do excesso de dgua, possam secar. Sendo
possivel, sugere-se o uso de ventiladores ndo
direcionados aos documentos. Apds, comunicar o
Coordenador da Comissao, o qual repassard informagoes
ao setor competente sobre o resgate/descarte de
documentos.

e (aso a recuperacdo das instalagbes ndo permita a
continuidade dos servigos em poucos dias, deverd ser
avaliada com o Juiz Eleitoral a possibilidade de uso
temporario de outras instalagdes, como salas no forum,
casa da cidadania, prefeitura, OAB.

= Avaliar locais que eventualmente poderdo ser utilizados
para abrigar de forma provisoria as operagoes do cartorio.
0 local deve, preferencialmente, ter acesso 4 internet, para
que seja possivel restabelecer os servicos minimos do
cartorio de acesso A rede.

e Informe-se na Unidade de Sadde mais proxima com
relagao ao uso daagua.




INCENDIO

SEESTIVER NO LOCAL:
» Abandonarimediatamente o local e contatar bombeiros.
* Apds, comunicar o Juiz Eleitoral e o Tribunal.

» Caso o foco seja de pequenas proporges e 0 servidor
se sinta habilitado, podera fazer uso do extintor de incéndio
(verificar qual o tipo de extintor que esta instalado para
saber como usar).

SOBRE 0S TIPOS DE EXTINTORES DE INCENDIO

A.EXTINTOR DE AGUA PRESSURIZADA
Indicado para aplicagdes em incéndio "CLASSE A",

Atencao: Por serem condutoras de eletricidade, a aguae a
espuma ndo podem ser utilizadas em incéndios de
equipamentos elétricos energizados (ligados na tomada).
A dgua e a espuma podem provocar curto-circuitos.

0 exintor de Agua pressurizada ndo é indicado para
combate a incéndio em dlcool ou similar. Nesse caso, 0
agente extintor indicado é o P6 Quimico.

B.EXTINTOR DE ESPUMA

A espuma é um agente indicado para aplicagdao em
incéndios "CLASSE Ae CLASSEB".

Os extintores tém prazo méaximo de utilizagdo de cinco
anos, dentro da validade da carga e/ou do recipiente.
Instrugdes para uso do Extintor de Espuma

1.Leve o aparelho até o local do fogo;
2. Inverta a posicdo do extintor (FUNDO PARA CIMA);




3. Dirija o jato contra a base do fogo. Obs.: Se o jato de
espuma nao sair, revire-o uma ou duas vezes, para reativar
amistura.

C.EXTINTOR DE GAS CARBONICO

0 gds carbdnico, também conhecido como didxido de
carbono ou CO2, & mau condutor de eletricidade e, por
is50, indicado em incéndios "CLASSE C*. Cria ao redor do
corpo em chamas uma atmosfera pobre em 0xigénio,
impedindo a continuagido da combustdo. E indicado
também para combater incéndios da "CLASSE B, de
pequenas proporgoes.

Instrugdes para o uso do Extintor de GO2

1. Retire 0 pino de seguranga que trava o gatilho

2. Aperte o gatitho e dirija o jato 4 base do fogo.

D. EXTINTOR DE PO QUIMICO SECO (PQS)

E recomendado para incéndio em liquidos inflaméveis
(*CLASSE B"), inclusive agueles que se queimam guando
aquecidos acima de 120° C, & para incéndios em
equipamentos elétricos ("CLASSE C"). O extintor de Po
(Quimico Seco pode ser pressurizavel.

Instrugdes para uso do Extintor de Pé Quimico Seco
Pressurizavel:

1. Puxe a trava de seguranca para tras ou gire o registro do
cilindro (ou garrafa) para a esquerda, quando o extintor for
de Po Quimico com pressdo injetdvel.

2. Aperte o gatilho

3. Dirija o jato contra a base do fogo procurando cobrir toda
a drea atingida com movimentagao rapida.

SE OCORRIDO FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE:

® Acionar imediatamente os Bombeiros e empresa de
vigildncia.



» Dirigir-se ao local somente com a presenca da Policia.
&/ou Bombeiros.

o Comunicar de imediato o Tribunal e o Juiz Eleitoral.

» Solicitar a preservacao do local para possiveis pericias.
« Nao adentrar no local antes da realizagdo de pericia.

+ Havendoindicios de evento criminoso, acionar a Policia
Federal.

o Aguardarequipes especializadas.

APOS 0 INCENDIO E CONCLUSAO DE PERICIA:
» Atengao:

- Equipamentos elétricos ou de informdtica sé
devem ser religados com apoio da
« Central de Servigos de TI (48 3251-3800), que deve ser
contatada para avaliagdo da situagao dos equipamentos e
andlise das providéncias.
» Comunicar o Coordenador da Comissdo de Sinistros:

- 05 danos havidos (equipamentos de
informética, moveis, documentos e processos, etc);

- para solicitar apoio para limpeza ou
reorganizacao do ambiente;

- 0 prazo estimado para retorno dos trabalhos,
apds definir com o Juiz Eleitoral.
o Caso a recuperacdo das instalagbes ndo permita a
continuidade dos servigos em poucos dias, deverd ser
avaliada com o Juiz Eleitoral a possibilidade de uso
tempordrio de outras instalagdes, como salas no férum,
casa da cidadania, prefeitura, OAB.
= Avaliar locais gque eventualmente poderdo ser utilizados
para abrigar de forma provisoria as operagdes do cartorio.
0 local deve, preferencialmente, ter acesso 4 internet, para
que seja possivel restabelecer os servigos minimos do
cartdrio de acesso arede.



FURTO DE BENS
OU DEPREDAGAO

» Caso contatado pela empresa de vigildncia, orienta-los
a, primeiramente, acionar as autoridades competentes.

e N&o comparecer ou adentrar no local sem a presenca da
policia.

» Contatar o Juiz e o Tribunal.

o Solicitar a preservacéo dolocal para possiveis pericias.

» Manter o local seguro, podendo solicitar apoio da Policia
Militar, se necessario.

» Definir com Juiz Eleitoral prazo estimado para retorno
dos trabalhos e comunicar a comissao.

e Caso a recuperacdo das instalagGes ndo permita a
continuidade dos servigos em poucos dias, devera ser
avaliada com o Juiz Eleitoral a possibilidade de uso
tempordrio de outras instalagdes, como salas no forum,
casa da cidadania, prefeitura, OAB.
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INFILTRAGAO DE
AGUA E AVARIAS NA
ESTRUTURA PREDIAL

» |solar entradas doimdvel e abandonar a drea.
» Contatar Juiz e Tribunal.

» Se possivel, remover documentos e equipamentos para
locais protegidos.

« Atengio:

- gquipamentos elétricos ou de informatica so
devem ser religados com apoio da Ceniral de Servigos de
Tl (48 3251-3800), que deve ser contatada para avaliacdo
da situagao dos equipamentos e andlise das providéncias.

» Comunicar o Coordenador da Comissdo de Sinistros:

- 05 danos havidos (equipamentos de
informatica, mdveis, documentos e processos, eic);

- para solicitar apoio para limpeza ou
reorganizagao do ambiente;

- 0 prazo estimado para retorno dos trabalhos,
apos definir com o Juiz Eleitoral.

o Caso a recuperacdo das instalagbes ndo permita a
continuidade dos servigos em poucos dias, deverd ser
avaliada com o Juiz Eleitoral a possibilidade de uso
tempordrio de outras instalacdes, como salas no forum,
casa dacidadania, prefeitura, OAB.

» Avaliar locais que eventualmente poderdo ser utilizados
para abrigar de forma provisoria as operagdes do cartorio.
0 local deve, preferencialmente, ter acesso a internet, para
que seja possivel restabelecer os servicos minimos do
cartorio de acesso arede.




- . P FINTRR L
'( B | SACRN IERS ey
| o PERRCRE P,

ATENGAO!

0 periodo de suspensao do expediente do
cartorio deve ser definido pelo Juiz Eleitoral
consideradas as condigdes do ambiente de

trabalho.

A Coordenacdo da Comisséo devera ser
comunicada a respeito para que possa
divulgar e expedir orientagées ao piblico
externo.

A portaria de suspensdo de atendimento e

prazos processuais ser4 providenciada
quando possivel.
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CONTATOS EMERGENCIAIS

Bombeiros: 193

Policia: 190

Defesa Civil: 199

TRESC: (48) 91547018 e (48) 3251 3700
Empresade Vigilancia: Gl
Juiz Eleitoral: (D
Chefe de Cartorio: (D
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Tribunal Regional Eleitoral de Santa Calarina

‘www.tre-sc.jus.br
Rua Esteves Janior 68 - CEP 88015-130
Centro - Floriantpolis/SC

T (48) 32513700 Fax (48) 3251.3788
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