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OFICIO CIRCULAR N 46/2021/GABINETE/PROGRAD/UFES

Vitdria, 1° de dezembro de 2021.

Aos/as servidores/as técnicos/as da Prograd

Prezados(as) colegas,
esperamos que este os encontre bem e com saude!

Encaminhamos, em anexo, o Plano de Biosseguranca da Proé-Reitoria de
Graduacdo (Prograd) — Protocolo de Execucdo das Atividades Administrativas. Ele foi
elaborado a partir das conversas realizadas com os integrantes dos setores da Prograd
e busca organizar o nosso trabalho em tempos, ainda, de pandemia.

Orientamos a leitura do documento para adogdo dos procedimentos
contemplados. Além disso, sugestdes para o seu aprimoramento sdo muito
importantes e podem ser enviadas para o endereco eletrénico
gabinete.prograd@ufes.br. Certamente, a partir das experiéncias partilhadas durante
o primeiro més (dezembro), serdo necessarias reformulacdes e adequacbes que
garantam melhores condicGes para a realizacdo das nossas atividades e de
atendimento ao publico.

Informamos que as orientacdes de atendimento ao publico estdo disponiveis
no site da Prograd no endereco https://prograd.ufes.br/atendimento-ao-publico.
Lembramos que muitos estudantes podem buscar atendimento presencial. Nesse
primeiro momento,quando solicitados, os atendimentos devem ser realizados
presencialmente, mas aproveitaremos para orientar como podem acessados por meio
online.

Agradecemos o empenho e a dedicagdo de toda a equipe da Prograd e
desejamos um excelente reinicio das atividades presenciais!

Atenciosamente.

Profa. Dra. Claudia Maria Mendes Gontijo
Pré-Reitora de Graduagao - Ufes

Av. Fernando Ferrari, 514 — Campus Universitario de Goiabeiras — 29075-910 — Vitdria — ES — Brasil
Site: www.prograd.ufes.br
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1 HISTORICO, FUNDAMENTOS E OBJETIVO

Desde o inicio da pandemia, a Ufes esta dedicada a pesquisa sobre a
Covid-19, ao planejamento das agdes académico-administrativas para o Earte e
para o desenvolvimento das Fases 3, 4 e 5 e a informar a comunidade interna e a
sociedade capixaba sobre os avangos da doencga no Espirito Santo.

Dentre as medidas de contencéo e planejamento da Administracao Central
da Ufes para enfrentamento a pandemia Covid-19, destacam-se as elaboragdes
do Plano de Contingéncia da Ufes em tempos de Covid-19e do Plano de
Biosseguranca da Ufes em tempos de Covid-19, do Plano bem como a atuacéao
do Comité Operativo Emergencial para o Coronavirus da Ufes (COE-Ufes).

Os boletins publicados pelo COE-Ufes, quinzenalmente, apresentam um
panorama epidemiolégico da Covid-19 para a comunidade da Ufes. No Boletim n°
13 (de 23 de junho a 6 de julho de 2021 — Semanas Epidemioldgicas 25 e
26/2021), o COE considerou “[...] que os dados epidemioldgicos que vém sendo
apresentados pelo Governo do Estado do Espirito Santo, reunidos neste Boletim
e anteriores, registraram queda de todas as taxas dos indicadores referentes a
pandemia de Covid-19, o que aponta para a possibilidade de retorno gradual e
seguro das atividades presenciais, observadas as condi¢gbes descritas no Plano
de Biossegurancga da Ufes:'Tendo em vista os dados epidemiolégicos analisados
e as particularidades sociais e geograficas do nosso estado e do pais, o COE-
Ufes RECOMENDA a gestao da Universidade avangar para a Fase 3 do Plano de
Contingéncia da Ufes” (destaque no original).

A recomendacdo do Boletim n° 13 foi mantida pelo COE-Ufes nas
publicagbes posteriores e, no Boletim n° 15 (de 21 de julho a 3 de agosto de 2021
— Semanas Epidemioldgicas 29 e 30/2021), o Comité reforgou “[...] a necessidade
de cada unidade académica e administrativa elaborar seu plano local de
biosseguranga. Esse € um instrumento importante para prevenir, reduzir ou

eliminar os riscos de transmissao da Covid-19, quando for possivel o retorno
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gradativo das atividades presenciais nos diversos setores da Universidade”. O
Comité sugeriu, ainda, que os planos locais fossem construidos a partir do Plano
de Biossegurancga da Ufes.

A possibilidade de migragéo para a Fase 3 do Plano de Contingéncia da
Ufes, sinalizada pelo COE-Ufes, foi confirmada pelo Conselho Universitario, na
sessao extraordindria realizada em 3 de setembro de 2021: “Decisao 25/2021 - O
Conselho Universitario da Universidade Federal do Espirito Santo — Ufes, na
sessdo extraordinaria do dia trés de setembro de dois mil e vinte e um, decidiu,
por maioria, em face do parecer da Comissao de Legislagdo e Normas, autorizar a
migracéo para a Fase 3 do Plano de Contingéncia da Ufes', a partir do semestre
letivo 2021/2 e a depender da continuidade da recomendagcédo do Comité
Operativo de Emergéncia para o Coronavirus — COE de passagem da fase, da
seguinte forma: i. exclusivamente para a parte pratica das disciplinas ofertadas
aos alunos finalistas e a critério dos departamentos; e, ii. Somente para as
atividades administrativas presenciais indispensaveis ao apoio e ao
funcionamento das referidas atividades didaticas praticas, tudo conforme consta
do documento avulso no 047333/2021-56".

Em 28 de setembro do ano corrente, foi publicada a Instrugcdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n°® 90. Esse documento determinouque todos os servidores
devem retornar ao trabalho presencial a partir da data de inicio da vigéncia da IN
15/10/2021, a excegao dos casos enquadrados em uma das hipoteses
discriminadas no art. 4°:
idade igual ou superior a 60 anos;
tabagismo;

obesidade;

' De acordo com o Plano de Contingéncia da Ufes, a Fase 3 é caracterizada: pelo ensino hibrido,
convivéncia do Earte com o presencial (nas devidas condigbes de seguranga); pelas atividades
presenciais destinadas prioritariamente as disciplinas praticas e laboratoriais; pela retomada dos
servicos administrativos em formato hibrido; e pela autorizagdo do funcionamento dos
restaurantes universitarios mediante agendamento prévio.
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miocardiopatias de diferentes etiologias (insuficiéncia cardiaca, miocardiopatia
isquémica etc.);

hipertenséo arterial;

doenca cerebrovascular;

pneumopatias graves ou descompensadas (asma moderada/grave, DPOC);
imunodepressao e imunossupressao;

doencas renais crénicas em estagio avangado (graus 3, 4 e 5);

diabetes melito, conforme juizo clinico;

doengas cromossOmicas com estado de fragilidade imunoldgica;

neoplasia maligna (exceto cancer ndo melandtico de pele);

cirrose hepatica;

doencas hematoldgicas (incluindo anemia falciforme e talassemia); e

gestacgao.

Também deverao permanecer em trabalho remoto os servidores “[...] na
condicao de pais, padrastos ou madrastas que possuam filhos ou responsaveis
que tenham a guarda de menores em idade escolar ou inferior, nos locais onde
ainda estiverem mantidas a suspensao das aulas presenciais ou dos servicos de
creche, e que necessitem da assisténcia de um dos pais ou guardido, e que nao
possuam cOnjuge, companheiro ou outro familiar adulto na residéncia apto a
prestar assisténcia” (Inciso Il Artigo 4°).

ApoOs publicacdo da referida Instrugcdo Normativa, a Comissao de
Legislacdo e Normas do Conselho Universitario consultoua Procuradoria
Federal/AGU/Ufes sobre a validade da Decisdo n°25/2021, do Conselho
Universitario, em face da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 90/20212. A
PF/AGU/Ufes manifestou-se por meio do PARECER n°

2 Consulta realizada no processo digital n° 23068.063323/2021-68.



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE GRADUACAO

00494/2021/PROCUFES/PFUFES/PGF/AGU. Em sintese, a PF/AGU/Ufes

opinou:

31.3. A Instrucdo Normativa n° 90/2021 do Secretario de Gestédo e
Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia deve ser cumprida
pelo Conselho Universitario, de modo que “todos os servidores e
empregados publicos, com exceg¢édo daqueles listados no art. 4°, ficam
elegiveis para fins de retorno ao trabalho presencial, observados os
requisitos do art. 3°” e por isso o Conselho Universitario ndo pode manter
a Decisao 25/2021, de 03/09/2021 , haja vista que contraria a referida IN,
uma vez que a norma interna da UFES limita o servico presencial
apenas aqueles que exercem atividade de apoio a atividades e aulas
praticas.

31.4. A Instrugdo Normativa 90/2021 [em] tela determina que todos
devem retornar ao trabalho presencial; neste sentido, “todos” significa
100%, exceto os indicados no art. 4° da IN. Lado outro, entendo que
existe amparo legal para que seja adotado um retorno gradual, para que,
em poucas semanas, se atinja 100% dos servidores em trabalho
presencial, nos moldes da Portaria 837/2021 do Ministro da Educacao:
“Art. 2° O dirigente de cada unidade convocara para o retorno ao
trabalho presencial, a partir de 3 de novembro de 2021, no minimo, 20%
dos servidores, empregados publicos e estagiarios, a cada intervalo de
15 dias, até alcancar o limite de 100%”.

No dia 10 de novembro de 2021, o Conselho Universitario expediu a
Resolugdo n° 31, que regulamentou a reorganizagdo das atividades
administrativas e académicas, os eventos no ambito da Ufes e o retorno gradual e
seguro as atividades presenciais, como medida de prevencéo a Covid-19.

Para proporcionar o retorno gradual das atividades administrativas, foi
solicitado que o COE-Ufes avaliasse as condi¢gdes de biosseguranga do espago
fisico da Prograd, com a finalidade de adotar providéncias necessarias ao retorno
das atividades presenciais. Apos a visita, realizada em 31 de agosto de 2021, o
Comité emitiu o Relatorio constante no Anexo A deste documento.

A partir das orientagdes fornecidas, foram adotadas as seguintes medidas:

a) sinalizagao dos setores e dos ambientes de uso comum;
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retirada de mobiliario ocioso das salas, bem como da recepcdo, com a
finalidade de assegurara reorganizagdo do espaco fisico para o retorno do
funcionamento presencial;

sinalizacdo da capacidade maxima de pessoas em cada setor;

dedetizacao do prédio;

instalacédo de dispensadores de alcool nas areas comuns;

retirada de assentos de espera localizados na recepcao de forma a obedecer
ao distanciamento de 1,5m entre cada assento;

limpeza dos filtros dos aparelhos de ar-condicionado;

realizacao de faxina em toda o prédio no dia 22 de novembro de 2021;
lubrificagdo das janelas basculantes dos setores realizada pela
Superintendéncia de Infraestrutura/Ufes;

reparo do micro-ondas;

instalagéo de tomada de 20A para o microondas da cozinha da Prograd;

solicitacdo de reparo dos aparelhos de ar condicionado inoperantes;

m) solicitagdo de reparo da pia localizada na area dos fundos da Prograd;

n)

0)

9)]
Q)

solicitagdo de limpeza das canaletas das janelas basculantes feita junto a
Superintendéncia de Infraestrutura/Ufes;

solicitacdo de reparo das janelas basculantes que estdo bloqueadas junto a
Superintendéncia de Infraestrutura/Ufes;

solicitacdo de reparo para os aparelhos de ar-condicionado com defeito;

solicitagdo de reparo para a pia localizada na area de jardim.

E necessario salientar, ainda, que todas as orientagdes do COE-Ufes foram

encaminhadas a Superintendéncia de Infraestrutura para providéncias.
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1.1 Objetivo

O Plano de Biosseguranca da Pro-Reitoria de Graduacado (Prograd) —
Protocolo de Execucdo das Atividades Administrativasobjetiva, como disposto
naResolugao n°® 31/2021, do Conselho Universitario, naIN SGP/SEDGG/ME n°
90/2021 e no Parecer Juridico n° 494/2021, estabelecer normas para o retorno
gradual e seguro das atividades administrativas presenciais e para as atividades

que serao realizadas em formato remoto.

2 RETORNO GRADUAL DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS PRESENCIAIS

Retornam as atividades presenciais, no dia 1° de dezembro de 2021 e nas
quinzenas subsequentes, os servidores que ndo se enquadram nas hipéteses
previstas nosincisos | e Il art. 6° da Resolugdo n° 31/2021, do Conselho
Universitario.

O retorno gradual e seguro as atividades administrativas presenciais
obedeceaospercentuais minimos de funcionamento, conforme cronograma

descrito na Tabela 1:

Tabela 1 — Cronograma de funcionamento

Percentual minimo de
Data de inicio
funcionamento
1° de dezembro de 2021 20%
16 de dezembro de 2021 40%
3 de janeiro de 2021 60%
17 de janeiro de 2021 80%
31 de janeiro de 2021 100%
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Para cumprimento dos percentuais de funcionamento e das medidas de
biosseguranga, o horario de atendimento presencial sera de 8 a 12h e de 13a
17h, de segundaa sexta-feira. Nos dias 24 e 31 de dezembro de 2021, esse
atendimento ocorrera apenas no formato remoto.A Tabela 2 apresenta os horarios

de trabalho presencial dos setores da Prograd:

Tabela 2 — Horario de atendimento presencial no més de dezembro de 2021

Horario de
Horario de
Setores atendimento
funcionamento
presencial ao publico
Gabinete
8h a 12h 9h a 13h
Camara Central de Graduacgéao
13ha17h 13ha 17h
Secao de Gestao da Informacéao
Diretoria de Registro e Controle 8ha 12h
8ha 12h
Académico (DRCA) 13ha17h
Diretoria de Apoio Académico 9h a 13h 9h a 13h
(DAA) 13ha17h 13ha 17h
Diretoria de Desenvolvimento
. 8ha 12h 8ha 12h
Pedagdgico (DDP)

Para desempenho das atividades presenciais, conforme estabelecido na
Resolugdo n° 33/2021, do Conselho Universitario, que altera o art. 20 da
Resolugdo n° 31/2021, o(a) servidor(a) (efetivo e terceirizado) apresentara

certificado nacional de vacinagao contra Covid-19 a chefia imediata.

3 TRABALHO REMOTO

Permanecerdo em trabalho remoto os(as) servidores(as) enquadrados nas

hipéteses previstas no inciso | do art. 6° da Resolugéo n°® 31/2021, do Conselho
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Universitario. Também  permaneceraonesse regime de trabalho os(as)
servidores(as) na condi¢cdo de pais, mées, padrastos ou madrastas que possuam
filhos(as) ou responsaveis que tenham a guarda de menores em idade escolar ou
inferior, nos locais onde ainda estiver mantida a suspensao das aulas presenciais
ou dos servigos de creche, e que necessitem da assisténcia de um dos pais,
maes ou guardido, € que nao possuam conjuge, companheiro(a) ou outro familiar
adulto na residéncia apto a prestar assisténcia.

A excecdo das servidoras gestantes,o(a)servidor(a)que se enquadre em
alguma das hipéteses descritas no inciso | do art. 6° da Resolugao n° 31/2021, do
Conselho Universitario, e deseje retornar ao trabalho presencial podera fazé-lo
mediante o preenchimento da autodeclaragdao constante do Anexo F da

supracitada Resolucéo.

3.1 Procedimentos para a continuidade do trabalho no formato remoto

Os(as) servidores(as) que se enquadram em alguma das hipoteses
previstas no inciso | do art. 6° da Resolugdo n° 31/2021, do Conselho
Universitario, deverao preencher, conforme o caso, asautodeclaracées contidas
nos Anexos‘B” e “E” da Resolugdoe encaminha-las para o e-mail institucional da
chefia imediata, resguardadas as informagdes pessoais e sigilosas.

Os(as) servidores(as) que se enquadram na hipétese prevista no art.
6°inciso Il, da Resolucdo n° 31/2021, do Conselho Universitario, deverao
preencher a autodeclaragdo de filho(s) ou menor(es) sob guarda em idade
escolar(Anexo C da Resolugéo) e encaminha-la a chefia imediata.

As informagdes prestadas pelos(as) servidores(as) sdo de sua inteira
responsabilidade, cabendo a cominagcao de sanc¢des previstas em lei, em caso de

fornecimento de informacgdes falsas.
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4 ATENDIMENTO AO PUBLICO

O atendimento ao publico sera realizado nos formatos online e presencial,
conforme discriminados nos itens 4.1 e 4.2.0 atendimento online deve ser
incentivado em toda a comunidade universitaria e possui uma série de beneficios.
Dentre eles, destacamos:

a) praticidade: evita-se o gasto de tempo no deslocamento e em filas
para atendimento, o que otimiza o tempo do usuario, bem como
permite sua melhor utilizacido para realizacdo de outras atividades,
como leitura, estudo, pesquisa etc.;

b) segurangca da informacdo: permite que a resposta obtida fique
automaticamente documentada pelos meios de comunicagdo remota,
o que facilita a sua utilizagdo em momentos posteriores, inclusive no
momento da avaliagdo do atendimento recebido;

c) agilidade na obtencéo de resposta a demanda.

4.1 Atendimento online

E necessario salientar que, no periodo da pandemia, devido & suspensdo
das atividades administrativas presenciais, a Prograd, com o apoio técnico da
Superintendéncia de Tecnologia da Informacao (STI), passou a prestar servigcos
no formato on-line. Apés o retorno gradual das atividades presenciais, esses
servigos continuarao a ocorrer também nesse formato. Desse modo, o Quadro 1
lista os servicos que continuardo a ser realizados mediante solicitacao pela

plataforma atendimento.ufes.br:
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Quadro 1 - Lista de servigos online e forma de solicitagao

Servigo

Responsavel

Endereco para solicitagao

Almoxarifado

Assessoria de Gabinete

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=169

Atas, Portarias e

Resolugdes

Assessoria de Gabinete

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=170

Comunicagao

Assessoria de Gabinete

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=171

Diarias e Passagens

Assessoria de Gabinete

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=172

Earte

Assessoria de Gabinete

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=173

Eventos

Assessoria de Gabinete

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=182

Gestao Financeira

Assessoria de Gabinete

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=174

Outros Assuntos

Assessoria de Gabinete

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=175

Agenda

Camara de Graduagao -
CCG

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=177

Atos Atas, Portarias e

Resolugdes

Camara de Graduacgao -
CCG

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=176

Comissoes

Camara de Graduagao -
CCG

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=180

Outros assuntos

Camara de Graduagao -
CCG

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=181

Parecer Camara de Graduacao - atendimento.ufes.br/open.php?topicld=179
CCG
Pauta Camara de Graduacao - atendimento.ufes.br/open.php?topicld=178

CCG

Colagao de Grau

Coordenagéo de
Expedicao e Registro de
Diplomas - CERD

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=115

Diplomas UFES

Coordenagéao de
Expedicao e Registro de
Diplomas - CERD

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=116

Diplomas UFES -
VERACIDADE

Coordenagéo de
Expedicao e Registro de
Diplomas - CERD

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=117

12




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE GRADUACAO

Servigo Responsavel Endereco para solicitagao
ENADE no Histoérico Coordenacéo de atendimento.ufes.br/open.php?topicld=119
Escolar Expedicao e Registro de

Diplomas - CERD
Manutencgéo de Coordenacéo de atendimento.ufes.br/open.php?topicld=118
vinculo Expedicdo e Registro de
Diplomas - CERD
Ressarcimento de taxa | Coordenagéo de atendimento.ufes.br/open.php?topicld=166
de Diploma Expedicdo e Registro de
Diplomas - CERD
Revalidagao Diploma Coordenacéo de atendimento.ufes.br/open.php?topicld=120
Estrangeiro Expedicao e Registro de
Diplomas - CERD
Cadastro de Coordenagéo de Matricula | atendimento.ufes.br/open.php?topicld=87
estudantes e Controle Académico -
CMCA
Desligamento Coordenacéo de Matricula | atendimento.ufes.br/open.php?topicld=88
Voluntario e Controle Académico -
CMCA
Documentagao de Coordenacéo de Matricula | atendimento.ufes.br/open.php?topicld=89
estudantes e Controle Académico -
CMCA
Histoérico escolar Coordenagéo de Matricula | atendimento.ufes.br/open.php?topicld=90
e Controle Académico -
CMCA
Matricula Coordenacéo de Matricula | atendimento.ufes.br/open.php?topicld=94
e Controle Académico -
CMCA
Matricula aluno Coordenagéo de Matricula | atendimento.ufes.br/open.php?topicld=91
especial e Controle Académico -
CMCA
Matricula de Coordenacéo de Matricula | atendimento.ufes.br/open.php?topicld=92
ingressantes e Controle Académico -
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Servigo

Responsavel

Endereco para solicitagao

CMCA

Migracgao curricular

Coordenagéao de Matricula
e Controle Académico -
CMCA

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=95

Processo seletivo -

Letras Libra

Coordenagéao de Matricula
e Controle Académico -
CMCA

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=97

Processo seletivo -

Musica

Coordenagédo de Matricula
e Controle Académico -
CMCA

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=96

Processo seletivo -

Procampo

Coordenagéo de Matricula
e Controle Académico -
CMCA

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=98

Processo seletivo -

Remocao/Reopgao

Coordenagéao de Matricula
e Controle Académico -
CMCA

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=99

Processo seletivo -
SISU

Coordenagéao de Matricula
e Controle Académico -
CMCA

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=100

Registro escolar

Coordenagéo de Matricula
e Controle Académico -
CMCA

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=93

Retificagdo de notas

Coordenagédo de Matricula
e Controle Académico -
CMCA

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=101

SISU/UFES - Cotas

Deficientes

Coordenagéo de Matricula
e Controle Académico -
CMCA

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=163

SISU/UFES - Duvidas

Gerais

Coordenagéo de Matricula
e Controle Académico -
CMCA

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=161

Trancamento de Curso

Coordenagéo de Matricula

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=102
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Servigo

Responsavel

Endereco para solicitagao

e Controle Académico -
CMCA

Transferéncia ex-oficio | Coordenagado de Matricula | atendimento.ufes.br/open.php?topicld=103
e Controle Académico -
CMCA
Acompanhamento Diretoria de atendimento.ufes.br/open.php?topicld=148
Académico Acompanhamento
Académico - DAA
Certificados de bolsas | Diretoria de atendimento.ufes.br/open.php?topicld=142
Acompanhamento
Académico - DAA
Desligamentos Diretoria de atendimento.ufes.br/open.php?topicld=149
Acompanhamento
Académico - DAA
Educacgao Tutorial PET | Diretoria de atendimento.ufes.br/open.php?topicld=146
Acompanhamento
Académico - DAA
Egressos Diretoria de atendimento.ufes.br/open.php?topicld=141
Acompanhamento
Académico - DAA
Iniciagdo a Docéncia Diretoria de atendimento.ufes.br/open.php?topicld=145
Pibid Acompanhamento
Académico - DAA
Outros assuntos Diretoria de atendimento.ufes.br/open.php?topicld=140
Acompanhamento
Académico - DAA
Programa Integrado de | Diretoria de atendimento.ufes.br/open.php?topicld=144
Bolsas PIB Acompanhamento
Académico - DAA
Projetos de Ensino e Diretoria de atendimento.ufes.br/open.php?topicld=147
PIAA Acompanhamento

Académico - DAA
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Servigo Responsavel Endereco para solicitagao
Residéncia Diretoria de atendimento.ufes.br/open.php?topicld=143
Pedagégica Acompanhamento

Académico - DAA

Alteragao de pré-

requisito

Diretoria de
Desenvolvimento

Pedagogico - DDP

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=187

Anexar documento

avulso em PPCs

Diretoria de
Desenvolvimento

Pedagogico - DDP

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=209

Bibliografias basicas e

complementares

Diretoria de
Desenvolvimento

Pedagogico - DDP

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=199

Carga horaria de

extensao nos PPCs

Diretoria de
Desenvolvimento

Pedagogico - DDP

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=208

C.H. minima e maxima

para matricula

Diretoria de
Desenvolvimento

Pedagogico - DDP

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=203

Criagao de disciplinas

optativas

Diretoria de
Desenvolvimento

Pedagodgico - DDP

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=189

Distribuigao Teoria-

Exercicio-Laboratorio

Diretoria de
Desenvolvimento

Pedagodgico - DDP

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=197

Equivaléncia de

Diretoria de

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=188

disciplinas Desenvolvimento
Pedagodgico - DDP
Exclusao de Diretoria de atendimento.ufes.br/open.php?topicld=190

disciplinas optativa

Desenvolvimento

Pedagogico - DDP

Formacgao Continuada

de Docentes

Diretoria de

Desenvolvimento

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=207
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Servigo

Responsavel

Endereco para solicitagao

Pedagogico - DDP

Nova versao de PPC

Diretoria de
Desenvolvimento

Pedagogico - DDP

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=204

Orientagdo novo

Curso Graduagao

Diretoria de
Desenvolvimento

Pedagogico - DDP

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=205

Periodizagao de

disciplinas

Diretoria de
Desenvolvimento

Pedagogico - DDP

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=194

Preenchimento PPC

no académico

Diretoria de
Desenvolvimento

Pedagogico - DDP

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=206

Redepartamentalizagao

disciplina

Diretoria de
Desenvolvimento

Pedagogico - DDP

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=198

Regulamento
Atividades

Complementares

Diretoria de
Desenvolvimento

Pedagogico - DDP

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=200

Regulamento Estagio

Supervisionado

Diretoria de
Desenvolvimento

Pedagogico - DDP

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=201

Regulamento TCC

Diretoria de
Desenvolvimento

Pedagogico - DDP

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=202

Unificagao de

disciplinas

Diretoria de
Desenvolvimento

Pedagodgico - DDP

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=192

Amparo Legal

Diretoria de Registro e
Controle Académico -
DRCA

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=112

Atestado

Diretoria de Registro e

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=109
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Servigo

Responsavel

Endereco para solicitagao

inicio/conclusao de

curso

Controle Académico -
DRCA

Atestado Coeficiente

de Rendimento

Diretoria de Registro e
Controle Académico -
DRCA

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=108

Atestado Conclusao

de curso

Diretoria de Registro e
Controle Académico -
DRCA

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=110

Atestado Programas

Diretoria de Registro e

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=111

de curso Controle Académico -
DRCA
Atestado Diretoria de Registro e atendimento.ufes.br/open.php?topicld=107

Reconhecimento de

Curso

Controle Académico -
DRCA

Outros assuntos

Diretoria de Registro e
Controle Académico -
DRCA

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=113

Certificados

Divisdo de Estagios

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=132

Convénios

Divisédo de Estagios

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=133

Divulgagéao de vagas

Divisédo de Estagios

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=134

Mobilidade Académica

Divisdo de Estagios

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=135

Outros assuntos

Divisdo de Estagios

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=139

Termos aditivo

Divisdo de Estagios

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=138

Termos de

compromisso

Divisdo de Estagios

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=136

Termos de rescisao

Divisdo de Estagios

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=137

Acesso a informagéo

Secgao de Gestao da

Informacéo - SGI

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=77

Acesso ao sistema

Académico

Secgao de Gestao da

Informacéo - SGI

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=78

Envio de e-mail para

estudantes

Secgao de Gestao da
Informacéo - SGI

atendimento.ufes.br/open.php?topicld=79
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Servigo Responsavel Endereco para solicitagao

Langamento de notas | Secdo de Gestdo da atendimento.ufes.br/open.php?topicld=82
Informacéo - SGI

Oferta de disciplinas Secgéo de Gestédo da atendimento.ufes.br/open.php?topicld=81
Informacéo - SGI

Portal do Aluno Secgao de Gestao da atendimento.ufes.br/open.php?topicld=83
Informacéo - SGI

Portal do Professor Secgao de Gestao da atendimento.ufes.br/open.php?topicld=84

Informacéo - SGI

Sistema Académico Secgao de Gestao da atendimento.ufes.br/open.php?topicld=85
(SIE/AcadémicoWeb) Informagéo - SGI

Sites - manutengiao e Secgao de Gestao da atendimento.ufes.br/open.php?topicld=80
publicagoes Informacéo - SGI

Assim, para os servicos listados deverdo ser solicitados pelo
atendimento.ufes.br, conforme discriminado no Quadro 2. Esse sistema,
denominado Tiket, permite centralizar todos os pedidos de atendimento e servir
de forma mais apropriada os demandantes de atendimento. Cada ticket recebe
um numero unico, que pode ser utilizado para acompanhar o progresso do
atendimento e as respostas disponiveis. Para abrir um ticket, € necessario que o
usuario possua um endereco de e-mail valido.

Esse sistema evitara filas e aglomeragbes nos locais de atendimento,
medida muito necessaria em tempos de pandemia.

Além do sistema ticket, para melhor atender os(as) estudantes, foram
criadas funcionalidades no Portal do Aluno. O Quadro 2 discrimina os documentos
gue podem ser acessados e as solicitacbes que podem ser feitas por meio desse
Portal.
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Quadro 2 — Documentos e servigos disponiveis no Portal do Aluno

Servigos e solicitagoes

Formas de

solicitagédo

acesso

/

Identidade Estudantil Ufes

aluno.ufes.br

Historico Parcial

aluno.ufes.br

Horario Individual

aluno.ufes.br

Curriculo de Cursos

aluno.ufes.br

Comprovante de Matricula em Disciplinas

aluno.ufes.br

Ficha Cadastral

aluno.ufes.br

Integralizagao Curricular

aluno.ufes.br

Atestado de Matricula

aluno.ufes.br

Atestado Reconhecimento de Curso e Sistema

de Avaliagao

aluno.ufes.br

Solicitagdo de Desligamento Voluntario de

Curso

aluno.ufes.br

Solicitagdao de Trancamento de Matricula

aluno.ufes.br

Solicitagdo de Alteragdo de Nome Social

aluno.ufes.br

E importante pontuar que estudantes, docentes e comunidade externa
poderao solicitar servicos que sao realizados no formato online de forma
presencial, principalmente no primeiro més (dezembro). Nesse caso, o0s
atendimentos serdo feitos conforme demandados e, ao mesmo tempo, o
atendente orientara o usuario a acessar o atendimento online da proxima que

precisar do servico.

4.2 Atendimento presencial

Também sera realizado atendimento presencial ao publico. Dentre os
servigos que serao prestados nesse formato, destacamos a entrega de diplomas
para estudantes da Ufes e lotes de diplomas para Instituicbes de Ensino Superior
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privadas. Considerando os protocolos de biosseguranga, esses servigos
seraorealizados nos guichés, pois eles contam com barreira de prote¢éo de vidro,
evitando, assim, o contato préximo entre atendente e cidadao ou cidada.

Para recebimento do servigo, o cidaddo ou cidada devera estar usando
mascara, assim como higienizar as méaos com alcool em gel disponivel na entrada
da Prograd.

O quantitativo de pessoas que podera aguardar atendimento no hall da
Prograd é de, no maximo, 8 (oito) pessoas simultaneamente. O controle da
entrada sera realizado pelo porteiro que orientara sobre a obrigatoriedade do uso

de mascara e sobre a higienizagdo das maos.

5 MEDIDAS QUE SERAO ADOTADAS EM CASOS DE SUSPEITA OU
INFECGAO

Os(as) servidores(as) e o pessoal terceirizado que estejam no desempenho de
suas atividades de forma presencial devem entrar imediatamente em trabalho
remoto nas seguintes situacdes:

a) casos confirmados de Covid-19, pelo prazo de 14 dias corridos;

b) casos suspeitos de Covid-19, pelo prazo de 14 dias corridos;

c) contatantes de casos confirmados de Covid-19, pelo prazo de 14 dias corridos,
contados a partir do ultimo dia de contato entre o servidor e a pessoa
infectada;

d) retorno de viagens nacionais a estados onde ha incidéncia de casos e de
viagens internacionais a qualquer pais, a servigo ou privadas, ainda que nao
apresentem sintomas associados a Covid-19, pelo prazo de 7 dias corridos,

contados da data do retorno;
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e) retorno de viagens nacionais a estados onde ha incidéncia de casos e de
viagens internacionais a qualquer pais, a servi¢o ou privadas, com sintomas
de Covid-19, pelo prazo de 14 dias corridos, contados da data do retorno;

f) apresentagéo de sinais e sintomas gripais, enquanto perdurar essa condigao,
declarada conforme Anexo D desta Resolugdo n° 31/2021, do Conselho

Universitario.

Nos casos suspeitos (b) ou contatantes de casos confirmados (c) de Covid-19,
o(a) servidor(a) podera retornar as suas atividades presenciais de trabalho antes
de transcorridos os 14dias, desde que apresente resultado negativo do exame
laboratorial para Covid-19, de acordo com as orientagdes do Ministério da Saude,
e estejam assintomaticos por mais de 72 horas.

Os servidores terceirizados deverdao comunicar o(a) encarregado(a) dos
servigos para que haja substituicdo do(a) trabalhador(a).

Em qualquer das hipdéteses descritas nesteitem, bem como sempre que
surgirem duvidas a respeito da Covid-19 ou de seus fatores associados, o(a)
servidor(a) devera procurar atendimento médico na unidade de saude mais
préxima, ou orientacdo nos canais oficiais disponibilizados pelo Ministério da
Saude (pelo telefone 136 ou no sitehttps://coronavirus.saude.gov.br/), ou nos

canais de comunicacio das secretarias estaduais e municipais de saude.
6 MEDIDAS DE BIOSSEGURANCA

No atual contexto, adotamos medidas de biosseguranga. Contudo, a sua
efetividade exige a participagdo de toda a equipe, pois a contribuicdo
individualéindispensavel para preservar a saude de todas e todos. As medidas
adotadas sao as seguintes:

e 0 Uso deaparelhos de ar-condicionado com exaustdo, pois garante as

trocas de ar,e, quando possivel,manteras janelasabertas;
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0 uso obrigatorio de mascaras nas dependéncias da Prograd;

as cadeiras de trabalho, atendimento e espera foram organizadas,
observando normas de distanciamento social;

os ambientes de uso coletivo foram sinalizados com cartazescom
orientacbes sobremedidas de biosseguranca;

0 numero de pessoas permitidas em cada sala e setor foi estabelecido
seguindo as normas de distanciamento social e esta registrado nas portas
de entrada;

o0 uso do micro-ondas sera permitido somentepara aquecimento de
alimentacao;

as refeigdes serao realizadas em espaco aberto;

os restos de alimentos e respectivos vasilhames serao descartados nas
lixeiras externas ao prédio;

no revezamento entre turnos, os(as) servidores(as) farao a higienizagao da
sua mesa e dos equipamentos de trabalho, quando esses forem

compartilhados.

7 REGISTRO DE FREQUENCIA

As orientagdes acerca do registro eletrbnico da frequéncia no Sistema de

Registro Eletrénico de Frequéncia para os servidores(as)em trabalho presencial

ou remoto estdo discriminadas na Instrucdo Normativa n° 8, de 16 de novembro

de 2021, da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas. E de responsabilidade de cada

servidor(a) conhecer essas normas e adota-las.
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ANEXO A

Ministério da Educacao
Universidade Federal do Espirito Santo

COMITE OPERATIVO EMERGENCIAL- COVID 19- COE/UFES

RELATORIO RELATIVO A RETOMADA DE ATIVIDADES DA PRO
REITORIA DE GRADUACAO- PROGRAD, CAMPUS DE GOIABEIRAS -

UFES

Em visita a Pré Reitoria de Gradua¢do- PROGRAD/UFES no dia 31/08/2021, localizada no
Campus Goiabeiras, por representantes do Comité Operativo de Emergéncia da UFES - COE
e da Diretoria de Atencdo a Saude da UFES - DAS/PROGEP, foram observadas as seguintes

e Descricdo do local de trabalho:

o O local de trabalho € constituido por edificagdo em alvenaria, composto por um

Unico pavimento e com Vérias reparticGes/salas. Possui ainda os ambientes
climatizados por diversos aparelhos de ar-condicionado e, devido as
caracteristicas construtivas da edificagdo, ha possibilidade ventilacdo cruzada
natural, porém com seu potencial reduzido devido a grades que limitam a
abertura das janelas.

O ambiente possui varias salas/setores e em algumas delas diversos postos de
trabalho com grande quantidade de mesas e computadores préximos uns dos
outros.

J& estdo instalados os dispensadores de alcool gel.

Cadeiras de espera com indicacdo de local adequado para assento e/ou
marcagdo de assento isolado para distanciamento COVID-19 na recepgdo.
Porém ha necessidade de adequar sinalizacdo em cadeiras de espera no corredor
do setor.

Para o atendimento do publico em geral ha protetores de vidro e bancadas
mantendo o distanciamento entre o servidor e o publico em atendimento.

Locais destinados a alimentacdo sédo pequenos.
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Relato da presenca de roedores na area de convivéncia/jardim no periodo

noturno.

Janelas que ndo podem ser abertas devido a fixacdo das grades de protecéo que
ndo permitem essa abertura para favorecer a ventilacdo natural.

Na sala onde estd localizada a Diretroria de apoio Académico ndo ha
possibilidade de ventilacdo natural e no dia da visita, apresentava infiltracdo no
teto com formacdo de poca, implicando em risco de queda de mesmo nivel e
danos a equipamentos eletronicos.

Condic0es a serem corrigidas e outras observacoes:

Auséncia de cartazes instrutivos e com adverténcia sobre aglomeracéo,
utilizacdo de méscara e distanciamento.

Auséncia da indicacdo de direcdo de fluxo de pessoas em corredores de
passagem.

Salas que contém mobiliario em excesso e que podem ser retirados ou
realocados para facilitar a limpeza e higienizagdo dos mesmos.

Observamos que, de uma forma geral, ha possibilidade de interditar postos de
trabalno ou utilizagdo de escala de trabalho, de forma a promover
distanciamento social.

Extintores de incéndio em local sem sinalizacdo adequada. Os extintores devem
permanecer nos locais indicados no projeto de combate a incéndio.

Auséncia a identificacdo da capacidade méaxima de pessoas por ambiente nas
portas.

Dessa forma, recomenda-se:

e Priorizar os atendimentos a usuarios externos ao setor a distancia, de forma virtual ou

telefone.
Identificar a capacidade maxima de pessoas por ambiente nas portas.

Indicar a direcéo de fluxo de pessoas no chao nas areas de circulacao.
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e Nos banheiros, manter dispensador de sabonete liquido e porta toalhas de papel em

boas condigoes.

e Em cadeiras de espera indicar local adequado para assento e/ou marcar assento isolado
para distanciamento COVID-19 de no minimo 1,5m.

e Solicitar adequacgdo da conservacdo e limpeza do setor, além de manutencéo predial ao
setor competente da UFES.

e Solicitacdo a Superintendéncia de Infraestrutura vistoria para avaliar a possibilidade
de criacdo de solucgdes que possibilitem ventilacdo cruzada ou forcada.

e Solicitar a Superintendéncia de Infraestrutura vistoria de Projeto de Combate a
Incéndio e Panico aprovado, com emissdo de Alvara de Licenca emitido pelo Corpo
de Bombeiros Militar do Espirito Santo.

e No que tange ao atendimento de normas e legislagéo:
o Adequacdo da edificagdo as Normas Técnicas Brasileiras (NBRs) e CBM-ES
em relacdo a construcdo e equipamentos, além da acessibilidade, no que tange
a uma edificacdo publica;

Outrossim, também encaminhamos recomendacfes gerais de prevencdo, controle ou
mitigacdo de riscos das atividades do setor quando do retorno as atividades presenciais, que
poderdo ser revistas em consonancia com futuras descobertas e orientacbes dos Orgaos
competentes. Devem ser verificadas também as recomendagdes do Plano de Biosseguranca da
UFES, Protocolo de Biosseguranca para Retorno das Atividades nas Instituicdes de Ensino do
Ministério da Educacéo, orientagdes das autoridades sanitarias competentes, recomendacdes e
demais atos normativos do Ministério da Saude e das autoridades locais, e demais medidas
que possam ser aplicadas no setor.

1. Medidas administrativas e coletivas nos locais de trabalho

e Evitar compartilhamento de mesa e materiais (canetas, tesouras, materiais de
escritorio, etc.);

e Realizar rotina para higienizacdo, em intervalos regulares, das &reas de uso comum,
tais como: elevadores, corrimdes, maganetas, bebedouros, pias, lavabos, etc., conforme
previsto pela instituicdo. Além disso, higienizar regularmente e constantemente mesas,
computadores, telefones, objetos de trabalho e de uso pessoal habitual, seguir o
procedimento de limpeza e desinfeccdo padronizado pela UFES e em atendimento aos
Decretos Estaduais que regulamentam os critérios da abertura de escolas e creches nos

periodos da pandemia de COVID-19;
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e Facilitar o acesso aos materiais necessarios para higienizacdo, a exemplo de agua,

sabdo e alcool em gel 70% ou outro produto devidamente aprovado pela Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA;

e Aplicar o distanciamento social de, no minimo, 1,5 metro dentro do ambiente de
trabalho, conforme recomendacdo do Ministério da Educacdo, com indicacdo de
marcagdes com o uso de fitas adesivas, incluindo os locais e espacos para filas e
esperas, além de observar a reducéo da capacidade maxima de ocupacéo do local;

e Priorizar o atendimento ao publico de forma on-line ou via telefone, devendo-se
realizar prévio agendamento para atendimento presencial.

e Garantir que as unidades se mantenham abastecidas com materiais de limpeza, higiene
pessoal, mascaras faciais e alcool gel 70%, além dos EPI’s necessarios para os
profissionais do setor, quando aplicavel;

e Manter os ambientes ventilados (ar-condicionado com exaustdo, que garanta as trocas
de ar, ou manter as janelas abertas);

e Solicitar, ao setor responsavel pelo sistema de climatizacdo, o Plano de Manutencao,
Operacéo e Controle dos aparelhos de ar condicionado e avaliacdo de adequacdes no
sistema de climatizacdo e ventilacdo existentes (dentre outros parametros de projeto e
manutencdo preventiva/corretiva), conforme legislacdo pertinente e contemplando as
especificidades da condicdo da pandemia.

e Realizar a manutencdo e conservacdo predial de forma a manter:
o Janelas com funcionamento e abertura corretos;

o Piso lavavel integro e em boas condi¢des para higienizacao e limpeza e evitar
quedas de mesmo nivel,

o Mobiliario integro e em boas condi¢des para higienizacao e limpeza.
e Priorizar reunides e eventos virtuais para evitar aglomeracoes;
e Adotar, sempre que possivel, a reorganizacdo dos processos de trabalho;

e Devem ser adotados procedimentos para que, na medida do possivel, os trabalhadores
evitem tocar superficies com alta frequéncia de contato;

e Garantir adequada comunicacéo visual de protecao e prevencao de risco a Covid-19.
O Plano de Contingéncia da UFES prevé que a organizacdo de campanhas educativas
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que visem a prevencao da contaminacdo pela COVID-19 serdo desenvolvidas pela

Superintendéncia de Comunicagdo — SUPEC,;

e Orientar quanto a necessidade do uso da méscara, higienizacdo das méaos e de proibicao
de aglomeragdes;

e Permitir somente a entrada de pessoas no estabelecimento com a utilizagdo de méascara
de protecéo;

Recepgéo ou similar
e Seguir as medidas coletivas nos locais de trabalho supracitadas;
e Instalagdo de dispensadores de &lcool 70%;

e Nos locais onde ndo ha barreira fisica de material transparente, providenciar a
instalacdo de barreiras fisicas de material acrilico transparente ou similar com uma
abertura para entrega de documento (tal acdo nao elimina a necessidade de utilizacao
de mascara pela recepcionista). Até que a barreira fisica seja instalada, utilizar fita
zebrada com a utilizacdo concomitante de protetor facial (face shield) pela
recepcionista;

e Remover da sala de espera revistas, outros materiais de leitura, brinquedos, enfeites e
outros objetos que possam ser tocados por outras pessoas e que ndo possam ser
facilmente desinfetados;

e Sinalizacdo de cadeiras interditadas, respeitando distanciamento de 1,5 m;
e Lixeira sem acionamento manual;

e Afixar avisos quanto ao numero de lotacdo de atendimentos presenciais, quanto a
ocupacao e solicitacdo de aguardo do lado externo, bem como, a necessidade de
agendamento prévio nos setores previamente determinados;

e Afixar avisos quanto a orientagdes de etiqueta respiratoria e demais avisos que Gestor
julgar necessario;

e Afixar cartaz com informe de utilizagdo OBRIGATORIA de mascara para 0 acesso
edificacéo;

e Realizar entrega/retirada de documentos pela recepcdo de forma agendada. Priorizar
atendimento via telefone e e-mail.
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Areas de convivéncia/ locais de refeicéo e similares

Seguir as medidas coletivas nos locais de trabalho supracitadas;
Afixar avisos quanto ao numero de lotacdo de ocupacdo do ambiente;

Realizar marcacdes de locais que devem ter cadeiras/bancos, conforme o
distanciamento de 2,0 metros.

Estabelecer rotina de limpeza da bancada ou local de apoio de alimentos apds a
utilizacdo de usuério do ambiente;

N&o compartilhar objetos de uso pessoal, como copos, talheres, e de uso coletivo, como
garrafas térmicas, etc;

Em bebedouros:

o Sinalizar para que ndo haja ingestdo diretamente dos bebedouros para evitar
contato da boca do usuario com o equipamento;

o Aretirada da 4gua devera ser feita com copos ou canecas reutilizaveis e de uso
préprio do usuario;

o Higienizar diariamente esses equipamentos.

Banheiros

Pias, preferencialmente, com torneira de fechamento automatico;
Instalacdo de dispensadores de sabonete liquido;

Porta toalhas de papel;

Lixeiras sem acionamento manual,

Garantir a disponibilidade de sabonete liquido e papel toalha para assepsia das maos e
antebracos.

Disponibilizar alcool gel a 70% ou alcool glicerinado para os usuarios em local
sinalizado e indicar, com informacdes visiveis, sobre a higienizacdo de maos.
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2. Medidas individuais

N&o compartilhar objetos de uso pessoal, como copos e talheres, materiais de
escritorios, livros e afins;

Adotar as recomendacfes de uso, higienizacdo, acondicionamento e descarte dos
Equipamentos de Protecdo Individual - EPI, com os devidos Certificados de Aprovacéo
(CA), e outros equipamentos de protecéo, de acordo com cada atividade, considerando
também os riscos gerados pela COVID-19, conforme segue:

a. PROFISSIONAIS DE APOIO: RECEPCAO E SEGURANCAS
o Mmascara cirdrgica;

o fornecimento ao trabalhador, além de méscara, protetor Face Shield quando o
atendimento for realizado em distancia inferior a 1,5m (um metro e cinquenta
centimetros), sem a existéncia de barreira fisica.

b. PROFISSIONAIS ADMINISTRATIVOS (TAES E PROFESSORES NAO
EXPOSTOS A RISCOS BIOLOGICOS)

o mascaras de tecido, conforme especificacdo do Ministério da Saude e OMS.

OBSERVAGCAO: apenas as mascaras ndo sdo suficientes para evitar a

disseminacdo do coronavirus. O uso delas deve ser acompanhado de outras medidas de satde
publica, como manter o ambiente ventilado, distanciamento social e lavar as mdos com

frequéncia.
INFORMAGCOES SOBRE A MASCARA CIRURGICA E A MASCARA DE
TECIDO
e Conforme Cartilha de protecdo respiratoria contra agentes bioldgicos - Anvisa, a

mascara cirirgica é uma barreira de uso individual que cobre o nariz e a boca. E
indicada para:

o proteger o Trabalhador de infec¢Ges por inalagdo de goticulas transmitidas a
curta distancia e pela projecdo de sangue ou outros fluidos corporeos que
possam atingir suas vias respiratérias;

o minimizar a contaminacdo do ambiente com secrecOes respiratorias geradas
pelo proéprio trabalhador.

Substituir as mascaras cirurgicas, a cada quatro horas de uso, ou de tecido, a cada trés
horas de uso, ou quando estiverem sujas ou umidas.
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e Nos casos de uso de mascara de tecido, confeccionar e higienizar as mascaras de tecido

de acordo com as recomendacdes do Ministério da Satude e OMS.

Leila Massaroni
Coordenadora COE-Covid-19/UFES

Fabio José Alencar da Silva
Engenheiro de Seguranca DAS/UFES

Daniela Simoes Freitas Motta
Diretora DAS/UFES
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