L PATRIA AMADA

B INSTITUTO FEDERAL
BN pDE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA  MINISTERIO DA , BRASI L
oE Fluminense EDUCACAO — a

PROCEDIMENTOS PARA IMPRESSAO, ORGANIZACAO E ENTREGA DE
MATERIAL DIDATICO

AMBITO DE APLICACAO ( x ) Atendimento interno ( x ) Atendimento externo

BENEFICIARIOS Servidores, colaboradores terceirizados, estudantes
e Seus responsaveis

OBJETIVOS / PROPOSITOS | Estabelecer procedimentos de biosseguranca para
DO PROTOCOLO impressao, organizacdo e entrega de material
didatico no IFFluminense, devido a pandemia de
Covid-19 e a adesao as Atividades Pedagogicas Nao
Presenciais.

EQUIPAMENTOS DE | - Mascara em tecido 100% algodao, com camada
PROTECAO INDIVIDUAL dupla;

- Mascara de TNT descartavel, com camada tripla;
- Mascara de protegao individual (face shield);

- Luva nitrilica sem p6 descartavel, em diversos
tamanhos (P, M, G e GG).

EQUIPAMENTOS DE | N&o se aplica.
PROTEGCAO COMUNITARIA

1. CONTEXTUALIZACAO E DESCRICAO DA ATIVIDADE

Para viabilizar a participagdo em aulas e demais atividades académicas remotas, o
IFFluminense previu o atendimento por material impresso aos estudantes que nao
possuem a inclusao digital, devido a pandemia do novo coronavirus (Covid-19). O
objetivo é oportunizar que estudantes recebam o material didatico necessario para
participagdo em aulas e demais atividades académicas remotas.

As orientacbes apresentadas a seguir visam a protegdo da saude dos
servidores/colaboradores envolvidos na acdo, dos estudantes que receberdo os
materiais didaticos, e dos responsaveis que, porventura, realizarem a retirada no lugar
do estudante.

2. ORIENTACOES GERAIS

2.1.  Observar os procedimentos previstos nos itens Medidas Gerais, Procedimentos
para entrada e transito nas unidades IFFluminense, Procedimentos para sanitizacao de
ambientes, Procedimentos para ocupacdo de espacos, Procedimentos para
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organizagao do trabalho e Procedimentos para atendimento ao publico determinado nos
Protocolos Gerais de Biosseguranca para as unidades do IFFluminense publicados por
meio da Portaria n® 628, de 02 de outubro de 2020.

2.2. Durante a convocagao dos estudantes, para a entrega de material didatico no
IFFluminense, deve-se incluir na mensagem de divulgacao uma orientagdo sobre a
importancia do uso da mascara de protecao no dia da retirada.

2.3. Nao se aconselha o incentivo ao uso de transporte coletivo para a retirada do
material didatico. Por isso, recomenda-se aos gestores dos campi que organizem, na
medida do possivel, a entrega do material didatico por bairros, ou pontos estratégicos
do municipio onde o campus esté localizado.

2.4. Todos os servidores/colaboradores envolvidos na entrega do material didatico
deverao utilizar mascara durante todo o periodo da acéo (da saida ao retorno ao lar),
conforme orientacgdes disponibilizadas nos Protocolos Gerais de Biosseguranga para as
unidades do IFFluminense publicados por meio da Portaria n® 628, de 02 de outubro de
2020.

2.5.  As atividades referentes a retirada de material didatico no IFFluminense deverao
ser organizadas na forma de agendamento de forma a ndo haver aglomeracao,
formacao de filas e devera ser respeitado o distanciamento minimo de 1,5 metros
durante o transito e permanéncia em todos os ambientes dos campi.

2.6. A Direcao-Geral devera providenciar divulgagdo a comunidade escolar dos
horéarios agendados para a retirada de material didatico respeitando dias, turnos,
horéarios a fim de se evitar aglomeragoes.

2.7. O aluno/responsavel tera acesso pela entrada principal, sendo proibido vir
acompanhado para evitar aglomeracdo. Caso seja estudante de menor idade, sera
permitido 1 acompanhante.

2.8. Excepcionalmente durante a pandemia serdo disponibilizados, a comunidade
escolar que acessar os campi para retirada dos materiais didaticos referentes as
Atividades Pedagdgicas Nao Presenciais, apenas os banheiros exclusivos para publico
externo, a fim de minimizar os riscos de contaminagéo e estando o uso limitado a um
usuario por vez.

2.9. Disponibilizar mascaras descartaveis para casos em que os estudantes ou seus
responsaveis ndo estiverem utilizando méscara de tecido.

2.10. Para formalizar a solicitagdo da atividade presencial, a chefia imediata devera
encaminhar ao servidor um e-mail com detalhamento da atividade a ser realizada,
justificativa da urgéncia, justificativa da nao possibilidade de realizacdo de forma remota
e data de realizacao da atividade.
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2.11. Na convocacdo de servidores para a realizacdo de atividades presenciais
essenciais, a chefia imediata devera adotar procedimentos de rodizio entre os
servidores, quando possivel.

3. PROCEDIMENTOS PARA ORGANIZACAO DOS OS MATERIAIS DIDATICOS
3.1.  Organizagao dos os materiais didatico disponiveis nos campi

3.1.1. A organizacao dos materiais didaticos devera acontecer em ambiente arejado,
com janelas abertas.

3.1.2. Ao realizar a organizacao dos materiais didaticos, as pessoas envolvidas neste
procedimento deverdo estar de mascara facial e higienizar as maos frequentemente,
preferencialmente, com agua e sabao ou utilizando o alcool em gel 70%.

3.1.3. Caso seja necessario sair do local de organizacdo do material, deve-se ter o
cuidado de higienizar as maos novamente, ao retornar ao local e antes de retomar o
procedimento de separagao do material.

3.1.4. Os materiais didaticos deverao ser embalados utilizando material plastico de facil
higienizagdo. Antes de iniciar o processo de embalamento dos materiais didaticos, deve-
se observar se o material a ser utilizado encontra-se completo e integro. Apds esta
etapa, € importante conferir se a embalagem néao esta apresentando falhas de protecao,
tais como: aberturas, bolhas, entre outras.

3.1.5. Ao final, orienta-se acrescentar a parte externa dos materiais didaticos uma
mensagem contendo o seguinte:

‘Antes de vocé receber esse material didatico, houve todo um processo de
planejamento, preparacao e embalagem do mesmo. Pensando na sua seguranga, as
pessoas envolvidas nesse processo cumpriram com todas as medidas de protecao
contra o novo coronavirus. Além disso, antes do material didatico ser entregue a vocé,
ele ficou acondicionado por 120 horas em um ambiente fechado, cumprindo, assim,
a sua quarentena’.

3.1.6. O papel utilizado para impressao da mensagem devera ser fixado a parte externa
do material didatico, com fita adesiva, de modo a cobrir toda sua superficie, tornando-o
impermeavel.

3.1.7. Apbés o processo de embalamento, os materiais didaticos deverdo ser
transportados para uma sala totalmente fechada, onde deveréo ficar trancados, por 120
horas ininterruptas, até o dia da entrega.

3.1.8. Caso a embalagem seja violada neste periodo, os materiais didaticos deverao
ser embalados novamente e um novo periodo de quarentena 120 horas ininterruptas
deverd ser iniciado.

4. PROCEDIMENTOS PARA ENTREGA DOS MATERIAIS DIDATICOS

4.1. Serédo apresentados a seguir trés fluxos que os campi do IFFluminense poderao
adotar para a realizagdo dessa atividade.

4.2. Entrega dos materiais didaticos nos campi:
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4.2.1. A entrega devera acontecer em local aberto e arejado.

4.2.2. Os materiais didaticos deverao ser transportados para o local de distribuicdo no
dia da acdo. Todas as pessoas envolvidas no transporte dos materiais didaticos deverao
estar de méascara, lavar as maos, punhos e antebragos (com agua e sabao) antes de
iniciar o transporte dos mesmos.

4.2.3. Todas as pessoas envolvidas na distribuicdo dos materiais didaticos deverao
higienizar as maos antes da acao, estar de mascara de tecido, luvas e mascara de
protecao individual (face shield) durante todo o periodo da acgéo.

4.2.4. Paratrocar a mascara com seguranga, € preciso: higienizar as maos com alcool
em gel 70%, retirar a mascara usando somente os elasticos para puxar, armazenar as
mascaras em uma sacola plastica (quando esta for de tecido) que precisa ser bem
fechada, higienizar as maos novamente e colocar a mascara .

4.2.5. No ato da entrega dos materiais didaticos, a parte externa da embalagem devera
ser higienizada com alcool a 70% (liquido). E muito importante que a higienizacdo
acontega na frente da pessoa que estara realizando a retirada.

4.2.6. Apbs a ultima entrega, as pessoas envolvidas na distribuicado deverao higienizar
as maos com éalcool em gel 70%.

4.2.7. Ao final da acdo, todos os envolvidos na distribuicdo dos materiais didaticos
deverao lavar as maos, punhos e antebracos, com agua e sabdo. A tela mascara de
protecao individual (face shield) também devera ser higienizada com agua e sabao e,
logo apds, com alcool liquido 70%.

4.3. Entrega dos materiais didaticos nos pontos de encontro:

4.3.1. Os materiais didaticos serdo entregues por meio de motorista em veiculo
institucional, com o0 acompanhamento de um servidor ou colaborador.

4.3.2. Antes da entrega dos materiais didaticos, o veiculo institucional a ser utilizado
na agao deverd ser higienizado.

4.3.3. Os materiais didaticos deverao ser transportados para o veiculo no dia da agao,
antes da saida do campus. Todas as pessoas envolvidas no transporte dos livros para
o veiculo deverao estar de mascara, lavar as maos, punhos e antebracos (com agua e
sabdo) antes de iniciar o transporte dos mesmos.

4.3.4. Todos deverdo higienizar as maos antes de entrar no veiculo. As pessoas
envolvidas na distribuicao deverao estar de mascara de tecido e mascara de protecao
individual (face shield) durante todo o periodo da acdo. O motorista podera utilizar
apenas a mascara de tecido.

4.3.5. As mascaras (inclusive a do motorista) deverao ser trocadas a cada duas horas
ou quando estiverem Umidas, com sujeira aparente, danificada ou se houver dificuldade
para respirar. Para trocar a mascara com seguranga, € preciso: higienizar as maos com
alcool em gel, retirar a mascara usando somente os elasticos para puxar, armazenar as
mascaras em uma sacola plastica que precisa ser bem fechada, higienizar as maos
novamente e colocar a mascara reserva.

4.3.6. Ao chegar ao ponto de entrega, as pessoas que realizardo a distribuicao dos
materiais didaticos deverao: higienizar as maos com alcool em gel 70%, higienizar a
parte externa da embalagem dos materiais didaticos com éalcool liquido 70%, no ato da
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entrega, e entregar os materiais didaticos a pessoa que estara realizando a retirada. E
muito importante que a higienizacao aconteca na frente da pessoa que estara realizando
a retirada.

4.3.7. Ao final da agdo, as pessoas que realizaram a distribuicdo dos materiais
didéticos deverao e higienizar as maos com alcool em gel 70%.

4.3.8. Ao retornar ao campus, todos os envolvidos na distribuicAo dos didaticos
deverao lavar as maos, punhos e antebracos, com agua e sabdo. A tela mascara de
protecao individual (face shield) também devera ser higienizada com agua e sabao e,
logo apds, com alcool liquido 70%.

4.3.9. O veiculo institucional devera ser higienizado novamente.

4.4. Entrega dos materiais didaticos nas residéncias:

4.4.1. Os materiais didaticos serdo entregues por meio de motorista em veiculo
institucional, com o0 acompanhamento de um servidor ou colaborador.

4.4.2. Antes da entrega dos materiais didaticos, o veiculo institucional a ser utilizado
na agao deverd ser higienizado.

4.4.3. Os materiais didaticos deverao ser transportados para o veiculo no dia da agao,
antes da saida do campus. Todas as pessoas envolvidas no transporte dos livros para
o veiculo deverao estar de mascara, lavar as maos, punhos e antebracos (com agua e
sabdo) antes de iniciar o transporte dos mesmos.

4.4.4. Todos deverdo higienizar as maos antes de entrar no veiculo. As pessoas
envolvidas na distribuicdo dos materiais didaticos deverao estar de mascara de tecido
e mascara de protecao individual (face shield) durante todo o periodo da acdo. O
motorista podera utilizar apenas a mascara de tecido.

4.4.5. As méscaras deverdo ser trocadas a cada duas horas. Para trocar a mascara
com seguranga, € preciso: higienizar as maos com &lcool em gel 70%, retirar a mascara
usando somente os elasticos para puxar, armazenar as mascaras em uma sacola
plastica que precisa ser bem fechada, higienizar as maos novamente e colocar a
mascara reserva.

4.4.6. Ao chegar a residéncia do aluno que recebera o material didatico, a pessoa que
realizara a entrega dos materiais didaticos devera higienizar as maos com alcool em gel
70%, higienizar a parte externa da embalagem do livro com alcool liquido 70%, entregar
o material didatico a pessoa que estara realizando a retirada e higienizar as maos
novamente. E muito importante que a higienizacdo dos materiais didaticos acontega na
frente da pessoa que estara realizando a retirada. Esta sequéncia devera ser seguida a
cada entrega.

4.4.7. Ao retornar ao campus, todos os envolvidos na distribuicdo dos materiais
didaticos deverao lavar as maos, punhos e antebragos, com agua e sabado. A tela
mascara de protecao individual (face shield) também devera ser higienizada com agua
e sabao e, logo apds, com alcool liquido 70%.

4.4.8. O veiculo institucional devera ser higienizado novamente.
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5. OBSERVACOES

5.1. Todo o material necessario para execugao da atividade devera ser fornecido pela
Instituicao.

5.2. Todo equipamento de protecado individual é de uso exclusivo de uma pessoa,
nao podendo ser compartilhado ou utilizado posteriormente por outra pessoa.

5.3. Observar os procedimentos de descarte de residuos previstos nos Protocolos
Gerais de Biosseguranca para as unidades do IFFluminense publicados por meio da
Portaria n® 628, de 02 de outubro de 2020.

5.4. Nao descartar EPIs (ex: mascaras e luvas) junto com lixo reciclavel. O descarte
devera ocorrer em lixeira especifica, acondicionado em dois sacos plasticos resistentes
e bem vedados. O primeiro deles deve estar com apenas % (dois tergos) da capacidade
preenchida. O mesmo deve acontecer com lengos de papel, papel higiénico e toalha de
papel utilizados.

5.5. Esvaziar as lixeiras regularmente, com especial atencdo ao manusear lixeiras
que contiverem lengos de papel, mascaras e luvas utilizadas. Os trabalhadores da
limpeza deverdo, obrigatoriamente, utilizar os EPIs apropriados.



