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PARECER
RECOMENDAGAO N2 05 (ATUALIZAGAO)
Data da publica¢do: 17/12/2021
Data da atualizagdo: 21/03/2022 (versdo 2)
Assunto: Atendimento na Se¢do Pedagdgica e de Assuntos Estudantis (SEPAE)

Objetivo: Estabelecer normas para execugao das atividades atribuidas a Secdo Pedagdgica e de Assuntos Estudantis
(SEPAE), no ambito do Campus Londrina, de forma reduzir a necessidade de atendimentos presenciais e, com isso, o
risco de contagio e disseminagdo da COVID-19 entre discentes e servidores.

RELAGAO DE ATRIBUICOES DO SETOR DE ACORDO COM MANUAL DE COMPETENCIAS DO IFPR E
DESCRIGAO DO PROTOCOLO DE ATENDIMENTO ADOTADO

1 - Acompanhamento pedagogico de estudantes
a) Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais,

1.1 - Atividades relacionadas a orientacdo de estudantes e responsaveis acerca de rotinas, normas e
procedimentos institucionais deverdo ser realizadas, preferencialmente, por meio de contato telefénico,
e-mail ou aplicativos de mensagens de texto e voz.

1.2 - Para situa¢Oes que exijam a aplicacdo da Normativa Disciplinar Discente, serd realizado contato
telefénico com o estudante e seus responsaveis, caso seja menor de idade, para orientacdo. O relato dos
fatos e dos encaminhamentos necessdrios serdo enviados por e-mail para registro e ciéncia do
estudante maior de idade ou dos responsaveis legais por estudantes menores.

b) Auxiliar na regulariza¢éo e integragdo dos alunos estrangeiros;

1.3 - Para auxiliar a ambientacdo de estudantes estrangeiros ou transferidos de outros campi ou
instituicdes, podera ser agendada uma reunido por videoconferéncia, com a participacao do estudante,
de seus responsaveis, caso seja menor de idade, e da coordenacdo do curso para repasse de
informacdes sobre a estrutura e a organiza¢do didatico-pedagdgica da instituicdo, do campus e de seu
curso.

c¢) Auxiliar a coordenagdo de curso no controle de frequéncia e evasdo dos alunos;

d) Auxiliar na elaboracdo de estratégias para a solugdo dos problemas apresentados em relacdo a
evasdo e repeténcia;

1.4 - Acompanhamentos individuais de estudantes, familiares e responsaveis legais por estudantes
menores que sejam relacionados a organizacdo da rotina escolar/académica e demais questdes
pedagdgicas, ao Servico Social e a Psicologia Escolar serdo realizados preferencialmente de forma
remota, utilizando contato telefonico, correspondéncia eletronica ou aplicativos de mensagens de texto
e voz, assim como realizacdo de reunides por videoconferéncia, a fim de permitir a proximidade e a
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confidencialidade necessarios ao atendimento sem expor os envolvidos aos riscos da infeccdo por
COVID-19.

1.5 - Os pedidos de agendamento de atendimentos presenciais por parte de estudantes, responsaveis e
servidores de outros setores para questdes relacionadas ao acompanhamento pedagoégico de
estudantes, do Servico Social e do setor de Psicologia escolar ficardo sujeitos a andlise de necessidade
pela equipe pedagdgica responsdvel pelo servico requisitado, devendo ser, sempre que possivel,
priorizado o atendimento virtual por questdes de seguranca.

1.6 - Caso os servidores(as) responsaveis por esses atendimentos julguem necessario, poderao ser
agendados atendimentos presenciais no campus, seguindo as recomendag¢des quanto as rotinas
comportamentais e de limpeza e desinfec¢do de ambientes preconizadas no Protocolo de Cuidados para
a Prevengdo da COVID-19 no IFPR e na Recomendacgdo 02/2020, a saber:

1.6.1 - Para acesso e permanéncia na SEPAE, o visitante devera obrigatoriamente utilizar
mascara cirargica, N95, PFF2 ou de tecido.

1.6.2 - Antes da entrada na Sepae, servidores(as) e visitantes deverao higienizar as maos
corretamente utilizando alcool em gel 70%.

1.6.3 - Ao adentrar o local de reunido, servidores(as) e visitantes deverdo manter o
ambiente aberto (portas e janelas) e ventilado, caso seja necessaria a utilizacdo de ar condicionado,
janelas e portas devem ser mantidas semiabertas.

1.6.4 - O mobiliario e objetos presente na drea utilizada para a reunido e que possa ser
usado como apoio (mesas, encostos de cadeiras, computadores de mesa, caneta) deverdo ser
desinfetados pelos(as) servidores(as) presentes antes do inicio da reuniao.

1.6.5 - O espaco deverd estar abastecido com dispensers de dlcool em gel 70% para
higienizacao das maos, caso necessdrio, ao longo dos atendimentos.

1.6.6 - Os presentes deverdao manter distanciamento minimo de 1,5 m, seguindo
marcacOes com fita adesiva realizada previamente pelos(as) servidores(as) do setor.

1.6.7 - Caso seja necessario a assinatura de algum documento e o compartilhamento de
caneta, os presentes deverdo higienizar as maos com alcool em gel 70% antes e apds a assinatura.

1.6.8 - Caso seja necessario a entrega de qualquer documento ao visitante, este devera
ser orientado pelo(a) servidor(a) sobre os cuidados com o manuseio destes e com a higiene das maos
durante e logo apds o manuseio.

1.6.9 - Ao encerramento do atendimento presencial, o(a) servidor(a) devera proceder
com a desinfeccdo dos objetos e mobilidrio utilizado, de acordo com a Recomendacao 04.

1.6.10 - Por fim, recomenda-se que os participantes do atendimento presencial
higienizem as maos corretamente utilizando, de preferéncia, agua corrente e sabonete liquido ou alcool
em gel 70%.

e) Acompanhar os alunos nas suas dificuldades e necessidades especificas de aprendizagem;

1.7 - Acompanhamentos individuais de estudantes, familiares e responsdveis legais por estudantes
menores que sejam relacionados as necessidades educacionais especificas serdo realizados
preferencialmente de forma remota, utilizando videoconferéncia para agendamento e realizacdo de
reuniées por videoconferéncia como medida de seguranca aos participantes. Caso seja possivel,
também poderdo ser utilizados outros recursos que permitam a troca de mensagens, arquivos de voz,
texto e video, além de atividades adaptadas que possam colaborar na aprendizagem do estudante.

1.8 - A tradugdo e interpretacdo de Libras para os estudante surdos poderd ser realizada pelos
tradutores e intérpretes de Libras de duas formas: remota (o(a) estudante presencialmente e o
intérprete de forma remota em casa e sem mascara) ou presencialmente (ambos, estudante e
intérprete, presenciais, o(a) intérprete deve usar mascara). Caso seja utilizada a interpretacdo remota,
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O(a) estudante surdo(a) utilizara equipamentos (tablet, celular, notebook, etc.) para assistir a
interpretagao durante a aula e outros atendimentos necessarios por meio de videoconferéncia.

1.9 - O atendimento de estudantes que estejam infectados por COVID-19 ou que coabitam com pessoas
infectadas por COVID-19 ocorrerd exclusivamente de forma remota.

1.10 - Os pedidos de agendamento de atendimentos presenciais por parte de estudantes, responsaveis
e servidores de outros setores relacionados ao atendimento das necessidades educacionais especificas
dos estudantes ficardo sujeitos a andlise de necessidade pelos servidores responsaveis por esse
atendimento; devendo ser, sempre que possivel, priorizado o atendimento virtual por questdes de
seguranc¢a em cumprimento ao protocolo institucional de cuidados para prevencdao da COVID-19.

1.11 - Caso os servidores responsaveis julguem necessario, poderdao ser agendados atendimentos
presenciais no campus, seguindo as recomendagdes quanto as rotinas comportamentais e de limpeza e
desinfeccdo de ambientes preconizadas no Protocolo de Cuidados para a Prevencao da Covid-19 no IFPR
e aquelas contidas nos itens 1.10.1 a 1.10.12 deste Protocolo local do Campus Londrina.

2 - ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO DOS CURSOS:

a) Planejar acbes didatico-pedagdgicas dos cursos juntamente com a Coordenagdo de
Cursos/Coordenacdo de Ensino;

b) Apoiar, orientar e sugerir inovacGes no processo ensino-aprendizagem aos docentes;

c) Incentivar a¢des de integracdo do trabalho docente das varias disciplinas, integrantes da area, para a
organizacao dos cursos;

d) Propor alteragdes no curriculo do curso, bem como sugerir normas, critérios e providéncias para a
melhoria da qualidade de ensino;

e) Participacdo de reunides de colegiado e proposicdo de acdes e encaminhamentos pedagdgicos juntos
as coordenacgdes e docentes dos cursos.

2.1 - Atividades de planejamento e acompanhamento de a¢des relacionadas aos cursos e de orientacdo
do trabalho docente deverdo ser realizadas exclusivamente de forma remota, por meio de contato
telefonico, e-mail, aplicativos de mensagens de texto e voz ou realizacdo de reunides por
videoconferéncia.

3 - ACOMPANHAMENTO SOCIOECONOMICO DE ESTUDANTES:

a) Divulgar os programas de Assisténcia Estudantil, bem como organizar, conferir, acompanhar as
inscricdes nos diversos programas, tais como: PBIS, PACE e Proeja;

b) Auxiliar a implantacdo de a¢des de inclusdo social e assisténcia estudantil;

¢) Implementar a manutencao dos programas de Assisténcia Estudantil mantidos pelo IFPR no Campus,
garantindo desta forma a permanéncia e o éxito no processo formativo do aluno, através de atividades
como: divulgacdo dos editais para a comunidade; recebimento e organizacdo de documentos dos
alunos; cadastramento de dados dos alunos; preenchimento de relatérios, planilhas (mensais e/ou
semanais e/ou anuais);

3.1 - A divulgacdo de informacbes sobre os programas de Assisténcia Estudantil ocorrera de forma
remota, com o envio de edital contendo as regras dos programas e material informativo nos enderecos
de e-mail cadastrados pelos estudantes na Plataforma Virtual, nos grupos criados em aplicativos de
mensagens, no grupo de rede social “Sepae Informa!” e nas midias sociais oficiais do Campus Londrina.

3.2 - Para estudantes e responsaveis que tenham duvidas ou dificuldades para realizar a inscricdo para
os programas disponiveis, ou ainda, para reunir os documentos necessarios, poderdao ser utilizados
aplicativos para troca de mensagens de texto e voz, assim como videoconferéncia para agendamento e
realizacdo de reunides, a fim de permitir a conferéncia da documentacdo antes da finalizacdo da
inscricdo sem expor os envolvidos aos riscos da infec¢ao por COVID-19.

d) Fazer o acompanhamento socioecon6mico dos alunos, juntamente com a Pré-Reitoria de Ensino;
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3.3 - Acompanhamentos socioecondmicos de estudantes serdo realizados exclusivamente de forma
remota, utilizando contato telefonico, correspondéncia eletronica ou aplicativos de mensagens de texto
e voz, assim como agendamento e realizacdo de reunifes por videoconferéncia, a fim de permitir a
proximidade e a confidencialidade necessarias ao atendimento sem expor os envolvidos aos riscos da
infeccdo por COVID-19.

3.4 - Os pedidos de agendamento de atendimentos presenciais por parte de estudantes, responsaveis e
servidores de outros setores ficardo sujeitos a andlise de necessidade pelo Servi¢o Social, devendo ser,
sempre que possivel, priorizado o atendimento virtual por questdes de seguranga em cumprimento ao
protocolo institucional de cuidados para preveng¢do da COVID-19.

3.5 - Caso o Servico Social julgue necessario, poderao ser agendados atendimentos presenciais nas
salas da Sepae das Unidades Dom Bosco e Zona Norte ou ainda visitas domiciliares a residéncia de
estudantes, seguindo as recomendacBes quanto as rotinas comportamentais e, para atendimentos
presenciais realizados no campus, de limpeza e desinfec¢dao de ambientes preconizadas no Protocolo de
Cuidados para a Prevengao da COVID-19 no IFPR.

3.6 - Para atendimentos agendados nas Unidades Dom Bosco e Zona Norte, deverdo ser seguidas as
indicacdes constantes nos itens 1.10.1 a 1.10.12 deste Protocolo Local.

3.7 - Para visitas domiciliares, a(o) servidor(a) devera seguir o disposto nos itens 1.10.2, 1.10.4, 1.10.8 a
1.10.10 e 1.10.12, além do distanciamento de 1,5 m em relagdo aos demais presentes e utiliza¢do de
equipamentos de protecao individual, sendo eles mdscara de tecido, PFF2 ou N95.

4 - INCENTIVO A PARTICIPACAO EM OLIMPIADAS ACADEMICAS, PROCESSOS SELETIVOS E PROJETOS DE
INICIACAO CIENTIFICA:

a) Incentivar a participacao dos alunos nas Olimpiadas Académicas;
b) Incentivar a participa¢do nos vestibulares seriados;

c) Acompanhar os programas da PROEPPI, que também devem ser acompanhados pela equipe
pedagdgica dos campi;

4.1 - A divulgacdo de informagdes sobre Olimpiadas Académicas, projetos de Iniciagdo Cientifica,
processos seletivos para ingresso em universidades, entre outras oportunidades de estagio e trabalho
ocorrerd de forma remota, com o envio de material informativo nos enderegos de e-mail cadastrados
pelos estudantes em Plataforma Virtual, nos grupos criados em aplicativos de mensagens, no grupo de
rede social “Sepae Informa!” e nas midias sociais oficiais do campus.

5 - ATENDIMENTO PRESENCIAL DA SEPAE

a) Sera realizado o atendimento presencial pela Sepae mediante escalas de revezamento entre os
servidores do setor, mantendo os cuidados preconizados pelo Protocolo de Cuidados para a Prevenc¢ao
da COVID-19 no IFPR.

REVISAO DO PROTOCOLO DE ATENDIMENTO DO SETOR

A Secdo Pedagdgica e de Assuntos Estudantis (SEPAE) analisard periodicamente o presente protocolo,
considerando os indices sobre a disseminacdo da COVID-19 no municipio e regido, a eficiéncia das
medidas adotadas para o atendimento da comunidade interna e externa, e a imuniza¢do dos servidores
para definicdo sobre a manutencao ou alteracdo do protocolo apresentado.

A equipe de servidores da SEPAE procurara encaminhar todos os atendimentos que forem possiveis de
forma remota, considerando a seguranca e salde de todos os envolvidos. Os servidores irdo analisar
guando for necessario o atendimento presencial e tomardo todas as medidas de seguranca ja citadas
neste documento.

A SEPAE continua prezando pela qualidade no atendimento e no encaminhamento das questdes
inerentes ao setor, e tem analisado com cautela a viabilidade da realizacdo dos trabalhos de forma
remota neste cenario pandémico que temos enfrentado. O setor considerou pertinente a manutencao
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das atividades remotas e o agendamento de atendimentos presenciais quando forem extremamente
necessarios.
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