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Apresentagao

O documento "Ajustamento/Readaptacdo Funcional: Guia do Servidor" tem como objetivo
orientar os servidores da Secretaria de Estado de Educacdo sobre o Ajustamento/Readaptacio
Funcional. Ele aborda a finalidade desse direito, o papel de cada ator envolvido nesse processo
e oferece uma explicacdo detalhada da legislacdo vigente sobre o tema, levando em
consideragdo as caracteristicas e especificidades do fluxo na Secretaria de Estado de Educagao
de Minas Gerais.

Inicialmente, o guia apresenta os atores envolvidos na concessao e execu¢ao do
Ajustamento/Readaptacdo Funcional. Em seguida descreve as etapas e os tipos de
Ajustamento/Readaptacdo Funcional que podem ser concedidos pelo SCPMSO, bem como as
normas que regulamentam esse processo e as autoridades competentes para concedé-lo.
Serdo fornecidas orientagGes sobre o processo de concessdo do Ajustamento/Readaptacdo
Funcional e sobre as competéncias do SCPMSO, da chefia imediata e do Ponto Focal.

Posteriormente, sdo esclarecidas as diretrizes para o acompanhamento dos servidores em
Ajustamento/Readaptacdo Funcional, indicando a utilizacdo do Sistema de Acompanhamento
de Ajustamento/Readaptacdo Funcional da SEPLAG.

Por fim, o documento apresenta as restricdes de atividades, previstas na Nota Técnica n2
5/SEPLAG/SCPMSO-DCS0O/2020, as quais sdo comentadas pela Equipe SAS - Unidade Central.
Cada uma dessas restricdes é detalhada dentro da realidade da SEE/MG, e é oferecido um
guadro com sugestdes de atividades para que a chefia imediata, juntamente com o servidor
ajustado/readaptado, possam definir as novas atividades que serdo desenvolvidas, pelo
servidor ajustado/readaptado, respeitando as restricdes médicas do extrato de laudo.

Com essa estrutura organizada e clara, o GUIA DO SERVIDOR se torna uma ferramenta valiosa
para o entendimento e o sucesso do processo de Ajustamento/Readaptacdo Funcional.

Com este material, acreditamos ser possivel compreender melhor o processo e as normas que
regulamentam o Ajustamento/Readaptacdo Funcional, bem como o papel de cada ator
envolvido nesse processo. Dessa forma, desejamos que este guia possa auxiliar os servidores
em Ajustamento/Readaptacdo Funcional a alcangarem o sucesso em suas atividades
profissionais, mesmo diante de suas restricdes laborais, e que as chefias imediatas desses
servidores possam dirigir o processo de Ajustamento/Readaptacdo Funcional de maneira
segura e eficiente.

Atenciosamente,
Equipe do SAS - Servigo de Acompanhamento Sociofuncional
DIAD - SDA - SG
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Atores, setores e 6rgaos envolvidos

‘ Servidor

Chefia
imediata

‘ Escola
‘ SRE
‘. SEE MG
‘.’ DCsO
‘.’ DCPM
‘.’ SCPMSO

‘ SEPLAG

Explicagao:

e O servidor ajustado/readaptado é o ponto inicial neste fluxograma. Ele tem como
principal agente de contato sua chefia imediata.

® A escola estd conectada a Superintendéncia Regional de Ensino (SRE). Todos os
servidores lotados em uma unidade escolar tem como chefia imediata o Diretor Escolar.
A chefia imediata do diretor escolar é o Superintendente Regional.

® A SRE esta conectada a Unidade Central da Secretaria de Estado de Educacdo de Minas
Gerais (SEE MG). E responsdvel por supervisionar e orientar todas as escolas em sua
area de atuacao.

e A SEE MG tem uma interlocugdao com a DCSO - Diretoria Central de Saude Ocupacional
e a DCPM - Diretoria Central de Pericia Médica. E responsavel por gerenciar a educagdo
em todo o estado de Minas Gerais.

e A DCSO e a DCPM integram a SCPMSO - Superintendéncia Central de Pericia Médica e
Saude Ocupacional.

e A SCPMSO estd diretamente ligada a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
(SEPLAG). Tem como competéncia formular e gerir a politica de saude ocupacional dos
servidores, além de coordenar as atividades de operacionalizacdo das politicas de
saude, seguranca e pericia em salde dos drgdos, autarquias e fundacbes do Poder



Executivo, buscando propiciar a prevencdao de doencas ocupacionais e acidentes de
trabalho, a melhoria continua das condi¢des ambientais de trabalho e garantir ao

servidor e ao Estado a avaliacdo criteriosa da capacidade laborativa.

e A SEPLAG tem por competéncia planejar e coordenar a formulacdo, a execucdo e a

avaliacdo das politicas publicas de recursos humanos, de saude ocupacional.

Fluxograma do Ajustamento/Readaptacdo Funcional
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O que é o Ajustamento/Readaptag¢do Funcional?

O Ajustamento/Readaptacdo Funcional é um direito do servidor efetivo que se encontra em
condicdo de saude que reduz parcialmente a sua capacidade para o trabalho. As atividades
exercidas pelo servidor nessa situacdo devem ser ajustadas/readaptadas para evitar o
agravamento _do seu quadro de adoecimento e, sempre que possivel, possibilitar o
restabelecimento de sua plena saude. E uma oportunidade para que o servidor possa
permanecer no trabalho, contribuindo efetivamente, embora com algumas restricdes médicas,
evitando assim a aposentadoria precoce por invalidez ou o afastamento recorrente e ou por
periodos prolongados.

Quando o servidor apresenta um adoecimento que reduz sua capacidade para o trabalho de
forma que n3o consiga exercer as atividades do seu cargo original, mas possa ainda exercer
outras atividades, ele pode ser ajustado/readaptado em outra fungdo. Hoje, com a evolugdo do

conceito de Saude Ocupacional, sabemos o quanto o trabalho é importante para a saude das
pessoas.

Percebemos que a impossibilidade de exercer o trabalho pode contribuir para o adoecimento
do individuo. Assim, o Ajustamento/Readaptagdo Funcional, além de ser um direito e valorizar
o servidor, permite que ele permanega em atividade, evitando que sucumba a doenga e venha
a ser aposentado precocemente por invalidez.

O Ajustamento/Readaptagdo Funcional é regulamentado pela Resolugdo SEPLAG n? 61/2013 e
em seu art. 32 determina que, compete a Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude
Ocupacional/SCPMSO, da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo/SEPLAG, indicar o
Ajustamento/Readaptacdo Funcional, conforme previsdo legal.

Art. 32 - Compete a Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude Ocupacional - SCPMSO
—, da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG — sugerir o ajustamento
funcional, quando for constatada a ocorréncia das condigdes previstas no art. 12 desta
instrugcdo, bem como:

| - realizar avaliagdo pericial para verificagdo das limitagdes da capacidade fisica ou mental do
servidor;

Il - proceder a notificagdo do 6rgdo ou entidade de lotagdo do servidor publico para processar o
ajustamento funcional;

IIl - publicagdo dos resultados das pericias de ajustamento funcional no Diario Oficial dos
Poderes do Estado de Minas Gerais.

Quais os tipos de Ajustamento/Readaptag¢ao Funcional?

Considerando o principal objetivo do Ajustamento/Readapta¢do Funcional, que é evitar que
algumas atividades da funcdo de origem (cargo do servidor) possam causar um agravamento
do quadro de adoecimento diagnosticado pela junta médica, o Ajustamento/Readaptacdo
Funcional pode ser temporario ou permanente.
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Os registros dos acompanhamentos realizados pela chefia imediata do servidor e os
documentos emitidos pelos médicos assistentes subsidiardo a reavaliagdo realizada pela junta
médica, quando da convocacdo da SCPMSO, que ird avaliar se a saude ocupacional do servidor
foi restabelecida ou ndo. Assim, o Ajustamento/Readapta¢do pode passar pelas seguintes
situacdes/etapas:

a) Ajustamento/Readaptacdo Funcional Inicial;
b) Ajustamento/Readaptacdo Funcional Permanente;
c) Retorno a func¢do de origem.

O Ajustamento/Readaptagdo Funcional Inicial é concedido pela junta médica funcional com
uma expectativa de ser tempordrio. Exige acompanhamento didrio da chefia imediata e
compromisso do servidor em realizar tratamento, com acompanhamento de seu médico
assistente, para recuperagao de sua saude.

As reavaliagbes de acompanhamento do Ajustamento/Readaptacdo Funcional, realizadas pela
junta médica da SCPMSO, podem ter como resultado a mudanga do tipo de
Ajustamento/Readaptacdo, de temporario para permanente, quando identificado que as
limitacGes se tornaram persistentes/cronicas; ou o encerramento do acompanhamento e
retorno as funcdes de origem, quando identificado melhora na condicdo de saude e
consequente restabelecimento da capacidade laborativa.

E importante destacar que apenas a SCPMSO tem competéncia para conceder ou encerrar o
Ajustamento/Readaptacdo Funcional e que os documentos que comprovam essa mudanca de
situagao de exercicio sao: Oficio da SCPMSO, extrato de laudo pericial e publicacdo no IOF
MG.

Por que é importante o Ajustamento/Readaptagdo Funcional?

E preciso ressaltar que as restricdes de atividades indicadas pela junta médica tém como
objetivo evitar atividades especificas cuja frequéncia e intensidade possam contribuir para o
agravamento do quadro de saude dos servidores ajustados/readaptados, propiciando
condicGes para que, com o auxilio do tratamento médico adequado, os servidores retornem,
assim que possivel, as suas atividades inerentes ao cargo de origem.

E fundamental que, durante o periodo de Ajustamento/Readaptacio, as atividades realizadas
representem uma contribuicdo efetiva a unidade administrativa, em integrac¢ao social e laboral
com o restante da equipe.

O servidor em Ajustamento/Readapta¢do Funcional fica a disposicdo de sua chefia imediata
para desempenhar atividades, desde que respeitando as restricdes médicas. E necessario frisar
gue ao servidor em Ajustamento/Readaptacdo Funcional ficam mantidos os direitos e deveres

revistos na LElI n? 869, de 05/07/1952 e demais normativas emanadas pelos orgaos

competentes.
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Qual norma que regulamenta o Ajustamento/Readaptac¢ado Funcional?

O Ajustamento/Readaptacdo Funcional atualmente é regulado pela Resolucdo SEPLAG N2 61 de
15/07/2013. No Art. 32 do texto regulatdrio fica estabelecida a competéncia da SCPMSO para
realizar a pericia médica de avaliacao da capacidade laboral, definindo “as limitagdes, as
atividades ou as atribuigdes especificas do cargo ocupado, que o servidor nao podera
desempenhar”, bem como “as condig¢Ges fisicas e ambientais gerais de trabalho nas quais o
servidor ndo podera exercer suas atividades”.

Quando e como é concedido o Ajustamento/Readaptac¢ido Funcional?

O Ajustamento/Readaptagdo Funcional é indicado nos casos em que a junta médica identifica
que o servidor possui “capacidade laborativa residual”. Isso quer dizer que apesar de ter sido
identificado um quadro de adoecimento, e de o servidor ndo conseguir desenvolver as
atividades inerentes ao seu cargo, ele ainda possui capacidade de desenvolver outras
atividades laborativas. Com isso, o servidor é afastado parcialmente de sua atividade, durante
o periodo que for necessario para o tratamento de saude.

Quem pode conceder o Ajustamento/Readaptag¢do Funcional?

- Pericia composta por uma junta médica da SCPMSO. A concessao é realizada pela equipe de
pericia médica da Superintendéncia Central de Satide Ocupacional - SCPMSO.

Apds a avaliacdo realizada pela junta médica, a Superintendéncia Central de Pericia Médica e
Saude Ocupacional — SCPMSO emitira orientagdes sobre as limitagGes/restricdes que o servidor
apresenta (extrato de laudo) em fungao de sua doenga.

Qual é o procedimento para concessdo do Ajustamento/Readapta¢do Funcional?

O servidor que se encontra em licenga para tratamento de saude recorrente, ao passar pela
pericia médica de renovacdo de LTS pode ser encaminhado para uma junta médica de avaliacao
de capacidade laborativa.

As chefias imediatas dos servidores da SEEMG também podem solicitar pericia ex-oficio para
avaliacdo de capacidade laborativa, quando identificarem indicios de adoecimento que venham
a comprometer o desempenho de suas atividades laborais. Este pedido deverd ser realizado
através de processo instruido no SEI.
a) A chefia imediata do servidor envia a solicitacdo e uma justificativa (relatdrio
detalhado/circunstanciado) para o Ponto Focal SAS e Diretor de Pessoal - DIPE de sua
Regional - SRE;
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b) A SRE instrui processo no SEl, com um oficio de encaminhamento, e envia para as
unidades: SEPLAG/SCPMSO-DCSO e SEE/DIAD-Sociofuncional.
N3o ha formuldrio padronizado para esta solicitagcdo por parte da chefia. A justificativa deve
ser apresentada no relatério anexado ao processo.

Nos casos em que a SCPMSO identificar a necessidade, o servidor serda convocado para
avaliacdo pericial, que verificara se ha limitacdo da capacidade do servidor para o desempenho
das atividades do cargo de origem e existéncia de capacidade para o exercicio de outras
atividades, avaliando também se a incapacidade é temporaria ou permanente.

O resultado da avaliagdo pericial serd emitido pela SCPMSO, contendo as orientagdes para que
o servidor tenha suas atividades adequadas a sua capacidade para o trabalho. O servidor
recebe o extrato de laudo onde constam as restricdes de atividades indicadas pelos peritos.
Além disso, o servidor é atendido pela equipe biopsicossocial da SEPLAG que esclarece sobre o
Ajustamento/Readaptacdo Funcional, seus direitos e deveres e é feito seu cadastro no Sistema
de Ajustamento/Readaptagdo Funcional.

Qual é o papel da SCPMSO em relagdo ao servidor em Ajustamento/Readaptacdo
Funcional?

A SCPMSO terd como papel convocar os servidores para a avaliacdo de capacidade laborativa,
decidir pelo Ajustamento/Readaptacdo Funcional ou n3o, emitir extrato de laudo indicando as
devidas restricbes de atividades, deliberar a publicacdo dos resultados periciais e esclarecer
davidas pertinentes ao processo de Ajustamento/Readaptacdo Funcional.

Qual é o papel da chefia imediata em relagdo ao servidor em
Ajustamento/Readaptacdo Funcional?

«% Cabe a chefia imediata definir, juntamente com o servidor(a) em
Ajustamento/Readaptacdo Funcional, as atividades a serem desenvolvidas pelo(a)
servidor(a) observando o cumprimento da carga hordria completa de seu respectivo
cargo, as necessidades da escola, as restricdes médicas constantes no extrato de laudo
da Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude Ocupacional, o grau de
escolaridade e a experiéncia do servidor;

+ A chefia imediata deverd proceder com o preenchimento do formulario de Definicdo de
Atividades no Sistema de Ajustamento/Readaptacdo Funcional no prazo de até 10 dias,
a contar da data do Ajustamento/Readaptacdo Funcional;

0
°

A chefia imediata deve acompanhar diariamente o desenvolvimento das atividades do
servidor em Ajustamento/Readaptacdo Funcional observando se as mesmas respeitam
as restricdes médicas.

10
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Qual

A chefia imediata deverd preencher semestralmente os formularios de
acompanhamento desses servidores no Sistema de Ajustamento/Readaptacdo
Funcional e arquiva-los em suas respectivas pastas funcionais.

Quando o (a) servidor (a) for convocado para reavaliagdo do Ajustamento/Readaptacdo
Funcional, caberd a chefia imediata entregar cépia do relatério de acompanhamento
dos ultimos seis meses para apresentacdo aos peritos.

A chefia imediata deve acompanhar o desempenho do servidor, comunicando sempre a

SCPMSO alteragdes no desempenho das atividades, seja uma melhoria ou dificuldades
encontradas no processo de adaptac¢do do servidor as novas atividades.

é o papel do Ponto Focal de cada SRE em relagdo ao servidor em

Ajustamento/Readaptac¢do Funcional?

R
°o

L X4

L X4

Identificar os servidores da circunscricdio da SRE em Ajustamento/Readaptacdo
Funcional;

Organizar e manter atualizados os dados de todos os servidores em
Ajustamento/Readaptacdo Funcional lotados na circunscricdo da SRE;

Orientar a chefia imediata que o extrato de laudo do servidor ajustado/readaptado,
devera ser arquivado em sua pasta funcional;

Orientar a chefia imediata do servidor em Ajustamento/Readaptacdo Funcional que,
observando as orientacdes contidas na notificacdo/laudo da SCPMSO, as atividades do
servidor deverdo ser adequadas, conforme a capacidade fisica e mental e grau de
escolaridade, para posterior aprovacdo do relatério de atividades.

Garantir que todo servidor em Ajustamento/Readaptacdo Funcional tenha essa
informacdo devidamente registrada em sua pasta funcional e no SISAP, tanto na entrada
do servidor nessa situacdo de exercicio, quanto na prorrogacdo, no término do
Ajustamento/Readaptacdo ou na mudanga para Ajustamento/Readaptacdo
Permanente.

Acompanhar as legislacdes e comunica¢Bes enviadas pela Unidade Central, e divulgar
aos gestores/chefias imediatas;

Qual é o papel do servidor em Ajustamento/Readaptac¢ido Funcional?

R
L X4

Ao retornar ao exercicio (local de trabalho), o(a) servidor(a) deve apresentar o extrato
de laudo pericial a sua chefia imediata.

11
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« Além disso, devera se comprometer com o tratamento adequado para a recuperacao do
seu quadro de saude. Assim como manter sua chefia imediata informada sobre o
tratamento de saude realizado e sobre a adaptacdo a nova funcao.

< Por fim, deverd estar disponivel para dialogar com a chefia imediata, a fim de avaliar
sua adaptacdo na  atividade durante o periodo determinado de
Ajustamento/Readaptacdo Funcional.

% E importante destacar que o servidor em Ajustamento/Readaptacdo Funcional tem os
mesmos direitos e deveres que os demais servidores e deve cumprir todas as normas e
regras da SEEMG e demais 6rgaos competentes. Dessa forma orientamos aos
servidores em Ajustamento/Readaptacdo Funcional atengdo a Lei Estadual n2 869, de
05 de julho de 1952, bem como as normativas escolares, da Superintendéncia Regional
de Ensino e da Secretaria de Estado de Educacdo de Minas Gerais.

Como ocorre o acompanhamento dos servidores em Ajustamento/Readaptagdo
Funcional?

O acompanhamento do servidor em Ajustamento/Readaptacdo Funcional deve ser feito
diariamente por sua chefia imediata. Esta devera observar o processo de adaptacdo as novas
atividades e estar atenta a qualquer intercorréncia que possa agravar seu quadro de
adoecimento, bem como propiciar condi¢des de realizacdo de atividades que o servidor consiga
e possa executar.

A cada 6 (seis) meses, durante o Ajustamento/Readaptacdo Funcional, a chefia imediata devera
avaliar o servidor ajustado/readaptado sobre o desempenho de suas novas funcgdes,
apontando os pontos positivos e as oportunidades de melhoria, e registrar as informacdes nos
relatérios de acompanhamento para a SCPMSO.

A SCPMSO convocara o servidor em Ajustamento/Readaptacdo Funcional para avaliacdo de
capacidade laborativa, com o objetivo de verificar o resultado do tratamento de saude
realizado nesse periodo e decidir pela manutencdo do Ajustamento/Readaptagdo Funcional ou
retorno as fungdes de origem.

Periodicamente, a SCPMSO convocara novamente o servidor em Ajustamento/Readaptacdo
Funcional para avaliar sua capacidade laborativa e definir sua situa¢do funcional. Cabe destacar

que, a qualquer momento durante o Ajustamento/Readaptacdo Funcional, este poderd ser
reavaliado a pedido do servidor, da chefia, ou por convocagdo da SCPMSO.

Qual é a ferramenta disponibilizada para o acompanhamento do
Ajustamento/Readaptacao Funcional do servidor?

O acompanhamento serd realizado pela chefia imediata por meio de dois formularios:
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12) Definicdo de Atividades — Servidor em Ajustamento/Readaptacdo Funcional e

29) Acompanhamento Semestral — Servidor em Ajustamento/Readapta¢do Funcional,
disponiveis no sistema: www.pericia.planejamento.mg.gov.br, que deverao ser preenchidos em
conjunto pela chefia e servidor, conforme prazos abaixo:

Periodo de Preenchimento dos
formularios (contado apdés o resultado | Nome do formulario a ser preenchido
de junta médica)

10 dias corridos Definicdo de Atividades - Servidor em
Ajustamento/Readaptacdo Funcional

6 meses

Acompanhamento Semestral - Servidor em
1ano Ajustamento/Readaptacdo Funcional

1 ano e 6 meses

2 anos (...)

Quando ocorre o fim do Ajustamento/Readaptac¢do Funcional?

O Ajustamento/Readaptacdo Funcional sera finalizado quando houver recuperag¢do do quadro
de saude do servidor e, por consequéncia, o seu retorno a funcdo de origem. Pode ocorrer
também quando houver agravamento do quadro de saude que o levou ao
Ajustamento/Readaptacdo Funcional e for indicada a aposentadoria.

=> Somente a pericia médica pode mudar a situagao funcional do
servidor em Ajustamento/Readaptagdo Funcional.

Quando um servidor publico enfrenta problemas de saude que afetam sua capacidade de
cumprir suas fungdes regulares, pode ser concedido um Ajustamento/Readaptacdo Funcional.
Esse Ajustamento/Readaptacdo busca adequar as atividades do servidor as suas condicGes
médicas, permitindo que ele continue trabalhando de forma efetiva dentro de suas restricoes.

No entanto, para que haja uma alteracdo nesse Ajustamento/Readapta¢do Funcional, é
necessario que o servidor passe por uma pericia médica. A pericia médica é realizada por
profissionais especializados da drea da saude, responsaveis por avaliar as condi¢des médicas do
servidor e sua capacidade de desempenho no trabalho.
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Com base nos resultados da pericia médica, poderd ser feita uma reavaliacdo da situacdo
funcional do servidor. Dependendo do parecer médico, pode ocorrer uma alteracdo nas
restricbes de atividades atribuidas ao servidor, ou até mesmo uma recomendacdo de
afastamento permanente (aposentadoria), caso seja constatada a incapacidade para o
trabalho.

Em resumo, a pericia médica exerce um papel crucial na avaliacdo das condicGes de saude do
servidor e na definicdo do que é necessdrio para o restabelecimento de sua satde. E somente
por meio desse processo de avaliacdo médica que uma situacdo funcional do servidor em
Ajustamento/Readaptacdo pode ser modificada.

O Ajustamento/Readaptacdo Funcional pode ser evitado? Como?
Sim.

¢ Cuidando da saude fisica e mental;

¢ Buscando habitos de vida saudavel (alimentacdo, atividade fisica, lazer);

¢ Procurando atendimento médico, tdo logo seja percebida alguma alteracdo, sintoma ou final
de adoecimento;

e Seguindo as orientagdes médicas e os tratamentos propostos.

Esclarecimentos gerais e conceitos referentes as restrigdes laborativas

Em outubro de 2020, a Diretoria Central de Saiide Ocupacional da SCPMSO/SEPLAG divulgou a
Nota Técnica n?2 5/SEPLAG/SCPMSO-DCSO/2020, contida no processo SElI N¢°
1500.01.0930617/2020-76, com o objetivo de esclarecer aos érgdos publicos e chefias
imediatas de servidores em Ajustamento/Readaptacdo Funcional do Estado de Minas Gerais
acerca das restricGes de atividades indicadas nas conclusdes das pericias de avaliacdo de
Ajustamento/Readaptacdo Funcional.

O documento apresenta um quadro no qual elenca as restricdes de atividades, descreve cada
um e dd exemplos de atividades permitidas e restringidas em cada caso. Esse documento é de
suma_importancia e foi amplamente divulgado e reiterado pela Equipe Central de SAS com o
intuito de auxiliar as chefias imediatas quando da definicdo das atividades
ajustadas/readaptadas ao servidor.

Porém, conforme afirmamos acima, o documento foi produzido de forma mais generalista para
atender a todos os o6rgdos do Estado. Pensando nisso, a Equipe Central do SAS fez um
detalhamento de cada restricdo de modo a explicar, detalhar e a contemplar as
particularidades da Secretaria de Estado de Educagdo. O objetivo desse trabalho é oportunizar
que as chefias imediatas se apropriem da finalidade, limitacdes e possibilidades de cada
restricao.
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Quadros de restricoes laborativas

(com descrigdo e exemplos de atividades restringidas e permitidas, com base na Nota Técnica n°
5 SEPLAG/SCPMSO-DCS0/2020 Resolucdo SEPLAG N° 61 de 15/07/2013)

Apresentamos agora o quadro com as restrigdes que constam na Nota Técnica n9
5/SEPLAG/SCPMSO-DCS0/2020, elaborado pela DCSO, o detalhamento de cada uma delas e
alguns exemplos de atividades restringidas e permitidas.

Apds cada restricdo, apresentaremos também a interpretacdo e as recomendagdes do
SAS/DIAD/SDA/SG.

Em seguida, disponibilizamos outra tabela com sugestdes de atividades escolares para auxiliar
as chefias imediatas na identificacdo de atividades que respeitem as restricbes médicas
constantes nos extratos de laudo emitidos pela pericia médica. Cabe destacar que tais
atividades devem ser definidas em conjunto, chefia imediata e servidor ajustado/readaptado.

Restricao Laborativa Atencao e concentragao prolongadas.

Atividades que exijam atencdo e concentracdo de modo continuado, por
Descri¢ao intervalo de tempo consideravel, sem interrupgoes, envolvendo riscos,
tempo de reagdo curto e impossibilidade de corregdo.

L. Vigildncia de video de segurancga ou posto fixo (muralha, Gaiola, Guarita),
Exemplos de Atividades

.. conferéncia de planilhas financeiras, operagao de maquinas pesadas,
Restringidas

conduzir veiculo em rodovias em viagens de longa distancia, etc

Exemplos de Atividades Atividades administrativas comuns, tais como elaboragao de
Permitidas documentos, planilhas e correspondéncias, etc.

Atencdo e concentragdo prolongadas.
Interpretacdo e recomendacdes do SAS/DIAD/SDA/SG:

A restricdo laborativa relacionada a atencdo e concentracdo prolongada refere-se a atividades
gue demandam atencdo continua, sem pausas, e apresentam certas caracteristicas especificas,
como riscos envolvidos, tempo de rea¢dao curto e impossibilidade de correciao de erros.
Alguns exemplos de atividades restritas nesse caso incluem:

Vigilancia de video de seguranca ou posto fixo (muralha, gaiola, guarita): Essas atividades
exigem que o individuo mantenha atenc¢do e concentragdo por longos periodos de tempo, sem

intervalos, para monitorar e garantir a seguranca de uma determinada area.

Conferéncia de controles financeiros: Essa atividade envolve uma andlise minuciosa de
registros financeiros, documentos e transa¢des para garantir a precisdo e conformidade com
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politicas e regulamentos. Requer uma atencdo prolongada para identificar possiveis erros,
discrepancias ou fraudes, e tomar medidas corretivas quando necessario.

Operacdao de maquinas pesadas: A movimentacdo de maquinas pesadas, como guindastes,
escavadoras ou empilhadeiras, requer uma atencao e concentracao continuas. Essas maquinas
exigem habilidades motoras precisas e rapidas além de tomadas de decisdo para garantir a
seguranca do operador, bem como de outras pessoas ao redor.

Conducdo de veiculos em rodovias em viagens de longa distancia: Dirigir em estradas por
longos periodos requer uma ateng3o e concentragdo prolongadas. E importante estar alerta ao
ambiente de transito, condi¢cdes da estrada, sinais de transito e reagir rapidamente a situagdes
imprevistas. A restricdo nesse caso visa evitar que o individuo exponha fadiga excessiva ou
perda de concentragao, o que poderia aumentar o risco de acidentes.

Por outro lado, atividades administrativas comuns, como elabora¢dao de documentos, planilhas
e correspondéncias, sdo exemplos de atividades permitidas, pois geralmente ndo requerem
uma atencgao prolongada e continua. Essas tarefas podem ser realizadas em um ambiente mais
tranquilo, permitindo pausas e intervalos conforme necessario, sem colocar em risco a
segurancga ou a saude dos servidores.

E importante observar que as restricdes laborativas s3o determinadas com base em uma
avaliacdo médica individualizada e podem variar de acordo com a condicdo de saude, os
sintomas apresentados e outros fatores especificos de cada paciente. O objetivo principal é
garantir a seguranca e o bem-estar do individuo, adaptando as atividades laborativas de acordo
com suas capacidades e limitagdes.

Restricao Laborativa Atendimento ao publico interno e/ou externo.

5 L. Atividades que envolvam como responsabilidade principal a
escricao
i disponibilidade, atengdo e interagdao habitual com o publico.

Exemplos de Atividades
Restringidas Recepgao, servigo de informagdo, condugdo de visitas.

. InteragBes habituais no ambiente de trabalho, tais como solicitagdes
Exemplos de Atividades

. eventuais de informacdo por telefone ou presencialmente, reuniGes,
Permitidas

participar de capacitagdes, etc.

Atendimento ao publico interno e/ou externo.
Interpretacdo e recomendacgdes do SAS/DIAD/SDA/SG:

Esta restricdo refere-se a um conjunto de tarefas em que a principal responsabilidade do
profissional é estar disponivel, prestar atengao e interagir regularmente com o publico.
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Essas atividades sdo aquelas em que o profissional desempenha um papel de atendimento
constante, duradouro e direto ao publico, seja pessoalmente, por telefone, ou por outro meio
de comunicacdo.

A interagdo habitual com o publico significa que essas atividades requerem um contato regular
e constante com pessoas.

Essas atividades sdo frequentemente encontradas em situacdes que o servidor fica responsavel
pela regéncia de turmas e ou grupos de alunos, entre outros, em que a qualidade da interacdo
com o publico é um fator fundamental para o sucesso na realizagdo das tarefas.

Contato com alérgenos respiratorios (pd, poeira, mofo e

Restri¢ao Laborativa
. umidade) de forma habitual.

5 . Atividades que envolvam, de forma habitual e inevitavel, o contato com
escri¢cdo . )
poeira, mofo, e outro alérgenos.

. Atividades em ambientes que contenham quantidade relevante de
Exemplos de Atividades

.. alérgenos que ndo possam ser removidos ou evitados de nenhuma
Restringidas

maneira (EPI, etc.)

Atividades que envolvam somente contato eventual ou que sejam
desenvolvidas em ambientes que ndao contenham quantidade relevante
de alérgenos.

Contato com alérgenos respiratorios (po, poeira, mofo e umidade) de forma habitual.
Interpretacdo e recomendacdes do SAS/DIAD/SDA/SG:

As atividades que envolvem, de forma habitual e inevitdvel, o contato com poeira, mofo e
outros alérgenos referem-se a tarefas em que o trabalhador estd exposto regularmente a
substancias que podem desencadear reacdes alérgicas, como poeira, mofo, pdlens, pelos de
animais, entre outros.

Nesses casos, o ambiente de trabalho contém uma quantidade significativa desses alérgenos, e
ndo é possivel remové-los completamente ou evita-los totalmente, mesmo com a utilizacdo de
Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) ou outras medidas de precaucao.

A exposicdo continua a essas substancias pode desencadear reacdes alérgicas, como rinite,
conjuntivite, asma ou dermatite, em individuos suscetiveis. Portanto, as atividades realizadas
nessas condi¢cdes podem representar um desafio para a saude e bem-estar do trabalhador.

Nesses casos, € importante que sejam adotadas medidas para minimizar os riscos associados a
exposicao aos alérgenos. Isso pode incluir o uso adequado de EPIs, como mascaras
respiratérias, oculos de protecdao ou luvas, quando aplicdvel. Além disso, é essencial realizar
uma boa higiene pessoal, como lavagem adequada das maos e rosto apds o contato com os
alérgenos.
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E importante que a Escola ou a SRE adotem medidas de prevencdo, como a ventilagdo
adequada dos ambientes, a limpeza regular e a manutencdo para minimizar a presenca de
alérgenos no local de trabalho. Além disso, a sensibilizacdo e o treinamento dos trabalhadores
sobre os riscos e as medidas de protecdo sdo fundamentais para garantir um ambiente de
trabalho saudavel e seguro para todos os servidores.

Contato com alérgenos (produtos quimicos) de forma

Restricao Laborativa
§ habitual.

e Atividades que envolvam, de forma habitual e inevitdvel, o contato com
Descri¢cao i L.
alérgenos quimicos.

. Atividades em ambientes que contenham quantidade relevante de
Exemplos de Atividades

.. alérgenos que ndo possam ser removidos ou evitados de nenhuma forma
Restringidas

(EPI, etc.)

Atividades que envolvam somente o contato eventual ou que sejam
desenvolvidas em ambientes que ndo contenham quantidade relevante
de alérgenos.

Contato com alérgenos (produtos quimicos) de forma habitual.
Interpretacdo e recomendacdes do SAS/DIAD/SDA/SG:

As atividades que envolvem, de forma habitual e inevitdvel, o contato com alérgenos quimicos
referem-se a tarefas em que os trabalhadores estdo expostos regularmente a substancias
guimicas que podem desencadear reacdes alérgicas.

Nesses casos, as substancias quimicas presentes no ambiente de trabalho podem causar
sensibilizacdo alérgica em certos individuos, levando a manifestacdes alérgicas como irritacao
da pele, dermatite de contato alérgica, rinite alérgica ou problemas respiratérios.

E importante ressaltar que alérgenos quimicos podem ser encontrados em diversos setores e
atividades profissionais, como por exemplo materiais de limpeza, tintas entre outros. Esses
alérgenos podem ser substdncias quimicas presentes em produtos quimicos, solventes,
pesticidas, metais, resinas, entre outros compostos.

Para minimizar os riscos associados ao contato com alérgenos quimicos, sdo necessarias
medidas de prevencdo e protecdo adequadas. Isso pode incluir o uso de Equipamentos de
Protecdo Individual (EPIs), como luvas, mascaras, 6culos de protecdo ou roupas especiais,
dependendo do tipo de substdncia quimica envolvida. Além disso, é importante que os
trabalhadores recebam treinamento adequado sobre os riscos associados aos alérgenos
quimicos, bem como sobre as medidas de prevencgao e controle.

A gestdo adequada dos alérgenos quimicos também é essencial. Isso pode envolver a
implementacao de medidas de controle de engenharia, como ventilagdo adequada, uso de
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sistemas de exaustdo, isolamento de areas de trabalho e substituicdo de substancias quimicas
por alternativas menos alergénicas, sempre que possivel.

Adicionalmente, é importante realizar avaliagcbes periddicas da exposicdo aos alérgenos
guimicos no ambiente de trabalho, por meio de monitoramento ambiental e exames médicos
ocupacionais, a fim de identificar possiveis riscos a saude dos trabalhadores e implementar
medidas preventivas adequadas.

A conscientizacdo dos trabalhadores sobre os riscos, sintomas e medidas de protecdo é
fundamental para garantir a seguranga e a saude ocupacional em atividades que envolvam o
contato com alérgenos quimicos. A adoc¢do de boas praticas de higiene, como a lavagem
adequada das mados apds o manuseio de substancias quimicas, também é importante para
reduzir o risco de exposi¢ao e prevenir rea¢des alérgicas.

Restrigao Laborativa Deslocamento frequente.

Atividades que exijam, de forma habitual, inevitavel e frequente, o

Descri¢ao . .

deslocamento de distancias consideraveis.
Exemplos de Atividades Atividades que exijam deslocamento de grandes distancias, tais como
Restringidas vigilancia de uma area extensa, entrega de correspondéncias, etc.
Exemplos de Atividades Atividades que envolvam deslocamentos curtos e intercalados ndo estdo
Permitidas incluidas nessa restricdo.

Deslocamento frequente.
Interpretacdo e recomendacdes do SAS/DIAD/SDA/SG:

As atividades que exigem, de forma habitual, inevitavel e frequente, o deslocamento de
distancias consideraveis referem-se a tarefas em que os trabalhadores precisam se locomover
regularmente por grandes distancias para desempenhar suas fungoes.

Essas atividades podem envolver diversas areas profissionais, como seguranca, logistica,
entregas, servigos postais, entre outros. Alguns exemplos incluem vigilancia de uma drea
extensa, patrulhamento de seguranca, transporte de mercadorias, entrega de
correspondéncias ou visitas em locais distantes.

O deslocamento de distancias consideraveis pode exigir o uso de veiculos, como carros,
motocicletas, bicicletas ou até mesmo caminhdes, dependendo da natureza da atividade. Os
profissionais que executam essas tarefas precisam estar preparados para enfrentar os desafios
relacionados ao tempo, logistica e planejamento necessdrio para cobrir as distancias
envolvidas.

E importante que esses trabalhadores estejam cientes das melhores rotas e alternativas de

transporte, considerando fatores como trafego, condig¢Ges climdaticas e planejamento eficiente.
Além disso, é necessario garantir que possuam os recursos adequados para a execuc¢do das
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atividades, como veiculos em bom estado, equipamentos de seguranca e comunicac¢do, bem
como conhecimento sobre as regulamentacdes de transito aplicaveis.

Em resumo, as atividades que exigem o deslocamento habitual de grandes distancias envolvem
planejamento cuidadoso, organizacao, conhecimento das rotas, recursos adequados e atencao
a seguranca. Essas tarefas podem ser desafiadoras, mas sdo essenciais para garantir a execucdo
eficiente de fungGes como vigilancia, entrega de correspondéncias, logistica e outras que
requerem cobertura extensa de areas geograficas.

Esforgo fisico, levantamento e transporte manual de peso (acima de

Restricdao Laborativa . )
cinco quilos).

Descrici Atividades que exijam, de modo inevitavel, o levantamento e transporte manual de
escricao . . . . . )
pesos acima de cinco quilos. O peso do uniforme e EPI ndo devem ser considerados.

Exemplos de Atividades Atividades de transporte e movimentagao de peso para aferir balangas. Transporte
Restringidas e movimentacgdo de pacientes.

Atividades que envolvam o levantamento e transporte de peso abaixo de cinco
quilos.

Esforgo fisico, levantamento e transporte manual de peso (acima de 5 quilos).
Interpretacdo e recomendacgdes do SAS/DIAD/SDA/SG:

O esforco fisico, levantamento e transporte manual de peso acima de cinco quilos refere-se a
atividades que envolvem o manuseio de cargas que excedem esse limite estabelecido.

Essas atividades podem ocorrer em diversas areas profissionais, como logistica, movimentacdo
de materiais, cozinha, entre outras. Exemplos de tarefas que podem exigir o levantamento e
transporte manual de pesos acima de cinco quilos incluem carregar caixas de materiais e livros,
mover objetos pesados, manipular equipamentos ou realizar trabalhos de carga e descarga.

E importante ressaltar que, ao considerar o peso maximo permitido de cinco quilos, ndo devem
ser incluidos o peso do uniforme e dos Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) utilizados
durante a atividade. A consideracdo é feita apenas em relacdo ao peso da carga propriamente
dita.

Essas atividades podem ser desafiadoras e exigir esforco fisico consideravel por parte dos
trabalhadores. Para minimizar o risco de lesdes e garantir a seguranga e salde ocupacional, é
fundamental estarem atentos a este risco e que sejam adotadas medidas adequadas.

Além disso, é importante contar com equipamentos auxiliares, como carrinhos, guinchos,

cintas ou dispositivos de elevacdao, sempre que possivel. Esses recursos podem facilitar o
manuseio de cargas pesadas e reduzir a carga fisica sobre o trabalhador.
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A capacitacdo adequada dos trabalhadores sobre as melhores praticas de seguranca e
ergonomia é fundamental para evitar lesGes relacionadas ao levantamento e transporte
manual de pesos. Treinamentos periddicos e orientacdes sobre técnicas de movimentacao de
cargas podem contribuir para a reducao dos riscos ocupacionais.

Por fim, é importante ressaltar a importancia da avaliacdo de riscos e da implementacdo de
medidas de prevencdo e controle adequadas. Isso pode incluir a utilizacdo de equipamentos de
apoio, a organizacdo dos fluxos de trabalho, a distribuicdo equilibrada das cargas e a adogado de
pausas regulares para descanso.

Em resumo, as atividades que exigem o levantamento e transporte manual de pesos acima de
cinco quilos representam um desafio fisico para os trabalhadores. O uso de técnicas corretas,
equipamentos auxiliares e medidas de prevencao adequadas, é possivel reduzir o risco de
lesGes e garantir um ambiente de trabalho seguro e sauddvel.

Esforgo visual (leitura rotineira, uso prolongado de terminal

Restricao Laborativa

de computador).

5 . Atividades que exijam a leitura ou uso da tela de computador, de modo
escricao
- continuo e prolongado, sendo impossivel a corre¢do do desconforto.

Exemplos de Atividades

.. Vigilancia de video de seguranga, conferéncia de publicagdes oficiais, etc.
Restringidas

Leitura de documentos impressos ou eletrénicos por periodo limitado,
com intervalos, ou ainda utilizando correg¢Ges para evitar desconforto.

Esforgo visual (leitura rotineira, uso prolongado de terminal de computador).
Interpretacdo e recomendacdes do SAS/DIAD/SDA/SG:

O esforgo visual refere-se ao esforco e a tensdo que os olhos enfrentam durante atividades que
demandam leitura rotineira e uso prolongado de terminais de computador.

Atividades que envolvem a leitura frequente ou o uso continuo da tela de um computador
podem colocar uma carga significativa nos olhos e no sistema visual. O esforco visual
prolongado pode levar a fadiga ocular, desconforto, visdo embacada, olhos secos, dores de
cabeca e dificuldade de concentracdo.

Durante a leitura, os olhos precisam se ajustar constantemente para focar nas palavras ou no
texto, o que pode causar fadiga muscular nos olhos. Da mesma forma, o uso prolongado de
terminais de computador expde os olhos a luz emitida pela tela, que pode ser intensa e gerar
desconforto visual.

E importante destacar que, em algumas situa¢des, o desconforto visual persiste mesmo apds

ajustes simples, como alteragdes na iluminagdao ou posicdo do monitor. Nesses casos, a
correcao do desconforto pode ser impossivel sem a ado¢dao de medidas mais abrangentes.
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Para minimizar o esfor¢co visual decorrente da leitura rotineira e do uso prolongado de
terminais de computador, algumas medidas podem ser adotadas: faca pausas regulares, ajuste
a configuracdo da tela, posicione corretamente o monitor, tenha uma iluminacdo adequada,
use 6culos corretivos, pratique exercicios de relaxamento visual e consulte um oftalmologista
regularmente. Essas medidas ajudam a aliviar a fadiga ocular, melhorar o conforto e preservar a
saude dos olhos.

Exposicao ao ruido excessivo e em local no qual a boa

Restri¢ao Laborativa
¢ acuidade auditiva ndo seja exigida.

5 o Atividades que envolvam, de modo habitual e inevitavel, a exposi¢do a
escricao , . N L s
ruidos considerados ndo recomendados por determinagdo médica.

. Atividades que envolvam exposi¢do habitual a ruidos como alto volume
Exemplos de Atividades

.. de vozes, operagao de maquinas, etc., sem medidas de protegdo e
Restringidas

mitigacado.
Atividades que envolvam a exposi¢do eventual a ruidos, ou atividades em
gue a exposicdo ao ruido possa ser reduzida ou evitada.

Exposigdo ao ruido excessivo e em local no qual a boa acuidade auditiva ndo seja exigida.
Interpretacdo e recomendacdes do SAS/DIAD/SDA/SG:

A restricdo laborativa relacionada a exposicdo ao ruido excessivo se refere a atividades em que
a presenca de ruidos intensos pode prejudicar a saude auditiva do trabalhador. Essa restricdo
implica que a boa acuidade auditiva ndo seja necessaria para desempenhar as tarefas
relacionadas.

Nesses casos, as atividades que estdo restritas sao aquelas que envolvem a exposi¢ao habitual
e inevitavel a ruidos considerados nao recomendados por indicagdo médica. Isso pode incluir
situacdes em que ha alto volume de vozes, opera¢cdao de maquinas barulhentas e outras fontes
de ruido, sem a aplicacdo de medidas de protecao e reducao do impacto sonoro.

Por outro lado, as atividades permitidas sdo aquelas em que a exposicao ao ruido é eventual ou
em que é possivel reduzir ou evitar essa exposicao de forma eficaz. Isso pode ocorrer em
situagdes em que o ruido é esporadico, ndo ocorre de forma continua ou onde sdao adotadas
medidas de protecao auditiva, como o uso de protetores auriculares.

E importante observar que a restricdo laborativa relacionada a exposi¢cdo ao ruido excessivo
visa proteger a saude auditiva do trabalhador, evitando danos causados por ruidos intensos e
prolongados. Portanto, é fundamental que sejam adotadas medidas de prevencao e controle,
como o uso de equipamentos de protecdo individual e a reducdo do tempo de exposicao aos
ruidos, sempre visando garantir um ambiente de trabalho seguro e saudavel.
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Flexdo, e/ou extensdo; e/ou rotacdo frequentes da coluna

Restricao Laborativa
vertebral.

Atividades que exijam, de modo habitual, inevitavel e frequente, a flexao,

Descri¢ao

¢ e/ou extensdo; e/ou rotagdo frequentes da coluna vertebral.
Exemplos de Atividades Arquivamento de livros e documentos, fiscalizagdo de produtos ou locais
Restringidas de dificil acesso (bombas de combustivel, tanques e galerias)

Atividades que eventualmente envolvam movimentos da coluna, ou nas
guais a movimentagdo possa ser atenuada ou adaptada.

Flexdio, e/ou extensdo; e/ou rotagéio frequentes da coluna vertebral.
Interpretacdo e recomendagdes do SAS/DIAD/SDA/SG:

A restricdo laborativa relacionada a flexdao, extensdo e/ou rotacdo frequentes da coluna
vertebral refere-se a atividades que demandam movimentos repetitivos e constantes da coluna
vertebral. Essa restricdo implica que esses movimentos sejam habituais, inevitaveis e
frequentes para a realiza¢ao das tarefas relacionadas.

Nesse contexto, as atividades restritas sdo aquelas que envolvem ag¢des como arquivamento de
livros e documentos, fiscalizacdo de locais de dificil acesso, que exigem flexdo, extensdo e/ou
rotacdo frequentes da coluna vertebral.

Por outro lado, as atividades permitidas sdo aquelas em que os movimentos da coluna ocorrem
eventualmente ou em que é possivel atenuar ou adaptar a movimentacao de forma a reduzir o
estresse sobre a coluna. Isso pode ocorrer em tarefas em que a flexdo, extensdo e rotacdo da
coluna sdo menos frequentes ou em que sdo adotadas medidas ergonémicas para minimizar o
impacto sobre a coluna vertebral.

E importante destacar que a restricdo laborativa relacionada a flexdo, extensdo e rotacdo
frequentes da coluna vertebral visa proteger a salde e prevenir lesGes na regido. Portanto, é
fundamental que sejam adotadas medidas de prevencdo, como o uso de equipamentos
adequados, a disponibilizacdo de recursos ergonémicos e a realizacdo de pausas para descanso,
a fim de garantir um ambiente de trabalho seguro e preservar a integridade fisica dos
trabalhadores.

‘ Restricao Laborativa Ocupar-se rotineiramente com grupos de alunos.

Atividades desempenhadas habitual e frequentemente em que o

Descri¢ao . )} .

servidor é responsavel por um grupo de alunos.
Exemplos de Atividades Ministrar aulas ou atividades em que o servidor é responsavel habitual e
Restringidas frequentemente por grupo de alunos.

Atividades que envolvam o contato eventual com alunos em atividades
escolares.
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Ocupar-se rotineiramente com grupos de alunos.

Esta restricdo laborativa também pode constar nos extratos de laudo como “Em atividade fora
da regéncia".
Interpretacdo e recomendacdes do SAS/DIAD/SDA/SG:

A restricdo laborativa relacionada a ocupar-se rotineiramente com grupos de alunos refere-se a
atividades em que o servidor desempenha a funcao de responsavel por um grupo de alunos de
forma habitual e frequente.

Nesse contexto, as atividades restritas sao aquelas em que o servidor ministra aulas ou realiza
atividades em que ele é responsavel habitual e frequentemente por um grupo de alunos. Isso
inclui tarefas que demandam interagao constante e supervisao direta dos estudantes.

Por outro lado, as atividades permitidas sdao aquelas em que o contato com os alunos ocorre de
forma eventual, ou seja, ndo é uma responsabilidade rotineira do servidor ocupar-se com um
grupo de alunos. Essas atividades podem envolver interagdes pontuais com os estudantes em
contextos escolares, mas ndo exigem a mesma continuidade e envolvimento de um professor
ou responsavel de turma.

E importante ressaltar que a restri¢cio laborativa relacionada a ocupar-se rotineiramente com
grupos de alunos pode ocorrer por diferentes motivos, como questdes de salde ou outras
necessidades especificas do servidor. Essa restricdo visa garantir o bem-estar e a capacidade de
desempenho adequado do servidor, bem como a qualidade do atendimento aos alunos.

Em atividade fora da regéncia.
Interpretacdo e recomendacgdes do SAS/DIAD/SDA/SG:

A restricao laborativa que recomenda que o professor exerc¢a suas atividades fora da regéncia o
impede de conduzir aulas e assumir as responsabilidades tradicionais de um professor em sala
de aula. Dessa forma, o professor é direcionado a realizar outras atividades relacionadas ao
ambiente escolar que ndo envolvem a regéncia de aulas. Essas atividades podem incluir:

Trabalho administrativo: O professor pode ser designado para realizar tarefas administrativas
dentro da escola, como auxiliar na coordenacao de atividades extracurriculares, colaborar na
elaboragdo de cronogramas, auxiliar na organizacao de eventos, entre outros.

Orientacdo e suporte aos alunos: O professor pode ser direcionado a realizar atividades de
orientacdo e suporte aos alunos. Isso pode envolver orientacao pedagégica e ou de conteldos,
orientacdo em projetos, supervisdao de grupos de estudo, auxilio na resolucdao de dividas dos
alunos, incentivo a leitura, apoio na biblioteca escolar atendendo e orientando alunos e ou
grupo de alunos entre outras formas de suporte educacional.

Desenvolvimento de materiais e recursos educacionais: O professor pode se envolver na

criacdo e desenvolvimento de materiais diddaticos, recursos de aprendizagem e atividades
complementares que serao utilizados por outros professores em sala de aula.
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Participacdo em reunides e acompanhamento as refeicdes dos alunos do “Tempo Integral”: o
professor pode ser solicitado a participar de reunides pedagodgicas, conselhos de classe,
acompanhar as refeicdes escolares do tempo integral e outras instancias de tomada de decisdo
dentro da escola. Sua experiéncia e conhecimento podem ser valiosos na contribuicdo para o
desenvolvimento de politicas educacionais, planos de ensino e outras atividades relacionadas.

Apoio a equipe docente: O professor pode desempenhar um papel de apoio a equipe docente,
oferecendo sua expertise e experiéncia para ajudar outros professores em suas praticas
pedagdgicas. Isso pode envolver o compartilhamento de recursos, a colaboragdao em projetos
educacionais e a participa¢dao em atividades de capacitagdo e treinamento para os colegas.

E importante destacar que as atividades exercidas pelo professor "em atividade fora da
regéncia" serdo determinadas de acordo com a politica da escola e as recomendag¢des médicas
especificas. O objetivo é garantir que o professor possa continuar contribuindo para o
ambiente escolar e para o processo educacional, mesmo com a restricdo médica que o impeca
de assumir a regéncia de aulas.

Permanecer por tempo prolongado em pé e/ou em uma

Restri¢ao Laborativa e
mesma posicao.

Atividades que exijam, de modo inevitavel, a permanéncia numa mesma

Descri¢ao posicdo por longos periodos, sem a possibilidade de descanso ou
interrupgao.

Exemplos de Atividades Vigilancia (gaiola, muralha, guarita, portaria), ministrar aulas em pé por

Restringidas periodo prolongado.

Atividades que permitam a alteracdo de posicdo em intervalos e periodos
de descanso. Ex: o servidor que trabalha em posicao sentada deve buscar
levantar-se a cada 50 minutos, praticando por 10 minutos alguma
atividade em outra posicdo.

Permanecer por tempo prolongado em pé e/ou em uma mesma posig¢do.
Interpretacdo e recomendagdes do SAS/DIAD/SDA/SG:

A restricdo laborativa relacionada a permanecer por tempo prolongado em pé e/ou em uma
mesma posicao refere-se a atividades em que o servidor é obrigado a ficar em uma posicao
estdtica ou em pé por longos periodos de tempo, sem a possibilidade de descanso ou
interrupgao.

Nesse contexto, as atividades restritas sdo aquelas que exigem a permanéncia em uma mesma
posicdo, como é o caso da vigilancia em locais como gaiolas, muralhas, guaritas ou portarias,
onde o servidor precisa ficar em pé por longos periodos de tempo. Além disso, ministrar aulas
em pé por um periodo prolongado também pode ser considerado uma atividade restrita.
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Por outro lado, as atividades permitidas sdo aquelas em que é possivel alterar a posicao do
corpo em intervalos regulares e ter periodos de descanso. Por exemplo, um servidor que
trabalha em uma posicdo sentada deve buscar levantar-se a cada 50 minutos e praticar uma
atividade em outra posicdo por cerca de 10 minutos, a fim de evitar a permanéncia prolongada
em uma mesma posicao.

A restricdo laborativa relacionada a permanecer por tempo prolongado em pé e/ou em uma
mesma posicao visa prevenir problemas de saude, como dores musculares, lesdes posturais e
fadiga excessiva. Portanto, é importante que sejam adotadas medidas ergondémicas, como
pausas para descanso, alternancia de posi¢des e uso de recursos que promovam o conforto e a
saude no ambiente de trabalho.

Repetitividade do mesmo padrao de movimentos de maos,

Restrigao Laborativa
ou punhos, ou antebracgos, ou cotovelos ou ombros.

Desempenho continuo e habitual de atividades que contenham ciclos

- com tempo inferior a 30 segundos ou quando mais que 50% do tempo
Descricao L A
do ciclo é composto pela mesma sequéncia de gestos.

(SILVERSTEIN, FINE e Amstrong, 1987).

Exemplos de Atividades

.. Operagdo de maquinas, digitacdo continua, etc.
Restringidas

Atividades que ndo exijam movimentos definidos como repetitivos, a ndo
ser eventualmente.

Repetitividade do mesmo padrdo de movimentos de mdos, ou punhos, ou antebragos, ou
cotovelos, ou ombros.
Interpretacdo e recomendacdes do SAS/DIAD/SDA/SG:

A restricdo laborativa relacionada a repetitividade do mesmo padrdo de movimentos de maos,
punhos, antebracos, cotovelos ou ombros refere-se a atividades em que o servidor
desempenha tarefas que envolvem ciclos com tempo inferior a 30 segundos ou em que mais
de 50% do tempo do ciclo é composto pela mesma sequéncia de gestos.

Nesse contexto, as atividades restritas sdo aquelas que exigem o desempenho continuo e
habitual de atividades com ciclos rapidos e repetitivos, como a operacdo de maquinas que
requer movimentos especificos das maos, punhos, antebracos, cotovelos ou ombros. Além
disso, a digitacdo continua em que os mesmos movimentos sdo repetidos frequentemente
também pode ser considerada uma atividade restrita.

Por outro lado, as atividades permitidas sdo aquelas em que os movimentos ndo sdo definidos
como repetitivos, a ndo ser eventualmente. Isso significa que as tarefas que nao envolvem
ciclos radpidos e repetitivos dos membros superiores estdao permitidas, desde que nao sejam
desempenhadas de forma continua e habitual.
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A restricdo laborativa relacionada a repetitividade do mesmo padrdo de movimentos visa
prevenir lesdes musculo esqueléticas, como as lesdes por esforco repetitivo (LER) ou os
disturbios osteomusculares relacionados ao trabalho (DORT). E essencial adotar medidas
ergonbmicas, como pausas regulares, alternancia de tarefas e uso de equipamentos
adequados, a fim de reduzir o estresse nos membros superiores e promover um ambiente de
trabalho saudavel e seguro.

Restricao Laborativa Uso profissional, intenso e/ou abusivo da voz.

Atividades que envolvam, de modo inevitavel e habitual o uso da voz em
Descri¢ao volume e frequéncia considerados ndao recomendados por determinagdo
médica.
Exemplos de Atividades

o Ministrar aulas para grupos de alunos, telefonista.
Restringidas

Exemplos de Atividades Atividades que exijam uso apenas eventual da voz, ou atividades em que
Permitidas o esforgo vocal possa ser reduzido.

Uso profissional, intenso e/ou abusivo da voz.

Esta restricdo laborativa também pode constar nos extratos de laudo como:
Em atividade que ndo exija uso intenso da voz.

Interpretacdo e recomendagdes do SAS/DIAD/SDA/SG:

A restricdo laborativa relacionada ao uso profissional, intenso e/ou abusivo da voz refere-se a
atividades em que o servidor é exposto de maneira inevitavel e habitual ao uso da voz em um
volume e frequéncia considerados ndao recomendados por determinagdao médica.

Nesse contexto, as atividades restritas sdo aquelas que exigem o uso intenso e/ou abusivo da
voz, como ministrar aulas para grupos de alunos, em que o professor precisa falar
constantemente em um volume alto para se fazer ouvir por todos os alunos. Além disso,
profissbes como telefonista, em que o uso frequente e prolongado da voz é necessdrio,
também sdo consideradas atividades restritas.

Por outro lado, as atividades permitidas sdo aquelas que exigem apenas o uso eventual da voz,
ou em que o esforco vocal possa ser reduzido. Isso significa que atividades em que o servidor
ndo precise falar de forma constante e em alto volume estdo permitidas. Além disso, podem
ser adotadas medidas para reduzir o esforco vocal, como o uso de amplificadores de voz ou
técnicas de projecdo vocal adequadas.

A restricdo laborativa relacionada ao uso profissional, intenso e/ou abusivo da voz tem como
objetivo preservar a saude vocal dos servidores, prevenindo problemas como disfonias,
nédulos nas cordas vocais e fadiga vocal. E importante que sejam adotadas medidas de cuidado
vocal, como o uso adequado da técnica vocal, a realizacdo de pausas para descanso vocal e a
busca por acompanhamento médico especializado quando necessario.
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Quadros com sugestoes de atividades

Cabe destacar que os quadros abaixo tém como objetivo facilitar e servir de consulta e apoio
para a definicdo de atividades e que todas as sugestGes devem ser analisadas pela chefia
imediata juntamente com o servidor em Ajustamento/Readaptacdo Funcional, respeitando as
restricdes laborativas expressas no extrato de laudo. Outras atividades ndo elencadas nos
quadros podem ser propostas e analisadas, pois as sugestdes abaixo ndao tem a pretensao de
elencar todas as atividades possiveis para atender as necessidades laborativas escolares e
adequadas a cada servidor ajustado/readaptado.

SUGESTAO DE ATIVIDADES: BIBLIOTECA ESCOLAR

SUGESTAO DE ATIVIDADES BIBLIOTECA ESCOLAR

1 Atualizar o acervo da Biblioteca regularmente em conjunto com a Direcdo da escola.

Buscar parcerias junto aos pais e dentro da comunidade escolar, para enriquecer o acervo da

2 e - . , .
Biblioteca Escolar, envolvendo-os em campanhas de aquisi¢ao de livros, videos, revistas, etc.

3 Colocar material de leitura em pontos estratégicos da escola, como por exemplo: no patio, na sala
dos professores e outros.

4 Compilar e organizar o material informativo, especialmente albuns, jornais, revistas, folhetos,
catalogos, murais, videos e outros recursos complementares.

5 Conhecer bem o mercado editorial para se informar sobre os ultimos langamentos em segmentos
pedagdgicos de interesse da escola.

6 Conhecer e divulgar o material de leitura do PNLD (Plano Nacional do Livro Didatico) e PNBE (Plano

Nacional de Biblioteca Escolar).

Conscientizar os professores e a equipe pedagdgica sobre a importancia do trabalho integrado do
7 Professor para o Ensino do Uso da Biblioteca com os professores das demais disciplinas do curriculo
e Especialistas em Educagdo Basica.

Construir textos coletivos com os alunos. Exemplos: como cuidar dos livros que serdo levados para

8 . - . .
casa, resenha de livros mais lidos, biografia de autores, etc.

9 Construir, com os alunos, o Mural ou Jornal da Biblioteca Escolar e fixa-lo em local estratégico na
escola para leitura da comunidade escolar.

10 Controlar o empréstimo do material da Biblioteca, fazendo os registros devidos. (caderno, fichas
préprias ou computador.)

1 Criar atividades de leitura literdria que possibilitem ao aluno ampliar e enriquecer a sua visdo de
mundo.

12 Criar e desenvolver projetos e estratégias para que os alunos leiam em casa, para enriquecer sua

relagdo com a familia e propiciar a participagdo dela no desempenho escolar do aluno.

Criar, em conjunto com os especialistas, oportunidades para que os professores possam
13 compartilhar com os colegas boas praticas pedagdgicas desenvolvidas com a utilizacdo do Livro
Didatico.

Desenvolver atividades como: roda de leitura, clube de leitura, comentarios orais e escritos,

14 | . n . ~ .
ilustragdes, assim como outras que prolonguem a relagdo dos alunos com livro.

15 Desenvolver nos alunos atitudes de cidadania, destacando aquelas que dizem respeito ao trabalho
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coletivo, ao zelo para com o espaco da Biblioteca e ao cuidado com os livros e outros materiais.

Desenvolver o projeto "Mala Viajante" ou "Porta Livros" uma mala contendo livros que cada dia fica

16 com um aluno e ele conta ou |&é uma histdria para a familia, para amigos e, ao retornar com a mala,
passa a sua experiéncia aos colegas e a sua professora.
Desenvolver projetos de incentivo a leitura e a escrita, bem como atividades artisticas e culturais,

17 juntamente com a equipe da escola: Hora do conto, contagdo de histérias, piquenique literario,
caixeiro viajante, varal/arvore de poesias, mural, concurso literdrio, saraus, jornal da biblioteca,
sessOes de filmes e debates, etc.

18 Desenvolver projetos, oficinas e exposi¢gdes sobre Literatura com os professores de diversas
disciplinas.

19 Desenvolver um trabalho articulado - imagem, leitura e outras Artes, buscando a integragdo entre
Educacao e Cultura como fator de melhoria da qualidade do ensino;

20 Desenvolver, juntamente com os profissionais da escola, projetos e estratégias que incentivem a
participacao dos pais em eventos realizados pela Biblioteca Escolar.

21 Destinar espacgos proximos a entrada da Biblioteca Escolar para exposicoes e leitura de periddicos.
Difundir projetos significativos, estimulando o interesse dos alunos e da comunidade escolar em

29 realizar pesquisas de temas da atualidade, interessantes e atuais, para o desenvolvimento
sociocultural e educacional dos alunos. Divulgar estas pesquisas e torna-las parte do acervo da
Biblioteca Escolar.

23 Disponibilizar livros e revistas no horario do recreio, no patio da escola, para acesso dos alunos.

24 Dispor as mesas para leitura em local bem iluminado.

25 Dispor os livros na estante de forma a permitir aos alunos facil manuseio.

26 Divulgar listagem de livros para sugestdes de leituras para alunos e professores e expor as
aquisicoes recentes.

27 Divulgar o "Guia de Livros Didaticos" e o "Manual do Professor" como ferramentas de formacao
continuada dos professores.

)8 Divulgar o Plano de Agdo do Professor para Ensino do Uso da Biblioteca para toda a comunidade
escolar.

29 Divulgar os servigos prestados pela Biblioteca e estimular o uso constante da Biblioteca pelos
alunos.

30 Divulgar para os pais e comunidade a programacao de atividades e eventos realizados na Biblioteca
Escolar.

31 Divulgar, no ambito da Escola, os programas de video disponiveis, fazendo com que a sua utilizagao
seja instrumento de lazer, cultura, informagao, humanizagao e socializagao;

32 Divulgar, por meio de convites, cartazes, reunides etc., as novas aquisicbes do acervo da Biblioteca.

33 Elaborar, a partir do Plano de Ag¢do, um Cronograma Mensal das atividades a serem desenvolvidas
pela Biblioteca e divulga-lo para os professores e comunidade escolar.

31 Elaborar, com a participagdao da Direg¢do da escola, especialistas, professores e alunos, o Regimento
Interno com as normas de funcionamento da Biblioteca Escolar.
Elaborar, em conjunto com direcdo e professores regentes de turmas e aulas, o Plano de Ag¢do do

35 Professor para Ensino do Uso da Biblioteca em consonancia com as orientagGes do Especialista de
Educagdo Basica.

36 Entrevistar alunos sobre os livros lidos por eles, dando-lhes oportunidade de sugerir e compartilhar
com os colegas um livro que tenha lido e gostado.

37 Envolver os professores de todas as disciplinas em atividades de leitura/ escrita regulares,

promovendo a explicitacdo do elo interdisciplinar como principio pedagodgico.
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Estimular a capacidade de criagdo e imaginagdo do aluno, por meio de adaptacdo de obras

38 L
literarias.

39 Estimular a interpretacdao de musicas, textos, obras de arte, filmes, recontagem de histérias.

20 Estimular a leitura entre os professores, por meio da disponibilizacdo de artigos, revistas e livros,
incluindo a recomendacdo de textos interessantes.
Estimular o aluno a falar sempre sobre o que leu através de juri simulado, publicidade da obra em

41 mural, transcri¢ao de trechos interessantes da obra, resenhas, jograis, dramatiza¢Ges, desenhos,
pinturas, montagens audiovisuais, dentre outros.

12 Estimular o processo de socializagdo de informagdes entre os alunos: conhecimentos prévios,
debates, opinides, etc.

43 Evitar a incidéncia de sol ou excesso de claridade na Biblioteca (usar cortinas ou persianas, se for o
caso).

44 Evitar na Biblioteca estantes muito altas ou tetos muito baixos e locais com excesso de ruidos.
Expor obras (material e assunto ndo sd literarios) escolhidas segundo interesse da escola:

45 novidades (aquisicdes recentes) por tema, por autor, por preferéncias (obras mais lidas pelos
alunos no bimestre).

16 Fazer campanha de rodizio de livros, (rodada-livros). Para esta campanha, divulgar o slogan: "N3o
deixe seu livro parado na estante. Empreste-o a alguém".

47 Fazer palestras para os pais sobre a importancia da Biblioteca Escolar, abordando temas que
contribuam para a educacéo de seus filhos.

48 Fazer registro de mapas, de periddicos da Biblioteca Escolar e de todos os outros materiais
correlacionados.

49 Fazer uso do Catalogo Topografico para o controle das estantes e do nimero de livros que existem
na Biblioteca Escolar.
Fomentar a leitura de contos de fadas, fabulas, lendas, etc. através de questionamentos, de

50 reflexdo e da troca com o grupo, relacionando as histdrias e atividades realizadas com seus
conhecimentos prévios e sua vivéncia didria.

51 Fornecer informacdo rapida aos usuarios para encontrar o material adequado as suas necessidades.

52 Incentivar a criagdo da "Pausa para Leitura", em hordario diario e fixo, em que todos os alunos e
professores, na sala de aula, dediquem 20 minutos a leitura de qualquer género que lhes interesse.
Incentivar consultas/pesquisas de fontes diferentes e suportes: jornais, revistas, enciclopédia,

53 internet, entrevistas, excursées, e estimular a interpretacdo de imagens, mapas, graficos e tabelas,
dentre outros.

54 Incentivar e ajudar os professores a construirem os cantinhos de leitura em salas de aula.

55 Incentivar e participar com os professores regentes da implantacdo e implementacdo da Biblioteca
de Classe ou preparar um acervo circundante a fim de disponibiliza-lo para uso na sala de aula.

56 Incentivar e promover o uso consciente da internet como fonte de estudo e pesquisa dos alunos.

57 Incentivar os pais a dar livros de presente aos filhos por ocasido de aniversario, Natal e datas
comemorativas.

58 Incentivar, entre os alunos, professores e Comunidade Escolar, o empréstimo e a consulta dos
materiais da Biblioteca.

59 Incluir no acervo da Biblioteca Escolar assuntos atuais como Ecologia, Reciclagem de Livros, Meio
Ambiente, Saude, Drogas, etc.

60 Indicar e oferecer aos usuarios as fontes de pesquisas.

61 Instalar o computador para uso dos alunos em éarea visivel e préxima do acervo e/ou referéncia.
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62 Langar mao de um mural, para recados dos alunos ou para eles, com recortes interessantes.

63 Leitura didria na Biblioteca ou sala de aula: para alunos menores: histérias contadas ou lidas; para
alunos maiores: leitura diaria, por capitulos.

64 Ministrar curso sobre uso da biblioteca, sensibilizando professores e alunos para o habito da leitura;
Montar, dentro da Biblioteca ou em um espaco da escola ou a ela associado, uma brinquedoteca,

65 uma dvdoteca, uma gibiteca, constituidos de brinquedos, dvds, cds, revistinhas e materiais
diversos.
Organizar a biblioteca de forma a facilitar o uso do livro, do video, retroprojetor, do projetor de

66 slides e de outros materiais e/ou equipamentos nela existentes, assegurando ao usudrio um
ambiente propicio a reflexdo e estimulador da criatividade e da imaginacao;

67 Organizar a Biblioteca Escolar de modo a permitir ao usuario a visdo geral do acervo e a localizacdo
rapida do material procurado e a estimular o interesse por pesquisas e estudos no local.
Organizar as atividades de leitura na biblioteca ou sala de aula para que o ato de ler seja um

68 compromisso de todos da escola, em todas as areas e ndo uma pratica pedagdgica exclusiva das
aulas de Lingua Portuguesa.

69 Organizar o layout e fazer a catalogacdo e a classificacdo dos materiais de modo a permitir ao
usudrio visdo geral do acervo e a localizagdo rapida do material procurado.

70 Organizar sessOes de cinema na escola de acordo com a faixa etdria e estimulando a pesquisa sobre
0 seu autor e o contexto da época.

71 Organizar um "Calendario Anual de Eventos" da Biblioteca Escolar com inclusdo das sugestdes
contidas neste Caderno de Boas Praticas e de sugestdes da Comunidade Escolar.
Organizar, em parceria com o professor regente, o uso da Biblioteca para realizar as diversas

72 pesquisas demandadas em sala de aula, selecionando e disponibilizando o acervo adequado para
contribuir na aprendizagem dos alunos durante o estudo.

73 Orientar a pesquisa para a realizacdo de estudos de assuntos especificos, ampliando o
conhecimento do aluno.

74 Orientar aos alunos sobre o uso da Biblioteca Escolar e sobre como realizar pesquisas, consultar
bibliografias, consultar dicionarios, e como apresentar um trabalho académico.
Orientar os alunos na busca das informagdes para que, no ato da realizagao de uma pesquisa

75 bibliografica, aprendam ndo s6 o conteldo especifico de estudo, mas também os procedimentos de
pesquisa.

76 Orientar os alunos na realizagdo de pesquisas e trabalhos escolares.
Participar das reunides de Mddulo 2 organizadas na escola, expondo seus projetos, buscando

77 sugestdes de atividades e compartilhando praticas pedagdgicas exitosas desenvolvidas na
Biblioteca.

78 Participar de reuniGes mensais com os especialistas e professores, para discutir e planejar a¢des a
serem desenvolvidas a partir da Biblioteca Escolar.

79 Participar do dia do encapamento do Livro Didatico na escola.

80 Participar do processo de escolha do Livro Didatico com os especialistas e professores.

81 Participar efetivamente da vida cultural e social da comunidade escolar, incentivando, por meio de
promocgdes, o gosto pela leitura;

82 Participar, com a dire¢do da escola especialistas e professores, da avaliagdo do Livro Didatico que
estd sendo usado na escola e verificar o impacto na aprendizagem dos alunos.

33 Passar todos os dias, na hora do recreio, com o "Carrinho da Biblioteca". O carrinho deve conter

livros, revistas, gibis, palavra cruzada, etc.
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Pesquisar sobre a vida e a obra de artistas plasticos, como Van Gogh, Leonardo Da Vinci, Picasso,

84 . . L x s
Portinari, bem como artistas plasticos da regido e do municipio.

85 Planejar as atividades a serem desenvolvidas na biblioteca levando em conta fatores contextuais,
sociais e culturais que possam influenciar a aprendizagem dos alunos.

36 Planejar e participar com os especialistas, professores e alunos da realizacdo de "piquenique
literario" ou "quiosque de leitura".

37 Planejar, bimestralmente, com os especialistas em educagao bdsica e com os professores as
atividades a serem desenvolvidas em cada turma, e com todas as turmas da escola.
Planejar, organizar e manter um esquema de atividades para serem realizadas na Biblioteca,

88 interligando-as com aquelas desenvolvidas em sala de aula pelos professores regentes de turmas
ou aulas.

89 Possibilitar aos alunos a ida a biblioteca também na hora do recreio, tendo a presenga do Professor
para Ensino do Uso da Biblioteca para atendé-los e orienta-los.

90 Promover atividades individuais e/ou coletivas, especialmente as que estimulem os alunos a
produzirem textos;

91 Promover atividades que desafiem os alunos a desenvolver o pensamento critico e a capacidade de
resolver e de efetuar investigacdo cientifica por meio da pesquisa.

92 Promover encontros e entrevistas com autores e ilustradores.

93 Promover encontros literarios (contagdo de histdrias, produgdo dos alunos, exposigdo de trabalhos
artisticos para os pais.

94 Promover exposi¢do de artes plasticas de artistas locais e de trabalhos produzidos pelos alunos a
partir de leituras.

95 Promover o conhecimento da tradigdo oral na literatura como contos populares, lendas, parlendas,
etc.

9% Promover sistematicamente a "Contac¢do de Histdrias", com a participa¢do de profissionais da area,
no patio, Biblioteca ou sala de aula.

97 Promover situagBes prazerosas de leitura e escrita em um ambiente de alegria e afeto por meio de
oficinas de leitura, produgdo de textos, musica, teatros, festivais, danca, feira de cultura, etc.

98 Promover, com a Equipe Pedagdgica da Escola, discussdo sobre o Livro Didatico, ndo s6 no periodo
destinado a escolha do livro, mas também ao longo do ano.

99 Promover, em conjunto com a Dire¢do, encontros com Professores para o Ensino do Uso de
Biblioteca de outras escolas, com o objetivo de compartilhar praticas.

100 Propiciar aos alunos o contato com vdrias obras, permitindo a cada um escolher a obra que queira
ler e levar para casa.
Propiciar aos alunos oportunidades para produzir relatos de experiéncias ou relatos ficticios a partir

101| de leituras ou pesquisas; participar de festivais de poesias, musicas, teatro, contos, cronicas,
literaturas de cordel; dramatizar as histdrias a partir de experiéncias de leitura.

102 Proporcionar aos alunos oportunidades para que tomem conhecimento da organizagdo dos
materiais na Biblioteca e aprendam a seguir rotinas de empréstimo.

103 Realizar eventos que envolvam a participacdo da comunidade e seus saberes: contos populares,
adivinhas, receitas culinarias, artesanatos, contadores de histdrias locais, dentre outros.

104 Realizar excursGes dos alunos as Feiras do livro e as Bibliotecas Publicas, em conjunto com os
professores regentes.

105| Realizar maratonas literarias por autor e tema, conforme a intervengdo pedagogica necessaria.

106 Realizar na Biblioteca atividades de livre expressdo (desenho, pintura, recorte e colagem) e fazer a

apreciacdo dos trabalhos.
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107 | Realizar oficinas de teatro, incentivando a participagdo dos pais como atores e como plateia.

108 | Realizar roda de leitura de textos cientificos.

109| Realizar visitas dirigidas as livrarias e Bibliotecas de outras escolas.
Registrar os livros da Biblioteca Escolar em caderno grande ou em computador, utilizando-se dos

110| itens: N2 de registro, Autor, Titulo, Data de Publicacdo, Origem, Entrada (Més/Ano), Baixa
(Més/Ano).

111 | Registrar, classificar e catalogar os livros e material da Biblioteca Escolar, para facilitar o seu uso.

112| Se envolver nas atividades da entrega do Livro Didatico aos alunos.

113 | Selecionar histérias de acordo com a preferéncia e gosto dos alunos.

114 Sensibilizar o aluno para leitura de diversos textos literarios, levando-os a conhecerem os diversos
géneros textuais.

115 Sensibilizar os pais sobre a importancia da Biblioteca Escolar e estimula-los a conhecer o trabalho
realizado na biblioteca.
Sensibilizar os pais sobre a importancia do Livro Didatico como ferramenta de trabalho do professor

16| © desenvolvimento académico do aluno, incentivando-os a: Ser responsaveis, junto ao filho, pela
utilizagdo, conservagao e devolugao do Livro Didatico, a Biblioteca Escolar, em data estabelecida
pela escola.

117 Sensibilizar professores para que ajudem os alunos a tirar o maximo de aproveitamento da
Biblioteca Escolar.
Sinalizar a localizacdo da Biblioteca Escolar na parte externa da escola, colocando uma placa com o

118| nome da Biblioteca na parte interna e fazer indicagcdo das estantes e mural de avisos de forma
legivel.

119 Sugerir aos pais que escutem a leitura de livros realizada pelos filhos e depois conversem com eles
sobre esta leitura.

120 Ter na Biblioteca um cantinho descontraido com tapetes (simples e lavavel), almofada, cestos com
livros, para ser utilizado pelos alunos.

121| Tornar a Biblioteca Escolar um espago de convivéncia social, um centro ativo de aprendizagem.

122 Tornar a biblioteca um espago dinamico, organizado e pronto para servir seus usuarios com
eficiéncia.

123 | Trabalhar com os alunos o uso correto do acervo da Biblioteca.

124 | Transformar a Biblioteca Escolar em um ambiente alegre, vivo, cativante, magico.

125 Usar datashow, projetor, televisdao, computador, para dinamizar e tornar mais significativa a
frequéncia dos alunos na biblioteca.

126| Utilizar carimbos de Propriedade de Registro.

127 Utilizar cartazes, folders, orientando sobre a maneira correta de se utilizar os livros e outros
materiais da biblioteca Escolar.

128| Utilizar estantes expositoras especificas para mostrar as novas aquisi¢des da Biblioteca Escolar.

129| Utilizar mobilidrio adequado aos alunos, caso seja possivel.

130| Valorizar o Livro Didatico como importante material de aprendizagem.

131| Ver o Livro didatico como um direito de todos os alunos e de cada um de aprender bem e melhor.

132 Visitar as salas de aula para conhecer e interagir com os alunos e divulgar os servicos prestados
pela Biblioteca.

133 Visitar livrarias, editoras e bibliotecas como referéncia para atualizagdo administrativa e

informativa.
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Zelar para que a Biblioteca Escolar tenha livros didatico pedagdgicos, para a utilizacdo dos

134 - .
professores, especialistas e diretor.

135 Zelar para que o ambiente fisico da Biblioteca Escolar seja um lugar agradavel, convidativo, informal
e de facil acesso aos seus usuarios.

136 Zelar pela conservacgdo do acervo da biblioteca, orientando o usudrio, docente e discente, com
vistas a adequada utilizacdo desse servigo.

137| Zelar pelo Livro Didatico.

SUGESTAO DE ATIVIDADES: SECRETARIA ESCOLAR

SUGESTAO DE ATIVIDADES SECRETARIA ESCOLAR

1 Acessar SISAP e realizar langamentos/cadastros, se necessario, e demais agdes neste sistema

5 Auxiliar a secretaria da escola e o EEB nas a¢des de monitoramento e registro do DED - Diario
Escolar Digital

3 Acompanhar e fazer as notificagdes necessarias sobre publicacdes de afastamento/alteragdo na
vida funcional

4 Acompanhar todas as publica¢bes da vida funcional do servidor imprimir estas publica¢des,
separar os documentos por categoria de modo a facilitar a organizacdo da pasta dos servidores

5 Apoiar na atualizagdo de dados e acompanhamento do sistema que contém os registros escolares
Apoiar nas atividades de competéncia da equipe da secretaria: registros, prontuarios, relatorios,

6 lista de admissdo e saida de alunos, livros de registros de matriculas, listagem de alunos, atas de
reunides, livro de transferéncias, livro de protocolos, livro de requerimentos, livro de oficios e
livro de circulares, comunicados internos e expedi¢do de documentos

7 Arquivar documentos

8 Atender ao publico sobre questdes gerais e providenciar os encaminhamentos

9 Atender ao publico, pais, alunos e ou, colegas de trabalho
Atender, durante a jornada de trabalho e pelos meios de comunicac¢do disponiveis, as solicitacdes

10 do Gestor Escolar para prestar esclarecimentos sobre as atividades desempenhadas e o
cumprimento das demandas estabelecidas

11 Atendimento a comunidade escolar
Analisar as pastas individuais dos alunos, verificando o arquivamento dos documentos

12 indispensaveis a sua trajetdria escolar, inclusive quanto a auséncia de rasuras e documentos
faltantes, mantendo o arquivo sempre atualizado.

13 Avaliar a documentac&o recebida (histdricos e declara¢des) e, constatando erros/omissdes indicar
a substituicdo/correcio.

14 Colaborar com o planejamento escolar anual

15 Conferir as documentagdes da pasta do servidor para averiguar se 0 mesmo possui direito ao
beneficio e instruir processo do mesmo ou solicitar documentagdo pendente para essa execugdo

16 Conferir toda documentagdo do servidor que esta préximo de aposentar

17 Consultar regularmente os meios de comunicag¢do disponiveis, conforme periodicidade pactuada
com o Gestor Escolar

18 Encaminhar ao 6rgdao competente os documentos de rotina e outros que forem solicitados
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Fazer histdrico escolar de transferéncia ou de conclusdo de séries, ou anos, ou ciclos, ou fases,

19 "
etc. de acordo com resolugdes

20 Fazer levantamento / acompanhamento das progressdes parciais dos alunos

21 Gerenciar os registros e documentos escolares

22 Langar matricula no sistema SIMADE e encerramento das mesmas ao final do processo

93 Manter arquivo ativo atualizado de acordo com as turmas existentes, em ordem alfabética e por
turmas e turnos

22 Manter as listas das turmas (arquivo ativo) existentes em dia, ou seja, admitidos por
transferéncia, transferidos, etc.;

25 Manter atualizado o arquivo inativo da escola, tanto de servidores quanto de estudantes, a vista
das orientagdes vigentes.

26 Manter atualizados todos os sistemas de sua competéncia atualizados e sem pendéncias: Ex,
SIMADE, SEI, CENSO ESCOLAR, SISTEC, etc;

27 Manter em local organizado e de facil acesso as pastas dos servidores ativos e dos inativos
catalogar e arquivar

28 Monitorar o e-mail da escola e fazer as notificagdes e encaminhamentos dos mesmos

29 Operacionalizar processos de matricula e transferéncia de alunos

30 Organizar turmas

31 Orientar docentes sobre a funcionalidade de didrios escolares

37 Preencher, conferir, monitorar e manter atualizados os livros de pontos dos servidores, zelando
por sua guarda, conservacao e fidedignidade dos registros

33 Preencher documentos da vida escolar

34 Promover a¢des de cuidado e respeito no trato com as pessoas, subordinados, superiores e
colegas e respeito a dignidade da pessoa humana

35 Realizar matriculas e rematriculas

36 Resolver tramites para registro de conclusdo de curso, colagdes de grau e formaturas
Verificar com atencdo os documentos pessoais de cadastro do aluno e inserir os dados

37 corretamente no sistema, observando os prazos estabelecidos pela secretaria e migra¢do para o
Educacenso
Verificar o historico escolar das séries anteriores, transcrever e emitir o histdrico escolar de

38 transferéncia ou de conclusao dos alunos. Encaminhar para conferéncia e assinatura da secretaria
e do diretor

39 Verificar provimentos, livros de ponto, QF, e Guias de Ocorréncia se necessario do periodo
trabalhado

40 Zelar pelo uso adequado e pela conservagdo dos bens materiais distribuidos a secretaria

OUTRAS ATIVIDADES ESCOLARES

OUTRAS ATIVIDADES ESCOLARES

Analisar e utilizar os resultados das AvaliacGes Internas e Externas para avaliar a eficacia do ensino
da escola e participar das atividades de intervengdo pedagdgica.

Apoiar os alunos em suas dificuldades, ajudando-os, quando solicitado.
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Apresentar aos alunos diversos portadores de textos para que os mesmos conhegam os géneros

3 . : o N
textuais de que a sociedade faz uso, suas caracteristicas e funcgdes.
Atender de forma individualizada ou em pequenos grupos os alunos que apresentam dificuldades

4 de leitura e escrita, em consonancia com as orientacdes pedagdgicas do professor regente de
turma ou aulas.
Colaborar com o desenvolvimento das atividades curriculares da Escola, facilitando a

5 interdisciplinaridade e criando condi¢Ges para que os alunos compreendam melhor a realidade em
que vivem;

6 Conhecer a realidade em que os alunos vivem.

7 Conhecer o Projeto Politico Pedagogico da Escola.
Conhecer os resultados das avaliagdes internas e externas, bem como as metas do PROALFA e

8 PROEB pactuadas pela escola e estabelecer, no Plano de Acdo, atividades que contribuam para o
alcance destas metas.

9 Contribuir para o estabelecimento de um clima positivo de respeito e colaboragao entre
professores, diretores, especialistas e alunos.
Contribuir para que os alunos obtenham bons resultados académicos, seja nas avalia¢Ges internas

10 ou externas, comprometendo-se com o sucesso da aprendizagem dos alunos, orientando-os
sempre que necessario.

11 Coordenar e/ou participar ativamente das atividades pedagogicas, civicas e culturais desenvolvidas
pela escola.

12 Criar acervos de diversos portadores de textos para subsidiar o trabalho pedagdgico do professor
em sala de aula.

13 Desenvolver a pratica do trabalho em equipe e em grupos, incentivando os alunos a se ajudarem
mutuamente.

14 Desenvolver atividades ltdicas com jogos pedagdgicos.
Desenvolver nos alunos a capacidade de expressao através da linguagem oral, da linguagem

15 corporal e da linguagem escrita, estimulando a comunicacao e utilizacdo das informag&es que
recebem do mundo a sua volta.
Desenvolver projetos sobre a histéria da comunidade, as pessoas que se destacaram, as

16 personalidades mais marcantes, seus artistas, aspecto fisico, social e cultural, pontos turisticos,
atualidades e outros.

17 Divulgar para os pais a programacao de atividades da Biblioteca Escolar.
Elaborar e implementar, em conjunto com os professores regentes, Projetos para datas

18 comemorativas, como: Carnaval, Aniversario da Escola, Pascoa, Semana do Meio Ambiente,
Semana do Folclore, Semana da Patria, Dia da Crianca, Dia das Maes, Dia dos Pais, Dia da
Consciéncia Negra, Dia do indio, Dia da Bandeira, Natal, Educacdo para o Transito, dentre outros.

19 Enriquecer o curriculo escolar, atendendo as necessidades de aprendizagem dos alunos e
professores.

20 Fazer uma programacao de atividades de interacdo entre pais e alunos na escola. Exemplo:
confecgdo de pipas, trabalhos manuais, contagdo de histédrias, cantigas, contos, etc.

271 Auxiliar na implementac¢do do Projeto Politico Pedagdgico da escola, definindo agdes e metas a
serem alcangadas.
Incentivar a criagdo e apoiar a "Bandinha", Coral e a "Fanfarra" da escola, explorando musica

22 classica, do folclore mineiro e brasileiro e também musicas adequadas ao ambiente escolar tocadas
nas radios locais.

23 Incentivar e promover a ida dos alunos da escola ao teatro e ao cinema, em conformidade com as
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acGes previstas no PPP, quando for o caso.

24

Participar da elaboragdo de um Jornal na escola. A elaboracdo ficara a cargo dos alunos, orientados
pelos professores de todas as areas e podera constar de: Editorial, Noticias, Entrevistas,
Entretenimento, Musical, Cultura, Esportes, Classificados e Anuncios. Sdo cadernos indispensaveis a
um jornal.

25

Participar da elaboragdo e da implementagdo do Plano de Intervengdo Pedagdgica, com atuagao
sistematica, em conjunto com os professores, especialistas e direcdo.

26

Participar da organizagdo e implementacao de atividades em auditérios, realizados pela escola.

27

Participar de trabalhos coletivos de planejamento e desenvolvimento de agGes, projetos e
atividades que visem a formacgao e ao sucesso escolar dos alunos.

28

Promover atividades artisticas e culturais, tais como: festivais de poesias, musicas, contos, danga,
teatro, etc. envolvendo alunos, professores e pais.

29

Tirar Xerox: Identificar a necessidade de cdpias e o nimero de copias desejadas. Verificar se ha
papel disponivel na bandeja de alimentagdo da maquina.

30

Controle de Estoque de Merenda: Registrar todos os itens de merenda disponiveis no estoque
inicialmente. Estabelecer um sistema de controle para acompanhar as entradas e saidas de
merenda. Registrar todas as compras de merenda, incluindo quantidade e dados de aquisigao.
Registrar todas as saidas de merenda, como distribui¢do para os alunos ou uso em eventos
escolares. Realizar contagens periddicas para verificar a quantidade de cada item de merenda no
estoque. Comparar as contagens com os registros do sistema de controle para identificar possiveis
discrepancias. Reabastecer o estoque quando necessario, com base nas informagdes de controle e
nas necessidades da instituicdo. Manter um registro atualizado do estoque de merenda para
facilitar o planejamento e evitar escassez ou desperdicio.

31

Papelaria: Identificar as necessidades de papelaria, como cadernos, lapis, canetas, borrachas, entre
outros. Verificar o estoque existente para determinar quais itens precisam ser adquiridos. Pesquisar
fornecedores e comparar precos e condi¢cdes de compra. Realizar pedidos de acordo com as
necessidades da instituicdo e as necessidades necessarias de cada item. Receber e conferir as
entregas de papelaria, verificando se os itens correspondem ao pedido realizado. Organizar os itens
de papelaria em um local apropriado, como um armario ou prateleira designada. Manter um
registro atualizado do estoque de papelaria, registrando a quantidade de cada item disponivel.
Controlar o uso dos materiais de papelaria, distribuindo-os aos funcionarios ou aos alunos
conforme necessario. Estabelecer um sistema de solicitagdo de materiais, para que os usuarios
possam requisitar os itens que precisam. Monitorar regularmente o estoque de papelaria,
identificando os itens que estdo com quantidade baixa e precisam ser confirmados. Realizar novos
pedidos de acordo com as necessidades identificadas, garantindo a satisfacdo adequada dos itens
de papelaria.

32

Produtos de Limpeza e Equipamentos de Protegdo Individual (EPI): Identificar os produtos de
limpeza necessdrios para manter a higiene e a limpeza do ambiente. Elaborar uma lista dos
produtos de limpeza e EPIs necessarios, levando em consideracdo as areas a serem limpas e as
tarefas a serem realizadas. Pesquisar fornecedores, garantir e avaliar a qualidade dos produtos
oferecidos. Realizar pedidos dos produtos de limpeza e EPIs, levando em consideragdo a
guantidade necessdria para atender as demandas da instituicdo. Receber e conferir as entregas dos
produtos, verificando se correspondem aos pedidos realizados. Armazenar os produtos de limpeza
em um local adequado, de acordo com as instrugGes de processamento de cada item. Distribuir os
produtos de limpeza e EPIs para os responsdveis pela limpeza e para os funciondrios que precisam
usar EPIs. Manter um registro atualizado do estoque de produtos de limpeza e EPIs, registrando a
guantidade de cada item disponivel. Monitorar regularmente o estoque, verificando a necessidade
de reposicdo dos produtos. Reabastecer o estoque conforme necessario, atendendo novos pedidos
de produtos de limpeza e EPIs. Certificar-se de que os funciondrios sejam devidamente treinados
para o uso adequado dos EPIs e para a aplicagao correta dos produtos de limpeza.
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33

Auxiliar nas tarefas de combate e prevencdo ao abandono e a evasdo escolar, tais como:

a) Utilizagdo de ferramentas digitais relacionadas ao tema, como o SIMADE, o Sistema Presenca e o
Monitora Busca Ativa;

b) Acompanhamento dos estudantes infrequentes e realizacdo/manutencdo do contato com seus
responsaveis;

c) Recebimento de orientacdes provenientes do Orgdo Central e repasse para as diretorias
responsaveis, quando cabivel;

d) Organizac¢do do fluxo de Busca Ativa na escola e monitoramento das etapas do programa na
realidade escolar;

e) Leitura dos documentos-base, em especial o Plano de Enfrentamento ao Abandono e a Evasdo
Escolar;

f) Participagdo das atividades de acolhimento dos estudantes e colaboragdo nas tarefas designadas
pela equipe gestora.
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Folder de perguntas e respostas divulgado pela SCPMSO/SEPLAG
Nota Técnica n? 5/SEPLAG/SCPMSO-DCS0/2020
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Anexo | - Resolugdo SEPLAG N2 61 de 15/07/2013

MG - 17/07/2013
RESOLUGAO SEPLAG N2 61 DE 15 DE JULHO DE 2013.

Disciplina a execucdo do disposto no artigo 30, §22, da Constituicdo Estadual e da outras
providéncias.

A SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso da atribuicdo prevista no
artigo 93, § 12 da Constituicdo do Estado de Minas Gerais e tendo em vista o artigo 211, VIl da
lei delegada no 180, de 21 de janeiro de 2011, e artigo 40 do Decreto n2 45.794, de 02 de
dezembro de 2011.

RESOLVE:

Art. 12 - O servidor publico civil ocupante de cargo de provimento efetivo da administracdo
publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo que se tornar inapto para o pleno
exercicio das atribuicbes especificas de seu cargo sera ajustado de fun¢do nos termos do
disposto nesta Resolucao.

Art. 22 - Ajustamento funcional é a atribuicdo ao servidor de atividades e responsabilidades
compativeis com limitacdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental, verificada
em avaliacdo pericial, sem alteracdo de seu cargo, podendo ser temporario ou permanente.
Art. 32 - Compete a Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude Ocupacional —
SCPMSO —, da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG — sugerir o
ajustamento funcional, quando for constatada a ocorréncia das condicdes previstas no art. 12

desta instrucdo, bem como:

| - realizar avaliacdo pericial para verificacdo das limitacdes da capacidade fisica ou mental do
servidor;

Il - proceder a notificacdo do drgdo ou entidade de lotacdo do servidor publico para processar o
ajustamento funcional;

Il - publicacdo dos resultados das pericias de ajustamento funcional no Diario Oficial dos
Poderes do Estado de Minas Gerais.

§ 12 - A notificagcdo de que trata o inciso Il deste artigo deverd informar:
| - se o comprometimento a saude do servidor é parcial e permanente ou parcial e tempordario;
Il - o periodo em que o servidor deverd permanecer em ajustamento funcional;

Il - as limitagdes, as atividades ou as atribuicdes especificas do cargo ocupado, que o servidor
ndo podera desempenhar;
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IV - as condicOes fisicas e ambientais gerais de trabalho nas quais o servidor ndo poderd
exercer suas atividades.

§ 22 - As avaliagOes periciais para os servidores da Fundacdo Hospitalar do Estado de Minas
Gerais e do Departamento de Estradas de Rodagem do Estado de Minas Gerais serdo realizadas
nas respectivas entidades, sob supervisdo e observadas as orientagdes normativas da SCPMSO.

Art. 42 - Compete a chefia imediata, observando as orientacdes contidas na notificacdo da
SCPMSO, adequar as atividades do servidor sob sua subordinacdo a respectiva capacidade
fisica e mental e grau de escolaridade, bem como acompanhar diariamente o processo de
ajustamento funcional e encaminhar semestralmente a SCPMSO relatério elaborado em
formulario préprio.

Paragrafo Unico - A unidade de saude e seguranca do trabalho dos érgaos e entidades que o
possuem, ou profissional correspondente, supervisionard e apoiard a adequacao das atividades
e acompanhamento realizado pela chefia imediata.

Art. 52 - O ajustamento funcional tempordrio sera avaliado periodicamente pela SCPMSO e
podera:

| - ser mantido por no maximo dois anos, salvo casos excepcionais, devidamente
fundamentados em avaliagdo pericial;

Il - ser transformado em ajustamento funcional permanente, quando a limitacdo da capacidade
fisica e mental do servidor inviabilizar definitivamente o desempenho de algumas atribuicdes
especificas do cargo;

Il - finalizado, quando se verificar a viabilidade do retorno do servidor as atividades inerentes
ao cargo ou a incapacidade total e definitiva do servidor para o servigo publico.

§12 - A reavaliacdo do ajustamento funcional de que trata o caput deste artigo dar-se-3a por
requerimento do servidor, da chefia imediata ou da unidade de saude e seguranca do trabalho
dos drgdos e entidades que o possuem, ou profissional correspondente, ou ainda por decisdo
da SCPMSO.

§ 22 - O servidor comparecerd a pericia munido de Boletim de Inspecdo Médica (BIM),
preenchido administrativamente, e relatério médico emitido de acordo com a Resolug¢do no
1851/2008, do Conselho Federal de Medicina.

Art. 62 - O servidor detentor de mais de um cargo de provimento efetivo podera ser ajustado
de fungdo em apenas um deles, caso assim decida a avaliagdo pericial.

Art. 72 - O servidor que ingressar em cargo reservado para portadores de deficiéncia ndo

poderd ser ajustado a outras fungdes, salvo caso de agravamento imprevisivel da deficiéncia
durante o exercicio do cargo ou se adquirir outra doenca incapacitante para a fungao.
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Art. 82 - Ao servidor em ajustamento funcional somente serda concedida licenga para
tratamento de saude quando for verificada em pericia médica incapacidade laborativa
decorrente de:

| - agravamento da patologia que ensejou o ajustamento funcional; ou
Il - moléstia diversa da que ocasionou o ajustamento funcional.

Art. 92 - Durante o ajustamento funcional o servidor podera ter adaptado seu horario de
trabalho para conciliar a permanéncia em exercicio com o tratamento prescrito por seu médico
assistente, nos termos da legislagao vigente.

Art. 10 - Durante o periodo de vigéncia do ajustamento funcional, o servidor ficara obrigado a
seguir rigorosamente o tratamento médico com vistas a recuperagao da capacidade laborativa.

Paragrafo Unico - O servidor permanecera desempenhando as atividades ajustadas até que
ocorra nova avaliagao pericial.

Art. 11 - Ocorrendo aposentadoria, demissdao, exonerag¢ao, ou falecimento de servidor em
ajustamento funcional, a vigéncia desse beneficio terminard automaticamente.

Paragrafo unico - A SCPMSO poderd regularizar, por meio de laudo médico indireto, a
prorrogacdo de ajustamento funcional do servidor que se manteve na funcdo ajustada até a
data de publicacdo do afastamento preliminar para aposentadoria, mediante requerimento do
interessado.

Art. 12 A inobservancia dessas orientacdes implicara responsabilidade administrativa, civil e
penal para o infrator e para quem, direta ou indiretamente, tenha dado origem ao ato.

Art. 13 - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 14 - Revogam-se a Resolucdo SERHA no 2.367 de 15 de fevereiro de 1993 e a Instrucao
Normativa SEPLAG/SCPMSO no 002, de 01 de outubro de 2008.

Belo Horizonte, aos 15 de julho de 2013.
RENATA MARIA PAES DE VILHENA

Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
15443065 -1
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Anexo Il - Nota Técnica n2 5/SEPLAG/SCPMSO-DCS0/2020
GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo Diretoria Central de Satide Ocupacional
Nota Técnica n? 5/SEPLAG/SCPMSO-DCS0O/2020
PROCESSO N2 1500.01.0930617/2020-76

A Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude Ocupacional da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo, no uso de suas atribuicdes, e considerando o disposto no Art. 42 do
Decreto 47.727/2019, busca prestar esclarecimentos acerca das restricées médicas contidas
nas conclusées de pericia de avaliagdo de ajustamento funcional dos servidores do executivo
estadual.

Introdugao

O Ajustamento Funcional atualmente é regulado pela Resolugdo SEPLAG n2 61/2013. No Art. 3¢
do texto regulatdrio fica estabelecida a competéncia da SCPMSO para realizar a pericia médica
de avaliacdo da capacidade laboral, definindo “as limita¢cbes, as atividades ou as atribuicdes
especificas do cargo ocupado, que o servidor ndo poderd desempenhar”, bem como “as
condicdes fisicas e ambientais gerais de trabalho nas quais o servidor ndo podera exercer suas
atividades”.

Tendo em vista essas atribuicbes, e buscando a padronizacdo de suas determinacdes, a
SCPMSO tem trabalhado com um modelo de formulario de resultado de pericia em que consta
uma lista pré-estabelecida de restricdes mais frequentes, dentre as quais o perito indica
aquelas que se aplicam a cada caso. Com o objetivo de tornd-las ainda mais claras, evitando
duvidas dos gestores no momento de definir as novas atividades do servidor ajustado, esta
Nota Técnica contém algumas explicacGes e exemplos das restricdes estabelecidas.

Esclarecimentos Gerais e Conceitos

Em primeiro lugar é preciso elucidar que as restricdes tém como objetivo evitar o agravamento
do quadro de saude dos servidores ajustado, propiciando condi¢des para que, com o auxilio do
tratamento médico adequado, ele retorne assim que possivel as suas atividades normais. E
fundamental, no entanto, que durante o periodo de ajustamento as atividades realizadas
representem uma contribuicdo efetiva a unidade administrativa, em integracdo social e laboral
com o restante da equipe.
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Conforme prevé o art. 42 da Resolugdo SEPLAG n? 61/2013, as novas atividades do servidor
deverdo ser definidas pela chefia imediata — com o apoio da unidade de gestdo de pessoas de
cada 6rgdo, bem como da SCPMSO. Ao definir as atividades, a chefia deve respeitar as
restricdes médicas e estar atenta para os pardmetros estabelecidos. E preciso atentar, por
exemplo, para as situagdes em que a realizacdo de determinada atividade é restrita apenas de
modo habitual, frequente, rotineiro ou prolongado. O emprego desses termos demonstra que
ndo ha uma vedacdo total e absoluta aquele tipo de atividade.

A atividade habitual, rotineira ou frequente é aquela que estd prevista dentre as tarefas
designadas para o servidor e desempenhadas regularmente por ele, ocupando um tempo
maior do que 30 minutos para uma jornada de oito horas. Atividades fortuitas, ou que ocupem
um intervalo menor do que esse, devem ser entendidas como eventuais, e ndo se encaixam
nos conceitos de habitual, frequente, rotineiro ou prolongado. Além disso, para definir as
atividades que devem ser evitadas, a chefia deve atentar para as descricbes e exemplos
apresentados na tabela abaixo:

Exemplos de Exemplos de

Restri¢cdo Laborativa Descrigao Atividades Atividades
Restringidas Permitidas
Atividades que Vigilancia de video
exijam atengdo e de seguranga ou
concentragdo de posto fixo (muralha,
modo continuado, Gaiola, Guarita),
por intervalo de conferéncia de Atividades

Atencao e
concentragao
prolongadas.

tempo
consideravel, sem
interrupgdes,
envolvendo riscos,
tempo de reagdo
curtoe
impossibilidade de
corregao.

planilhas
financeiras,
operagao de
maquinas pesadas,
conduzir veiculo em
rodovias em viagens
de longa distancia,
etc.

administrativas
comuns, tais como
elaboragdo de
documentos,
planilhas e
correspondéncias,
etc.
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Atendimento ao
publico interno
e/ou externo.

Atividades que
envolvam como
responsabilidade
principal a
disponibilidade,
atengao e interagao
habitual com o
publico.

Recepcao,
servigo de
informacao,
condugdo de
visitas.

InteragBes habituais
no ambiente de
trabalho, tais como
solicitagGes
eventuais de
informacgao por
telefone ou
presencialmente,
reunioes, participar
de capacitagdes,
etc.

Contato com
alérgenos
respiratdrios (po,
poeira, mofo e
umidade) de forma
habitual.

Atividades que
envolvam, de
forma habitual e
inevitavel, o
contato com
poeira, mofo, e
outro alérgenos.

Atividades em
ambientes que
contenham
quantidade
relevante de
alérgenos que nao
possam ser
removidos ou
evitados de
nenhuma maneira
(EPI, etc.)

Atividades que
envolvam somente
contato eventual ou
que sejam
desenvolvidas em
ambientes que ndo
contenham
guantidade relevante
de alérgenos.

Contato com
alérgenos (produtos
quimicos) de forma
habitual.

Atividades que
envolvam, de
forma habitual e
inevitavel, o
contato com
alérgenos
quimicos.

Atividades em
ambientes que
contenham
guantidade
relevante de
alérgenos que nao
possam ser
removidos ou
evitados de
nenhuma forma
(EPI, etc.)

Atividades que
envolvam somente
o contato eventual
ou que sejam
desenvolvidas em
ambientes que ndo
contenham
quantidade
relevante de
alérgenos.
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Deslocament
o frequente.

Atividades que
exijam, de forma
habitual, inevitavel
e frequente, o
deslocamento de
distancias
consideraveis.

Atividades que
exijam
deslocamento de
grandes
distancias, tais
como vigilancia
de uma drea
extensa, entrega
de
correspondéncia
s, etc.

Atividades que
envolvam
deslocamentos
curtos e
intercalados
nao estao
incluidas nessa
restrigao.

Esforgo fisico,
levantamento e
transporte manual
de peso (acima de

Atividades que
exijam, de modo
inevitavel, o
levantamento e

Movimentagao
de cargas em
depositos,
almoxarifados,

Atividades que
envolvam o
levantamento e
transporte de peso

in ilos). . .
cinco quilos) transporte manual etc. abaixo de cinco
de pesos acima de quilos.
cinco quilos. O Atividades de
peso do transporte e
movimentac¢do de
uniforme e EPI ndo peso para aferir
devem ser balancas.
considerados. Transporte e
movimentagdo de
pacientes.
Esforgo visual (leitura Atividades que o
.. . . Vigilancia de .
rotineira, uso exijam a leitura ou , Leitura de
video de
prolongado de uso da tela de documentos
. seguranga, .
terminal de computador, de ferancia d impressos ou
. conferéncia de .
computador). modo continuo e blicacs eletrénicos por
ublicagdes . .
prolongado, sendo P o ¢ periodo limitado, com
) , oficiais, etc. . .
impossivel a intervalos, ou ainda
correcdo utilizando correg¢des

do desconforto.

para evitar
desconforto.
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Exposi¢do ao ruido

Atividades que
envolvam, de

Atividades que
envolvam exposi¢ao

Atividades que

excessivo e em local . . . envolvam a
modo habitual e habitual a ruidos o
no qual a boa S exposicdo
; . - inevitavel, a como alto volume de ,
acuidade auditiva nao - ~ eventual a ruidos,
) o exposicdo a vozes, operagdo de o
seja exigida. , (o ou atividades em
ruidos maquinas, etc., sem N
. . ~ ue a exposicao
considerados medidas de protecao q i posi¢
~ e ao ruido possa ser
nao e mitigagdo. .
reduzida ou
recomendados ;
evitada.
por
determinagdo
médica.
Atividades que Arquivamento de
Flexdo, e/ou exijam, de modo livros e documentos, Atividades que
extensdo; e/ou habitual, inevitavel fiscalizagdo de eventualmente
rotacdo frequentes e frequente, a produtos ou locais envolvam

da coluna vertebral.

flex3o, e/ou
extensdo; e/ou

de dificil acesso
(bombas de

movimentos da
coluna, ou nas

rotagdo frequentes combustivel, tanques quais a
da coluna e galerias) movimentagdo
vertebral. possa ser
atenuada ou
adaptada.
Atividades Ministrar aulas ou
Ocupar-se desempenhadas atividades em que Atividades que
rotineiramente habitual e o servidor é envolvam o
com grupos de frequentemente responsavel contato eventual
alunos. em que o servidor habitual e com alunos em
é responsavel por frequentemente atividades
um grupo por grupo de alunos. escolares.
de alunos.
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Permanecer por

tempo prolongado em

pé e/ou em uma
mesma posigdo.

Atividades que
exijam, de modo
inevitavel, a
permanéncia
numa mesma
posicao por longos
periodos, sem a
possibilidade de
descanso ou

Vigilancia (gaiola,
muralha, guarita,
portaria), ministrar
aulas em pé por
periodo
prolongado.

Atividades que
permitam a
alteracdo de
posicdo em
intervalos e
periodos de
descanso. Ex: o
servidor que
trabalha em

Repetitividade do
mesmo padrao de
movimentos de
maos, ou punhos, ou
antebragos, ou
cotovelos ou
ombros.

interrupgao. posicdo sentada
deve buscar
levantar-se a cada
50 minutos,
praticando por 10
minutos alguma
atividade em outra
posicdo.

Desempenho

continuo e

habitual de

atividades que
contenham ciclos
com tempo
inferior a 30
segundos ou
quando mais que
50% do tempo do
ciclo é composto
pela mesma
sequéncia de
gestos.
(SILVERSTEIN, FINE
e Amstrong,
1987).

Operacgdo de
magquinas,
digitacao
continua, etc.

Atividades que
nao exijam
movimentos
definidos como
repetitivos, a nao
ser
eventualmente.

Uso profissional,
intenso e/ou
abusivo da voz.

Atividades que
envolvam, de
modo inevitavel
e habitual o uso
davozem
volume e
frequéncia
considerados
nao
recomendados
por
determinacao
médica.

Ministrar aulas para
grupos de alunos,
telefonista.

Atividades que
exijam uso
apenas eventual
da voz, ou
atividades em
que o esforgo
vocal possa ser
reduzido.
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Ocupar-se
rotineiramente
com detentos.

Atividades
desempenhadas
habitual e
frequentemente em
que o servidor é
responsavel por
grupo de

detentos.

Atividades
disciplinares em
unidades
prisionais, etc.

Atividade em que
ndo ocorraa
interagdao com
detentos, ou na qual
ocorra apenas o
contato eventual.

Atividades que

Porte e Atividades que Portar arma ou
e . podem ser
utilizagao de exijam o porte permanecer em q had
armas. de armas. ambiente laboral esempenhadas
. sem o porte de
em que 0 acesso as
- armas.
armas seja livre e
direto.
Conclusao

Tendo em vista as definicdes apresentadas acima, resta claro que as restricdes ndo tém o
objetivo de impedir a realizacdo de qualquer atividade durante o periodo de
ajustamento/readaptagdo funcional, mas sim limitar aquelas atividades especificas cuja
frequéncia e intensidade possam representar risco a saude do servidor e/ou a terceiros. A
tabela apresentada nesta Nota Técnica busca estabelecer alguns parametros gerais que
poderdo ser modulados pela pericia médica para cada caso individual. Além disso, a chefia
imediata e a unidade de gestdao de pessoas devem acompanhar o desempenho do servidor,
comunicando sempre a SCPMSO quaisquer dificuldades encontradas no processo de
adaptacdo do servidor as novas atividades. Finalmente, é necessario lembrar que o servidor
ajustado/readaptado tem os mesmos direitos e deveres de qualquer servidor, com ressalva
as restricdes médicas determinadas.

Marcela Mattar de Sa
Diretora Central de Saiude Ocupacional

Ana Cleide de Oliveira Avila
Superintendente Central de Pericia Médica e Saude Ocupacional

Referéncia: Processo n? 1500.01.0930617/2020-76 SElI n2 20305832
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