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1. Introducao

1.1. Pressupostos e linhas gerais orientadoras

A Universidade Catdlica Portuguesa (UCP), no dmbito do seu plano de contingéncia e de reacdo a pandemia pela

COVID-19, tem seguido as recomendac¢ées do Governo e da Direcdo-Geral de Saude.

Na sequéncia da recomendagdo do Ministro da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior (MCTES) enviada em 17 de abril

de 2020 as instituicdes cientificas e de ensino superior sobre a necessidade de serem elaborados planos para a

reativacdo faseada de atividades letivas e ndo letivas com presenca de estudantes, a UCP, continuando a seguir as

recomendacdes gerais das Autoridades Sanitarias competentes, propde a retoma das atividades letivas e ndo letivas
com presenca de estudantes, com vista a finalizacdo do ano letivo corrente, de forma a evitar o inicio tardio do préximo

e a sobreposicdo de atividades. Esta retoma gradual planeada, pressupGe as seguintes condi¢Ges gerais de

funcionamento:

e O estimulo da continuacdo de processos de ensino e aprendizagem a distancia e de teletrabalho, mas
promovendo, sempre que possivel e necessario, a sua combinagao gradual e efetiva com atividades presenciais,
designadamente as destinadas a aulas praticas, laboratoriais, em ciclos de estudo com componente laboratorial
e/ou nalguma formacgdo ndo conferente de grau, e avaliagdo final;

e A realizacdo de provas publicas e bem assim reunides de juris de mestrado, de doutoramento e progressdo na
carreira que continuardo a ter lugar, por regra, por via virtual;

e Os processos administrativos manter-se-do em funcionamento por via digital para estudantes, bem como para
docentes, investigadores e colaboradores, sendo complementados por servicos minimos nos diversos campi;

e Asviagens de trabalho de docentes e investigadores serdo substituidas por reunides em formato virtual, até que
a situacdo sanitaria permita, em seguranca, o levantamento das restricées a mobilidade internacional de pessoas;

e O cumprimento das fases de implementacdo identificadas como necessdrias por tipo de atividade, bem como de
todas as medidas que garantam o cumprimento das recomendag¢des das autoridades de salde competentes e das
normas técnicas em vigor, nomeadamente ao nivel sanitdrio e de higiene, garantindo sempre condi¢des de
distanciamento social e assegurando a utilizacdo por todos de equipamentos de prote¢ao individual,
designadamente mascaras de uso geral;

o Nos termos do paragrafo anterior, nas fases 0, 1 e 2, a UCP deu prioridade:

a) Ao funcionamento das Unidades de Investigagdo, em particular as atividades que tém de ser desempenhadas
nas instalagoes fisicas da UCP;

b) A realizagdo de atividades letivas que requeiram para a consecucdo dos resultados de aprendizagem, um
contexto laboratorial ou a presenca em alguma das estruturas referidas na alinea anterior;

c) Ao desenvolvimento de atividades de ensino clinico em ciclos de estudos da drea da salde, sempre que os
contextos de realizagdo o permitam;

d) A realizagdo de estagios cuja conclusdo careca, ainda, de atividades presenciais;

e) A adogdo de procedimentos de avaliagdo presencial de aprendizagens, sempre que o recurso a plataformas

tecnoldgicas para a avaliacdo a distancia ndo seja considerado adequado;




f) Ao funcionamento de servigos de apoio a atividade dos estudantes nomeadamente bibliotecas e alojamento.

Os planos especificos a realizar para a fase 0, 1 e 2 privilegiaram a realiza¢do das atividades em regime de teletrabalho

e a realizacdo de reunides virtuais (video ou teleconferéncia).

Tendo em conta a evolugdao da pandemia, foi emitida pelo Governo a Resolucdo do Conselho de Ministros n240

A/2020. Na sequéncia desta Resolucdo, foi definida a fase 3, com inicio a 15 de junho, com o retorno faseado a

atividade presencial dos colaboradores.

Cada Unidade Académica (UA) da UCP (localizadas na Sede ou nos Centros Regionais) devera seguir as linhas gerais
apresentadas neste documento, sem esquecer a definicdo de medidas especificas destinadas aos estudantes
estrangeiros, que regressaram aos seus paises de origem e que ndo podem viajar para Portugal no curto prazo.

Deve ser dada especial atencdo aos grupos vulnerdveis e de risco sendo prioritaria a possibilidade do teletrabalho
nestes casos. Sdo consideradas grupo de risco as pessoas com sistemas imunitarios mais fragilizados, pessoas com
mais de 60 anos, e pessoas com doencas cronicas como diabetes, hipertensdo, doencas cardiovasculares, cancro e

doencgas respiratorias.

A UCP é responsavel por promover as condicdes materiais para que sejam implementadas as medidas anteriores,
nomeadamente ao nivel sanitdrio e de higiene, garantindo sempre condigdes de distanciamento social e assegurando
a utilizagdo por todos de equipamentos de protecao individual, designadamente mdscaras de uso geral (também ditas

comunitarias) ou cirurgicas. Para isso, a universidade procedera a:

e Aquisicdo de Equipamentos de Protecdo Individual (mascaras, luvas, viseiras e outro equipamento e
desinfetante), disponibilizando os mesmos as Unidades Académicas e aos Servigos;

e C(Criacdo de planos de limpeza e desinfecdo dos espacos, utilizados para atividades presenciais, da
responsabilidade dos servigos com essa atribui¢cdo, em articulagdo com os Diretores da UA e dos Servicos;

e QOrganizagdo dos pontos de atendimento ao publico, sempre por marca¢do prévia com os respetivos
interlocutores e nos locais determinados como adequados equipados, com os meios de prote¢do necessarios;

e Manutencgdo da acessibilidade aos servigos via online ou telefonicamente, por toda a comunidade.

Os estudantes, que tenham confirmacgao atual de COVID-19, devem informar o secretariado escolar da sua Unidade
Académica. Os docentes e colaboradores ndo-docentes que tenham confirmacgao atual de COVID-19, devem informar
a Dire¢do de Recursos Humanos (DRH), utilizando os contactos incluidos neste plano. Nao devem, de forma alguma,

deslocar-se as instalagoes da Universidade.

A implementacdo deste plano fica sujeita a altera¢do do estado que estiver decretado para o pais aquando da sua
aplicacdo, devendo a UCP estar preparada para a sua concretizacdo gradual a partir do dia 4 de maio de 2020.

Este plano esta disponivel no website da UCP, na area designada COVID-19 - Informacdes.
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2. Plano de reativagao

2.1. Fase 0 — Fase preparatoria — de 4 a 8 de maio de 2020

Durante esta semana, a primeira apds o confinamento desde 16 de marco, serdo aplicadas as medidas de higienizacdo

as instalacdes de todos os Campi, com vista a reabertura faseada das atividades da UCP.
2.2. Fase 1 — Reposicao dos Servigos Minimos —de 11 a 21 de maio de 2020

2.2.1. Definigdo de Servigos Minimos
Sdo considerados servicos minimos os processos criticos que assegurem a operacionalizacdo segura da
Universidade, nos seus diversos Campi, e os que necessitarem de atendimento presencial prestado pelos
Servicos e pelas Unidades Académicas (UA), da UCP. Estes servicos minimos ndo deverdo ser prestados pelos
grupos de risco, nos termos definidos no capitulo anterior.
Os servigos de atendimento presencial devem funcionar apenas por marcagao feita por e-mail ou via telefénica
com o servico desejado, através dos contactos abaixo disponibilizados para cada Campus, de modo a evitar a
aglomeragdo de pessoas no mesmo espago.
Estes contactos encontram-se igualmente disponibilizados no website da UCP.
O funcionamento de servigos presenciais serd implementado apenas para os que ndo possam ser prestados a
distancia, sendo de privilegiar nesta fase, o teletrabalho e o atendimento online, dentro das regras a seguir
mencionadas:

1. O servico de atendimento presencial requer uma marcagdo prévia;

2. Em qualquer dos espagos, sé sera atendida uma pessoa de cada vez, devidamente protegida. Devera

sempre, e em todas as circunstancias, ser garantido o distanciamento social (2m entre cada utilizador).

Estdo excecionalmente incluidas nesta primeira fase do plano, as aulas de pratica laboratorial da Escola de
Enfermagem (Lisboa), que funcionardo no piso-1 do edificio 2.
Excecionalmente também, no Centro Regional do Porto algumas Unidades Académicas vdo retomar
progressivamente a sua atividade: na Escola das Artes os alunos finalistas vao ter aulas tutoriais e desenvolver
trabalhos individuais, bem como se assistird ao regresso dos bolseiros de investigacdo estritamente
necessarios; no laboratorio CQBF serd efetuado trabalho laboratorial essencial; no CINATE sera efetuado

trabalho laboratorial essencial; na Escola de Enfermagem serdo dadas aulas laboratoriais aos alunos.

2.2.2. Servigos de front office autorizados e contactos para atendimento

Definidos pela Reitoria e pelos Presidentes dos Centros Regionais.

Na Sede:
Servicos operacionais e locais de atendimento:
o Diregdo dos Servigos Gerais

o Diregdo de Sistemas de Informacao




Servigos de front office:
o Servigos Escolares e Tesouraria - piso 0, edificio 4
o Servico da Livraria, Papelaria e Reprografia - piso 1, balcao multifuncdes, edificio 4
o Servicos das Unidades Académicas - piso 1, balcdao multifuncdes, edificio 4
o Biblioteca - piso 1, balcao multifunc¢des, edificio 4
o Gabinete de Responsabilidade Social - piso 1, balcdo multifungdes, edificio 4

o Servico de Informagodes - piso 1, balcdo multifungdes, edificio 4

Contatos dos Servigos de front office para marcac¢ao de atendimento:

Gabinete de Informagodes:

E-mail: hramalho@lisboa.ucp.pt

Telefone: (+351) 217 21 40 64
Horario de atendimento online: 2.2 a 6.2 feira—09:00 as 13:00 e 14:00 as 18:00

Gabinete de Responsabilidade Social:

E-mail: grs@lisboa.ucp.pt

Telefone: (+351) 217 21 40 37
Horario de atendimento online: 2.2 2 6.2 feira—09:30 as 12:30 e 14:00 as 17:00

Secretaria Escolar:

E-mail: secretariaescolar@lisboa.ucp.pt

Horario de atendimento online: 2.2 a 6.2 feira— 09:30 as 12:30 e 14:00 as 17:00

Tesouraria:

E-mail: cristina@lisboa.ucp.pt ou hbrandao@lisboa.ucp.pt

Biblioteca Universitaria Joao Paulo IlI:

E-mail: biblioteca.lisboa@ucp.pt

Telefone: (+351) 214269772 /73

Diregao de sistemas de Informagao:

E-mail: helpdesk@lisboa.ucp.pt

Telefone: 217 21 4299
Horario de atendimento online: 09h30 as 12h30 e 14h00 as 17h00
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Livraria e Papelaria:

E-mail: livraria@lisboa.ucp.pt

Telefone: (+351) 217 21 40 20
Horario de atendimento online: 2.2 a 6.2 feira — 09:00 as 13:00 e 14:00 as 18:00

Reprografia (Duplix):
E-mail: ucp@duplix.pt
Telefone: (+351) 217 21 40 25

Horario de atendimento online: 2.2 a 6.2 feira —09:00 as 13:00

No Centro Regional do Porto:
Todos os servicos tém um funcionamento online de segunda a sexta em horario laboral, contactéaveis pelos

numeros de telefone e e-mail referenciados infra. A estes acrescerdo os horarios presenciais indicados abaixo.

e Servigos Operacionais:

o Diregdo de Infraestruturas e Aprovisionamento

e Servigos de front office:
o Biblioteca
o Servigos Académicos
o Tesouraria
o Sistemas e Tecnologias de Informagao
o International Office
o Estudantes e Empregabilidade

o Livraria

Biblioteca: |

E-mail: biblioteca@porto.ucp.pt

Telefone: (+351) 226 19 62 41

Horario de atendimento: 2.2 a 6.2 feira —09:00 as 19:00

Servigcos Académicos:

E-mail: s.academicos@porto.ucp.pt

Telefone: (+ 351) 226 19 62 06
Horario de atendimento: 3.2 e 5.2 feira — 14:00 as 18:00 | 4.2 feira—09:00 as 13:00
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SERVICO TELEFONE E-MAIL | SITE

www.candidaturas.porto.ucp.pt

Candidaturas 288 18 22 gg candidaturas@porto.ucp.pt
admissions@porto.ucp.pt
Faculdade de Direito 93903 00 46 sa.direito@porto.ucp.pt
Catélica Porto Business School 937192706 sa.catolicabs@porto.ucp.pt
Faculdade de Educacio e Psicologia 93903 00 36 sa.fep@porto.ucp.pt
Escola das Artes 93903 00 36 sa.ea@porto.ucp.pt
Escola Superior de Biotecnologia 9371900 47 sa.esb@porto.ucp.pt
Instituto de Ciéncias da Saude 9371900 47 sa.ics@porto.ucp.pt
Faculdade de Teologia 93903 00 36 s.academicos@porto.ucp.pt
Instituto de Bioética 935838083 s.academicos@porto.ucp.pt
Estudos Avangados e Formagao Avangada 935 83 80 83 formacao.avancada@porto.ucp.pt

Tesouraria:

E-mail: tesouraria@porto.ucp.pt

Telefone: (+ 351) 226 19 62 05
Horario de atendimento: 3.2 —10:00 as 12:00 | 5.2 — 15:00 as 17:00 (Atendimento por marcacgao)

Sistemas e Tecnologias de Informacgao:

E-mail: suporte@porto.ucp.pt

Horario de atendimento: 09:00 as 18:00 (Atendimento por marcagdo)

International Office:

E-mail: international@porto.ucp.pt

Telefone: (+ 351) 226 19 62 85 (Atendimento por marcacao)

Estudantes e Empregabilidade:

E-mail: ee.geral@porto.ucp.pt

Telefone: (+ 351) 226 19 62 26 (Atendimento por marcagao)

Livraria: E-mail: livraria@porto.ucp.pt (Atendimento por marcacdo)

No Centro Regional de Braga:
Servigos operacionais:

o Servigos Gerais

Servigos de front office:
o Servicos Escolares e Tesouraria

o Biblioteca
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Gabinete de Informacgodes:

E-mail: info@braga.ucp.pt

Telefone: (+351) 253 20 61 00 ou (+351) 253 20 61 03
Horario de atendimento online: 2.2 a 6.2 feira —09:00 as 13:00 e 14:00 as 18:00

Gabinete de Responsabilidade Social:

E-mail: gaa@braga.ucp.pt

Telefone: (+351) 253 20 61 00 ou (+351) 253 20 61 04 ou (+351) 253 20 61 13
Horario de Atendimento online: 2.2 a 6.2 feira—09:00 as 12:30 e 14:30 as 17:00

Secretaria Escolar:

E-mail: secretaria.ffcs@braga.ucp.pt ou secretaria.facteo@braga.ucp.pt

Telefone: (+351) 253 20 61 00 ou (+351) 253 20 61 06 ou (+351) 253 2061 14
Horario de atendimento online: 2.2 a 6.2 feira— 09:00 as 12:00 e 15:00 as 17:00

Tesouraria:

E-mails: tesouraria@braga.ucp.pt

Telefone: (+351) 253 20 61 00 ou (+351) 253 20 61 05
Horario de atendimento online: 2.2 a 6.2 feira —09:00 as 13:00 e 14:00 as 17:00

No Centro Regional de Viseu:
Servigos operacionais:

o Servigos Gerais

Servigos de front office:
o Servigos Escolares e Tesouraria
o Servigos de Secretariado das Unidades Académicas
o Biblioteca
o Gabinete de Apoio Social

o Servico de Rececgdo e Informagdes

Os membros da Comunidade Académica, que se dirijam aos pisos superiores de qualquer dos edificios, devem
privilegiar a utilizacdo das escadas, em detrimento dos elevadores, sé utilizando o corrimdo apenas se
absolutamente necessario. De qualquer forma, atendendo a que os elevadores podem ser usados por pessoas
com mobilidade reduzida, serdao desinfetados frequentemente. Os botdes de chamada externos e internos, do
elevador, devem ser manuseados pelos utilizadores, por exemplo, com um lenco de papel que sera descartado

logo a saida do elevador, em caixotes do lixo existentes no inicio de cada piso, com sacos plasticos.
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2.2.3. Regras de trabalho para docentes e colaboradores

Algumas regras terdo que ser aplicadas para o funcionamento seguro dos servigos/espagos:
Os colaboradores e docentes devem medir a temperatura corporal todos os dias, antes de sair de casa.
Se alterada, devem ficar em casa e reportar ao respetivo diretor.
A distancia entre os colaboradores, docentes e estudantes no mesmo espa¢co, nomeadamente em
gabinetes, salas de aula, servicos e open spaces, é de 2 metros.
Compete a Dire¢do das Unidades Académicas e aos Diretores de Servigos, a decisdo sobre a ocupac¢do dos
espacos, bem como a definicdo do pessoal necessario e indispensavel nesta fase, no cumprimento das
regras aqui definidas. Caso exista necessidade de apoio relativamente a disposicdo dos postos de trabalho
e respetivas possibilidades de ocupacao, devera solicitar apoio a DRH.
Deve ser privilegiado, sempre que possivel, o uso de espacos com arejamento natural e efetuar um
arejamento regular do espago no minimo duas vezes ao dia.
Para a realizacdo de reunides devem continuar a ser privilegiados os meios digitais sempre que possivel.
Caso ndo seja possivel s6 poderdo ser realizadas no cumprimento das regras aqui estabelecidas.
N3ao devem ser partilhados instrumentos e equipamentos de trabalho, como telefone, canetas, furadores
sem os higienizar.
Recomenda-se a desinfecdo das maos no inicio e fim de cada dia de trabalho, a chegada ou saida do
espaco de trabalho, apds contato com outras pessoas e apés utilizagdo de equipamentos de uso
partilhado (por exemplo, fotocopiadoras, telefones ou outros equipamentos ou utensilios).

Recomenda-se o principio da “secretaria limpa”, no final de cada dia, para facilitar a higienizacdo.

2.2.4. Medidas e Material de protec¢ao de utilizacdo obrigatdria
Sdo globalmente seguidas as orienta¢des da Dire¢do-Geral de Saude:

E obrigatério o uso de mascaras, certificadas pelo organismo de satide competente (Infarmed), de

acordo com as instrucdes da DGS, protegendo completamente o nariz e a boca. Serdo disponibilizadas
mascaras pela UCP e entregues aos membros da Comunidade Académica, a quem se apresentar sem a
devida protecdo a entrada dos edificios da Universidade;

Ninguém pode permanecer nos Campi, dentro ou fora das salas, sem mdascaras, no minimo descartdveis
(também ditas cirurgicas, de elasticos ou atilhos). Relembra-se que as mascaras comunitdrias ou
cirargicas ndo protegem o utilizador, mas sim os outros, pelo que todos obrigatoriamente terdo que
usar a sua, para evitar contaminagdes, mesmo mantendo o distanciamento social e a lavagem frequente
das maos;

Para trabalhar em espagos com distanciamento social assegurado (2 metros) pode usar apenas a
mascara FFP2 ou mesmo apenas a comunitaria;

Antes das refei¢Oes, e apds a lavagem cuidadosa das mados com sabao liquido, a mascara deve ser
retirada de acordo com as normas preconizadas e voltada a colocar, depois da refeicdo, novamente

apos a lavagem adequada das maos.
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2.2.5. Presenga de colaboradores, docentes, investigadores e estudantes nos campi
Nesta primeira fase s6 devem estar na Universidade as pessoas que integram os servicos definidos no
ponto 2.2.2. Consoante as situagOes, a Direcdo de Servicos Gerais (DSG - Lisboa), a Direg¢do de
Infraestruturas (Porto), ou a Presidéncia do Centro Regional deve ser informada, pelos secretariados
das Unidades Académicas ou dos Cursos, com pelo menos 24 horas de antecedéncia, sobre quem vai

estar nas instalagGes, onde e em que horario.

2.2.6. Servicos de apoio nos Campi

Na Sede:
Biblioteca

Os servicos disponibilizados pela Biblioteca Universitaria Jodo Paulo Il s3o os seguintes:

Disponibilizagdo do servico de empréstimo domicilidrio de obras do fundo documental mediante
solicitacdo prévia por e-mail;

Recolha de obras adquiridas mediante autorizacdo de entrega dos fornecedores e respetivo
tratamento técnico, permitindo a sua requisicao por parte dos utilizadores;

Digitalizacdo e envio (em suporte digital) de recursos de informacdo, mediante solicitacdo prévia por

e-mail.

Parques de Estacionamento
O parque de estacionamento subterraneo do Bloco 5 estara encerrado, estando disponivel o parque
exterior Sul em pleno funcionamento, com controlo de acessos. Ndo haverd estacionamento no parque

Norte.

Correio Interno
A distribuicao do correio interno, nesta primeira fase, sera apenas por via digital. A documentagao que
tem que estar disponivel em originais pode ter um tratamento especial e diferenciado. A informagao

dessas situagdes deve ser dada pelos secretariados pertinentes a Dire¢do dos Servigos Gerais.

Servigos de Restauracao

Nesta primeira fase, e na sede da UCP em Lisboa, ndo estara disponivel o servico de restauracdo. As
maquinas de vending, que estdo distribuidas por todos os edificios, fornecerdo os produtos habituais.
Devera ser sempre mantido o distanciamento social, na utilizacdo destas maquinas. Os utilizadores

deste servico devem higienizar as maos, antes e depois da sua utilizacao.

No Centro Regional do Porto:
Biblioteca
Os servigos disponibilizados pela Biblioteca sdo os seguintes:

Empréstimo e devolugdes,
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Consulta e pesquisa e reproducao de informacao.

Privilegiar o atendimento por marcagao.

Oferecer o servico de envio de obras por correio.

Servigo de biblioteca take away.

Manter o servico de digitalizacdo de informagdo para Todos (docentes, investigadores e
alunos de todos os ciclos).

Nota: Todos os livros requisitados, apds devolucao, ficardo em quarentena durante 72 horas.

Parques de estacionamento
Os parques de estacionamento manter-se-ao abertos, sem controlo de acessos, até dia 18 de maio. Sendo

reavaliada a situacdo nessa altura.

Servigos de Restauragao

Nesta primeira fase, em espaco a definir, serd disponibilizado um servico de take away, entregue em mao
mediante encomenda prévia em hordrio e local(is) a especificar. Devera ser sempre mantido o
distanciamento social em qualquer momento de interagao.

As maquinas de vending vao ser inicialmente descarregadas, desinfetadas e carregadas de acordo com as
necessidades previsiveis. Os utentes devem higienizar as maos antes de usar as mdaquinas de vending e
se possivel manipular a maquina com um toalhete de papel, lengo ou luvas.

Estas mdaquinas tém protocolo reforgado de higienizagao.

Reprografia
O servico de reprografia estard disponivel para assegurar o servigo necessario através de marcacgdo. Para

o efeito bastard enviar um email para reprografia@porto.ucp.pt.

Livraria

A livraria esta disponivel para responder a pedidos por email (livraria@porto.ucp.pt), incluindo o envio

por correio, e o atendimento presencial por marcacao.

No Centro Regional de Braga:
Biblioteca
A Biblioteca funcionara exclusivamente para a requisicdo e entrega de livros.
Sempre que for necessaria a entrega ou recolha de livros (requisicbes/devolucées), esta deve decorrer a
entrada dos edificios onde se situam as Bibliotecas (fora dos edificios). Uma vez recebidos os livros, estes

deverao ser desinfetados pelo colaborador.

Parque de Estacionamento

O parque de estacionamento sera utilizado exclusivamente pelos colaboradores.
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Bares

Os servicos de bar estardo encerrados.

No Centro Regional de Viseu:
Biblioteca
A partir de 15 de junho, a Biblioteca D. José Pedro da Silva passa a estar aberta ao publico, ainda que
apenas com um terco da sua capacidade, para consulta de obras, mas ndo como local de estudo. No més
de agosto estara encerrada ao publico, mas com possibilidade de servigos minimos (requisicdo de livros

por marcacdo).

Servigos de Restauragao
O bar abre apenas com servico de take away, sem confecdo de refeicdes, e com funcionamento de

esplanada.

2.2.7. Material de prote¢do fornecido pela Universidade, a usar pelos colaboradores que prestam
atendimento ao publico
Mascaras comunitdrias e viseiras de acrilico, mantendo o distanciamento social, ou mascaras
comunitdrias, em espacos com protecao frontal em acrilico;
Apds o atendimento de cada pessoa e sempre que exista manuseamento de documentos, devem
desinfetar as maos com o desinfetante disponivel. A viseira de acrilico deve ser desinfetada com spray
adequado, bem como as superficies em que é feito o atendimento;
Em cima de cada mesa de atendimento e em todos os locais considerados primordiais, deve estar a
disposicdo um desinfetante para mdos e um rolo de papel. Cada pessoa atendida deve utilizar o
desinfetante disponivel para desinfetar as maos antes e apds o atendimento;
Nos casos em que estd recomendado o uso de luvas deve ser reforcada a necessidade de manter a
adequada limpeza e higieniza¢cdo das maos;
Os colaboradores devem praticar uma adequada etiqueta respiratéria, segundo indicagdes da DGS;
Junto de cada posto de atendimento presencial deve estar um dispositivo para lixo, com saco plastico.
No final do hordrio das atividades do posto de atendimento, ou quando por outros motivos de forca
maior for necessario, devem ser colocados em locais que venham a ser indicados pelas equipas de

limpeza, para serem devidamente fechados e recolhidos.

2.2.8. Materiais e condi¢oes de trabalho dos colaboradores e equipas de apoio (segurangas, equipas de
limpeza, ...)
Somente a porta principal de cada edificio deve estar aberta e vigiada por um seguranca. Este deve
estar protegido com madscara comunitaria, viseira de acrilico e luvas, que deverd usar em
permanéncia, trocando/higienizando nos periodos aconselhados. Os segurancas possibilitacdo o

acesso as instalagdes apds validacdo (de permissdo de entrada) e de uso de mdascara propria;
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Os segurancgas dardo as mascaras as pessoas que entram em caso de necessidade;

Logo a entrada dos edificios devem ser colocados dispensadores de desinfetante para as maos e é
sugerido o seu uso por todos os que entram nas instalacdes;

Todos os colaboradores e prestadores de servico ao servico da UCP que usem farda devem tomar
cuidado redobrado na sua higienizacgao;

Os colaboradores de limpeza devem estar protegidos com mascara, viseira e luvas.

2.2.9. Regras de utilizagao das InstalagGes Sanitarias (1S)
Devem ser cumpridos os espacos de distanciamento social e as mdos devem ser abundantemente lavadas
com agua e detergente no inicio e fim da utilizacao das IS.
As torneiras e macanetas das portas devem ser manuseadas com papel que depois se descarta em
recipiente apropriado.
Se houver filas, devem ser respeitados os espagos de 2m entre cada pessoa.
Cabe aos utilizadores garantir o distanciamento social durante a utilizacdo das IS e o dever civico de
cumprir estas regras.
A limpeza e desinfecdao frequente das IS é da responsabilidade das equipas de limpeza, em todas

instalacGes dos varios edificios, e far-se-ao, de 2 em 2 horas ou sempre que necessario.

2.3. Fase 2 — Regresso a atividades letivas e ndo letivas com a presenca de estudantes — a partir de 22

de maio

A partir de 22 de maio, e de acordo com a comunica¢do que cada Unidade Académica fara a sua respetiva
comunidade, abrirdo os espagos destinados as aulas presenciais que sejam consideradas necessarias.

As datas de inicio das atividades letivas presenciais devem ser indicadas aos Servigos Gerais pelos
secretariados dos cursos, com uma semana de antecedéncia.

Aplicam-se todas as regras de higiene e de protecdo ja definidas anteriormente.

2.3.1. Exames

As Unidades Académicas sdo responsaveis pela escolha das Unidades Curriculares (UCs) que ficardo sujeitas a
exames presenciais.

Para esta finalidade, serdo utilizados espacos que permitam respeitar as normas de distanciamento social (2
m) - cada sala podera ser ocupada, para exames, apenas em 1/3 ou 1/4 da sua lotagdo normal.

Os espacos para a realizagdo de exames serdo preparados, marcando-se os lugares onde os alunos se podem
sentar.

Serd garantida a preparacdo, desinfecdo e arejamento da sala antes do exame seguinte. Os estudantes que
aguardam a entrada para a sala de exame devem manter o distanciamento de 2 m. E obrigatério cumprir o
distanciamento social.

A circulagdo deve ser realizada pela direita e mantendo sempre o distanciamento social recomendado.
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Na proximidade das salas havera dispensadores de gel desinfetante sendo recomendado aos
docentes/vigilantes e estudantes a desinfecdo das maos antes da entrada em sala e a saida.

Estes procedimentos deverao ser recordados aos estudantes, pela Unidade Académica respetiva, para evitar
qualquer constrangimento que possa pér em causa a saude do proéprio ou de outros, reforcando-se a

comunicacdao dos mesmos no website e rede sociais da Universidade.

2.3.2. Laboratoérios

A utilizagdo dos laboratérios e os critérios de utilizacdo ficam a cargo das respetivas Unidades Académicas ou
de 1&D, cumprindo as regras de higienizacdo, protecdo e o distanciamento social. O acesso aos edificios e a
circulagcdo interna serdo indicados pela Direcao dos Servicos Gerais, em concordancia com as necessidades das
Unidades Académicas, e com a obrigatoriedade de serem cumpridas as regras de ventilagdo, sobretudo
quando for preciso indicar percursos e meios alternativos. Estas indicacGes serdo complementadas pelas
indicacGes especificas dadas por cada Unidade Académica a Diregdo dos Servicos Gerais, relativamente as

condicGes de acesso e de utilizacdo dos laboratdrios para atividades curriculares.

2.4. Fase 3 — Retoma da atividade presencial dos Servigos — 15 de junho de 2020

2.4.1. Contexto

A partir de 15 de junho inicia-se uma nova fase de retoma progressiva do trabalho presencial dos servicos da
Universidade.

Com o objetivo de mitigar a propaga¢do da COVID-19 e garantir o maximo de seguranc¢a e conforto dos
colaboradores e docentes da UCP, foram adaptadas as condicées de utilizacdo das instalagbes da
Universidade.

Com o conhecimento que se tem sobre os mecanismos de transmissao e contdgio deste virus, foram adotadas
solucBes que protegem e dado confianga a quem retoma o trabalho presencial. Estas medidas poderdo ser
ajustadas de acordo com futuras diretrizes das entidades governamentais e autoridades de saude.

De acordo com o artigo 4.2 da Resolugdo de Conselho de Ministros n2 40-A/2020 de 29 de maio, podem
requerer manter-se em teletrabalho os grupos de risco, pessoas com grau de incapacidade igual ou superior a
60% e colaboradores com filhos menores de 12 anos, desde que reunidas as condi¢des indicadas na legislagao
acima mencionada.

Qualquer duvida sobre a pertenca a grupos de risco pode ser esclarecida junto da DRH, nomeadamente
através de aconselhamento da Medicina no Trabalho.

Estardo afixados em diversos locais da Universidade cartazes com os comportamentos recomendados, de
modo a que sejam implementados os procedimentos de seguranga e protegao necessarios ao sucesso desta

fase.

2.4.2. Equipamentos de Protecdo Individual
E obrigatério o uso de mascara no campus de acordo com o artigo 13.2B do Decreto-lei n2 20/2020 de 1 de

maio.
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A Universidade disponibilizard oportunamente uma madscara de protecdo individual do tipo comunitaria,
lavavel, a cada colaborador, e a entrada do edificio serd entregue uma mascara cirurgica, caso nao se
apresente com uma mascara de protecao.

As mascaras cirurgicas devem ser descartadas ao final do dia, a saida do edificio em contentor préprio para o
efeito.

A forma correta de colocar e retirar uma mascara, encontra-se aqui exemplificada.

Também é possivel disponibilizar viseiras de protecdo em algumas situagdes, como complemento das
madscaras de protecao, nomeadamente em func¢des de atendimento ao publico.

Nos casos em que esta recomendado o uso de luvas, reforca-se a necessidade de manter a adequada limpeza
e higienizagao das maos.

E de extrema importancia que os equipamentos de protecdo individual n3o sejam partilhados em circunstancia

alguma.

2.4.3. Desinfecao
Foram reforcados os pontos com dispensadores de dalcool gel. Existem dispensadores de desinfetante a
entrada de cada edificio, junto das maquinas de vending e de outros equipamentos de uso partilhado e junto
das salas de aula em utilizacdo nesta fase. Nas instala¢des sanitdrias os dispensadores de sabonete liquido
possuem um produto desinfetante.
Recomenda-se a desinfe¢cdo das maos:

no inicio e fim de cada dia de trabalho;

a chegada ou saida do espaco de trabalho;

apods contato com outras pessoas;

antes e apds remover a mascara;

antes e apos utilizacdo de equipamentos de uso partilhado (por exemplo, fotocopiadoras, telefones,

maquinas de vending e de multibanco ou outros equipamentos e utensilios);

apds o contacto com objetos de outras pessoas como telemdéveis, dinheiro, canetas;

antes e depois das refei¢des;

apos a utilizacdo das instalagBes sanitarias;

apods tocar em macanetas, corrimaos, ferramentas e outros locais.
Foi incrementada a frequéncia de limpeza dos espagos, bem como dos elementos mais sensiveis como
torneiras, puxadores, interruptores e botoneiras, utilizando produtos de higieniza¢cdo adequados.
Aos colaboradores que prestam atendimento ao publico, sera também entregue um kit com desinfetante
alcool gel e rolo de papel para que possa desinfetar recorrentemente as maos, superficies de trabalho e
equipamentos.
Apds o atendimento de cada pessoa e sempre que exista manuseamento de documentos, deve-se desinfetar
as mdos com o desinfetante disponivel. A viseira de acrilico deve ser desinfetada com spray adequado, bem

como as superficies em que é feito o atendimento.
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Em cima de cada mesa de atendimento e em todos os locais considerados primordiais, deve estar a disposi¢ao
um desinfetante para maos e um rolo de papel. Cada pessoa atendida deve utilizar o desinfetante disponivel

para desinfetar as maos antes e apds o atendimento.

2.4.4. Condicdes de Sauide e etiqueta respiratdria
Todos os membros da Comunidade académica devem medir a temperatura corporal todos os dias, antes de
sair de casa. Caso registe uma temperatura anormal ndo se deve dirigir a Universidade e deve contatar o
numero disponivel para o efeito em cada campus no caso de ser docente ou colaborador e o SNS24 no caso
de ser estudante.
Caso tenha algum sintoma associado a COVID-19 ou tenha tido contato com um caso confirmado, ndo se deve
dirigir a Universidade e deve contatar a Universidade através do nimero acima indicado ou o SNS24.
Os membros da Comunidade Académica devem praticar uma adequada etiqueta respiratdria, segundo
indicacGes da DGS:
Ao tossir ou espirrar ndo use as maos. Elas sdo um dos principais veiculos de transmissdao de doencas.
Use um lenco de papel ou o antebraco. De seguida deite o lenco ao lixo.

Lave sempre as maos a seguir a tossir ou espirrar.

2.4.5. Postos de trabalho
Os espacos de trabalho deverdo assegurar uma distancia ndo inferior a 2 metros, entre os ocupantes.

E importante que os locais de trabalho sejam arejados de forma natural, pelo menos duas vezes por dia (por
exemplo, abrir as janelas a hora de almogo e ao fim do dia).

Em alguns locais com atendimento ao publico foram colocadas divisérias acrilicas. Existe a possibilidade de
colocar divisérias deste tipo em outros locais em funcdo das necessidades dando prioridade aos locais com
atendimento ao publico.

Foi efetuado um reforgo na frequéncia da higieniza¢ao das secretdrias e foram adotados produtos de
limpeza adequados.
2.4.6. Boas praticas de trabalho
Para a realizacdo de reuniGes devem continuar a ser privilegiados os meios digitais tanto com elementos
externos como com outros colaboradores e docentes presentes na Universidade. Caso nao seja possivel, estas
s6 poderdo ser realizadas no cumprimento das regras aqui estabelecidas, i.e, mantendo o distanciamento de
2 metros e utilizando mascara.
As boas praticas de trabalho nesta fase recomendam:
A ndo partilha de instrumentos e equipamentos de trabalho, o telemdvel, canetas, furadores, entre
outros, sem os higienizar;
A adocdo do sistema de clean desk no final de cada dia, para facilitar a higienizacéo;
Que se minimize a utilizagdo/circulacdo de papéis privilegiando os meios digitais, sempre que possivel

(ex.: correio interno).
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2.4.7. Exames

As Unidades Académicas sdo responsaveis pela escolha das Unidades Curriculares (UCs) em que
havera exames presenciais. Para esta finalidade, sdo privilegiados os espacos que permitam respeitar
as normas de distanciamento social (2 m) - cada sala podera ser ocupada, para exames, apenas em
1/3 ou 1/4 da sua lotagdo normal.
Os espacos para a realizacao de exames devem ser preparados, marcando-se os lugares onde os alunos
se podem sentar.
A preparagdo das salas disponibilizadas para cada exame é da competéncia da DSG ou servigo
equiparado, que promovera a necessaria desinfecdo, limpeza e arejamento, entre exames.
Os estudantes que aguardam a entrada para a sala de exame devem manter o distanciamento social.
Na preparacao e toda a manipulacdo de testes e papel de exame devera ser feito uso de mascara. E a
desinfecdo das maos antes e depois deste manuseamento.
Deve estar sempre presente (por sala) um colaborador de cada Unidade Académica e/ou os docentes
indigitados para a vigilancia.
Cada aluno deve apresentar-se no campus para realizacdo do exame apenas com o material
estritamente necessdrio.
Devem ser indicados os percursos de acesso aos espacos, garantir a saida organizada dos estudantes
e vigilantes. Este acompanhamento deve ser proporcionado pelas UAs.
Nas salas havera dispensadores de gel desinfetante a entrada e balde do lixo adequado para rejei¢ao
de produtos eventualmente contaminados. E recomendado aos docentes/vigilantes e estudantes a
desinfe¢do das maos, do material de escrita e de suporte a realizagdo do exame antes da entrada em
sala e a saida.
Para a correcdo dos exames, deve ser observada uma quarentena dos testes por 48 horas antes da
corregao e recomenda-se o uso de materiais de prote¢do individual durante a sua manipulagdo. Serdo
disponibilizadas informag¢des mais detalhadas pelas Unidades Académicas.

Estes procedimentos deverdo ser divulgados aos estudantes antecipadamente, pela Unidade Académica

respetiva, para evitar qualquer constrangimento que possa pér em causa a salde do préprio ou de outros,

reforcando-se a comunica¢do dos mesmos, realizada no website da Universidade.

2.4.8. Regras de utilizagdo das instalagGes sanitarias (IS)

Devem ser cumpridos os espacos de distanciamento social e as maos devem ser abundantemente lavadas com
agua e detergente no inicio e fim da utilizagdo das IS.

As torneiras e maganetas das portas devem ser manuseadas com papel que depois se descarta em recipiente
apropriado.

Se houver filas, devem ser respeitados os espacos de 2m entre cada pessoa.

Cabe aos utilizadores garantir o distanciamento social durante a utilizacdo das IS e o dever civico de cumprir

estas regras.
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A limpeza e desinfecao far-se-a com maior regularidade em todas as instalagGes dos varios edificios, utilizando

produtos de desinfe¢do apropriados.

2.4.9. Especificidades de funcionamento dos servigos nos diferentes Campi

Na Sede:
Edificios e acessos:

Todos os edificios se encontram em funcionamento. Somente uma porta de cada edificio estara aberta
e vigiada por um seguranca (piso 0 no edificio 4 e porta principal nos restantes). O horario de
funcionamento é das 9:00 as 18:00. Os eventos marcados para além deste hordrio estdo garantidos.
O Balcao Multifungdes, no piso 1 do edificio 4, continuara em funcionamento, podendo ser utilizado
para entrega e levantamento de documentos e objetos, contribuindo assim para minimizar a
circulacdo de pessoas nos edificios da UCP.

O atendimento presencial mantém-se sob marcacdo prévia de modo a evitar a aglomeragdo de
pessoas ho mesmo espaco.

Apenas sera concedido o acesso aos colaboradores escalados, a docentes que tenham solicitado o
acesso a Direcdo de Servigcos Gerais com 24 horas de antecedéncia, a estudantes que tenham exames,
aulas ou atendimento presencial agendado previamente e para acesso a papelaria e livraria.

No caso de algum servico agendar atendimentos presenciais, deve informar o balcao multifuncdes,

através do e-mail: balcao_multifuncoes@lisboa.ucp.pt, com antecedéncia minima de 24 horas. As

unidades académicas devem entrar em contacto com este balcdo multifungdes para reserva de sala

para atendimento presencial de estudantes.

Servigos

Servigos operacionais e locais de atendimento:
Balcdo Multifungoes — Edificio 4, piso 1:

E-mail: balcao_multifuncoes@lisboa.ucp.pt

Horario de atendimento presencial, com marcacdo prévia: 22s, 42s e 62s das 10:00 as 13:00

Direcao de Sistemas de Informacgao — Edificio 5, piso 0:

E-mail: helpdesk@lisboa.ucp.pt

Telefone: 217 21 4299
Horario de atendimento online: 09:30 as 12:30 e 14:00 as 17:30

Livraria e Papelaria — Edificio 4, piso O:

E-mail: livraria@lisboa.ucp.pt

Telefone: (+351) 217 21 40 20

Horario de atendimento presencial: 2.2 a 6.2 feira—09:30 as 13:00 e 14:00 as 17:30
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Reprografia (Duplix) — Edificio 4, piso 0:
E-mail: ucp@duplix.pt
Telefone: (+351) 217 21 40 25

Hordrio de atendimento presencial: 2.2 a 6.2 feira —09:00 as 13: 00

Servicos de front office:
o Servicos Escolares e Tesouraria - piso 0, edificio 4
o Servicos das Unidades Académicas - piso 1, balcdo multifungdes, edificio 4
o Biblioteca - piso 1, balcao multifuncdes, edificio 4
o Gabinete de Responsabilidade Social - piso 1, balcao multifuncdes, edificio 4

o Servico de Informacgdes - piso 1, balcdo multifuncdes, edificio 4

Contatos dos Servigos de front office para marca¢ao de atendimento:

Gabinete de Informagoes:

E-mail: hramalho@lisboa.ucp.pt

Telefone: (+351) 217 21 40 64
Horario de atendimento online: 2.2 a 6.2 feira —09:00 as 13:00 e 14:00 as 18:00

Gabinete de Responsabilidade Social:

E-mail: grs@lisboa.ucp.pt

Telefone: (+351) 217 21 40 37
Horario de atendimento online: 2.2 a2 6.2 feira —09:30 as 12:30 e 14:00 as 17:00

Secretaria Escolar:

E-mail: secretariaescolar@lisboa.ucp.pt

Horario de atendimento online: 2.2 a2 6.2 feira —09:30 as 12:30 e 14:00 as 17:00

Tesouraria:

E-mail: cristina@lisboa.ucp.pt ou hbrandao@lisboa.ucp.pt

Biblioteca Universitaria Jodao Paulo Il:
Relativamente a Biblioteca Universitaria Jodo Paulo Il, nesta fase serdo permitidas as seguintes
atividades, para além dos servicos ja referidos na Fase 2:
Consulta presencial de obras que ndo sejam passiveis de requisicdo para consulta
domiciliaria, mediante marcac¢do prévia através de e-mail (servigos disponiveis entre as

9:30 as 17:30);
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Foi ainda atualizado o periodo definido para a quarentena das obras consultadas, sendo
neste momento de 48 horas.

E-mail: biblioteca.lisboa@ucp.pt

Telefone: (+351) 214269772/ 73

Condigdes de trabalho

A atividade presencial é retomada em regime de turnos de modo a garantir uma ocupacao dos espagos
inferior a 1/3. Devem ser respeitados os escalonamentos definidos para as diversas equipas, por forma
a reduzir o numero de utilizadores em cada espaco.

Os espacos de trabalho deverdo ter uma ocupacdo de cerca de 1/3 do habitual e a distancia entre
postos de trabalho ndo pode ser inferior a 2m.

Se utilizar transportes publicos, poderdo ser equacionados horarios de trabalho flexiveis que permitam

evitar deslocacGes em horas de ponta.

Refeicoes

Nesta fase, serd disponibilizado um servico de take away no Bar do edificio 4 (pratos simples, saladas
ou sandwiches, devidamente embalados), para consumo fora do refeitério (jardim ou gabinete de
trabalho). Deverd ser sempre mantido o distanciamento social. O pagamento deve ser feito
preferencialmente por recurso a meios de pagamento eletrénicos (cartdo, MBway, ...).

As copas estardo encerradas por ndo ser possivel garantir, na sua utilizacdo, as necessarias condi¢cGes
de seguranca. RefeicGes trazidas de casa sdo permitidas. Contudo, a utilizagdo dos aparelhos de micro-
ondas encontra-se proibida e indisponivel, aconselhando-se as refeicbes com alimentos simples e

frios.

No Centro Regional do Porto:

Os servigos de atendimento presencial devem funcionar apenas por marcagao feita por e-mail ou via telefénica

com o servico desejado, através dos contactos abaixo disponibilizados de modo a evitar a aglomeracdo de

pessoas no mesmo espaco. Estes contactos encontram-se igualmente disponibilizados no website do Centro

Regional do Porto da Universidade Catdlica Portuguesa.

O funcionamento de servicos presenciais serd implementado apenas para os que ndo possam ser prestados a

distancia, sendo de privilegiar nesta fase, o atendimento online, dentro das regras a seguir mencionadas:

1.
2.

O servico de atendimento presencial requer uma marcagdo prévia;
Em qualquer dos espacos, s6 serd atendida uma pessoa de cada vez, devidamente protegida. Deverd
sempre, e em todas as circunstancias, ser garantido o distanciamento social (2 m entre cada utilizador,

utilizando barreiras acrilicas caso seja necessario).
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Atividades autorizadas e contactos para atendimento no Centro Regional do Porto
Todos os servicos tém um funcionamento online de segunda a sexta, em hordario laboral, contactaveis pelos
numeros de telefone e e-mail referenciados infra. A estes acrescerdo os horarios presenciais indicados abaixo

(mapa de campus disponivel aqui).

e Servigos Operacionais:

o Diregdo de Infraestruturas e Aprovisionamento

logistica@porto.ucp.pt e infra.estruturas@porto.ucp.pt

o Outros servicos que asseguram atividades essenciais de backoffice ou atendimento urgente.

e Servicos de Front office:

o Servigos Académicos

EC Piso 0 (acesso pela entrada principal do Edificio Central)

www.candidaturas.porto.ucp.pt

800 105 632

CANDIDATURAS 800 105 633 candidaturas@porto.ucp.pt
admissions@porto.ucp.pt

FACULDADE DE DIREITO 939 030 046 sa.direito@porto.ucp.pt
CATOLICA PORTO BUSINESS SCHOOL 937 192 706 sa.catolicabs@porto.ucp.pt
FACULDADE DE EDUCAGAO E PSICOLOGIA 939 030036 sa.fep@porto.ucp.pt
ESCOLA DAS ARTES 939 030 036 sa.ea@porto.ucp.pt
ESCOLA SUPERIOR DE BIOTECNOLOGIA 937 190 047 sa.esb@porto.ucp.pt
INSTITUTO DE CIENCIAS DA SAUDE 937 190 047 sa.ics@porto.ucp.pt
FACULDADE DE TEOLOGIA 939030036 s.academicos@porto.ucp.pt
INSTITUTO DE BIOETICA 935 838 083 s.academicos@porto.ucp.pt
ESTUDOS AVANGADOS E FORMAGAO
AVANCADA 935 838 083 formacao.avancada@porto.ucp.pt
GERAL 226 196 206 s.academicos@porto.ucp.pt

Atendimento:

Preferencialmente, deverdo ser utilizados os meios a distancia: e-mail ou telefone, podendo igualmente solicitar uma
reunido por videoconferéncia para os contactos acima indicados. Em caso de necessidade de atendimento presencial,
nomeadamente para levantamento de documentos, este requerera uma marcagao prévia, a efetuar através de um

dos emails acima indicados.

o Biblioteca

EC Piso 1 (acesso pela entrada principal do Edificio Central)

A Biblioteca vai alargar a sua resposta passando a ser possivel, além da reproduc¢do da

informacdo e da requisicdo e devolucdao de obras em modelo “takeaway”, o acesso limitado

ao espaco da Biblioteca para pesquisa e consulta de documentos. Assim, a Biblioteca estara

em funcionamento de segunda a sexta-feira das 9h as 13h e das 15h as 19h.
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Servigos disponibilizados pela Biblioteca:
Consulta de obras;
Empréstimo e devolugdes;
Consulta e pesquisa e reproducdo de informacao;
Atendimento por pré-marcacao;
Possibilidade de envio de obras por correio;
Servigco de biblioteca “takeway”;
Servico de digitalizacdo de informacdo para Todos (docentes, investigadores e alunos
de todos os ciclos);
Acesso a Biblioteca para consulta de obras (mas ndo para estudo), sob marcacdo
prévia e sujeito a lotacdo maxima identificada.

Nota: Todos os livros requisitados apds devolucdo ficardo em quarentena durante 48 horas.

Mais informacgao disponivel aqui.

E-mail: biblioteca@porto.ucp.pt

Telefone.: (+351) 226 19 62 41
Horario de atendimento: 2.2 a 6.2 feira — 9h00-13h00 - 14h00-19h00

Tesouraria
EC Piso 0 (acesso pela entrada principal do Edificio Central)

E-mail: tesouraria@porto.ucp.pt

Telefone: (+ 351) 226 19 62 05

Horario de atendimento: 09:00 as 18:00 (Atendimento por marcacao)

Sistemas e Tecnologias de Informagdo
EC Piso 0 (acesso pela entrada principal do Edificio Central)

E-mail: suporte@porto.ucp.pt

Horario de atendimento: 09:00 as 18:00 (Atendimento por marcacdo)

International Office
ER Piso 0 (acesso pela entrada principal do Edificio Restauro)

E-mail: international@porto.ucp.pt

Telefone.: (+ 351) 226 19 62 85 (atendimento por marcacao)

Estudantes e Empregabilidade
EA Piso 1 (acesso pela entrada principal do Edificio Central)

E-mail: ee.geral@porto.ucp.pt
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Telefone.: (+ 351) 226 19 62 26 (Atendimento por marcagao)

o Livraria
EA Piso 1 (acesso pela entrada principal do Edificio Central)

E-mail: livraria@porto.ucp.pt (atendimento por marcagao)

o Reprografia
EC Piso -1 (acesso pela entrada principal do Edificio Central)

E-mail: reprografia@porto.ucp.pt (atendimento por marcacao)

Servigos de Restauracao

As maquinas de vending foram inicialmente descarregadas, desinfetadas e carregadas de acordo com as
necessidades previsiveis. Os utentes devem higienizar as maos antes de usar as maquinas de vending e se
possivel manipular a maquina com um toalhete de papel, lenco ou luvas. Estas maquinas tém protocolo
reforcado de higienizagao.

O Bar Central esta aberto no periodo das 9h as 18h, podendo ser usado para consumir os produtos com todo o
cuidado de distanciamento.

O Bar do Edificio de Biotecnologia (EBi) estd aberto das 9h as 18h com servico de cafetaria.

H4 espacos dedicados para almocos com a devida sinalética e distanciamento: Bar das Artes e Area Académica
(ambos com acesso a micro-ondas); esplanada do Patio das Artes; esplanada junto ao Auditério Carvalho Guerra
(apenas das 12h as 15h).

Nos locais onde estdo disponiveis micro-ondas existe marcagao para assegurar o distanciamento social e

efetuada higienizagao frequente das superficies.

Nota: Na ocupagdo destes espagos deve ser cumprido o distanciamento indicado.

Parques de estacionamento

Os parques de estacionamento manter-se-ao abertos, com controlo de acessos desativado. Este acesso livre

serd reavaliado oportunamente.

Presenca de colaboradores, docentes, investigadores e estudantes no Campus.

A Diregdo de Infraestruturas através dos e-mails logistica@porto.ucp.pt e infra.estruturas@porto.ucp.pt deve

ser informada, pelos secretariados das Unidades Académicas e de Servigos com validagdo/CC dos diretores
respetivos, sobre quem vai estar nas instalacGes, onde e em que horério. Deve ser enviada a informacdo de
planeamento a médio prazo, pelo menos com uma semana de antecedéncia, mas pode ser mais alargada e
mantém-se a possibilidade de envio de informacdo com prazo mais curto, 24h, para acessos esporadicos.

Continua a ndo ser permitido o acesso a estudantes para estudo no campus, apenas poderdo ter acesso para

atendimento presencial sob marcacdo prévia, avaliacGes finais e aulas presenciais.
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Regras de atividades letivas e nao letivas com a presenga de estudantes

As datas de inicio de todas as atividades letivas presenciais devem ser indicadas a Direcdao de Infraestruturas

através dos emails logistica@porto.ucp.pt e infra.estruturas@porto.ucp.pt pelas Unidades Académicas.

No Centro Regional de Braga:
Serd retomada a abertura presencial de todos os servigos, com atendimento mediante marcagdo prévia.
Existird uma rotativa quinzenal em todos os servicos com mais do que um colaborador.
Os servicos de Bibliotecas serao alargados, com possibilidade de presenca de alunos nas salas de leitura,
sempre com marcacgao prévia.
As condic¢Bes gerais desta retoma, sdo as seguintes condigdes:

1 colaborador por servico;

Rotatividade quinzenal entre colaboradores do mesmo servico;

Utilizacdo obrigatdria de mascara e gel, fornecidos pela Instituicado;

Registo de presencas.

Horarios de funcionamento

Todos os servicos funcionardo de segunda a sexta-feira no seguinte horario: 09h00 — 13h00 | 14h00 — 17h00

Normas de acesso presencial as Instalagées

Acessos exteriores:

Apenas a porta principal do edificio do Campus Camdes estara aberta. Os restantes espagos (portas

exteriores das Faculdades, parque de estacionamento e servigos de bar) estardo sempre fechados, sendo

abertos unicamente para pessoas autorizadas. A saber:
Funcionadrios escalonados para assegurar servigo presencial;
Outros interessados (alunos; docentes; etc.), com prévia autorizacdo e marcac¢do de horario
com algum dos Servigcos. Nestes casos, o Servico que faz a marcacdo deverd: fazé-lo
unicamente caso ndo exista possibilidade de assegurar o atendimento a distancia; informar a
Rece¢do do nome completo da pessoa em causa, o horario da marca¢do e o modo como a

pessoa ird aceder as InstalagGes (de carro ou a pé).

A Rececdo terd informacdo prévia e fard o registo de todas as entradas nas Instalagbes, quer dos
colaboradores, quer de outros que tenham autorizacdo prévia o fazerem (sé assim, em caso de contagio,
saberemos quem devemos contactar a alertar da situagdo).
Serao fornecidos a todos os colaborados, sendo obrigatério o uso, dos seguintes materiais de
protecdo: mascara e desinfetante. Cada colaborador fica responsavel pela gestdo e uso de

mascara desde a entrada até a saida das Instalacdes;
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Uma mascara sera fornecida, e é de uso obrigatoério, a todos os que pontualmente, e com
autorizacgdo prévia, acederem as Instalacdes. Nestes casos, os Servicos de Rececdo fornecerdo
mascara.

Compete também aos Servicos de Rececdo fazer o controlo da temperatura de todas as
pessoas estranhas aos Servicos (alunos; candidatos; etc.).

Os servicos com atendimento ao publico (Secretarias; Tesouraria; Rece¢do) estdo equipados
com acrilicos de protecao;

Os atendimentos e demais interacdes pessoais deverao obrigatoriamente ser feitas com 2

metros de distancia entre as pessoas.

Refeig¢oes:
Caso os colaboradores, por uma questao de seguranca, optem por trazer o almogo e almocgar nas
InstalacGes do CRB, deverdo almocar em salas separadas. O uso da copa para aquecer os alimentos
devera ser calendarizado de modo a que cada um o faga num momento diferente dos outros

colaboradores, garantindo a desinfe¢do do espago entre utilizadores (sdo proibidas as estadias na

copa de mais de uma pessoa de cada vez).

Bibliotecas:
Sempre que for necessaria a entrega/recolha de livros (requisicdes/devolucdes), esta deve decorrer a
entrada dos edificios onde se situam as Bibliotecas (fora dos edificios). Uma vez recebidos os livros,

estes serdo desinfetados pelo colaborador.

Parque de Estacionamento:

O parque de estacionamento serd utilizado exclusivamente pelos colaboradores.

Bares:

Os servigos de bar estardo encerrados.

No Centro Regional de Viseu:
A partir do dia 15 de junho, os servicos a seguir apresentados passardo a funcionar em regime presencial:

o Servigo de Recegdo e InformagGes

o Servigos Gerais

o Gabinete de Apoio Social

o Servigos Escolares

o Tesouraria

o Servigos de Secretariado das Unidades Académicas

o Biblioteca
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o Servicos Contabilisticos-Financeiros

o Diregdo de Servigos Informaticos

Estes servicos serdo prestados de acordo com as medidas de seguranga expostas, a seguir discriminadas, em

regime presencial dentro do seguinte hordrio: 2.2 a 6.2 feira— 08:30 as 12:30 e 14:00 as 18:00.

Em qualquer dos espacos, sé serd atendida uma pessoa de cada vez, devidamente protegida. Devera sempre,

e em todas as circunstancias, ser garantido o distanciamento social (2m entre cada utilizador).

Os membros da Comunidade Académica, que se dirijam aos pisos superiores de qualquer dos edificios, devem
privilegiar a utilizagcdo das escadas, em detrimento dos elevadores. De qualquer forma, atendendo a que estes
podem ser usados, deverdo ser desinfetados de 2 em 2 horas. Os botdes de chamada externos e internos, do
elevador, devem ser manuseados pelos utilizadores, por exemplo, com um lenco de papel que sera descartado

logo a saida do elevador, em caixotes do lixo existentes no inicio de cada piso, com sacos pldsticos e tampas.

Biblioteca:

A partir de 15 de junho, a Biblioteca D. José Pedro da Silva passa a estar aberta ao publico, ainda que
apenas com um terco da sua capacidade, para consulta de obras, mas ndo como local de estudo. No més
de agosto estara encerrada ao publico, mas com possibilidade de servigos minimos (requisicdo de livros

por marcacao).

Bar:

O Bar abre apenas com take away, sem confecdo de refeicdes, e com funcionamento de esplanada.

2.5. Em situac¢ao de pandemia, que se prevé poder durar durante bastante tempo, deve ser maxima a

atencao dispensada a sintomas e potenciais casos suspeitos, que possam aparecer nos Campi

2.5.1. Como atuar perante um caso suspeito?
Caso existam membros da comunidade académica com critérios compativeis com a defini¢do de caso suspeito
de doenca por COVID-19, deverdo ser aplicadas as seguintes diretrizes:
Devera ser prestada, ao membro da comunidade académica com sintomas, no local onde este se
encontrar, toda a assisténcia possivel, incluindo se existirem dificuldades de locomogao.
O elemento designado pela Equipa Operativa (EOQ) ou por ela delegado que acompanha e presta
assisténcia ao membro da comunidade académica com sintomas, deve colocar, antes de iniciar a
assisténcia, uma mascara, viseira e luvas descartaveis, para além do cumprimento das precaucdes basicas

de controlo de infe¢do quanto a higiene das maos.
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O elemento designado pela EO, para prestar assisténcia, devera fornecer-lhe uma mascara (se ainda ndo
a tiver) e acompanha-lo até a sala de isolamento. Deve assegurar-se a distancia de seguranca (superior a
2 metros) do doente, sempre que a situacdo o permitir.
O caso suspeito deve usar uma mascara, se a sua condic¢do clinica o permitir.
A mascara deverd ser colocada pelo préprio e este devera verificar se a mascara se encontra bem
ajustada (o ajustamento da mascara a face, de modo a permitir a oclusdo completa do nariz, boca e
areas laterais da face. Em homens com barba, podera ser feita uma adaptacdo a esta medida — mascara
complementada com um lengo de papel).
Sempre que a mascara estiver hiUmida, o caso suspeito devera substitui-la por outra. No interior da sala
de isolamento, o caso suspeito de COVID-19 deve contactar a Linha SNS 24 (808 24 24 24).
Apos avaliacdo, a Linha SNS 24 informa o caso suspeito, implementando uma das seguintes medidas:
o Se ndo se tratar de um caso suspeito de COVID-19, define os procedimentos adequados a
situagao clinica do membro da comunidade académica;
o Se se tratar de facto de um caso suspeito de COVID-19: o SNS 24 validard a suspeicdo. Desta
validac3do o resultado podera ser:
= Caso Suspeito ndo validado: fica encerrado para COVID-19. O SNS 24 define os
procedimentos habituais e adequados a situacdo clinica do estudante ou
colaborador. O membro da comunidade académica informa a “Linha UCP COVID-
19” da ndo validacdo, e este Ultimo devera informar a direcdo da unidade
académica.
= Caso Suspeito Validado: a DGS ativa o Instituto Nacional de Emergéncia Médica
(INEM), o Instituto Nacional de Saude Dr. Ricardo Jorge (INSA) e Autoridade de
Salde, iniciando-se a investigacdo epidemioldgica e a gestdo de contactos. O
membro da comunidade académica informa a “Linha UCP COVID-19” da validagao,

e este ultimo devera informar a dire¢ao da unidade académica.

2.5.2. Contatos

Na Sede:

No caso de apresentar sintomatologia e se encontrar fora da UCP, deve contactar a linha de apoio do SNS 24
- 808 24 24 24. Em caso de quarentena ou infecdo confirmada deve informar a Universidade Catdlica
Portuguesa através do telefone 217 21 41 66.

Caso se encontre na UCP e desenvolva sintomas deve contactar as linhas de apoio da UCP, através do telefone

217 214064
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No Centro Regional do Porto:

Caso se encontre fora da UCP deve contactar a linha de apoio do SNS 24 - 808 24 24 24. Em caso de quarentena
ou infecdo confirmada deve posteriormente informar a Universidade Catdlica Portuguesa através do e-
mail covid19@porto.ucp.pt.

Caso se encontre na UCP e desenvolva sintomas deve contactar as linhas de apoio da UCP, através do telefone

932 26 56 70.

No Centro Regional de Braga:

Caso se encontre fora da UCP, deve contactar a linha de apoio do SNS 24 - 808 24 24 24. Em caso de quarentena
ou infecdo confirmada deve posteriormente informar a Universidade Catdélica Portuguesa através do
telefone 253 20 61 03 ou do e-mail covid19@braga.ucp.pt.

Caso se encontre na UCP e desenvolva sintomas deve contactar as linhas de apoio da UCP, através do telefone

253 20 61 03.

No Centro Regional de Viseu:

Caso se encontre fora da UCP deve contactar a linha de apoio do SNS 24 - 808 24 24 24. Em caso de quarentena
ou infecdo confirmada deve posteriormente informar a Universidade Catdlica Portuguesa através do
telefone 232 41 95 00 ou do e-mail cristina@viseu.ucp.pt.

Caso se encontre na UCP e desenvolva sintomas deve contactar as linhas de apoio da UCP, através do telefone

232 41 95 00.
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3. Plano de Salvaguarda: Step Back Phase

A reabertura faseada apresentada neste plano estara naturalmente dependente da evolugdo epidemioldgica da Covid-
19 em territério nacional e das determinac¢des do Governo e das entidades de salde publica face a esta evolugao.
As recomendacbes do presente documento poderdo ser alteradas no sentido da inclusdo de quaisquer novas

indicacdes da DGS ou qualquer outra entidade com autoridade para tal.
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4. Plano de Comunicagao

Este plano de comunicag¢do engloba a¢des para as fases atras referidas. O plano de comunicag¢do pode sofrer alteragdes em fung¢do da alteragdo deste plano de reativagao.

INFORMAGCAO INSTRUMENTO CANAL DE COMUNICAGCAO
E-mail interno 1.2 Fase
Comunicado da Reitora da UCP
Website institucional (link) 1.2 Fase
. . . Website institucional (link) 1.2 Fase | 2.2 Fase | 3.2 Fase
Global e Institucional Plano de Contingéncia - Reativacdo faseada das
atividades letivas e ndo letivas ) .
Divulga¢do semanal DCM 1.2Fase
o L Facebook 1.2 Fase | 2.2 Fase
Resumo dos pontos mais importantes desta reativagdo:
quais as fases e a data de cada uma )
Instagram Stories 1.2 Fase | 2.2 Fase
Perguntas Frequentes Website institucional (link) 1.2 Fase | 2.2 Fase | 3.2 Fase
Website institucional (link) 1.2 Fase | 3.2 Fase
Contactos e Horarios dos Servigos para marcacao
Global e Operacional Cartazes nas portas dos servigos 1.2 Fase | 3.2 Fase
Contactos do Campus em caso de sintomas Website institucional (link) 1.2 Fase
Contacto do Campus para sintoma no exterior Website institucional (link) 1.2 Fase

Informacgao Especifica das
Unidades de Ensino e Comunicada nos canais de comunicagao habitual, adaptada a especificidade da mensagem 2.2 Fase
Centros de Investiga¢do

Medidas e procedimentos

Comunicado para toda a comunidade UCP E-mail interno 3.2 fase
para um regresso seguro
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