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Apresentação  
 

 O plano de contingência do Instituto de Letras (IL) foi realizado através de 

reuniões com os membros de Comissão de Elaboração do Plano de Contingência do IL. 

A Comissão foi nomeada em março de 2020, como um Comitê de Crise para as 

primeiras tomadas de decisão e confirmada em março de 2021 para a elaboração do 

Plano de Contingência. Após as análises do espaço do Instituto de Letras pelos 

membros da Comissão, apresenta-se o trabalho concluído, seguindo as seguintes 

orientações:  

 Guia de Recomendações de Biossegurança, prevenção e controle da Covid-19 na 

UnB (2020) 

 Documentos elaborados que se constam no Repositório Covid-19 UnB em Ação, 

tais como Plano Geral de retomada de atividades do Comitê de Coordenação de 

Acompanhamento das Ações de Recuperação (CCAR).  

 Resolução CAD nº 006/2021, que regulamenta a elaboração de plano de 

contingência para a retomada das atividades. 

  Plano de Contingência em Saúde do Coronavírus para a Universidade de 

Brasília (Coes/UnB). 

   Recomendações e orientações de saúde e segurança do trabalho a serem 

implementadas no âmbito da UnB para o enfrentamento da Covid-19 

(DSQVT/DGP). 

  Plano Geral de Retomada das Atividades na Universidade de Brasília (UnB). 

 

Conforme o Guia de Biossegurança da UnB (2020, p. 07), “Cumpre destacar que 

a retomada de atividades presenciais na UnB não tem previsão de data (grifo nosso) 

e, quando houver condições e for devidamente autorizada pelas autoridades e colegiados 

competentes, deverá ser escalonada, lenta, gradual e cuidadosa em relação à adoção de 

protocolos de biossegurança, adequação do espaço físico, monitoramento e controle de 

contaminações. As atividades remotas ainda deverão ser mantidas por meses para 

reduzir a circulação de pessoas na universidade, conforme descrito no Plano de 

Retomada das Atividades da UnB, elaboradas pelo CCAR”. Nesses termos, os membros 

da Comissão de Contingência do IL elaboraram o Plano de Contingência do IL em 

consonância com as orientações da Administração Superior. 

 



Contexto e estrutura do IL (ICC) 
 

O Instituto de Letras localiza-se no Campus Darcy Ribeiro e ocupa um espaço 

do Piso Superior e do Subsolo Instituto Central de Ciências (ICC/SUL) e do Piso 

Superior (ICC/Centro), ambos no Bloco B. O Instituto de Letras da Universidade de 

Brasília (IL/UnB) – assim chamado após 1974, por força do novo Estatuto da 

Universidade de Brasília aprovado em 1970 – foi fundado em 1962, com o nome de 

Instituto Central de Letras. Hoje, o Instituto de Letras é composto por três 

departamentos, Departamento de Línguas Estrangeiras e Tradução – LET, 

Departamento de Linguística, Português e Línguas Clássicas – LIP e Departamento de 

Teoria Literária e Literaturas – TEL. O IL abriga ainda quatro programas de pós-

graduação: o Programa de Pós-Graduação em Literatura – POSLIT, o Programa de Pós-

Graduação em Linguística – PPGL, o Programa de Linguística Aplicada – PPGLA e o 

Programa de Estudos da Tradução – POSTRAD. O IL detém um dos maiores projetos 

de extensão da UnB, o Projeto Permanente de Extensão UnB Idiomas.  O Instituto de 

Letras, atualmente, está sob a direção do Prof. Dr. Anderson Luís Nunes da Mata, 

Diretor do IL e da Profa. Dra. Yuko Takano, Vice-Diretora.  

 



Estrutura do Instituto de Letras 

 
Figura 1: Organograma IL 

 

GRADUAÇÃO  
 

O Instituto de Letras é composto por três departamentos:  

 Departamento de Línguas Estrangeiras e Tradução (LET).  

 Departamento de Linguística, Português e Línguas Clássicas (LIP). 

 Departamento de Teoria Literária e Literaturas (TEL).  

 

PÓS-GRADUAÇÃO 
 

Aos departamentos estão ligados quatro programas de pós-graduação:  

 

 Programa de Pós-graduação em Linguística Aplicada (PGLA) – 

Mestrado. 

 Programa de Pós-graduação em Linguística (PPGL) – Mestrado e 

Doutorado. 
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 Programa de Pós-graduação em Literatura (POSLIT) – Mestrado e 

Doutorado. 

 Programa de Pós-graduação em Estudos da Tradução (POSTRAD) - 

Mestrado. 

 

GESTÃO DE PESSOAS 
 

Trabalham no Instituto de Letras aproximadamente 250 pessoas, entre servidores 

técnico-administrativos, docentes e estagiários.  

 

Servidores Docentes  
 

 LET (78 docentes). 

 LIP (61 docentes). 

 TEL (40 docentes). 

 

Servidores técnico-administrativos 
 Secretaria Geral (22 funcionários). 

 Secretaria dos Departamentos (9 funcionários). 

 Secretaria de Graduação (6 funcionários). 

 Secretaria de Pós- graduação (8 funcionários). 

 Tradutores e Intérpretes de Libras (18 tradutores). 

 

GESTÃO ACADÊMICA 
 

O Instituto de Letras oferece 16 habilitações na graduação:  

 9 cursos diurnos. 

 4 cursos noturnos. 

 1 curso a distância (EAD).  

  

 

ESPAÇO FÍSICO  
 



No ano de 2010, teve início uma reforma o Instituto de Letras (IL), parcialmente 

concluída em 2014. Assim, atualmente, a Unidade ocupa uma extensão ao longo da Ala 

Sul do ICC, Piso Superior e Subsolo, Bloco B e parte da Ala Central, Piso Superior, 

Bloco B. Nessa reforma, os Departamentos, outrora localizados de forma descontínua 

no ICC, foram concentrados na Ala Sul, permanecendo na Ala Central parte do 

Departamento de Línguas Estrangeiras e Tradução (LET)  e do Departamento de Teoria 

Literária e Literaturas (TEL) na Ala Central, denominados “LET – Antigo” e “TEL-

Antigo”. O UnB Idiomas ocupa espaços fora do Campus, no SCS - Edifício OK e na 

CLN 406.  

 

Espaço IL: Piso superior (ICC-SUL) 
 

O Instituto de Letras localiza-se ao longo do ICC-SUL, piso superior, e aloca 

aproximadamente 90 salas de tamanhos variados. Para facilitar no entendimento 

espacial, o IL será apresentado em 3 (três) pontos de localização: Piso Superior 

Sul, em que se encontram os gabinetes, salas de reuniões, entre outros espaços 

que serão descritos neste Plano divididos em 3 (três) segmentos; Piso Superior 

Central, onde se localizam os espaços  LET – Antigo (em reforma), TEL – 

Antigo (em reforma) e Libras-PSL (em reforma); e Subsolo (ICC-SUL). Os 3 

(três) segmentos são:  

 

1. Segmento I: abrange o início do corredor principal da parte B do ICC-SUL. 

Neste segmento, que denominamos de espaço “IL/LET”, estão alocados os 

gabinetes de professores, sala de reuniões do LET; Secretaria dos 

Departamentos (SEDEP); copa/cozinha; salas de depósitos e lavabo 

feminino e masculino.  

2. Segmento II: abrange a parte central do corredor principal da parte B do 

ICC-SUL. Neste segmento que denominamos de espaço “IL/LIP” estão 

alocados os gabinetes de professores, sala de reuniões do IL; Secretaria 

Financeira; Secretaria de Graduação (SEGRAD); Sala da Direção; Sala 

de apoio administrativo e acadêmico; copa/cozinha; salas de depósitos e 

lavabo feminino e masculino.  

3. Segmento III: abrange a parte central do corredor principal da parte B do 

ICC-SUL. Neste segmento que denominamos de espaço IL/TEL estão 



alocados os gabinetes de professores, sala de reuniões do TEL; Secretaria 

de Pós-Graduação (SECPG); Secretaria de Acessibilidade Linguística; 

Secretaria – TEL; copa/cozinha; salas de depósitos e lavabo feminino e 

masculino. 

 

Salas de professores 
 

 40 gabinetes de professores, que acolhem dois ou três professores cada. 

Os gabinetes, com 16,2 m2 estão alocados ao longo dos Segmentos, I, II e 

III (além de uma parte do denominado “LET Antigo”, ora em reforma) e 

estão localizados nos seguintes espaços:  

 

1. Gabinetes ao longo do ICC-SUL voltados para Oeste 

(estacionamento do ICC-SUL), com amplas janelas que permitem 

uma boa ventilação e iluminação.  

2. Gabinetes ao longo voltados para o Leste (ao longo do corredor 

principal da parte B do ICC-SUL). As salas não têm janelas, 

porém há luminosidade, devido à divisória de vidro que fica na parte 

de cima da parede que divide o corredor principal do ICC-SUL do 

gabinete.  

 

No contexto atual de pandemia, devido ao distanciamento social 

aconselha-se no caso do Gabinete 1 - 2 (dois) professores, no 

máximo, a ocupar o mesmo espaço simultaneamente. Nos casos de 

atendimento, aconselha-se 1 (uma) pessoa por atendimento, desde 

que não haja mais de um professor na sala.  

No contexto atual de pandemia, devido ao distanciamento social 

aconselha-se no caso do Gabinete 2 - 1 professor, no máximo, a 

ocupar o mesmo espaço, sem possibilidade de atendimento a alunos. 

 

Direção do IL 
 

 A Direção fica localizada no Segmento II, sendo dividida em duas partes: 

Secretaria e Direção. Os espaços estão voltados para Oeste (estacionamento 



ICC-SUL), com boa iluminação e ventilação. Os dois ambientes têm ar-

condicionado. A Secretaria, com 16,2 m2 conta com duas escrivaninhas, 

distantes 2 metros entre si, além de dois arquivos. A sala da Direção, com 33m2 

conta com duas escrivaninhas separadas por 3 metros entre si e uma mesa de 

reuniões de dez lugares, separada por 3 metros de ambas as escrivaninhas.  

 A equipe da Secretaria conta com até duas servidoras trabalhando 

simultaneamente, no horário da tarde. O Diretor e a Vice-Diretora também 

podem trabalhar simultaneamente. 

 

 No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações de 

Biossegurança, é possível manter a equipe de trabalho da Secretaria: 1 

(uma) pessoa na Secretaria e uma na sala da Direção. Além disso, devido à 

amplitude do espaço e das janelas, é possível manter o Diretor e a Vice-

diretora trabalhando simultaneamente com uma Secretária, quando for o 

caso. Nos casos de atendimento ao público externo, aconselha-se 1 (uma) 

pessoa na secretaria e 2 (duas), no máximo, na Direção. 

 

Chefias 
 

 No IL há 3 (três) Departamentos e as chefias ocupam os seguintes espaços:  

 

1. Chefia do LET: com 16,2m2, localiza-se no Segmento I, voltada para Oeste 

(estacionamento do ICC-SUL), com boa iluminação e ventilação. Possui ar 

condicionado.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança a sala poderá ser ocupada por até 2 (duas) pessoas, no 

máximo. Nos casos de atendimento, aconselha-se 1 (uma) pessoa, por 

atendimento. 

 

2. Chefia do LIP: com 16,2m2, localiza-se no Segmento I, voltada para Leste 

(corredor do ICC-SUL), não tem janelas. Apesar de iluminada naturalmente, 

a sala não tem boa ventilação. Possui ar condicionado. 

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, a ocupação deverá ser feita apenas pelo Chefe. 



 

3.  Chefia do TEL: com 16,2m2, localiza-se no Segmento I, voltada para Leste 

(corredor do ICC-SUL). É idêntica à Chefia do LIP. Há claridade, porém a 

ventilação não é boa. Possui ar condicionado. 

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, a ocupação deverá ser feita apenas pelo Chefe. 

 

 

Coordenações de Pós-Graduação 
 

 As salas de coordenação de Pós-Graduação localizam-se no Segmento III - 

espaço IL/TEL e existem duas salas para os coordenadores de Pós-Graduação.  

 

 

1. Sala de Coordenação da Pós-Graduação em Literatura:  com 16,2m2, 

localiza-se no Segmento I na parte do corredor do ICC-SUL, na parte final. 

A sala não tem janelas, com pouca iluminação e a ventilação não é boa.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, a ocupação deverá ser feita apenas pelo Coordenador. 

 

2. Sala de Coordenação da Pós-Graduação em Linguística: com 16,2m2, 

localiza-se no Segmento II na parte do corredor do ICC-SUL, na parte final, 

não tem janelas, com pouca iluminação e a ventilação não é boa.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, a ocupação deverá ser feita apenas pelo Coordenador.  

 

3. Sala de Coordenação da Pós-Graduação em Linguística Aplicada:  com 

16,2m2, localiza-se no Segmento III na parte do corredor do ICC-SUL, na 

parte final. A sala não tem janelas, com pouca iluminação e a ventilação não 

é boa.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, a ocupação deverá ser feita apenas pelo Coordenador. 

 



4. Sala de Coordenação da Pós-Graduação em Estudos da Tradução: com 

16,2m2, localiza-se no Segmento III na parte do corredor do ICC-SUL, na 

parte final, não tem janelas, com pouca iluminação e a ventilação não é boa.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, a ocupação deverá ser feita apenas pelo Coordenador.  

 

 

Secretarias 
 

 Para atender docentes, técnicos e discentes do IL, existem 6 (seis) secretarias 

que estão localizadas nos 3 (três) espaços, ao longo do corredor do corredor 

principal do lado B do ICC -SUL.  

 

1. Secretaria da Graduação: localizado no Segmento II do IL, o espaço de 

38,6m2 é amplo e acolhe seis (6) servidores técnico-administrativos e seis (6) 

estagiários. Na sala da Secretaria de Graduação há uma divisória onde fica a 

Sala da Coordenação dos cursos, com 16,2m2. Nessa sala, os coordenadores 

se organizam em turnos para a utilização do espaço a fim de atender os 

discentes, entre outros trabalhos administrativos. A Secretaria de Graduação 

responsabiliza-se pelo apoio administrativo aos alunos de graduação. Existe 

um balcão amplo de atendimento que garante o fluxo de ar, porém no 

período da seca e do verão, pode ser necessário fazer uso do ar-condicionado. 

Há luminosidade, contudo não há janelas, para circulação de ar.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, é recomendável a ocupação da Secretaria de 

Graduação por até 3 (três) servidores por turno.  

No espaço destinado aos Coordenadores, apenas 1 (uma) pessoa por 

turno. Não deve haver atendimento nesse espaço. 

 

2. Sala de apoio acadêmico e administrativo: localiza-se no Segmento II, com 

27,4m2, abrigando servidores da Secretaria da Direção: quatro (4) servidores 

e um (1) estagiário. A configuração da sala é igual às outras salas que se 

situam no corredor principal do ICC-SUL. Nesta sala a equipe de 5 (cinco) 



pessoas tratam de assuntos referentes à extensão, matrículas dentre outros 

assuntos. Possui ar-condicionado. 

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, é recomendável a ocupação da Secretaria de 

Departamentos por até 2 (dois) servidores por turno. 

 

3. Secretaria de Departamentos: localizado no Segmento I, o espaço, de 38,6m2, 

é amplo, acolhe 9 (nove) funcionários técnico-administrativos e 3 (três) 

estagiários. Na sala da Secretaria de Departamentos, há um balcão amplo de 

atendimento que garante o fluxo de ar, porém, no período da seca e do verão, 

pode ser necessário usar o ar-condicionado. Apesar de ter uma iluminação 

natural, não tem janelas.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, é recomendável a ocupação da Secretaria de 

Departamentos por até 4 (quatro) servidores por turno.  

 

4. Secretaria de Pós-Graduação: localizada no Segmento III, a secretaria, com 

27,4m2, é diretamente ligada aos Programas de Pós Graduação.  Nela 

encontram-se, atualmente, 4 (quatro) programas de mestrado (POSLIT – 

Programa de Pós Graduação em Literatura, PGLA – Pós Graduação em 

Linguística Aplicada, POSTRAD – Programa de Pós Graduação em 

Tradução e PPGL -Programa de Pós Graduação em Linguística) e dois de 

doutorado (POSLIT e PPGL). Esse espaço acolhe oito (8) servidores e sete 

(7) estagiários. Existe um balcão amplo de atendimento, que garante o fluxo 

de ar e luminosidade, porém não há janelas. No período da seca e do verão, 

pode ser necessário usar o ar-condicionado.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, é recomendável a ocupação da Secretaria de 

Departamentos por até 3 (três) servidores por turno. 

 

5. Secretaria Financeira: localizada no Segmento II, com 16,2m2, a 

configuração da sala é igual às outras salas que se situam no corredor 

principal do ICC-SUL. Nesta sala a equipe de 3 (três) pessoas tratam de 



assuntos referentes à execução financeira dos recursos do IL. Possui ar-

condicionado. 

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança é recomendável o revezamento dos servidores, com 

apenas 1 (uma pessoa), no máximo. Nos casos de atendimento, 

aconselha-se 1 (uma) pessoa, por atendimento. 

 

6. Secretaria de Acessibilidade: localiza-se no Segmento II. A sala, com 

21,8m2, tem a capacidade de acolher em torno de 6 (seis) pessoas. A 

divisória de vidro com face para o Oeste oferece luminosidade, porém, o 

espaço não tem janelas. Na sala, está instalado ar-condicionado.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, é recomendável a ocupação da Secretaria de 

Acessibilidade por até 2 (dois) servidores por turno. 

 

 

Salas de Reuniões e Multiuso 
 

 No IL existem salas de tamanhos variados que acolhem diversas atividades 

acadêmicas e administrativas. Estas salas estão localizadas no corredor principal 

do lado B do ICC-SUL. 

 

1. Sala 92 (B1-209/64): localiza-se no Segmento I, no Departamento de 

Línguas Estrangeiras e Tradução (LET). Com 27,4m2, tem a capacidade de 

atender 25 pessoas. A sala não tem janelas, porém a iluminação é boa, 

devido à divisória de vidro que fica na parte de cima da parede e conta com 

um ar-condicionado.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, sem ventilação, a sala não deve ser utilizada para 

reuniões ou aulas. 

 

2. Sala 89 (B1-204/64): localiza-se no Segmento I no (LET). Com 27,4m2, tem 

a capacidade de acolher em torno de 15 pessoas. A sala foi designada 

inicialmente para o uso de computadores. No entanto, atualmente, é utilizada 



como sala de reuniões. Na sala, de um lado há divisórias de vidro, e, apesar 

de ter uma boa luminosidade, não tem janelas. O espaço não conta com ar-

condicionado 

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, sem ventilação, a sala não deve ser utilizada para 

reuniões ou aulas. 

  

 

3. Sala 87 (B1-200/60): localiza-se no Segmento I no (LET). Com 21,8m2, 

apesar de ter a boa luminosidade, não conta com janelas. Na sala está 

instalado o ar-condicionado. 

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, sem ventilação, a sala não deve ser utilizada para 

reuniões ou aulas. 

 

4. Sala B1-085/64 (Sala 37): localiza-se no Segmento II e é designada 

principalmente para reuniões do IL, defesas entre outros eventos acadêmicos. 

Com 33m2, tem a capacidade de acolher em torno de 25 pessoas. Tem a 

divisória de vidro que oferece luminosidade, porém não tem janelas. Na sala 

está instalado o ar-condicionado. 

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, sem ventilação, a sala não deve ser utilizada para 

reuniões ou aulas. 

 

5. Sala B1-079/64 (Sala 35): localiza-se no Segmento II e é designada 

principalmente para defesas, reuniões e outros eventos do IL. A sala tem a 

configuração similar ao da sala 37 acima referida, com 32,6m2. Tem a 

capacidade de acolher em torno de 25 pessoas. Tem a divisória de vidro que 

oferece luminosidade, porém não tem janelas. Na sala está instalado o ar-

condicionado. 

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, sem ventilação, a sala não deve ser utilizada para 

reuniões ou aulas. 

 



6. Sala de Reuniões IL (B1-091/64): localiza-se no Segmento II e é designada 

principalmente para defesas, reuniões e outros eventos do IL. A sala tem a 

configuração similar ao da sala 37 acima referida, com 33m2. Tem a 

capacidade de acolher em torno de 25 pessoas. Tem a divisória de vidro que 

oferece luminosidade, porém não tem janelas. Na sala está instalado o ar-

condicionado. 

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, sem ventilação, a sala não deve ser utilizada para 

reuniões ou aulas. 

 

7. Sala de Secretaria (TEL): localiza-se no Segmento III. A sala tem a 

configuração similar à da Secretaria de Graduação, com 27,4m2. Tem a 

capacidade de acolher em torno de 6 (seis) pessoas. A sala tem a divisória de 

vidro que oferece luminosidade, porém não tem janelas. Há ar-condicionado. 

A sala não estava em uso por servidores, servindo como depósito de 

materiais.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, não se recomenda o uso da sala. 

 

Laboratórios: Piso Superior do ICC-SUL 
 

 No piso superior do IL estão alocados os seguintes laboratórios:  

 

1. LabLibras (Laboratório de Libras): localiza-se no Segmento I no (LET). 

Com 16,2m2, a configuração é igual às salas que ficam na parte do corredor 

principal do ICC-SUL, na parede que divide a sala do corredor principal tem 

uma divisória de vidro na parte superior.  Apesar de ter uma boa 

luminosidade, não tem janelas. Tem a capacidade de acolher em torno de 15 

pessoas.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, sem ventilação, a sala não deve ser utilizada para 

reuniões ou aulas. 

 



2. Lexterm (Laboratório de Terminologia): localiza-se no Segmento I. A 

configuração é igual às salas que ficam na parte do corredor principal do 

ICC-SUL, com 16,2m2.  Apesar de ter uma boa luminosidade, não tem 

janelas. Tem a capacidade de acolher em torno de 15 pessoas. Na sala está 

instalado ar condicionado.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança, sem ventilação, a sala não deve ser utilizada para 

reuniões ou aulas. 

 

 

Hall de Entrada/Saída 
 

 Espaço entrada: existem 5 (cinco) entradas controladas pelo identificador 

digital. As portas são de madeira, há uma grade de segurança, e estão assim 

localizadas:  

1. Entrada e saída I: fica no Início do ICC-SUL: esta porta é utilizada, 

na maioria das vezes, pelos docentes e funcionários. 

 

2. Entrada e saída II: localiza-se no guichê de atendimento da Secretaria 

de Departamentos. 

 

3. Entrada e saída III: localiza-se no guichê de atendimento da 

Secretaria de Graduação. 

 

4. Entrada e saída IV: localiza-se no guichê de Pós-Graduação.  

 

5. Entrada e saída V: localiza-se na entrada/saída do TEL.  

 

No contexto atual de pandemia, seguindo as 

orientações/recomendações de Biossegurança é recomendável 

entrar/sair 1 (uma pessoa), por vez, mantendo o distanciamento 

de 1.50m, em todas as entradas e saídas. Nesses espaços, deve ser 

disponibilizado álcool em gel. 

 



 

6. Hall de entrada: este espaço é destinado para sala de espera. Localiza-

se nas entradas e saídas. Há iluminação e circulação de ar, porém o 

espaço não é amplo.   

No contexto atual de pandemia, seguindo as 

orientações/recomendações de Biossegurança, é recomendável 2 

(duas) pessoas, no máximo, mantendo o distanciamento de 1.50m. 

Nesses espaços, deve ser disponibilizado álcool em gel. 

 

 

Espaços copa/cozinha 
 

 No IL há 4 (quatro) espaços no formato copa-cozinha. Localizam-se na 

parte voltada para o estacionamento do ICC-SUL. Sendo assim, têm uma boa 

circulação de ar e de claridade. 

 

1. Copa-cozinha LET: dividido em dois espaços onde a copa, com 10,4m2,  tem 

uma mesa pequena para que os funcionários possam fazer as refeições e o 

outro espaço é estreito, com 10,2m2 onde fica a pia; geladeira e micro-ondas. 

As janelas são amplas e percorrem o espaço, com uma boa ventilação e 

iluminação.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança é recomendável 1 (uma pessoa) na cozinha e 2 (duas) 

pessoas,  no máximo, na copa.  

 

2. Copa-cozinha IL: dividida também em dois espaços, onde a copa tem um 

espaço maior, com 12m2, mobiliado com uma mesa de oito lugares. O outro 

espaço é similar ao item referido acima, com 10,4m2. As janelas são amplas 

e percorrem o espaço, com uma boa ventilação e iluminação.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança é recomendável 1 (uma) pessoa na cozinha e 3 (três) 

pessoas, no máximo,  na copa.  

 



3. Copa-cozinha LIP: dividido em dois espaços onde a copa, com 10,4m2 tem 

uma mesa pequena para que os funcionários possam fazer as refeições e o 

outro espaço é estreito, com 10,2m2, onde fica a pia, geladeira e microondas. 

As janelas são amplas e percorrem o espaço, com uma boa ventilação e 

iluminação.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança é recomendável 1 (uma) pessoa na cozinha e 2 (duas) 

pessoas,  no máximo, na copa.  

 

4. Copa do TEL: dividido em dois espaços onde a copa, de 10,4m2, tem uma 

mesa pequena para que os funcionários possam fazer as refeições e o outro 

espaço é estreito, de 10,2m2, onde fica a pia, geladeira e microondas. As 

janelas são amplas e percorrem o espaço, com uma boa ventilação e 

iluminação.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações 

de Biossegurança é recomendável 1 (uma pessoa) na cozinha e 2 (duas 

pessoas), no máximo, na copa.  

 

 

Lavabos 
    

 No espaço Lavabo do IL, existem 8 (oito), dos quais 4 (quatro) são  femininos e 

4 (quatro) masculinos. Todos os lavabos ficam no espaço onde não há janelas e 

nem a circulação de ar. Têm 5,2m2 cada. 

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações de 

Biossegurança é recomendável 1 (uma pessoa),  por vez.  

 

 

Sala de arquivo/depósito 
 

No IL há 4 (quatro) salas utilizadas para depósito e para arquivos, com 10,4m2, 

cada. As salas estão situadas em frente ao estacionamento ICC-SUL. Sendo 

assim, há boa circulação de luminosidade.  



No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações de 

Biossegurança é recomendável sua ocupação por apenas 1 (uma) pessoa nas 

salas por vez.  

 

Salas de depósito 
  

Existem 3 (três) salas de depósitos que se localizam no LET, IL, TEL, com 

10,4m2, cada. Esse espaço é pequeno, não tem janela. Sendo assim, não há 

circulação de ar e nem luminosidade.  

No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações de 

Biossegurança é recomendável sua ocupação por apenas 1 (uma) pessoa nas 

salas por vez.  

 

Espaço corredor  
Localiza-se ao longo do IL (ICC-SUL), no piso superior, o corredor interno. 

 Este espaço é estreito.  

 No contexto atual de pandemia, seguindo as orientações/recomendações de 

Biossegurança é recomendável transitar manter o distanciamento de 1.50m 

 

Espaço LET - Antigo  
Fica à esquerda da Entrada Sul do ICC, na Ala Central, piso superior. Existe 

apenas uma única entrada/saída e neste espaço há uma estrutura de múltiplos 

escritórios.  

 Este espaço está em reforma.  

 

Espaço TEL – Antigo  
Fica à esquerda da Entrada Sul do ICC, na Ala Central, piso superior, logo após o 

LET-Antigo. Existe apenas uma única entrada/saída e neste espaço há uma 

estrutura de múltiplos escritórios. 

Este espaço está em reforma.  

Espaço LSB-PSL 
Fica à esquerda da Entrada Sul do ICC, na Ala Central, piso superior, logo após 

o TEL-Antigo. Existe apenas uma única entrada/saída e neste espaço há uma 

estrutura de múltiplos escritórios. 

Este espaço está em reforma.  



 

Resumo das avaliações do IL – Piso Superior 
 

A seguir, apresentam-se as tabelas dos resumos das avaliações.  

 

Ponto Total  Classificação Ambiente  Quantidade          Departamen

to 

1 4 A 
SALA DE PROFESSORES 1 LET/LIP/TE

L 

-1 -1 C SALAS DE REUNIÕES 2 IL 

1 4 A LABORATÓRIOS 2 LIP 

1 4 A 
 

SECRETARIA (TEL) 

1 TEL 

1 4 A 
SECRETARIA DE PÓS-

GRADUAÇÃO 

1 IL 

1 4 A 
SALAS DE CHEFIAS E 

COORDENAÇÕES 

1 IL 

1 -1 A SALAS DE MULTIUSO (3) 3 IL 

1 4 A 
SECRETARIA DE 

GRADUAÇÃO 

1 IL 

1 4 A SECRETARIA FINANCEIRA 1 IL 

1 4 A DIREÇÃO DO IL 1 IL 

1 4 A 
SECRETARIA DA DIREÇÃO 

DO IL 

1 IL 

1 4 A 

SALA DOS 

PROFESSORES/CHEFIAS/CO

ORDENAÇÕES 

1 LET 

1 4 A 
SECRETARIA DE 

DEPARTAMENTOS 

1 LET 

-1 -1 C SALAS DE PROJETOS (3) 3 LET 

-1 -1 C 
LET ANTIGO 

REFORMA 

1 LET 



1 1 C SALA A  (REFORMA) 1 LIBRAS 

1 1 C SALA B (REFORMA) 1 LIBRAS 

1 1 C SALAS C e D (REFORMA) 1 LIBRAS 

1 1 C SALAS E e F (REFORMA) 1 LIBRAS 

1 1 C SALAS H, I, J, K (REFORMA) 1 LIBRAS 

1 1 C SALAS L e M (REFORMA) 1 LIBRAS 

1 1 C SALA N (REFORMA) 1 LIBRAS 

1 1 C SALA O (REFORMA) 1 LIBRAS 

1 1 C SALA P (REFORMA) 1 LIBRAS 

1 1 C SALA Q (REFORMA) 1 LIBRAS 

 

 

Espaço IL (SUBSOLO) 
 

Contexto e estrutura 
 

 Subsolo: Existem no subsolo 26 módulos ao longo do prédio. Cada módulo é 

constituído por diversas salas (multiuso e laboratórios) para uso específico de 

cada unidade acadêmica. No subsolo, existem vários espaços do Instituto de 

Letras, dentre eles: os Módulos 3, 4, 5, 6, 7 e 8, além do Auditório do IL. O 

módulo representa um conjunto de salas semelhantes para desenvolver 

atividades acadêmicas. Os Módulos e o Auditório foram analisados, seguindo as 

orientações e recomendações de Biossegurança.  

 

 

 Módulos  
 

 Os módulos estão classificados e avaliados, seguindo a orientação do Guia de 

Biossegurança.  

 

1. Módulo 3: UnB Idiomas neste espaço existem janelas amplas, mas dificulta 

a iluminação natural e a ventilação, devido o espaço ser dividido por várias 



divisórias que bloqueiam a claridade e a circulação de ar. O espaço possui ar 

condicionado em algumas salas. 

A avaliação específica da Coordenação do UnB Idiomas sobre o Módulo 

3 e sobre os demais espaços fora do Campus Darcy Ribeiro utilizados 

pelo programa de extensão encontra-se em Anexo. 

 

2. Módulo 4: há 7 (sete) salas neste módulo, principalmente utilizadas para 

atividades de docente/discentes de graduação de Libras e de Tradução. 

Recomenda-se apenas o uso das Salas de Aula de 01 a 03. A classificação, 

de acordo com o Guia de Biossegurança, é a seguinte:  

 

Ponto Total Classificação Ambiente Quantidade 

-1 -1 C 
LABORATÓRIO 

01 (Tradução) 

01 

-1 -1 C 
LABORATÓRIO 

02 (Inativo) 

01 

-1 -1 C SECRETARIA 01 

1 1 C COPA 01 

1 4 A 

SALA DE 

AULA 01 (Pela 

direita) 

01 

1 4 A 
SALA DE 

AULA 02 

01 

1 4 A 
SALA DE 

AULA 03 

01 

 

 

3. Módulo 5: o movimento dos alunos de graduação em Letras é maior em 

virtude de uma sala de estudos na qual há computadores ligados à internet e 

mesas grandes para um trabalho em grupo. Há 6 (seis) laboratórios, cujo 

tamanho é semelhante, porém com paginação diferente. Há um ar-

condicionado instalado na sala de computador. Neste espaço há no total de 9 

(nove) salas, das quais 3  (três) não tem janelas. Há 1 (uma) pequena sala de 



secretaria, sem janela e sem circulação de ar. Recomenda-se o uso dos 

Laboratórios 02, 03, 05 e 07. A classificação, de acordo com o Guia de 

Biossegurança, é a seguinte:  

 

 

 

Pontos Total Classificação Ambiente Quantidade 

1 4 A LABORATÓRIO 02 01 

1 4 A 
LABORATÓRIO 03 

(03 e 04) 

02 

1 4 A LABORATÓRIO 05 01 

1 3 B 
LABORATÓRIO 06 

(Sl. Leitura) 

01 

1 4 A LABORATÓRIO 07 01 

1 3 B 
LABORATÓRIO 08 

(Cabine) 

01 

-1 -1 C SECRETARIA 01 

-1 -2 C 

LABORATÓRORIO 

09 

(informática) 

01 

 

 

4. Módulo 6: sala de teatro. Utiliza-se esta sala para ensaios e performances. 

Outra sala com o nome TELAA (Artes Audiovisuais do Departamento da 

Teoria Literária do Instituto de Letras) é designada ao grupo que estuda 

filmes e imagens no contexto literário. A classificação, de acordo com o 

Guia de Biossegurança, é a seguinte:  

 

 

 

Pontos Total Classificação Ambiente Quantidade 

-1 -1 C 
TEATRO Salas destinadas para o 

Teatro  



 

 

5. Módulo 7:  possui uma sala  designada à Mecanografia do Instituto de Letras, 

onde cada professor pode solicitar cópia materiais para o uso em aulas. O 

Módulo 7 também possui cinco salas com divisórias de vidro. São equipadas 

com mesas e cadeiras para realizar trabalhos acadêmicos coletivos e para o 

trabalho da equipe de Revisão Textual. O Módulo 7 possui 1 (um)  auditório. 

Além da Mecanografia, existem mais 7 salas, no total de 9 (nove) espaços. 

Recomenda-se apenas o uso da Sala 4 e da Sala de Revisão. A classificação, 

de acordo com o Guia de Biossegurança, é a seguinte:  

 

 

 

Ponto Total Classificação Ambiente Quantidade 

1 3 B 
SALA DE AULA 

01 (Pela direita) 

01 

1 3 B 
SALA DE AULA 

02 

01 

1 3 B 
SALA DE AULA 

03 

01 

1 4 A 
SALA 04 (Sl 

Leitura Alunos Pós) 

01 

-1 -2 C AUDITÓRIO 01 

1 3 B 
SALA DE AULA 

05 

01 

1 3 B 
SALA DE AULA 

06 

01 

-1 -1 C MECANOGRAFIA 01 

1 4 A SALA REVISÃO 01 

 

 

 



6. Módulo 8: neste módulo existem 6 salas que são utilizadas para aulas de 

graduação e pós-graduação. Recomenda-se apenas o uso das salas 02, 03 e 

05. A classificação, de acordo com o Guia de Biossegurança, é a seguinte:  

 

 

Ponto Total Classificação Ambiente Quantidade 

1 1 C 
SALA 01 

(CSS 195/48) 

 

1 4 A 
SALA 02 

(CSS 195/41) 

 

1 4 A 
SALA 03 

(CSS 195/35) 

 

1 1 C 
SALA 04 

(CSS 199/35) 

 

1 4 A 
SALA 05 

(CSS 199/41) 

 

1 1 C 
SALA 06 

(CSS 199/48) 

 

 

 

 

Auditório do Instituto de Letras 
 

7. O Auditório foi inaugurado em 2012, possui ar-condicionado central que 

atende o espaço amplo do Auditório. Neste espaço, não existem janelas, por 

isso carece de iluminação natural e de ventilação. A classificação, de acordo 

com o Guia de Biossegurança, é a seguinte:  

 

Ponto Total Classificação Ambiente 

-1 -2 C AUDITÓRIO 

 

 



Espaços extra-campus : PPE UnB Idiomas 
 
 A Coordenação do UnB Idiomas preparou um relatório com a descrição dos 
espaços fora do campus atualmente utilizados pelo programa de extensão. Encontra-se 
anexo a este plano. 

CONSIDERAÇÕES FINAIS 
 

 

O Instituto de Letras apresenta a análise preliminar dos espaços da Unidade neste Plano 

de Contingência para que, no futuro, após a avaliação epidemiológica por parte de 

especialistas, sob orientação do CCAR e do COES, com coordenação da Administração 

Superior, responsável, em última instância, pela garantia da segurança da comunidade 

acadêmica, possamos planejar de a retomada das atividades presenciais, gradualmente, 

respeitando as fases previstas no Plano de Retomada. É importante reiterar que devem 

ser seguidas as recomendações e orientações de saúde e segurança do trabalho a serem 

implementadas no âmbito da UnB para o enfrentamento da Covid-19 (DSQVT/DGP). 

No que se refere ao espaço IL, a análise demonstra que existem ambientes que não são 

possíveis de serem utilizados, como no caso de Módulos que são utilizados como sala 

de aula/laboratórios/secretaria, entre outros. Outros espaços, ainda que possam ser 

utilizados, devem obedecer às limitações de ocupação descritas no plano.  

A maior parte das aulas dos cursos de Graduação e Pós-Graduação do IL são realizadas 

nos espaços sob a responsabilidade da Prefeitura da UnB.  Nesses termos, a viabilidade 

da retomada das aulas depende, principalmente, da análise feita pela Prefeitura de 

Campus e da autorização por parte da equipe de especialistas vinculada aos Comitês e 

Conselhos da Administração Superior.   

O IL manifesta especial preocupação em relação ao planejamento da ocupação das salas 

de aula do Campus Darcy Ribeiro para que estejam adaptadas ao atendimento dos 

alunos surdos e surdocegos, tanto no que se refere aos espaços quanto no planejamento 

das ofertas das diferentes unidades nos cursos de graduação e de pós-graduação.  



                                           Universidade de Brasília                                 
                                       Instituto de Letras  
                                       Departamento de Línguas Estrangeiras e Tradução  
                                       Programa Permanente de Extensão UnB Idiomas  

 

RELATÓRIO da situação dos espaços físicos utilizados pelo PPE UnB Idiomas 
no Módulo 3 (ICC - Campus Darcy Ribeiro) e no Edifício Anápolis (Setor Comercial Sul)  

para o Plano de Contingência do Instituto de Letras 
 

 MÓDULO 3 do ICC Sul Subsolo – Campus Darcy Ribeiro 

Mesmo antes da pandemia o Módulo 3 já apresentava diversas demandas a serem resolvidas, 

relacionadas à salubridade e à segurança no trabalho. Por esse motivo, desde 2019, tramita o processo 

SEI nº 23106.140986/2019-95 solicitando melhorias mediante reforma desse espaço. 

Da forma como está organizado hoje, dividido de forma irregular, o Módulo 3 não permite o 

distanciamento social adequado. Além disso, não conta com ventilação natural suficiente, e a sua rede 

elétrica não comporta a instalação de ar condicionado.  

Vislumbra-se, em princípio, sem ainda um parecer especializado, uma amplitude do espaço como um 

todo por meio de uma reforma do módulo, cujos espaços, hoje delimitados em diversos setores, seriam 

ampliados todos em direção às extremidades do módulo, em amplos ambientes recebendo ventilação 

natural e/ou artificial, podendo dessa forma receber os  colaboradores do Programa, além dos servidores 

e coordenadores de área que ali desenvolvem suas atividades, de segunda a sábado. 

Segue abaixo um croqui amador representando a forma como o Módulo 3 está dividido hoje* : 

 

                                  Legenda:        Não possui ventilação natural alguma. 

                                                     * As medidas correspondentes estão na próxima página deste documento. 



 

Medidas do Módulo 3* 

Totalidade do módulo: 21,3 x 23m = ± 490m2 

*Importante observar que são medições amadoras, podendo haver alguma divergência se utilizados equipe e 
instrumentos adequados. 

- Sala de recepção/atendimento: 6,93 x 6,80  

- Sala de logística: 2,90 x 3,30 

- Sala de TI: 2,90 x 3,10  

- Copa: 6,90 x 3,53  

- Sala da central telefônica/copias: 3,00 x 3,53 

- Corredor de arquivos: 9,00 x 3,53  

- Secretaria de idiomas: 5,00 x 6,80 

- Sala dos professores: 4,35 x 6,00 

- Sala de reunião: 3,22 x 5,02 

- Sala de apoio: 6,00 x 2,50  

- Almoxarifado: 5,02 x 3,00 

- Áreas dos wc’s (fem e masc): 2,90 x 2,63 e 2,10x 2,63 

- Sala da coordenação: 7,00 x 5,50 

- Sala de certificação: 4,95 x 7,30  

- Sala da supervisão: 3,00 x 10,8 

- Antigo Let on line: 5,00 x 9,00 

- Laboratório inativado: 6,00 x 5,50 (antigo laboratório de química, sem condições alguma de uso antes 
de ser realizada reforma nesse espaço) 

 

Legenda: 

        Não possui ventilação natural alguma. 

 

 EDIFÍCIO ANÁPOLIS 5º e 6º andares - Setor Comercial Sul 

No Edifício Anápolis, além de 6 (seis) salas de aula, há 5 (cinco) salas ocupadas por atividades 

administrativas do Programa. 

As salas de aula comportavam anteriormente até 20 alunos. Porém com a necessidade do 
distanciamento social, somente as do 6º andar (quatro salas) poderiam provavelmente manter esse 
número de alunos. 

As salas administrativas são individualizadas e contam com janelas amplas e com banheiro próprio.  



Medidas das salas no Ed. Anápolis* 

*Importante observar que são medições amadoras, podendo haver alguma divergência se utilizados equipe e 
instrumentos adequados. 

5º andar 

- Sala de aula 1: 8,10 x 4m 

- Sala de aula 2: 8,10 x 4m 

- Sala da Secretaria: 5,35 x 3,45 

- Sala da Coordenação: 8,10 x 3,48 

- Sala do Financeiro: 6,70 x 3,50 

- Sala da Supervisão: 8,02 x 7,07 

- Sala dos Professores: 4,45 x 3,45 

- Sala da TI: 8,10 x 4,60 

6º andar 

- Sala de aula 3: 4,10 x 6,40 

- Sala de aula 4: 5,30 x 7,25 

- Sala de aula 5: 4,10 x 6,75 

- Sala de aula 6: 7,20 x 6,20 

 Quantitativo de colaboradores e servidores que atuam no PPE UnB Idiomas 

Atualmente, há 90 pessoas que atuam no PPE UnB Idiomas, conforme relação abaixo: 

Equipe Administrativa: 
- 01 Coordenadora Administrativa (FUB) 
- 01 Assistente Financeiro (FUB) 
- 01 Assistente Administrativo Patrimonial (FUB) 
- 06 Assistentes Administrativos I (atendimento em geral) 
- 07 Assistentes Administrativos II (secretarias de idiomas) 
- 04 Assistentes Administrativos III (TI e assist. financeiro) 

Equipe acadêmica: 
- 01 Coordenadora Geral (FUB) 
- 06 Coordenadores Acadêmicos de áreas (FUB) 
- 09 Supervisores Acadêmicos 
- 54 Professores nos idiomas:  

 24 inglês 
 06 espanhol 
 03 japonês 
 09 francês 
 03 alemão 
 03 mandarim 
 04 italiano 
 02 NEPPE 

 
Coordenações Geral e Administrativa do PPE UnB Idiomas 

Em 24 de agosto de 2021. 


