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Introducéo

Muitos ambientes de trabalho tiveram suas rotinas alteradas com a chegada da
pandemia do novo Coronavirus. No contexto da Universidade de Brasilia (UnB), que
esta desde marco de 2020 com a maior parte de seus servidores em atividades remotas,
estdo sendo desenvolvidas uma série de atividades de planejamento visando a
reocupacao responsavel do Campus. Neste sentido, este plano tem por objetivo informar
todas as atividades desenvolvidas pela Diretoria de Desenvolvimento social (DDS) por
meio de suas coordenagdes, no a&mbito do Decanato de assuntos Comunitarios
contemplando suas especificidades e necessidades. Este estudo estd delimitado para a
realidade de uso e ocupacdo das dependéncias localizadas no BAES pela DDS, além de
auxiliar a gestdo nos processos de avaliacdo dos seus espacos de trabalho e atendimento
ao publico de modo a promover a ocupacdo desses ambientes de forma segura,
responsavel e com salubridade. Dessa maneira, 0 documento procura identificar riscos e
elencar acdes prioritarias para preveni-los e/ou mitigar seus efeitos, prevalecendo a acédo
preventiva e evitando planejamentos compensatorios futuros. O plano de contingéncias
da DDS oferece orientacbes gerais aos estudantes inscritos em seus programas de
assisténcia estudantil e @ Administracdo Superior da UnB. Embora permita que sejam
feitas as adequacBes necessarias para 0 processo de retomada quando assim o for
determinado, bem como orienta 0 modelo de trabalho da unidade tanto na sua forma
remota, como presencial, ele ndo substitui os planos de emergéncia especificos de cada

situacdo e as normativas que regulamentam a retomada do trabalho presencial.

A Diretoria de Desenvolvimento Social- DDS/DAC

Em 1994, foi aprovada a estrutura organizacional da Diretoria de
Desenvolvimento Social pelo Ato da Reitoria n® 429/1994, em substituicdo a Diretoria
de Servico Social, que havia sido criada pelo Ato da Reitoria n® 429/1986. Compete a
Diretoria de Desenvolvimento Social (DDS) assessorar o Decanato de Assuntos
Comunitarios (DAC) no planejamento, implantacdo, operacionalizagdo e
monitoramento dos programas, projetos e acOes da Politica de Assisténcia Estudantil
desenvolvidas na Universidade de Brasilia (UnB).

O principal objetivo da Diretoria é promover assisténcia estudantil como direito
de cidadania a estudantes em situacdo de vulnerabilidade socioecondmica por meio de

programas, projetos e a¢des de incentivo a permanéncia e concluséo do ensino superior



com sucesso. A DDS é composta por trés coordenagdes: 1- Coordenacédo
Administrativa-(CoAd); 2- Coordenagdo de Assisténcia Estudantil (CoAE); 3-
Coordenagdo Geral da Casa do Estudante Universitario de Graduacdo e PoOs-
Graduacao- (CoGEM) e a Direcéo.

A Coordenacdo Administrativa-(CoAd)integra a Diretoria de Desenvolvimento
Social no processo de atendimento de Assisténcia Estudantil. Atualmente conta com 08
servidores. Destes 07 desenvolvem suas atividades no Campus Darcy Ribeiro e uma
servidora atua de forma intercalada no Campus do Gama e de Ceilandia. H4 uma
servidora em licenca capacitacdo e outra em licenca maternidade. Esta coordenacgédo
desenvolve e promove a¢des voltadas a administracdo, no campo educacional e social.
Cabe a coordenacéo administrativa acompanhar a equipe responsavel pelo levantamento
da situacdo académica e de vinculo dos estudantes aos Programas de Assisténcia
Estudantil — DDS para os pagamentos dos beneficios; elaborar relatérios técnicos,
manuais de normas, procedimentos, acompanhamentos e mapeamentos dos processos
de trabalho; efetua acompanhamentos diversos a sua &area de atuagdo, como:
participacdo nas discussdes sobre a elaboracdo de programas, projetos, editais de
selecdo aos programas e atividades pertinentes a sua lotacéo, buscando a participacdo de
individuos e grupos, nas definicGes de alternativas para os problemas identificados;
organiza e executa processos para acompanhar a utilizacdo dos recursos financeiros,
além de emitir documentos para pagamentos; administra recursos Financeiros (levantar
valores gastos, acompanhar valores, executar valores, controlar gastos e prestar contas).
Controlar gastos, mensalmente, com a equipe responsavel pelos registros dos
pagamentos dos Programas Assistenciais;

A CoAE é a maior equipe da DDS e hoje conta com 26 servidores entre
psicdlogos, pedagogas e assistentes sociais. Atualmente ha 02 servidores afastados para
licenca capacitacdo nos niveis de mestrado e doutorado. A CoAE, além de elaborar e
avaliar os programas e projetos especificos na area da Politica da Assisténcia Estudantil
na UnB, também atua em programas de intervencdo com a rede intersetorial. Para tanto
realiza intervencdes periodicas com a equipe tecnica (assistentes sociais e pedagogas/os)
com objetivo de (re)avaliar teoria, metodologia e técnica profissional de intervencao,
bem como dos processos de trabalho realizados pela DDS, com eventual participagdo de
parceiros da rede com discussdo de tematicas comuns entre 0s servi¢os. Assim cabe a

ela realizar estudos de caso semanais com a equipe técnica (assistentes sociais e



pedagogas/os) os quais objetivam discutir em equipe formas de acdo profissional e a
busca de solucbes que se apresentam na execucao da politica estudantil. Com o intuito
de uma atuacdo integrada, a coordenacdo mantém diadlogo constante com todas as
unidades, nos diversos campi de modo a garantir processos coordenados de trabalhos
em todas as unidades que realizam atividades laborais relacionados a assisténcia
estudantil. Por fim a coordenacdo participa do planejamento das acdes que lhe s&o
proprias, de maneira a compatibilizar os recursos institucionais e disposi¢cGes do
Programa Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES) com as necessidades internas da
equipe, da direcdo, das demais coordenacdes, do DAC e do publico atendido.

A Coordenagdo Geral da Casa do Estudante Universitario de Graduacéo e Pos-
Graduagdo (CoGEM) hoje conta com 06 servidores, sendo que 01 entrard em licenca
para estudos Mestrado e Doutorado em fevereiro de 2022. Esta coordenacdo tem a
responsabilidade de garantir os servigos, como: manutencdo do espaco fisico, e
administrar as Casas dos Estudantes Universitarios-(CEU) nas modalidades graduacdo e
pés-graduacdo, respeitando o principio de gestdo compartilhada, o Regimento, o
Estatuto e demais normas do pais e da UnB. Suas principais fungbes sdo: prestar
informacdes, orientacOes, realizar acompanhamento, acolhimento das demandas,
atendimento psicossocial, mediacdo de conflitos, averiguar e acompanhar as condig¢oes
de limpeza, higiene e conservacdo dos moveis e da estrutura, zelar pelo respeito as
normas de convivéncia das CEUs e da Universidade, gerenciar vagas nos apartamentos,
zelar e controlar, de forma compartilhada, pelo patriménio das CEUs/UnB e, quando
houver necessidade, proceder encaminhamento para rede social de apoio.

A Direcdo da DDS é composta por um servidor (a) responsavel por coordenar,
articular e executar em conjunto com os servidores as acdes para a execu¢do da maior
parte da politica de assisténcia estudantil na modalidade prioritaria e com trés
coordenadores das respectivas coordenacbes. Todos os servidores que complem a
direcao recebem funcdes gratificadas.

A Politica de Assisténcia Estudantil tem a finalidade de ampliar as condicdes de
acesso e permanéncia dos jovens na educacao superior publica federal, o que implica no
desenvolvimento de estratégias de inclusdo social, democratizacdo do acesso,
permanéncia e formacdo académica com qualidade, evitando a retencéo e a evasdo do
estudante em situacdo de vulnerabilidade social e econémica.

A Assisténcia Estudantil da Universidade de Brasilia, executada pela DDS,

atende a mais de sete mil estudantes ao ano. Seja pela disponibilizagdo da gratuidade no



acesso ao Restaurante Universitario e possibilitando uma seguranca alimentar ao
publico em vulnerabilidade socioeconémica, seja por programas mais especificos que
atuam em linhas de acdo como moradia estudantil, auxilio financeiro-pedagégico,
creche, transporte, incluséo digital, transporte, saude mental e outros.

Diante deste cenario os valores legitimados pelos processos histéricos e culturais
gue permearam a construcao e o exercicio técnico, social, politico e administrativo da
politica de assisténcia estudantil da Universidade de Brasilia sob responsabilidade de
promocdo e execucao da DDS tém como fundamentos:

e A dignidade, a igualdade e a liberdade em condicOes de igualdade para os

estudantes em situacdo de vulnerabilidade social;

e O dialogo como principio norteador para a construcdo de uma politica mais
includente para aqueles que dela necessitam para 0 acesso e a permanéncia;

e O esforgo continuo para ampliacdo das condi¢cdes de acesso e permanéncia dos
jovens em condi¢bes de vulnerabilidade social e econdmica na educacgédo
superior publica federal;

e O compromisso com o desenvolvimento de estratégias de inclusdo social,
democratizagdo do acesso, permanéncia e formacdo académica com qualidade,
de maneira a evitar a retencdo e a evasdo do estudante em situacdo de
vulnerabilidade social e econémica.

A fim de dar suporte as acdes e metas da DDS definidas em seu planejamento
estratégico, a Diretoria entende a importancia de ter um Plano de Contingéncia. Para o
retorno presencial foi necesséria a revisdo do plano de contingéncia da DDS, o qual
deverd estar sempre em processo de readequacdo, pois requer a constantemente
atualizacdo em face ao comportamento da pandemia e aos documentos normativos que
regulam o retorno presencial. Cabe ressaltar que este plano sera soberano as normas e
procedimentos regulares da Diretoria, porém estard sempre atrelado as resolucbes que
regulam em nivel interno os procedimentos administrativos na UnB, bem como atento a
legislacdo federal supracitada nestas normativas. Nossa proposta de retorno presencial,
quando possivel, segue o plano de recuperacdo proposto pelo CCAR. Isto posto,
considerando a RESOLUCAO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO N°
0051/2021 que Dispde sobre o retorno gradual e seguro ao trabalho presencial na

Universidade de Brasilia a qual em seu Art. 2° ressalta que:



“Art. 2° Sao atividades e dreas essenciais na Universidade de Brasilia, para fins de
aplicacdo desta Resolugéo:

| - sequranga;

Il - saude;

I - limpeza;

IV - infraestrutura fisica, que inclui todas as atividades relacionadas ao patriménio
fisico da UnB, incluindo obras, atividades de manutencdo, a area de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, e atividades correlatas;

V - Biblioteca Central da UnB;

VI - Restaurantes Universitarios da UnB; VII - comunicacdo institucional;

VIII - demais atividades descritas no Decreto n° 10.282, de 20 de marc¢o de 2020,
ou que 0 venha a substituir, no que couber a Universidade de Brasilia.”

Considerando que o Decreto Lei Federal supracitado na resolucdo define em seu
Art. 3° que:

“Art. 3° As medidas previstas na Lei n° 13.979, de 2020, deverdo resguardar o
exercicio e o funcionamento dos servigcos publicos e atividades essenciais a que se
refere o § 1°.

8 1° S8o servicos publicos e atividades essenciais aqueles indispensaveis ao
atendimento das necessidades inadiaveis da comunidade, assim considerados aqueles
que, se ndo atendidos, colocam em perigo a sobrevivéncia, a salde ou a seguranca da
populacéo, tais como:

| - assisténcia a saude, incluidos os servicos médicos e hospitalares;

Il - assisténcia social e atendimento a populacdo em estado de vulnerabilidade;”

Por fim, a Circular n° 018/2021/DAC de 06 de dezembro de 2021 emitida pelo
Decanato de Assuntos comunitarios/DAC que recomenda em seu preambulo que:

“Considerando a Resolu¢do CAD 0051/2021 (amparada na IN 90/2021

do Ministério da Economia) e os esclarecimentos e reunides do DGP

(Circular 25/2021/DGP), as legislacdes aplicaveis (particularmente a

Lei 13979/20 e o Decreto 10282/20) bem assim o retorno presencial

para quem assim aplicar no dia 07/12/2021 (préxima terca-feira)... E

consenso entre 0 Decano e as Diretorias, ouvidas as equipes, que, para


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/Lei/L13979.htm

este primeiro momento (dezembro de 2021), o presente retorno seja
gradual, planejado e seguro conforme recomenda a RCAD 0051/2021; 3.
Cientes das complexidades de nosso Decanato, também é consenso que
algumas areas e atividades s@o essenciais, a exemplo dos Restaurantes
Universitarios, deverdo planejar seus retornos de acordo com a
essencialidade discutida com a prépria equipe e estabelecidos os
parémetros necessarios para que estas areas ou atividades retornem de
forma segura, planejada e acorde com as condigdes fisicas e as
discuss@es contidas nos Planos de Contingéncias de cada Diretoria e as
normatizagoes da RCAD;”
Apos a leitura deste conjunto de normativas, bem como a circular emitida pelo DAC,
considerando que a DDS, por ser uma diretoria do DAC que atende exclusivamente a
comunidade discente em vulnerabilidade socioecondmica da Universidade de Brasilia, é
uma diretoria que estd enquadrada na categoria de prestadora de servigos essenciais para
fins do retorno presencial ao trabalho, dentro da UnB, como assim o descreve a
resolucdo do CADE quando estabelece que 0s servigos essenciais ndo nominados na
resolucdo, mas que estiverem explicitados no Decreto Lei Federal e que tenham

correspondéncia aos servicos internos no ambito da universidade.

Justificativa

Reconhecida em 2020 pela Organizacdo Mundial da Saide (OMS) a pandemia
provocada pelo Coronavirus apds surto inicial detectado na cidade de Wuhan/ China se
espalhou rapidamente por todo o mundo. No final de janeiro, paises situados em
diferentes continentes ja haviam confirmado importacdes de casos. No Brasil, em 7 de
fevereiro de 2020, eram 9 casos em investigacdo, mas sem registros de casos
confirmados (5). Mais especificamente, no Distrito Federal em 07 de marco desse
mesmo ano era notificado o primeiro caso, considerado um caso grave de infeccdo. Na
tentativa de parar a disseminacdo descontrolada do virus, diversos paises tomaram
atitudes que refletiram em processos de reordenamento de comportamentos sociais na
tentativa de parar o ritmo acelerado de contaminagdo, além disso, alguns protocolos
foram definidos como uso de mascaras, higienizacdo das maos superficies,
distanciamento social...dentre outras . No Brasil, ap6s um ano vivendo sob a ameaca do

virus ja se registram milhdes de pessoas que contrairam a COVID-19, sendo que destas,



mais de 600 mil morreram por contrairem a forma grave da doenca causada pela
infecgdo pelo SARS-CoV-2. Como ainda pairam muitas duvidas sobre a Covid-19 uma
doenca que em alguns individuos se manifesta de forma assintomaética, em outros de
forma sintomatica com sintomas que véao de leves a graves, ela requer cuidados, pois
sendo de alta transmissibilidade, aqueles contaminados pelo virus ao contrairem a
doenca na sua forma grave podem ir a 6bito. A COVID-19 tem nos imposto um
momento muito particular de nossa historia, na qual a emergéncia sanitaria com a
pandemia da COVID-19 associada ao novo Coronavirus (SARSCoV2) tem nos
obrigado a rever, organizar e reorganizar as rotinas e dindmicas de nossas atividades
laborais.

Este plano de contingéncia tem o intuito de auxiliar no controle e prevengédo dos
casos de Covid-19, levando em consideracdo as situacao de risco do Distrito Federal e
as fases da pandemia, conforme estabelecido pelo CCCAR-UNB, através de acOes e
decisbes que incluem as coordenacdes internas da DDS de maneira a assegurar um
retorno seguro e sustentavel, pois como se sabe ainda ndo ha tratamento especifico para
COVID-19, embora estejamos no Brasil com cobertura vacinal acima de 70% da
populacdo e com reducdo dos casos de 6bitos no pais, a pandemia ainda exige cuidados
e atengdo aos protocolos de seguranca, principalmente com o surgimento da variante
Omicron.

De acordo com o plano geral do Plano Geral de Retomada das Atividades na
UnB (CCAR) a categorizacao do risco deve ser lida na seguinte perspectiva neste plano
de contingéncia.

Risco Alto- Etapas 1, 2 e 3;

Risco Moderado- Etapas 1,2,3

Risco Baixo- Etapas 3 e 4

Assim a execugdo das atividades presenciais na DDS ocasionada pelo retorno dos
servidores ao trabalho presencial, quando determinada pela UnB, pode ser visualizada
na tabela proposta, conforme a categorizacdo dos riscos.

Risco Atividade Acles para minimizacgéo
dos riscos
Alto e Atendimento e Permanecer com 0S
realizado pela atendimentos  por
equipe nos diversos meio de e-mail,
ambitos pelos quais plataforma
€ responsavel ao TEAMS, Lives,




publico exteno e
interno a UnB;

Modalidade hibrida:
trabalho remoto e
presencial

faceboock;

instagram,  péagina
virtual oficial da
DDS alimentada
pela CoAd;
plataforma SEl,
SIGAA, plataforma
office 365.0 uso de
telefone e
whatsApp sera de
uso discricionario
do servidor.

Moderado

Atendimento
realizado pela
equipe nos diversos
ambitos pelos quais
¢ responsavel ao
publico externo e
interno a UnB;
Modalidade
hibrida:  trabalho
remoto e presencial

Parte dos servidores
permanecerao com
0S atendimentos
online por meio de
e-mail, plataforma
TEAMS, Lives,
faceboock;

instagram,  péagina
virtual oficial da
DDS alimentada
pela CoAd;
plataforma SEl,
SIGAA, plataforma
office 365. O uso
de telefone e
whatsApp serd de
uso discricionario
do servidor.

Para os servidores
que estiverem em
atividades remotas
permanecerdo com
as atividades de
rotina. Dentre as
atribuicoes a
serem realizadas a
distancia, estao:

andamentos de
processos SEl,
respostas as

demandas por e-
mail, atendimentos
online pelo
FaceBook,
videoconferéncia,
organizagéo das
planilhas de




controle e
acompanhamentos
de  dossiés da
Ouvidoria, contatos
telefbnicos,

registros e
acompanhamentos
de ordens de
Servigos.

e Realizacdo de
avaliacdo
socioecondmica.

e Para o0 retorno

presencial sera

necessario 0S

seguintes cuidados:
e Deverdo ser

anexados cartazes
com orientagoes
gerais com base na
Organizacao
Mundial de Salde,
Ministério de Salde
e Decanato de
Gestdo de Pessoas
(DGP/UNnB)  afim
de orientar o0s
protocolos de
seguranga a serem
seguidos:
Lavagem das maos
frequentemente  com
agua e sabonete liquido
por pelo menos 20
segundos, respeitando
0s 5 momentos de
higienizacéo;
Disponibilizacdo  de
alcool gel 70% para
higienizacdo das méos;
Evitar tocar nos olhos,
nariz e boca com as
méos néo lavadas;
Evitar contato proximo
com pessoas doentes;
Ficar em casa quando
estiver com sintomas
de gripe;
Cobrir boca e nariz ao
tossir ou espirrar com




10.

um lenco de papel e
jogar no lixo;

Limpar e desinfetar
objetos e superficies
tocados com
frequéncia.

As janelas e portas dos
ambientes de trabalho
deverdo ficar abertas e
0s servidores deverdo
atentar-se aos cuidados
basicos para reducéo do
risco geral de contragéo
ou transmissdo de
infecgBes respiratorias
agudas, incluindo o
novo Coronavirus.

Os préprios
profissionais seréo
encarregados da

desinfestacdo de suas
bases de trabalhos
(mesas, computadores,
teclados e mouses) e
objetos de escritdrio em
seus pertences;

O atendimento em sala
tera que ser realizado
com portas abertas para
arejar e com
distanciamento minimo
de 1,5 metros.
Profissionais e
estudantes  atendidos
por agendamento,
deverdo usar mascaras
e higienizar as maos
com alcool em gel 70%
para evitar contagio do
COVID-19;

espontéaneo;
Em caso
excepcional de
atuacao em
mediacgdes de
conflitos ou
atendimentos em
grupo, deverdo

ocorrer  conforme
recomendagdes da




OMS, sendo que
todos deverdo
permanecer  com
mascaras e manter
o distanciamento
minimo de 1,5m;

Baixo

Atendimento
realizado pela
equipe nos diversos
ambitos pelos quais
¢ responsavel ao
publico exteno e
interno a UnB;
Modalidade
hibrida:  trabalho
remoto e presencial

Parte dos servidores
permanecerdao com
0S atendimentos
online por meio de
e-mail, plataforma
TEAMS, Lives,
faceboock;

instagram,  péagina
virtual oficial da
DDS alimentada
pela CoAd;
plataforma SEl,
SIGAA, plataforma
office 365. O uso
de telefone e
whatsApp serd de
uso discricionario
do servidor.

Para os servidores
que estiverem em
atividades remotas
permanecerdo com
as atividades de
rotina. Dentre as
atribuicoes a
serem realizadas a
distancia, estao:

andamentos de
processos SEl,
respostas as

demandas por e-
mail, atendimentos
online pelo
FaceBook,

videoconferéncia,
organizagéo das

planilhas de
controle e
acompanhamentos

de  dossiés da
Ouvidoria, contatos
telefbnicos,

registros e




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

acompanhamentos
de ordens de
Servigos.

e Realizacdo de
avaliacdo
socioecondmica.

e Para o0 retorno

presencial sera

necessario 0S

seguintes cuidados:
e Deverdo ser

anexados cartazes
com orientagoes
gerais com base na
Organizacao
Mundial de Saude,
Ministério de Saude
e Decanato de
Gestdo de Pessoas
(DGP/UNnB)  afim
de orientar o0s
protocolos de
seguranga a serem
seguidos:
Lavagem das maos
frequentemente  com
agua e sabonete liquido
por pelo menos 20
segundos, respeitando
0s 5 momentos de
higienizacéo;
Disponibilizacdo  de
alcool gel 70% para
higienizacdo das maos;
Evitar tocar nos olhos,
nariz e boca com as
méos néo lavadas;
Evitar contato proximo
com pessoas doentes;
Ficar em casa quando
estiver com sintomas
de gripe;
Cobrir boca e nariz ao
tossir ou espirrar com
um lenco de papel e
jogar no lixo;
Limpar e desinfetar
objetos e superficies
tocados com
frequéncia.




18.

19.

20.

As janelas e portas dos
ambientes de trabalho
deverdo ficar abertas e
0s servidores deverdo
atentar-se aos cuidados
bésicos para reducgéo do
risco geral de contracdo
ou transmissdo de
infeccbes respiratorias
agudas, incluindo o
novo Coronavirus.

Os proprios
profissionais seréo
encarregados da

desinfestacdo de suas
bases de trabalhos
(mesas, computadores,
teclados e mouses) e
objetos de escritdrio em
Seus pertences;

O atendimento em sala
tera que ser realizado
com portas abertas para
arejar e com
distanciamento minimo
de 1,5 metros.
Profissionais e
estudantes  atendidos
por agendamento,
deverdo usar mascaras
e higienizar as maos
com alcool em gel 70%
para evitar contagio do
COVID-19;

Em caso
excepcional de
atuacao em
mediacgdes de
conflitos ou
atendimentos  em
grupo, deverdo

ocorrer  conforme
recomendacgdes da
OMS, sendo que
todos deverdo
permanecer  com
mascaras e manter
o distanciamento
minimo de 1,5m;




Retorno ao  trabalho
presencial seguindo todos
o0s protocolos de seguranca
estipulados  no  risco
moderado.

A execucdo deste plano obedecera tanto os Indicadores de Progressdao ou Regresséo
do PLANO GERAL PARA A RETOMADA DAS ATIVIDADES ACADEMICAS,

guanto as normativas que regulamentam o trabalho remoto e o trabalhos presencial,

quais sejam:

Progressdo ou Regressdao de etapas baseia-se na evolucdo da pandemia da
Covid-19, e sera definida, prioritariamente, a partir do monitoramento de
indicadores de avaliacdo de risco da Organizacdo Pan-Americana da Salde
(OPAS/OMS).

Manutencdo, regressdao e transicdo de fases serdo avaliadas por meio de
indicadores de retomada para a UnB e de critérios basicos de biosseguranca,
segundo Plano de Retomada da Comunidade Universitaria aos campi apos a
pandemia da Covidl9 elaborado pelo COES, bem como ater-se-a as
recomendacdes emanadas do CCAR.

Qualquer cenario de retomada presencial das atividades administrativas e
académicas ocorrera somente quando assim o for avaliada pela UnB (PLANO
GERAL PARA A RETOMADA DAS ATIVIDADES ACADEMICAS, 2020:
12) e por determinacdo do Conselho de Administracdo- (CAD).

Essa retomada ao trabalho presencial, por meio dos apontamentos dos graus de

riscos no que se refere a atividade laboral que contemplam inicialmente tanto a

presencialidade, quanto a nao presencialidade. Esta decisdo esta em consonancia com o
direcionamento dado RESOLUCAO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO N°
0051/2021, pelo Decreto Lei Federal n°® 10.282, de 20 de marco de 2020, pela a
Circular n® 018/2021/DAC de 06 de dezembro de 2021 emitida pelo Decanato de

Assuntos comunitarios/DAC e pelo plano de recuperacdo proposto pelo CCAR, o0s quais

dispbem sobre o retorno gradual e seguro ao trabalho presencial na Universidade de

Brasilia.

Referencial Tebrico




A elaboracéo deste plano levou em consideragédo alguns objetivos especificos, a
partir do plano de agédo do DAC/UnB:

I-Propor estratégias para os riscos ao retorno ao trabalho presencial por parte dos
funcionarios por coordenacéo;

I1- Diagnosticar as condicdes fisico espaciais dos ambientes de trabalho e atendimento
da DDS/DACUNB no ambito de suas coordenagfes com atencgéo especial a COGEM,;
I11- Propor adequacdo do espaco fisico em caso de retomada do trabalho presencial,

IV- Propor estratégias de organizacdo para atendimentos presenciais e remotos do
publico atendido pela DDS;

V- Propor estratégias para realizacdo das intervencdes definindo escalas de prioridades
nas coordenagdes internas COAE; COAD; COGEM em caso retomada do trabalho
presencial;

VI- Estabelecer regras de convivéncia nas casas dos estudantes, conforme as etapas
definidas no plano de contingéncia préprio da Casa do Estudante da Universidade de

Brasilia

Foram consultadas publicacdes em periddicos cientificos, planos de contingéncia
ja aprovados de outras unidades e instru¢fes normativas para a fundamentacgdo tedrica
das propostas aqui apresentadas no &mbito de cada coordenacao.

Tanto no ambito nacional quanto no internacional, ha alguns documentos
publicos com orientacdes para a comunidade, cabe salientar que ainda ndo ha consenso
sobre a retomada das atividades presenciais em 2021, ou documento oficial com
medidas adotadas para ocupacao do espaco. Dentre as iniciativas da UnB, a proposta de
ensino do Comité de Coordenacdo das Acdes de Recuperacdo (CCAR) que estabelece
etapas a serem observadas em um retorno seguro de maneira a apoiar operacfes
laborativas e atendimentos presenciais mais seguros durante a pandemia do Covid-19.

Para melhor identificar e descrever os riscos referentes & DDS sdo descritas,
neste plano, as medidas adotadas para a execucdo dos processos seletivos via edital,
geragdo e pagamento das folhas referentes aos programas, anélise socioeconémica,
avaliacbes permanentes requeridas pelos estudantes para obtencdo de auxilios
especificos e troca de modalidade de atendimento, administracdo das casas dos
estudantes de graduacdo e pds graduagdo. Para fins de organizacdo e retomada do
trabalho presencial serdo apresentadas as acGes e avaliagbes conforme proposto por

cada coordenacdo, haja vista as especificidade abarcadas pela atividade laboral



pertinente a cada uma delas de maneira a atender ao disposto na resolugdo CADE que

recomenda que:
Art. 4° Além de observar as Orienta¢es da Organizacdo Mundial da
Salde, os atos exarados pelo Ministério da Saude e pelo Ministério da
Economia, e a legislacdo distrital e federal, todas as unidades
académicas e administrativas devem seguir o Plano Geral de Retomada
das Atividades na Universidade de Brasilia, 0 Guia de Recomendagdes
de Biosseguranca, Prevencdo e Controle da Covid-19 na UnB e os
Planos de Contingéncia de cada unidade académica e administrativa.
Paréagrafo Unico. Além dos documentos elaborados pela Universidade de
Brasilia listados no caput deste artigo, as unidades académicas e
administrativas devem dar ampla divulgacé@o aos documentos abaixo:
| - Guia Répido do Fluxo de Notificacdo de Casos e Contatos de Covid-
19, editado em trés versdes: servidores docentes e técnicos, estudantes,
trabalhadores terceirizados;
Il - Guia de Convivéncia e Boas Praticas sobre a Covid-19, editado em
trés versdes: servidores docentes e técnicos, estudantes, trabalhadores
terceirizados;
Il - OrientacOes referentes a alimentacdo em ambientes de trabalho
enquanto durarem as restricdes sanitarias em decorréncia da pandemia
de Covid-109.
Art. 5° O trabalho presencial deve ocorrer de forma segura e planejada,
considerando a adocdo integrada das medidas de saude e seguranca,
visando a mitigacdo da transmissao da Covid-19 nos ambientes laborais,
e devera observar:
| - a classificacdo, adequacdo e sinalizacdo dos espacos fisicos,
conforme orientagdes do Guia Metodologico para Avaliacdo de
Ambientes de Ensino P6s-Covid: Estudo de Caso FAU/UnB — Versao
Resumida (Anexo do Plano Geral de Retomada das Atividades na UnB);
Il - a melhor distribuicao fisica da forca de trabalho presencial, com o
objetivo de evitar a concentracdo e a proximidade de pessoas no
ambiente de trabalho, seguindo o Plano de Contingéncia da respectiva

unidade académica ou administrativa.



Como a DDS esta definida como servigo essencial no ambito da UnB para fins
de retorno ao trabalho presencial, os servidores sdo todos elegiveis ao retorno imediato,
pois como prevé a resolugdo CADE em seu Art. 6° no § 3° “O disposto nos incisos I a
IV do caput ndo se aplica aos servidores publicos que exercem as atividades essenciais
definidas no art. 2° desta Resolugdo.” Desta maneira, a DDS em cumprimento ao
disposto na resolugdo ndo trabalhard com autodeclaracdo dos seus servidores.

Porém, nesta mesma resolucéo o Art. 5° preconiza no inciso Il e no 8 5° que:

“O trabalho presencial deve ocorrer de forma segura e planejada,
considerando a adocdo integrada das medidas de salde e seguranca,
visando a mitigacdo da transmissdo da Covid-19 nos ambientes laborais,

e devera observar:

Il - a melhor distribuicéo fisica da forca de trabalho presencial, com o
objetivo de evitar a concentragdo e a proximidade de pessoas no
ambiente de trabalho, seguindo o Plano de Contingéncia da respectiva

unidade académica ou administrativa.

§ 5° Cabe a chefia imediata do servidor publico avaliar a
compatibilidade entre a natureza das atividades por ele desempenhadas
e o regime de trabalho remoto.”

Com o intuito de seguir as recomendacBes presentes na resolucdo a direcdo da
DDS, diretora e coordenadores de equipe elaboraram escalas de servidores que
contemplam tanto a modalidade de trabalho presencial, quanto remota, em conjunto
com os servidores sob sua supervisao, pois entendemos que assim estaremos em acordo
com os trechos anteriormente citados postos no conjunto normativo emanado tanto da
UnB quanto do Governo Federal, quanto nos documentos recomendados pelo DAC que
estdo nominados na resolucdo e copiados na circular que orienta a retomada da
presencialidade.

Ressalta-se que os servidores da DDS com comorbidades acentuadas e
combinadas que possuam relatério médico recomendando a manutencdo destes em
trabalho remoto, serdo mantidos em trabalho remoto, pois conforme o disposto no Art.
5° “O trabalho presencial deve ocorrer de forma segura e planejada, considerando a

adocdo integrada das medidas de salde e seguranca, visando a mitigacdo da

transmissdo da Covid-19 nos ambientes laborais. ... e estabelece no § 5° que “Cabe a



chefia imediata do servidor publico avaliar a compatibilidade entre a natureza das
atividades por ele desempenhadas e o regime de trabalho remoto.” . ASSIM Serdo
abertos processos SEI sigilosos afim de resguardar o sigilo dos dados destes servidores
com os registros das autorizacGes para o exercicio laboral remoto. Cabe salientar que
esta posicdo sera tomada com o intuito de mitigar os riscos da transmissdo da COVID-
19 e também porque esta diretoria possui atividades laborais que podem ser executadas
remotamente.

Por fim, a elaboracdo das escalas para a retomada do trabalho presencial sera
disponibilizada no site institucional, para amplo conhecimento da comunidade
universitéria indicando os servidores que estardo em servico presencial. Ressaltamos
que as escalas poderdo ser revisadas més a més para adequacdo as necessidades das
atividades desempenhadas pela diretoria e ao conjunto normativo internos e externos
que regulamentam a atividade laboral durante a pandemia. Além disso, em caso de
contaminacgédo, ou suspeita de contaminacgédo, as coordenagdes podem sofrer altercdes
nas suas rotinas, conforme previstos nos seguintes documentos:

e PLANO DE CONTINGENCIA DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA (UnB) PARA
ENFRENTAMENTO DA PANDEMIA DE COVID-19:
https://unb.br/images/Noticias/2020/Documentos/2020-

PlanoContingenciaCovid19 v6.pdf

e PLANO DE CONTINGENCIA EM SAUDE E APOIO PSICOSSOCIAL PARA
ENFRENTAMENTO DO NOVO CORONAVIRUS PARA A UNIVERSIDADE DE
BRASILIA (UnB):
http://dac.unb.br/images/DASU/PANDEMIA/Plano de Contigencia Saude M

ental UnB v3.pdf

e https://www.unb.br/images/Noticias/2020/Documentos/GuiaBiossequra
ncaunB 2020.pdf

e https://www.unb.br/images/Documentos/Retomada/v3-2021.pdf

e http://repositoriocovid19.unb.br/fluxos-de-notificacao-de-casos-de-
covid-19/

e http://repositoriocovid19.unb.br/quias-de-convivencia-e-boas-praticas-

sobre-a-covid-19/



https://unb.br/images/Noticias/2020/Documentos/2020-PlanoContingenciaCovid19_v6.pdf
https://unb.br/images/Noticias/2020/Documentos/2020-PlanoContingenciaCovid19_v6.pdf
http://dac.unb.br/images/DASU/PANDEMIA/Plano_de_Contigencia_Saude_Mental_UnB_v3.pdf
http://dac.unb.br/images/DASU/PANDEMIA/Plano_de_Contigencia_Saude_Mental_UnB_v3.pdf
https://www.unb.br/images/Noticias/2020/Documentos/GuiaBiossegurancaUnB_2020.pdf
https://www.unb.br/images/Noticias/2020/Documentos/GuiaBiossegurancaUnB_2020.pdf
https://www.unb.br/images/Documentos/Retomada/v3-2021.pdf
http://repositoriocovid19.unb.br/fluxos-de-notificacao-de-casos-de-covid-19/
http://repositoriocovid19.unb.br/fluxos-de-notificacao-de-casos-de-covid-19/
http://repositoriocovid19.unb.br/guias-de-convivencia-e-boas-praticas-sobre-a-covid-19/
http://repositoriocovid19.unb.br/guias-de-convivencia-e-boas-praticas-sobre-a-covid-19/

Identificacédo dos espacos a serem utilizados:

Na Direcéo, a diretora da DDS ocupa uma sala compartilhada com a diretora de
Salde da Comunidade Universitaria - DASU no prédio BAES. O ambiente possui
janela basculante na lateral da sala e as mesas ficam espacadas a 1,5 metros uma da

outra.

Descricdo do espaco

A Coordenacdo Administrativa ocupa uma sala no prédio do BAES, no qual a
sala € dividida em 05 partes, sendo elas 03 salas de atendimento, uma sala para
impressora e uma sala maior onde a equipe da CoAD ocupa. Nas salas de atendimento,
duas possuem janelas basculantes e ar condicionado, estas salas séo utilizadas pelas
assistentes sociais e psicologos para atendimentos individuais ou com pequenos grupos,
a terceira sala ndo possui janelas apenas um ar condicionado que néo refrigera, utilizada
para atendimentos e, quando é necessario, um trabalho que requer mais concentracao
pelos profissionais da CoAD. A sala maior da CoAD possui seis mesas para
atendimento, sendo uma delas para o coordenador, o espacamento entre elas é em média
menor do que 1 metro. Com a flexibilizacdo da jornada de trabalho a equipe trabalha em
turnos de seis horas, sendo uma equipe de 04 servidores e um estagiario no turno da
manha e 03 servidores e um estagiario no turno da tarde, mais o coordenador que faz 40
horas que permanece nos dois turnos. A sala possui duas janelas basculantes e um
guiché de atendimento, além de maquinas de ar condicionado. O espaco é utilizado para
atender aos estudantes nos casos que nao necessitem maior privacidade. Uma servidora
da CoAD intercala sua jornada de trabalho nos campi de Ceilandia e Gama, no Campus
do Gama a servidora possui uma sala que compartilha com a equipa da Coordenacao de
Assisténcia Estudantil, assim como no Campus de Ceilandia que também é dividido
com a equipe da DASU. Considerando as medidas de distanciamento social, €
necessario modificar a forma de atendimento em todos os campi, redistribuindo melhor

as mesas no espaco para que seja mantido uma distancia segura entre os servidores.

A sala ocupada pela COAE possui oito mesas ocupadas por servidoras que
trabalham em horério flexibilizado. Seis assistentes sociais e duas pedagogas ocupam o
espaco pela manhd e sete assistentes sociais a tarde. As mesas possuem cadeiras extras

para atendimento eventual aos estudantes. Para atendimentos que exigem sigilo ou



siléncio, a CoAE tem acesso compartilhado com o DAC a trés salas individuais de
atendimento. A sala da COAE e também utilizada, quando necessario, para realiza¢do de
reunibes com toda a equipe da DDS. Essas reunides podem contar com até 20 pessoas.
Para reunibes maiores, a DDS costuma solicitar um auditério. A sala conta com uma
porta ampla e varias janelas a qual possui ventilacdo cruzada. Duas das trés salas de
atendimento individual possuem janela e uma ndo possui janela, apenas ar
condicionado. H& uma quarta sala de atendimento individual que est4 sem uso por nao
possuir nem janela nem ar condicionado.

A sala da CoGEM ¢ utilizada por todos os servidores e estagiarios da Casa do
Estudante Universitario, fica localizada no bloco “A” da CEU — graduagdo no Campus
Universitario Darcy Ribeiro. O ambiente ndo possui janelas, mas a entrada da sala é
composta por cinco portas pivotantes com giro de 360°, as mesas dos colaboradores
ficam espacadas aproximadamente 1 metro a 1,5 metros entre uma da outra, atualmente
a sala possui seis mesas de escritorio em “L” e uma mesa simples que ficam encostadas
nas paredes laterais e no centro uma mesa de reunido para oito pessoas. A sala possui
dois aparelhos de Ar Condicionado modelo Split. A copa para alimentacdo e higiene
fica dentro da sala da Coordenacdo, organizada nos fundos do ambiente e fica dividida
do restante da sala por uma bancada de pedra e um quadro de avisos. A copa é composta
por uma pia de cozinha, um micro-ondas e uma geladeira. Na lateral do mesmo bloco
existe uma sala para atendimentos psicossociais, este ambiente também ndo possui
janelas a circulacdo de ar se da por meio da porta de entrada. Existem na sala lateral trés
mesas de escritério em “L”, uma mesa de reunido para 06 pessoas € quatro armarios
para arquivos. O espaco entre as mesas € maior que 1,5 entre uma e outra. Também
dentro deste ambiente estdo instalados o Rack de estrutura de internet e o nobreak, que

ficam separados por uma parede em um espago, mas sem porta.

Determinacdo do numero maximo de usuarios simultdneos para cada espaco
guando houver o retorno presencial e ainda for constatado risco baixo de

contaminagao:

Para o retorno das atividades presenciais da direcdo da DDS, sera necessaria
uma organizagdo conjunta com a DASU, visto que hd o compartilhamento da sala.
Contudo, consideramos importante a escala de trabalho para as diretoras a fim de

minimizar o risco de transmissdao no ambiente.



Na CoAD, discriminamos a quantidade de pessoas por espaco: | - Sala da
equipe: Sugere-se regime de jornada presencial em turnos alternados de revezamento
semanal (manha e tarde), com o ndmero de 1 a 4 servidores por turno, em jornadas
presenciais, e 0s demais servidores em trabalho remoto, sem prejuizo da remuneracao e
sem a necessidade de compensacao de jornada, conforme Programa de Gestdo previsto
na Instrugdo Normativa n® 65, de 2020. Os servidores da CoAD, com excecdo do
coordenador, possuem horério flexibilizado. Os intervalos para a troca de jornadas de
trabalho entre servidores obedecerdo ao intervalo de 01 hora para a ventilacdo dos
espacos. Os atendimentos presenciais aos alunos nos guichés e na sala de trabalho para
esclarecimentos serdo agendados previamente para evitar formacao de filas e processos
de aglomeragdo. O numero de servidores por turno se justifica em virtude da
necessidade de atendimento presencial ao publico, que muitas vezes necessita ser feito
dentro da sala de trabalha onde ficam os servidores da coordenacgédo. Os objetivos dessa
proposta de escala é garantir distanciamento de 1,5 metros entre os servidores e usuarios
e reduzir o tempo de exposicao aos riscos da COVID-19.

Na CoAE, discriminamos a quantidade de pessoas por espaco: | - Sala da
equipe: Sugere-se regime de jornada presencial em turnos alternados de revezamento
semanal (manh& e tarde), com quantitativo que varia entre 2 a 4 servidores por turno,
em jornadas presenciais, e os demais servidores em trabalho remoto, sem prejuizo da
remuneracao e sem a necessidade de compensacdo de jornada, conforme Programa de
Gestdo previsto na Instrucdo Normativa n® 65, de 2020. Os servidores da CoAE , com
excecdo do coordenador, possuem horario flexibilizado. Os intervalos para a troca de
jornadas de trabalho entre servidores obedecerdo ao intervalo de Olhoras para
ventilacdo dos espacos. Os atendimentos presenciais aos alunos pela equipe técnica
serdo agendados previamente para evitar formacao de filas e processos de aglomeracao.
Salientamos que estudantes sdo atendidos também nas salas de trabalho, por isso o
limite de até 4servidores no espaco de trabalho, além da necessidade de estabelecer
escalas de atendimentos, pois as salas reservadas para este fim, também séo utilizadas
pela DASU. Os objetivos dessa proposta de escala é garantir distanciamento de 1,5
metros entre os servidores e usuarios e reduzir o tempo de exposi¢do aos riscos da
COVID-19.

Na CoGEM, ha uma Sala de uso da equipe: Sugere-se regime de jornada
presencial em turnos alternados de revezamento semanal (manha e tarde), com o

guantitativo de 1 a 3 servidores por turno, em jornadas presenciais e 0s demais



servidores em trabalho remoto, sem prejuizo da remuneracdo e sem a necessidade de
compensacdo de jornada, conforme Programa de Gestdo previsto na Instrugédo
Normativa n° 65, de 2020. Os servidores da CoGEM , com exceg¢do do coordenador,
possuem horario flexibilizado. Os intervalos para a troca de jornadas de trabalho entre
servidores obedecerdo ao intervalo de 01 hora para ventilacdo dos espacos. O nimero de
servidores por turno se justifica em virtude da necessidade de atendimento presencial ao
publico, que muitas vezes necessita ser feito dentro da sala de trabalha onde ficam os
servidores da coordenacdo, no caso em especifico da COGEM a demanda é bastante
concentrada e continua, pois 0 espaco de trabalho se localiza no mesmo prédio dos
apartamentos da Moradia estudantil de graduacéo. Os objetivos dessa proposta de escala
é garantir distanciamento de 1,5 metros entre os servidores e usuarios e reduzir o tempo
de exposicao aos riscos da COVID-19.

Diante da demanda recebida para construcdo do plano de retomada ao trabalho
presencial, informamos que a equipe da DDS discutiu sua elaboracdo, sendo consenso
que o retorno presencial da equipe, assim como de toda comunidade universitaria,
aconteca em momento oportuno, considerando os riscos de exposicdo, as medidas de

profilaxia e 0 acesso a imunizacéo.

Indicacdo dos responsaveis pelo cumprimento das medidas de seguranca em cada

ambiente:

Limpeza e Higienizacdo dos Ambientes

Medida de Seguranca

Responsavel

Higienizar semanalmente o0s ambientes

deverdo ser limpos.

Equipe de limpeza (Prefeitura da UnB).

Higienizar, a cada troca de turno, as
superficies e equipamentos de uso comum

com alcool 70%.

Os proprios servidores da unidade.

Garantir a abertura de todas as janelas e
portas dos ambientes, privilegiando, na
medida do possivel, a ventilagdo natural e

a proibicéo do uso de condicionador de ar.

Os proprios servidores da unidade.

Garantir 0os meios para a higienizacdo de

mé&os e calgcados, em todos os ambientes

Prefeitura da UnB Gestores da Unidade
(DASU e DAC)




da Diretoria e em locais estratégicos e de

facil acesso, como entrada, saida,
corredores, copa, sanitarios, etc., com
preparacdes alcoolicas antissépticas 70%
em formato de gel, espuma ou spray e

solugdes desinfetantes.

Orientar o descarte correto de mascaras a

toda comunidade académica
(disponibilizar, em locais estratégicos, a
instalagdo de lixeiras com tampa com
dispositivo que permita a abertura e
fechamento sem o uso das mé&os, como
lixeira com pedal, para descarte de

mascaras), quando for possivel.

Prefeitura da UnB Gestores da Unidade
(DASU e DAC)

Retirada de lixo.

Prefeitura da UnB

(Fonte: Plano de Contingéncia da DASU SEI/UnB SEI/DESPACHO — 6524415)

Medidas de Cuidado Pessoal Responsavel

Medida de Seguranca

Responsavel

Aplicar as regras de distanciamento social
minimo obrigat6rio e o uso de mascara de
protecdo facial da maneira para estudantes,
servidores(as), trabalhadores(as)
terceirizados(as) e visitantes em todas as

dependéncias da Coordenagéo.

Gestores da Unidade por meio de

orientagOes do COES e os servidores

Adotar rotinas regulares de orientacdo a
estudantes, servidores(as) e
trabalhadores(as) terceirizados(as) a: -
evitar comportamentos sociais tais como
apertos de maos, abragcos e beijos; -
utilizar a etiqueta respiratoria, ao tossir e
espirrar, e o distanciamento social seguro;
- manter cabelos presos e evitar 0 uso de

acessorios, como brincos, colares, anéis e

Gestores da Unidade por meio de

orientacdes do COES, servidores




rel6gios. - ndo retirar a mascara para falar;
- realizar a troca da méscara a cada 3 horas
ou sempre que estiver umida; - Ter um
frasco de alcool em gel 70% individual; -
Ter garrafa de 4gua ou copo de uso
individual e utilizar bebedouros apenas
para encher tais recipientes;

Orientar estudantes, servidores(as) e
trabalhadores(as) terceirizados(as) a nao
compartilhar: - objetos pessoais, como
roupas, escovas de cabelo, maquiagens e
afins; - - alimentos e utensilios como
copos, talheres, pratos, garrafas etc.; - -
material de trabalho e didatico como

canetas, cadernos, réguas, borrachas etc.

Gestores da Unidade por meio de
do COES Comité de

Coordenacdo de Acompanhamento das

orientagoes

Acdes de Recuperacdo CCAR e servidores

Sensibilizar os estudantes, servidores(as) e
trabalhadores(as) terceirizados(as) sobre as
medidas de prevencdo, monitoramento e
controle da transmissdo do novo Corona
virus, com énfase na correta utilizacéo,
troca, higienizacdo e descarte de mascara
de protecdo facial, bem como a adequada

higienizacdo das méos e objetos

Gestores da Unidade por meio de

orientagdes do COES CCAR

Orientar  estudantes, servidores(as) e
trabalhadores(as) terceirizados(as) a: -
higienizar com &lcool 70% ou solucdo
sanitizante de efeito similar: 1.
regularmente os aparelhos celulares e
oculos de grau e de protecdo; 2. a cada
troca de usuarios(as) os computadores,
livros,

equipamentos, prontuarios etc.;

evitar  sempre que  possivel, 0

compartilhamento de equipamentos e

Gestores da Unidade por meio de

orientagdes do COES CCAR




livros

Promover o treinamento especifico sobre
higienizacdo e desinfeccdo adequada de
e ambientes a

materiais, superficies

estudantes, servidores(as) e
trabalhadores(as) terceirizados(as)
responsaveis pela limpeza, alem de fixar

cartazes explicativos com o tema.

Gestores da Unidade por meio de

orientagcdes do COES CCAR

Orientar 0 acesso aos banheiros e de forma

individualizada e somente quando

necessario, a fim de garantir o

distanciamento fisico.

Gestores da Unidade por meio de

orientagcdes do COES

Orientar a respeito da utilizagdo da copa,
levando em conta sua é&rea fisica e
ventilacdo, indicando o tempo méaximo de
permanéncia de até 20 minutos, com
definicdo de regras de higienizacdo apds o
uso e regras de distanciamento que

limitam a quantidade de pessoas

permitidas.

Gestores da Unidade por meio de

orientagcdes do COES

Priorizar o atendimento individual com

duracdo  reduzida, respeitando 0

distanciamento social minimo permitido.

Gestores da Unidade e servidores

Serd vedada a entrada de pessoas que
apresentem algum sintoma de doenca
respiratoria, como: tosse, espirros, febre,
dor no corpo, calafrios etc., nos termos da
Prefeitura da UnB Gestores da Unidade
por meio de orientacbes do COES CCAR
03/05/2021 SEI/UnB - 6524415 -
Despacho

https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao

=documento_imprimir_web&acao_origem

Prefeitura da UnB Gestores da Unidade
por meio de orientacbes do COES CCAR
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Organizacdo Mundial da Saude. Se houver
algum  sintoma ou  suspeita de
adoecimento, o servidor devera afastar-se
do trabalho, preencher o formuléario da
vigilancia ativa e procurar a Unidade de

Salde mais préxima da sua residéncia.

Garantir o fornecimento de agua potével, | Prefeitura da UnB
sabdo liquido, &lcool em gel e papel

higiénico pela UnB aos servidores.

Avaliar tecnicamente a seguranca no | CEST COES

trabalho das  Coordenagcbes  pela
Coordenadoria de Engenharia e Seguranga
no Trabalho (CEST) e pelo Comité Gestor
do Plano de contingéncia da Covid-19
(COES), antes do retorno presencial, de
modo a implementar recomendagdes
profissionais que garantam condi¢Ges
laborais seguras e saudaveis para o retorno

presencial.

Decisdes de retorno ao presencial ou
interrupcdo do trabalho nesta modalidade,
devem ser tomadas a partir da avaliacdo
dos riscos no setor, na organizagdo e na
cidade, respeitando as normativas internas
e externas que regulamentam a retomada
do trabalho presencial. Caso haja algum
servidor da equipe com sintomas de
COVID-19, seguir as recomendacdes dos
documentos norteadores disponibilizados

pela Universidade.

Reitora da UnB COES Gestores das
Unidades

(Fonte: Plano de Contingéncia da DASU SEI/UnB SEI/DESPACHO — 6524415)




Identificacdo de pontos de controle para disponibilizacdo de dispensadores de
alcool em gel ou outro ponto de desinfeccéo:

Entrada principal de cada Coordenacdo e da Direcdo, recepgdo e sala de
reunido/acolhimento utilizados por servidores da DDS nos Campus e nas casas dos

Estudantes.

Protocolo de escala de servidores para garantir ocupagéo segura dos espacos em
caso de retorno presencial

No ambito da Direcdo sugere-se a escala de regime de jornada presencial em
turnos alternados de revezamento semanal (manh& e tarde), entre os membros da
Diretoria por turno, em jornadas presenciais reduzidas, sem prejuizo da remuneragéao e
sem a necessidade de compensacéo de jornada.

Na CoAD sugere-se a escala com revezamento semanal, com 1, 2,3 e até no
maximo 4 servidores por turno, em jornadas presenciais, e 0s demais servidores em
trabalho remoto, sem prejuizo da remuneracao e sem a necessidade de compensagéo de
jornada. Cabe salientar que em virtude da contaminacdo de um numero grande de
servidores, em janeiro de 2022 sera estabelecido um intervalo de 1 hora entre a saida do
turno matutino e entrada do turno vespertino. Assim havera reducdo de 30 minutos na
jornada de cada uma das equipes, de modo que elas ndo se encontrem, pois se verificou
que quando havia contato entre as equipes, nos casos de contaminacdo confirmada, ser
necessario isolar toda a equipe. Outro fator que justifica esta reducédo para este intervalo
é a limpeza dos ambientes e a circulacdo e renovacdo do ar, pois 0s mesmos S0 sdo
higienizados uma vez por semana pelas equipes de limpeza, conforme contrato
realizado pelo DAF. Para melhor distribuicéo fisica da forca de trabalho presencial, com
0 objetivo de evitar a concentracdo e a proximidade de pessoas no ambiente de trabalho.
Para a servidora que atua nos campus do Gama e da Ceilandia sugere-se organizacao de
escalas de trabalho com as servidoras da DASU para uso da sala.

Para os servidores da CoAE que trabalham no campus Darcy Ribeiro sugere-se
regime de jornada presencial em turnos alternados de revezamento semanal (manhé e
tarde), com 1, 2, 3 e até no maximo 4 servidores por turno, em jornadas presenciais, € 0s
demais servidores em trabalho remoto, sem prejuizo da remuneracdo e sem a
necessidade de compensacdo de jornada, conforme Programa de Gestdo previsto na
Instrucdo Normativa n° 65, de 2020. Cabe salientar que em virtude da contaminagdo de

um numero grande de servidores, em janeiro de 2022 sera estabelecido um intervalo de



1 hora entre a saida do turno matutino e entrada do turno vespertino. Assim havera

reducdo de 30 minutos na jornada de cada uma das equipes, de modo que elas ndo se

encontrem, pois verificou-se que quando havia contato entre as equipes, nos casos de

contaminacdo confirmada, ser necessario isolar toda a equipe. Outro fator que justifica

esta reducdo para este intervalo é a limpeza dos ambientes e a circulacdo e renovacéo do

ar, pois 0s mesmos s sao higienizados uma vez por semana pelas equipes de limpeza,

conforme estipulado pelo contrato da empresa junto ao DAF.

Nos outros Campi ha a necessidade de diferenciacéo:

No campus do Gama as 02 assistentes sociais ocupam uma sala. Como
trabalnam em turnos distintos ndo ha necessidade de escalas de trabalho,
somente previsdo do tempo de desocupacdo da sala para posterior ocupacao,
com o intervalo de 1:00h, portanto 30 minutos da jornada sera cumprida de
forma remota.

No campus da Ceilandia 03 assistentes sociais que trabalham em turnos distintos
dividem a sala com outras servidoras da DASU. Como ocupam uma Unica sala
ha a necessidade de escalas de trabalho. Sugere-se para este regime de jornada
presencial em turnos alternados de revezamento semanal (manha e tarde), com
servidores por turno, em jornadas presenciais, e os demais servidores em
trabalho remoto, sem prejuizo da remuneracdo e sem a necessidade de
compensacdo de jornada, conforme Programa de Gestdo previsto na Instrucéo
Normativa n° 65, de 2020. Para melhor distribuicéo fisica da forca de trabalho
presencial, com o objetivo de evitar a concentragdo e a proximidade. Os
objetivos dessa proposta de escala é garantir distanciamento de 1,5m entre os
servidores e usuarios e reduzir o tempo de exposi¢do aos riscos relacionados a
pandemia da COVID-19.

Quanto ao Campus de Planaltina, é importante salientar que a escala dos
mesmos é de responsabilidade do Diretor da FUP/UnB, haja vista 0 mesmos
ndo serem lotados na DDS/DAC, portanto compete a unidade propor e

monitorar 0 acompanhamento do retorno presencial destes servidores.

OBS: Na COAE a duas servidoras que possuem acumulagéo de cargos publicos, em

virtude disso necessitam, na terca feira, alterar o turno de trabalho na DDS. Esta

dindmica de cumprimento da carga de trabalho em turno distinto ja ocorria anterior

a pandemia. No processo de retorno presencial, em virtude do isolamento das

equipes e na perspectiva da construcdo das bolhas de trabalho, conforme



anteriormente explicado, as duas servidoras, na terca feira, quando estiverem nas

semanas para as quais sdo escaladas para o trabalho presencial, serdo mantidas no

trabalho remoto.

Quanto a CoGEM, sugere-se regime de jornada presencial em turnos alternados de
revezamento semanal (manhd e tarde), com 1, 2, 3 e até 4 servidores por turno, em
jornadas presenciais, e 0s demais servidores em trabalho remoto, sem prejuizo da
remuneracdo e sem a necessidade de compensacdo de jornada, conforme Programa de
Gestao previsto na Instrugdo Normativa n° 65, de 2020. Na entrada do local de trabalho
sera disponibilizada a tabela com a escala de servidores. Para melhor distribuicéo fisica
da forca de trabalho presencial, com o objetivo de evitar a concentragdo e a
proximidade. Os objetivos dessa proposta de escala € garantir distanciamento de 1,5m
entre os servidores e usuarios e reduzir a exposicao aos riscos relacionados a pandemia
da COVID-19.

Assim como descrito no Plano de Contingéncia da DASU SEI/UnB
SEI/DESPACHO — 6524415, na DDS “sera adotado o sistema de "bolha de trabalho”,
que se baseia em uma medida de sucesso tomada na Nova Zelandia, chamada de “bolha
social”. E que também foi fortemente usada para a retomada das ligas esportivas nos
Estados Unidos. Essa estratégia leva em consideracdo que as pessoas que fazem parte de
uma bolha ndo podem fazer parte de outra, ou seja, 0 contato entre o grupo de pessoas
da bolha deve ser exclusivo. Levando para o campo do trabalho a abordagem sera
semelhante, os colaboradores estardo sempre no mesmo grupo, seguindo a mesma
escala, e assim, caso alguém seja infectado, o grupo da bolha serd imediatamente
isolado”. (Plano de Contingéncia da DASU SEI/UnB SEI/DESPACHO - 6524415)

Sinalizacdo no piso em locais de formacao de fila:
N&o se aplica. A DDS faré atendimento & Comunidade Universitaria com agendamentos

de maneira a priorizar a ndo incidéncia de filas e possiveis aglomeracoes.
Sinalizacéo no piso com indicacao de fluxo de movimentagéo:
Né&o se aplica a DDS. As coordenagOes utilizardo a marcagdo geral de fluxo onde se

localizam seus espacos fisicos nos campi onde possui servidores atuando.

Divulgacéo, em todo o ambiente, de informacd6es de medidas de segurancga:



Cartazes com orientacOes sobre fatores de risco, sobre a importancia de higienizacao
constante das maos e sobre a obrigatoriedade do uso de mascara facial. Além disso,
sinalizacdo e instalacdo de dispensadores de alcool em gel 70° nos pontos de maior
fluxo de pessoas dentro do espaco fisico da DDS. Sugere-se colocacdo de dispensadores
de pedal em todos os ambientes da DDS. (Fonte: Plano de Contingéncia da DASU
SEI/UnB SEI/DESPACHO - 6524415)

Interdicdo de espacos que ndo devem ser utilizados por ndo apresentarem
condic¢bes de adogdo de medidas de seguranca:

Conforme relatado, com excegéo da coordenacdo do Gama, as demais coordenacdes da
DDS estdo alocadas em ambientes que necessitam de adaptacdes de jornadas de

trabalho para as atividades presenciais.

Protocolos de acdo para o caso de suspeita de contaminacéo entre colaboradores:
Se for identificado um caso suspeito, devemos seguir 0s seguintes passos:

I - Notificar os gestores da unidade (Coordenador(a) e/ou Diretor(a));

I - Notificar o Nucleo de Vigilancia da DASU/UnB (nvsaude@unb.br);

Il - Registrar suspeita na plataforma da Vigilancia Ava (orientar os servidores a

preencherem diariamente o formulério de vigilancia ava);

IV- Realizar teste em um Centro de Salude para confirmacdo de diagndsco.

Ao ser noficada de um caso suspeito, a gestdo da unidade (Coordenador(a) e/ou
Diretor(a)) deve:

| - Afastar demais pessoas que dois dias anteriores a noficacdo veram contato com a
pessoa com suspeita de contaminacao;

Il - Recomendar que estes contatos adotem o trabalho remoto por 14 dias (seguindo
protocolo do Ministério da Salde).

I11 - Comunicar, imediatamente, o Nucleo de Vigilancia/CoOAVS/DASU por meio do e-
mail nvsaude@unb.br; XIII - Comunicar a8 DSQVT, caso a pessoa contaminada seja
servidor, para eventuais encaminhamentos trabalhistas;

IV - Avisar o protocolo de desinfeccdo da equipe de limpeza e desinfeccdo do local
conforme fluxo estabelecido com a PRC. (Fonte: Plano de Contingéncia da DASU
SEI/UnB SEI/DESPACHO - 6524415)
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Descricdo das Atividades das Coordenacdes da DDS na Execucao do Trabalho de
Modo Remoto e Presencial com base na indicagdo dos riscos em acordo com a
proposicéo do CCAR.

O retorno presencial estipulado por normativas federais e ratificados pela
Resolucdo do CAD 0051/2021 comecou a se efetivar em 07 de dezembro de 2021. Cabe
salientar que a taxa de vacina¢cdo da comunidade académica da UnB esta acima de 80%,
indicando uma alta cobertura vacinal e o DAC, conforme levantamento feito pelo
Decanato possui uma cobertura vacinal superior a 90%. Dessa forma, é possivel
associar com o cenario de risco da DDS e identificar as possibilidades do retorno
conforme as atividades desenvolvidas pela coordenacgéo tanto no trabalho remoto como
no trabalho presencial, a partir das escalas a serem propostas pelas coordenagdes, tais
escalas obedecem a classificacdo de riscos bem como o recomendado pela resolugédo
CAD. A seguir estardo dispostas as atividades previstas em cada zona de risco e
indicacdes de acdo para a execucdo mais segura possivel para o exercicio do trabalho

tanto no modelo remoto, quanto no presencial.

Coordenacdo Administrativa-CoAD/DDS
Execugéo do Trabalho de modo remoto e presencial

1-Atendimento aos alunos

Risco Atividade Acdes para minimizacdo
dos riscos
Alto Atendimento aos alunos e | Trabalho remoto:
indice acima de 1 ao publico em geral; | Resposta as demandas
Trabalho remoto e | poderd ser realizada por
presencial meio de e-mail, plataforma

TEAMS, Lives, faceboock;
instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela CoAd;

O wuso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionario do servidor;
contato  telefénico da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais.

Moderado Atendimento aos alunos Trabalho remoto:
Modelo hibrido de | Resposta as demandas
atendimento. podera ser realizada por




Trabalho
presencial

remoto

e

meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives, faceboock;
instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela CoAd;

O wuso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionério do servidor;
contato  telefénico  da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais.
Atendimento presencial
observando as normas de
biosseguranca; Para 0
atendimento pelo balcéo, é
necessaria a instalacdo de
barreira  de vidro ou
acrilico modo que crie
minimamente protecdo de
maneira a manter a
distancia adequada entre o
servidor e a pessoa em
atendimento; marcacdo do
piso para estabelecer o
distanciamento
recomendado pela OMS;
disponibilizacdo de alcool
gel para assepsia das maos;
limpeza frequente das
superficies com élcool,
exigéncia do uso de
maéscaras; pré agendamento
de atendimentos
presenciais

Baixo

Modelo
atendimento.
Trabalho
presencial

hibrido

remoto

de

Trabalho Remoto:
Resposta as demandas
podera ser realizada por
meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives, faceboock;
instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela CoAd;

O wuso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionario do servidor;
contato  telefonico  da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais.




Atendimento presencial
observando as normas de
biosseguranca; Para o
atendimento pelo balcéo, é
necessaria a instalacdo de
barreira  de vidro ou
acrilico modo que crie
minimamente protecdo de
maneira a manter a
distancia adequada entre o
servidor e a pessoa em
atendimento; marcacdo do
piso para estabelecer o
distanciamento
recomendado pela OMS;
disponibilizacdo de alcool
gel para assepsia das maos;
limpeza frequente das
superficies com lcool,
exigéncia do uso de
maéscaras; pré agendamento
de atendimentos
presenciais

2-Publicacdo dos Editais:

No ano de 2020, em meio a pandemia do coronavirus, a DDS publicou sete editais para
o0 atendimento dos estudantes em situacdo de vulnerabilidade.

- Edital 001 — Auxilio Alimentacdo Emergencial

- Edital 002 — Auxilio de Incluséo Digital

- Edital 003 — Auxilio de Inclusdo Digital

- Edital 004 — Auxilio de Inclusao Digital

- Edital 005 — Segundo Auxilio Alimentacdo Emergencial

- Edital 006 — Recadastramento para Permanéncia nos Programas de Assisténcia
Estudantil da Graduacgéo

- Edital 007 — Alunos Conectados

No ano de 2021 até o presente momento ja foram publicados 3 editais

Edital de Auxilio Alimentagcdo Emergencial

- Edital 002 — Auxilio de Inclusdo Digital

- Edital 002 — Auxilio de Auxilio Socioecondmico

| Risco | Atividade | Acdes para minimizagéo |




dos riscos

Alto

e Elaboracdo;

Publicagéo e
inscri¢éo nos
Editais.

e Processos de
classificacdo e

selecdo.
Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.
Trabalho remoto e
presencial

Trabalho remoto:

Resposta as demandas
podera ser realizada por
meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives, faceboock;
instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela CoAd;

O wuso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionério do servidor;
contato  telefonico  da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais.

Moderado

e Elaboracéo,

Publicacéo e
inscrigcao nos
Editais.

e Processos de

classificacéo e
selecao.
Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.
Trabalho remoto e
presencial

Trabalho remoto:

Resposta as demandas
podera ser realizada por
meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives, faceboock;
instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela CoAd,

O wuso de telefone e
whatsApp serd de uso
discricionario do servidor;
contato  telefonico  da
direcdo e coordenadores

junto as instancias
institucionais.
Atividades presenciais

observando os protocolos
de seguranca como a
limpeza do ambiente,
limpeza das superficies,
disponibilidade de alcool
gel; escolha de espacos
arejados e ventilados.

Baixo

e Elaboracéo,

Publicacgéo e
inscri¢éo nos
Editais.

e Processos de
classificacédo e
selecao.

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.

Trabalho remoto e

Trabalho remoto:

Resposta as demandas
poderd ser realizada por
meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives, faceboock;
instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela CoAd;

O wuso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionario do servidor;




presencial

contato  telefénico  da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais.  Atividades
presenciais observando 0s
protocolos de seguranga
como a limpeza do
ambiente, limpeza das
superficies, disponibilidade
de alcool gel; escolha de
espacgos arejados e
ventilados.

3-Pagamentos:

Os pagamentos referentes aos programas e editais administrados pela DDS sdo

executados pela equipe da CoAd a partir da seguinte rotina

Riscos Atividades Acbes para minimizacgéo
dos riscos
Alto e Realizacio e | Atividades desenvolvidas
encaminhamento de forma remota com
das folhas  de | utilizacdo do sistema SEI e
pagamento de e-mails institucionais-
referentes aos | dds@unb.br, sps@unb.br e
programas; e-mails dos servidores da
e Alteracdo de dados | €quipe- para responder as
cadastrais solicitada | necessidades.
pelo estudante;
e Adaptacdo ao novo
sistema de
pagamento (Sipac);
e Intermediacdo junto
aos setores
competentes  para
geracdo da folha de
pagamento (DAF e
DAC).
Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.
e Trabalho remoto e
presencial
Moderado e Realizagdo e | Atividades desenvolvidas

encaminhamento
das  folhas de
pagamento
referentes aos

de forma remota com
utilizacdo do sistema SEI e
de e-mails institucionais-
dds@unb.br, sps@unb.br e
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programas;

e Alteragdo de dados
cadastrais solicitada
pelo estudante;

e Adaptacdo ao novo
sistema de
pagamento (Sipac);
Intermediacéo junto
aos setores
competentes  para
geracdo da folha de
pagamento (DAF e
DAC).

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.
Trabalho remoto e
presencial

e-mails dos servidores da
equipe- para responder as
necessidades.

Atividades presenciais
observando os protocolos
de seguranca como a
limpeza do ambiente,
limpeza das superficies,
disponibilidade de alcool
gel; escolha de espacos
arejados e ventilados.

Baixo

e Realizacao e
encaminhamento
das folhas de
pagamento
referentes aos
programas;

e Alteracdo de dados
cadastrais solicitada
pelo estudante;

e Adaptacdo ao novo
sistema

o de pagamento
(Sipac);
Intermediacéo junto
aos setores
competentes  para
geracdo da folha de
pagamento (DAF e
DAC).

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.
Trabalho remoto e
presencial

Atividades desenvolvidas
de forma remota com
utilizacdo do sistema SEI e
de e-mails institucionais
para responder as
necessidades.

Atividades desenvolvidas
de forma presencial com
utilizacdo do sistema SEI e
de e-mails institucionais-
dds@unb.br, sps@unb.br e
e-mails dos servidores da
equipe- para responder as
necessidades, observando
os protocolos de seguranca
como a limpeza do
ambiente, limpeza das
superficies, disponibilidade
de alcool gel; escolha de
espacgos arejados e
ventilados.

4-Producéo de relatorios de dados referentes a Assisténcia Estudantil da UnB:

Riscos Atividades Acles para minimizagdo
dos riscos
Alto e Producdo de | Trabalho remoto executado

relatorio especifico

em sistemas proprios para
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aos  orgdos de

controle;
e Producéo de
relatorios de gestdo;
e Atendimento a
demandas

espontaneas vindas
de pesquisadores e
estudantes.
Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.
e Trabalho remoto e

atendimento das demandas
conforme disponibilizados
via online por Orgaos de
controle;

Atendimento online via

sistema SEI;
Atendimento online via e-
mail institucinal

dds@unb.br, sps@unb.br e
e-mails dos servidores da
equipe- para responder as
necessidades demandadas
pelos estudantes.

presencial
Moderado e Producgdo de | Trabalho remoto executado
relatorio especifico | em sistemas proprios para
aos  oOrgdos de | atendimento das demandas
controle; conforme disponibilizados
e Producéo de | via online por Orgaos de
relatorios de gestdo; | controle;
e Atendimento a | Atendimento online via
demandas sistema SElI,
espontaneas vindas Atendimento online via e-
de pesquisadores e mail institucinal
estudantes. dds@unb.br, sps@unb.br e
Modelo hibrido de | e-mails dos servidores da
atendimento as demandas | €quipe- para responder as
das atividades. necessidades demandadas
e Trabalho remoto e | Pelos estudantes.
presencial Atividades presenciais
observando os protocolos
de seguranca como a
limpeza do ambiente,
limpeza das superficies,
disponibilidade de alcool
gel; escolha de espacos
arejados e ventilados.
Baixo e Producéo de | Trabalho remoto e

relatorio especifico
aos  o6rgdos de

controle;
e Produgéo de
relatorios de gestdo;
e Atendimento a
demandas

espontaneas vindas
de pesquisadores e
estudantes.

Modelo hibrido de

presencial executado em
sistemas  proprios para
atendimento das demandas
conforme disponibilizados
via online por Orgaos de
controle;

Atendimento online via

sistema SEI;
Atendimento online via e-
mail institucinal

dds@unb.br, sps@unb.br e
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atendimento as demandas
das atividades.
e Trabalho remoto e
presencial

e-mails dos servidores da
equipe- para responder as
necessidades demandadas
pelos estudantes.

O trabalho  presencial
devera observar 0sS
protocolos de seguranca
como a limpeza do
ambiente, limpeza das
superficies, disponibilidade
de alcool gel; escolha de
espacos arejados e
ventilados.

5- Administracdo de processos internos:

Riscos Atividades Acbes para minimizacgéo
dos riscos
Alto e Respostas a | Trabalho remoto:

diversas demandas
recebidas e com
datas  estipuladas
pela Ouvidoria.

e Andlise, edicdo de

parecer,
informacdes de
dados, emisséo de
declaracdes no
Sistema Eletronico
de Informacéo
(SEI).

e Atendimento ao
publico interno e
externo da UnB.

e Alimentacdo diaria
da péagina virtual
oficial da DDS.

e Encaminhamento
das atividades
geradas e recebidas
pelo sistema SEI;

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.
e Trabalho remoto e
presencial

Resposta as demandas
podera ser realizada por
meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives, faceboock;
instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela CoAd; plataforma
SEl, SIGAA, plataforma
office 365.

O uso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionario do servidor;
contato  telefonico  da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais.




Moderado e Respostas a | Trabalho remoto:
diversas demandas | Resposta as demandas
recebidas e com | poderd ser realizada por
datas  estipuladas | meio de e-mail, plataforma
pela Ouvidoria. TEAMS, Lives, faceboock;
e Andlise, edicdo de | instagram, pagina virtual
parecer, oficial da DDS alimentada
informacdes de | pela CoAd; plataforma
dados, emissdo de | SEl, SIGAA, plataforma
declaragBes no | office 365.

Sistema Eletronico | O uso de telefone e
de Informagcdo | WhatsApp sera de uso
(SEI). discricionario do servidor;
e Atendimento ao | contato  telefénico  da
plblico interno e direcdo e coordenadores
externo da UnB. junto as instancias
o Alimentagdo diria | Institucionais. _
da pagina virtual | Trabalho Presencial
oficial da DDS. observando os protocolos
de seguranca estabelecidos

e Encaminhamento | PElaOMS
das atividades | Resposta as  demandas
geradas e recebidas | Podera ser realizada por
pelo sistema SEI; meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives, faceboock;
Modelo hibrido de | instagram, pagina virtual
atendimento as demandas | oficial da DDS alimentada
das atividades. pela  CoAd; plataforma
e Trabalho remoto e | SEl. SIGAA, plataforma

presenCial office 365.

O uso de telefone e
whatsApp serd de uso
discricionério do servidor;
contato  telefénico  da
direcdo e coordenadores
junto as instancias

institucionais.

Baixo e Respostas a | Trabalho remoto:

diversas demandas
recebidas e com
datas  estipuladas
pela Ouvidoria.

e Andlise, edicdo de

parecer,
informagdes de
dados, emissdo de
declaragdes no

Sistema Eletronico
de Informacéo

Resposta as demandas
podera ser realizada por
meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives, faceboock;
instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela CoAd; plataforma
SEl, SIGAA, plataforma
office 365.

O uso de telefone e
whatsApp sera de uso




(SED).

e Atendimento ao
publico interno e
externo da UnB.

e Alimentacdo diaria
da péagina virtual
oficial da DDS.

e Encaminhamento
das atividades
geradas e recebidas
pelo sistema SElI,

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.

Trabalho remoto e
presencial

discricionario do servidor;
contato  telefébnico da
direcdo e coordenadores

junto as instancias
institucionais.
Trabalho Presencial

observando os protocolos
de seguranca estabelecidos
pela OMS

Resposta as demandas
podera ser realizada por
meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives, faceboock;
instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela  CoAd; plataforma
SEl, SIGAA, plataforma
office 365.

O wuso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionario do servidor;
contato  telefonico  da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais.

6- Retorno dos servidores de forma presencial

Risco Atividade Acdes para minimizacdo
dos riscos
Alto e Atendimento Permanecer com 0S

remoto  realizado

pela equipe ao

publico exteno e

interno a UnB;
Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.

Trabalho remoto e

presencial

atendimentos Trabalho
remoto:

Resposta as demandas
podera ser realizada por
meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives, faceboock;
instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela  CoAd; plataforma
SEIl, SIGAA, plataforma
office 365.

O wuso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionario do servidor;
contato  telefonico  da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais.




e Dentre as
atribuicdes a serem

realizadas a
distancia, estao:
andamentos de
processos SEl,
organizagéao das
planilhas de
controle e
acompanhamentos

de dossiés da
Ouvidoria, contatos

telefbnicos,
registros e
acompanhamentos
de ordens de
Servigos.

Moderado

e Atendimento
remoto  realizado
pela equipe ao
publico exteno e
interno a UnB;

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.

Trabalho remoto e

presencial

Permanecer com 0S
atendimentos Trabalho
remoto:

Resposta as demandas
podera ser realizada por
meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives, faceboock;
instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela CoAd; plataforma
SEl, SIGAA, plataforma
office 365.

O wuso de telefone e
whatsApp serd de uso
discricionario do servidor;
contato  telefonico  da
direcdo e coordenadores

junto as instancias
institucionais.

e Dentre as
atribuicdes a serem
realizadas a
distancia, estdo:
andamentos de
processos SEl,
organizagéo das
planilhas de
controle e
acompanhamentos

de dossiés da
Ouvidoria, contatos




telefonicos,

registros e
acompanhamentos
de  ordens de
Servigos.

Baixo

e Atendimento pelo
balcdo, Realizacdo do
trabalho administrativo
presencial,

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.
Trabalho remoto e
presencial

Permanecer com 0S
atendimentos Trabalho
remoto:

Resposta as demandas
podera ser realizada por
meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives, faceboock;
instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela CoAd; plataforma
SEl, SIGAA, plataforma
office 365.

O wuso de telefone e
whatsApp serd de uso
discricionario do servidor;
contato  telefonico  da
direcdo e coordenadores

junto as instancias
institucionais.

e Dentre as
atribuicdes a serem
realizadas a
distancia, estao:
andamentos de
processos SEl,
organizacgdo das
planilhas de
controle e
acompanhamentos

de dossiés da
Ouvidoria, contatos

telefénicos,
registros e
acompanhamentos
de ordens de
Servigos.

Para 0 atendimento
presencial verifica se:
e Necessidade de

instalacao de
barreira de vidro ou
acrilico para

protecdo de modo a
manter a distancia




adequada entre o
servidor e a pessoa
em atendimento;

Faz-se necessaria a
instalacdo de placas

de adverténcia
sobre o wuso de
mascaras e

higienizagdo  dos
calcados e méos;
Com relacdo ao
atendimento da
equipe
administrativa,
teremos um
servidor por turno.
A depender da

demanda, esse
numero podera ser
reduzido ou
ampliado;

Retorno  gradual,
para fins de evitar
exposicdo continua
aos profissionais e
publico atendido.

A sala que abriga a
equipe da CoAd
devera manter as
mesas com 0O
minimo 1,5m de
afastamento, com
alcool gel para
higienizacdo  das
méaos, tapete
sanitizante na porta
de entrada da sala,
sendo  obrigatério
aos servidores 0 uso
de mascara de
protecdo;
Permanecer com 0s
atendimentos
online (SEI, e-
mail, FaceBook,
WhatsApp);

Os servidores que
néo estiverem
escalados para




atendimentos
presenciais
permanecerdo com
as atividades de
rotina remotamente.

Dentro as
atribuicoes que
poderédo ser
realizadas a
distancia, estdo:
andamentos de
processos SEl,
respostas as

demandas por e-
mail, atendimentos

online pelo
FaceBook e
WhatsApp,

videoconferéncia,
organizacgéo das

planilhas de
controle e
acompanhamentos

de dossiés da
Ouvidoria, contatos

telefbnicos,
registros e
acompanhamentos
de ordens de
Servigos.

As janelas e portas
deverdo ficar
abertas e 0S
servidores e

profissionais de
portarias  deverédo
atentar-se aos
cuidados  bésicos
para reducdo do

risco geral de
contragéo ou
transmissao de
infecgdes

respiratorias
agudas, incluindo o
coronavirus:
Lavar as maos
frequentemente
com agua e
sabonete liquido




por pelo menos 20
segundos,
respeitando 0os 5
momentos de
higienizacdo e se
ndo houver agua e
sabonete, usar
alcool em gel 70;
Evitar tocar nos
olhos, nariz e boca
com as maos néo
lavadas;

Evitar contato
préximo com
pessoas doentes;
Ficar em casa
quando estiver com
sintomas de gripe;
Cobrir boca e nariz
ao tossir ou espirrar
com um lenco de
papel e jogar no
lixo;

Limpar e desinfetar
objetos e
superficies tocados
com frequéncia.
Uso obrigatério de
mascara;

Em atengédo ao processo SEI n° 23106.029123/2020-00 e e-mail encaminhado a
todos os servidores da Universidade em 20 de marco de 2020, nos quais o Decanato de
Gestdo de Pessoas (DGP) informa que servidores do grupo de risco de contagio
pela doenca que ainda estivessem executando atividades presenciais deveriam
interrompé-las, todos os servidores publico lotados na CoAD permaneceram em

trabalho remoto até o dia 06 de dezembro de 2021.

Coordenacéo de Assisténcia Estudantil-CoAE/DDS

Execucéo do Trabalho de modo remoto e presencial
1-Atendimento Psicologico aos alunos

A coordenadoria da Assisténcia Estudantil (COAE) possui em seu quadro

servidor no cargo de Psicdlogo Clinico, o que oportuniza a oferta de servigos de




acolhimento e acompanhamento psicoldgico aos estudantes participantes dos programas
da Diretoria de Desenvolvimento Social (DDS).

O servigo psicoldgico foi realizado de forma presencial até o dia 13/03/2020. No
entanto, em 16/03/2020, com a publicacdo do ato da reitoria n°0419/2020, o qual dispde
sobre o funcionamento administrativo da Universidade de Brasilia em consequéncia das
medidas de protecdo para enfrentamento da emergéncia de salde publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus (COVID-19), passou-se a adotar o trabalho
remoto na COAE/DDS, conforme determina o artigo 1°:

Art. 1° “As atividades administrativas na Universidade de Brasilia serdo realizadas
preferencialmente por meio de Trabalho Remoto, até determina¢do em contrario”.

e Considerando que a COAE, em suas dependéncias, ndo possui sala arejada, com
a ventilacdo adequada e que garanta o sigilo profissional exigido na préatica de
todo Psicologo;

e Considerando que o ambiente de incerteza em relacdo a eficécia, seguranca e
durabilidade dos efeitos imunizantes das vacinas disponiveis devido as mutagdes
do virus causador da Covid -19, que expde o profissional a possivel
contaminacéo;

e Considerando que o servigo é executado por profissional que pertence ao grupo
de risco e com comorbidades associadas e que, portanto, pode desenvolver a
doenca na sua forma mais grave; propde-se:

Adocdo da modalidade de prestacdo de servico on-line em todas as etapas do
planejamento de retomada das atividades na Universidade de Brasilia seguindo todos os
preceitos técnicos e éticos das resolucbes que normatizam essa pratica (Resolucdo CFP
n° 11/2018 e o Codigo de Etica Profissional do Psicologo).

Risco Atividade Acdes para minimizacgéo
dos riscos
Alto e Atendimento  aos | Trabalho remoto:
alunos por | O servigo de acolhimento e

psicologo clinico. acompanhamento
e Oferta de servigos | psicologico sera realizado
de acolhimento e | por meio de tecnologia da

acompanhamento informacao e da
psicoldgico aos | comunicagdo, de maneira
estudantes on-line, conforme
participantes  dos | recomendagdes do
programas da | Conselno  Federal de
Diretoria de | Psicologia.

Desenvolvimento O servidor responsavel




Social (DDS).
Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.

Trabalho remoto e
presencial

possui o credenciamento de
psicologo junto ao Orgdo,
para executar suas
atividades de forma virtual.
Estabelecimento de  um
fluxo para 0 servigo
psicoldgico virtual, aos
estudantes disponibilizado
no site da DDS e entre a
equipe técnica, que dispde
sobre solicitacGes
mediante agendamento e
atendimentos

Estudantes interessados
espontaneamente pelos
servicos deverdo enviar sua
solicitacdo para o e-mail
institucional da Psicéloga,
a qual faria contato para
agendamento das sessdes
virtuais, dando todas as
orientagdes necessarias ao
estudante.

Trabalho remoto:

Resposta as demandas
podera ser realizada por
meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives, faceboock;
instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela CoAd; plataforma
SEl, SIGAA, plataforma
office 365.

O uso de telefone e
whatsApp serd de uso
discricionério do servidor.

Moderado

e Atendimento  aos
alunos por
psicélogo clinico.

e Oferta de servicos
de acolhimento e

acompanhamento
psicoldgico aos
estudantes
participantes  dos
programas da
Diretoria de
Desenvolvimento
Social (DDS).

Modelo hibrido de

Trabalho remoto:
O servico de acolhimento e
acompanhamento
psicoldgico sera realizado
por meio de tecnologia da

informacao e da
comunicagdo, de maneira
on-line, conforme
recomendacdes do
Conselho  Federal de
Psicologia.

O servidor responsavel
possui o credenciamento de
psicologo junto ao 6rgéo,




atendimento as demandas
das atividades.

Trabalho remoto e
presencial

para executar suas
atividades de forma virtual.
Estabelecimento de um
fluxo para 0 servigo
psicologico virtual, aos
estudantes disponibilizado
no site da DDS e entre a
equipe técnica, que dispde
sobre solicitacbes
mediante agendamento e
atendimentos

Estudantes interessados
espontaneamente pelos
servicos deveriam enviar
sua solicitacdo para 0 e-
mail institucional  da
Psicologa, a qual faria
contato para agendamento
das sessOes virtuais, dando
todas as  orientacdes
necessarias ao estudante.
Trabalho remoto:

Resposta as demandas
podera ser realizada por
meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives, faceboock;
instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela CoAd; plataforma
SEl, SIGAA, plataforma
office 365.

O wuso de telefone e
whatsApp serd de uso
discricionario do servidor;
contato  telefonico  da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais.

Baixo

e Atendimento  aos
alunos por
psicologo clinico.

e Oferta de servicos
de acolhimento e

acompanhamento
psicologico aos
estudantes
participantes  dos
programas da
Diretoria de

Trabalho remoto e
presencial

Trabalho remoto:

O servigo de acolhimento e
acompanhamento
psicologico serd realizado
por meio de tecnologia da

informagéo e da
comunicagdo, de maneira
on-line, conforme

recomendacdes do




Desenvolvimento Conselho  Federal de
Social (DDS). Psicologia.
Modelo hibrido de | O servidor responsavel
atendimento as demandas | possui 0 credenciamento de

das atividades. psicologo junto ao 0rgdo,
Trabalho remoto e | para executar suas
presencial atividades de forma virtual.

Estabelecimento de um
fluxo para o0 servigo
psicologico virtual, aos
estudantes disponibilizado
no site da DDS e entre a
equipe técnica, que dispde
sobre solicitacbes
mediante agendamento e
atendimentos

Estudantes interessados
espontaneamente pelos
servigos deverdo enviar sua
solicitacdo para o e-mail
institucional da Psicologa,
a qual faria contato para
agendamento das sessoes
virtuais, dando todas as
orientacfes necessarias ao
estudante.

Trabalho remoto:

Resposta as demandas
podera ser realizada por
meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives, faceboock;
instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela CoAd; plataforma
SEl, SIGAA, plataforma
office 365.

O uso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionario do servidor;
contato  telefonico  da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais.

2-Atendimentos aos estudantes de outros Campis da UNB

Os atendimentos aos estudantes provenientes de outros Campis da UNB, como
Ceilandia, Planaltina e Gama, passaram a ser ofertados somente ap6s a pratica do




trabalho remoto, facilitado pelas plataformas digitais e pelos servigos online. Foi
possivel agregar esta modalidade de atendimento na medida em que a sua execucao ndo
envolve recursos a serem disponibilizados pela universidade e tempo com deslocamento
fisico do profissional até outra cidade.

Risco Atividade Acdes para minimizacdo
dos riscos
Alto e Atendimentos de | Atividades desenvolvidas
estudantes de | de por trabalho remoto por
outros Campis da | meio de consulta, reuniGes
UNB, como | via plataforma digital com
Ceilandia, representacdes estudantis,
Planaltina e Gama. | equipes técnicas e
Modelo hibrido de | esclarecimentos de duvidas
atendimento as demandas | Realizados por meio de e-
das atividades. mail, plataforma TEAMS,
Trabalho remoto e | Lives, faceboock;
presencial instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela CoAd; plataforma
SEl, SIGAA, plataforma
office 365.
O wuso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionario do servidor;
contato  telefénico  da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais.
Moderado e Atendimentos de | Atividades desenvolvidas

estudantes de | de por trabalho remoto por
outros Campis da | meio de consulta, reunides
UNB, como | via plataforma digital com

Ceilandia, e Gama.
Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.

Trabalho remoto e

presencial

representacdes estudantis,
equipes técnicas e
esclarecimentos de duvidas
Realizados por meio de e-
mail, plataforma TEAMS,
Lives, faceboock;
instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela CoAd; plataforma
SEl, SIGAA, plataforma
office 365.

O wuso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionario do servidor;
contato  telefonico  da
direcdo e coordenadores
junto as instancias




institucionais.

Reunibes presenciais e
atendimento aos alunos em
Seus respectivos campis
observando os protocolos
de seguranca como a
limpeza do ambiente,
limpeza das superficies,
disponibilidade de alcool
gel; escolha de espacos
arejados e ventilados.

Baixo Atendimentos de | Atividades desenvolvidas
estudantes  de  outros | por trabalho remoto, por
Campis da UNB, como | meio de consultas, reunides
Ceilandia, Planaltina e | via plataforma digital com

Gama. representagcdes estudantis,
Modelo hibrido de | equipes técnicas e
atendimento as demandas | esclarecimentos de ddvidas
das atividades. Realizados por meio de e-
Trabalho remoto e | mail, plataforma TEAMS,
presencial Lives, faceboock;

instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela  CoAd; plataforma
SEl, SIGAA, plataforma
office 365.

O uso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionario do servidor;
contato  telefonico  da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais. Reunides
presenciais e atendimento
aos alunos em  seus
respectivos campis
observando os protocolos
de seguranca como a
limpeza do  ambiente,
limpeza das superficies,
disponibilidade de alcool
gel; escolha de espacos
arejados e ventilados.

3- Atendimento aos estudantes moradores na Casa do Estudante:

Atendimento a todos os estudantes moradores na Casa do Estudante que solicitarem o
servigo, sem a necessidade da criagdo de lista de espera.




Riscos Atividades Acdes para minimizacéo
dos riscos
Alto e Atendimento aos Atividades desenvolvidas
estudantes de forma remota com
moradores na Casa | utilizacdo do sistema SEI e
do Estudante. de e-mails institucionais-
Modelo hibrido de | dds@unb.br, sps@unb.br e
atendimento as demandas | e-mails dos servidores da
das atividades. equipe- para responder as
e Trabalho remoto e | necessidades.
presencial
Moderado e Atendimento a | Atividades desenvolvidas

todos os estudantes

moradores na Casa

do Estudante.
Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.

e Trabalho remoto e
presencial

de forma remota com
utilizacdo do sistema SEI e
de e-mails institucionais-
dds@unb.br, sps@unb.br e
e-mails dos servidores da
equipe- para responder as
necessidades.
Atividades, quando
necessitarem ser
desenvolvidas de forma
presencial deverdo seguir
0s protocolos de seguranga
conforme recomendacéo da
OMS:
e Tomar todas as
medidas  cabiveis

para uma
higienizacdo segura
do ambiente

(utilizacdo de alcool
em gel 70%, &gua e
sabdo amarelo etc.),
caso haja
necessidade de
permanéncia de
casos extremos, no
formato presencial,
de forma a garantir
a seguranca de

todos.

e Manter o ambiente
ventilado, com
janelas abertas,

respeitando-se a
distancia de 1,5
metros entre 0
psicologo(a) e o
estudante;
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e Lavar
adequadamente as
maos com agua e
sabdo, antes e apds
cada atendimento,
utilizando o alcool
em gel a 70% como
medida
complementar;

e Providenciar espaco
para o atendimento
de modo a garantir
o sigilo profissional
sem a presenca de
outros servidores.

e Utilizar protocolos
de contingéncia
para casos de
suspeita ou casos
confirmados da
covid-19;

e ldentificar e isolar
os servidores e
funcionarios da
UnB que integrem
0 grupo de risco
que tenham
relatorio  médico
recomendando 0
trabalho remoto.

Baixo

e Atendimento a
todos os estudantes
moradores na Casa
do Estudante.

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.

e Trabalho remoto e
presencial

Atividades desenvolvidas
de forma remota com
utilizacdo do sistema SEl,
plataformas digitais e de e-
mails institucionais para
responder as necessidades.
Atividades, quando
necessitarem ser
desenvolvidas de forma
presencial deverdo seguir
0s protocolos de seguranca
conforme recomendacéo da
OMS:
e Tomar todas as
medidas  cabiveis

para uma
higienizacdo segura
do ambiente

(utilizacdo de &lcool




em gel 70%, agua e
sabdo amarelo etc.),
caso haja
necessidade de
permanéncia de
casos extremos, no
formato presencial,
de forma a garantir
a seguranca de
todos.

Manter o ambiente
ventilado, com
janelas abertas,
respeitando-se a
distancia de 1,5
metros entre 0
psicologo(a) e o
estudante;

Lavar
adequadamente as
mados com agua e
sabdo, antes e ap0s
cada atendimento,
utilizando o é&lcool
em gel a 70% como
medida
complementar;
Providenciar espaco
para o atendimento
de modo a garantir
o sigilo profissional
sem a presenca de
outros servidores.
Utilizar protocolos
de contingéncia
para casos de
suspeita ou casos
confirmados da
covid-19;
Identificar e isolar
0os servidores e
funcionarios da
UnB que integrem
0 grupo de risco;

4-Realizacao de estudos socioecondmicos.




Considerando que o/a assistente social possui autonomia no seu exercicio
profissional ( o que significa liberdade na escolha dos instrumentos a serem utilizados
para o atendimento das demandas apresentadas) e baseando-se nas dimensdes teorico-
metodoldgicas, ético-politicas e técnico-operativas do Servi¢o Social, as possibilidades
de atendimento as demandas no atual contexto pandémico devem ser apontadas
preferencialmente de forma coletiva e gradualmente, dada a necessidade dos servigos e
acOes realizadas no ambito da COAE/DDS.

Riscos Atividades Acles para minimizagéo
dos riscos

Alto e Realizacdo de Trabalho remoto executado

estudos frente a especificidade de

socioecondémicos cada demanda. Ola

dos estudantes assistente  social, em

inscritos nos articulacéao com a

editais. Coordenacéo Técnica,

Modelo hibrido de | avalia a melhor estratégia a

atendimento as demandas | ser empregada no

das atividades. atendimento, considerando

e Trabalhoremotoe |as alternativas que ja séo

presencial atualmente adotadas no

trabalho remoto: contato
telefénico,

videoconferéncias via

Plataforma Teams e
WhatsApp, sistema SEI;

e-mail institucional
dds@unb.br, sps@unb.br e
e-mails dos servidores da
equipe- para realizacdo dos
estudos e emissdo dos

pareceres.
Moderado e Realizagdo de Trabalho remoto executado
estudos frente a especificidade de
socioeconémicos cada demanda, o/a
dos estudantes assistente  social, em
inscritos nos articulacao com a
editais. Coordenagéo Teécnica,
Modelo hibrido de | avalia a melhor estratégia a
atendimento as demandas | ser empregada no
das atividades. atendimento, considerando
e Trabalhoremotoe |as alternativas que ja séo
presencial atualmente adotadas no
trabalho remoto: contato
telefénico,
videoconferéncias via

Plataforma Teams e
WhatsApp, sistema SEI;



mailto:dds@unb.br
mailto:sps@unb.br

e-mail institucional
dds@unb.br, sps@unb.br e

e-mails dos servidores da
equipe- para realizacdo dos
estudos e emissdao dos
pareceres.

O trabalho presencial,
quando exigira que:

e O atendimento seja
realizado em sala
tera que ser
realizado com
portas abertas para
arejar e com
distanciamento
minimo de 1,5

metros.
Profissionais e
estudantes
atendidos por
agendamento,
deverdo usar
mascaras e

higienizar as maos
com é&lcool em gel
70% para evitar
contagio do
COVID-19;
Ressalta-se que para fins de
evitar exposicdo continua
aos profissionais e
estudantes, a equipe técnica
da COAE continuard
fazendo atendimentos
online por meio de e-mail,
plataforma TEAMS, Lives,
faceboock; instagram,
pagina virtual oficial da
DDS alimentada pela
CoAd; plataforma SEl,
SIGAA, plataforma office
365.
O wuso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionério do servidor.

Baixo

Realizagéo
estudos
socioecondmicos

de

Trabalho remoto executado
frente a especificidade de
cada demanda, o/a
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dos estudantes
inscritos nos
editais.

Modelo hibrido de

atendimento as demandas
das atividades.
e Trabalho remoto e
presencial

social, em
articulacéo com a
Coordenacéo Técnica,
avalia a melhor estratégia a
ser empregada no
atendimento, considerando
as alternativas que ja sdo

assistente

atualmente adotadas no
trabalho remoto: contato
telefbnico,
videoconferéncias via
Plataforma Teams e
WhatsApp, sistema SEI;
e-mail institucional

dds@unb.br, sps@unb.br e
e-mails dos servidores da
equipe- para realizacdo dos

estudos e emissdo dos
pareceres.
O trabalho presencial,

quando exigira que:
e O atendimento seja
realizado em sala

tera que ser
realizado com
portas abertas para
arejar e com

distanciamento
minimo de 2

metros.
Profissionais e
estudantes
atendidos por
agendamento,
deverdo usar
mascaras e

higienizar as maos
com é&lcool em gel

70% para evitar
contagio do
COVID-19;

Ressalta-se que para fins de
evitar exposicdo continua
aos profissionais e
estudantes, a equipe técnica
da COAE continuara
fazendo atendimentos
online por meio de e-mail,
plataforma TEAMS, Lives,
faceboock; instagram,
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pagina virtual oficial da
DDS alimentada pela
CoAd; plataforma SEl,
SIGAA, plataforma office
365.

O wuso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionério do servidor.

5-Realizacdo de pareceres para pagamentos do auxilio emergencial e outros

guando demandados para as(0s) assistentes sociais.

A realizacdo dessas atividades devera estar em conformidade com as seguintes

proposicgoes:

Seguir, de forma rigorosa, as indicaces dos 6rgdos e autoridades sanitarias e de
salde publica dos estados e municipios. Deve-se levar em conta que cada regido
pode ter orientacGes diferentes devido ao estagio do virus em cada localidade;
Decidir, de forma autbnoma e coletiva, como o0s atendimentos aos Usuarios serao
realizados. Lembrando que se for optado por videoconferéncia, esta devera
ocorrer em carater excepcional, j& que 0 CFESS néo regulamenta a modalidade
devido as ponderacgdes acerca da qualidade do servico;

Pode haver uma flexibilizacdo para garantir a protecdo do profissional e do
usuério nos casos dos atendimentos reservados, conhecidos também como

atendimento de “portas fechadas.

Riscos Atividades Acdes para minimizacgéo
dos riscos

Alto e Realizacdo de Trabalho remoto executado

pareceres frente & especificidade de

demandados por cada demanda. Ola

estudantes em assistente  social, em

situacOes de articulacéao com a

extrema Coordenagéo Técnica,

vulnerabilidade, ou | avalia a melhor estratégia a

que desejam trocas | ser empregada no

de modalidade do atendimento, considerando

auxilio moradia. as alternativas que ja sao

Modelo hibrido de | atualmente adotadas no

atendimento as demandas | trabalho remoto: contato
das atividades. telefénico,

e Trabalho remotoe | videoconferéncias via

presencial Plataforma  Teams e

WhatsApp, sistema SEI,;




e-mail institucinal
dds@unb.br, sps@unb.br e
e-mails dos servidores da
equipe- para realizacdo dos
estudos e emissdao dos
pareceres.

Moderado e Realizagdo de Trabalho remoto executado
pareceres frente a especificidade de
demandados por cada demanda, o/a
estudantes em assistente  social, em
situacOes de articulacéao com a
extrema Coordenacéo Técnica,
vulnerabilidade, ou | avalia a melhor estratégia a
que desejam trocas | Ser empregada no
de modalidade do atendimento, considerando
auxilio moradia. as alternativas que ja sao

Modelo hibrido de | atualmente adotadas no
atendimento as demandas | trabalho remoto: contato
das atividades. telefénico,
e Trabalho remoto e | videoconferéncias via
presencial Plataforma  Teams e
WhatsApp, sistema SEI;
e-mail institucinal
dds@unb.br, sps@unb.br e
e-mails dos servidores da
equipe- para realizacdo dos
estudos e emissdao dos
pareceres.

Baixo e Realizagdo de | Trabalho remoto executado
pareceres frente a especificidade de
demandados  por | cada demanda, o/a
estudantes em | assistente  social, em
situacoes de | articulacéo com a
extrema Coordenacéo Técnica,
vulnerabilidade, ou | avalia a melhor estratégia a
que desejam trocas | Ser empregada no

de modalidade do
auxilio moradia.
Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.
e Trabalho remoto e
presencial

atendimento, considerando
as alternativas que ja sdo
atualmente adotadas no
trabalho remoto: contato
telefbnico,
videoconferéncias via
Plataforma Teams e
WhatsApp, sistema SEl,;
e-mail institucinal
dds@unb.br, sps@unb.br e
e-mails dos servidores da
equipe- para realizacdo dos
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estudos e emissdo dos
pareceres.
O atendimento presencial
exigira que:

e O atendimento seja
realizado em sala
tera que ser
realizado com
portas abertas para
arejar e com
distanciamento
minimo  de 2

metros.
Profissionais e
estudantes
atendidos por
agendamento,
deveréo usar
mascaras e

higienizar as maos
com é&lcool em gel
70% para evitar
contégio do
COVID-19;

e Emcaso
excepcional de
atuacdo em
mediagdes de
conflitos ou
atendimentos em
grupo, s6 poderdo
ocorrer em area
aberta, sendo que
todos deverdo
permanecer com
maéscaras e manter
o distanciamento
minimo de 1,5m;

Ressalta-se que para fins de
evitar exposicdo continua
aos profissionais e
estudantes, a equipe técnica
da COAE continuara
fazendo atendimentos
online por meio de e-mail,
plataforma TEAMS, Lives,
faceboock; instagram,
pagina virtual oficial da
DDS alimentada pela




CoAd; plataforma SEl,
SIGAA, plataforma office
365.

O wuso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionério do servidor.

6-Elaboracdo de editais que regem os processos de selecdo dos alunos a serem

beneficiados com os programas da assisténcia estudantil

Riscos Atividades Acles para minimizagéo
dos riscos
Alto e Elaboracéo de Trabalho remoto executado

editais;

e Definigdo da
documentacéo
comprobatoria para
a qualificacéo do
estudante
participante do
Programa de
Assisténcia
Estudantil (PPAES)
que demonstre
situacéo
socioecondmica
considerada
insuficiente para
sua manutencao e
permanéncia na
Universidade.

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.

e Trabalho remoto e
presencial

frente a especificidade de
cada demanda
proporcionada por edital
préprio a cada beneficio. A
equipe da COAES em
didlogo com a COAD
articula e avalia as
estratégia a serem
empregadas para a
elaboracdo dos editais de
maneira a definir critérios
que deverdo reger o0
processo de selecdo
mediado por editais.

A COAE em reunides
internas define a
documentacdo necessaria a
ser anexada pelo estudante
que concorre ao edital e
que serd utilizada para fins
de avaliacao
socioecondmica que
define, ou ndo, o perfil para
participagdo nos programas
da assisténcia estudantil.
As reunides para a
construcdo de tais agOes

utilizar-se-&o das
plataformas digitais, como
telefone, WhatsApp;
TEAMS.

Submisséo dos editais apds
concluidos no ambito da
DDS via plataforma SEI




para apreciacao e
aprovacdo do DAC e
posterior publicacéo;
Realizacdo de Lives com
participacao do
coordenador da COAES e
das (o) assistentes sociais
via plataforma TEAMs
para grupos especificos de
estudantes com fins de
esclarecimentos para
auxiliar os estudantes no
processo de coleta da
documentacao exigida,
inscrigdo e anexacgdo da
documentacdo no sistema
SIGAA.

Moderado

e Elaboracdo de
editais;

e Definigdo da
documentacéo
comprobatoria para
a qualificacéo do
estudante
participante do
Programa de
Assisténcia
Estudantil (PPAES)
que demonstre
situacéo
socioecondmica
considerada
insuficiente para
sua manutencao e
permanéncia na
Universidade.

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.

e Trabalho remoto e
presencial

Trabalho remoto executado
frente a especificidade de
cada demanda
proporcionada por edital
proprio a cada beneficio. A
equipe da COAES em
didlogo com a COAD
articula e avalia as
estratégias a serem
empregadas para a
elaboracdo dos editais de
maneira a definir critérios
que deverdo reger o0
processo de selecdo
mediado por editais.

A COAE em reunides
internas define a
documentacdo necessaria a
ser anexada pelo estudante
que concorre ao edital e
que serd utilizada para fins
de avaliagdo
socioeconémica que
define, ou ndo, o perfil para
participagdo nos programas
da assisténcia estudantil.
As reunides para a
construcdo de tais agOes

utilizar-se-&o das
plataformas digitais, como
telefone, WhatsApp;

TEAMS.




Submissdo dos editais apds
concluidos no a&mbito da
DDS via plataforma SEI
para apreciacédo e
aprovacdo do DAC e
posterior publicagéo;
Realizacdo de Lives com
participacao do
coordenador a COAES e
das (o) assistentes sociais
via plataforma TEAMs
para grupos especificos de
estudantes com fins de
esclarecimentos para
auxiliar os estudantes no
processo de coleta da
documentacao exigida,
inscricdo e anexacdo da
documentacdo no sistema
SIGAA.

O atendimento presencial
exigira que:

e O atendimento seja
realizado em sala
tera que ser
realizado com
portas abertas para
arejar e com
distanciamento
minimo de 1,5

metros.
Profissionais e
estudantes
atendidos por
agendamento,
deverdo usar
mascaras e

higienizar as méos
com alcool em gel
70% para evitar
contagio do
COVID-19;

e Em caso
excepcional de
atuacdo em
mediagdes de
conflitos ou
atendimentos em
grupo, deverdao
ocorrer conforme




orientacdo da OMS,
sendo que todos
deverdo permanecer
com mascaras e
manter o
distanciamento
minimo de 1,5m;

Ressalta-se que para fins de
evitar exposicdo continua
aos profissionais e
estudantes, a equipe técnica
da COAE continuard
fazendo atendimentos
online por meio de e-mail,
plataforma TEAMS, Lives,
faceboock; instagram,
pagina virtual oficial da
DDS alimentada pela
CoAd; plataforma SEl,
SIGAA, plataforma office
365.

O uso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionério do servidor.

Baixo

e Elaboracéo de
editais;

e Definigdo da
documentacéo
comprobatoria para
a qualificacéo do
estudante
participante do
Programa de
Assisténcia
Estudantil (PPAES)
que demonstre
situacéo
socioecondmica
considerada
insuficiente para
sua manutencao e
permanéncia na
Universidade.

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.

Trabalho remoto executado
frente a especificidade de
cada demanda
proporcionada por edital
préprio a cada beneficio. A
equipe da COAES em
didlogo com a COAD
articula e avalia as
estratégia a serem
empregadas para a
elaboracdo dos editais de
maneira a definir critérios
que deverdo reger o0
processo de selecéo
mediado por editais.

A COAE em reunides
internas define a
documentacao necesséria a
ser anexada pelo estudante
gue concorre ao edital e
que sera utilizada para fins
de avaliacdo




e Trabalho remoto e
presencial

socioeconémica que
define, ou ndo, o perfil para
participacdo nos programas
da assisténcia estudantil.
As reunides para a
construcdo de tais agOes

utilizar-se-do das
plataformas digitais, como
telefone, WhatsApp;
TEAMS.

Submissédo dos editais apos
concluidos no ambito da
DDS via plataforma SEI
para apreciacao e
aprovacdo do DAC e
posterior publicacéo;
Realizagdo de Lives com
participacao do
coordenador a COAES e
das (o) assistentes sociais
via plataforma TEAMs
para grupos especificos de
estudantes com fins de
esclarecimentos para
auxiliar os estudantes no
processo de coleta da
documentacao exigida,
inscricdo e anexacdo da
documentacdo no sistema
SIGAA.

Quando o risco for
classificado como baixo os
processo  ocorrerdo  de
forma hibrida abarcando
tanto o trabalho remoto
quanto o presencial. Os
encontros presenciais,
exigira que a COAES\DDS
disponibilize os materiais
de higienizacédo em
quantidade suficiente, tais
como: sabonete liquido
para lavagem das maos,
alcool 70%, toalhas de
papel, mascaras e luvas,
sendo de uso obrigatdrio.

7- Administracéo de processos internos:




Riscos

Atividades

Acbes para minimizacao
dos riscos

Alto

e Respostas a diversas
demandas recebidas
e com datas
estipuladas pela
Ouvidoria.

e Analise, edicdo de
parecer, informacdes
de dados, emissdo de
declaragdes no
Sistema  Eletronico
de Informacao (SEI).

e Atendimento ao
publico interno e
externo da UnB.

e Alimentacdo diéria
da pagina virtual
oficial da DDS.

e Encaminhamento
das atividades
geradas e recebidas
pelo sistema SEI,

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.
e Trabalho remoto e
presencial

Trabalho remoto feito por:
Comunicacdo e interacdo
pelo FaceBook; instagram,
whatsapp; pagina oficial da
DDS; site institucional;
contato  telefénico da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais e grupo de
estudantes atendidos pela
DDS, uso do SEI;

Moderado

e Respostas a diversas
demandas recebidas
e com datas
estipuladas pela
Ouvidoria.

e Anadlise, edicdo de
parecer, informacdes
de dados, emissdo de
declaragdes no
Sistema  Eletrbnico
de Informacao (SEI).

e Atendimento ao
publico interno e
externo da UnB.

e Alimentacdo diaria
da péagina virtual
oficial da DDS.

Trabalho remoto feito por:
Comunicacdo e interacdo
pelo FaceBook; instagram,
whatsapp; pégina oficial da
DDS; site institucional;
contato  telefénico da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais e grupo de
estudantes atendidos pela
DDS, wuso do SEI;
estabelecimento de fluxos
de trabalho para as
demandas  internas e
externas.
O atendimento presencial
exigira que:
e O atendimento seja
realizado em sala




e Encaminhamento
das atividades
geradas e recebidas
pelo sistema SEI,

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.
e Trabalho remoto e
presencial.

tera que ser
realizado com
portas abertas para
arejar e com
distanciamento
minimo de 15
metros.
Profissionais e
estudantes
atendidos por
agendamento,
deveréo usar
mascaras e

higienizar as méos
com é&lcool em gel
70% para evitar
contégio do
COVID-19;

e Emcaso
excepcional de
atuacdo em
mediacdes de
conflitos ou
atendimentos em
grupo, deverao
ocorrer conforme
orientagdo da OMS,
sendo que todos
deverdo permanecer
com mascaras e
manter o
distanciamento
minimo de 1,5m;

Ressalta-se que para fins
de evitar exposicao
continua aos profissionais e

estudantes, a  equipe
técnica da COAE
continuara fazendo
atendimentos online por

meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives, faceboock;
instagram, pagina virtual
oficial da DDS alimentada
pela CoAd; plataforma
SEIl, SIGAA, plataforma
office 365.

O wuso de
whatsApp

telefone e
serd de uso




discricionario do servidor.

Baixo

e Respostas a diversas
demandas recebidas
e com datas
estipuladas pela
Ouvidoria.

e Analise, edicdo de
parecer, informacdes
de dados, emissdo de
declaragdes no
Sistema  Eletronico
de Informacao (SEI).

e Atendimento ao
publico interno e
externo da UnB.

e Alimentacdo diéria
da pagina virtual
oficial da DDS.

e Encaminhamento
das atividades
geradas e recebidas
pelo sistema SEI,

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.

e Trabalho remoto e
presencial.

Trabalho remoto feito por:
Comunicacdo e interacdo
pelo FaceBook; instagram,
whatsapp; pégina oficial da
DDS; site institucional;
contato  telefénico da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais e grupo de
estudantes atendidos pela
DDS, wuso do SEI
estabelecimento de fluxos
de trabalho para as
demandas  internas e
externas.

Trabalho Presencial
observando os protocolos
de seguranca estabelecidos
pela OMS

Comunicacdo e interacdo
pelo FaceBook; instagram,
whatsapp; pégina oficial da
DDS; site institucional;
contato  telefénico  da
direcdo e coordenadores

junto as instancias
institucionais e
representacdes

institucionais de estudantes
atendidos pela DDS, uso
do SEI; estabelecimento de
fluxos de trabalho para as
demandas internas e
externas.

OBS: Em atencdo ao processo SEI n® 23106.029123/2020-00 e e-mail encaminhado a
todos os servidores da Universidade em 20 de marco de 2020, nos quais o Decanato de
Gestdo de Pessoas (DGP) informa que servidores do grupo de risco de contagio
pela doengca que ainda estivessem executando atividades presenciais deveriam
interrompé-las, todos os servidores publico lotados na COAD permanecem em trabalho
remoto até a data de 06 de dezembro de 2021.




Coordenacdo Geral da Casa do Estudante Universitario de Graduacdo e Pds-
Graduacdo- CGEM/DDS.

Execucdo do Trabalho de modo remoto e presencial com base na indicacdo dos

riscos.

Cabe salientar que a COGEM, em virtude da particularidade do trabalho, realiza

plantbes semanais de forma presencial desde quando foi suspenso o trabalho presencial

por razdes vinculadas a pandemia da COVID-19. A seguir estardo dispostas as

atividades previstas em cada zona de risco e indicacOes de ac¢do para a execucao.

1- Atendimento aos Moradores

Risco Atividade Acdes para minimizacao
dos riscos
Alto e Receber e registrar | Trabalho remoto:

possiveis queixas de
aglomeracgdes

e Emitir informes
orientando 0S
moradores/estudantes
sobre normas
preventivas da COVID-
19.

e Recomendar
distanciamento  social,
etiqueta respiratoria,
obrigatoriedade do uso
de mascaras nos
ambientes comuns e uso
de alcool gel.

e Disponibilizar
protocolos de limpeza
dos ambientes para 0s
funcionarios e
moradores.

e Reunir e mandar SElI
Contabilizar o numero
de visitas externas e
pernoites dos
moradores.

e Garantir comunicagéo
com o0s residentes da
Casa do Estudante
Universitario. Ja é
efetuado através dos e-
mails da coordenacao,
ligacOes e

Resposta as demandas
podera ser realizada por
meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives,
faceboock; instagram,
pagina virtual oficial da
DDS alimentada pela
CoAd;

O uso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionério do servidor;
contato  telefénico da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais.




presencialmente.

Providenciar dispensers
de alcool gel em pontos
estratégicos e também
nos espacos coletivos. E
necessario realizar
processo de compras por
meio da Diretoria DDS
e a
disponibilizacdo/autoriz
acdo orcamentaria do
DAC. Para manter os
dispensers abastecidos
também € preciso essa
atuacdo da DDS e DAC.

Modelo hibrido de atendimento
as demandas das atividades.

Trabalho remoto e
presencial

Moderado

Receber e  registrar
possiveis queixas de
aglomeracgdes

Emitir informes
orientando 0S
moradores/estudantes
sobre normas

preventivas da COVID-
19.

Recomendar
distanciamento  social,
etiqueta respiratoria,
obrigatoriedade do uso
de mascaras nos
ambientes comuns e uso
de alcool gel.
Disponibilizar
protocolos de limpeza
dos ambientes para 0s
funcionarios e
moradores.

Reunir e mandar SEI
Contabilizar o numero
de visitas externas e
pernoites dos
moradores.

Garantir  comunicacao
com 0s residentes da
Casa do Estudante
Universitario. Ja é

Trabalho remoto:
Resposta as demandas
podera ser realizada por
meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives,
faceboock; instagram,
pagina virtual oficial da
DDS alimentada pela
CoAd;
O uso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionéario do servidor;
contato  telefénico da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais.
Comunicacdo Direta com
a  representacdo  dos
moradores da casa Via
telefone, WhatsApp e
plataforma TEAMS.
Quando for extremamente
necessario serao
realizados plantbes
presenciais semanais da
equipe de coordenacéo
com vistas a:
e Planejamento e
execucéo das
acoes;




efetuado atraves dos e-
mails da coordenacao,
ligacOes e
presencialmente.
Providenciar dispensers
de alcool gel em pontos
estratégicos e também
nos espacos coletivos. E
necessario realizar
processo de compras por
meio da Diretoria DDS
e a
disponibilizagdo/autoriz
acao orcamentaria do
DAC. Para manter os
dispensers abastecidos

Modelo hibrido de atendimento
as demandas das atividades.

Trabalho remoto e
presencial.

Notificacdo de
moradores;
Vistoria predial
para consertos
necessarios na
estrutura fisica.

Os atendimentos fisicos
seguirdo os protocolos de
seguranga recomendados
pela OMS.

Baixo

Receber e  registrar
possiveis queixas de
aglomeracoes

Emitir informes
orientando 0s
moradores/estudantes
sobre normas

preventivas da COVID-
19.

Recomendar
distanciamento  social,
etiqueta respiratoria,
obrigatoriedade do uso
de mascaras nos
ambientes comuns e uso
de &lcool gel.
Disponibilizar
protocolos de limpeza
dos ambientes para 0s
funcionarios e
moradores.

Reunir e mandar SEI
Contabilizar o numero
de visitas externas e
pernoites dos
moradores.

Garantir  comunicacao
com o0s residentes da
Casa do Estudante

Trabalho remoto:

Resposta as demandas
podera ser realizada por
meio de e-mail, plataforma
TEAMS, Lives,

faceboock;

instagram,

pagina virtual oficial da

DDS
CoAd;

alimentada pela

O uso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionario do servidor;

contato

telefébnico da

direcdo e coordenadores

junto

as instancias

institucionais.

Os

atendimentos

presenciais  diarios da

equipe

de coordenagéo

terdo como objetivos:

Planejamento e

execucéo das
acoes;

Notificagdo de
moradores;
Vistoria predial
para consertos
necessarios na

estrutura fisica.




Universitario. Ja é
efetuado através dos e-
mails da coordenacao,
ligacGes e
presencialmente.

e Providenciar dispensers
de alcool gel em pontos
estratégicos e também
nos espacos coletivos. E
necessario realizar
processo de compras por
meio da Diretoria DDS
e a
disponibilizacdo/autoriz
acdo orcamentaria do
DAC. Para manter os
dispensers  abastecidos
também € preciso essa
atuacdo da DDS e DAC.

Modelo hibrido de atendimento
as demandas das atividades.

e Trabalho remoto e
presencial.

Os atendimentos
presenciais seguirdo oS
protocolos de seguranca
recomendados pela OMS.

2-Producéo de relatérios de dados referentes a Assisténcia Estudantil da UnB:

Riscos Atividades Acdes para minimizagéo
dos riscos
Alto e Producéo de | Trabalho remoto executado

relatério especifico
para 0s 6rgdos de

controle;
e Producdo de
relatdrios de gestao;
e Atendimento a
demandas
referentes a
elaboragéo de

relatérios sobre a
ocupacao das vagas
na casa.
e Atendimento a
demandas de dados
e informacOes das
outras
coordenacbes  da
DDS.
Modelo hibrido de

em sistemas préoprios para
atendimento das demandas
conforme disponibilizados
via online por 6rgdos de
controle;

Atendimento online via
sistema SEI;

Atendimento online via e-
mail institucional e e-mails
dos servidores da equipe-
para responder as
necessidades demandadas
pelos estudantes.




atendimento as demandas
das atividades.
e Trabalho remoto e

presencial
Moderado e Producéo de | Trabalho remoto executado
relatério especifico | em sistemas proprios para
aos  oOrgdos de | atendimento das demandas
controle; conforme disponibilizados
e Producéo de | via online por 6rgdos de
relatdrios de gestdo; | controle;
e Atendimento a | Atendimento online via
demandas sistema SEI,
referentes a | Atendimento online via e-
elaboracéo de | mail institucional e e-mails
relatorios sobre a | dos servidores da equipe-
ocupacdo das vagas | Para responder as
na casa. necessidades demandadas
e Atendimento a | pelos estudantes.
demandas de dados | Realizacdo de  plantGes
e informacBes das presenciais. Quando for de
outras extrema necessidade, da
coordenagdes  da | €quipe de  coordenagéo
DDS. com vistas a:
Modelo  hibrido  de e Planejamento e
atendimento as demandas execucdo das acoes;
das atividades. e Notificagdo de
e Trabalho remoto e moradores;
presencial. e Vistoria predial
para consertos
necessarios na
estrutura fisica.
Os atendimentos
presenciais seguirdo  0S
protocolos de seguranca
recomendados pela OMS.
Baixo e Producio de | Trabalho remoto e

relatorio especifico
aos  Orgaos de

controle;
e Producéo de
relatorios de gestdo;
e Atendimento a
demandas
referentes a
elaboracgéo de

relatorios sobre a
ocupacao das vagas
na casa.

e Atendimento a

presencial executado em
sistemas  préprios para
atendimento das demandas
conforme disponibilizados
via online por Orgaos de
controle;

Atendimento online via
sistema SEl;

Atendimento online via e-
mail institucional e e-mails
dos servidores da equipe-
para responder as
necessidades demandadas




demandas de dados
e informacOes das
outras
coordenacbes  da
DDS.
Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.
e Trabalho remoto e
presencial.

pelos estudantes.

O trabalho  presencial
devera observar 0S
protocolos de seguranga
como a limpeza do
ambiente, limpeza das
superficies, disponibilidade
de alcool gel; escolha de
espacos arejados e
ventilados.

3-Administracdo de processos internos:

Riscos

Atividades

Acbes para minimizagdo
dos riscos

Alto

e Respostas a diversas
demandas recebidas
e com datas
estipuladas pela
Ouvidoria.

o NotificacOes e
informacdes aos
estudantes

e Encaminhamento
das atividades
geradas e recebidas
pelo sistema SElI,

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.

Trabalho remoto e

presencial

Trabalho remoto executado
em sistemas préprios para
atendimento das demandas
conforme disponibilizados
via online por oOrgdos de
controle;

Atendimento online via
sistema SEI;

Atendimento online via e-
mail institucional e e-mails
dos servidores da equipe-
para responder as
necessidades demandadas
pelos estudantes.

Moderado

e Respostas a diversas
demandas recebidas
e com datas

estipuladas pela
Ouvidoria.

o NotificacOes e
informacodes aos
estudantes

e Encaminhamento
das atividades

geradas e recebidas
pelo sistema SEI.
Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.
e Trabalho remoto e

Trabalho remoto feito por:
Comunicacdo e interacdo
pelo FaceBook; instagram,
whatsapp; pégina oficial da
DDS; site institucional;
contato  telefénico  da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais e moradores
da casa, uso do SEI;
estabelecimento de fluxos
de trabalho para as
demandas internas e
externas.

Realizagdo de plantdes
presenciais, quando for




presencial.

extremamente necessario,
da equipe de coordenacdo
com vistas a:

e Planejamento e
execucéo das agoes;

e Notificacao de
moradores;

e Vistoria predial
para consertos
necessarios na

estrutura fisica.

Os atendimentos fisicos
seguirdo os protocolos de
seguranca  recomendados
pela OMS.

Baixo

e Respostas a diversas
demandas recebidas
e com datas

estipuladas pela
Ouvidoria.

e NotificacOes e
informagdes aos
estudantes

e Encaminhamento
das atividades

geradas e recebidas
pelo sistema SELI.
Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.
e Trabalho remoto e
presencial.

Trabalho remoto feito por:
Comunicacdo e interacdo
pelo FaceBook; instagram,
whatsapp; pagina oficial da
DDS; site institucional;
contato  telefénico  da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais e grupo de
estudantes atendidos pela
DDS, wuso do SEI;
estabelecimento de fluxos
de trabalho para as
demandas  internas e
externas.

Trabalho Presencial
observando os protocolos
de seguranca estabelecidos
pela OMS

Comunicacdo e interacdo
pelo FaceBook; instagram,
whatsapp; pagina oficial da
DDS; site institucional;
contato  telefénico  da
direcdo e coordenadores
junto as instancias
institucionais e grupo de
estudantes atendidos pela
DDS, wuso do SEI;
estabelecimento de fluxos
de trabalho para as
demandas internas e
externas.




6- Retorno dos servidores de forma presencial

Risco Atividade Acles para minimizagéo
dos riscos
Alto e Atendimento e Permanecer com 0s

remoto  realizado
pela equipe ao
publico exteno e
interno a UnB;
Atendimento as
demandas
apresentadas pelos
moradores da casa.

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.

Trabalho remoto e
presencial

atendimentos
online realizado
por meio de e-mail,
plataforma
TEAMS, Lives,
faceboock;
instagram,  péagina
virtual oficial da
DDS alimentada
pela CoAd;
plataforma SEl,
SIGAA, plataforma
office 365.

O uso de telefone e
whatsApp sera de
uso discricionario
do servidor.;

Os servidores
permanecerdao com
as atividades de
rotina remotamente.
Dentre as
atribuicoes a
serem realizadas a
distancia, estao:

andamentos de
processos SEl,
respostas as

demandas por e-
mail, atendimentos

online pelo
FaceBook e
WhatsApp,

videoconferéncia,
organizacgéo das

planilhas de
controle e
acompanhamentos

de  dossiés da
Ouvidoria, contatos
telefénicos,

registros e
acompanhamentos




de ordens de
Servigos.

Implementacdo um
sistema de
agendamento via e-
mail, onde 0
estudante  agenda
dia e horario que
necessita do
atendimento por um
membro da equipe.

Moderado

Atendimento
remoto  realizado
pela equipe ao
publico exteno e
interno a UnB;
Atendimento as
demandas
apresentadas pelos
moradores da casa
no que se refere a
administracdo,

mediagéo de
conflitos e vistoria
predial para

identificacdo de
reparos.

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.

Trabalho remoto e
presencial.

Permanecer com 0s
atendimentos
online realizado
por meio de e-mail,
plataforma
TEAMS, Lives,
faceboock;
instagram,  pagina
virtual oficial da
DDS alimentada
pela CoAd;
plataforma SEl,
SIGAA, plataforma
office 365.

O uso de telefone e
whatsApp serd de
uso discricionario
do servidor.Os
servidores
permanecerao com
as atividades de
rotina remotamente.
Dentre as
atribuicoes a
serem realizadas a
distancia, estao:

andamentos de
processos SEl,
respostas as

demandas por e-
mail, atendimentos

online pelo
FaceBook e
WhatsApp,

videoconferéncia,
organizacgéo das
planilhas de




controle e
acompanhamentos
de  dossiés da
Ouvidoria, contatos

telefénicos,

registros e
acompanhamentos
de ordens de
Servigos.

Implementacdo um
sistema de
agendamento via e-
mail, onde 0

estudante  agenda
dia e horéario que
necessita do
atendimento por um
membro da equipe.
Os  atendimentos
presenciais seguirdo
0s protocolos de
segurancga
recomendados pela
OMS

Baixo

Atendimento
presencial nas casas
dos estudantes.
Atendimento as
demandas
apresentadas pelos
moradores da casa
no que se refere a
administracao,

mediacdo de
conflitos e vistoria
predial para

identificacéo de
reparos.

Modelo hibrido de
atendimento as demandas
das atividades.

Trabalho remoto e
presencial.

A sala que abriga a
equipe da COGEM
deverd manter as
mesas com O
minimo  2m  de
afastamento, com
alcool gel para
higienizagdo  das
maos, tapete
sanitizante na porta
de entrada da sala,
sendo  obrigatério
aos servidores 0 uso
de mascara de
protecdo;

Afericdo da
temperatura
corporal na entrada
do prédio,
higienizacdo  dos
calcados e as maos
ao entrar no prédio,
uso, obrigatorio de
mascara de
protecdo para




membros externos a
equipe;
Permanecer com 0S
atendimentos
online (SEI, e-
mail, FaceBook,
WhatsApp);

Os servidores que
nao estiverem
escalados para
atendimentos
presenciais
permanecerdao com
as atividades de
rotina remotamente.

Dentro das
atribuicoes que
poderédo ser
realizadas a
distancia, estdo:
andamentos de
processos SEl,
respostas as

demandas por e-
mail, atendimentos

online pelo
FaceBook e
WhatsApp,

videoconferéncia,
organizacgdo das

planilhas de
controle e
acompanhamentos

de dossiés da
Ouvidoria, contatos

telefbnicos,
registros e
acompanhamentos
de ordens de
Servigos.

As janelas e portas
deverdo ficar
abertas e 0S
servidores e

profissionais de
portarias  deverdo
atentar-se aos
cuidados  basicos
para reducdo do
risco geral de




contracao ou
transmisséo de
infecgdes
respiratorias
agudas, incluindo o
coronavirus:
Lavar as maos

frequentemente
com agua e
sabonete liquido

por pelo menos 20
segundos,
respeitando 0s 5
momentos de
higienizagdo e se
ndo houver agua e
sabonete, usar
alcool em gel 70;
Evitar tocar nos
olhos, nariz e boca
com as maos nao
lavadas;

Evitar contato
proximo com
pessoas doentes;
Ficar em casa
quando estiver com
sintomas de gripe;
Cobrir boca e nariz
ao tossir ou espirrar
com um lengo de
papel e jogar no
lixo;

Limpar e desinfetar
objetos e
superficies tocados
com frequéncia.

A DDS deverad
disponibilizar ~ os

materiais de
higienizagdo  em
quantidade
suficiente, tais
como: sabonete
liquido para
lavagem das maéos,
alcool 70%,

toalhas de papel,
mascaras e luvas,
sendo de uso




obrigatdrio.

Anexa se a este plano de contingéncia o Plano de Contingéncia da Casa do Estudante
Universitario de Graduacdo da Universidade de Brasilia para Enfrentamento da
Pandemia de Covid-19, que complementa e informa as rotinas a serem adotadas nas

etapas previstas para o retorno pleno as atividades presenciais.
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