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Introdugao

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
mar¢o de 2020 com a maior parte de seus servidores em atividades remotas, estdo sendo
desenvolvidas uma série de atividades de planejamento visando a reocupagado 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 coordencdes,
no ambito do Decanato de assuntos Comunitarios contemplando suas especificidades e
necessidades. Este estudo estd delimitado para a realidade de uso e ocupagdo 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
ocupacao desses ambientes de forma segura, responsdvel e com salubridade. Dessa maneira,
o documento procura identificar riscos e elencar acGes prioritarias para preveni-los e/ou
mitigar seus efeitos, prevalecendo a agdo 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 a Administracao Superior

da UnB, porém ele ndo substitui os planos de emergéncia especificos de cada situagao.

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 Comunitdrios (DAC) no planejamento,
implantagdo, operacionalizagdo e monitoramento dos programas, projetos e acées 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 socioeconémica por meio de
programas, projetos e agdes de incentivo a permanéncia e conclusdo do ensino superior com
sucesso. A DDS é composta por trés coordenacgdes: 1- Coordenagdo Administrativa-(CoAd); 2-
Coordenacdo de Assisténcia Estudantil (CoAE); 3-Coordenagdo Geral da Casa do Estudante

Universitario de Graduagao e Pds- Graduagdo- (CoGEM) e a Diregdo.

A Coordenacgdo 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. Hd uma servidora esta em licenca
capacitacao e outra em licenca maternidade e previsdo de mais uma servidora para entrar em
licenca maternidade em junho de 2021. Esta coordenacdo desenvolve e promove acdes
voltadas a administracdo, no campo educacional e social. Cabe a coordenacdo administrativa
acompanhar a equipe responsdavel 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
atuacdo, como: participacdo nas discussdes sobre a elaboracdo de programas, projetos, editais
de selecdo aos programas e atividades pertinentes a sua lotacdo, 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 responsdvel 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 hd 03 servidores afastados para licenca
capacitacao nos niveis de mestrado e doutorado, com previsao de mais uma servidora se
afastar para mestrado em agosto de 2021. 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 intervengdes periddicas
com a equipe técnica (assistentes sociais e pedagogas/os) com objetivo de (re)avaliar teoria,
metodologia e técnica profissional de intervengdo, bem como dos processos de trabalho
realizados pela DDS, com eventual participacdo de parceiros da rede com discussdo de
temadticas comuns entre os servicos. 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 agdo profissional e a busca de solu¢Ges que se apresentam na execugdo da politica
estudantil. Com o intuito de uma atuagdo integrada, a coordenagdao mantém didlogo 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 coordenacgdo participa do planejamento das a¢des que lhe sdo préprias,
de maneira a compatibilizar os recursos institucionais e disposi¢des do Programa Nacional de
Assisténcia Estudantil (PNAES) com as necessidades internas da equipe, da direcdo, das demais

coordenacgdes, do DAC e do publico atendido.



A Coordenacdo Geral da Casa do Estudante Universitario de Graduacdo e Pos-
Graduacgdo (CoGEM) hoje conta com 06 servidores, sendo que 01 encontra-se afastado em
licenca para tratamento de saude. Esta coordenacdo tem a responsabilidade de garantir os
servicos, como: manutencdo do espaco fisico, e administrar as Casas dos Estudantes
Universitarios-(CEU) nas modalidades graduacdo e pds-graduacdo, respeitando o principio de
gestdo compartilhada, o Regimento, o Estatuto e demais normas do pais e da UnB. Suas
principais fungbes sdo: prestar informagGes, orientagBes, realizar acompanhamento,
acolhimento das demandas, atendimento psicossocial, mediacdo de conflitos, averiguar e
acompanhar as condi¢des de limpeza, higiene e conservagdo dos modveis 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,
guando 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 execucdao da maior parte da politica
de assisténcia estudantil na modalidade prioritdria.

A Politica de Assisténcia Estudantil tem a finalidade de ampliar as condi¢des de acesso
e permanéncia dos jovens na educacdo superior publica federal, o que implica no
desenvolvimento de estratégias de inclusdo social, democratizacdo do acesso, permanéncia e
formagao académica com qualidade, evitando a reten¢do e a evasdo do estudante em situagao
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 disponibilizacdo da gratuidade no acesso ao
Restaurante Universitdrio 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-pedagdgico, creche, transporte e outros.

Diante deste cenario os valores legitimados pelos processos histéricos e culturais que
permearam a constru¢do e o exercicio técnico, social, politico e administrativo da politica de
assisténcia estudantil da Universidade de Brasilia sob responsabilidade de promocdo e
execuc¢do da DDS tem como fundamentos:

e A dignidade, a igualdade e a liberdade em condi¢des de igualdade para os estudantes

em situacdo de vulnerabilidade social;

e 0O didlogo como principio norteador para a constru¢do de uma politica mais includente

para aqueles que dela necessitam para o acesso e a permanéncia;



e 0 esforgo continuo para amplia¢cdo das condi¢des de acesso e permanéncia dos jovens
em condi¢bes de vulnerabilidade social e econ6mica na educagdo superior publica
federal;

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

A fim de dar suporte as acbes e metas da DDS definidas em seu planejamento
estratégico, a Diretoria entende a importancia de ter um Plano de Contingéncia. A DDS estd
em fase de readequacdo de seu Plano de contingéncia, que sera constantemente atualizado
em face do comportamento da pandemia, Cabe ressaltar que este plano serad soberano as
normas e procedimentos regulares da Diretoria. Nossa proposta de retorno presencial, guando

possivel, segue o plano de recuperacao proposto pelo CCAR.

Justificativa

Reconhecida em 2020 pela Organizacdo Mundial da Saude (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 importa¢Ges 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 infec¢do. 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
contaminacdo, além disso, alguns protocolos foram definidos como uso de mascaras,
higienizacdo das maos superficies, distanciamento social...dentre outras . No Brasil, apés um
ano vivendo sob a ameaga do virus ja se registram milhdes de pessoas que contrairam a
COVID-19, sendo que destas, mais de 400 mil morreram por contrairem a forma grave da
doenga causada pela infeccdao pelo SARS-CoV-2. Como ainda pairam muitas duvidas sobre a
Covid-19 uma doenc¢a que em alguns individuos se manifesta de forma assintomdtica, em
outros de forma sintomatica com sintomas que vdo de leves a graves, ela requer cuidados,
pois sendo de alta transmissibilidade, aqueles contaminados pelo virus ao contrairem a doenga
na sua forma grave podem ir a ébito. De acordo com a OMS, cerca de 20% dos casos precisam

de atendimento hospitalar. A COVID-19 tem nos imposto um momento muito particular de



nossa histdria, 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
dinamicas de nossas atividades laborais.

Este plano de contingéncia tem o intuito de auxiliar no controle e prevengao dos casos
de Covid-19, levando em consideracdo as situacdo de risco do Distrito Federal e as fases da
pandemia, conforme estabelecido pelo CCCAR-UNB, através de acbes e decisdes que incluem
as coordenacdes internas da DDS de maneira a assegurar um retorno seguro e sustentdvel,
pois como se sabe ainda ndo ha tratamento especifico para COVID-19.

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

Risco Alto- Etapas 1, 2 e 3;

Risco Moderado- 1,2,3

Risco Baixo- Etapas 3 e 4
A execucdo deste plano obedecerd estdo em acordo com os Indicadores de Progressdao ou
Regress3o do PLANO GERAL PARA A RETOMADA DAS ATIVIDADES ACADEMICAS, quais sejam:

e Progressdo ou Regressdo de etapas baseia-se na evolugdo da pandemia da Covid-19, e
sera definida, prioritariamente, a partir do monitoramento de indicadores de avaliacdo
de risco da Organiza¢do Pan-Americana da Saude (OPAS/OMS).

e Manutencdo e transicdo de fases serdo avaliadas por meio de indicadores de
retomada para a UnB e de critérios bdsicos de biosseguranca, segundo Plano de
Retomada da Comunidade Universitdria aos campi apdés a pandemia da Covid19
elaborado pelo COES.

e Qualquer cenario de retomada presencial das atividades administrativas e académicas
ocorrera somente quando o Distrito Federal se encontrar em um cenario de risco baixo
(inicio da fase de recuperacdo, e dos requisitos fundamentais, incluindo as
necessidades especificas para a mudanca de fase, sejam atendidos). (PLANO GERAL
PARA A RETOMADA DAS ATIVIDADES ACADEMICAS, 2020: 12)

Essa retomada gradual em etapas, por meio dos apontamentos dos graus de riscos no que
se refere a atividade laboral que contemplam inicialmente a ndo presencialidade, avancando
para uma gradual presencialidade em consonancia com o direcionamento do Comité Gestor
do Plano de Contingéncia da Covid19 (COES), assegura condi¢cbes adequadas de saude e

seguranca no trabalho para a toda a Diretoria de Desenvolvimento Social.

Referencial Teédrico



A elaboracdo deste plano levou em consideracgdo alguns objetivos especificos, a partir
do plano de a¢do do DAC/UnB:
I-Pesquisar de estratégias para os riscos ao retorno ao trabalho presencial por parte dos
funciondrios por coordenacao;
II- Diagndsticar das condigcdes fisico espaciais dos ambientes de trabalho e atendimento da
DDS/DACUNB no ambito de suas coordenacdes com atencdo especial a COGEM;
IlI- Propor adequacgao 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 intervengGes definindo escalas de prioridades nas
coordenacdes 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 publicagdes em periddicos cientificos, planos de contingéncia ja
aprovados de outras unidades e instru¢cbes normativas para a fundamentagdo tedrica das
propostas aqui apresentadas no ambito de cada coordenacgdo.

Tanto no ambito nacional quanto no internacional, ha alguns documentos publicos
com orienta¢Ges 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 ocupacdo do espacgo. Dentre as iniciativas da UnB, a proposta de ensino do Comité de
Coordenacdo das Ag¢bes de Recuperagdo (CCAR) que estabelece etapas a serem observadas em
um retorno seguro de maneira a apoiar operagdes laborativas e atendimentos presenciais mais
seguros durante a pandemia do Covid-19.

Para melhor identificar e descrever os riscos referentes a DDS sdo descritas neste
plano as medidas adotadas para a execug¢dao dos processos seletivos via edital, geracao e
pagamento das folhas referentes aos programas, andlise socioeconO6mica, avaliagbes
permanentes requeridas pelos estudantes para obtencdo de auxilios especificos e troca de
modalidade de atendimento, administracdo das casas dos estudantes de graduacdo e pds
graduacdo. Para fins de organizacdo foram apresentadas as acdes e avaliacbes conforme
proposto por cada coordenacgdo, haja vista as especificidade abarcadas pela atividade laboral
pertinente a cada uma delas, além de se observar as recomendagdes contidas no processo SEl
n2 23106.029123/2020-00 e e-mail encaminhado a todos os servidores da Universidade em 20
de marco de 2020, o Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP) que informa que servidores do

grupo de risco de contdgio pela doenga que ainda estivessem executando atividades



presenciais deveriam interrompé-las, adotando os seguintes procedimentos, conforme o
caso:

1. Servidoras ou estagidrias gestantes ou lactantes deverdo executar suas atividades
remotamente enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus (Covid-19), sem necessidade de nenhum documento
a chefia imediata.

2. Servidores ou estagidrios com sessenta anos ou mais deverdo executar suas atividades
remotamente enquanto perdurar o estado de emergéncia de saude publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus (Covid-19), sem necessidade de nenhum documento
a chefia imediata.

3. Servidores ou estagidarios com doencas preexistentes crOnicas ou graves ou de
imunodeficiéncia deverdo encaminhar a respectiva chefia, via e-mail institucional ou
SEl, a autodeclaracdo de saude, na forma do Anexo | da Instru¢cdo Normativa n? 21
(Anexo | deste documento), devendo executar remotamente suas atividades.

4. Servidores ou estagidrios responsaveis pelo cuidado de uma ou mais pessoas com suspeita
ou confirmacdo de diagndstico de infeccdo por Covid-19, desde que haja coabitacdo,
deverdo encaminhar a respectiva chefia, via e-mail institucional ou SEl, a autodeclaracdo
de cuidado e coabitagdo na forma do Anexo Il da Instrugdo Normativa n? 21 (Anexo Il
deste documento), devendo executar remotamente suas atividades.

5. Servidores ou estagiarios com filhos em idade escolar ou inferior e que necessitem da
assisténcia de um dos pais deverdo preencher a autodeclaracdo de filhos em idade escolar, a
qual deverd ser encaminhada a respectiva chefia, via e-mail institucional ou SEI, na forma do
Anexo Il da Instrucdo Normativa n? 21(Anexo Il deste documento), devendo executar

remotamente suas atividades, no que couber.

Identificacdo dos espagos a serem utilizados:

Na Diregdo, a diretora da DDS ocupa uma sala compartilhada com a diretora de Saude
da Comunidade Universitaria - DASU no prédio BAES. O ambiente possui janela basculante na

lateral da sala e as mesas ficam espagadas a 1 metro uma da outra.

Descri¢cdao do espago

A Coordenacdo Administrativa ocupa uma sala no prédio do BAES, no qual a sala é

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 sdo utilizadas pelas assistentes sociais e psicélogos
para atendimentos individuais ou com pequenos grupos, a terceira sala ndo possui janelas
apenas um ar condicionado que nado 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 estagidrio 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 ndo 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 Coordenacdo
de Assisténcia Estudantil, assim como no Campus de Ceilandia que também é dividido com a
equipe da DASU. Considerando as medidas de distanciamento social, é 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, além de colocar uma divisoria de

acrilico para o atendimento no guinche da sala da CoAD.

A sala ocupada pela CoAE possui oito mesas ocupadas por servidoras que trabalham
em hordrio flexibilizado. Seis assistentes sociais e duas pedagogas ocupam o espaco pela
manha 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 é também
utilizada, quando necessdrio, para realizagdo de reuniées com toda a equipe da DDS. Essas
reunides podem contar com até 20 pessoas. Para reunides maiores, a DDS costuma solicitar
um auditério. A sala conta com uma porta e uma janela. Duas das trés salas de atendimento
individual possuem janela e uma ndo possui janela, apenas ar condicionado. H4 uma quarta
sala de atendimento individual que estda sem uso por ndo possuir nem janela nem ar
condicionado.

A sala da CoGEM é utilizada por todos os servidores e estagiarios da Casa do Estudante
Universitario, fica localizada no bloco “A” da CEU — graduag¢do 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 escritério em
“L” e uma mesa simples que ficam encostadas nas paredes laterais e no centro uma mesa de
reunidao para oito pessoas. A sala possui dois aparelhos de Ar Condicionado modelo Split. A
copa para alimentacao 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 nao
possui janelas a circulagdo de ar se dd por meio da porta de entrada. Existem na sala lateral
trés mesas de escritério em “L”, uma mesa de reunido para 06 pessoas e quatro armarios para
arquivos. O espago entre as mesas é de até 1 metro 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 usudrios simultineos para cada espaco quando

houver o retorno presencial e ainda for constatado risco baixo de contaminagao:

Para o retorno das atividades presenciais da direcdo da DDS, sera necessdria uma
organizacdao conjunta com a DASU, visto que ha 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
(manh3 e tarde), com 2 servidores por turno, em jornadas presenciais reduzidas, e os demais
servidores em tele trabalho, sem prejuizo da remuneragdo e sem a necessidade de
compensacao de jornada, conforme Programa de Gestdo previsto na Instru¢gdo Normativa n2
65, de 2020. Os servidores da CoAD, com exce¢do do coordenador, possuem hordrio
flexibilizado. Os intervalos para a troca de jornadas de trabalho entre servidores obedecerao
ao intervalo de 30 minutos para higienizacao dos espagos. Os atendimentos presenciais aos
alunos nos guichés para esclarecimentos serdo agendados previamente para evitar formagao
de filas e processos de aglomeracdo. Os objetivos dessa proposta de escala é garantir
distanciamento de 1,5 metros entre os servidores e usuarios e reduzir o tempo de exposicdo
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

(manh3 e tarde), com 2 servidores por turno, em jornadas presenciais reduzidas, e os demais



servidores em tele trabalho, sem prejuizo da remuneracdo e sem a necessidade de
compensacdo de jornada, conforme Programa de Gestdo previsto na Instrucdo Normativa n2
65, de 2020. Os servidores da CoAE , com excecdao do coordenador, possuem hordrio
flexibilizado. Os intervalos para a troca de jornadas de trabalho entre servidores obedecerdo
ao intervalo de 30 minutos para higienizacdo dos espacos. Os atendimentos presenciais aos
alunos pela equipe técnica serdo agendados previamente para evitar formacdao de filas e
processos de aglomeracdo, além da necessidade de estabelecer escalas de atendimentos, pois
as salas reservadas para este fim, também sdo 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 exposicdo 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 2 servidores por turno, em
jornadas presenciais reduzidas, e os demais servidores em tele trabalho, sem prejuizo da
remuneracdo e sem a necessidade de compensacdo de jornada, conforme Programa de Gestao
previsto na Instrucdo Normativa n2 65, de 2020. Os servidores da CoOGEM , com excec¢ao do
coordenador, possuem horario flexibilizado. Os intervalos para a troca de jornadas de
trabalho entre servidores obedecerdo ao intervalo de 30 minutos para higienizacdo dos
espacos. 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.

Diante da demanda recebida para construgao do plano de retomada ao trabalho
presencial, informamos que a equipe da DDS discutiu sua elaborac¢do, 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 o acesso
a imunizagdo. Os trabalhadores e as trabalhadoras devem se sentir seguros(as) em seus locais
de trabalho em relagdo aos riscos direta e indiretamente associados a COVID-19, incluindo
questdes psicossociais. (OIT, 2020). Com base nesse cendrio, entende-se que o0 momento nao
favorece de forma segura e vidvel o retorno presencial das atividades. (Fonte: Plano de

Contingéncia da DASU SEI/UnB SEI/DESPACHO — 6524415)

Indicagdo dos responsaveis pelo cumprimento das medidas de seguranga em cada ambiente:

Limpeza e Higienizagdo dos Ambientes

Medida de Seguranca Responsavel

Higienizar, a cada troca de turno, o piso das | Equipe de limpeza (Prefeitura da UnB).

areas comuns (incluindo corredores de




circulagdo, copa) e instalagdes sanitarias com
preparacles antissépticas ou sanitdrias de
similar indicadas

efeito para este fim.

Semanalmente os ambientes deverdo ser

lavados.

Higienizar, a cada troca de turno, as
superficies de uso comum, tais como
macanetas das portas, corrimaos,

interruptores, puxadores com alcool 70% ou
preparacGes antissépticas ou sanitarias de

efeito similar.

Equipe de limpeza (Prefeitura da UnB)

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

proibicdo do uso de condicionador de ar.

Prefeitura da UnB Coordenacao e Equipes

Garantir os meios para a higienizacdo de
maos e calcados, em todos os ambientes da
Diretoria e em locais estratégicos e de facil

acesso, como entrada, saida, corredores,

copa, sanitdrios, etc., com preparagdes

alcodlicas antissépticas 70% em formato de

gel, espuma ou spray e solugdes

desinfetantes.

Prefeitura da UnB Gestores da Unidade

(DASU e DAC)

Orientar o descarte correto de madscaras a
toda comunidade académica (disponibilizar,
em locais estratégicos, a instalacdo de lixeiras
com tampa com dispositivo que permita a
abertura e fechamento sem o uso das méaos,
como lixeira com pedal, para descarte de

mascaras)

Prefeitura da UnB Gestores da Unidade

(DASU e DAC)

Retirada de lixo 02 vezes ao dia.

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 obrigatdério 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 Coordenagao.

Gestores da Unidade por meio de orientagbes

do COES

Adotar rotinas regulares de orientacdo a
estudantes, servidores(as) e trabalhadores(as)
terceirizados(as) a: - evitar comportamentos
sociais tais como apertos de maos, abracos e
beijos; - utilizar a etiqueta respiratéria, ao
tossir e espirrar, e o distanciamento social
seguro; - manter cabelos presos e evitar o uso
de acessorios, como brincos, colares, anéis e
reldgios. - ndo retirar a mascara para falar; -
realizar a troca da mascara a cada 3 horas ou
sempre que estiver Umida; - Ter um frasco de
alcool em gel 70% individual; - Ter garrafa de

agua ou copo de uso individual e utilizar

Gestores da Unidade por meio de orientacdes

do COES

bebedouros apenas para encher tais

recipientes;

Orientar  estudantes, servidores(as) e | Gestores da Unidade por meio de orientagdes
trabalhadores(as) terceirizados(as) a ndo | do COES Comité de Coordenagdo de
compartilhar: - objetos pessoais, como | Acompanhamento das A¢des de Recuperacdo

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.

CCAR

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 utilizagao, troca,

Gestores da Unidade por meio de orientagdes

do COES CCAR




higienizacdo e descarte de madscara de
protecdo facial, bem como a adequada

higienizacao das maos e objetos

Orientar  estudantes, servidores(as) e

trabalhadores(as) terceirizados(as) a: -

higienizar com dlcool 70% ou solugdo
sanitizante de efeito similar: 1. regularmente
os aparelhos celulares e 6culos de grau e de
protecdo; 2. a cada troca de usuarios(as) os
computadores, equipamentos, livros,
prontuarios etc.; evitar sempre que possivel,

o compartilhamento de equipamentos e livros

Gestores da Unidade por meio de orientacdes

do COES CCAR

Promover o treinamento especifico sobre
higienizacdo e desinfeccdo adequada de
materiais, superficies e ambientes a
estudantes, servidores(as) e trabalhadores(as)
terceirizados(as) responsaveis pela limpeza,
além de fixar cartazes explicativos com o

tema.

Gestores da Unidade por meio de orientagGes

do COES CCAR

Orientar o acesso aos banheiros e de forma
individualizada e somente quando necessario,

a fim de garantir o distanciamento fisico.

Gestores da Unidade por meio de orientagdes

do COES

Orientar a respeito da utilizagdo da copa,
levando em conta sua area fisica e ventilagdo,
indicando o tempo maximo de permanéncia
de até 20 minutos, com defini¢cdo de regras de
higienizacdo apds o uso e regras de
distanciamento que limitam a quantidade de

pessoas permitidas.

Gestores da Unidade por meio de orientagdes

do COES

Priorizar a realizacdo de atividades na

modalidade virtual, evitando atividades

presenciais e, quando ndo for possivel, limitar
individual

ao atendimento com duracao

reduzida, respeitando o distanciamento social

Gestores da Unidade




minimo permitido; Suspender a realiza¢do de

visitas técnicas e atividades externas.

Adotar medidas para a afericio da
temperatura das pessoas antes de entrarem
no prédio por meio de termémetro digital
infravermelho, vedando a entrada daquela
cuja temperatura registrada seja igual ou
superior a 37,8 °C; Também sera vedada a
entrada de pessoas que apresentem algum
sintoma de doenga respiratdria, 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=arv
ore_visualizar&id_documento=7301675&infr
a_sistema=1000... 5/8 Organiza¢cdo Mundial
da Saude. Se houver algum sintoma ou
suspeita de adoecimento, o servidor devera
afastar-se  do trabalho, preencher o
formulario da vigilancia ativa e procurar a
Unidade de Saude mais préxima da sua

residéncia.

Prefeitura da UnB Gestores da Unidade por

meio de orienta¢des do COES CCAR

Garantir o fornecimento de dagua potavel,
sabdo liquido, alcool em gel e papel higiénico

pela UnB aos servidores.

Prefeitura da UnB

Suspender os atendimentos colevos enquanto

perdurar a pandemia de COVID - 19.

Gestores das Unidades

Avaliar tecnicamente a seguranca no trabalho
das Coordenagbes pela Coordenadoria de
Engenharia e Seguranca no Trabalho (CEST) e

pelo Comité Gestor do Plano de contingéncia

CEST COES




da Covid-19 (COES), antes do retorno
presencial, de modo a implementar
recomendacdes profissionais que garantam
condicdes laborais seguras e sauddveis para o

retorno presencial.

Decisdes de retorno ao presencial ou | Reitora da UnB COES Gestores das Unidades
interrupcdo do trabalho nesta modalidade,
devem ser tomadas a partir da avaliacdo dos
riscos no setor, na organizacao e na cidade.
Caso haja algum servidor da equipe com
sintomas de COVID-19, o trabalho presencial
deve ser interrompido, assim como no caso
de aumento expressivo de contaminagdo na

organizacdo e na cidade.

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

Identificagdo de pontos de controle para disponibilizacao de dispensadores de alcool em gel
ou outro ponto de desinfecgao:

Entrada principal de cada Coordenagdo e da Diregdo, recepgao e sala de
reunido/acolhimento utilizados por servidores da DDS em nos Campus e nas casas dos

Estudantes.

Protocolo de escala de servidores para garantir ocupagao segura dos espagos em caso de
retorno presencial

No ambito da Direcdo sugere-se a escala de regime de jornada presencial em turnos
alternados de revezamento semanal (manha e tarde), entre as diretoras da DDS e da DASU por
turno, em jornadas presenciais reduzidas, sem prejuizo da remuneracdo e sem a necessidade
de compensacgao de jornada.

Na CoAD sugere-se a escala com revezamento semanal, com 2 servidores por turno,
em jornadas presenciais reduzidas, e os demais servidores em teletrabalho, sem prejuizo da
remuneragdo e sem a necessidade de compensa¢do de jornada. Na entrada do local de
trabalho sera disponibilizada a tabela com a escala de servidores, onde o mesmo ira
apresentar o cracha ao profissional responsdvel pela seguranca a fim de viabilizar a
conferéncia e entrada desses servidores. Para melhor distribuicdo fisica da forga de trabalho

presencial, com o objetivo de evitar a concentragao 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 (manh3a e tarde), com 2
servidores por turno, em jornadas presenciais reduzidas, e os demais servidores em
teletrabalho, sem prejuizo da remuneracdo e sem a necessidade de compensacao de jornada,
conforme Programa de Gestdo previsto na Instrucdo Normativa n2 65, de 2020. Na entrada do
local de trabalho sera disponibilizada a tabela com a escala de servidores, onde o mesmo ira
apresentar o crachd ao profissional responsdvel pela seguranca a fim de viabilizar a
conferéncia e entrada desses servidores. Nos outros Campi ha a necessidade de diferenciacado:

e No campus do Gama as 02 assistentes sociais ocupam uma sala. Como trabalham em
turnos distintos ndo hd necessidade de escalas de trabalho, somente previsdo do
tempo de desocupacdo da sala para posterior ocupacgdo, sugere-se para este caso uma
jornada menor para adaptacdo as necessidades de higienizacdo do espaco.

e 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 hd a
necessidade de escalas de trabalho. Sugere-se para este regime de jornada presencial
em turnos alternados de revezamento semanal (manha e tarde), com 02 servidores
por turno, em jornadas presenciais reduzidas, e os demais servidores em teletrabalho,
sem prejuizo da remuneragdo e sem a necessidade de compensacdo de jornada,
conforme Programa de Gestdo previsto na Instrucdo Normativa n2 65, de 2020. Para
melhor distribuicdo fisica da forca de trabalho presencial, com o objetivo de evitar a
concentracdo e a proximidade. Os objetivos dessa proposta de escala é garantir
distanciamento de 2m entre os servidores e usuarios e reduzir o tempo de exposicdo

aos riscos relacionados a pandemia da COVID-19.

Quanto a CoGEM, sugere-se regime de jornada presencial em turnos alternados de
revezamento semanal (manha e tarde), com 2 servidores por turno, em jornadas presenciais
reduzidas, e os demais servidores em teletrabalho, sem prejuizo da remunerag¢dao e sem a
necessidade de compensagdo de jornada, conforme Programa de Gestao previsto na Instrucdo
Normativa n2 65, de 2020. Na entrada do local de trabalho sera disponibilizada a tabela com a
escala de servidores. Para melhor distribuicdo fisica da forca de trabalho presencial, com o
objetivo de evitar a concentracdo e a proximidade. Os objetivos dessa proposta de escala é
garantir distanciamento de 2m entre os servidores e usuarios e reduzir o tempo de exposicdo

aos riscos relacionados a pandemia da COVID-19.



Assim como descrito no Plano de Contingéncia da DASU SEI/UnB SEI/DESPACHO -
6524415, na DDS “serd 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 considerac¢do que as pessoas que fazem parte de uma bolha ndo podem fazer parte de
outra, ou seja, o contato entre o grupo de pessoas da bolha deve ser exclusivo. Levando para o
campo do trabalho a abordagem serd 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)

Sinalizagao no piso em locais de formacao de fila:
N3o se aplica. A DDS fard atendimento a Comunidade Universitaria com agendamentos de

maneira a priorizar a ndo incidéncia de filas e possiveis aglomeracoes.

Sinaliza¢ao no piso com indica¢ao de fluxo de movimentacgao:
N3o se aplica a DDS. As coordenacgdes utilizardo a marcacao geral de fluxo onde se localizam

seus espacos fisicos nos campi onde possui servidores atuando.

Divulga¢ao, em todo o ambiente, de informag6es de medidas de seguranca:

Cartazes com orientacdes sobre fatores de risco, sobre a importancia de higienizacdo
constante das maos e sobre a obrigatoriedade do uso de madscara facial. Além disso,
sinalizacdo e instalagdo de dispensadores de alcool em gel 702 nos pontos de maior fluxo de
pessoas dentro do espago 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 espagos que ndao devem ser utilizados por ndao apresentarem condigdes de
adog¢ao de medidas de seguranca:

Conforme relatado, com excegao da coordenagdo do Gama, as demais coordenag¢des da DDS
estdo alocadas em ambientes que necessitam de adaptagdes de jornadas de trabalho para as

atividades presenciais.

Protocolos de a¢ao para o caso de suspeita de contaminagao entre colaboradores:

Se for identificado um caso suspeito, devemos seguir os seguintes passos:



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

Il - 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 formuldrio de vigilancia ava);

IV- Realizar teste em um Centro de Saude para confirmacao de diagnésco.

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 noficagdo 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 Saude).

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

IV - Avisar o protocolo de desinfeccdao da equipe de limpeza e desinfec¢cdo do local conforme
fluxo estabelecido com a PRC. (Fonte: Plano de Contingéncia da DASU SEI/UnB SEI/DESPACHO
- 6524415)

Descricao das Atividades das Coordena¢bes da DDS na Execugdo do Trabalho de Modo

Remoto e Presencial com base na indicagao dos riscos em acordo com a proposi¢ao do CCAR.

Coordenacgdo Administrativa-CoAD/DDS
Execug¢do do Trabalho de modo remoto e presencial

Para se considerar o retorno presencial faz-se necessdrio considerar o cenario
epidemioldgico e identificar nivel de risco. De acordo com a classificagdo da Organizagdo
Mundial da Saude, atualmente o Distrito Federal estd na zona de risco alto. Dessa forma, é
possivel associar com o cendrio de risco da CoAD e identificar o risco alto para a equipe. A
seguir estardo dispostas as atividades previstas em cada zona de risco e indicagdes de agdo
para a execugao mais segura para o exercicio do trabalho.

1-Atendimento aos alunos

Risco Atividade Ac¢Oes para minimiza¢dao dos
riscos
Alto Atendimento aos alunos e ao | Trabalho remoto:
publico em geral Resposta as  demandas
poderd ser realizada por
meio de e-mail, plataforma



mailto:nvsaude@unb.br

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

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

Moderado

Atendimento aos alunos

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;
contato telefonico da direcao
e coordenadores junto as
instancias institucionais.

Baixo

Retorno semi/presencial

Trabalho Remoto: Resposta
as demandas poderda 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 direcao
e coordenadores junto as
instancias institucionais.
Atendimento presencial
observando as normas de
biosseguranca; Para o
atendimento pelo balcdo, 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; marcagao
do piso para estabelecer o
distanciamento
recomendado pela OMS;




disponibilizagcdo de alcool gel
para assepsia das maos;
limpeza frequente das
superficies com alcool,
exigéncia do uso de
mascaras; pré agendamento
de atendimentos presenciais

2-Publicagdo dos Editais:

No ano de 2020, em meio a pandemia do coronavirus, a DDS publicou sete editais para o

atendimento dos estudantes em situacdo de vulnerabilidade.

- Edital 001 — Auxilio Alimentagdo Emergencial

- Edital 002 — Auxilio de Inclusdo Digital

- Edital 003 — Auxilio de Inclusdo Digital

- Edital 004 — Auxilio de Inclusdo Digital

- Edital 005 — Segundo Auxilio Alimenta¢do Emergencial

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

Graduacao

- Edital 007 — Alunos Conectados

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

Edital de Auxilio Alimentagdo Emergencial

- Edital 002 — Auxilio de Inclusdo Digital

- Edital 002 — Auxilio de Auxilio Socioecondmico

Risco Atividade AgOes para minimizagao dos
riscos
Alto e Elaboragdo; Trabalho remoto:
Publicacdo e | Resposta as demandas
inscricdo nos Editais. | podera ser realizada por
e Processos de | meio de e-mail, plataforma
classificacdo e | TEAMS, Lives, faceboock;
selec3o. 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.
Moderado e Elaboracdo, Trabalho remoto:

Publicacao e
inscricdo nos Editais.

Resposta as  demandas
poderd ser realizada por




e Processos de
classificacdo e
selegdo.

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
discriciondrio do servidor;
contato telefénico da direcao
e coordenadores junto as
instancias institucionais.

Baixo

e Elaboracao,

Publicacao e
inscricao nos Editais.

e Processos de
classificacdo e
selecdo.

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 direcao
e coordenadores junto as
instancias institucionais.
Reunides presenciais
observando os protocolos de
segurang¢a como a limpeza do
ambiente, limpeza das
superficies, disponibilidade
de alcool gel; escolha de
espagos 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 Ac¢Oes para minimiza¢dao dos
riscos
Alto e Realizacdo e | Atividades desenvolvidas de

encaminhamento das
folhas de pagamento
referentes aos
programas;

e Alteracdo de dados
cadastrais solicitada
pelo estudante;

e Adaptacdo ao novo

forma remota com utilizagdo
do sistema SEl e de e-mails
institucionais- dds@unb.br,
sps@unb.br e e-mails dos

servidores da equipe- para
responder as necessidades.



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

sistema de
pagamento (Sipac);

e Intermediacdo junto
aos setores
competentes  para
geracdo da folha de
pagamento (DAF e

DAC).

Moderado e Realizagdo e | Atividades desenvolvidas de
encaminhamento das | forma remota com utilizagdo
folhas de pagamento | do sistema SEl e de e-mails
referentes aos | institucionais-dds@unb.br,
programas; sps@unb.br e e-mails dos

e Alteracdo de dados | servidores da equipe- para
cadastrais solicitada | responder as necessidades.
pelo estudante;

e Adaptacdo ao novo
sistema de
pagamento (Sipac);

Intermediacdo junto
aos setores
competentes  para
geracao da folha de
pagamento (DAF e
DAC).
Baixo e Realizacdo e | Atividades desenvolvidas de

encaminhamento das
folhas de pagamento
referentes aos
programas;

e Alteracdo de dados
cadastrais solicitada
pelo estudante;

e Adaptagdo ao novo

sistema

e de pagamento
(Sipac);
Intermediagdo junto
aos setores

competentes para
geragdo da folha de
pagamento (DAF e
DAC).

forma remota com utilizagdo
do sistema SEl e de e-mails
institucionais para responder
as necessidades.

Atividades desenvolvidas de
forma semipresencial com
utilizacdo do sistema SEl 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 seguranga
como a limpeza do ambiente,
limpeza das superficies,
disponibilidade de alcool gel;
escolha de espacgos arejados
e ventilados.

4-Producdo de relatérios de dados referentes a Assisténcia Estudantil da UnB:

Riscos

Atividades

Ac¢Oes para minimiza¢dao dos
riscos



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

Alto Producdo de | Trabalho remoto executado
relatério  especifico | em sistemas préprios para
aos drgaos de | atendimento das demandas
controle; conforme disponibilizados via
Producdo de | online  por drgdos de
relatérios de gestdo; | controle;

Atendimento a | Atendimento  online  via

demandas sistema SEI;

espontaneas vindas | Atendimento online via e-

de pesquisadores e | mail institucinal dds@unb.br,

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

Moderado Produgdo de | Trabalho remoto executado
relatério  especifico | em sistemas préprios para
aos orgdos de | atendimento das demandas
controle; conforme disponibilizados via
Producdo de | online  por orgdos de
relatérios de gestdo; | controle;

Atendimento a | Atendimento  online  via

demandas sistema SEI;

espontaneas vindas Atendimento online via e-

de pesquisadores e mail institucinal dds@unb.br,

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

Baixo Produgdo de | Trabalho remoto e presencial

relatério  especifico
aos drgaos de
controle;

Producao de
relatérios de gestdo;
Atendimento a
demandas

espontaneas vindas
de pesquisadores e
estudantes.

executado em  sistemas
proprios para atendimento
das demandas conforme
disponibilizados via online
por érgaos 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.

O trabalho presencial devera
observar os protocolos de
seguranc¢a como a limpeza do
ambiente, limpeza das
superficies, disponibilidade
de alcool gel; escolha de



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

espacos arejados e
ventilados.

5- Administragdo de processos internos:

Riscos Atividades Ac¢Oes para minimizacdo dos
riscos
Alto e Respostas a diversas | Trabalho remoto:
demandas recebidas | Resposta as  demandas
e com datas | podera ser realizada por
estipuladas pela | meio de e-mail, plataforma
Ouvidoria. TEAMS, Lives, faceboock;
e Anidlise, edicido de |instagram, pagina virtual
parecer, informagdes | oficial da DDS alimentada
de dados, emissdo de | pela CoAd; plataforma SEl,
declaragdes no | SIGAA, plataforma office 365.
Sistema Eletrénicode | O uso de telefone e
Informacdo (SEI). whatsApp serd de uso
e Atendimento ao | discriciondrio do servidor;
publico interno e | contato telefénico da dire¢do
externo da UnB. e coordenadores junto as
e Alimentacdo diaria instancias institucionais.
da pagina virtual
oficial da DDS.
e Encaminhamento
das atividades
geradas e recebidas
pelo sistema SEl;
Moderado e Respostas a diversas | Trabalho remoto:

demandas recebidas

e com datas
estipuladas pela
Ouvidoria.

e Andlise, edicdo de
parecer, informagdes
de dados, emissao de
declaracgdes no
Sistema Eletrénico de
Informacdo (SEl).

e Atendimento ao
publico interno e
externo da UnB.

e Alimentacdo didria
da pagina virtual
oficial da DDS.

Encaminhamento

Resposta as demandas
poderd 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 diregao
e coordenadores junto as
instancias institucionais.




das atividades
geradas e recebidas
pelo sistema SEI;

Baixo

e Respostas a diversas
demandas recebidas

e com datas
estipuladas pela
Ouvidoria.

e Andlise, edicio de
parecer, informacdes
de dados, emissdo de
declaracoes no
Sistema Eletrénico de
Informacao (SEI).

e Atendimento ao
publico interno e
externo da UnB.

e Alimentacdo didria
da pagina virtual
oficial da DDS.

e Encaminhamento
das atividades
geradas e recebidas
pelo sistema SEl;

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 sera de uso
discricionario do servidor;
contato telefonico da direcao
e coordenadores junto as
instancias institucionais.
Trabalho Presencial
observando os protocolos de
seguranca estabelecidos pela
OoMS

Resposta as demandas
poderd 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 direcao
e coordenadores junto as
instancias institucionais.

6- Retorno dos servidores de forma presencial

Risco Atividade Acbes para minimizagao dos
riscos
Alto e Atendimento remoto | Permanecer com 0s
realizado pela equipe | atendimentos Trabalho
ao publico exteno e | remoto:

interno a UnB;

Resposta as  demandas
poderda 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
discriciondrio do servidor;
contato telefénico da direcao
e coordenadores junto as
instancias institucionais.
e Dentre as atribui¢cdes
a serem realizadas a

distancia, estdo:
andamentos de
processos SEl,
organizacao das
planilhas de
controle e
acompanhamentos

de dossiés da
Ouvidoria, contatos
telefénicos, registros
e acompanhamentos

de ordens de
Servigos.

e Implementacdo um
sistema de
agendamento
eletrénico para
atender 0s
estudantes que
necessitem de

atendimento virtual
(a ferramenta, que
estd em fase de
teste, é no site
Reservio, onde o
estudante agenda o
dia e o horario que

necessita do
atendimento, e no
dia e horario

marcado ele sera
atendido por um
profissional da DDS.)

Moderado

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

Permanecer com 0s
atendimentos Trabalho
remoto:

Resposta as  demandas
poderda 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
discriciondrio do servidor;
contato telefénico da direcao
e coordenadores junto as

instancias institucionais.
e Dentre as atribuicdes
a serem realizadas a

distancia, estdo:
andamentos de
processos SEl,
organizacao das
planilhas de
controle e
acompanhamentos

de dossiés da

Ouvidoria, contatos
telefénicos, registros
e acompanhamentos

de ordens de
Servigos.

e Implementacdo um
sistema de
agendamento
eletronico para
atender 0s
estudantes que
necessitem de

atendimento virtual
(a ferramenta, que
estd em fase de
teste, é no site
Reservio, onde o
estudante agenda o
dia e o horario que

necessita do
atendimento, e no
dia e horario

marcado ele sera
atendido por um
profissional da DDS.)

Baixo

Atendimento pelo
balcdo, Realizagdo do
trabalho administrativo
presencial,

Permanecer com 0s
atendimentos Trabalho
remoto:

Resposta as  demandas




Atendimento
presencial na DDS

poderda 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
discriciondrio do servidor;
contato telefénico da direcao
e coordenadores junto as

instancias institucionais.
e Dentre as atribuicOes
a serem realizadas a

distancia, estdo:
andamentos de
processos SEl,
organizacao das
planilhas de
controle e
acompanhamentos

de dossiés da

Ouvidoria, contatos
telefénicos, registros
e acompanhamentos

de ordens de
Servigos.

e Implementagdio um
sistema de
agendamento
eletronico para
atender 0s
estudantes que
necessitem de

atendimento virtual
(a ferramenta, que
estd em fase de
teste, é no site
Reservio, onde o
estudante agenda o
dia e o horario que

necessita do
atendimento, e no
dia e horario

marcado ele serd

atendido por um

profissional da DDS.)

Para o atendimento
presencial verifica se:

e Necessidade de




instalacdo de barreira
de vidro ou acrilico
para protecdo de
modo a manter a
distdncia adequada
entre o servidor e a
pessoa em
atendimento;

Faz-se necessaria a
instalacdo de placas
de adverténcia sobre
0 uso de mascaras e
higienizacao dos
calcados e maos;
Com relagdo ao
atendimento da
equipe
administrativa,
teremos um servidor

por  turno. A
depender da
demanda, esse
numero poderd ser
reduzido ou
ampliado;

Retorno gradual,

para fins de evitar
exposi¢do  continua
aos profissionais e
publico atendido.

Implementacdo um

sistema de
agendamento

eletronico para
atender 0s
estudantes que
necessitem de

atendimento virtual,
a ferramenta, que
estd em fase de
teste, é no site
Reservio, onde o
estudante agenda o
dia e o horario que

necessita do
atendimento, e no
dia e horario

marcado ele serd
atendido por um
profissional da DDS.




A sala que abriga a
equipe da CoAd
devera manter as
mesas com o minimo
2m de afastamento,
com alcool gel para
higienizacao das
maos, tapete
sanitizante na porta
de entrada da sala,
sendo obrigatério
aos servidores o uso
de mascara de
protecgao;

Afericdo da
temperatura corporal
na entrada do prédio,
higienizacao dos
calcados e as maos
ao entrar no prédio,
uso, obrigatdrio de
mascara de protecao
para membros
externos a equipe;
Permanecer com os
atendimentos

online  (SEl, e-mail,
FaceBook,

WhatsApp);

Os servidores que
nao estiverem
escalados para
atendimentos
presenciais

permanecerdo com
as atividades de
rotina remotamente.
Dentro as atribui¢des
que poderao ser

realizadas a
distancia, estdo:
andamentos de
processos SEl,
respostas as

demandas por e-
mail, atendimentos
online pelo FaceBook
e WhatsApp,
videoconferéncia,

organizagao das
planilhas de




controle e
acompanhamentos
de dossiés da
Ouvidoria, contatos
telefénicos, registros
e acompanhamentos
de ordens de
Servigos.

As janelas e portas
deverdo ficar abertas
e os servidores e

profissionais de
portarias deverao
atentar-se aos
cuidados basicos
para reducdo do
risco geral de
contragao ou
transmissao de
infeccoes
respiratdrias agudas,
incluindo o
coronavirus:

Lavar as maos
frequentemente
com agua e

sabonete liquido por
pelo menos 20

segundos,
respeitando os 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 nao
lavadas;

Evitar contato
préximo com pessoas
doentes;

Ficar em casa quando
estiver com sintomas
de gripe;

Cobrir boca e nariz
a0 tossir ou espirrar
com um lenco de
papel e jogar no lixo;
Limpar e desinfetar
objetos e superficies




tocados com
frequéncia.

e Uso obrigatério de
mascara;

e Os servidores devem
encaminhar a chefia
imediata as auto
declaracdes
disponibilizadas pelo
DGP nos casos de:

a) Doengas preexistentes
cronicas ou graves ou de
imunodeficiéncia;

b) Responsaveis pelo cuidado
de uma ou mais pessoas com
suspeita ou confirmacdo de
diagnodstico de infeccdo por
Covid-19, desde que haja
coabitacao;

c¢) Com filhos em idade
escolar ou inferior e que
necessitem da assisténcia de
um dos pais, sendo que caso
ambos o0s pais sejam
servidores ou empregados
publicos a hipdtese acima
sera aplicdvel a apenas um
deles.

OBS: Antes do retorno presencial ou semipresencial ao trabalho todos os servidores da COADE
foram submetidos a um questiondrio que contem informagdes pertinentes para a retomada,
quando as condi¢Ges sanitarias permitirem.

Vocé tem | Vocé é Voc | Vocéé Esta Tem Hipertens
confirmag | responsad | é imunodeficie | gestante ou | filhosem | doou
do de vel pelo tem | nte ou estd idade diabetes?
diagnodsti | cuidado 60 apresenta amamentan | escolar
co de de uma ano | doengas do? ou
infeccdo ou mais S ou | preexistente inferior e
por pessoas mais | s cronicas ou que
COVID- com ? graves? necessita
19? suspeita m de
ou assisténci
confirmag a?
dode
diagnosti
code
infecgao
por
COVID-




19?

Ana N3ao N3ao N3o | Nao Nao Sim Nao
Claudi
a

Barbar | Ndo N3o Ndo | Nado N3o N3o N3o
a

Marcel
a Reis
Marqu
es de
Velasc
o

Carla Nao Nao Nao | Nao Nao Sim Nao
Fabien
y Paiva
Brito

Carolin | Nao N3o Ndo | Nao Sim Nao Nao
a

Katian | Nao Nao Nao | Sim Nao Sim Sim
a dos
Reis da
Silva
Freitas

Luiz N3o N3o N3o | Nao N3o N3o N3o
Claudi
o

Marilia | Nao Nao Ndo | Nao Sim Sim Nao
de
Faria
Ferreir
a

Mende | Nao Nao Nao | Nao Nao Sim Nao
[ de
Almeid
a
Queiro
z

Nara Nao Sim N3do | Sim Nao Nao Nao

Vera Nao Nao N3do | Sim Nao Nao Nao
Lucia
Reis

Em atencgdo ao processo SElI n2 23106.029123/2020-00 e e-mail encaminhado a todos os
servidores da Universidade em 20 de mar¢o de 2020, nos quais o Decanato de Gestao de
Pessoas (DGP) informa que servidores do grupo de risco de contagio pela doenga que
ainda estivessem executando atividades presenciais deveriam interrompé-las, todos os
servidores publico lotados na CoAD permanecem em trabalho remoto.




Coordenacdo de Assisténcia Estudantil-CoAE/DDS

Execugao do Trabalho de modo remoto e presencial

Para se considerar o retorno presencial faz-se necessario analisar o cendrio
epidemioldgico e identificar nivel de risco. De acordo com a classificagdo da Organizacao
Mundial da Saude, atualmente o Distrito Federal estd na zona de risco alto. Dessa forma, é
possivel associar com o cendrio de risco da COAE e identificar o risco alto para a equipe. A
seguir estardo dispostas as atividades previstas em cada zona de risco e indicacdes de acdo
para a execugao.
1-Atendimento Psicolégico aos alunos

A coordenadoria da Assisténcia Estudantil (COAE) possui em seu quadro servidor no
cargo de Psicdlogo Clinico, o que oportuniza a oferta de servicos de acolhimento e
acompanhamento psicoldgico aos estudantes participantes dos programas da Diretoria de
Desenvolvimento Social (DDS).

O servico 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 n20419/2020, o qual dispde
sobre o funcionamento administrativo da Universidade de Brasilia em consequéncia das
medidas de protecdo para enfrentamento da emergéncia de saude publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus (COVID-19), passou-se a adotar o trabalho remoto na
COAE/DDS, conforme determina o artigo 19:

Art. 1° “As atividades administrativas na Universidade de Brasilia serdo realizadas
preferencialmente por meio de Trabalho Remoto, até determinagdo em contrdrio”.

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

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

e Considerando que o servico é executado por profissional que pertence ao grupo de
risco e que, portanto, pode desenvolver a doenga na sua forma mais grave; prop&e-se:
Adocdao da modalidade de prestacdao 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 resolugdes que normatizam essa pratica (Resolugdo CFP n2

11/2018 e o Codigo de Etica Profissional do Psicélogo).

Risco Atividade AgOes para minimiza¢dao dos
riscos




Alto

Atendimento aos
alunos por psicélogo
clinico.

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

Trabalho remoto:

O servico de acolhimento e
acompanhamento
psicoldgico sera realizado por
meio de tecnologia da
informacao e da
comunicacdo, de maneira on-
line, conforme
recomendacdes do Conselho
Federal de Psicologia.

O servidor responsavel possui
o credenciamento de
psicdlogo junto ao odrgao,
para executar suas atividades
de forma virtual.
Estabelecimento de um fluxo
para o servico psicoldgico
virtual, aos estudantes
disponibilizado no site da
DDS e entre a equipe técnica,
que dispGe sobre
solicitacdes mediante
agendamento e
atendimentos

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

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; plataforma SEl,
SIGAA, plataforma office 365.
O wuso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionario do servidor.

Moderado

Atendimento aos
alunos por psicélogo
clinico.

Oferta de servigos de
acolhimento e

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




comunicac¢do, de maneira on-
line, conforme
recomendacdes do Conselho
Federal de Psicologia.

O servidor responsavel possui
o credenciamento de
psicologo junto ao odrgao,
para executar suas atividades
de forma virtual.
Estabelecimento de um fluxo
para o servico psicoldgico
virtual, aos estudantes
disponibilizado no site da
DDS e entre a equipe técnica,

que dispGe sobre
solicitagBes mediante
agendamento e
atendimentos

Estudantes interessados
espontaneamente pelos

servicos deveriam enviar sua
solicitagdo para o e-mail
institucional da Psicdloga, a
qual faria contato para
agendamento das sessOes
virtuais, dando todas as
orientacdes necessarias ao
estudante.

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; plataforma SEl,
SIGAA, plataforma office 365.
O wuso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionario do servidor;
contato telefonico da diregao
e coordenadores junto as
instancias institucionais.

Baixo

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

alunos por psicélogo
clinico.
Oferta de servigos de

acolhimento e
acompanhamento
psicoldgico aos

Trabalho remoto e presencial
Trabalho remoto:

O servico de acolhimento e
acompanhamento

psicoldgico serd realizado por
meio de tecnologia da
informacao e da
comunicac¢do, de maneira on-




estudantes line, conforme

participantes dos | recomendacdes do Conselho
programas da | Federal de Psicologia.

Diretoria de | O servidor responsavel possui
Desenvolvimento o credenciamento de
Social (DDS). psicologo junto ao orgao,

para executar suas atividades
de forma virtual.

Estabelecimento de um fluxo
para o servico psicoldgico
virtual, aos estudantes
disponibilizado no site da
DDS e entre a equipe técnica,

que dispGe sobre
solicitagBes mediante
agendamento e
atendimentos

Estudantes interessados
espontaneamente pelos

servicos deveriam enviar sua
solicitagdo para o e-mail
institucional da Psicdloga, a
qual faria contato para
agendamento das sessOes
virtuais, dando todas as
orientacdes necessarias ao
estudante.

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; plataforma SEl,
SIGAA, plataforma office 365.
O wuso de telefone e
whatsApp sera de uso
discricionario do servidor;
contato telefonico da direcao
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 apds 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 execugao ndo envolve recursos a serem




disponibilizados pela universidade e tempo com deslocamento fisico do profissional até outra

cidade.

Risco

Atividade

Ac¢Oes para minimizacdo dos
riscos

Alto

e Atendimentos de
estudantes de outros
Campis da UNB,
como Ceilandia,
Planaltina e Gama.

Atividades desenvolvidas de
por trabalho remoto por
meio de consulta, reunides
via plataforma digital com
representacbes  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 telefénico da direcao
e coordenadores junto as
instancias institucionais.

Moderado

e Atendimentos de
estudantes de outros
Campis da  UNB,
como Ceilandia,
Planaltina e Gama.

Atividades desenvolvidas de
por trabalho remoto por
meio de consulta, reunides
via plataforma digital com
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 diregao
e coordenadores junto as
instancias institucionais.

Baixo

Atendimentos de estudantes
de outros Campis da UNB,
como Ceilandia, Planaltina e
Gama.

Atividades desenvolvidas de
por trabalho remoto por
meio de consulta, reunides
via plataforma digital com
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
discriciondrio do servidor;
contato telefonico da diregao
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 dlcool gel; escolha de
espagos 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

Acbes para minimizagdo dos
riscos

Alto

e Atendimento aos
estudantes
moradores na Casa
do Estudante.

Atividades desenvolvidas de
forma remota com utilizagdo
do sistema SEl e de e-mails
institucionais- dds@unb.br,
sps@unb.br e e-mails dos

servidores da equipe- para
responder as necessidades.

Moderado

e Atendimento a todos
0s estudantes
moradores na Casa
do Estudante.

Atividades desenvolvidas de
forma remota com utilizagdo
do sistema SEl e de e-mails
institucionais-dds@unb.br,

sps@unb.br e e-mails dos

servidores da equipe- para
responder as necessidades.

Baixo

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

Atividades desenvolvidas,
preferencialmente, de forma
remota com utilizacdo do
sistema  SEl, plataformas
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digitais e de e-mails
institucionais para responder
as necessidades.
Atividades, guando
necessitarem ser
desenvolvidas de forma
presencial deverdao seguir os
protocolos de seguranca
conforme recomendacdo da
OMS:

e Tomar todas as

medidas cabiveis
para uma
higienizacao segura
do ambiente

(utilizagdo de alcool
em gel 70%, dgua 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 2 metros
entre o psicologo(a) e
o estudante;

e lavar
adequadamente as
mdos com dagua e
sabdo, antes e apds
cada atendimento,
utilizando o dlcool
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 Identificar e isolar os
servidores e
funciondrios da UnB
que integrem o
grupo de risco;

4-Realizagdo de estudos socioeconémicos.

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 tedrico-metodoldgicas, ético-
politicas e técnico-operativas do Servico Social, as possibilidades de atendimento as demandas
no atual contexto pandémico devem ser apontadas preferencialmente de forma coletiva e
gradualmente, dada a necessidade dos servicos e ac¢Bes realizadas no ambito da COAE/DDS.

Riscos Atividades AgOes para minimizacdo dos

riscos

Alto e Realizagdo de Trabalho remoto executado
estudos frente a especificidade de
socioecondmicos dos | cada demanda. O/a
estudantes inscritos assistente social, em
nos editais. articulacao com a
Coordenacao Técnica, avalia
a melhor estratégia a ser
empregada no atendimento,
considerando as alternativas
gque ja sdo atualmente
adotadas no trabalho
remoto: contato telefénico,
videoconferéncias via
Plataforma Teams e
WhatsApp, sistema SEl;
e-mail institucional
dds@unb.br, sps@unb.br e
e-mails dos servidores da
equipe- para realizacdo dos
estudos e emissdao dos
pareceres.

Moderado e Realizacdo de

estudos
socioecondémicos dos
estudantes inscritos
nos editais.

Trabalho remoto executado
frente a especificidade de
cada demanda, o/a
assistente social, em
articulacao com a
Coordenagdo Técnica, avalia
a melhor estratégia a ser
empregada no atendimento,
considerando as alternativas
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gque ja sdo atualmente
adotadas no trabalho
remoto: contato telefonico,

videoconferéncias via
Plataforma Teams e
WhatsApp, sistema SEl;

e-mail institucional

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

Baixo

Realizagdo de
estudos
socioecon6micos dos
estudantes inscritos
nos editais.

Trabalho remoto executado
frente a especificidade de

cada demanda, o/a
assistente social, em
articulacao com a

Coordenacdo Técnica, avalia
a melhor estratégia a ser
empregada no atendimento,
considerando as alternativas
gque ja sdo atualmente
adotadas no trabalho
remoto: contato telefénico,

videoconferéncias via
Plataforma Teams e
WhatsApp, sistema SEl;

e-mail institucional

dds@unb.br, sps@unb.br e
e-mails dos servidores da
equipe- para realizagdo dos
estudos e emissao dos
pareceres.

0 trabalho presencial,
gquando for de extrema
necessidade, exigira que:

e O atendimento seja
realizado em sala
terd que ser realizado
com portas abertas
para arejar e com
distanciamento
minimo de 2 metros.
Profissionais e
estudantes atendidos
por agendamento,
deverao usar
mascaras e higienizar
as mados com alcool
em gel 70% para
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evitar contagio do
COVID-19;

o Apbs cada
atendimento,
ventiladores deverdo
ser acionados para
fins de renovacdo do
ar em espacos
fechados, devendo
ter intervalos de 30
minutos entre cada
agendamento ou
atendimento
espontaneo;

Ressalta-se que para fins de
evitar exposi¢do 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
discricionario do servidor.

5-Realizacdo de pareceres para pagamentos do auxilio emergencial e outros quando
demandados para as(os) assistentes sociais.

A realizacdo dessas atividades devera estar em conformidade com as seguintes
proposicdes:

e Seguir, de forma rigorosa, as indicacbes dos érgdos e autoridades sanitarias e de saude
publica dos estados e municipios. Deve-se levar em conta que cada regido pode ter
orientacdes diferentes devido ao estagio do virus em cada localidade;

e Decidir, de forma autbnoma e coletiva, como os atendimentos aos usuarios serdo
realizados. Lembrando que se for optado por videoconferéncia, esta devera ocorrer
em cardater excepcional, ja que o CFESS ndo regulamenta a modalidade devido as

ponderagdes acerca da qualidade do servico;




e Pode haver uma flexibilizagdo para garantir a protecao do profissional e do usuario nos

casos dos atendimentos reservados, conhecidos também como atendimento de

“portas fechadas.

Riscos

Atividades

Ac¢Oes para minimizacdo dos
riscos

Alto

e Realizacdo de
pareceres
demandados por
estudantes em
situacOes de extrema
vulnerabilidade, ou
gue desejam trocas
de modalidade do
auxilio moradia.

Trabalho remoto executado
frente a especificidade de
cada demanda. O/a
assistente social, em
articulacado com a
Coordenacao Técnica, avalia
a melhor estratégia a ser
empregada no atendimento,
considerando as alternativas
que ja sao atualmente
adotadas no trabalho
remoto: contato telefénico,
videoconferéncias via
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 emissdo dos
pareceres.

Moderado

e Realizagdo de
pareceres
demandados por
estudantes em
situagOes de extrema
vulnerabilidade, ou
gue desejam trocas
de modalidade do
auxilio moradia.

Trabalho remoto executado
frente a especificidade de
cada demanda, o/a
assistente social, em
articulagao com a
Coordenagao Técnica, avalia
a melhor estratégia a ser
empregada no atendimento,
considerando as alternativas
gque ja sdo atualmente
adotadas no trabalho
remoto: contato telefénico,
videoconferéncias via
Plataforma Teams e
WhatsApp, sistema SElI;
e-mail institucinal
dds@unb.br, sps@unb.br e
e-mails dos servidores da
equipe- para realizacdo dos
estudos e emissdo dos
pareceres.

Baixo

e Realizagdo de

Trabalho remoto executado
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pareceres
demandados por
estudantes em

situacOes de extrema
vulnerabilidade, ou
gue desejam trocas
de mo

dalidade do auxilio
moradia.

frente a especificidade de

cada demanda, o/a
assistente social, em
articulacao com a

Coordenacao Técnica, avalia
a melhor estratégia a ser
empregada no atendimento,
considerando as alternativas
que ja sao atualmente
adotadas no trabalho
remoto: contato telefénico,

videoconferéncias via
Plataforma Teams e
WhatsApp, sistema SEIl;

e-mail institucinal

dds@unb.br,
e-mails dos
equipe- para

sps@unb.br e
servidores da
realizacdo dos

estudos e emissdo dos
pareceres.

(0] trabalho presencial,
quando for de extrema

necessidade, exigird que:

e O atendimento seja
realizado em sala
terd que ser realizado
com portas abertas
para arejar e com
distanciamento
minimo de 2 metros.
Profissionais e
estudantes atendidos
por agendamento,
deverao usar
mascaras e higienizar
as maos com alcool

em gel 70% para
evitar contagio do
COVID-19;

e Apds cada

atendimento,

ventiladores deverdo
ser acionados para
fins de renovacgdo do
ar em espacos
fechados, devendo
ter intervalos de 30
minutos entre cada
agendamento ou
atendimento

espontaneo;
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e Em caso excepcional
de atuacdo em
mediacdes de
conflitos ou
atendimentos em
grupo, so poderao
ocorrer em area
aberta, sendo que
todos deverdo
permanecer com
mascaras e manter o
distanciamento
minimo de 2m;

Ressalta-se que para fins de
evitar exposi¢do 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
discricionario do servidor.
Mesmo com o risco baixo
serd priorizado o trabalho
remoto para as demandas
que nao exigirem a
essencialidade do trabalho
presencial.

6-Elaboracao de editais que regem os processos de selegao dos alunos a serem beneficiados

com os programas da assisténcia estudantil

Riscos Atividades Acbes para minimizagao dos
riscos
Alto e Elaboragdo de Trabalho remoto executado

editais;

e Defini¢do da
documentagdo
comprobatdria para a
qualificacdo do
estudante
participante do

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 estratégia a serem




Programa de
Assisténcia Estudantil
(PPAES) que
demonstre situagao
socioecondémica
considerada
insuficiente para sua
manutengao e
permanéncia na
Universidade.

empregadas para a
elaboracdo dos editais de
maneira a definir critérios
gue deverdo reger o 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 avaliacdo
socioeconomica que define,
ou ndo, o perfil para
participagdo nos programas
da assisténcia estudantil. As
reunides para a construgao
de tais acGes utilizar-se-do
das plataformas digitais,
como telefone, WhatsApp;
TEAMS.

Submissdao dos editais apds
concluidos no ambito da DDS
via plataforma SEl para
apreciacdo e aprovacao do
DAC e posterior publicacao;
Realizagdo 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 documentacdo
exigida, inscricdo e anexacgao
da documentacgao no sistema
SIGAA.

Moderado

Elaboragdo de
editais;

Defini¢do da
documentacgdo
comprobatdria para a
qualificacdo do
estudante
participante do
Programa de
Assisténcia Estudantil
(PPAES) que

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
elaboragdo dos editais de
maneira a definir critérios
que deverdo reger o processo




demonstre situacgdo
socioecondémica
considerada
insuficiente para sua
manutencao e
permanéncia na
Universidade.

de sele¢do 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 nao, o perfil para
participagdo nos programas
da assisténcia estudantil. As
reunides para a construgao
de tais agbes utilizar-se-do
das plataformas digitais,
como telefone, WhatsApp;
TEAMS.

Submissdo dos editais apds
concluidos no ambito da DDS
via plataforma SEl para
apreciacdo e aprovacdo do
DAC e posterior publicacao;
Realizagdo de Lives com
participacdo do coordenador
a COAES e das (0) assistentes
sociais via plataforma TEAMs
para grupos especificos de
estudantes com fins de
esclarecimentos para auxiliar
os estudantes no processo de
coleta da documentagao
exigida, inscricdo e anexacgao
da documentacgao no sistema
SIGAA.

Baixo

Elaboragdo de
editais;

Definicdo da
documentacgao
comprobatéria para a
qualificacdo do
estudante
participante do
Programa de
Assisténcia Estudantil
(PPAES) que
demonstre situagdo
socioeconOmica
considerada
insuficiente para sua
manutencao e

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 estratégia a serem
empregadas para a
elaboragdo dos editais de
maneira a definir critérios
que deverdo reger o processo
de sele¢gdo mediado por
editais.

A COAE em reunides internas
define a  documentagao
necessaria a ser anexada pelo




permanéncia na
Universidade.

estudante que concorre ao
edital e que serd utilizada
para fins de avaliacao
socioecondmica que define,
ou nao, o perfil para
participagdao nos programas
da assisténcia estudantil. As
reunides para a construgao
de tais acbes utilizar-se-do
das plataformas digitais,
como telefone, WhatsApp;
TEAMS.

Submissdo dos editais apods
concluidos no ambito da DDS
via plataforma SEl para
apreciacdo e aprovacdao do
DAC e posterior publicacdo;
Realizacdo de Lives com
participacdo do coordenador
a COAES e das (0) assistentes
sociais via plataforma TEAMs
para grupos especificos de
estudantes com fins de
esclarecimentos para auxiliar
os estudantes no processo de
coleta da documentacdo
exigida, inscricdo e anexacao
da documentagdo 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, quando forem de
extrema necessidade, exigira
que a COAEs\DDS
disponibilize os materiais de
higienizacdo em quantidade
suficiente, tais como:
sabonete liquido para
lavagem das maos, alcool
70%, toalhas de papel,
mascaras e luvas, sendo de
uso obrigatério.

7- Administracao de processos internos:

Riscos ‘ Atividades

AgOes para minimiza¢dao dos




riscos

Alto

Respostas a diversas
demandas recebidas

e com datas
estipuladas pela
Ouvidoria.

Andlise, edicao de
parecer, informacoes
de dados, emissdo de
declaragdes no
Sistema Eletrénico de
Informacao (SEI).
Atendimento ao
publico interno e
externo da UnB.
Alimentacdo  diaria
da pagina virtual
oficial da DDS.

Encaminhamento
das atividades
geradas e recebidas
pelo sistema SEl;

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

Moderado

Respostas a diversas
demandas recebidas

e com datas
estipuladas pela
Ouvidoria.

Andlise, edicdo de
parecer, informagdes
de dados, emissao de
declaragdes no
Sistema Eletrénico de
Informacao (SEl).
Atendimento ao
publico interno e
externo da UnB.
Alimentacdo  diaria
da pagina virtual
oficial da DDS.

Encaminhamento
das atividades
geradas e recebidas
pelo sistema SEI;

Trabalho remoto feito por:
Comunicagdao e interagao
pelo FaceBook; instagram,
whatsapp; pagina oficial da
DDS; site institucional;
contato telefonico da diregao
e coordenadores junto as
instancias institucionais e
grupo de estudantes
atendidos pela DDS, uso do
SEl; estabelecimento de
fluxos de trabalho para as
demandas internas e
externas.

Baixo

Respostas a diversas
demandas recebidas
e com datas
estipuladas pela

Trabalho remoto feito por:
Comunicagdao e interacao
pelo FaceBook; instagram,
whatsapp; pagina oficial da




Ouvidoria.

e Andlise, edicio de
parecer, informacdes
de dados, emissdo de
declaracoes no
Sistema Eletrénico de
Informacao (SEI).

e Atendimento ao
publico interno e
externo da UnB.

e Alimentagcdo didria
da pagina virtual
oficial da DDS.

e Encaminhamento
das atividades
geradas e recebidas
pelo sistema SEI;

DDS; site institucional;
contato telefénico da direcao
e coordenadores junto as
instancias institucionais e
grupo de estudantes
atendidos pela DDS, uso do
SEl; estabelecimento de
fluxos de trabalho para as

demandas internas e
externas.
Trabalho Presencial

observando os protocolos de
seguranca estabelecidos pela
OoMS

Comunicagdao e interagao
pelo FaceBook; instagram,
whatsapp; pagina oficial da
DDS; site institucional;
contato telefonico da direcao
e coordenadores junto as
instancias institucionais e
representagdes institucionais
de estudantes atendidos pela
DDS, uso do SEl;
estabelecimento de fluxos de
trabalho para as demandas
internas e externas.

8 - Retorno dos servidores de forma presencial

Risco Atividade AgOes para minimizagao dos
riscos
Alto e Atendimento e Permanecer com os

realizado pela equipe
nos diversos ambitos
pelos quais é
responsavel ao
publico exteno e
interno a UnB;

atendimentos por
meio de e-mail,
plataforma TEAMS,
Lives, faceboock;
instagram, pagina
virtual oficial da DDS
alimentada pela
CoAd; plataforma SEl,
SIGAA, plataforma
office 365.0 uso de
telefone e whatsApp

serd de uso
discricionario do
servidor.

e Os servidores

permanecerdo com
as atividades de




rotina remotamente.
Dentre as atribuicoes
a serem realizadas a

distancia, estdo:
andamentos de
processos SEl,
respostas as

demandas por e-
mail, atendimentos
online pelo FaceBook
e, videoconferéncia,

organizacao das
planilhas de
controle e
acompanhamentos

de dossiés da

Ouvidoria, contatos
telefénicos, registros
e acompanhamentos
de ordens de
Servigos.

Moderado

Atendimento
realizado pela equipe
nos diversos ambitos
pelos quais é
responsavel ao
publico exteno e
interno a UnB;

Permanecer com os
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

serd de uso
discriciondrio do
servidor.

Os servidores

permanecerdo com
as atividades de
rotina remotamente.
Dentre as atribui¢des
a serem realizadas a

distancia, estdo:
andamentos de
processos SEl,
respostas as

demandas por e-
mail, atendimentos
online pelo




FaceBook,
videoconferéncia,

organizacao das
planilhas de
controle e
acompanhamentos

de dossiés da
Ouvidoria, contatos
telefénicos, registros
e acompanhamentos
de ordens de
Servigos.

Baixo

Atendimento
realizado pela equipe
nos diversos ambitos
pelos guais é
responsavel ao
publico exteno e
interno a UnB;

Permanecer com os
atendimentos
online  (SEl, e-mail,
FaceBook);

Os servidores que

nao estiverem
escalados para
atendimentos
presenciais

permanecerdao com
as atividades de
rotina remotamente.

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

demandas por e-
mail, atendimentos

online pelo
FaceBook,
videoconferéncia,
organizagao das
planilhas de
controle e
acompanhamentos
de dossiés da

Ouvidoria, contatos
telefénicos, registros
e acompanhamentos
na emissao  dos
pareceres guando
solicitados.
Realizacao de
estudos




socioeconémico.
Quando for necessdrio o
comparecimento presencial:

Os servidores devem
encaminhar a chefia imediata
as auto declaragoes

disponibilizadas pelo DGP nos
casos de:

e Doengas
preexistentes
cronicas ou graves ou
de imunodeficiéncia;

e Responsaveis  pelo
cuidado de uma ou
mais pessoas com

suspeita ou
confirmacgao de
diagndstico de

infeccdo por Covid-
19, desde que haja
coabitacao;

e Com filhos em idade
escolar ou inferior e
gue necessitem da
assisténcia de um dos
pais, sendo que caso
ambos os pais sejam
servidores ou
empregados publicos
a hipdtese acima sera
aplicdvel a apenas
um deles.

A COAE\DDS deverd
disponibilizar os materiais de
higienizacdo em quantidade
suficiente, tais como:
sabonete liquido para
lavagem das maos, alcool
70%, toalhas de papel,
mascaras e luvas, sendo de
uso obrigatério.

e Deverao ser
anexados  cartazes
com orientagdes

gerais com base na
Organizacao Mundial
de Saude, Ministério
de Saude e Decanato
de Gestdo de Pessoas
(DGP/UnB) afim de
orientar 0s




10.

protocolos de
seguranga a serem

seguidos:
Lavagem das  maos
frequentemente com

agua e sabonete liquido
por pelo menos 20
segundos, respeitando os

5 momentos de
higienizagao;
Disponibilizagao de

alcool gel 70% para
higienizacao das maos;
Evitar tocar nos olhos,
nariz e boca com as maos
ndo 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.
As janelas e portas dos
ambientes de trabalho
deverdo ficar abertas e
os servidores deverao
atentar-se aos cuidados
basicos para reducdo do
risco geral de contracdo
ou transmissao de
infeccbes  respiratérias
agudas, incluindo o novo
Coronavirus.

Os proéprios profissionais
serdo encarregados da
desinfestacdo de suas
bases de  trabalhos
(mesas, computadores,
teclados e mouses) e
objetos de escritdorio em
seus pertences;

O atendimento em sala
terd que ser realizado
com portas abertas para
arejar e com
distanciamento minimo




11.

12.

de 2 metros. Profissionais
e estudantes atendidos
por agendamento,
deverdo usar mascaras e
higienizar as mados com
alcool em gel 70% para
evitar contagio do
COVID-19;

Apds cada atendimento,
ventiladores deverdao ser
acionados para fins de
renovacdo do ar em
espacos fechados,
devendo ter intervalos de
30 minutos entre cada
agendamento ou
atendimento
espontaneo;

Em caso excepcional de
atuacdo em mediacgOes
de conflitos ou
atendimentos em grupo,
sO poderdo ocorrer em
area aberta, sendo que

todos deverdo
permanecer com
mdscaras e manter o

distanciamento minimo
de 2m;

OBS: Antes do retorno presencial ou semipresencial ao trabalho todos os servidores da COADE

foram submetidos a um questiondrio que contem informagdes pertinentes para a retomada,

quando as condi¢bes sanitarias permitirem.

Possui Cuida de Possui Qual a Qual a Ja foi
Nome DN Idade doencga pessoas filhos modalidad | idade dos | acometido
Completo e Cronica com + de em ede filhos? pela
Funcao grave? 60 anos? idade ensino? Covid19?
Qual? escolar?
Adelina Almeida | 29/04/1986 | 34 N3o N3o N3o XXX XXX N3o
Moreira de
Araujo:
Assistente Social
Alexandra de | 05/07/1981 | 39 N3o N3o N3o XXX N3o
Souza Trivelino:
Assistente Social
Aline lone | 09/01/1980 | 41 Asma Sim Sim Misto 9, 12, 15 | N3o
Miranda do e 16 anos
Nascimento de
Carvalho:




Assistente Social

Analice Dantas | 29/08/1971 | 49 Rinite N3o Sim Misto 12 anos N3o
Santos: alérgica e
Assistente Social alergia a

medicam

entos.
Camila Rafaelle | 13/11/1989 | 31 Nao Nao Sim Misto 5 anos Nao
Santiago
Pereira:
Assistente Social
Daniela Gomes | 27/02/1990 | 30 Nao Nio N3o XXX N3o
de Farias:
Assistente Social
Dayane 26/12/1985 | 35 Nao Nio Sim Remota Recém- N3o
Cavalcante de nascido, 8
Abreu: Técnica e 10 anos
em Assuntos
Educacionais
Etiene de Sousa | 20/05/1991 | 29 N3o N3o N3o XXX XXX N3o
Lima de
Oliveira:
Assistente Social
Flavia Alves da | 16/04/1982 | 38 Enxaquec | Ndo N3o XXX XXX N3o
Silva: Pedagoga a
Inara Linn | 27/10/1958 | 62 Hipertens | N3o N3o N3o XXX Sim
Maracci: do e em
Psicéloga tratament

o

Oncoldgic

o
Marcia Costa | 09/06/1976 | 44 Hipertens | N3o N3o N3o N3o
Sant’Ana: ao
Assistente Social
Rayra 12/01/1988 | 33 N3o N3o N3o N3o N3o
Fernandes
Martins:
Assistente Social
Sanzia 13/04/1980 | 40 Asma N3o N3o N3o N3o N3o
Fernandes
Barroso:
Assistente Social
Tamara Miranda | 15/08/1977 | 43 Obesidad | Sim Sim Remota 15e 18 N3o
de Carvalho: e

Assistente Social

OBS: Em atencgdo ao processo SEI n? 23106.029123/2020-00 e e-mail encaminhado a todos os
servidores da Universidade em 20 de mar¢o de 2020, nos quais o Decanato de Gestao de

Pessoas (DGP) informa que servidores do grupo de risco de contagio pela doenga que

ainda estivessem executando atividades presenciais deveriam

servidores publico lotados na COAD permanecem em trabalho remoto.

interrompé-las,

todos os




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

Execugdo do Trabalho de modo remoto e presencial com base na indicagao dos riscos.

Para se considerar o retorno presencial

pleno faz-se necessario analisar o cenario

epidemioldgico e identificar nivel de risco. De acordo com a classificagdo da Organizagdo

Mundial da Saude, atualmente o Distrito Federal esta na zona de risco alto. Dessa forma, é

possivel associar com o cendrio de risco da COGEM e identificar o risco alto para a equipe.

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

semanais de forma presencial quando hd indicacdo de risco moderado. A seguir estardo

dispostas as atividades previstas em cada zona de risco e indicacdes de acdo para a execugao.

1- Atendimento aos Moradores
Risco Atividade AcOes para minimizacdo dos
riscos
Alto e Receber e registrar | Trabalho remoto:

possiveis queixas de
aglomeracoes

e  Emitir informes
orientando os
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 dlcool gel.

e Disponibilizar
protocolos de limpeza
dos ambientes para os
funcionarios e
moradores.

e Reunir e mandar SEl
Contabilizar o nudmero
de visitas externas e
pernoites dos
moradores.

e Garantir comunicagao
com os residentes da
Casa do Estudante
Universitario. Ja é
efetuado através dos e-

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 serd de uso
discricionario do servidor;
contato telefoénico da diregado
e coordenadores junto as
instancias institucionais.




mails da coordenacao,
ligacdes e
presencialmente.
Providenciar dispensers
de dlcool gel em pontos
estratégicos e também
nos espacos coletivos. E
necessario realizar
processo de compras
por meio da Diretoria
DDS e a
disponibilizacdo/autoriz
acao orcamentdria do
DAC. Para manter os
dispensers abastecidos
também é preciso essa
atuacdo da DDS e DAC.

Moderado

Receber e registrar
possiveis queixas de
aglomeracoes

Emitir informes
orientando os
moradores/estudantes

sobre normas

preventivas da COVID-
19.

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

Reunir e mandar SEl
Contabilizar o nudmero
de visitas externas e
pernoites dos
moradores.

Garantir comunicacao
com os residentes da
Casa do Estudante
Universitario. Ja é
efetuado através dos e-
mails da coordenacao,
ligacdes 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 serd de uso
discricionario do servidor;
contato telefoénico da diregado
e coordenadores junto as
instancias institucionais.
Comunicag¢ao Direta com a
representagao dos
moradores da casa Vvia
telefone, WhatsApp e
plataforma TEAMS.

Quando for extremamente
necessario serdo

realizados plantdes
presenciais semanais da
equipe de coordenagdo com
vistas a:

e Planejamento e
execuc¢do das acgdes;

e Notificacdo de
moradores;

e Vistoria predial para
consertos
necessarios na

estrutura fisica.




presencialmente.
Providenciar dispensers
de dlcool gel em pontos
estratégicos e também
nos espagos coletivos. E
necessario realizar
processo de compras
por meio da Diretoria
DDS e a
disponibilizacdo/autoriz
acao orcamentdria do
DAC. Para manter os
dispensers abastecidos
também ¢é preciso essa
atuacdo da DDS e DAC.

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

Baixo

Receber e registrar
possiveis queixas de
aglomeragoes

Emitir informes
orientando 0s
moradores/estudantes

sobre normas

preventivas da COVID-
19.

Recomendar
distanciamento social,
etiqueta  respiratodria,
obrigatoriedade do uso
de mascaras nos
ambientes comuns e
uso de dlcool gel.
Disponibilizar
protocolos de limpeza
dos ambientes para os
funcionarios e
moradores.

Reunir e mandar SEl
Contabilizar o nudmero
de visitas externas e
pernoites dos
moradores.

Garantir comunicacao
com os residentes da
Casa do  Estudante
Universitario. Ja é
efetuado através dos e-
mails da coordenacao,
ligacdes e
presencialmente.
Providenciar dispensers
de dlcool gel em pontos

Trabalho remoto:

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

O wuso de telefone e
whatsApp serd de uso
discricionario do servidor;
contato telefénico da direcdo
e coordenadores junto as
instancias institucionais.
Quando for de extrema
necessidade havera
realizacdo de atendimentos
presenciais didrios da equipe
de coordenagao com vistas a:

e Planejamento e
execucao das agoes;

¢ Notificagdo de
moradores;

e Vistoria predial para
consertos
necessarios na

estrutura fisica.

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




estratégicos e também
nos espagos coletivos. E
necessario realizar
processo de compras
por meio da Diretoria
DDS e a
disponibilizacdo/autoriz
acao orcamentdria do
DAC. Para manter os
dispensers abastecidos
também é preciso essa
atuacdo da DDS e DAC.

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

Riscos Atividades Acbes para minimizacao dos
riscos
Alto e Producdo de | Trabalho remoto executado
relatdrio  especifico | em sistemas préprios para
para os oOrgdos de | atendimento das demandas
controle; conforme disponibilizados via
e Produgio de | online  por orgdos de
relatdrios de gestdo; | controle;
e Atendimento a | Atendimento  online  via
demandas referentes | sistema SEI;
a elaboracdo de | Atendimento online via e-
relatérios sobre a | mail institucional e e-mails
ocupacdo das vagas | dos servidores da equipe-
na casa. para responder as
e Atendimento a | necessidades  demandadas
demandas de dados | Pelos estudantes.
e informagbes das
outras coordenacgées
da DDS.
Moderado e Produgdo de | Trabalho remoto executado

relatério  especifico
aos drgaos de

controle;
e Producgao de
relatérios de gestao;
e Atendimento a

demandas referentes
a elaboracdao de
relatérios sobre a
ocupacdao das vagas
na casa.

e Atendimento a
demandas de dados
e informagbes das

outras coordenagbes

em sistemas préprios para
atendimento das demandas
conforme disponibilizados via
online por Orgdos 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.

Realizacdo  de plantdes
presenciais. Quando for de




da DDS.

extrema necessidade, da
equipe de coordenagdo com
vistas a:

e Planejamento e
execucao das acgoes;

e Notificacdo de
moradores;

e Vistoria predial para
consertos
necessarios na

estrutura fisica.

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

Baixo

e Producdo de
relatério  especifico
aos 6rgaos de

controle;
e Producdo de
relatérios de gestdo;
e Atendimento a

demandas referentes
a elaboracdo de
relatérios sobre a
ocupacdo das vagas
na casa.

e Atendimento a
demandas de dados
e informagbes das
outras coordenacgGes
da DDS.

Trabalho remoto e presencial
executado em  sistemas
proprios para atendimento
das demandas conforme
disponibilizados via online
por érgdos 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.

O trabalho presencial devera
observar os protocolos de
segurang¢a como a limpeza do
ambiente, limpeza das
superficies, disponibilidade
de alcool gel; escolha de
espagos arejados e
ventilados.

3-Administragao de processos internos:

Riscos

Atividades

Ac¢Oes para minimiza¢do dos
riscos

Alto

e Respostas a diversas
demandas recebidas

e com datas
estipuladas pela
Ouvidoria.

e NotificacOes e

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




informacdes aos
estudantes
Encaminhamento das
atividades geradas e
recebidas pelo
sistema SEI;

Atendimento  online via
sistema SEl;

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

Moderado

Respostas a diversas
demandas recebidas

e com datas
estipuladas pela
Ouvidoria.
Notificacdes e
informacGes aos
estudantes

Encaminhamento das
atividades geradas e
recebidas pelo
sistema SEI;

Trabalho remoto feito por:
Comunicagao e interagao
pelo FaceBook; instagram,
whatsapp; pagina oficial da
DDS; site institucional;
contato telefonico da direcao
e coordenadores junto as
instancias institucionais e
moradores da casa, uso do
SEl;  estabelecimento de
fluxos de trabalho para as
demandas internas e
externas.

Realizacdo  de plantGes
presenciais, quando for
extremamente necessario, da
equipe de coordenacdo com
vistas a:

e Planejamento e
execucao das agoes;

e Notificagdo de
moradores;

e Vistoria predial para
consertos
necessarios na

estrutura fisica.

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

Baixo

Respostas a diversas
demandas recebidas

e com datas
estipuladas pela
Ouvidoria.
NotificacOes e
informacGes aos
estudantes

Encaminhamento das
atividades geradas e
recebidas pelo

Trabalho remoto feito por:
Comunicagdo e interacao
pelo FaceBook; instagram,
whatsapp; pagina oficial da
DDS; site institucional;
contato telefonico da direcdo
e coordenadores junto as
instancias institucionais e
grupo de estudantes
atendidos pela DDS, uso do
SEl; estabelecimento de




sistema SEI;

fluxos de trabalho para as

demandas internas e
externas.
Trabalho Presencial

observando os protocolos de
seguranca estabelecidos pela
OMS

Comunicagao e interagao
pelo FaceBook; instagram,
whatsapp; pagina oficial da
DDS; site institucional;
contato telefonico da diregao
e coordenadores junto as
instancias institucionais e
grupo de estudantes
atendidos pela DDS, uso do
SEl; estabelecimento de
fluxos de trabalho para as
demandas internas e
externas.

6- Retorno dos servidores de forma presencial

Risco Atividade AgOes para minimizacdo dos
riscos
Alto e Atendimento remoto e Permanecer com os

realizado pela equipe
ao publico exteno e
interno a UnB;

e Atendimento as
demandas
apresentadas pelos
moradores da casa.

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.

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

e Os servidores
permanecerdo com
as atividades de
rotina remotamente.
Dentre as atribuicdes
a serem realizadas a
distancia, estdo:
andamentos de
processos SEl,




respostas as
demandas por e-
mail, atendimentos
online pelo FaceBook
e WhatsApp,
videoconferéncia,

organizacao das
planilhas de
controle e
acompanhamentos

de dossiés da
Ouvidoria, contatos
telefénicos, registros
e acompanhamentos

de ordens de
Servigos.

Implementagdo um
sistema de
agendamento via e-
mail, onde o}
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
administragao,

mediagdo de
conflitos e vistoria
predial para
identificacdo de
reparos.

Permanecer com os
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 sera de
uso discricionario do
servidor.Os
servidores
permanecerdo com
as atividades de
rotina remotamente.
Dentre as atribuicdes
a serem realizadas a
distancia, estdo:
andamentos de




processos SEl,
respostas as
demandas por e-
mail, atendimentos
online pelo FaceBook

e WhatsApp,
videoconferéncia,
organizacao 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 o]

estudante agenda dia
e hordario que
necessita do
atendimento por um
membro da equipe.

Baixo

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

mediagao de
conflitos e vistoria
predial para
identificacdo de
reparos.

A sala que abriga a
equipe da COGEM
devera manter as
mesas com o minimo
2m de afastamento,
com 3dlcool gel para
higienizacao das
maos, tapete
sanitizante na porta
de entrada da sala,
sendo obrigatodrio
aos servidores o uso
de mascara de
protecao;

Aferigdo da
temperatura corporal
na entrada do prédio,
higienizacao dos
calcados e as maos
ao entrar no prédio,
uso, obrigatério de
mascara de protecdo
para membros




externos a equipe;
Permanecer com os
atendimentos

online  (SEl, e-mail,
FaceBook,

WhatsApp);

Os servidores que
nao estiverem
escalados para
atendimentos
presenciais

permanecerdo com
as atividades de
rotina remotamente.

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

demandas por e-
mail, atendimentos
online pelo FaceBook
e WhatsApp,
videoconferéncia,
organizagao das
planilhas de
controle e
acompanhamentos
de dossiés da
Ouvidoria, contatos
telefonicos, registros
e acompanhamentos
de ordens de
Servigos.

As janelas e portas
deverdo ficar abertas
e os servidores e

profissionais de
portarias deverao
atentar-se aos
cuidados basicos
para reducdo do
risco geral de
contracao ou
transmissao de
infeccOes

respiratorias agudas,
incluindo o




coronavirus:

Lavar as maos
frequentemente

com agua e
sabonete liquido por
pelo menos 20

segundos,
respeitando os 5
momentos de

higienizacdo e se nao
houver agua e
sabonete, usar alcool
em gel 70;

Evitar tocar nos
olhos, nariz e boca
com as maos nao
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 lengo de
papel e jogar no lixo;
Limpar e desinfetar
objetos e superficies
tocados com
frequéncia.

A DDS deverd

disponibilizar os
materiais de
higienizacao em
quantidade
suficiente, tais
como: sabonete

liquido para lavagem
das maos, alcool
70%, toalhas de
papel, mascaras e
luvas, sendo de uso
obrigatério.

Os servidores devem
encaminhar a chefia
imediata as auto
declaragGes
disponibilizadas pelo
DGP nos casos de:

Doengas preexistentes




cronicas ou graves ou de
imunodeficiéncia;

b) Responsdveis pelo cuidado
de uma ou mais pessoas com
suspeita ou confirmacdo de
diagnéstico de infeccdo por
Covid-19, desde que haja
coabitacao;

c¢) Com filhos em idade
escolar ou inferior e que
necessitem da assisténcia de
um dos pais, sendo que caso
ambos os pais sejam
servidores ou empregados
publicos a hipdtese acima
serd aplicdvel a apenas um
deles.

Anexa se a este plano de contingéncia o Plano de Contingéncia da Casa do Estudante
Universitario de Graduac¢do 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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