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Preambulo

Trata-se do plano de contingéncia para a retomada gradual das
atividades presenciais do Decanato de Administracdo (DAF), que possui a
seguinte estrutura organizacional, estabelecida pelo Ato da Reitoria n°
1.979/2019:
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ORGANOGRAMA DO DECANATO DE ADMINISTRACAO - DAF

DECANO(A)

SECRETARIA
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CEF SEC/DGM COL cev CSD [
CEO SEC/DCO CES
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SEC/DCF ATO DA REITORA N¢1.979/2019

Fonte: http://daf.unb.br

Este documento visa definir as acdes a serem tomadas para garantir
a seguranca dos servidores e colaboradores dos diversos setores do DAF, bem
como da comunidade interna e externa que demanda os servigos do DAF, no
retorno gradual as atividades presenciais, em consonancia com o Plano Geral
de Retomada das Atividades da Universidade de Brasilia, elaborado pelo Comité
de Coordenacdo das Acdes de Recuperacdo, coordenado pelo Vice-Reitor
(VRT/CCAR).

Para tanto, foram utilizados como subsidio os documentos apensados
ao processo SEI n. 23106.035017/2021-38, em que foi nomeada Comissao
Permanente de planejamento e acompanhamento das ac¢Ges de recuperacao
para a retomada das atividades presenciais no ambito do Decanato de
Administracdo (DAF), no contexto da pandemia de Covid-19. Também foram
tomadas como referéncia as recomendacdes de salde e seguranca do trabalho
constantes do Guia de Biosseguranca da UnB, além da Instrucdo Normativa (IN)
n. 37/2021/SEGES/ME, que altera a Instrucdo Normativa n.
109/2020/SEGES/ME, as quais estabelecem orientacdes aos 0rgdos e
entidades do Sistema de Pessoal Civil da Administragéo Publica Federal - SIPEC
para o retorno gradual e seguro ao trabalho presencial.

Considerando as etapas de retomada das atividades definidas no
Plano elaborado pelo CCAR, a universidade encontra-se atualmente na Etapa 1,

D
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onde somente as atividades essenciais estdo sendo realizadas presencialmente
e todas as demais atividades académicas e administrativas estdo sendo
realizadas remotamente. Nesta fase, também esta prevista o planejamento da
transicdo para as demais etapas, em que as atividades presenciais, inclusive as
administrativas, serdo gradualmente retomadas.

Via de regra, as atividades administrativas desenvolvidas pelos
diversos setores do Decanato de Administracdo estdo entre as que tém
caracteristicas adequadas para o trabalho remoto, havendo demanda de
presencialidade apenas para o atendimento da comunidade e fornecedores e
para o atendimento das atividades essenciais, em particular no que se refere ao
Almoxarifado Central. Contudo, como orientado no Plano Geral de Retomada
das Atividades, na Etapa 2 esta previsto o retorno de até 30% das atividades
presenciais, na Etapa 3 até 50%, culminando com o retorno integral na Etapa 4.

De acordo com o Art. 3° da IN n. 109/2020/SEGES/ME, sao requisitos
minimos para retorno ao trabalho presencial:

I - melhor distribuicdo fisica da forca de trabalho
presencial, com o objetivo de evitar a concentracdo e a
proximidade de pessoas no ambiente de trabalho;

Il - flexibilizacdo dos horarios de inicio e término da
jornada de trabalho, inclusive dos intervalos
intrajornada, mantida a carga horéaria diaria e semanal
prevista em Lei para cada caso; e

Il - observancia dos protocolos e medidas de
seguranca recomendados pelas autoridades sanitarias
e locais.

Destaca-se, ainda, o disposto nos seguintes artigos da mesma IN:

Art. 5° Os servigos de atendimento ao publico deverdo
ser realizados mantendo-se o distanciamento minimo
de um metro entre o atendente e o cidaddo, com a
utilizacdo dos devidos elementos de protecdo ou
barreiras, de maneira a evitar aglomeracdes e, sempre
que possivel, estabelecer sistema de agendamento
préevio.

Art. 6° Sempre que possivel, a entrada nas
dependéncias dos 6érgaos e entidades somente sera
permitida mediante triagem, afericdo de temperatura,
com a utilizacdo de mascara de protecdo facial, de
inteira responsabilidade da pessoa, bem como o
cuidado relativo ao seu uso, armazenamento e
descarte.

Art. 9° Sem prejuizo do disposto nesta Instrucdo
Normativa, o Ministro de Estado ou autoridade méaxima
do 6rgao ou entidade podera adotar uma ou mais das
seguintes medidas de prevencao, cautela e reducao da
transmissibilidade:
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| - regime de jornada em turnos alternados de
revezamento;

Il - regime de jornada previsto na Instrucdo Normativa
n° 65, de 2020, que abranja a totalidade ou percentual
das atividades desenvolvidas pelos servidores ou
empregados publicos do 6rgao ou entidade.

§1° A adocdo de medida prevista no inciso | do caput
ocorrerd sem a nhecessidade de compensacdo de
jornada e sem prejuizo da remuneracéo.

Este plano de contingéncia estrutura as ac¢oes, define as atividades a
serem retomadas gradualmente, a metodologia, a equipe e as adaptacdes de
estrutura fisica essenciais para a saude e seguranca dos servidores e
colaboradores do DAF, quando da retomada do trabalho presencial. Além disso,
define e padroniza as acdes a serem tomadas em caso de suspeita de
contaminacao, conforme os protocolos recomendados pelo CCAR.

Em funcao da infraestrutura disponivel (especialmente que a maioria
das Diretorias do DAF nado dispde de banheiro ou pia para a adequada
higienizacdo das maos) e da necessidade de adequacdo do trabalho para
atender o disposto na IN n. 109/2020/SEGES/ME, foram sugeridas pelos
servidores algumas medidas administrativas:

A. Regime de execucdo parcial de teletrabalho, compreendendo turnos
de 6 horas presenciais ininterruptas, com rodizio entre os servidores aptos
ao retorno ao trabalho.

Esse regime de trabalho esté respaldado pela IN n. 65/2020/SEGEP/ME, Art. 3°,
Inciso VIII, que estabelece orienta¢cfes para a implantacdo do teletrabalho, o que
ja foi autorizado pelo Ministério da Educacao. Adotando-se esse regime, pode-
se manter a estrutura para atendimento ao publico, sem colocar em risco a saude
dos servidores, colaboradores e da comunidade.

B. Atendimento a comunidade interna e externa, mediante
agendamento prévio, com registro estatistico.

Nesse sentido, propde-se implementar a medida proposta no Art. 5° da IN n.
109/2020, anteriormente referido. As instrugbes para o agendamento deveréo
estar disponiveis no espaco fisico do DAF, por meio de cartazes em pontos
estratégicos, e também de forma eletrbnica, no sitio do DAF, devendo a
comunidade ser notificada por meio do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI).
Os registros estatisticos possibilitardo avaliar a necessidade de
redimensionamento da forca de trabalho presencial, sempre que necessario.
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Feitas essas consideracfes iniciais, segue-se o Plano de

Contingéncia, que esta organizado em onze secdes, segundo o roteiro
estabelecido no Guia de Biosseguranga da UnB:

10.
11.

Introducao e apresentacdo do Decanato;
Identificacdo dos espacos a serem utilizados;

Determinacdo do nimero maximo de usudrios simultaneos para cada
espaco;

Indicacdo dos responséveis pelo cumprimento das medidas de seguranca
em cada ambiente;

Identificacdo de pontos de controle para disponibilizacdo de
dispensadores de alcool em gel ou outros tipos de desinfeccéo;

Protocolo de escala de servidores para garantir a ocupacao segura dos
espacos;

Sinalizagdo no piso em locais de formacao de fila e Sinalizagcdo no piso
com indicacao de fluxo de movimentacéo;

Divulgacdo, em todo o ambiente, de informacbes de medidas de
seguranga;

Interdicdo de espagos que ndo devem ser utilizados por nao
apresentarem condi¢cdes de ado¢édo de medidas de seguranca;

Protocolos de acdo para o caso de suspeita de contaminacao;

Indicacdo dos responsaveis pelo desenvolvimento de estratégias de
promocédo da saude e atencdo a saude mental.
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1. Introducéo e apresentacao do Decanato

O Decanato de Administragcdo (DAF) atua como ordenador de
despesas e gestor financeiro, tendo como objetivos institucionais superintender,
coordenar e fiscalizar as atividades relativas a gestdo dos contratos
administrativos, licitagdes, contabilidade e financas, gestdo de materiais
(almoxarifado e patriménio) e importacdo e exportacdo de bens e servigcos da
Universidade de Brasilia, em profundo dialogo com a comunidade interna e com
os fornecedores de servicos e materiais. As Diretorias do DAF realizam as
atividades de compras (nacionais e internacionais), execucdo de despesas
(empenho, liquidacdo e pagamento), controle de patriménio e almoxarifado,
contratos administrativos, analise da conformidade processual em geral.

A Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF) tem como objetivo
coordenar a contabilidade orcamentéria, financeira e patrimonial da UnB. Foi
criada para atestar os registros da instituicdo (conformidade contabil), os
balancos e demonstracdes. E responsavel pelo cadastramento e confirmac&o
dos operadores do SIAFI, definindo os niveis de acesso ao sistema, pelo apoio
técnico contabil as areas de planejamento e por informar aos érgéos internos e
externos sobre relatérios de prestacdo de contas de convénios/contratos. Além
disso, supervisiona periodicamente a execucdo contabil e financeira das
unidades descentralizadas.

A Diretoria de Gestdo de Materiais (DGM) objetiva administrar as
atividades referentes ao almoxarifado central e subalmoxarifados, bem como as
relacionadas a gestdo do acervo patrimonial movel da UnB, inclusive seu
desfazimento, e a gestdo do catalogo de materiais. A DGM também é
responsavel por divulgar as informacdes orcamentarias relativas ao consumo de
material de uso comum em estoque, informar a DCF acerca das apropriacoes,
alteragbes e desapropriacdes no ativo permanente, dentre outras atividades
relevantes a gestdo de materiais.

A Diretoria de Compras (DCO) tem por objetivo padronizar, orientar,
analisar, executar e controlar as atividades relacionadas com as aquisi¢coes e
contratacdes de servicos, alienacdes, concessoes, permissdes e locacdes no
ambito da UnB, na forma das modalidades de licitagdes definidas na legislacao.
Cabe, ainda, a DCO propor a elaboracgéo e alteracdo de normas internas acerca
dos procedimentos de licitacdo e contratacdo direta; estabelecer formas de
monitoramento e acompanhamento dos enquadramentos de licitacdo e de
contratacdo direta, apoiar a elaboracdo das politicas de gestdo de riscos nas
compras e contratacdes, dentre outras atribuicoes.

A Diretoria de Contratos Administrativos (DCA) faz a gestdo dos
contratos administrativos da UnB, para maior celeridade e eficiéncia
administrativa contratual, com consequente melhora na prestacao de servigos
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aos alunos, professores, servidores e comunidade. Cabe principalmente a DCA
apoiar o planejamento das contratacdes administrativas e a gestao da execucéo
e fiscalizacdo, adotando acdes de penalizagéo aos fornecedores inadimplentes
nas contratacdes administrativas firmadas pela UnB.

A Diretoria de Importacédo e Exportacao (DIMEX) tem por objetivo
padronizar, orientar, analisar, executar e controlar as atividades relacionadas a
importacdo de bens, materiais de consumo e servicos, recebimento de doac¢fes
do exterior, admissdo temporaria de equipamentos no Brasil, exportacao
temporaria e definitiva, além de tratar dos processos de pagamento de
publicacdes de artigos cientificos em periddicos internacionais, inscricbes em
eventos internacionais e anuidades em associacfes de classes internacionais,
destinadas a pesquisa, ao desenvolvimento e ao ensino na UnB, conforme
legislacédo vigente.

A Diretoria de Analise e Conformidade Processual (DACP) objetiva a
analise da conformidade dos processos quanto ao cumprimento das leis e
normas internas, mitigando o risco relacionado as a¢des sob responsabilidade
do DAF. Cabe, também, a DACP, assessorar o DAF em assuntos relacionados
a sua competéncia, bem como realizar a gestdo dos processos de concessao de
diarias e passagens e o acompanhamento do Contrato de Gestao n. 004/2013,
entre a Universidade de Brasilia e a Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares
(EBSERH), para a gestédo do Hospital Universitario (HUB).

Ainda quanto a estrutura do DAF, registra-se a Secretaria, que faz a
gestdo da agenda da Decana e do pessoal lotado no DAF e da suporte as
Diretorias, e a Assessoria, que analisa os processos tramitados pelo DAF, em
particular aqueles que envolvem a Auditoria Interna a Procuradoria Federal junto
a UnB, responde os processos vindos de 6rgaos externos e do Gabinete da
Reitoria e subsidia a Decana nas tomadas de decisé&o.

Com respeito as atividades desenvolvidas, ressalta-se que o DAF, em
geral, ndo exerce atividades finalisticas essenciais para o funcionamento da
Universidade. Entretanto, algumas atividades da DGM configuram excecao a
regra, uma vez que essa Diretoria tem a atribuicdo de abastecer as unidades da
Universidade que estejam com atividades presenciais, além de ser responsavel
pela distribuicdo dos materiais de combate & Covid por todo o campus. A
Diretoria de Importacdo e Exportacdo (DIMEX), por sua vez, realiza atividades
presenciais essenciais sob demanda, no que tange ao desembaraco
alfandegario, retirada e entrega das cargas recebidas pela Universidade. Essas
atividades vém sendo desenvolvidas de forma presencial, tendo em vista a
impossibilidade da realizacado remota desses servicos.
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2. ldentificacdo dos espacgos a serem utilizados

Segue breve descricdo dos ambientes fisicos dos diversos setores do
DAF, bem como recomendagdes de adequacéo da infraestrutura.

A. Espaco da Secretaria, Assessoria e Sala da Decana

A Secretaria Administrativa possui um ambiente com 12,68 m?, com
uma entrada principal que permite a circulagéo para a sala da Decana ou para a
sala da assessoria. O espaco fisico ndo dispde de janelas e o ambiente néo
conta com uma boa circulacdo de ar, pois as portas das salas da Decana e da
Assessoria costumam permanecer fechadas. Ha circulagéo de ar mecanica, por
meio de um aparelho de ar condicionado.

A sala da Decana tem 32,60 m2, com entrada principal pela secretaria. O espaco
fisico possui 3 janelas, sendo que apenas uma possui abertura para circulacéo
de ar. A sala tem banheiro privativo, que ndo possui ventilacdo, e conta com um
aparelho de ar condicionado.

A sala da Assessoria possui 19,75 m2, conta com trés estacdes de trabalho e
trés janelas grandes, mas somente uma delas pode ser aberta, de maneira
parcial. A sala ainda apresenta duas portas, que servem para a entrada/saida de
pessoas oriundas da secretaria ou da DACP/CCP. O espaco da Assessoria
somente podera ser utilizado em sua integralidade, apds as providéncias
necessarias para tornéa-lo seguro, como aquisi¢ao de ventiladores e conserto das
janelas.

Para a retomada das atividades, a Secretaria propde o0 acesso de pessoas
apenas com uso de mascaras, respeitando o distanciamento de um metro e meio
entre as pessoas, a instalacdo de um balcdo de atendimento para restringir o
fluxo entrada, a abertura de guiché para a area externa ao DAF, a aquisicao de
dois ventiladores de teto, instalacéo de totem e uso de fitas para isolamento e
demarcacado do espago, caso necessario.

B. Espaco da Diretoria de Anélise e Conformidade Processual (DACP)

A DACP é localizada em sala anexa a da Assessoria do DAF. O local tem 36,13
m2 e abriga a Coordenadoria de Controle Processual (CCP) e a Coordenadoria
de Acompanhamento da Gestdo do Hospital Universitario de Brasilia
(CoAG/HUB), que contam com 11 (onze) servidores. Para a adequacao desse
ambiente ao trabalho presencial, sugere-se retirar o condicionador de ar
instalado na janela para possibilitar a abertura das 2 (duas) janelas no fundo da
sala, bem como abrir uma outra janela ao lado da porta de entrada da CCP, de
modo a proporcionar o aumento de ventilagcdo no espaco. Sugere-se também a
instalagao de ventiladores.
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A DACP esté vinculada, ainda, a Coordenadoria de Controle de Viagens (CCV),
com 02 (dois) servidores, a qual esta localizada em uma sala no subsolo do
prédio da Reitoria, com 20 m?, dividida em dois ambientes. Para esse espaco,
sugere-se a aquisicao de dois ventiladores e a restricao da entrada de terceiros
nao autorizados, para evitar a circulagéo de pessoas no ambiente, tendo em vista
a impossibilidade de abertura de portas e janelas.

C. Espaco da Diretoria de Contratos Administrativos (DCA)

O espaco fisico da DCA esta estabelecido no prédio da Reitoria, na razao de 72
m2 no andar térreo para 20 (vinte) servidores e 16 m2 no segundo pavimento
para 4 (quatro) servidores da Coordenacédo de Contratos Especiais (CES).

Mantendo-se esse quantitativo de servidores, 0S espagos apresentam um
distanciamento de 0,9m e 1m, respectivamente, entre os servidores, sem levar
em consideracdo o mobiliario.

Propbe-se a suspensdo temporaria do funcionamento da CES/DCA, por
localizar-se dentro do espaco fisico da Diretoria de Compras (DCO), sendo o
escalonamento da forca de trabalho da DCA distribuido totalmente no térreo.

D. Espaco da Diretoria de Compras (DCO)

O espaco fisico da DCO e dividido em 5 (cinco) salas, além da area de secretaria,
onde se encontra o filtro de 4gua e a impressora, de uso comum de todos os
servidores. O detalhamento € o seguinte:

o Diretoria: 15,2 m?, sala com janelas, ar-condicionado, 1 servidor;

o Coordenadoria de Licitacbes (COL): 39,4 m?, sala com janelas, 2
aparelhos de ar-condicionado, 8 servidores.

o Coordenadoria de Andlise e Instrucdo Processual (CAIP): 39,22 mz, sala
com janelas, acesso ao telhado, 1 aparelho de ar condicionado, 8
servidores;

o Coordenadoria de Compras (CCO): 39,5 m?, sala com janelas, 1 aparelho

de ar condicionado, 7 servidores;

o Secretaria e area comum: 11,48 m?, sala com janela, 1 aparelho de ar
condicionado, 1 servidor.

Sugere-se a instalacdo de ventiladores nas salas para maior circulacéo do ar.
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E. Espaco da Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF)

No que tange a DCF, o espaco fisico € composto por 9 (nove)ambientes,
excluidos os dois banheiros e as areas de circulagdo. Os nove ambientes podem
ser detalhados da seguinte forma:

o Secretaria: 12,9 m?, sala sem janela, 3 servidores;
o Diretoria: 11,11 m?, sala com janelas, ar condicionado, 1 servidor;
o Coordenadoria de Anélise Contabil (CAC): 10,16 m?, sala com janelas, ar

condicionado, 2 servidores;

o Coordenadoria de Exame e Prestacdo de Contas (CEPC): 25,93 m?, sala
com janelas, ar condicionado, 4 servidores;

o Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria (CEO): 25,92 m?, sala com
janelas, ar condicionado, 5 servidores;

o Coordenadoria de Informagdes Contabeis (CIC): 21,00 m2, sala com
janelas, ar condicionado, 5 servidores;

o Coordenadoria de Execucéo Contabil (CEC): 39,00 m?, sala com janelas,
ar condicionado, 8 servidores;

o Coordenadoria de Execucédo Financeira (CEF): 32,56 m?2, sala com
janelas, ar condicionado, 10 servidores.

o Copa: 7,94 m?, sem ventilagdo, uso comum.

Dos nove ambientes da DCF, excluidos os banheiros e as areas de circulacao,
7 (sete) necessitam de intervencao de baixa complexidade e 2 (dois) necessitam
de intervencédo de alta complexidade. Como a sala da secretaria e a copa nao
possuem janelas ou ventilacéo, elas deverao ser interditadas. Os servidores da
Secretaria serdo alocados na sala da CAC, em esquema de revezamento. Nos
ambientes que necessitam de intervencdes de baixa complexidade, deveré ser
observada a ocupacdo maxima permitida com o afastamento social de 1,5 m
entre as pessoas.

F. Espaco da Diretoria de Gestao de Materiais (DGM)
A area fisica da DGM localiza-se no prédio do AlImoxarifado Central.

A sala da Coordenacdo de Patrimonio (PAT) tem 45 m2 e duas portas, além de
trés janelas, ocupando metade da altura da parede de 7,5 m2 e cerca de 3 m de
comprimento no total. Todas as janelas abrem parcialmente.

A sala da Coordenacédo de Almoxarifado (ALM) possui uma area de cerca de 22
m2, trés portas, duas janelas com metade da altura da parede e cerca
de 2 metros de comprimento no total, também de abertura parcial.

D
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A Divisado e Material de Consumo (DCM) possui 12,5 m2 e duas janelas com 2
metros, as quais abrem parcialmente. A Divisdo de Recolhimento, Redistribuicdo
e Mudanca (DRM) apresenta dimensdes e caracteristicas semelhantes.

A secretaria administrativa possui em torno de 7,5 m2 de area, com uma janela
de abertura parcial e 1,5 m de comprimento. A sala do Diretor possui uma area
de 3,75 m?, sem janelas.

Os locais descritos a seguir sdo areas de uso comum e/ou fluxo temporario:

. Copa: 3,75 m?, 1 janela.

. Banheiro Feminino: 2,5 m?, janelas pequenas em uma parede.

. Banheiro Masculino: 3,75 m?, janelas pequenas em uma parede.
. Estoque: 135 m?, janelas pequenas.

. Copa da DRM: 5 m?, sem janelas.

. Banheiro 1 da DRM: 2,5 m?;

. Banheiro 2 da DRM: 2,5 m?;

. Deposito: Em torno de 170 m?;
. Deposito Interno: 30,5 m?;

. Galpao ALM: 135 m2,

Recomenda-se a instalagdo de uma mesa no corredor externo, para realizacéo
das refeicdes dos servidores e colaboradores. Além disso, é recomendada a
instalacéo de aparelhos microondas na copa, na DRM e na sala do PAT.

G. Espaco da Diretoria de Importacao e Exportacdo (DIMEX)

A DIMEX divide-se em dois espac¢os: um saldo principal com aproximadamente
32 m2 e a sala de direcdo, com aproximadamente 7 m2. O espaco fisico conta
com duas janelas operacionais no espaco principal e outras duas na sala do
diretor.

Sugere-se a aquisicdo de ventiladores para amenizar o calor e aumentar a
circulacdo de ar. Ressalta-se a necessidade de adaptacdo do layout atual para
proporcionar maior espacamento entre os colaboradores. Pretende-se instalar
um balcéo de atendimento préximo a entrada, criando-se um hall para recepcao
e atendimento ao publico.
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3. Determinacdo do nUmero maximo de usuarios
simultaneos para cada espaco

A andlise dos espacgos a serem utilizados foi feita conforme as
orientacdes do Guia Metodolégico para Avaliacdo dos Ambientes, elaborado
pelo Grupo de Trabalho designado pelo CCAR.

Espaco Ocupacdo méaxima | Area (M?) | Classificacéo
com afastamento
social (1,5m)

Sala da Decana 1 32,60 A

DAF/Secretaria 1 12,68
DAF/Assessoria 1 19,75 B
DACPICOAGHUB 3 B3 | B
DACP/CCV 1 43,51 C
DCA (térreo) 18 72 A
DCA (2° pavimento) 4 16,52 C
DCO/Diretoria 1 15,2 A
DCO/COL 2 39,4 A
DCO/CAIP 2 42,31 B
DCO/CCO 2 39,80 A
DCO/Secretaria 1 11,48 A
DCO/Area de circulacio 3 19,71 B
DGM/Copa 1 3,75 B
DGM/Banheiro Fem 1 2,5 B
DGM/Banheiro Masc 1 3,75 B
DGM/PAT 4 45 B
DGM/ALM 3 22 B
DGM/Secretaria 1 7,5 B
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DGM/DMC 3 12,5 B
DGM/Estoque 2 135 C
DGM/DRM 3 12,5 B
DGM/DRM/Copa 1 5 C
DGM/DRM/Banheiro 1 1 2,5 C
DGM/DRM/Banheiro 2 1 2,5 C
DGM/ALM/Depasito 4 170 B
DGM/ALM/Dep. Interno 2 30,5 C
DGM/ALM/Galpéao 5 135 B
DCF/Direcao 1 11,11 A
DCF/CEPC 2 25,93 A
DCF/CIC 2 21 A
DCF/CEO 2 25,92 A
DCF/CAC 1 10,16 A
DCF/Tesouraria 3 32,56 A
DCF/CEC 3 39 A
DCF/Secretaria 1 12,9 C
DCF/Copa 1 7,94 C
DIMEX/Direc¢éo 1 7 A
DIMEX/Sala comum 2 32 A
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4. Indicacao dos responsaveis pelo cumprimento das
medidas de seguranca em cada ambiente

Levando em consideracdo a dispersao espacial dos ambientes fisicos

ocupados pelo Decanato de Administracdo e a inviabilidade de centralizar a
fiscalizagcdo acerca do cumprimento das medidas de seguranca em cada
ambiente, foram definidos os responsaveis conforme segue:

as servidoras Magna Valéria de Souza Gomes e Flavia da Cruz Santos
serdo responsaveis pelo cumprimento das medidas de seguranca na
Secretaria e na sala da Decana do DAF.

o servidor Jeremias Pereira da Silva Arraes, Assessor do DAF sera o
responsavel pelo cumprimento das medidas de seguranca na sala da
Assessoria;

a servidora Gabriela Pereira Cota, Diretora da DACP sera responsavel
pelo cumprimento das medidas de seguranca na CCP e na CoOAG/HUB e
os servidores Luiz Henrique Peixoto e Erdinando da Silva Machado, na
CCV;

nas demais Diretorias, as areas comuns estardo sob responsabilidade
dos Diretores e, em cada Coordenacdo, a responsabilidade sera do
respectivo Coordenador.
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5. Identificacao de pontos de controle para disponibilizacao
de dispensadores de alcool em gel ou outros tipos de
desinfeccao

Visando garantir que todos os envolvidos no processo de retorno
gradual as atividades presenciais possam realizar suas atividades da forma mais
segura possivel, deve-se providenciar a instalagdo dos itens abaixo listados em
cada espaco fisico.

A. DAF/Secretaria

o Totem proximo a entrada principal, logo apés o guiché (a ser aberto);

o Dispensador de alcool em gel ao lado das portas que ligam a sala da
Assessoria as salas da Decana e da Assessoria;

o Placa acrilica no guiché;

o Termdmetro digital para medicdo da temperatura;

o Tapete sanitizante na porta de entrada da Secretaria;

o Recipiente de alcool em gel em cada mesa de trabalho da Secretaria.

B. DAF/Assessoria

o Dispensador de alcool gel ao lado da porta que liga a sala da Assessoria
a DACP/CCP;

o Recipiente de alcool em gel em cada mesa de trabalho.

C. Diretoria de Analise e Conformidade Processual (DACP)

o Dispensador de alcool em gel na entrada da sala;

o Dispensador de alcool em gel do lado direito da porta de entrada da CCV;

o Tapete sanitizante na porta de entrada da CCV.

D. Diretoria de Contratos Administrativos (DCA)

o Totem de alcool em gel nas proximidades do guiché;

o Recipiente de alcool em gel em cada mesa de trabalho.

E. Diretoria de Importagcéo e Exportacao

o Totem de alcool em gel préximo a entrada principal;

o Tapete sanitizante préximo a entrada do balcdo de atendimento.
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Diretoria de Compras (DCO)
Tapete sanitizante para a entrada de cada coordenacéo e da Diretoria;
Placa de acrilico em cada mesa de trabalho;

Dispensador de alcool em gel no ambiente de circulacdo da secretaria e
em cada Coordenacéo;

Dispensador de papel toalha no ambiente de circulagéo da secretaria e
em cada secretaria.

Diretoria de Gestéao de Materiais (DGM)

Dispensadores de &lcool em gel na entrada dos seguintes locais: copa e
banheiros; PAT, ALM e Secretaria; DCM; Estoque; DRM; Depdsito
Interno;copa da DRM; banheiro da DRM; Galpao (duas entradas);

Totem de alcool em gel na entrada do Almoxarifado Central (ap6s a
guarita).

Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF)

Tapete sanitizando e dispensadores de &alcool em gel na entrada da
CEC e Secretaria e da CEF,;

Dispensadores de alcool em gel em cada coordenacéao;
Dispensadores de sabonete liquido no banheiro;

Totem de alcool em gel préximo a impressora comum.

DB UnB [DAF



6. Protocolo de escala de servidores para garantir a
ocupacao segura dos espacgos

Seguindo as recomendag6es de melhores préticas para segurancga no
ambiente de trabalho conforme Guia de Biosseguranca, a escala de trabalho
sera realizada utilizando o conceito de bolhas. Assim, 0s servidores serao
divididos em grupos, com base na ocupacdo dos espacgos citados neste
documento.

A escala de trabalho presencial para cada conjunto de servidores sera
semanal, com regime de execucdo parcial do trabalho remoto. Cada
coordenacdo devera definir, quando do retorno as atividades, os grupos de
servidores que irdo realizar o trabalho presencial em turnos de 6 horas diarias,
complementando a jornada de trabalho de forma remota. Tal medida visa evitar
que os servidores facam as refeicbes em ambiente de trabalho, fato este que os
obrigariam a utilizar a copa, classificada como insalubre, conforme categorizacao
ja informada.

Entende-se que, com a criacdo das bolhas (grupos de servidores) e a
implementacéo do regime de execucao parcial de trabalho remoto, a retomada
gradual do trabalho presencial estard garantida, concomitantemente com o
respeito ao direito a vida e as normas de seguranca e higiene necessarias para
a manutencéao da saude.
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7. Sinalizacao no piso em locais de formacao de fila e
sinalizacao no piso com indicagé&o de fluxo de
movimentacao

Em todos os espacos fisicos do Decanato sera utilizada sinalizacao
de piso indicando o distanciamento minimo de 1,5 m em relagéo a cada estacao
de trabalho, de forma a garantir que cada colaborador ou pessoa a ser atendida
esteja consciente dos limites de circulacao para a realizagéo do trabalho seguro.
Além disso, algumas ac¢fes especificas precisaram ser tomadas nas Diretorias
abaixo listadas:

No espaco fisico da Diretoria de Gestdo de Materiais (DGM), que fica
no Almoxarifado Central, havera sinalizacdo de fluxo de movimentacdo no
corredor externo, bem como vigilancia sobre a circulacdo de pessoas entre 0s
ambientes.
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8. Divulgacéo, em todo o ambiente, de informacdes de
medidas de seguranca

Manter todos focados em cumprir as medidas de seguranca e
melhores praticas de higiene é um dos desafios da gestdo no tocante a garantia
de que todos possam se manter saudaveis e, consequentemente, produtivos no
retorno ao trabalho presencial.

Para melhor atingir esse objetivo, deveréo ser afixados cartazes com
informacdes gerais de cuidados relativos a pandemia, exigéncia do uso de
mascara e manutencao do distanciamento minimo em conformidade com o Guia
de Biosseguranca da UnB. A instalacéo se dara da seguinte maneira:

o mural externo e interno da Secretaria do DAF,;

o sala da Decana, Secretaria e Assessoria;

J entrada e paredes das salas de todas as Diretorias e suas Coordenagoes;
o mural externo da DACP/CCV no subsolo;

o portaria e mural da recepcdo do Almoxarifado Central;

. mural da DCM; da DRM e banheiros da DGM;

o banheiro e copa da DCF
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9. Interdicdo de espacos que ndo devem ser utilizados por
nao apresentarem condi¢cOes de ado¢cao de medidas de
seguranca

Tendo em vista a impossibilidade de garantir a correta limpeza e fluxo
de ar, as copas serdo de uso exclusivo das copeiras.

Além disso, tendo em vista a alta rotatividade de pessoas no ambiente
no qual se localiza a DCO, a forca de trabalho da DCA/CES, que atualmente
trabalha no mesmo ambiente, deverd ser transferida para a area da DCA,
localizada no térreo do prédio da Reitoria.

No que tange ao espaco no qual se localiza a DCF, a area da
secretaria serd interditada, tendo em vista a ventilacdo precaria e 0 pouco
espaco de circulagéo.

Em relacdo ao prédio do Almoxarifado, sera interditada sala de
reunifes. Além disso, a copa sera fechada.
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10. Protocolos de acao para o caso de suspeita de
contaminacao

Em caso de suspeita de contaminacdo por Covid-19, devem ser
seguidos os protocolos aprovados e divulgados pelo CCAR.

A. Servidores e Colaboradores

Todos os servidores e colaboradores devem se cadastrar no aplicativo
Guardides da Saude, para contribuir com a vigilancia ativa dos casos na UnB.

A pessoa com suspeita ou confirmagédo de contaminac¢ao deve comunicar o fato
por meio do aplicativo e, também, a sua chefia imediata (chefe de Divisao,
coordenador ou diretor), para que se possam tomar as medidas necessarias.

A pessoa deve ser afastada imediatamente das suas atividades pelo tempo
estabelecido pela Coordenacdo de Atencdo e Vigilancia da Saude (CoAVS),
vinculada a Diretoria de Atencdo a Saude da Comunidade Universitaria (DASU),
gue acompanhard os casos suspeitos e confirmados.

B. Chefia imediata

Ao ser notificada de um caso suspeito, a chefia imediata devera registrar o caso

junto a DASU/CoAVS e aguardar as informacbes referentes ao
acompanhamento do caso.

Paralelamente, a chefia deve isolar o local de trabalho da pessoa com suspeita
ou confirmacéo de Covid, bem como realizar o afastamento administrativo (via
SIG-RH) de todos os servidores que atuam no setor. Havendo colaboradores
terceirizados que frequentam o local, eles também devem ser afastados e a
empresa, comunicada.

A informacdo sobre o afastamento administrativo dos servidores devera ser
comunicado a Diretoria de Saude e Qualidade de Vida no Trabalho do Decanato
de Gestéo de Pessoas (DGP/DSQVT), para as providéncias subsequentes.

Em caso de suspeita ou contaminacao de colaborador terceirizado, as mesmas
providéncias de isolamento do local e afastamento administrativo dos servidores
e demais colaboradores devem ser tomadas, e a DCA deve ser notificada, para
informar & empresa.

O local de trabalho da pessoa com suspeita ou contaminacéo de Covid devera
permanecer isolado até a proxima rotina de limpeza, a ser realizada pela
empresa que presta esse servico a UnB. Apds a limpeza, o local podera ser
liberado e as pessoas poderéo voltar ao trabalho, caso nao haja recomendacéo
em contrario, por parte da DASU/CoAVS.
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11. Indicacao dos responsaveis pelo desenvolvimento de
estratégias de promocdo da saude e atencdo a saude
mental

Todos os Diretores e Coordenadores do DAF serdo responsaveis pela
promocdo da saude nos seus respectivos setores, bem como fardo o
acompanhamento e monitoramento, na medida do possivel, da saude fisica e
mental dos servidores e colaboradores do setor.

Havendo necessidade, a DASU podera ser acionada.

Periodicamente, serdo repassadas informacdes Uteis acerca dos
temas das acfes de apoio psicolégico e promoc¢ado de saude realizadas pela
DASU, as quais podem ser obtidas nos respectivos enderecos eletrénicos:

o Apoio psicolégico: http://dac.unb.br/atividades-dasu/apoio-psicologico;
o Promocdo da saulde: http://dac.unb.br/atividades-dasu/promocao-da-
saude.
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Anexos

Tabela 1 — Quantitativo de servidores classificados em grupo
de risco

| Resposta

Pergunta N&o se N&o Tota

Sl | s aplica Respondeu I

1.0 servidor(a) tem Idade igual ou superior

a sessenta anos? 6 106 0 0 112

2.0 servidor(a) possui cardiopatias graves
ou descompensadas (insuficiéncia
cardiaca, infartados, revascularizados,
portadores de arritmias, hipertenséo arterial
sistémica descompensada) e
miocardiopatias de diferentes etiologias
(insuficiéncia cardiaca, miocardiopatia
isquémica)?

8 104 0 0 112

3.0 servidor(a) possui pneumopatias
graves ou descompensados (dependentes
de oxigénio, asma moderada/grave,
DPOC)?

6 106 0 0 112

4.0 servidor(a) possui Imunodepressao e
imunossupressao (transplantado, HIV, 2 110 0 0 112
doencas reumaticas, cancer, etc.)?

5.0 servidor(a) possui doencas renais
crdnicas em estagio avancado (graus 3,4e | O 112 0 0 112
5)?

6.0 servidor(a) possui doengas
cromossdmicas com estado de fragilidade
imunoldgica (cancer, sindrome de down,
diabetes, etc.)?

3 108 0 1 112

7.0 servidor(a) possui heoplasia maligna

(exceto cancer ndo melandtico de pele)? 0 111 0 1 112

8.0 servidor(a) possui doengas
hematoldgicas (incluindo anemia falciforme 0 112 0 0 112
e talassemia)?

9.A servidora é Gestante e/ou lactante? 5 103 3 1 112

10.0 servidor(a) € pai, mée, padrasto ou
madrasta que possuam filhos ou
responsaveis que tenham a guarda de
menores em idade escolar ou inferior, nos
locais onde ainda estiverem mantidas a
suspenséo das aulas presenciais ou dos 24 88 0 0 112
servicos de creche, e que necessitem da
assisténcia de um dos pais ou guardiao, e
gue ndo possua cdnjuge, companheiro ou
outro familiar adulto na residéncia apto a
prestar assisténcia?

11. O servidor(a) coabita com idosos ou
pessoas com deficiéncia e integrantes do 44 67 0 1 112
grupo de risco para a COVID-19?

12.A pessoa do grupo de risco o qual

coabita ja foi vacinada? 21 33 20 32 112
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13.0 servidor utiliza meio de transporte

publico para trabalhar? 36 5 0 L 112

14.Mesmo com alguma restricao é do
interesse do servidor retornar gradualmente | 12 60 14 26 112
ao trabalho presencial?

Tabela 2 — Resumo dos itens a serem adquiridos para adequar
a infraestrutura

RESERVA DO DECANATO E DIRETORIAS - COVID

EMPENHO ITEM APRESENTA;EO VOL:ME III:\IOI:::IAALL DAF DACP DCA DCF bco DGM DIMEX OESERVAQED
193 SABONETE LiQuIDO GALAO 5 LITROS 2 ALM 2 0 0 0 0 0 0 Para uso comum (r nento de dispensers)
193 ALCOOL GEL 70% FRASCO 500ML 144 ALM 6 24 24 36 24 24 6 Proporcional ao nimero de pessoas por Diretoria
193 ALCOOL LiQuIDO 70% GARRAFA 1 LITRO 39 ALM 3 6 6 9 6 6 3 Proporcional ao ndmero de pessoas por Diretoria
194 TOTEM PARA FRASCO 500ML 7 ALM 1 1 1 1 1 1 1 Para uso na entrada de cada Diretoria
195 ALCOOL GEL 70% GALAO 5 LITROS 12 ALM 0,5 2 2 3 2 2 0,5 Proporcional ao nimero de pessoas por Diretaria
196 BORRIFADOR FRASCO 1LITRO 25 ALM 2 3 5 7 4 3 2 Um por secretaria/coordenadoria de Diretoria
197 DISPENSER CAPACIDADE 800ML 17 ALM 5 2 2 3 2 2 1 Para instalagdo nas Diretorias/DAF (reserva)
198 TAPETE SANITIZANTE VINIL 10 ALM 3 1 1 2 1 1 1 |Parauso na entrada de cada Diretoria/DAF (reserva)
2020NE803199 TERMOMETRO DIGITAL MARCA FORMIS 7 ALM 1 1 1 1 1 1 1 Para uso na entrada de cada Diretoria
00 MASCARA CIRURGICA PACOTE C/ 10 260 ALM 20 40 40 60 40 40 20 Proporcional 2o nimero de pessoas por Diretoria
716 PROTETOR FACIAL UNIDADE 85 ALM 8 14 14 21 14 14 7 Proporcional ao numero de pessoas por Diretoria
2020NES03717 PROTETOR FACIAL 3D UNIDADE 30 ALM 30 A definir guando do retorno presencial
FRAGIL (ENTREGA
2020NES03718 PLACA ACRILICA 110CM UNICA PARA 1 ALM 1 A definir quando do retorno presencial
MONTAGEM)
FRAGIL (ENTREGA
2020NEB03718 PLACA ACRILICA 85 CM UNICA PARA 1 ALM 1 A definir quando do retorno presencial
MONTAGEM)
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