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1. CONTEXTUALIZACAO

O Arquivo Central (ACE) é um o6rgdo complementar da Universidade de Brasilia (UnB), instituido pela Resolugdo do Conselho
Universitdrio n. 002/2014, esta localizado no prédio multiuso |, blocos A, B e C, campus Darcy Ribeiro, Asa Norte, Brasilia-DF, é
responsavel por propor e implementar a Politica Arquivistica da UnB, pela coordenagdo do Sistema de Arquivos (SAUnB) e pelo
desenvolvimento da gestdo de documentos e sua preservagao visando facilitar o acesso e divulgagdo de informagdes registradas.

Esse escopo de atuacdo se materializa na proposi¢cdo de agdes para a comunidade universitaria e para as unidades membros do SAUNB,
na oferta de atendimento in loco para orientagdes e acompanhamento de procedimentos de gestdo de documentos, incluindo atuagado
em documentos digitais; na preserva¢do de documentos e disponibilizagdo de documentos que representam a memdria institucional e
gue auxiliem a tomada de decisdo de gestores nos diferentes niveis de atuagao na Universidade.

A estrutura do ACE é composta por 3 coordenagdes técnicas, um Apoio Administrativo e pela Dire¢do que atuam sincronicamente para
a oferta de servigos e aprimoramento das a¢Ges de gestdo e preservagdo documental. Alinhadas, discutem os impactos da Politica
Arquivistica e implementam ag¢des por meio de programas de gestao em cada linha de atuagado institucional.

O ACE também atua nos procedimentos de publicacdo oficial e em ag¢Bes de recebimento, registro e distribuicdo de documentos e
encomendas oriundas dos Correios e de transportadoras diversas para a UnB. Esse trabalho de logistica é fundamental para a completa
comunicag¢do da Universidade com estudantes, servidores, gestores, instituicGes federais e estaduais em todo o pais e fora dele.

Tendo em vista a edigdo da Resolugdo CAD n. 0051, de 22 de novembro de 2021, a atualizagdo do Plano de Retomada Geral da
Universidade de Brasilia e, consequentemente, a evolugdo para a Etapa 2 do Plano de Retomada Geral da UnB, o Arquivo Central
(ACE), vem por meio desse documento, atualizar e complementar o Plano de Contingéncia para Retomada das Atividades Presenciais
do ACE (SEI n2 5921078 - 12 versao, aprovada em dezembro de 2020).

E importante mencionar que a duracdo e o rigor das restricdes de realizacdo de atividades presenciais impostas pela pandemia do
Coronavirus se demonstraram, de certa forma, imprevisiveis. Por isso, algumas questdes abordadas no referido plano precisam, neste
momento, ser atualizadas de forma a refletir os entendimentos atuais quanto aos niveis de transmissibilidade e propagac¢do do virus.
Além disso, é preciso compatibilizar essas informagGes com o desafio de propor uma retomada segura e gradual das atividades
presenciais no ACE, seguindo os normativos mencionados acima.

Nesse contexto, apresentamos o presente documento que propde uma organizagdo pratica para colaborar com a construgdo de uma
retomada segura e gradual das atividades presenciais no ACE dentro do previsto nos normativos vigentes no momento presente. E
importante mencionar que a qualguer momento podera ser necessario revisar as propostas desse documento, como forma de atender
as alteragdes que possam surgir em normativos futuros.

2. PROCEDIMENTOS GERAIS

As estratégias metodoldgicas para estruturacdo da retomada segura e gradual das atividades presenciais no ACE segue as normas
internas da UnB, bem como as recomendagGes nacionais e internacionais dos érgdos sanitarios e de saude. O Arquivo Central busca, no
desenvolvimento de suas atividades, a seguranga das pessoas, sejam essas, seus colaboradores ou seus clientes, por isso, as medidas
contidas neste documento devem ser tomadas e observadas por todo individuo que esteja de forma presencial nas dependéncias do
Arquivo Central da Universidade de Brasilia e pelos servidores em trabalho remoto.


https://atom.unb.br/uploads/r/fundacao-universidade-de-brasilia/8/b/2/8b2a8d3e5d178aaaa62faa7cb6df2879771afa343273e77786c38442c2fad707/Resolu____o_CONSUNI_-_0002_2014.pdf
https://sei.unb.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=8279801&id_orgao_publicacao=0

Os colaboradores deverdo atentar as medidas sanitarias estabelecidas neste documento e nas normas da Universidade, da Secretaria
de Saude do Distrito Federal, do Ministério da Saude e da Organizagdo Mundial da Saude. Os coordenadores deverdo atuar para
garantir a aplicacdo deste Plano em cada estrutura organizacional do ACE sob sua gestdo imediata, com apoio da Diregao.

O Apoio Administrativo serd a unidade de controle para distribuicdo de materiais de uso coletivo, incluindo alcool gel, luvas e outros
materiais necessarios e identificados como Uteis para o combate e prote¢do de servidores e usudrios do ACE durante a pandemia de
Covid-19. O Apoio também fixara cartazes, orientacGes e sinalizagdo adquiridos pelo ACE para direcionar o fluxo de pessoas e
distanciamento entre elas.

2.1. Equipe

O ACE possui uma equipe de 36 servidores no seu quadro, além de colaboradores como copeira, estagidrios e alunos que desenvolvem
algum tipo de trabalho nas dependéncias do Arquivo. Além desta equipe, no ACE existe a movimentagdo de seus usuarios e
fornecedores.

Durante o periodo da pandemia o aumento da circulagdo de profissionais no ACE foi ocorrendo gradualmente. No primeiro momento,
sé para atender demandas pontuais registradas por processos, por e-mail ou outras midias; em seguida, por meio de revezamento de
servidores, as atividades de recebimento e expedigdo de documentos e objetos na Coordenagdo de Protocolo (COP)
foram retomadas e a Coordenacdo passou a ter servidores em rotinas presenciais diarias, que foram organizados por escalas de
servigo, assim como, houve mobilizagdo para retomada de servigos relacionados ao acesso de microfilmes.

O ACE adotou o previsto no Plano Geral de Retomada da UnB, que prevé o funcionamento de servigos essenciais durante a fases 0 e 1
do Plano. Nesse contexto, o ACE discutiu o reconhecimento de atividades essenciais e se mobilizou para oferecer esses servicos em
atendimento a comunidade interna e externa da Universidade.

2.2. Servigos Essenciais

Os servigos essenciais foram caracterizados na Resolugdo CAD n. 0051/2021 e no Decreto 10.282, de 20 de margo de 2020, que
regulamenta a Lei n? 13.979, de 6 de fevereiro de 2020, para definir os servigos publicos e as atividades essenciais. Sendo assim, o
Arquivo Central observou que a Coordenagdo de Protocolo (ACE/COP) realiza os servicos de recebimento e distribuicdo na UnB de
objetos oriundos dos servigos postais. Sdo documentos e encomendas recebidos e enviados pelos Correios e de Transportadoras, de
acordo com contratos vigentes.

Desse modo, destacamos o previsto no referido Decreto, Art. 32,

Servigos publicos e atividades essenciais

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

§ 1° Séo servigos publicos e atividades essenciais aqueles indispensaveis ao atendimento das necessidades inadiaveis da
comunidade, assim considerados aqueles que, se ndo atendidos, colocam em perigo a sobrevivéncia, a saude ou a
seguranga da populagéo, tais como:

XXI - servigos postais;

Compreende-se, portanto, que a coordenagdo de protocolo realiza dentre os seus servicos parte essencial, que sdo imprescindiveis
para o funcionamento da Universidade de Brasilia. Os servicos em geral oferecidos pela Coordenacdo de Protocolo (ACE/COP) sdo
caracterizados no Regimento Interno do ACE, especificamente, em suas atribui¢Ges previstas no Art. 10,

Art. 10 A Coordenacao de Protocolo tem as seguintes competéncias:

| atuar como Protocolo Central e Unidade Autuadora Central da FUB;

Il orientar e auxiliar a execugao dos servigos de protocolo e expedi¢cdo de correspondéncia das Unidades de Protocolo

Setorial da FUB;
Assim, considerando os riscos associados ao retorno a presencialidade, principalmente aos servidores que possuem comorbidade,
deve-se considerar para as atividades n3o essenciais, a possibilidade de aplicacdo do Art. 62 da Resolu¢do CAD n. 0051/2021, que prevé
a permanéncia do servidor em trabalho remoto, mediante autodeclaragdo apresentada a chefia imediata. Essa medida n3o gera
prejuizo a manutencgdo da oferta dos servigos essenciais nos horarios de funcionamento regulares pré-estabelecidos.

O objetivo é compatibilizar a manutencdo dos servigos essenciais oferecidos pelo ACE com o retorno gradual e seguro dos servidores
nos termos previstos na Resolugdo CAD n. 0051/2021 e no Plano Geral de Retomada da UnB. Para subsidiar as a¢bes propostas para a
adequacdo do funcionamento na COP, foi realizada consulta ao Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP), processo SEl n.
23106.049427/2020-85, com vistas a identificar a melhor estratégia para organizar a atuagdo dos servidores da Coordenacdo que
podera alterar essa forma de encaminhamento.

2.3. Ocupagao dos Ambientes do Arquivo Central

A acomodagdo dos servidores e colaboradores do Arquivo Central na estrutura do ACE é fundamental para o planejamento da
retomada. Tanto os colaboradores quanto os clientes e os fornecedores deverdo manter a distancia minima de 1,5 metros uns dos
outros; nos balcdes de atendimento ao publico deverdo ser instalados anteparos fisicos de forma a evitar o contato direto entre os
individuos, além de sinalizagbes e indicagbes visuais que orientem os procedimentos a serem adotados nas instalagdes da unidade.

Para subsidiar a andlise no ACE, tomou-se como referéncia o Guia metodoldgico para avaliagdo de ambientes de ensino pds COVID:
estudo de caso FAU/UnB, realizado pela Faculdade de Arquitetura e Urbanismo da UnB (FAU). A partir dele, o ACE mapeou os
ambientes da unidade e classificou cada sala de acordo com o proposto, para possibilitar uma ocupagao dos ambientes de forma
segura, responsavel.


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

Os ambientes classificados como A sdo considerados de baixa complexidade, e deverdo ser os primeiros a serem utilizados na fase de
reocupa¢do do Campus. Os ambientes classificados como B devem seguir as medidas de média complexidade. Os ambientes
classificados como C devem seguir medidas de alta complexidade, devendo ser evitados, e em alguns casos, interditados no momento
de reocupagdo do campus, caso as medidas recomendadas ndo possam ser tomadas. Essa classificacdo foi analisada para a ocupagdo
dos espagos do Arquivo Central, foi registrada na Figura 1, e deve ser respeitada evitando-se aglomeragGes durante as Etapas 2 e 3 do
Plano de Retomada.
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TERREQ (BLOCO A) COP (PROTOCOLO) 10 80,64
TERREQ (BLOCO A) COPA PROTOCOLO 1 5,76
12 PISO (BLOCO B) COPA GERAL 4 21,78
12 PISO (BLOCO B) AUDITORIO g 33,12
12 PISO (BLOCO B) APOID ADMINISTRATIVO 3 23,04
12 PISO (BLOCO B) DIRECAD 2 12,96
12 PISO (BLOCO B) COAP 4 25,52
12 PISO (BLOCO B) 5ALA DE REUNIAD 3 16,20
12 PISO (BLOCO B) COGED 4 40,32
. i MICROFILMAGEM [SALA DE
TERREQ (BLOCO B) TRATAMENTO) g 52,14
. ) MICROFILMAGEM [SALA
TERREQ (BLOCO B) ESCURA) 1 8,28
TERREQ (BLOCO B) ACERVO DE SEGURANCA 1 17,50
TERREQ (BLOCO B) AROUIVO PERMANENTE 2 58,25
TERREQ (BLOCOB) | ARQUIVO INTERMEDIARIO | 2 84,96
TERREQ (BLOCO C) | ARQUIVO INTERMEDIARIOII 2 72,40
TERREO (BLOCO C) | ARQUIVO INTERMEDIARIO Il 2 272
TERREQ (BLOCO C) Tﬁgg;’:ﬁggg’;" 1 27,57

Figura 1 - Ocupagdo dos ambientes no Arquivo Central (Fonte: FAU)

Com base na tabela acima, que resume as condi¢cbes de ocupagdo maxima possivel para cada ambiente do ACE, destaca-se a
necessidade de respeito ao distanciamento social e a observancia da classificagdo, principalmente aqueles ambientes indicados como
"B" e "C". Nesses ambientes, a adaptagdo para torna-los em condig¢Ges de circulagdo e uso rotineiro, depende de agentes externos a
atuagdo do ACE, tais como a Prefeitura Universitdria (PRC) e a Secretaria de Infraestrutura (INFRA), implicando em obras de aberturas
de janelas e portas, por exemplo.

Nesse sentido, conforme previsto na Resolu¢do CAD n. 0051, de 22 de novembro de 2021, existem condi¢des e fatores de risco que,
mediante autodeclaragdo do servidor, justificam sua permanéncia preferencial em trabalho remoto. Assim, seguindo as orientagdes da
UnB, os servidores que encaminharem a autodeclaragdo a chefia imediata nos termos definidos na Resolugdo CAD 0051/2021 e
orientados pelo DGP, permanecerdo em trabalho remoto até que novas orientagdes sejam disponibilizadas pelas instancias
competentes. O servidor que se autodeclarar como prioritario por motivo de saude para o trabalho remoto podera retornar ao
trabalho presencial, desde que declare sua condig¢do de retorno nos termos da Resolugdo do Conselho de Administragdo n. 0051/2021.

Apds o encaminhamento das autodeclaragdes pelos servidores do ACE, o levantamento real de quantas pessoas estardo aptas a
trabalhar presencialmente em cada ambiente do ACE se torna possivel. Essas informagdes deverdo constar na pagina do ACE na
internet, diferenciando as atividades presenciais das remotas, previstas para o trabalho remoto hibrido.

2.4, Uso de Equipamentos de Protegdo e Higiene Pessoal

Os materiais de prote¢do a serem utilizados no Arquivo Central estdo classificados em de uso individual e de uso coletivo. As duas
modalidades de equipamentos buscam aumentar a seguranga dos servidores que atuardo presencialmente no ACE. O uso desses
materiais estd previsto no Plano Geral de Retomada da UnB que destaca alguns deles:

e Mascaras de protegdo facial descartavel ou de tecido de acordo com as recomendagGes dos 6rgdos de saude e do Comité
Gestor do Plano de Contingéncia da Covid-19 na UnB;

e Mascaras tipo face shield (proteg¢do contra respingos);

¢ Oculos de protegdo;

e Dispenser de sabao liquido ou alcool em gel 70%;

e Luvas de latex;

e Jalecos, dentre outros;

e Anteparo fisico entre as estagGes de trabalho e nos balcGes de atendimento ao publico; e

e Lavatodrios para higienizagdo das maos.

E obrigatdrio o uso da mascara pelos servidores do ACE para realizar o atendimento ao publico presencialmente. Essa condicdo deve
ser mantida de acordo com as orientagdes e evolugGes do Plano Geral de Retomada da UnB. Da mesma forma, quando acomodados
em suas atividades e demais tarefas, os servidores deverdo utilizar mascara de protegao individual, em atendimento ao previsto nas
orientagdes do COES, ja a luva, jaleco e demais EPIs, se forem necessarios, de acordo com a atividade realizada.

O servidor deverd atentar a manuten¢do da limpeza e a higienizacdo constante das maos e de suas mesas de trabalho, além dos
balcGes e dos ambientes de uso coletivo, onde a atengdo deverd ser redobrada. O servidor deve realizar a manutencdo da
higienizagdo dos ambientes que utiliza e circula a fim de reduzir os riscos de contagio.


https://sei.unb.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=8279801&id_orgao_publicacao=0

2.5. Alimentagdo no Arquivo Central

Ndo devera haver aglomeragdo na copa do Arquivo Central ou em qualquer parte da unidade. Quando necessaria, a alimentagao
devera ser realizada com rodizio entre os servidores na ocupacdo da COPA, respeitado o limite maximo previsto neste plano,
preservando o distanciamento social; recomenda-se que cada usuario utilize seus prdoprios materiais, ndo sendo aconselhavel o uso
compartilhado de talheres, pratos ou outros objetos. Algumas cadeiras estardo isoladas para orientar o uso pela equipe, reduzindo a
capacidade de utilizagdo simultanea. O consumo de alimentos nas salas de trabalho devera ser evitado.

COMO SE ALIMENTAR OU BEBER AGUA

itens utilizados.

Realize a higieniza¢io das maos. 0 Realize a higienizagéo ou o descarte dos

Limpe e coloque um lengo de papel

i i Y
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\‘)
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.
\;’

Realize a higienizagdo das maos. Descarte o lengo de papel segurando pelas
extremidades e limpe a superficie.

Alimente-se ou hidrate-se evitando o

compartilhamento de utensilios pessoais

&
(ex.: copos e talheres). , Realize a higienizacdo das maos.

A UnB guem faz A vida precisa de seus

é a gente pequenos cuidados.

Figura 2 - Como se alimentar ou beber agua

O distanciamento de 1,5 metros deverd ser observado pelos servidores nos seus horarios de intervalo. O colaborador também devera
higienizar, antes e ap0s as refei¢cGes, a mesa e o assento utilizados, ficando a higienizagdo geral do ambiente por conta da copeira.

O servidor devera levar de casa suas canecas, garrafas de dgua e demais itens pessoais necessdrios a sua alimentagdo. O Arquivo ndo
fornecerd copos ou outros itens que possam contribuir para a propagagdo do virus, exceto no caso de disponibilidade de itens
descartaveis.

De preferéncia, o servidor devera se alimentar em ambiente aberto, sem aglomeragdo, o mais arejado possivel.

3. ETAPAS PARA RETOMADA DAS ATIVIDADES

A proposi¢cdo de a¢Bes para retomada, dentre outras referéncias, tem como base a figura 3, abaixo, que expressa as etapas do modelo
de retomada e indica quais atividades devem ser observadas no reconhecimento de cada etapa de recuperagdo. A retomada das
atividades presenciais deve ser realizada de forma segura e gradual nos termos do plano de retomada da UnB. O Plano indica, dentre
as 5 (cinco) etapas de retomada (figura 3), a Etapa 2 como aquela que orienta o retorno gradual a presencialidade de algumas
atividades administrativas e possibilita a preparagdo para o inicio da Etapa 3 como sequéncia das a¢des e da retomada na Universidade.
A duragdo e progressdo de cada etapa esta prevista no Plano Geral da UnB, onde,

A duracéo, progresséo ou regressao de etapas ao longo do tempo baseia-se na evolugdo da pandemia da covid-19 e sera

definida, prioritariamente, a partir do monitoramento de indicadores epidemiolégicos de avaliagdo de risco, conforme
orientagdes do Coes/UnB (p.27).

Desse modo, a evolugdo de cada etapa sera definida pelo COES. Entende-se que a publicagdo da Resolugdo CAD n. 0051, de 22 de
novembro de 2021, reiterou a necessidade de observar o Plano Geral de Retomada da Universidade de Brasilia em conjunto com
outros normativos e orientaces de érgdos competentes referentes ao tema, incluindo a configuracdo de retomada respeitando cada
etapa.
4° Além de observar as Orientagdes da Organizagdo Mundial da Saude, os atos exarados pelo Ministério da Saude e pelo
Ministério da Economia, e a legislagéo distrital e federal, todas as unidades académicas e administrativas devem seguir o

Plano Geral de Retomada das Atividades na Universidade de Brasilia, o Guia de Recomendagdes de Biosseguranga,
Prevengao e Controle da Covid-19 na UnB e os Planos de Contingéncia de cada unidade académica e administrativa.

Durante a vigéncia das Etapa 2 e Etapa 3 o retorno a presencialidade no Arquivo Central sera gradual, oferecendo maior seguranca e
preservacdo da saude dos servidores lotados no Arquivo Central, nos termos da Resolugdo CAD n. 0051/2021. Nessas Etapas 2 e 3,
consideradas de transicdo, o ACE devera observar o previsto no item "3.3. Das etapas da fase de recuperagdo: atividades

administrativas e de gestdo", do Plano Geral de Retomada da UnB, que indica:

Etapa 2 - "As demais atividades administrativas e de gestdo ndo caracterizadas como necessariamente presenciais na
Etapa 2 da Fase de Recuperacéo continuam a ser realizadas de forma remota, adotando-se, no que couber, as diretrizes e
orientagdes para a execucdo remota de atividades determinadas na Etapa 0 e na Etapa 1"(p.36).


https://sei.unb.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=8279801&id_orgao_publicacao=0

Etapa 3 - "Mantém-se também a obrigatoriedade, individual e coletiva, do acompanhamento continuo das decisdes,
normas, diretrizes e orientacdes da Universidade de Brasilia no tocante a evolugdo da epidemia, a execugdo remota das
atividades administrativas e de gestao e ao retorno paulatino das mesmas a execugéo presencial" (p.37).
Portanto, observado o detalhamento constante no Plano Geral de Retomada na UnB, os riscos associados ao retorno a presencialidade
durante a Pandemia de Covid-19, inclusive a chegada ao Distrito Federal da variante agressiva do virus SARS COVID-19, denominada
"Omicron", durante a vigéncia da Etapa 2, os servidores do Arquivo Central devem cumprir sua jornada de trabalho de forma remota
hibrida, onde parte serd cumprida presencialmente, e parte remotamente, sem o comprometimento da oferta de servigos para essas
etapas pelo ACE.

Quando da evolugdo das Etapas de retomada da UnB para a Etapa 3, esta Comissdo de Retomada do ACE realizard nova avaliagdo
atendendo aos normativos editados pela Universidade, governo distrital e governo federal.

O retornar a presencialidade de forma integral, para todos os servidores do ACE, ocorrera no escopo da Etapa 4, no contexto da
vigéncia das orientagdes previstas no Plano de Retomada Geral da UnB.
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Figura 3 - Fonte: CCAR, UnB, 2021

Assim, o Arquivo Central detalhard abaixo aspectos que foram e serdo observados durante a vigéncia de cada Etapa do Plano Geral de
Retomada da UnB, preservando a saude, a seguranca e a oferta de servigo publico de qualidade a comunidade universitaria.

3.1. Etapas 0 e 1 (Subfase Inicial) - Fonte CCAR, UnB, 2020

No contexto dessas etapas, o Arquivo Central atuou de acordo com as orientagdes do Comité Gestor do Plano de Contingéncia da
COVID-19 (COES), da Reitoria e dos Conselhos Superiores da Universidade, registrados em publicacdes e normativos. Respeitando as
Subfases de Recuperagdo, houve continuidade das atividades passiveis de serem realizadas remotamente e atuagdo pontual dos
servidores em atividades presenciais e aquelas consideradas essenciais.

Para viabilizar as agdes do ACE, atendendo ao disposto no Ato da Reitoria n. 0419, de 16 de marco de 2020 - que 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) - e visando dar ciéncia a
Administragdo Superior sobre o funcionamento da unidade, foi elaborado o Plano de Atividades da unidade, registrado por meio do
processo n. SEI 23106.028315/2020-91 que contempla o rol de atividades realizadas nessas Etapas.

3.2. Etapas 2 e 3 (Subfase Parcial) - Fonte CCAR, UnB, 2020

As Etapas 2 e 3 compreendem o conjunto de a¢des de retomada as atividades ndo essenciais a presencialidade de forma segura e
gradual. Cabe destacar que esta versdo do plano de retomada foi publicada apds a edigdo da Resolugdo CAD n. 0051, de 22 de
novembro de 2021 que ratifica a necessidade de retorno gradual e seguro ao trabalho presencial na Universidade de Brasilia.

Nos termos da Resolugdo e do Plano Geral de Retomada da UnB, o Arquivo Central dard continuidade a oferta de todas as agdes
realizadas remota e presencialmente, consideradas essenciais, registradas nas Etapas 0 e 1, preservando o distanciamento social e
seguindo o disposto neste plano para garantir a seguranca do trabalho e dos colaboradores que atuam na unidade, considerando a
possibilidade de adogdo do trabalho no modelo hibrido nas Etapas de transi¢ao, Etapas 2 e 3, quando os riscos na retomada forem


https://sei.unb.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=8279801&id_orgao_publicacao=0

maiores do que as possibilidades de contingéncia, conforme previsto na Resolugdo CAD n. 0051/2021 e demais orienta¢des adotadas
pela Universidade de Brasilia.

Os eventos e as reuniGes organizados pelo Arquivo Central devem ser realizados preferencialmente por meio remoto.

No que se refere as agdes para retomada, observou-se o previsto no Art. 52 da Resolugdo CAD, no qual destacamos abaixo para nortear
as acoes no ACE,
Art. 5° O trabalho presencial deve ocorrer de forma segura e planejada, considerando a adogéao integrada das medidas de
saude e seguranca, visando a mitigagéo da transmisséo da Covid-19 nos ambientes laborais, e devera observar:

| - a classificagcdo, adequagdo e sinalizagdo dos espagos fisicos, conforme orientacdes do Guia Metodologico para
Avaliacdo de Ambientes de Ensino Pés-Covid: Estudo de Caso FAU/UnB — Versdo Resumida (Anexo do Plano Geral de
Retomada das Atividades na UnB);

Il - a melhor distribuicéo fisica da forga de trabalho presencial, com o objetivo de evitar a concentragéo e a proximidade de
pessoas no ambiente de trabalho, seguindo o Plano de Contingéncia da respectiva unidade académica ou administrativa;

Il - a adequagéo dos horarios de inicio e término da jornada de trabalho, inclusive dos intervalos intrajornada.
3.2.1. Classificagdao, adequagao e sinalizagao dos espagos fisicos

Para a sinalizagdo do Arquivo Central o Apoio utilizara os recursos disponibilizados pela Universidade, atendendo ao proposto, devendo
reservar o uso das estagdes de trabalho para os servidores de forma a garantir, sempre que possivel, a utilizagdo de forma individual e
sem compartilhamento de mesas, computadores ou quaisquer outros objetos de uso pessoal durante a vigéncia da Etapa 2 e Etapa 3
do Plano Geral de Retomada.

Deve-se considerar a manuteng¢do de informativo nas portas das salas, independente da classificagdio do ambiente obtido do
mapeamento nos termos da metodologia da FAU (Figura 1), indicando a classificagdo de uso, a restricdo de acesso — se houver, a
capacidade total de uso da sala — a partir do previsto neste plano.

No caso de adequacgdo dos espacos fisicos, as instalagcGes a serem oferecidas para cada servidor deverdo garantir salubridade para
realizacdo das atividades laborais, de forma equivalente dentre todos os outros lotados na Coordenagdo. O eventual remanejamento
de mesas e cadeiras deverd observar a carga patrimonial e a interagdo com os respectivos agentes patrimoniais, de forma a evitar
prejuizos na gestdao do patrimonio.

3.2.2. Distribuicao fisica da for¢a de trabalho presencial

A distribuicdo dos servidores que atuardo nas atividades presenciais deve garantir o distanciamento social, observar,
preferencialmente, o arranjo de servidores por coordenagdo, de forma a oferecer condi¢Ges de trabalho para continuidade das
atividades realizadas pelo ACE visando atender a comunidade universitaria.

Cabe mencionar que o quantitativo real de pessoas aptas a trabalhar presencialmente em cada ambiente pode variar futuramente,
tendo em vista a possibilidade de novas solicitagdes para adesdo ao trabalho remoto (por meio da autodeclaragdo) ou para
retorno ao trabalho presencial, conforme previsto nos normativos mencionados.
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Figura 4 - Distanciamento Social

3.2.3. Horario de inicio e término da jornada de trabalho

O horario de funcionamento do Arquivo Central esta disponivel no site da unidade e compreende o periodo aberto a comunidade, das
8h as 12h e das 14h as 18h, diariamente, de segunda-feira a sexta-feira. Em caso de ajuste no cumprimento da carga horaria, deve-se
observar o hordrio de funcionamento do Arquivo Central, intercalando, sempre que necessario, o horario de almogo previsto para os
servidores, evitando aglomeragdes nos ambientes de uso coletivo.

Destacamos que a manutengao do horario de funcionamento do Arquivo Central se justifica, uma vez que a adaptagdo do horario de
entrada e saida, ndo se configura como suficiente para alocar os servidores sem que promova aglomeragao.

3.3. Etapa 4 (Subfase Completa) - Fonte CCAR, UnB, 2020

Nesta etapa as atividades do Arquivo Central serdo retomadas na integralidade, respeitando as diretrizes sanitarias e de biosseguranca
com retorno total das atividades na estrutura fisica do ACE, localizado no prédio Multiuso | do Campus Darcy Ribeiro.

As atividades em grupo e reunides poderdo ser realizadas presencialmente, possivelmente sem a necessidade de intercalar cadeiras ou
esta¢Oes de trabalho do ambiente. Nesta etapa, prevé-se a extingdo do uso obrigatdrio de mascaras e de EPIs coletivos que atuem no
combate ao avango da covid-19. Todas as atividades devem ser restabelecidas a presencialidade e executadas em conformidade com os
objetivos institucionais do ACE.



4. CONSIDERAGOES FINAIS

Considerando a complexidade do momento que vivenciamos e especificidades que poderdo surgir, casos que excedam o presente
documento deverdo ser tratados conjuntamente entre os Coordenadores e a Dire¢do do ACE. Além disso, de acordo com a Resolugdo
do CAD n. 0051/2021, Art. 13, §19, é recomendada a imunizagdo completa de toda a comunidade universitaria.

A observacdo das medidas de seguranca deve ser feita coletiva e individualmente, priorizando a adogdo das melhores estratégias de
prevencgdo e controle adotadas pelos drgdos de saude brasileiros. Cabendo observar o uso de mascaras de protegao facial, o respeito
ao distanciamento social, a higienizacdo individual, o ndo compartilhamento de objetos pessoais e, quando possivel, a ado¢do da
imunizagdo individual completa.

Os desafios apresentados em decorréncia da Pandemia de Covid-19 sdo enormes e exigem compreensdo individual e coletiva para que
os servidores do Arquivo Central e a comunidade universitaria seja exposta as melhores condi¢Ges de prote¢do contra a covid-19
disponiveis.
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