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ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1 __Evento de inicio
Descricéo
Este simbolo indica que o fluxo do processo iniciou.

1.2 UNotificar caso ou suspeita de Covid
Descricéo

Docentes, técnicos, estudantes e terceirizados que apresentem sintomas associados a
Covid (casos suspeitos), que tenham testado positivo (casos confirmados) ou que saibam
de rumores de contaminacdo devem notificar o caso a Universidade. A notificacéo
(autodeclaracdo) deve ser feita preferencialmente a CoAVS, por meio do aplicativo
guardides da saude, que se encontra disponivel na Apple Store e Google Play.
http://coavs.unb.br/guardioes-da-saude. Alternativamente, a notificacdo poderéa ser feita
a cadeia hierarquica do membro da comunidade: coordenador de curso / docente da
disciplina / DASU, se estudante; chefia imediata / dirigente da unidade académica ou
administrativa, se docente ou técnico; empresa contratada ou DCA, no caso de
funcionarios terceirizados. Ainda, é possivel que a notificacdo seja feita por membro da
comunidade que tenha conhecimento de caso suspeito ou confirmado. Essa notificagéo
podera ser realizada através do formulario disponibilizado http://coavs.unb.br/notifica ou
pelo e-mail nvsaude@unb.br.

1.3 <> Gateway exclusivo

Descricao

Este simbolo da seguimento ao fluxo com uma condicéo exclusiva, em que apenas um
dos caminhos sera seguido. Nesse caso, podendo ser:

- Notificagdo a cadeia hierarquica

- Notificacdo direta a CoOAVS

1.4 UNotificar & cadeia hierarquica

Descricéo

A notificacdo de caso suspeito ou confirmado pode ser feita na forma de autodeclaracéo
ou de declaracdo por terceiro, da seguinte maneira:

A) o estudante deve se dirigir ao coordenador de curso / docente da disciplina (de
graduagdo ou pds-graduacdo, conforme o vinculo do estudante) / DASU, utilizando-se,
para isso, da sua forma convencional de contato (SIGAA, e-mail etc.);

B) o servidor docente ou técnico-administrativo deve contatar a chefia imediata / dirigente
da unidade académica ou administrativa no qual o docente ou técnico esta lotado,
utilizando-se, para isso, da sua forma convencional de contato com a chefia ou diretor (e-
mail, telefone etc.);

C) o funcionario terceirizado deve informar a empresa / DCA, utilizando-se, para isso, da
sua forma convencional de contato com o preposto (telefone, e-mail etc.).
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1.5 < Gateway exclusivo

Descricéo

Este simbolo d& seguimento ao fluxo com uma condicdo exclusiva, em que apenas um
dos caminhos sera seguido. Nesse caso, podendo ser:

- Aluno

- Servidor (técnico / docente)

- Funcionério terceirizado

1.6 [JComunicar chefia imediata / dirigente da unidade

Descricéo

O servidor docente ou técnico-administrativo deve contatar a chefia imediata / dirigente
da unidade académica ou administrativa no qual o docente ou técnico esta lotado, para
informar do caso de Covid suspeito ou confirmado. Para isso, podera se utilizar da sua
forma convencional de contato com a chefia ou diretor (e-mail, telefone etc.). Outra
pessoa que tome conhecimento de caso suspeito ou confirmado relativo a docente ou
técnico deve seguir essa mesma orientacao.

1.7 UComunicar empresa / DCA

Descricéo

O funcionério terceirizado deve contatar a empresa / DCA, para informar do caso de
Covid suspeito ou confirmado. Para isso, podera se utilizar da sua forma convencional de
contato com o preposto (telefone, e-mail etc.). Alguém que tome conhecimento de caso
suspeito ou confirmado relativo a funcionéario terceirizado deve seguir essa mesma
orientagéo.

1.8 [JComunicar coordenador de curso / docente / DASU

Descricao

O estudante deve se dirigir ao coordenador de curso / docente da disciplina (de graduagéo
ou pds-graduacdo, conforme o vinculo do estudante) / DASU, para informar do caso de
Covid suspeito ou confirmado. Para isso, poderé se utilizar da sua forma convencional de
contato com o coordenador ou docente (SIGAA, e-mail etc.). Alguém que tome
conhecimento de caso suspeito ou confirmado relativo a estudante deve seguir essa
mesma orientacgao.

1.9 UNotificar CoAVS

Descricao

Uma vez informado de caso suspeito ou confirmado, o representante da cadeia hierarquica
(coordenador de curso, dirigente de unidade ou DCA) devera notificar o caso
imediatamente a COAVS, para providéncias subsequentes. No caso de a notificacdo ter
sido feita diretamente pelo terceirizado a empresa, a empresa devera informar
imediatamente & DCA, que notificard a CoOAVS. Em qualquer caso, a notificacdo devera
ser realizada através do formulario disponibilizado http://coavs.unb.br/notifica ou pelo e-
mail nvsaude@unb.br.

1.10 ®/Investigar caso
Descricéo
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Este simbolo conecta duas atividades de um mesmo processo.

1.11 “@Investigar caso
Descricéo
Este simbolo conecta duas atividades de um mesmo processo.

1.12 LInvestigar caso

Descricéo

Ao receber a notificagdo, a CoAVS investigard o caso. Se 0 usuario apresentar sintomas
relacionados a COVID-19, ele sera monitorado, diretamente, por profissionais da satde
da CoAVS, que entrardo em contato para orientagdo, acompanhamento e rastreamento de
contatos. E uma forma da instituicdo cuidar da saide da comunidade, interrompendo a
cadeia de transmisséo da doenca.

1.13 <>Gateway exclusivo

Descricéo

Este simbolo da seguimento ao fluxo com uma condicdo exclusiva, em que apenas um
dos caminhos sera seguido. Nesse caso, podendo ser:

- Membro da comunidade ndo esteve nos campi

- Membro da comunidade esteve nos campi

1.14 @Acompanhamento dos casos fora dos campi

Descricéo

O acompanhamento dos casos fora dos campi é realizado pela equipe de investigadores
da CoAVS, mediante o contato telefénico diario (via ligacdo ou mensagem), registrando
na plataforma Go.Data todas as informacGes e encerrando o contato apds periodo de 10
ou 14 dias conforme orienta¢des contidas no guia de vigilancia do MS.

1.15 [IMapear local e contatos

Descricao

Apos notificacdo dos casos e contatos, a COAVS realizara mapeamento do local para
proceder possivel isolamento e limpeza. Os contatos serdo monitorados por 14 dias,
conforme orientacGes do guia de vigilancia.

1.16 “©Gateway paralelo
Descricéo
Este simbolo divide o fluxo em dois ou mais, que serdo executados paralelamente.

1.17 EAcompanhamento de casos e contatos

Descricéo

O acompanhamento dos casos € realizado pelos investigadores da CoAVS, mediante o
contato telefénico diario (via ligagdo ou mensagem), registrando na plataforma Go.Data
todas as informacgdes, encerrando o contato conforme orientagbes contidas no guia de
vigilancia. Também ¢é realizado 0 monitoramento das pessoas que tiveram contato direto
com o caso suspeito e realizado acompanhamento por 14 dias através de contato
telefénico, com o objetivo de investigar possiveis contatos sintomaticos.
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1.18 UNotificar Secretaria de Satde
Descricéo
Caberd a CoAVS realizar a notificacdo dos casos a SES/DF.

1.19 UNotificar GRE

Descricao:

Diariamente sera atualizada a lista de casos novos e casos em monitoramento pela CoAVS
e encaminhada conforme cadeia de comando CoAVS/DASU/DAC/GRE.

1.20 Ulldentificar tipo de vinculo

Descricéo

A equipe de investigadores da CoAVS fara a identificacdo do vinculo do membro da
comunidade, se servidor, estudante ou terceirizado, para, de posse dessa informacao,
proceder a orientacdo mais adequada.

1.21 ©Gateway inclusivo

Descricéo

Este simbolo d& seguimento ao fluxo com uma condicéo inclusiva, em que um ou mais
caminhos poderéo ser seguidos.

1.22 CNotificar a PRC ou unidade

Descricao

Se 0 caso suspeito ou contato proximo acontecer em areas comuns ou salas de aula do
pool da PRC, a CoAVS devera notificar o caso imediatamente a PRC. Quando o caso
suspeito ou contato proximo acontecer em areas e espa¢os da unidade académica ou
administrativa, a CoAVS devera notificar a respectiva unidade para providéncias
subsequentes.

1.23 <>Gateway exclusivo

Descricao

Este simbolo da seguimento ao fluxo com uma condicéo exclusiva, em que apenas um
dos caminhos sera seguido. Nesse caso, podendo ser:

- Area da unidade académica ou administrativa

- Area comum

1.24 [JRealizar afastamento administrativo se servidor

Descricéo

Apos a notificacdo do caso pela COAVS, paralelamente as providéncias de isolamento do
local, o dirigente da unidade académica ou administrativa devera providenciar o
afastamento administrativo do servidor que teve contato com o caso suspeito/confirmado.
Para tanto, nas situacdes que envolvem servidores técnicos, deve ser registrado a
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ocorréncia de afastamento administrativo no SIGRH - Ponto Eletrénico. O afastamento
administrativo do docente ou servidor técnico deverda ser informado as instancias
superiores por meio de processo SEI direcionado a caixa DGP/DSQVT/CSO.

1.25 UlInformar afastamento 8 DSQVT

Descricéo

A unidade académica ou administrativa UnB devera informar o caso do servidor (técnico
/ docente) para a DSQVT.

1.26 @Providéncias decorrentes do afastamento administrativo ou de salde
Descricéo

Nas situacdes de afastamentos administrativos por SUSPEITA de contaminagdo ou
CONTATANTE DE CASO CONFIRMADO, a Coordenadoria de Saude Ocupacional
(DSQVT/CSO) ira orientar o servidor quanto aos procedimentos para homologacdo de
licenca médica se houver posterior confirmagdo da contaminag&o, inclusive dando inicio
ao procedimento de investigacdo para fins de estabelecimento de nexo causal para registro
de acidente em servico, quando couber.

Havendo o desenvolvimento de sintomas, procurar assisténcia médica imediatamente e
apresentar o atestado medico a Coordenadoria de Pericia Oficial em Salde
(DSQVT/CPOS), no menor prazo possivel e no maximo em 5 dias da emissao, através
do aplicativo SIGEPE Mobile, médulo Atestado Web, ou do site do SIGEPE Servidor.
Em relacdo aos casos CONFIRMADOS, o servidor deve seguir o procedimento acima
para encaminhamento do atestado médico e se for necesséria a realizagdo de pericia
médica, o servidor sera informado do agendamento pelo préprio aplicativo, bastando
comparecer no dia e horério agendados. O perito médico fara a caracterizacdo de nexo
causal e registro de comunicacdo de acidente em servico, quando cabivel. Em caso de
duvidas, deve-se entrar em contato com os servidores da secretaria da CPOS, pelo
telefone 33400232 ou e-mail dgpcpos@unb.br.

1.27 Uinformar encaminhamentos & CoAVS

Descricao

A DSQVT/CSO fara o encaminhamento diario e imediato de informacgdes a CoAVS de
servidores que ingressaram com atestados médicos diretamente na Coordenadoria de
Pericia Oficial em Saude (DSQVT/CPQS), para que se proceda com a investigacdo do
caso e demais providéncias.

1.28 URealizar providéncias académicas
Descricéo
Apos receber a notificacdo da CoAVS sobre caso suspeito ou confirmado de Covid de
estudante, o dirigente da unidade devera tomar providéncias no sentido de informar o
coordenador de curso (para providéncias subsequentes) e os docentes das disciplinas em
que o estudante esta matriculado na sua unidade (conforme orientagcdes da CoAVS), bem
como no sentido de identificar outras atividades académicas que o estudante desenvolva
(PIBIC, extensdo, TCC, uso de laboratorios, estagio ndo obrigatério, etc.) para
providéncias subsequentes. As providéncias académicas sao as seguintes:

e Avaliar a necessidade de suspensao das atividades presenciais.
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e Informar os estudantes matriculados sobre a notificagdo de caso suspeito ou
confirmado de infeccdo, bem como de eventual suspensdo das atividades da
disciplina (o que implica numa rede de contatos eficaz previamente estabelecida)
e agendamento de aula de reposicao, se for o caso.

¢ No caso de ajustes no formato ou cronograma de atividades, incluindo avaliacGes,
fazer atualizac@o no plano de aulas e disponibilizar nova verséo para os estudantes
matriculados.

e Orientar os estudantes sobre a possibilidade de retirada da disciplina, caso as
alteracOes necessarias para contornar os riscos prejudiquem de alguma forma o
aproveitamento académico.

e Atentar para as orientacBes contidas nas circulares do DEG sobre outros
desdobramentos (disponiveis em www.deg.unb.br) e fazer contato com o DEG
por meio do SEI ou do e-mail deg@unb.br para situacdes especificas nédo
contempladas nessas circulares.

1.29 ©Gateway paralelo
Descricéo
Este simbolo divide o fluxo em dois ou mais, que serdo executados paralelamente.

1.30 Lidentificar outras atividades académicas

Descricéo

Na situacao de caso suspeito ou confirmado de Covid de estudante, o dirigente da unidade
deve identificar se o estudante desenvolve outras atividades académicas (PIBIC,
extensdo, TCC, uso de laboratorios, estagio ndo obrigatdrio, etc.), para providéncias
subsequentes.

1.31 CNotificar responsaveis pelos espacos académicos

Descricao

Ao identificar outras atividades académicas que o estudante desenvolva, o dirigente da
unidade devera notificar os responsaveis pelas atividades (orientador de PIBIC,
coordenador do projeto de extensdo, coordenador de estagio, orientador de TCC ou de
laboratdrios, etc.) e espacos em que essas atividades ocorrem, de modo que 0s
responsaveis possam tomar providéncias de isolamento do espaco fisico em que essas
atividades ocorrem, até a limpeza subsequente dos espacos, conforme a rotina de
limpeza contratada.

1.32 Linformar coordenador do curso e docentes das disciplinas

Descricéo

Na situacdo de caso suspeito ou confirmado de Covid de estudante, o dirigente da unidade
deve informar imediatamente o coordenador de curso (para providéncias subsequentes) e
os docentes das disciplinas em que o estudante estad matriculado na sua unidade (para que
possam responder a situacdo conforme orientacdes da CoOAVS).

1.33 Notificar local de estagio (se for o caso)
Descricéo
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No caso de estudante matriculado nas disciplinas de estagio supervisionado (estagio
curricular obrigatdrio) ou que tem contrato de estdgio externo a UnB (estgio néo
obrigatorio), o coordenador de curso ou o docente responsavel pelo estagio (tanto
obrigatorio quanto ndo obrigatdrio) devera notificar o caso ao responsével pelo local de
estagio, para que sejam tomadas as providéncias pelos gestores do local, conforme as
normas dos respectivos estabelecimentos.

1.34 ©Gateway inclusivo

Descricéo

Este simbolo d& seguimento ao fluxo com uma condicdo inclusiva, em que um ou mais
caminhos poderdo ser seguidos.

1.35 CNotificar DCA

Descricéo

Se 0 caso suspeito ou contato préximo for funcionario terceirizado, a CoAVS fara a
notificacdo a DCA, para providéncias subsequentes de afastamento do funcionario e
comunicagao com a empresa.

1.36 USolicitar afastamento do terceirizado ao preposto

Descricéo

A DCA irad solicitar imediatamente ao preposto que o colaborador e os demais
colaboradores que tiveram contato com ele sejam afastados de forma imediata ou, a
depender da gravidade da situacdo, mediante a determinacdo pontual definida pela Alta
Administracdo da UnB*. A DCA ira informar ao preposto e a empresa que eles deverao
ser monitorados pela DAC/DASU/COAVS por contato telefénico e/ou pelo aplicativo
"Guardibes da Saude". A DCA ird repassar os dados dos colaboradores para a
DAC/DASU/COAVS. A DCA ira comunicar os fiscais e a empresa envolvida, para que
seja elaborado o planejamento da retomada das atividades no local interditado e a
substituicdo provisoria dos funcionarios efetivos (Cobertura, quando couber) e a depender
da decisdo superior. A empresa, por sua vez, devera providenciar a devida cobertura do(s)
posto(s), conforme a determinacdo da DCA.

* Este posicionamento se deve ao fato de que, caso o afastamento envolva um volume
muito grande de colaboradores, havera a necessidade de interrupcdo da prestacdo de
servico sem a capacidade de reposicdo da empresa, ou seja, ficaria inviavel do ponto de
vista operacional e comprometeria as atividades da Universidade. Por este motivo, a
solucdo/decisao teria que envolver a Alta Administracdo da UnB.

1.37 LJComunicar providéncias junto & empresa

Descricéo

A DCA abrird um processo SEI, contendo Carta destinada a empresa responsavel,
comunicando o fato, solicitando que haja o acompanhamento médico do(s)
colaborador(es) e que seja(m) retornado(s) o(s) atestado(s) médico(s), no prazo de 5 dias
pelo setor responsavel na empresa. Na Carta também devera constar o pedido de
formalizacdo de CAT, o pedido de afastamento do(s) colaborador(es) e a informagéo de
que o local estara interditado pelo tempo necessario a seguranca de retorno as atividades.
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O processo SEI devera ser copiado a CoAVS, para seja dado o conhecimento amplo das
informac0des que ali estardo dispostas.

1.38 ©/Aguardar empresa comunicar 0s encaminhamentos providenciados
Descricéo

Este simbolo indica que o processo deve aguardar até que a condicdo de tempo ocorra
para continuar.

1.39 [JRegistrar internamente informacdes

Descricéo

A DCA deveréa receber as informagfes da empresa, relativas as providéncias solicitadas
na Carta. Caso seja verificado algum descumprimento das solicitacdes da UnB por parte
da empresa, sera reiniciado o fluxo de comunicacdo com a empresa aqui definido e,
paralelamente, sera iniciado um processo de notificacdo, conforme fluxo de notificacdo
especifico, ja executado rotineiramente pela DCA. No caso de cumprimento das
solicitacbes, 0s documentos serdo arquivos pela DCA.

1.40 UNotificar dirigente da unidade

Descricéo

Se 0 caso suspeito ou contato proximo for docente, técnico, ou estudante, a CoOAVS
deverd notificar o caso imediatamente ao dirigente da unidade, para providéncias
subsequentes.

1.41 JRealizar o isolamento do local

Descricao

Apos a notificacdo do caso pela COAVS, devera ser feito o isolamento do(s) local(is) de
trabalho/estudo que o docente/servidor/estudante tenha frequentado nos Gltimos 14 dias.
O isolamento sera feito pela PRC no caso de areas comuns ou salas de aula do pool da
PRC OU pela unidade académica ou administrativa no caso de &reas e espacos
administrados pela respectiva unidade. O isolamento deverd ser feito por meio da
utilizacdo de materiais de sinalizacdo (postes e fitas zebradas, por exemplo), bem como
devera ser informado aos usuarios do espago por meio de cartazes afixados no local com
a seguinte frase: LOCAL INTERDITADO. PROIBIDO ENTRAR OU PASSAR DA
FAIXA.

1.42 JAguardar limpeza do espaco fisico

Descricéo

A limpeza do(s) local(is) isolado(s) sera realizada conforme o cronograma de limpeza
estabelecido contratualmente com a empresa responsavel. O encarregado devera informar
a PRC ou ao dirigente da unidade a data e o horério da realizacdo da limpeza, de modo
que 0 espaco possa ser aberto para esse fim. Ao final da limpeza, o encarregado devera
informar a PRC ou ao dirigente da unidade sobre a conclusdo do trabalho e a
disponibilidade para uso.

1.43 JFazer liberac&o do espaco para uso
Descricéo

14
Campus Darcy Ribeiro, Reitoria, Bloco B, 22 andar | 70910-900 | Brasilia-DF
Tel.: (61) 3107-0627 | e-mail: dpr@unb.br



" Universidade de Brasilia— UnB
h‘ Decanato de Planejamento e Orcamento — DPO

Diretoria de Processos Organizacionais — DPR

Apbs a limpeza, o(s) local(is) isolado(s) podera(&o) ser liberado(s). A liberagcdo do espaco
sera feita pela PRC no caso de &reas comuns ou salas de aula do pool da PRC OU pela
unidade académica ou administrativa no caso de areas e espacos administrados pela
respectiva unidade. A liberacdo do espaco consiste na retirada dos materiais de
sinalizagcdo (postes e fitas zebradas, por exemplo), bem como pela comunicacdo aos
usuarios do espaco por meio de cartazes afixados no local com a seguinte frase: LOCAL
LIBERADO PARA USO.

1.44 E:Gerenciamento de crise

Descricéo

Subprocessos eventuais sdo acionados pela ocorréncia de um evento durante a execucao
do processo principal. Esse subprocesso envolve as atividades de identificar, avaliar,
obter e aplicar recursos necessarios a antecipacdo, prevencdo e resolucdo de riscos e
eventos negativos a seguranca de uma organizagdo, com o objetivo de propiciar e garantir
aseguranca e integridade de toda a comunidade académica. Assim envolve o0 acionamento
de atores chaves da Universidade pra poder garantir uma resposta coordenada envolvendo
0 alto nivel de gestdo devido a gravidade do evento.

1.45 IC)Evento de fim
Descricdo
Este simbolo indica que o fluxo do processo chegou ao fim.
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