NOVO PLANO DE CONTINGENCIA DA SECRETARIA DE ASSUNTOS
INTERNACIONAIS

1. Introducéo

O Novo Plano de Contingéncia da Secretaria de Assuntos Internacionais (INT) para
a retomada das atividades presenciais e remotas foi elaborado em consonancia com os
documentos a seguir, em cumprimento a Instrucdo Normativa 90 do Ministério da

Economia:

e Resolucdo CAD n° 006/2021, que regulamenta a elaboracdo e publicizacdo de
plano de contingéncia para a retomada das atividades;

e Plano de Contingéncia em Saude do Coronavirus para a Universidade de Brasilia
(Coes/UnB);

e Guia de recomendacdes de biosseguranca, prevencao e controle da Covid-19 na
unB;

e Recomendagdes de saude e seguranga do trabalho a serem implementadas no
ambito da UnB para o enfrentamento da Covid-19 (DSQVT/DGP);

e Plano Geral de Retomada das Atividades na Universidade de Brasilia (UnB);

e Resolucdo do CAD n. 0051/2121, de 22 de novembro de 2021, que dispde sobre

o retorno gradual e seguro ao trabalho presencial na Universidade de Brasilia.

Ressalta-se que, por Resolugédo do CAD em 22 de novembro de 2021, estabeleceu-se
a previsao de data para o retorno presencial das atividades na UnB, a qual foi definida em
ambito colegiado e pela Administragdo Superior da Universidade, para funcionarios e

professores.

Apos reunido, dia 03/12, no Decanato de Gestdo de Pessoas - DGP, com os dirigentes
de todas as unidades localizadas no Prédio da Reitoria, 0 coordenador da INT afirmou
que foi enfatizado a adogéo dos protocolos de seguranca que foi reforgado para o retorno
presencial a partir do dia 07/12:



o Deixar todas as janelas abertas a fim de termos o maior grau possivel de
ventilacéo;

« Higienizacdo das méos com alcool em gel;

« Uso de mascara obrigatorio;

o Orientar a equipe de terceirizados sobre os protocolos de seguranca. Lembrem
que muitas vezes sdo pessoas mais humildes e elas ndo tém acesso nem ao SEl e
nem ao e-mail institucional e, portanto, ndo recebem as informacdes necessarias.
Caso ndo estejam de maéscara, pedir, gentilmente, que facam uso, entre outras
medidas.

o O usuério que vier buscar atendimento (seja professor, aluno, pessoas de fora da
universidade) devera usar mascara. Caso se recuse devera ser orientado que nao
poderd receber atendimento presencial;

o Buscar manter o distanciamento social;

A retomada presencial das atividades ocorre a partir de 7 de dezembro de 2021 de
forma gradual e em etapas, de acordo com o Plano Geral de Retomada das Atividades na
Universidade de Brasilia, elaborado pelo Comité de Coordenacdo de Acompanhamento
das AcOes de Recuperacdo (CCAR/UnB), e em consonancia com critérios
epidemioldgicos definidos pelo Comité Gestor do Plano de Contingéncia da Covid-19
(Coes/UnB), dada a evolugdo da epidemia, e em conformidade com os documentos

norteadores supracitados.

Nesse contexto, este Plano de Contingenciamento da Secretaria de Assuntos
Internacionais foi atualizado para publicacdo de novos normativos e orientacOes
institucionais relacionadas as acbes de enfrentamento da pandemia da Covid-19 e a
retomada gradual das atividades presenciais na UnB, em novas versdes numeradas

sequencialmente.

Em reunido com a equipe da INT, definiu-se a escala para volta gradual dos
funcionarios das areas de Acordos, Mobilidade e Programas, Administrativo,
Coordenador-Geral de Cooperacdo Internacional e Secretario de Assuntos Internacionais.
Decidiu-se por escala em que sempre estara presente pelo menos um membro da equipe
de cada setor para dar andamento aos trabalhos e fazer o atendimento ao publico externo,

seguindo as recomendacdes de biosseguranca, prevencao e controle da Covid-19 na UnB.



O trabalho remoto sera realizado pelas funcionarias com idade superior a 60 anos e

por aqueles que apresentam algum tipo de comorbidade restritiva ao trabalho presencial.

2.

Apresentacao

A Secretaria de Assuntos Internacionais (INT) tem como objetivos promover a

interagd0 com organismos e instituicdes estrangeiras de ensino superior e apoiar e

programar acordos de cooperacdo técnica, cientifica e cultural, bem como promover o

intercdmbio de alunos de graduacéo e p6s-graduagéo.

Estruturalmente, a INT organiza-se da seguinte forma:

Direcao (1 servidor docente);

Coordenacdo-Geral de Cooperacdo Internacional (1 servidor técnico-
administrativo);

Area de Acordos (3 servidores técnico-administrativos e 1 estagiario);

Area de Mobilidade e Programas Especiais (3 servidores técnico-administrativos
e 1 estagiéario);

Area Administrativa (5 servidores técnico-administrativos).

Compete a INT, realizar as seguintes agdes:

. Elaborar, com a colaboragio dos técnicos-administrativos das Areas de Acordo,
de Mobilidade e Programas Especiais e Administrativa, o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) da INT;

I1. Elaborar o Regimento Interno da INT e suas modificagdes;

I11. Decidir sobre projetos, propostas, indicacdes ou representacdes em assunto de
internacionalizacdo, dentro de sua competéncia;

IV. Elaborar contratos e convénios internacionais de interesse da UnB e organizar
0 programa de intercambio académico;

V. Praticar atos, em circunstancias especiais de assuntos internacionais, ad
referendum dos 6rgaos competentes;

VI. Supervisionar e orientar os Representantes de Internacionalizacdo das
Unidades Académicas com vistas a construgdo de politicas de

internacionalizacao;



e VII. Assessorar a Administracdo Superior da UnB na recepgéo de delegacdes
estrangeiras;

e VIII. Apresentar os projetos, as propostas, os relatorios e as prestaces de contas
da INT a Administracdo Superior da UnB, sempre que solicitado, e
rotineiramente, segundo o PDI da UnB;

e IX. Representar a Universidade em eventos internacionais, quando a(o) Reitor(a)
ou Vice-reitor(a) estiver impossibilitado e for de interesse da UnB estar presente;

e X. Deliberar sobre a matéria administrativa, econdmica, financeira de materiais
sob sua responsabilidade, de planejamento e or¢camento, de gestdo de pessoas e
sobre relacbes sociais, de trabalho e de vivéncia, em conformidade com a
programacao anual de trabalho e com as diretrizes orgamentarias;

e XI. Fazer cumprir as disposi¢oes do Estatuto, do Regimento Geral e das demais
normas pertinentes e as decisdes da Administracdo Superior da UnB, baixando os
Atos necessarios;

e XII. Apresentar ao Reitor(a) relatdrio circunstanciado das atividades do ano
anterior, relacionadas com a area de internacional da UnB, durante o primeiro
trimestre do ano seguinte;

e XIII. Cumprir e fazer cumprir o Plano de Internacionaliza¢do da UnB, bem como
Instrucdes e as determinacgdes do Reitor e dos Conselhos Superiores;

e XIV. Assumir outras responsabilidades previstas no Estatuto e Regimento Geral

da UnB e Regimento Interno da INT.

3. Avaliacdo do espaco da Secretaria de Assuntos Internacionais (INT)

A Secretaria de Assuntos Internacionais esta localizada no Campus da Darcy Ribeiro,
prédio da Reitoria, térreo. O espaco fisico da INT é composto de um saldo grande,
subdividido internamente em 3 ambientes/salas onde trabalha toda a equipe. H&4 uma sala
de tamanho médio onde se localiza a direcdo interligada por um corredor a uma sala onde
se localizam as Areas de Acordos, Administracio e Mobilidade e uma pequena copa
interna. N&o ha banheiro privativo dentro deste espaco, mas os servidores utilizam os
banheiros masculino e feminino destinados ao publico em geral localizado na parte

externa do sal3o.



A forca de trabalho da INT é composta por 13 servidores do quadro permanente e 2

estagiarios, sem copeira e a limpeza € realizada por empresa terceirizada.

A avaliacdo do ambiente foi realizada por meio do Guia Metodolo6gico para avaliagdo

de ambientes de ensino pos-Covid: Estudo de Caso FAU/UnB. O guia auxilia os gestores

na avaliagdo dos seus espacos para possibilitar uma ocupacdo dos ambientes de forma

segura, responsavel e com salubridade.

Destaca-se que um grupo de trabalho, coordenado pela FAU, esta utilizando o Guia

para avaliar os ambientes das areas comuns da UnB.

O Guia Metodologico apresenta as diretrizes para 0 ambiente agrupa por niveis de
complexidade (A - baixa, B - média e C - alta) as medidas a serem adotadas para a
retomada da utilizacdo dos ambientes, para minimizar os riscos de contagio. Os critérios
de classificacdo utilizados foram: possibilidade de higienizacéo constante das superficies,
possibilidade de abertura de janelas e portas e dependéncia de condicionamento artificial

para funcionamento.

Para analise de cada ambiente da INT, foi considerada a metragem do espaco e 0s
critérios de classificagdo. Uma planilha eletrénica disponibiliza no Guia calculou a
ocupacao maxima de cada em cada ambiente da INT, considerando o respectivo nivel de

complexidade e mantido o distanciamento social.

A anélise demonstra que, com excecdo da copa (classificagdo C), os ambientes da sala

da direcdo e da administracdo da INT foram classificados no nivel de complexidade A.

Ha possibilidade de abertura das janelas e portas, 0 que permite uma boa circulacéo
de ar e limpeza das superficies. Entretanto, algumas cadeiras ndo permitem uma
higienizacdo com alcool de maneira constante. O uso destas cadeiras serd interditado e
somente liberado apds instauracdo da etapa do Plano Geral de Retomada das Atividades
da UnB.

As janelas podem ser abertas, mas é necessaria uma manutengdo para garantir seu
fechamento, uma vez que algumas delas se encontram ‘trancadas’ de maneira nao regular.
Quanto aos mdveis e equipamentos, observa-se que podem ser higienizados diariamente
em todos os trés ambientes, (& excecdo das cadeiras, como mencionado anteriormente).
Contudo, ndo hé divisdrias entre as mesas de trabalho no espago onde se localizam as
Areas de Acordos, Administracio e Mobilidade (14 pessoas). Este fato, além do layout e



distribuicdo do mobiliario, impede que a INT seja ocupada pelo nimero normal de

servidores para a retomada das atividades presenciais.

Destaca-se que a ventilagéo da sala, nos dias de calor, € feita por um aparelho de ar-
condicionado. Porém, passa a ser imprescindivel manter os ambientes constantemente

ventilados, deixando as portas e janelas sempre abertas.

A copa interna também é um espaco reduzido e sem ventilacdo natural e fica no meio
da sala da INT. Recomenda-se ndo entrar mais que uma pessoa neste espago pequeno,
sendo vedadas aglomeracGes em quaisquer horarios, devendo ser prioritariamente
utilizada por servidores da INT. Deve-se estritamente evitar o compartilhamento de
copos, pratos e talheres. Os servidores deverdo sempre lavar qualquer utensilio utilizado

assim que terminar seu uso.

O corredor que liga a Sala da Dire¢do a Sala de Administracdo devera ser utilizado
apenas no sentido Sala de Administracdo — Sala de Dire¢éo, devendo os usuarios voltarem
a sala de Administracdo por fora do ambiente. Esta medida evitard eventuais cruzamentos
em um ambiente estreito. O filtro de 4gua, que no momento se encontra no corredor,

devera ser transferido para um local mais adequado na Sala de Administracéo.

Sobre 0s banheiros, destaca-se que este ambiente ndo € avaliado na metodologia do
Guia. Por serem um espaco reduzido e sem ventilagdo natural, recomenda-se que sua
utilizacdo deve ocorrer de forma individual, com apenas uma pessoa no recinto

simultaneamente, mesmo que o banheiro néo seja privativo da INT.

4. Indicacdo dos responsaveis pelo cumprimento das medidas de seguranca em

cada ambiente

De forma andloga a diretriz estabelecida pelo Plano Geral de Retomada das
Atividades na UnB, o cumprimento das medidas de seguranca no ambito da INT & de
responsabilidade individual e coletiva. E de responsabilidade de cada um que trabalha
nesta Secretaria ler e seguir as orientacdes constantes nesse Plano de Contingéncia da
INT e demais documentos orientadores. Cabe ao dirigente da Secretaria, ao Coordenador-
geral e a cada servidor e estagiarios o esforco solidario e colaborativo para a preservacgao

e integridade da saude fisica e mental de todos.



5. Adequacdes e aquisicdes para o enfrentamento da pandemia no ambiente da
INT

A INT, visando a adaptar o seu ambiente e garantir condi¢cdes adequadas ao retorno
presencial, adquiriu e instalou itens de prevencdo a Covid-19, de acordo com as

orientacOes das areas pertinentes:

e Dispensers para alcool em gel, que devem encontrar-se afixados nas duas entradas
da INT;

e Torneiras de pressédo para a copa e para 0s banheiros externos da sala;

e Torneiras automaticas, com sensor, para o bebedouro localizado na parte externa
da sala;

e Mascaras de protecdo individual faceshields para cada servidor;

e Mascaras cirurgicas descartaveis, para distribui¢ao aos servidores e estagiarios em
caso de eventualidades, visto que cada um(a) usara a sua propria mascara.

e Frascos de alcool em gel 70%, destinado ao abastecimento dos recipientes
utilizados pelos servidores durante a jornada de trabalho;

e Frascos de alcool liquido 70% e borrifador em spray, para a higienizacdo dos
equipamentos e moveis de cada area;

e Cartazes de orientacdo quanto a prevencdo da Covid-19, afixados na recepcao,

nos banheiros, no mural e no corredor.

Os servidores deverdo portar consigo sua propria garrafa de agua, a fim de reduzir
idas ao filtro/bebedouro, uma vez que os copos descartaveis disponiveis sdo de pequeno

volume. Estes copos serdo de uso exclusivo dos eventuais visitantes ao setor.

Destaca-se que a empresa prestadora do servico de limpeza efetuara a higienizagédo
dos ambientes com produtos de limpeza eficazes ao combate do coronavirus, com a
frequéncia de acordo com os termos contratuais. Cabe a cada servidor(a) e a colaboradora,
sempre que julgar necessario, reforcar a higienizacdo dos seus equipamentos e moveis,

utilizando o alcool liquido 70% disponibilizado pela INT.

5.1 Protocolo de escala de servidores para garantir ocupacao segura dos espagos



O Plano Geral de Retomada das Atividades na UnB apresenta um capitulo que detalha
o retorno gradual para execugéo presencial das atividades administrativas e de gestao, em

etapas.

A retomada gradual em etapas contempla inicialmente etapas de ndo presencialidade,
avancando para uma presencialidade gradual, visando assegurar condi¢fes adequadas de
salde e seguranca para a comunidade universitaria. Destaca-se que o Plano Geral de
Retomada das Atividades na UnB prevé a progressdo ou a regressdo das etapas, em

decorréncia da modificacdo de dados epidemioldgicos monitorados pelo Coes/UnB.

Dessa forma, o retorno gradual para execucao presencial das atividades no ambito da
INT ocorrera em consonancia com as etapas determinadas no Plano Geral de Retomada
das Atividades na UnB e autorizadas pelas instancias competentes. Todos os servidores
e estagidrios devem se cadastraram na plataforma da Vigilancia Ativa (aplicativo
Guardides da Saude) e mantendo atualizados os seus contatos de emergéncia, de forma a

agilizar acdes de orientacdo, prevencao e apoio institucional.

Os servidores da INT que integram o grupo de risco continuardo executando suas
atividades de forma exclusivamente remota, até que toda a Universidade volte a ser
autorizada a executar suas a¢cdes normalmente, sem mais perigo de contagio. Nesses
casos, para a classificacdo de um servidor(a) no grupo de risco e para determinar a
documentacdo comprobatdria requerida, a INT seguird as orientacfes expedidas pelo

Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP).

Para as etapas do retorno gradual, os servidores estdo alocados com jornada de
trabalho presencial em regime de escala. A ocupacdo maxima obedece ao definido na
Tabela 1 acima. O Plano Geral de Retomada das Atividades na Universidade de Brasilia,
no item 2.3 Isonomia como principio norteador do modelo, expressa que o plano é
isondémico no tratamento dos segmentos da UnB, docentes, discentes e servidores técnico-
administrativos, além dos funcionarios terceirizados, estagiarios e demais colaboradores.
Essa isonomia inclui medidas de protecdo da epidemia. Nesse sentindo, todos devem ser
incluidos no regime de escala, considerando que, no contexto de pandemia, a escala tem
a finalidade de reduzir a exposicao ao risco de contagio e de preservar a integridade fisica
e mental dos servidores. O Plano estabelece um aumento gradual da presencialidade ao

longo das etapas, em conformidade com critérios técnicos. Na etapa 4 estd prevista a



retomada completa de todas as atividades administrativas e académicas de forma

presencial.

Destaca-se que é responsabilidade de cada servidor(a) e dos estagiarios conhecer e
atuar em conformidade com as Recomendaces de saude e seguranca do trabalho a serem
implementadas no ambito da UnB para o enfrentamento da Covid-19, emitidas pela
Diretoria de Saude, Seguranca e Qualidade no Trabalho (DSQVT/DGP); e as orientagdes
conforme o item 8. Cuidados e Protecdes, especialmente quando do retorno gradual das

atividades presenciais.

A Secretaria tem como objetivos promover a interagdo com organismos e instituicoes
estrangeiras de ensino superior, apoiar e programar acordos de cooperagdo técnica,
cientifica e cultural e o intercdmbio de estudantes de graduacéo e pds-graduacdo, atuando,

assim como importante ponto de apoio aos estudantes brasileiros e internacionais.

Considera-se como sua principal missao, promover a interacdo com instituicdes de
ensino superior no ambito internacional. Sendo assim, alunos e professores e
pesquisadores internacionais deverdo agendar atendimento por e-mail na maioria das
vezes, e se dirigir pessoalmente a INT apenas quando ndo houver outra possibilidade. Os
protocolos de controle e prevencdo deverdo ser cumpridos por todos para evitar
contaminacéo, conforme orientacdes por escrito disponibilizadas na porta de entrada da
INT.

5.2 Sinalizagéo no piso em locais de formacéo de fila

A INT manterd o atendimento remoto durante as etapas 3 e 4 do Plano Geral de
Retomada das Atividades da UnB. Porém, para quem busca atendimento presencial, filas
serdo evitadas. No lado de fora do espaco devera haver indicacdes para que o interessado
se faca notar e aguarde ser chamado para atendimento. Priorizar-se-4, também, o

agendamento prévio por e-mail antes do atendimento presencial.

A Secretaria informara a comunidade universitaria os canais de atendimento remoto

e os de atendimento presencial, por meio de cartazes e informes no Portal www.int.unb.br.

5.3 Sinalizacédo no piso com indicacéo de fluxo de movimentacgéo


http://www.int.unb.br/

O Corredor da INT que liga as salas recebera indicacdo de fluxo exclusivo da Sala da
Administracdo para a Sala da Direcdo. O trajeto inverso devera ser feito por fora do
espaco. Para a transicao dentro do espaco da INT os usuarios deverdo sempre atentar para

evitar cruzar com outras pessoas.

5.4 Divulgacdo, em todo o ambiente, de informacg6es de medidas de seguranca

Para orientar a comunidade universitaria sobre condutas a serem adotadas para a
prevencdo da Covid-19, a Secom disponibiliza cartazes informativos com orientagdes

para reducdo dos riscos de contagio, em consonancia com as orientacdes do Coes e Ccar.

Na INT, os cartazes com orientacdes sobre o distanciamento social e cuidados com a
higienizacdo das maos estdo afixados nas entradas da sala, no mural de avisos externo e
no corredor. Nos banheiros, os cartazes possuem orientacdes acerca da higienizacdo das

maos.

5.5 Interdicdo de espacos que ndo devem ser utilizados por ndo apresentarem

condigdes de adocdo de medidas de seguranga

De acordo com andlise do ambiente da INT realizada por meio do Guia Metodologico
para avaliacdo de ambientes de ensino p6s-Covid: Estudo de Caso FAU/UnB, ndo ha

necessidade de interdicdo em nenhum espaco na Secretaria.

5.6 Protocolos de acédo para o caso de suspeita de contaminacéo

Para 0s casos de suspeita de contaminacdo, a INT seguira o protocolo determinado no
Guia de recomendacdes de biosseguranca, prevencao e controle da Covid-19 na UnB. Se

for identificado um caso suspeito, devemos seguir 0S passos:

e Comunicar a chefia imediata;

¢ Notificar o Nucleo de Vigilancia da DASU/UnB (nvsaude@unb.br). Registrar
suspeita na plataforma da Vigilancia Ativa (Guardides da Saude);

e Realizar teste para confirmacao de diagnostico;

e Enviar o resultado do teste a chefia imediata;
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e Se o resultado do teste for positivo, procurar orientagdo médica sobre o
tratamento;

e Encaminhar o atestado a DSQVT no caso de servidor, em conformidade com 0s
prazos legais. Secretario de Assuntos Internacionais

e Comunicar a suspeita de contaminacdo ao GRE e solicitar o afastamento de todos
0s servidores gque tiveram contato com o servidor com suspeita de contaminagéo
nos ultimos dois dias;

e Notificar, imediatamente, o0 Nucleo de Vigilancia da DASU/UnB
(nvsaude@unb.br) sobre a suspeita de contaminacgéo e, posteriormente, sobre o
resultado do exame;

e Solicitar a &rea administrativa da INT que ative o protocolo de desinfec¢do do
ambiente;

e Direcionar ao trabalho remoto, por 14 dias, o servidor e as demais pessoas que
nos Ultimos dois dias tiveram contato com a pessoa com suspeita de
contaminagéo;

e Caso o teste tenha resultado negativo, solicitar o retorno ao trabalho presencial e
comunicar ao GRE sobre o resultado do teste.

e Comunicar a DSQVT, caso a pessoa contaminada seja servidor(a), para eventuais

encaminhamentos trabalhistas;

Devem ser observadas as orientacfes vigentes e as atualiza¢fes do protocolo de a¢des
em casos de suspeita de contaminacdo ou confirmacdo de Covid-19 expedidas pelo

Coes/UnB e unidades pertinentes.

6. Indicacdo dos responséaveis pelo desenvolvimento de estratégias de promogao

da saude e atencdo a saude mental

A Diretoria de Atencdo a Saide da Comunidade Universitaria (DASU) tem oferecido
varias acOes de cuidado da comunidade universitaria por meio das suas coordenacoes.
Todas as ac¢oes desenvolvidas pela DASU estdo detalhadas no portal www.dasu.unb.br.
Para inscricdo nas atividades de promoc¢édo da salde, o(a) servidor(a) ou colaboradora
deve acessar o link https:/linktr.ee/dasu. Solicitagbes de encaminhamento para
atendimento psicolégico podem ser realizados via SEI ou pelo e-mail da DASU:
dasu@unb.br.
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A DASU divulga por meio do e-mail institucional e do SEI as a¢Ges de cuidados com
a saude mental e apoio psicossocial. Cabe a chefia de cada setor do DPO reforcar
internamente a divulgacdo dessas acdes aos servidores de sua equipe. Nos casos em que
for identificado que o servidor precisa de acolhimento/atendimento, cabe a dire¢do da
INT, de forma cuidadosa e reservada, orientar o servidor a procurar os canais de

atendimento oferecidos pela DASU.
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