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SEI-FP n2 65/2021/DePDG-TIC/SIn

SEl: Fluxo de Processo

Saude: COVID: Envio de Autodeclaragao para Realizacdao de Atividades Presenciais

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)

Vice-Reitoria, ProGPe e DePDG-TIC na UFSCar(l), para
fins de orientagdo dos usudrios deste tipo de processo no
SEI-UFSCar.

Descrigao do Processo

Envio de Autodeclaracdo por Servidores UFSCar e de Declaracdo por Chefias de Unidades UFSCar para Realizacdo de
Atividades Presenciais dos Servidores na Vigéncia da Pandemia do COVID-19.

Para outras categorias de trabalhadores da UFSCar, tais como colaboradores e estagiarios, os procedimentos estdo
sendo definidos pelo Comité Gestor da Pandemia (CGP).

Caracteristicas do Processo

Classificacdo de Assunto: 026.192.a - ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive Planos de Satde)

Niveis de Acesso Permitidos: Restrito, sob Hipétese(s) Legal(is): Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)
Criagdo restrita as seguintes unidades: Todas as Unidades

Fluxograma

Fluxograma "Saude: COVID: Envio de Autodeclaragdo para Realizagdo de Atividades Presenciais"t
Salde: COVID: Envio de Autodeclaragdo para Realizagdo de Atividades Presenciais

’ m— —5e
e Inclui e preenche documentos, sendo Atribui autodeclaracao para
Inicio L 1 documento para cada servidor (a) assinatura de cada servidor
P que va realizar atividade presencial membro da unidade

i ol i
Satde: COVID: Envio de R —
Autodeclaracéo para Salide: COVID:

Realizacio de Atividades Autodeclaracdo
Presenciais Ativ. Presenciais

501,
Alribui pedido para
assinatura da chefia

Envia pedido aos
membros da Unidade

Inclui e preenche
documento

Chefia assina pedido

Satide: COVIIT

Pedido Assinatura
Autodeclaracio

: —5e
Realiza conferencia das
carteiras de vacinacdo e

assinaturas

Carteiras de vacinagio e

Unidade UFSCar

Mao }J

Inclui e preenche
documento

assinaturas completas?

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=618095&infra_sistema...

1/4


https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=618095&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000659&infra_hash=bbc0698fa536475d34eb7e30e96df3d667b001189dea1fbc09399607daecd340
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/legendas-fluxogramas-sei-ufscar

13/12/2021 16:50

SEI/FUFSCar - 0554075 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo

Termo Resp. '
Alividades
Presenciais

Atribui termo para
assinatura da chefia

Chefia assina termo
e da ciéncia nas
autodeclaracoes

Envia processo
para ProGFe

Envia processo
para Cenfro
Académico

A Unidade & um Depm Sim

Académico, Coordenagdo de
Curso ou Programa de
Pos-Graduagdo?

sefl

Assinam
autodeclaracio

Membros da Unidade

Diretor(a) assina termo e
envia processo a ProGPe

Centro Académico

Confere informactes dos
documentos do processo

ProGPe

Envia processo para as
Unidades Responsdveis
r

=

[+l
Inicia aches Telativas ao
plano de retomada das
atividades presenciais
durante a pandemia

[+]
|
Toma providencias com
relacdo a volta de beneficios
e mudancas trabalhistas

SeAT

e sefl
Da ciéncia e armazena
documentos enviados
pelos servidores

Fluxo Descritivo

O fluxo Saude: COVID: Envio de Autodeclaracdo para Realizagao de Atividades Presenciais ocorre conforme as etapas

a seguir:

1. Preparagdo das Autodeclaragdes pela Unidade UFSCar

2. Assinatura de Autodeclaragdo e Envio de Carteira de Vacinagao pelos Servidores

3. Envio do Processo as Unidades Responsaveis

As etapas sdo detalhadas nas se¢Oes subsequentes.
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1. Preparacao das Autodeclarag¢6es pela Unidade UFSCar

1. Unidade UFSCar inicia um novo processo do tipo "Saude: COVID: Envio de Autodeclaragdao para Realizagdo de
Atividades Presenciais"

2.  Unidade UFSCar inclui e preenche documento interno do tipo "Saude: COVID: Autodeclara¢do Ativ. Presenciais",
sendo um documento para cada servidor membro da unidade que va realizar atividades presenciais durante a pandemia

Em caso de ingresso de novos servidores que venham a trabalhar presencialmente, a
Unidade UFSCar devera providenciar a inclusio destes no mesmo processo, assim
como o reenvio as unidades responsaveis, enquanto durar a vigéncia da pandemia do
CoviD

3. Unidade UFSCar atribui a respectiva autodeclaragdo para assinatura por cada servidor membro

4. Unidade UFSCar inclui e preenche documento interno do tipo "Satde: COVID: Pedido Assinatura Autodeclaragdo",
incluindo os nomes de todos os membros na lista e os nimeros SEIl das respectivas autodeclaragdes que deverdo assinar

5. Unidade UFSCar atribui pedido para assinatura da Chefia da Unidade
6. Chefia da Unidade assina pedido e da ciéncia nas autodeclaragGes ja assinadas dos servidores

7. Unidade UFSCar envia pedido por e-mail via SEl a todos os membros da equipe da Unidade constantes da lista do
pedido, ou seja, que irdo realizar atividades presenciais durante a pandemia

2. Assinatura de Autodeclaragdo e Envio de Carteira de Vacinagao pelos Servidores

1. Dentro do prazo indicado no pedido, membros assinam autodeclaracao e incluem Carteira de Vacinagdo no
processo como documento externo em PDF

2. Unidade UFSCar confere se todos os membros enviaram suas respectivas carteiras de vacinagdo e se todos
assinaram as autodeclarag¢des; caso ndo, Unidade UFSCar contata os membros para finalizar as a¢Oes faltantes, até que
tudo esteja completo

3. Envio do Processo as Unidades Responsaveis
1. Unidade UFSCar inclui e preenche documento interno do tipo "Saude: COVID: Termo Resp. Atividades Presenciais"
2. Unidade UFSCar atribui termo para assinatura da Chefia da Unidade

3. Chefia da Unidade assina termo

3.1. Caso a Unidade UFSCar seja um Departamento Académico, Coordenacdo de Curso ou Programa de Pds-
Graduacdo, Unidade UFSCar envia processo para o Centro para assinatura do Diretor de Centro

3.2. Diretor de Centro assina; caso ndo concorde, ndo assina o termo e inclui, preenche e assina documento
interno do tipo "Despacho" com a justificativa, enviado processo de volta a Unidade UFSCar para corre¢des ou
conclusdo do processo

4. Unidade UFSCar ou Centro envia processo para a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (ProGPe)

5. ProGPe confere as informagdes dos documentos, caso haja incorreg¢des, inclui, preenche e assina documento
interno do tipo "Despacho" solicitando as corre¢des e envia processo de volta a Unidade UFSCar para corre¢des ou
conclusdo do processo, Unidade UFSCar realiza as corre¢des e assim sucessivamente até que tudo esteja correto

6. ProGPe envia processo concomitantemente para as unidades responsaveis:

6.1. Nducleo Executivo de Vigilancia em Saude (NEVS), para a¢Ges relativas ao plano de retomada das atividades
presenciais durante a pandemia

6.2. Divisdo de Administracdo de Pessoal (DiAPe), para que sejam tomadas as providéncias com relagdo a volta de
beneficios e mudancas trabalhistas

6.3. Servico de Medicina do Trabalho (SerMT), para ciéncia e armazenamento dos documentos enviados pelos
servidores

7. Enquanto durar a vigéncia da pandemia do COVID, em caso de ingresso de novos servidores, a Unidade UFSCar
deverd providenciar a inclusdo dos novos servidores no mesmo processo ja iniciado e enviado, assim como o reenvio do
processo as unidades responsaveis para cumprimento de suas respectivas fungées.

Condigdes e Pré-Requisitos do Processo
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e Servidor deve ter tomado todas as doses da vacina contra o COVID-19, identificadas em carteira de vacinagdo

e A assinatura da autodeclaragdo é obrigatdria para todos os servidores da UFSCar em caso de realizacdo de
atividades presenciais durante a vigéncia da pandemia do COVID-19

Agentes

e Unidade UFSCar (qualquer unidade UFSCar, representada por qualquer membro)
e Membros da Unidade (servidores)

¢ Nucleo Executivo de Vigilancia em Saude (NEVS)

e Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (ProGPe)

e Divisdo de Administragdo de Pessoal (DiAPe)

e Servigo de Medicina do Trabalho (SerMT)

Documentos Necessarios

1. Saude: COVID: Autodeclaragdo Ativ. Presenciais (interno)

2. Saude: COVID: Pedido Assinatura Autodeclaragdo (interno)
3. Carteira de Vacinagdo (externo)
4. Saude: COVID: Termo Resp. Atividades Presenciais (interno)
5. Despacho (interno)

Base Legal

e Portaria MS N2 188, de 3 de fevereiro de 2020, que declara Emergéncia em Salde Publica de importancia
Nacional (ESPIN) em decorréncia da Infec¢gdo Humana pelo novo Coronavirus (2019-nCoV). Disponivel
em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Portaria/Portaria-188-20-ms.htm

e Lei n? 13.979, de 6 de fevereiro de 2020, que dispGe sobre as medidas para enfrentamento da emergéncia de
saude publica de importancia internacional decorrente do coronavirus responsavel pelo surto de 2019. Disponivel
em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ At02019-2022/2020/Lei/L13979.htm

e Portaria GR N24925/2021 (SEI 0350399), que institui o Ndcleo Executivo de Vigilancia em Saude (NEVS)

e Plano de Retorno as Atividades Presenciais aprovado pela Resolucdo ConsUni N2 52

e Resolucdo ConsUni n? 64, que dispde sobre o retorno gradual as atividades presenciais da UFSCar, previstas para a
Fase 1, assim como as medidas de seguranca necessarias a este retorno

Nota(s) de Rodapé:
(1) Participaram do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:
1. Maria de Jesus Dutra dos Reis (Reitoria)
2. Jeanne Liliane Marlene Michel (ProGPe)
3. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC)
4. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC)

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 13/12/2021, as 16:48,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n?

o
23112.024002/2021-65 SEI n2 0554075

Modelo de Documento: SEI: Fluxos: Fluxo de Processo, versdo de 02/Agosto/2019
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