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Elementos do processo

1.1 ) Servidor inicia suas atividades na unidade
Este simbolo indica que o fluxo do processo iniciou.

1.2  [J Demandar EPI
Ao iniciar suas atividades em uma unidade, o servidor deverd demandar a sua chefia imediata os EPI
necessarios.

1.3 [ Identificar os Riscos Ambientais
A chefia imediata do servidor devera ter mapeado os riscos ambientais daquela unidade.

1.4 [ Verificar os EPI necessarios para os riscos ambientais
A chefia imediata do servidor deveréa verificar quais sdo os EPI adequados aos riscos ambientais,
consultando o Manual de Recomendacgao de EPI.

1.5 Manual de Recomendacao de EPI
Manual de Recomendac¢do de EPI, contendo a relagdo de todos os EPI indicados aos riscos
ocupacionais identificados na Universidade de Brasilia.

1.6 Gateway exclusivo

Este simbolo indica que um gateway exclusivo.

No caso, é verificado se os EPI necessarios as atividades constam no Manual de Recomendacéo de
EPI e estdo catalogados no SIPAC.

Respostas:

e O EPI esté catalogado;

¢ O EPI ndo estéa catalogado.

1.7 [J Atualizar Manual de EPI
Caso o EPI ndo esteja catalogado, ele é incluido no Manual de Recomendagéo de EPI.

1.8 [ Cadastrar EPI no SIPAC
Realizar o cadastramento dos novos EPI no sistema SIPAC.

1.9 [ Listar EPI necessarios
Realizar a listagem dos EPI necessarios em relagdo aos riscos e as atividades desenvolvidas.

110 [ Verificar Estoque de EPI

Verificar se os EP| necessarios ja existem no estoque da unidade.
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1.1 Gateway exclusivo

Este simbolo indica que um gateway exclusivo.
No caso, é verificado se existe EPI no estoque.
Respostas:

e Existe EPI no estoque;

¢ Ndo existe EPI no estoque.

112 [ Verificar licitacdes vigentes
Caso ndo haja estoque do EPI, verificar a existéncia de licitacbes vigentes para os EPI necessarios,
consultando a Relacdo de Licitagdes.

1.13 Relacao de Licitagoes
Documento com a relacdo das licitagOes, a vigéncia e a possibilidade de adesao.

114 Gateway exclusivo

Este simbolo indica que um gateway exclusivo.

No caso, é verificado se existe licitacdo vigente para os EPI necessarios.
Respostas:

o Existe licitacdo vigente do EP];

¢ Nao existe licitagdo vigente do EPI.

115 [ Formalizar demanda de processo licitatério
Caso ndo exista licitacdo vigente do EPI, deve-se formalizar a demanda do processo licitatério a
Comissdo Permanente de Compras de EPI.

116  [J Planejar processo de compra

Realizar o planejamento de compra dos EPI, informando os itens e quantidades no Plano de
Contratagdes Anual — PCA (Documento de Formalizacdo da Demanda — DFD) e elaborando os
seguintes documentos:

e Estudo Técnico Preliminar - ETP;

e Relatério de Pesquisa de Precos;

e Termo de Referéncia - TR;

117 Estudo Técnico Preliminar - ETP

Documento que tem o objetivo evidenciar o problema a ser resolvido e a melhor solucdo dentre as
possiveis, de modo a permitir a avaliacdo da viabilidade técnica, socioecondmica e ambiental da
contratacao.
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1.18 Pesquisa de Precos
Resultado da pesquisa de precos que deve ser realizada de acordo com o exposto na Instrucdo
Normativa n°® 65/2021 SEGES.

1.19 Termo de referéncia
Documento elaborado a partir dos Estudos Técnicos Preliminares o qual deve conter os elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o objeto da licitagéo.

1.20 (@ Realizar licitacdo
Realizar o processo de licitacao

1.21 ' Aguardar finalizacao do processo licitatério
Este simbolo indica que se deve aguardar até que o processo licitatério seja finalizado.

1.22 [ Comunicar resultado do processo licitatério
Disponibilizar os objetos licitados no SIPAC.

1.23 [J Demandar EPI
Caso exista licitacdo vigente do EPI, deve-se formalizar a demanda dos EPI necessarios via SIPAC.

124 #® Gateway paralelo

Este simbolo indica que um gateway paralelo.

No caso, além de encaminhar o processo ao setor de compras, é verificado a necessidade de
treinamento.

1.25 [ Verificar necessidade de treinamento
A chefia imediata devera verificar se existe a necessidade de treinamento dos servidores sobre o
uso, guarda e conservacao dos EPI recebidos.

1.26 Gateway exclusivo

Este simbolo indica que um gateway exclusivo.

No caso, é verificado se é necessério o treinamento para o uso, guarda e conservacdo dos EPI
recebidos.

Caso nao haja registro de treinamento realizado no ambito da UnB para os EPI que serdo utilizados,
sera necessaria sua realizacao.

Respostas:

« E necessario e existe instrucio/tutorial/treinamento

o E necessario e ndo existe instrucdo/tutorial/treinamento disponibilizado na UnB

e Ndo é necessario, pois servidores ja estdo capacitados.
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127 @ Solicitar treinamento
Caso ndo exista acdo de capacitacdo na UnB, a unidade devera solicitar treinamento sobre uso
guarda e manutengdo do EPI junto a PROCAP.

1.28 [ Informar sobre tutorial/ treinamento
Caso exista acdo de capacitagdo na UnB, a unidade devera informar ao servidor como realizar a
acao disponibilizada pela PROCAP.

1.29 [] Receber orientacdes sobre treinamento
O servidor recebera orientacdes da chefia imediata sobre a acdo de capacitagdo disponivel e entrar
em contato com a PROCAP para receber mais orienta¢des sobre sua inscri¢ao.

130 © Aguardar recebimento de EPI
Este simbolo indica que o servidor deve aguardar a entrega/recebimento dos EPI.

1.31  [J Adquirir EPI

Adquirir os EPl demandados pela unidade.

1.32 [ Realizar a conferéncia do EPI recebido

Ao realizar a conferéncia devera ser observado o modelo e nimero do Certificado de Aprovacdo
(CA).

1.33 [ Distribuir EPI

Apos realizar a conferéncia, deverd ser realizada a distribuicdo dos EPI as unidades.

1.34 [J Armazenar EPI no Estoque
Os EPI deverdo ser corretamente armazenados no estoque da unidade visando a entrega aos
servidores e a substituicdo em caso de fim da vida Gtil, dano ou extravio.

135 [ Entregar EPI ao servidor

O EPI devera ser entregue ao servidor pela unidade com a realizagdo do registro do recebimento na
Ficha de distribuicdo e controle de EPI, conforme descrito no Tutorial de preenchimento de Ficha
EPI.

1.36 Tutorial de preenchimento de Ficha EPI
Conteldo criado para ensinar a forma correta de preenchimento da ficha de distribuicdo e controle
de EPI. Consta também nas instrucdes anexas a “Ficha de distribuicao e controle de EPI".

Aquisicdo de Equipamento de Protecdo Individual na UnB | 8



1.37 Ficha de distribuicao e controle de EPI
Documento que devera ser preenchido no momento de entrega do EPI e devera ser assinado pelo
servidor.

1.38 [ Receber EPI

O servidor recebe o EPI e registra o seu recebimento na Ficha de distribui¢do e controle de EPI.

1.39 [ Capacitar-se na utilizacio do EPI
Caso ainda nao tenha se capacitado, o servidor deverd passar por treinamento de utilizagdo do EPI
(uso, guarda, conservacao e substitui¢do).

1.40 Tutorial/ Treinamento de utilizacao de EPI
Conteudo criado para ensinar a forma correta de utilizagdo do EPI.

1.41 [ Utilizar EPI

O servidor devera usar o EPI utilizando-o apenas para a finalidade a que se destina, responsabilizar-
se pela guarda e conservacdo, comunicar qualquer alteragdo que o torne impréprio para uso e
cumprir as determinagdes sobre o uso adequado.

1.42 [ Fiscalizar uso do EPI
A chefia imediata é responsavel por fiscalizar a utilizacdo correta do EPI pelo servidor sempre que
este estiver realizando atividades que necessitem da protecéao.

1.43 O Término do Processo
Este simbolo indica que o fluxo do processo terminou.
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