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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DA PRO-REITORIA DE
EXTENSAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO CARIRI

1 APRESENTACAO

A Pro-reitoria de Extensdo (PROEX) da Universidade Federal do Cariri (UFCA)
apresenta o Procedimento Operacional Padréo (POP) do referido setor, com o objetivo de
orientar os procedimentos e fluxos relacionados ao retorno das atividades administrativas
presenciais dos servidores, colaboradores terceirizados, bolsistas e estagiarios vinculados
a PROEX, bem como o retorno das atividades académicas das a¢des de Extensao.

O presente documento foi elaborado tomando-se como referéncia o Protocolo de
Biosseguranga da UFCA, elaborado pelo Comité Interno de Enfrentamento ao Covid-19
(CIECO-19), o qual apresenta orientagdes de comportamento que devem ser observadas
por todos os servidores e colaboradores da UFCA. Foi utilizado ainda como base a
Instrucdo Normativa n® 90, de 28 de setembro de 2021, que estabelece orientacdes aos
6rgdos e entidades do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Publica Federal
(SIPEC) para o retorno gradual e seguro ao trabalho presencial, como também a
Resolucdo n° 62/2022 do Conselho Superior (CONSUNI) da UFCA e demais que a
atualizam e a complementam.

Destaca-se que o POP da PROEX néo substitui o Protocolo de Biosseguranca da UFCA
e serve como complemento e estabelecendo maiores direcionamentos as suas orientacdes.

2 ORIENTACOES AO TRABALHO ADMINISTRATIVO DA PROEX

2.1 ORGANIZACAO E PRIORIZAGAO DO TRABALHO REMOTO

De acordo com a Instrucdo Normativa n° 90, de 28 de setembro de 2021, deverdo ser
priorizados para a execucdo de trabalho remoto, mediante autodeclaracdo, as seguintes
situacgdes:

2.1.1 Grupo de risco

CompGe o grupo de risco os servidores, colaboradores terceirizados, bolsistas e
estagiarios que apresentem as condigdes ou fatores de risco descritos abaixo:
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a) pessoas com idade igual ou superior a 60 anos;

b) pessoas vivendo em Institui¢cfes de Longa Permanéncia, como casas de repouso;

C) gestantes e lactantes;

d) pessoas imunocomprometidas (em tratamento oncoldgico, em didlise,
transplantados, com HIV mal controlado, com imunodeficiéncias ou que fizeram
uso prolongado de corticoides);

e) pessoas, de quaisquer idades, que sejam portadoras das seguintes doencas cronicas
(em especial quando nédo estdo bem controladas):

- Pneumopatias crbnicas graves;

- Doencas cardiacas: insuficiéncia cardiaca, cor-pulmonale, hipertensdo
pulmonar, cardiopatia hipertensiva, sindromes coronarianas, valvopatias,
miocardiopatias e pericardiopatias, doencas da aorta, dos grandes vasos e
fistulas arteriovenosas, arritmias cardiacas, cardiopatias congeénitas,
préteses valvares e dispositivos cardiacos implantados;

- Hipertensdo arterial resistente, Hipertensdo arterial estagio 3 ou
Hipertensdo arterial estagios 1 e 2 com lesdo em 6rgédo-alvo;

- Obesidade mdrbida;

- Diabetes mellitus;

- Doenca renal crénica em estagio avangado ou sindrome nefrotica;

- Doenca hepética crénica (cirrose);

- Doengas neurologicas cronicas;

- Sindrome de Down;

- Doenca falciforme e talassemia maior.

Para identificacdo do grupo de risco, devera ser entregue pela pessoa interessada a
Autodeclaracdo de Saude (Anexo 1), a chefia imediata ou ao orientador.

Obs: Ressalta-se também que o detalhamento dessas condicdes de risco constam no Plano
Nacional de Operacionalizacdo da Vacinacdo contra a COVID-19, do Ministério da
Saude (Disponivel em: plano-nacional-de-vacinacao-covid-19 (www.gov.br))

2.1.2 Pais ou responsaveis por menores em idade escolar ou inferior

Terdo também prioridade para a realizacdo do trabalho remoto os servidores,
colaboradores terceirizados, bolsistas e estagiarios na condi¢do de pais, padrastos ou
madrastas que possuam filhos ou responsaveis que tenham a guarda de menores em idade
escolar ou inferior, nos locais onde ainda estiverem mantidas a suspensao das aulas
presenciais ou dos servicos de creche, e que necessitem da assisténcia de um dos pais ou
guardido, e que ndo possua conjuge, companheiro ou outro familiar adulto na residéncia
apto a prestar assisténcia.
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Para fins de comprovacdo destas condicOGes descritas, os servidores e empregados
publicos que se encontrem nesta condi¢do deverdo entregar, a chefia imediata ou ao
orientador, a Autodeclaracdo de filho(s) ou menor sob guarda em idade escolar (Anexo

10).

2.2 ENTREGA DA AUTODECLARAGCAO PARA RETORNO PRESENCIAL

Todos os servidores, terceirizados, bolsistas e estagiarios vinculados a PROEX deverdo
entregar as suas chefias imediatas/orientadores a Autodeclaragdo para Retorno ao
Trabalho (Anexo I11), antes de iniciarem as atividades presenciais.

Ressalta-se que cada chefia imediata devera receber cdpias dos cartdes vacinais de todos
os servidores sob sua responsabilidade e encaminha-los em fluxo continuo ao Ndcleo
Gestor do setor e este encaminhard @ PROGEP. Os colaboradores se enquadram nos
seguintes grupos:

a) esguema vacinal completo;
b) esquema vacinal incompleto;
c) esguema vacinal ndo iniciado.

Os colaboradores que estiverem com esquema vacinal incompleto ou ndo vacinado
deverdo cumprir as recomendacdes constantes na Resolucéo n® 57/2022 publicada pelo
Consuni.

2.3 AFASTAMENTO AS ATIVIDADES PRESENCIAIS

Os servidores, terceirizados, bolsistas e estagiarios que apresentarem sintomas gripais
deverdo se ausentar do trabalho presencial enquanto perdurar esta condigdo e procurar
atendimento médico. Quando houver coabitacdo com pessoas diagnosticadas com Covid-
19, também devera afastar-se do trabalho presencial até que a suspeita de infec¢do seja
descartada. A comunicacao, em ambos os casos, devera ser feita imediatamente ao setor
por meio de e-mail, a sua chefia imediata, bem como ao Ndcleo Gestor da PROEX,
enviando em anexo os atestados médicos, quando houver.

O retorno as atividades ap0s o isolamento e tratamento médico deve se dar mediante
apresentacdo de testagem negativa para a Covid-19 e/ou observado o prazo estabelecido
em atestado.
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2.4 ORIENTAGOES GERAIS SOBRE HIGIENIZACAO NOS ESPACOS DA PROEX

Cada sala da PROEX tera sempre disponivel &lcool em gel, para higienizagdo das maos,
e borrifadores com alcool a 70%, a serem disponibilizados tanto para higienizacéo de
equipamentos como para uso pelos visitantes. Orienta-se ainda que cada servidor tenha
um alcool de uso pessoal sobre sua mesa e que possa conduzi-lo ao se deslocar do setor,
para higienizar as maos ap0s utilizar macanetas, elevadores e corrimaos.

Deverdo ser observadas por cada servidor, colaborador terceirizado, bolsista e estagiario
as instrucdes dos itens 5 e 6 do Protocolo de Biosseguranca da UFCA.

2.5 USO DOS EQUIPAMENTOS NO DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES

Com relacéo ao uso de telefones do setor, recomenda-se utiliza-los somente em caso de
necessidade, devendo, nestas circunstancias, ser feito o atendimento em viva-voz, com
higienizacdo das maos antes e ap6s o atendimento.

No que diz respeito ao uso dos computadores, recomenda-se que seja usado por apenas
um servidor. As salas deverdo ser utilizadas sempre com portas e janelas abertas,
favorecendo a circulagdo do ar, devendo ser evitado o uso da sala fechada com ar-
condicionado ligados.

2.6 ORGANIZACAO DO LAYOUT E DEFINICAO DE CAPACIDADE MAXIMA DE
PESSOAS POR SALA

A PROEX conta com 3 salas para uso e realizacdo dos trabalhos. Seguindo orientacGes
do Protocolo de Biosseguranca da UFCA, o layout de mesas obedecerd a distancia
minima de 1 m entre cada pessoa, assim como também sera indicado no piso o
posicionamento de pessoas na frente das mesas, para que também se respeite o
distanciamento.

Com relagdo as mesas redondas de uso coletivo, estas ficardo restritas a utilizacdo de duas
pessoas por vez, para garantir a seguranga.

O Protocolo de Biosseguranca da UFCA determina, como capacidade maxima de pessoas
por turno de trabalho, uma pessoa a cada 3,14m2. Assim sendo, e considerando as medidas
da planta baixa das salas da PROEX, a capacidade de cada sala da Pro-reitoria ficara
assim disposta:
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a) Sala K201le K202: até 18 pessoas em cada sala;
b) Sala K206: até 9 pessoas.

2.7 ESPACO PARA REFEICOES: LAYOUT, CAPACIDADE MAXIMA DE
PESSOAS E HIGIENE

O espaco utilizado para preparo/organizacdo de refeicdes dos colaboradores da PROEX
estd localizado em uma copa, que fica localizada no mesmo andar das salas da Pro-
reitoria, enquanto a alimentacdo deverd ser realizada no espago disponivel para esta
finalidade, organizado na sala K202. Os referidos espacos poderdo ser utilizados por até
duas pessoas por vez, devendo estas realizarem a desinfeccdo das mesas com alcool 70%
ao final da utilizacao.

3 COMUNICACAO E ORGANIZACAO DOS SERVICOS
DISPONIBILIZADOS PELA PROEX

O atendimento & comunidade pode ser feito tanto de forma presencial, nas Salas K201 e
K202 nos horéarios de 08 as 12h e 13 as 17h, como de forma remota, pelos canais de
comunicacdo da PROEX, considerando 0s servigos e prazos estabelecidos na Carta de

Servicos.

A Coordenadoria de Integracdo, Fortalecimento e Assessoramento das Acles
(CIFA/PROEX) esta disponibilizando 1 kit com mascaras e alcool em gel para os
programas e projetos em vigéncia que desejarem retornar ao presencial, conforme
orientacGes especificas neste documento. As acdes que desejarem receber deverdo se
dirigir as salas da PROEX, nos horarios acima citados, para realizar a retirada.

4 ORIENTACOES AS ACOES DE EXTENSAO

Acerca da realizacdo das atividades dos projetos, programas, cursos, eventos e prestacao
de servicos de Extensdo da UFCA, a PROEX orienta aos extensionistas:

I - Manter as atividades no formato remoto nas seguintes condicdes:

a) atividades que ndo tragam prejuizo para a qualidade da sua realizacéo;
b) atividades que ndo possuam permissao para o desenvolvimento em formato
presencial pelos decretos estaduais, municipais e resolucdes do CONSUNI.
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Il - Havendo necessidade de realizacdo de atividades presenciais, seguir as seguintes
orientagoes:

a) realizar a atividade preferencialmente em locais abertos e com boa ventilacéo;

b) seguir as restricbes do numero de participantes conforme tipo de ambiente, de
acordo com decretos estaduais, municipais, resolucdes do CONSUNI e Protocolo
de Biosseguranca da UFCA;

c) paraas acOes que planejaram suas atividades apenas no formato remoto e desejam
contemplar atividades presenciais, devem enviar para apreciagdo da PROEX o
documento do Planejamento para realizacdo de atividades presenciais de
projeto/programa de extensdo (Anexo 1V), com antecedéncia minima de 30 dias
corridos & proposta de inicio de realizacdo das atividades, através do
preenchimento do Formulério de solicitacdo de realizacdo das atividades
presenciais. O planejamento deve contemplar as atividades presenciais a serem
executadas, bem como a descric¢ao de sua adequacdo no contexto da pandemia por
Covid-19, seguindo estritamente as orientagcdes do Protocolo de Biosseguranca da
UFCA, especialmente nos itens 5, 6 e 7;

i. No caso das modalidades Ampla Concorréncia e Fluxo Continuo o
documento supracitado deverd ser enviado exclusivamente pelo
coordenador da acdo e na sua impossibilidade, pelo coordenador adjunto.
No caso do Programa Protagonismo Estudantil (PROPE), o documento
devera ser enviado pelo proponente/bolsista ou pelo tutor da acéo;

ii. Caso 0 novo planejamento seja enviado fora do prazo estabelecido neste
documento, este ndo sera aceito e o responsavel devera realizar a correcéo,
devendo estabelecer o inicio das atividades a partir da data de envio do
documento corrigido.

d) enviar a Autodeclaracao para retorno ao trabalho (Anexo I11) de todos os membros
da acdo: bolsistas, voluntarios, tutores, coordenadores e coordenadores adjuntos
no ato do envio do Planejamento para realizacdo das atividades presenciais. Os
documentos deverdo ser enviados por meio do preenchimento do Formulario de
solicitacdo de realizacdo das atividades presenciais;

e) caso a atividade ocorra no ambito de outra instituicdo, checar a adequacdo das
atividades ao protocolo da instituigdo envolvida;

f) apos conferéncia da documentacdo acima descrita, a PROEX sinalizara por meio
de comunicado formal o cumprimento dos quesitos, sendo entdo possivel iniciar
as atividades presenciais propostas;
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caso a PROEX necessite consultar o CIECO para discutir a seguranca sanitaria de
alguma acdo, esta ndo devera ser iniciada até que haja a formalizac&o do parecer
favorével do referido comité;

ndo permitir a presenca de qualquer participante com sintomas gripais, seja
membro da equipe ou membro da comunidade beneficiada pela acdo. Checar no
Protocolo de Biosseguranca da UFCA o que se configura como sindrome gripal;

a PROEX recomenda que a coordenacdo da acéo realize o controle do passaporte
de vacinagdo dos participantes da comunidade externa nos cursos, eventos e
demais atividades realizadas pela acdo, nos espacos da UFCA e demais locais
onde as atividades acontecem. Tal controle podera ocorrer por meio de lista com
a assinatura dos participantes ou de outras formas cabiveis que agilizem o
processo e a0 mesmo tempo traga garantia de seguranca sanitaria necessaria para
todos os envolvidos. Esse controle ficara em posse do/a coordenador(a) da acédo
para que em possiveis consultas a PROEX possa solicitar, se necessario.

GRUPO DE TRABALHO RESPONSAVEL:

Aline Rodrigues Bezerra Oliveira
Angélica Almeida de Sousa
Fabiana Aparecida Lazzarin
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ANEXO |

AUTODECLARACAO DE SAUDE

Eu, , RG
n° , CPF n° , declaro para
fins especificos de atendimento ao disposto na Instru¢cdo Normativa n° 90, de 28 de
setembro de 2021, que me enquadro em situacdo de afastamento das atividades
presenciais em razdo de possuir fator, condi¢do ou situagdo de risco para agravamento de
Covid-19, nos termos do inciso | do art. 4° da referida Instrugdo Normativa. Declaro,
ainda, pelas mesmas razdes, que ndo exercerei nenhuma outra atividade remunerada em
caréater presencial durante esse mesmo periodo. Declaro, por fim, que estou ciente de que
a prestacdo de informacéo falsa me sujeitard as san¢des penais, civeis e administrativas
previstas em Lei.

, de de
Local e data
Assinatura
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ANEXO Il
AUTODECLARACAO DE FILHO (S) OU MENOR SOB GUARDA EM IDADE
ESCOLAR
Eu, , RG n° ,
CPF n° , declaro para fins especificos de atendimento

ao disposto na Instru¢cdo Normativa n°® 90, de 28 de setembro de 2021, que tenho filho(s)
ou menor(es) sob guarda em idade escolar ou inferior e que necessita(m) da minha
assisténcia, portanto, necessito ser submetido a trabalho remoto com data de inicio
, € enquanto vigorar a norma local, conforme o0 ato normativo
, que suspendeu as atividades escolares ou em creche, por motivos
de forca maior relacionadas ao Coronavirus. Declaro, ainda, pelas mesmas razdes, que
ndo exercerei nenhuma outra atividade remunerada em carater presencial durante esse
periodo e que ndo possuo cénjuge, companheiro ou outro familiar adulto que comigo
resida apto a prestar assisténcia aos meus filhos em idade escolar. Declaro, por fim, que
estou ciente de que a prestacdo de informac&o falsa me sujeitara as san¢des penais, civeis
e administrativas previstas em Lei.

, de de

Local e data

Assinatura/padrasto/madrasta ou responsavel pela guarda

INFORMACOES ADICIONAIS:

Dados conjuge
Nome Completo:

Servidor Publico ou Empregado Publico Federal: ( ) Sim ( ) Néao
Dados dos filhos (deve ser preenchido para cada filho)

Dados do menor sob guarda (deve ser preenchido para cada menor):
Nome Completo:

Idade:

Escola: () Publica () Privada
UF da Escola:

Cidade da Escola:
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ANEXO 11

AUTODECLARACAO PARA RETORNO AO TRABALHO

Eu, , RG n.
, CPF n. , declaro para fins especificos de
atendimento ao disposto na Instrucdo Normativa n. 90, de 28 de setembro de 2021, que
completei o ciclo vacinal de imunizagéo contra a Covid-19, ja transcorridos mais de trinta
dias desta completa imunizagdo. Declaro ainda que me enquadro nas hipoteses previstas
no inciso I, art. 4° da referida Instrucdo Normativa, mas minha(s) comorbidade(s)
apresenta(m)-se controlada(s) e estavel(is), podendo retornar ao trabalho presencial.
Declaro, por fim, que estou ciente de que a prestacao de informacao falsa me sujeitara as
sanc¢des penais, civeis e administrativas previstas em Lei.
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ANEXO IV

PLANEJAMENTO PARA REALIZACAO DAS ATIVIDADES PRESENCIAIS
DE PROJETO/PROGRAMA DE EXTENSAO

Eu . SIAPE/Matricula

: responsavel pelo projeto/programa de extensdo intitulado

, aprovado na modalidade () Ampla Concorréncia, ( ) Programa

Protagonismo Estudantil, Programa de Integracdo Ensino e Extensdo ou ( ) Fluxo
Continuo, no ano de 20, declaro a Pré-Reitoria de Extensdo (PROEX) da
Universidade Federal do Cariri (UFCA) que desejo realizar atividades presencias do
referido projeto/programa, assumindo assim quaisquer responsabilidades e riscos
relacionados a seguranca, as medidas higiénico-sanitarias, bem como a adocéo das
medidas restritivas e procedimentos necessarios a prevencdo da disseminacdo da

Covid-19, durante as atividades a serem desenvolvidas.

Informo que as atividades, se aprovadas pela PROEX e, caso necessario, pelo Comité
Interno de Enfretamento a Covid-19 (CIECO) da UFCA, terdo inicio no dia de

de e estdo sendo submetidas com o prazo minimo de

antecedéncia estabelecido pela PROEX, sob pena de devolugéo da proposta para ajustes.

1. Titulo da acédo de extenséo

2. Atividades previstas

UNIVERSIDADE Av. Tenente Raimundo Rocha, 1639 | Cidade Universitaria +55 (88) 3221-9200
FEDERAL DO CARIRI Juazeiro do Norte/CE | CEP: 63.048-080




Ministério da Educacéo
Universidade Federal do Cariri
Pro-reitoria de Extensao

Descrever todas as atividades planejadas pela a¢do de extensdo no formato presencial. Caso
necessario, elaborar uma tabela para cada ano de atuacdo da agdo. Insira quantas linhas julgar
necessario.

ANO:

Descricdo da atividade Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

3. Descrever de maneira detalhada quais as medidas higiénico-sanitarias, bem como
guais as medidas restritas e procedimentos que serdo adotados para a realizagédo
segura das atividades propostas, seguindo estritamente as orientagdes estabelecidas
no Protocolo de Biosseguranca da UFCA, especialmente nos itens 5,6 e 7.
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3. Liste 0 nome dos membros do projeto/programa que sejam do grupo de risco e
como estes exercerdo suas atividades.

Juazeiro do Norte, de de 20
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Assinatura do(a) responsavel pela acdo de extensdo
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