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DETALHAMENTO PARA SOLICITACAO DE INSERCAO DE ESTUDANTES NAS UNIDADES DE

SAUDE DA SESPA

= TEMPO
SETOR ACOES (8 DIAS)
A Instituicdo de Ensino solicita o estagio/aula pratica/ visita técnica anexando
os documentos abaixo, com pelo menos 45 dias de antecedéncia a previsao
de inicio da atividade. Os processos de solicitacdo de estagio devem ser feitos
especificos para cada Unidade de Saude.

v' Oficio apresentando a demanda (indicando o campo de estégio
pretendido, timbrado, assinado e carimbado pelo representante legal
da IE);

v" Termo de Convénio de estagio com a SEAD (cdpia da publicacio em
Diario Oficial);

v’ Lista nominal dos discentes (contendo as seguintes informac¢des: nome
da IE, curso, nome do discente/quantitativo de alunos, matricula,
semestre, n2 de apdlice de seguro, data de inicio e finalizacdo da

Instituicdo de atividade prét‘ica‘; . -

1 Ensino (IE) v" Plano da disciplina do estagio e aula pratica (contendo nome da IE,
curso, semestre, carga hordria, ementa, objetivos, competéncias e
habilidades, relacdes interdisciplinares, conteddo programatico, setor
de estagio, estratégias de ensino da pratica do estdgio e aula pratica,
procedimentos de avaliacdo e bibliografias. Observa-se que para visita
técnica ndo sera exigido esse formulario;

v' Ficha do docente (s) supervisor (es) académico de estdgio/aula
pratica/ visita técnica;

v" Planejamento da distribuicdo dos grupos de alunos por setores (no
maximo 06 alunos por grupo), contendo: nome do discente, periodo
(data e hora) do estagio/aula pratica, data da visita técnica,
unidade/setor de pratica e supervisor (es) académico;

v' Cdpia do numero de apdlice informando sua vigéncia.

) Protocolo Geral e Recebe, confere, digitaliza, gera protocolo no PAE e encaminha a CES pelo

SESPA PAE
CES - Coordenacgao
3 de Educacao na e Toma ciéncia e encaminha para a GFD via PAE para a analise, parecer e
Saude demais providéncias

e Procede a andlise técnico-pedagadgica; check list da documentacao;
verifica o periodo de vigéncia do Termo de Convénio de Estagio da
IE/SEAD e periodo do seguro; andlise da pertinéncia da demanda e da

GFD - Geréncia de viabilidade inicial da execucdo;
4 Formacao e e Havendo pendéncia documental, contatar a IE e solicitar para que seja

Desenvolvimento

sanada a pendéncia no prazo maximo de 20 dias;

Lista nominal dos discentes: verifica se todos os dados foram
devidamente preenchidos (n? de matricula, nome completo, e-mail,
telefone, semestre, n? da apdlice de seguro; vigéncia do seguro, data
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de inicio e fim da atividade pratica);

e Ficha Cadastral do Docente: verifica a indicagcdo do docente Supervisor
Académico e as credenciais para o acompanhamento dos discentes no
campo de atividade pratica;

e Plano da Disciplina (para estagio e aula pratica): analisa a relagdo entre
as competéncias/habilidades a serem desenvolvidas pelos estagiarios,
a natureza da unidade concedente demandada e o perfil do setor
solicitado para campo de estdgio ou aula pratica;

e Planejamento da distribuicdo dos grupos de alunos por setores: analisa
o quantitativo de discentes (no maximo 06 alunos por grupo) em
relacdo a capacidade instalada da UC(vagas disponibilizadas pelas
Unidades de Saude conforme cenario de pratica apresentado no inicio
de cada semestre);

e Elabora Parecer Técnico e retorna o processo a CES para envio a
respectiva Unidade Administrativa.

e Toma conhecimento do parecer e encaminha o processo a unidade

> CES administrativa;
e Toma conhecimento da demanda, analisa e procede as mediacGes entre a
UNIDADE unidade regulador? . (CES) e, 'as .re'spetftiv.as Unidades de Saude
6 ADMINISTRATIVA* Concec}entes de estaglo/atfla pr:?mca/vmta técnica; . )
e Encaminha o processo a Unidade Concedente com as orientacdes
pertinentes para verificar possibilidades de aceite.
e Avalia as possibilidades de atendimento parcial ou total da demanda
2 UNIDADE (insercdo dos discentes no campo de atividade pratica);
CONCEDENTE e Encaminha o processo a Unidade Administrativa para conhecimento e
demais providéncias via PAE.
UNIDADE -Tom.a ciéncia da manifesjcagéo da Unida.de Concedente e registra a demanda
8 ADMINISTRATIVA de dlsc.ente.f, a ser absolvida por esta Unidade;
e Encaminha a CES.
9 CES e Toma ciéncia e encaminha a GFD para ciéncia registro dos dados da
atividade pratica;

e Analisa a documentagdo completa incluindo a Ficha Cadastral do
servidor orientador de estagio/aula pratica/visita técnica;

e Comunica a ndo insergdo, inser¢do parcial ou total da demanda a IE,
informa a IE a obrigatoriedade da assinatura do termo de
compromisso e do uso do cracha pelos discentes, envia sugestdo de
cracha a instituicdo;

10 GFD e Procede aos registros e acompanha o desenvolvimento técnico-
pedagdgico das atividades de estagio junto as Unidades concedentes;

e Envia por e-mail (ou por meio do FormSUS) formulario de avaliagcdo da
atividade educativa a ser respondido pelo discente e devolvido
preenchido a esta Geréncia;

e Encaminha a CES.

11 CES D4 ciéncia e encaminha a Unidade Administrativa.
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UNIDADE Y en . . .
12 ADMINISTRATIVA  ° D4 ciéncia e encaminha a Unidade Concedente.

e Recebe e confere os Termos de Compromisso em trés vias, assinados pelo
gestor da Unidade Concedente, pelo responsdvel legal da Instituicdo de
Ensino e pelos estagidrios. O Termo de compromisso (3 vias) serd
apresentado pela IE demandante e anexados ao processo somente apds a
unidade concedente confirmar se ha possibilidade total ou parcial de inserir
os discentes em suas dependéncias e deverdo ser assinados pelo

" UNIDADE ;Zp::;;?-nte legal da IE, pelo aluno e pelo diretor da unidade concedente
CONCEDENTE Lo . . . -

« Digitaliza uma via do Termo de Compromisso e insere no processo de estagio
via PAE;

e Acompanha o estagio/aula pratica/visita técnica;

e Arquiva o processo ao final do estagio/aula pratica/visita técnica;

« Emite relatdrios semestrais e encaminha por e-mail a CES /GFD para registro,
catalogacdo, arquivamento dos relatérios de estagio/aula pratica/visita
técnica.

*Sdo consideradas Unidades Administrativas (UAD): Centros Regionais de Saude (CRS), Hospitais, Diretorias do
Nivel Central e Laboratdrio Central (LACEN)



