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Apresentacao:

A Secretaria Estadual de Saude de
Pernambuco realiza o acompanhamento e
regulacdo das atividades curriculares
praticas na Rede de Estadual de Saude

A Diretoria Geral de Educacao na Saude
da SES-PE realiza a regulacédo das
vagas de estagio da Secretaria Estadual
de Saude de Pernambuco

Este manual tem o objetivo de informar acerca dos processos de celebracao de convénios de
cooperacao técnica para a realizacao de estagios curriculares, planejamento das vagas de estagios e
aulas praticas, e auxliar a elaboracao dos termos de compromisso.




Nucleo de Estagios|

Juliana Siqueira - Diretora Geral de Educacao na Saude

Lauana Souza - Geréncia de Desenvolvimento de Educacao na Saude
Karla Paz - Coordenadora de Integracao Ensino e Servico

Ananda Maciel - Adm. Estagios na Saude

Fabiana Marinho - Analista Convénios

Fatima Andrade - Adm. Estagios na Saude

Jardane Campos - Adm. Estagios na Saude

Michele Melo - Adm. Estagios na Saude

Kellyane Santos - Coautora
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1.
CONVENIOS

Critérios e
Normativas
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Marco Legal:

Lein®11.788, de 25 de setembro de 2008: Dispoe sobre o
estagio de estudantes, Definicdo, classificacdo e Relacées de
estagio.

Lei Estadual N° 15.065, de 4 de Setembro de 2013: Institui
o Programa de Formacdo do Sistema Unico de Satide -

FORMASUS.




Como realizar estagios
curriculares na SES?

Para realizacago de estagios
curriculares no ambito da
Secretaria Estadual de Saude de
Pernambuco é necessario a
celebracdo de convénio de
cooperacao técnica.

Esta celebracao é baseada na Lei
n°15.065 de 2013, que Institui o
Programa de Formacdo do
Sistema Unico de Saude -
FORMASUS.

A Lei regulamenta a
contrapartida de estagios de
instituicbes de ensino privadas
pelo uso do espaco publico
destinado a pratica e formacao de
profissionais de saude, que sao
bolsas integrais de estudo.

O Programa de Formacao do
Sistema Unico de Saude -
FORMASUS, tem por objetivo a
oferta de bolsas integrais de
estudo, nas instituicoes privadas
de ensino superior e de ensino
técnico que ministram cursos na
area de saude, para alunos
oriundos das escolas publicas ou
bolsistas integrais em escolas
privadas.

@ormasus
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Convenlios:

Critérios:

Para a celebracdo do
convénio de cooperacao
técnica para realizacao de
estagios curriculares na
Secretaria Estadual de
Saude de Pernambuco, a
instituicao de ensino deve
encaminhar  oficio de
solicitacao, informando os
cursos que desejam
conveniar e a localizacao
da instituicao de ensino.

O oficio deve ser
enderecado a Sra. Juliana
Siqueira - Diretora Geral de
Educacdo na Saude, e pode
ser enviado por e-mail:
estagiosemsaudesespe@gm
ail.com

Caso seja encaminhado o
oficio fisico, deve ser
informado contato
telefénico e e-mail do
responsavel pela instituicao,
para que seja possivel dar
continuidade a tramitacao
para o convénio. O
documento fisico deve ser
entregue ao setor de
protocolos na recepcao da
Secretaria  Estadual de
Saude.

Vigéncia:
A vigéncia do convénio é de 5

(cinco) anos a partir da data de
assinatura.

Ao final desse periodo, deve ser
solicitada a renovacio do
convénio, também por meio de
oficio.

Termos Aditivos

Caso a instituicio de ensino
tenha interesse em aditar cursos
gue nao foram conveniados, ou
aumentar vagas, € necessario
encaminhar oficio solicitando
termo aditivo.



2.
FLUXO DE SOLICITACAO

Etapas do fluxo dos estagios nos campos de pratica



2.1 Fases do Fluxo de Solicitacao
de vagas de estagios

iniciar os estagios - iniciar os estagios -
contato com os documentacao
centros de estudos

1. Planejamento das vagas 2. Preparacao para n 3. Preparacao para

6. Orientacoes para

4. Termo de Compromisso 5. Concedente o> =
inicio do estagio



2.1.1 PlanejJamento das vagas:

Estagios

O planejamento de vagas de estagios ocorre
anualmente, iniciando em média 90 dias
antes doinicio do ano seguinte.

A DGES/SES informara, via e-mail, o periodo
de planejamento de vagas as coordenacoes
dos cursos e/ou de estagios.

As instituicbes deverdao encaminhar as
demandas de vagas de estagios, de acordo
com o modelo de solicitacaio da DGES,
respeitando o quantitativo em convénio,
para serem analisadas, no periodo
informado.

Apos a analise das vagas, a DGES informar3,
via oficio/planilha as vagas disponibilizadas.

Internato médico

O planejamento de vagas do
internato médico ocorre anualmente,
iniciando em média 90 dias antes do
inicio do ano seguinte.

Os estagios do curso de medicina
seguem o0 mesmo fluxo citado
anteriormente.
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2.1.2 Preparacao para iniciar os estagios -
contato com os centro de estudos:

Apos a liberacao das vagas por
parte da DGES, a instituicao de
ensino deve preparar a
documentacdo necessaria e

entrar erT:j contatc()j com  os de estudos, informe o contato do
centros e estudos para supervisor do estagio da

planejar o inicio das atividades. insituicio de ensino e, de forma

pactuada com o centro de
estudos, busque conhecer os
profissionais que acompanharao
os discentes.

E fundamental que a insituicio de
ensino se apresente previamente
ao servico, se dirigindo ao centro

Assim como a |E deve conhecer
as normas e regras para que
possa preparar os alunos para o
estagio.



2.1.3 Preparacao para Iniciar os estagios -

documentacao:

Estagios na RMR:

As coordenacbes dos cursos
deverdo enviar, junto do Termo de
Compromisso de Estagio - TCE, os
oficios de solicitacdo (com cépia) de
campo de pratica, devidamente
assinados, carimbados e em papel
timbrado, conforme vagas
disponibilizadas no planejamento.

Para cada servico de salude devera
ser feito um unico oficio. Nao serao
aceitos oficios direcionados para

mais de um servico de saude.

*RMR - Regido Metropolitanade Recife

Estagios forada RMR:

No caso dos cursos situados nos
municipios fora da RMR, as
coordenacoes deverdao enviar a
DGES/SES somente os oficios de
solicitacao por email, digitalizado,
devidamente assinados, carimbados
e em papel timbrado. Para cada
servico de salude devera ser feito
um Unico oficio. Nao serdo aceitos
oficios direcionados para mais de
um servico de saude .

Os TCE das IE fora da RMR devem
ser entregues diretamente nos
servicos de saude (Centro de
Estudos e/ou NEPs) juntamente com
despacho eletrénico da DGES.

Internato:

No Internato é necessario oficio de
solicitacdo apenas para rodizios
opcionais/eletivos em condicoes
onde exista vaga disponivel nos
campos de pratica da Rede de
Saude.

E necessario contato prévio a
chegada do estudante no servico
com os centros de estudos e/ou
nucleo de educacao permanente.
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2.1.4 Termo de Compromisso de Estagio:

EstagiosnaRMR

As coordenacoes dos cursos
deverao preencher o Termo de
Compromisso de Estagio -TCE
(conforme item 3 deste manual)
e envia-lo a DGES juntamente
dos oficios de solicitacdo (com
4 coépias para TCE e 2 coépias
para oficios). A entrega deve
ser realizada com 15 dias
corridos de antecedéncia da
vigéncia do estagio.

*RMR - Regido Metropolitanade Recife

Estagiosforada RMR

No caso dos cursos lotados nos
municipios fora da RMR, as
coordenacdes deverao enviar a
DGES/SES somente o oficio de
solicitacdo, por email. Apds a
concessao, pela DGES/SES,
através do despacho eletrénico,
deverao envia-lo para a unidade
de servico juntamente com o
Termo de Compromisso de
Estagio - TCE preenchido
(conforme item 3 deste manual).

Internato

As coordenacoes do curso de
medicina encaminharao o TCE
para a unidade de servico, com
excecao das UPAs/UPAEs da
RMR, cujo TCE devera ser
digitalizado e encaminhado
para a DGES/SES através do
email:internatosespe@gmail.c
om

O envio deve ser realizado
com 15 dias corridos de
antecedéncia da vigéncia do
internato.
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2.1.5 Concedente:

Assinatura do TCE para
RMR:

Para os campos de
pratica da RMR a
concedente sera a
DGES/SES. Esta assinara
0S TCE conforme
orientacoes anteriores.

*RMR - Regido Metropolitanade Recife

Assinatura do TCE para
IE forada RMR:

Para os campos de pratica
dos municipios fora da
RMR, a concedente sera o
Centro de Estudos e/ou
NEPs ou até mesmo a
direcdo do servico. Esta
assinara os TCE conforme
orientacoes anteriores.

Internato médico:

A assinatura de concedente
do estagio em medicina sera
realizada pelas unidades de
servico, exceto nas UPAs e
UPAEs da RMR, conforme
orientacdes anteriores.

O mesmo vale para IES de
medicina fora da RMR que
irdo ter discentes realizando
estagios na Regiao
Metropolitana do Recife.
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2.1.6 Orientacoes para inicio do estagio:

Instituicao de Ensino:

A entrega do TCE e do oficio de
liberacao nos servicos de saude

deverd ser realizada
pessoalmente pelos
coordenadores dos cursos ou
preceptores. Nao sera

permitida a entrega pelos
alunos.

Deve ser feita nos Centros de
Estudo/NEPs ou coordenacoes
de ensino dos servicos.

Cursos de Medicina fora da RMR:

Para as IES de medicina fora da RMR
vale o mesmo critério, salvo para
alunos que irdo estagiar em Unidades
logisticamente distantes do seu local
de curso. Onde quem encaminha o
TCE ao Centro de Estudos/COREME
€ o proprio discente.
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3.
PREENCHIMENTO DO TCE

Critérios e orientacoes para elaboracao do Termo de
Compromisso de Estagio



3.1. Etapas de Preenchimento do
TCE:

Parte 2 Parte 3

Cabecalho e atores do Campo de Pratica, Compromissos,
TCE periodo e carga Apodlice de Seguro,
horaria de estagio assinaturas; Termos
Coletivos
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Parte 1 - Cabecalho e Atores: Atentar-se: a

ltens1,2e 3

Informacdes pertinentes
ao concedente: a SES.
E fundamental atentar-
se quanto ao nome do
atual Secretario de
Saude

Logomarca € da
Instituicdo de
Ensino e ndo da
SES.

LOGOMARCA DA INSTITUICAO DE ENSINO
NOME DA INSTITUICAQ DE ENSINO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO
(Estagio realizado em Unidades da SES-PE)

NOME DO CURSO

1. CONCEDENTE:

Razdo Social: SECRETARIA ESTADUAL DE SAUDE DE PERNAMBUCO — SES PE

CNP3J: 10.572.048/0001-28

Atividade: Salde

Endereco: Rua Dona Maria Augusta Nogueira, 519. Bongi — Recife —PE CEP: 50751-530
Telefone: (081) 3181.6415

Representante: Dr. André Longo Aradjo de Melo

Cargo: Secretdrio de Salde Atividade: Salde

19



Parte 1 - Cabecalho e Atores: Itens 1,2 e 3

Salientamos que nenhum campo
do item 2 pode ficar em branco; Os
nomes dos representantes da IE 2. INSTITUIGAO DE ENSINO
gue constarem nesse campo Sao

os que devem assinar o TCE. 2:;5]? Sodial:

Endereco: Colocar qual o
Telefone: .
Natureza Juridica da Instituicio: Educacional curso do referido
Representante: estag io

CPF:

Cargo:

Prof. Supervisor:

Coordenador(a) do Curso de (nome do curso):

Nos termos coletivos é necessario
colocar os nomes com assinatura de
todos os alunos, de forma anexa ao
termo (com identificacdo do TCE).
3. ESTAGIARIO S6 deve ser feito o termo coletivo para
casos de grupos de estagiarios que
realizaréo estagios no mesmo setor,
durante o mesmo periodo.
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Lei Federal que
regulamenta e

—_— determina os critérios
Pa rte 2 Campo para a realizacdo dos

de Pratica, periodo e estagios
carga horaria de 4. FUNDAMENTO LEGAL: L& 11.788 de 25 de setembro de 2008
eStagIO: Itens 4757677 5. OBJETO: Condicies para & realizagdo do estagio crricular obrigatdrio do

e 8 ESTAGIARIO, junto 3 CONCEDENTE ¢ 4 COORDENACAO DO CURSO DE
GRADUACAO EM (nome do curso) da (nome da 1£S).

6. O estagidrio fica autorizado a realizar a vivénda da pritica profissional no campo de
sua formacdo, junto a{o) Instituicho de Sanide/ setor do estagio, enderaco,
telefone, onde serd treinado ¢ colaborard nos trabalhos em desenvolvimento, sob a
supervisdo € a orentagio do  (a) Supervisor(a) de Estagio

Cargo:____ Registro no Conselho de Classe N°
. que acompanhard os estudantes no(s)
turno(s) >

7. PLANEJAMENTO DO ESTAGIO:

7A.Vigindaide [/ ____J20__até __ [ __[20___;
7.2. Dias da Semana e Horario:
.. L. 7.3. Jomada Semanal: horas;
Na vigéncia do estagio deve- 7.4. Carga Horéria Total do estigio: _horas;
i i i 7.5. As atividades de estaglo serdo realizadas conforme Plano de Atividades de Estaglo,
seiexelliiigas dIaS. (’19 fer|~ado aprovado pelo Coleglado do Curso e parte Integrante desse documento.
em que o estagiario nao

atuara no servico. E » — Y A ki s
BOLSA e AUXI RANSPORTE: estagidrio NAO concedido Bolsa
fundamental atenta'r _para a Auxilio, Awdlio-Transporte ou quaisquer outras formas de benefidios, por nerhuma
soma da carga horaria total das partes.




Cabe a instituicdo de

Znc ensino recolher, junto
Parte 2 —Campo de Pratica, a0s Centro de
periodo e carga horaria de Esg’:r‘rfai:r‘l’t”ecgg”
estagio: Itens 4,5,6,7 e 8 servico, 0 nome e N°

do Conselho do
profissional que

6. O estagidrio fica autorizado a realizar a vivéncda da pratica profissional no campo de realizara superviséo
. . sua formacdo, junto a{o) Instituicdo de Satude/ setor do estagio, endereco, do Estégiol
O Somatorio d a telefone, onde serd treinado e colaborard nos trabalhos em desenvolvimento, sob a
. . supervisdo & a ordentacdo  do  (a)  Supervisor(a) de Estagio
Carga Horaria total Cargo: Registro no Conselho de Classe N°

deve bater com o ro— que acompanharé o5 estudantes  nofs)
periodo e a

jornada semanal de

acordo com a Lei.

7. PLANEJAMENTO DO ESTAGIO:

7.1. Vigéncia: de ___ / J20___até_ [_ [f20__ ;
7.2. Dias da Semana e Horario: Salientamos gque para os
7.3. Jornada Semanal: _____ horas; estagios curriculares,ndo sera

7.4. Carga Horaria Total do estagio: horas;
cobrada nenhuma taxa no
aprovado pelo Colegiado do Curso e parte integrante desse documento. servi¢co ao estudante, ou
pagamento de bolsa ao
8. BOLSA e AUXILIO TRANSPORTE: Ao estagiario NAO sera concedido Bols preceptor do Sel’ViQO de saude.

Auxilio, Auxilio-Transporte ou quaisquer outras formas de beneficios, por nenhuma
das partes.
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Parte 3 — Compromissos, Apélice de Seguro, assinaturas: 1 caso de dividas ou
Iivergencias no servico,

Iltens 2,10,11,12e 13 os discentes devem

informar a sua instituicao
S de ensino para que nos
A institui formador ' <
de\s;erg ?)arli?an?ar sgL?Sa encaminhe a ocorréncia.
estudantes quanto aos N&o tratamos assuntos
: ertinentes ao servico
compromissos durante as fom os alunos apengas
atividades no servico. Além com os responsaveis
de enviar Um(f:‘j) pelas Coordenacdes de
Representante da Cursos/Estagios
Coordenacao do Curso
paraenvio dos TCE para
serem assinados pela )
parte Concedente: a 9. COMPROMISSO0S DO ESTAGIARIO:
DGES/ SES a) Observar e cumprir as normas e regulamentos internos da Unidade de Lotagdo onde
realiza o estdgio obrigatdrio supervisionado;
Dedicar-se as suas atribuictes;
Zelar pelo ambiente de trabalho;
Manter em absoluto sigilo, durante e apds o estagio, quaisquer informac@es a que
tiver acesso;
Manter conduta moral e ética;
N&o se ausentar sem justificativa;
Apresentar relatdrio circunstanciado de estagio, monografia, trabalho de concluséo
de curso e/ou submeter-se a outras formas de avaliacdo definidas pelo Colegiado do
Curso;
Comparecer aos acompanhamentos periddicos programados pelo curso e previstos
no Plano de Estagio.




Parte 3 - Compromissos,
assinaturas: Itens 9,10,11,12e 13

As Informacgdes
quanto a apolice do
seguro devem estar
digitadas, a data de

vigéncia devem cobrir
todo o periodo do
estagio

Apodlice de Seguro,

11.SEGURO DE COBERTURA DE ACIDENTES PESSOAIS: Na vigéncia deste termo
de compromisso o(a) estagidrio(a) estard protegido(a) contra Acidentes Pessoais

conforme Apdlice N° . Seguradora: ; vigénda de

_ [ _J20__ a /] . De responsabilidade do(a)
(nome da IES).
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Parte 3 - Compromissos, Apodlice de Seguro,
assinaturas: Itens 2,10,11,12e 13

Atentar-se para
esses critérios,
e orientar seus

12. DISPOSICOES GERAILS: discentes

9.1, A realizacio do estagio NAO acasretard vinculo empregaticio de qualquer natureza V ;
L. > entre o ESTAGIARIO ¢ a CONCEDENTE; Quanto a quantidade de
E indispensavel 9.2. A prorrogaco do estagio depende de prévia e expressa autorizagdo do Colegiado termos, a Instituicéo deve

colocar a cidade onde do Clgso.' 3 i il il o nos entregar 4 (quatro)
2 CPC : 9.3, O termo de compromisso de estagio erd ser resandido em quer periodo de - PRI

R realizacio por solicitacso da CONCEDENTE, do ESTAGIARIO ou da Coordenacso do e o e

registro Curso, autorizada pelo Coleglado e mediante comunicacio par escrito no prazo minimo HezliEl izl u e e

de 10 (dez) dias, explicitando o motivo da resciso. campo de pratica, uma

com a instituicdo de

ensino e a quarta com o

13. FORO: O foro - (que a Instituicio de Ensino tem registro )é o estudante, de acordo

competente para dirimir quaisquer questdes orlundas da execugdo deste convénio ou com a Leid oest 20i0

para a Interpretacdo deste Instrumento. £omalelgo estagio.

E por estarem de Inteiro e comum acordo com as condigdes e dizeres deste
Termo de Compromisso, as partes assinam em 04 (quatro) vias de Igual teor e
forma, cabendo a 10 & concedente, a 22 ao estaglério, 32 & Instiuigio de ensino
€ a 4% 3 Unidade onde esta sendo realizado o estagio.
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Parte 3 - Compromissos, Apodlice de Seguro,
assinaturas: Itens 2,10,11,12e 13

E por estarem de inteiro e comum acorde com as condigdes e dizeres deste

Termo de Compromisso, as partes assinam em 04 (quatro) vias de igual teo
forma, cabendo a 12 a concedente, a 22 ao estagiario, 32 a instiuigéo de

2 a 48 3 Unidade onde esta sendo realizado o estagio. Por se tratar de um

documento legal, ficamos
Recife,  de de impedidos de receber
o termos: digitalizado*,
fotografados, xerox,
assinados de lapis,
grafite, ou assinaturas
CONCEDENTE eletrbnicas
improcedentes ou
ilegiveis

REPRESENTANTE INSTITU I(;KO DE ENSINO

ESTAGIARIO
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Parte 3 - Termos Coletivos: ITEM 3do TCE

As informagdes do ITEM 3

do Termo Coletivo precisam

estar digitadas, sendo

assim, é vedado termos que 3. ESTAGIARIOS
constarem escrita de caneta,

lapis, ou qualquer outro

tipo de material

semelhante, conforme

requisitos legais.
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Parte 3 - Termos Coletivos: Assinatura

LOGOMARCA DA ISNTITUICAO DE ENSINO

NOME DA ISNTITUICAD DE ENSINO

Esta pagina do
FRTAGIARION TCE deve conter a
Logomarca e o
nome da Institui¢cdo
de Ensino.

Os nomes dos discentes
nesta pagina, assim como no
item 3, também devem estar

digitados, quanto

as assinaturas, sao
individuais, logo € vedado
gque terceiros assinem por
um aluno(a) e/ou por
todos(a).
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Parte 3 - Termos Coletivos: Anexo com mais de 1 Grupo

O ANEXO devem
conter alogomarca e o
nome da Instituicdo de

Ensino.

LOGOMARCA DA ISNTITUICAO DE ENSINO

NOME DA ISNTITUICAO DE ENSINO

s

=

a

-

=
-

=]

)

o

g

[a]

T

w
-

Z

5

-

=

s
=
a
-
=
=]
)
=
g
[a]
I
w
Z
5
-
=
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‘'ermo de Compromisso de Estagio:;

_° Vedado

Assinatura de qualquer uma das partes separado do texto do TCE
Falta de assinatura da IE e/ou do aluno; assinaturas ilegiveis

Campos Preenchidos de caneta, lapis, grafite, ou qualquer tipo de material semelhante

Dados em branco, incorretos, ilegiveis e/ou insuficientes

Auséncia da logomarca da Instituicao de Ensino

Somatoério de carga horaria, dias, turnos e vigéncia divergentes

Entrega do TCE préximo ou apds a data de vigéncia do estagio (as |IE possuem prazo minimo de 15 dias corridos antes do inicio
do estagio para entrega) ou apds a data de inicio vigente; TCE entregues por alunos(a)

Imprimir TCE ou qualquer outro tipo de documento pertinente a IE nesta SES

Permitido

_a Entrega do TCE antes do prazo minimo de 15 dias corridos

TCE fisico para estagio Supervisionado = apenas no formato FRENTE e VERSO

TCE fisico para aulas praticas/estagios em grupo = maximo 2 paginas e as ASSINATURAS junto ao texto do termo 30
e




4
DUVIDAS FREQUENTES



PSobrd falta do estudante
no servico, como procea#elf

3

Em relacao as faltas, é vedada a reposicao no servico sem prévia autorizacao, uma vez que
fere a vigéncia estabelecida no Termo. Neste caso a Instituicdo de Ensino devera propor
atividades externas ao servico que compensem a carga horaria.

No caso de nova pactuacao com o servico de saude serd necessario novo TCE.
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' m rélacao aos feriados,
quais os procedimento? L

A liberacao do estudante nos feriados fica a critério da Instituicao de Ensino, desde que
prevista no Termo de Compromisso de Estagio.




6 quef) estudante nao deve
fazer no servico? ' L

Descumprir as normas do servico;

Interfir na dindmica de trabalho dos profissionais;

Descumprir as normas de seguranca, conforme a NR-32 e medidas contra COVID19;
Quebrar o sigilo durante e apds o estagio curricular, sobre quaisquer informacoes de

carater confidencial a que tiver acesso.

Descumprir as atividades compativeis com as definidas no Termo de Compromisso e
planejadas no plano de estagio.

Realizar atividades sem o acompanhamento da preceptoria

34



% d

obre rodizios opcionais em
Internato Médico, como {
proceder?

A instituicdo devera solicitar as vagas aos centros de estudo /coordenacoes de ensino dos
Servicos.
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p A

m caso.de vaga concedlda
pelo servico para a IE, qt!m
os procedimentos? .

A concessao de vaga é de responsabilidade exclusiva da
DGES/SES PE. Qualquer tramitacao fora do fluxo deve-nos ser

encaminhadas para analise.
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Obrigado!

Demais duvidas e/ou
guestionamentos?

Coordenacao de estagios DGES/SES PE:

estagiosemsaudesespe@gmail.com
internatosespe@gmail.com
Fones: (81) 3184-0030/0033 /0055
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