DOCUMENTACAO PARA ESTAGIO OBRIGATORIO

Passos:

1. Encaminhar documentacdo para encaminhamento de estagio obrigatorio
em 3 vias (1 via para a SMS, 1 via para a unidade de saude e 1 via para a
instituicdo de ensino);

2. Avia destinada & Secretaria Municipal de Saude deve ser original;

3. Os documentos deverdo ser entregues na Escola Municipal de Saude
Publica/Divisdo de Estigios e Pesquisas no minimo com 5 dias uteis
antecedentes ao inicio do estagio na unidade de saude;

4. As atividades de estagio s6 poderdo iniciar depois de conferida a
documentacdo e emitida autorizacdo que devera ser entregue na unidade de
saude até o inicio do mesmo;

5. No dia agendado para entrega do “Encaminhamento de Estagio”, o
professor/coordenador/responsavel devera buscar o documento na EMSP para
entrega em tempo habil na unidade de saude;

6. Na unidade de saude, os académicos deverdo se apresentar munidos de
cracha de identificacao;

7. No preenchimento dos documentos pela instituicdo de ensino deverdo ser
observadas algumas orienta¢des para evitar retornos e atrasos na entrega dos
mesmos, quais sejam:

a. Os documentos para Estagio Obrigatério a serem
preenchidos pela instituicho de ensino sdo: Termo de
Compromisso de Estagio e Relagdo de Alunos/Plano de
Atividades (TODOS DEVERAO TER A LOGOMARCA DA
INSTITUICAO DE ENSINO);

b. No preenchimento do cabecalho do Termo de Compromisso
de Estagio, o ato de designacdo que autoriza a diretora do
DGTES a responder pela instituicdo € o Decreto n°. 3465/2013
que podera mudar periodicamente;

c. Na primeira parte da Clausula Quarta a duragéo do estagio,
inicio, término e jornada diaria refere-se a carga horaria total da
disciplina de estagio. Na segunda parte devera ser exatamente
igual ao periodo em que o académico estara desenvolvendo as
atividades de estagio na Secretaria Municipal de Saude e néo o
periodo de contrato de estagio geral que ele terd com a instituicdo
de ensino;

d. Na Clausula Décima, o campo destinado ao numero de
Convénio ndo deverd ser preenchido até que o Convénio para



Estdgio com a Secretaria Municipal de Salude seja celebrado. O
n°. de Convénio que normalmente é utilizado foi extinto;

e. Ao final do Termo de Compromisso de Estégio coletar as
assinaturas devidas solicitadas. Apor carimbo sob a assinatura do
responsavel a responder pela instituicao;

f. Na relagédo de alunos deverao ser preenchidos os campos em
branco do cabecalho com os dados do estadgio, bem como
horario, dias da semana em que as atividades acontecerdo nas
unidades, n°® de alunos e periodo: inicio e término do estégio
(estes dados deverao coincidir com os dados da Clausula
Quarta do Termo de Compromisso);

g. As atividades a serem desenvolvidas deveréo ser listadas de
forma detalhada conforme acordado com a unidade de saude
para ndo ocorrer nenhuma incompatibilidade com as atividades
do campo de estagio, fato que poderd inviabilizar o
desenvolvimento do estagio naquele momento, havendo a
necessidade de mudanca de campo ap6s documentagdo
encaminhada, o que ird gerar transtornos indesejados;

h. A Relagé@o de Alunos devera ser assinada sob carimbo pelo

supervisor académico;

OBS: A Documentagdo para Encaminhamento de Estagio
(Termo de Compromisso de Estagio e Relacdo de Alunos/Plano
de Atividades deverdo conter a logomarca da instituicdo de

ensino

OCORRENCIAS FREQUENTES QUE TEM CAUSADO ATRASOS NA
ENTREGA DA DOCUMENTACAO PARA O INICIO DO ESTAGIO:

1. FALTA ASSINATURA DO COORDENADOR

2. FALTA DE ASSINATURA DO ALUNO:

3. FALTA ASSINATURA DO PROFESSOR ORIENTADOR

5. INCOERENCIA NO PREENCHIMENTO CLAUSULA QUARTA

6. INCOERENCIA ENTRE A CLAUSULA QUARTA E CABECALHO DA
RELACAO DE ALUNOS

7. FALTA PLANO DE ATIVIDADES OU PLANO INCOMPLETO

8. QUANTIDADE DE ALUNOS ACIMA DA CAPACIDADE DE LOTACAO
8. FALTA PREENCHIMENTO HORARIO

9. FALTA DE PREENCHIMENTO DOS DIAS DA SEMANA



10. FALTAM DADOS DO SUPERVISOR
11. FALTAM DADOS DA UNIDADE DE SAUDE
12. ALTERAR NUMERO DO DECRETO DE KATIA
14. NAO PREENCHER CLAUSULA DECIMA COM NUMERO DE
CONVENIO

OUTRAS OCORRENCIAS
1. ENTREGA DOS DOCUMENTOS COM MENOS DE 5 (CINCO) DIAS UTEIS
QUE ANTECEDEM O INICIO DO ESTAGIO
2. INICIAR O ESTAGIO SEM LEVAR A DOCUMENTAGCAO NECESSARIA
3. NAO ENTRAR EM CONTATO ANTES DA DATA AGENDADA PARA
ENTREGA PARA VERIFICAR SE A DOCUMENTACAO NAO APRESENTOU
NENHUMA OCORRENCIA

Atenciosamente,

Setor de Ensino e Pesquisa

Centro Municipal de Formacao em Saude Publica
Diretoria de Gestédo do Trabalho e Educagdo em Saude
Secretaria Municipal de Saude



