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1. OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para abertura de ambulatdrios por docentes

da Faculdade de Ciéncias da Saude da UFGD, com vistas ao ensino de académicos do curso de

graduacao

2. MATER

da Faculdade de Ciéncias da Saude da UFGD.

IAL

N3ao se aplica.

3. DEFINICOES

Publicagdo:

| - Estagio: ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho,
com objetivo de aprendizagem social, profissional e cultural, constituindo-se em
atividade reflexiva para uma intervencao pratica em situacdes de vida e trabalho. O
estdgio, como ato educativo escolar supervisionado, deverd ter acompanhamento
efetivo pelo professor orientador da instituicdo de ensino e por supervisor da parte
concedente, comprovado por vistos nos relatérios referidos no inciso 1V do caput do art.
72 daLeino. 11.788, de 25 de 2008. De acordo com o artigo 112 da mesma Lei no. 11.788,
de 25 de 2008, a duracao do estagio na mesma parte Concedente, ndo podera exceder 2
(dois) anos, exceto quando se tratar de estagidrio portador de deficiéncia.

Il — Estagio obrigatodrio: estagio definido como tal no projeto pedagdgico do curso, cuja
carga hordria é requisito para aprovacao e obtencado de diploma.

lll- Internato Médico: processo especifico de formacdo médica voltado a formacao
eminentemente prdtica nos ultimos 2 (dois) anos dos cursos de graduacdao em medicina,
regulamentado pelas diretrizes curriculares dos cursos de medicina.

IV — Estagiario: estudante de curso de Educacdo Superior, cursos de Educacdo Profissional
e Tecnoldgica vinculados a estrutura do ensino publico ou particular, cadastrados no
Ministério da Educacado, cujas dreas estejam relacionadas diretamente com os processos,
programas, projetos, planos e atividades da EBSERH.

V — Atividade Pratica: integracdo entre a pratica e os conteludos tedricos, pode ser
desenvolvida como nucleo ou como parte de disciplinas ou de outras atividades
normativas. Podem ser consideradas atividades praticas: estudos dirigidos, trabalhos
individuais, trabalhos em grupo, atividades em laboratério, atividades de campo, estudos
de caso, semindrios, desenvolvimento de trabalho académico, dentre outros. As
atividades praticas devem ser previstas no Projeto Pedagdgico do Curso e contribuir para
a formacdo profissional do estudante, tendo como objeto o aprendizado de
competéncias proprias da atividade profissional e a contextualizacdo curricular,
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propiciando o desenvolvimento do estudante para a vida cidada e para o trabalho. A
atividade pratica deverd ter sempre o acompanhamento do docente responsavel pela
atividade.

VI - Instituicdo de Ensino: entidade dedicada a educacdo, empreendida por organizacao
oficialmente reconhecida e polarizada para proporcionar cursos, nos termos da LDB.

VIl - Termo de Compromisso de Estagio (TCE): instrumento juridico celebrado entre o
estagidrio, a EBSERH e a Instituicdo de Ensino, que regulamenta as obrigacdes das partes
e as condicOes necessdrias a execucao do estagio, regido pela Lei no. 11.788, de 25 de
2008.

VIII - Supervisor de Estagio (Preceptor): empregado ou ocupante de Cargo em Comissdo
ou Funcao Gratificada do quadro de pessoal da Rede EBSERH, ou ainda servidor do
Regime Juridico Unico em exercicio no Hospital Universitdrio Federal — HUF, com
formacgao ou experiéncia profissional na drea de conhecimento desenvolvida no curso do
estagidrio, responsavel pelo acompanhamento e supervisdo do estagiario no local de
realizacdo de suas atividades.

IX — Professor orientador: professor do quadro efetivo da UFGD que atuard como
orientador das atividades de estagio.

X - Plano de atividades: Documento com a descricdo formal das atividades a serem
desenvolvidas pelo estagidrio no HU-UFGD.

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Publicagdo:

1. A Instituicdo de Ensino (Coordenacdo da Faculdade de Ciéncias da Saude da UFGD)
encaminha a Geréncia de Ensino e Pesquisa (GEP) o Oficio de Solicitagdo de Abertura
da agenda ambulatorial de especialidades (Anexo 1) e orienta o(a) docente a
comparecer na Geréncia de Ensino e Pesquisa a fim de assinar o Termo de
Responsabilidade de Acesso do Sistema Sistema Eletrénico de Informacao (SEl).

2. AUnidade de Gestdo de Graduacdo, Ensino Técnico e Extensdo (UGETE) envia, através
do helpdesk, o Termo de Responsabilidade de Acesso assinado pelo docente ao Setor
de Tecnologia da Informacdo e Saude Digital (SETISD).

3. A UGETE envia ao e-mail do docente os anexos relativos ao Termo de
Abertura/Repactuacdo da Agenda Ambulatorial (Anexo 2), o Tutorial para solicitacdo
da abertura/repactuacdo via Sistema Eletronico de InformacgGes SEI (Anexo 3) e o
Regimento Interno dos Ambulatérios 1 e 2 do Hospital Universitario HU-UFGD
(disponivel em https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-
centro-oeste/hu-ufgd/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/2021/atualizacao-
do-regimento-interno-dos-ambulatorios-1-e-2-versao-2-0.pdf).

Resolugdo n2 247, de 16 de novembro de 2023 — Boletim de Servigo n2 415, de 16 de novembro de 2023.




|
SUS
[

GOVERNO FEDERAL

co= hid: i el

UNIAO E RECONSTRUGAO

Tipo do
Documento

PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UGETE.O08 — P4gina 3/12

Titulo do
Documento

ABERTURA DE AMBULATORIOS PARA ENSINO | Emiss3o: 16/11/2023 | Préxima revis3o:
POR DOCENTES DA UFGD Versdo: 02 16/11/2025

4.

Ap0s a liberagdo de acesso ao SEI, o(a) docente deverd solicitar a abertura da agenda
ambulatorial de especialidades, mediante o preenchimento do Termo de
Abertura/Repactuacdo da Agenda Ambulatorial (Anexo 2). Nos ambulatérios com
atuacao de Docente, o nimero minimo de atendimentos por profissional devera ser
de 04 consultas por turno de 04 horas.

A UGETE regista a ciéncia no termo de abertura da agenda ambulatorial de docentes
da UFGD, mediante a assinatura eletrénica ou a inclusao de Despacho.
Posteriormente, envia o processo SEl, a Unidade de Ambulatério (UAMB) e a Geréncia
de Atencdo a Saude para analise e anuéncia.

A UAMB homologa a abertura da agenda ambulatorial de especialidades médicas.

Eventuais bloqueios ou alteracdes de agenda deverd ser solicitada via SEI, sendo
obrigatédria a ciéncia da UGETE com posterior envio do processo a UAMB para que
seja providenciado o bloqueio.

Para os casos de bloqueio da agenda ambulatorial de especialidades, o docente
deverd fomalizar a solicitacdo via abertura de processo no SEl, inserir no processo um
Despacho ou Oficio com a data/periodo e o motivo do bloqueio da agenda.

Para os casos de alteragdo de agenda ambulatorial de especialidades, o docente
devera fomalizar a solicitacdo via abertura de processo SEl, inserir novo Termo de
Abertura/Repactuacdo da Agenda Ambulatorial. De acordo com o Regimento Interno
dos ambulatérios 1 e 2, bloqueios e alteracdes de agendas deverao ser solicitados
com antecedéncia minima de 60 dias.

4.1. Responsabilidades:

1.

Instituicdo de Ensino

Indicar a descricao formal das atividades a serem desenvolvidas pelo(s) estagiario(s)
no HU-UFGD;

Indicar professor orientador da area a ser desenvolvida o estagio, como responsavel
direto pelo acompanhamento e avaliacdo das atividades do estagiario.

Zelar pelo cumprimento do Termo de Compromisso;

Contratar em favor do(a) estagidrio(a) seguro contra acidentes pessoais, que devera
estar registrado e estabelecido no Termo de Compromisso de Estagio.

Desenvolver instrumentos de avaliacdo dos estagios dos estudantes;

Exigir do(a) estagidrio(a) a apresentacdo periddica, em prazo inferior a seis meses, de
relatoério de atividades;

Avaliar as instalacdes da parte concedente do estagio e sua adequacao a formacao
cultural e profissional do educando;
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8. Comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de
realizacdo de avaliagGes, para fins de redugdo de carga horaria do estagio, conforme
estipulado no Termo de Compromisso de Estagio.

9. Orientar o estagiario a apresentar-se formalmente aos profissionais e pacientes como
alunos de graduacdo e/ou alunos de curso técnico, utilizando jaleco e cracha.

e Discente

1. Apresentar-se nas datas e horarios do inicio do estadgio, com entrada permitida
apenas pela recepgao de internag¢ao do HU-UFGD;

2. Cumprir com todo interesse a programacao estabelecida para seu estagio;

3. Portar ostensivamente o cracha da instituicdo de ensino em local visivel;

4. Apresentar crachd ao vigilante na entrada e saida, que serd realizada somente pela
recepcao de internacao;

5. Obedecer a NR 32, referente a ndo utilizacdo de adornos e adocao de condutas para
protecdo individual (entrar no HU-UFGD j3a trajado com as vestimentas necessarias
para o desenvolvimento do estdgio - jaleco);

6. Acompanhar o cumprimento das normas da instituicdao e cumprimento da Lei do
Estagio.

7. Comunicar o HU-UFGD e a UFGD qualquer fato relevante que diga respeito ao estagio,
bem como notificar o HU-UFGD, por escrito, qualquer impedimento de cumprir o
presente TCE.

8. Manter matricula e frequéncia regular junto a Instituicdo de Ensino.

9. Apresentar-se ao usuario como aluno(a) de graduacgdo e/ou aluno(a) curso técnico,
sempre com cracha.

e HU-UFGD

1. Proporcionar ao estagidrio(a) atividades de aprendizagem social, profissional e
cultural compativeis com sua formacao curricular programada;

2. Proporcionar ao estagiario(a) condicoes de treinamento pratico e de relacionamento
humano;

3. Indicar um supervisor de estagio (preceptor), de seu quadro de pessoal, com

formacdo ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso
do(a) estagidrio(a), para orientar e supervisionaraté 10 (dez) estagiarios
simultaneamente, conforme inciso Il da Lei no. 11.788, de 25 de 2008.
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ANEXO 1 - Oficio de solicitagao de abertura de ambulatério HU-UFGD

Instituicao

Of. N2. Nimero/Ano — Departamento de (nome do departamento) / Curso de (nome de curso)

Prezada Senhor (a),

Dourados, Dia de Més de Ano

Venho por meio deste, solicitar a V.S2., autorizacdo para Abertura de Ambulatério de (Especialidade do

Ambulatério) para realizagdo de Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério/Atividade Pratica vinculado

a disciplina nome da disciplina do Curso de Graduacdo em nome do Curso do nome da Instituigcao, com o

docente (Nome do Docente). O total de estudante é de nimero e a atividade terd duracdo de tempo em

dias ou meses, iniciando-se em dia de més de ano e finalizando-se em dia de més de ano, no horario das

horas as horas, com carga hordria total de nimero de horas nesta Instituicao.

Atenciosamente,

Coordenador(a) ou docente do Curso de Medicina ou Nutrigdo da UFGD
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ANEXO 2 - Termo de abertura/repactuacdo de agenda ambulatorial

Profissional:

Especialidade:
Faixa etaria de atendimento:

ObservacgGes e/ou especificagdes da agenda:

Data de inicio da agenda:

Carga Hordria dispensada para atendimento Ambulatorial: horas semanais

TIPO DE PROFISSIONAL
() Docente — UFGD
() Médico Assistente Preceptor

() Médico Assistente Médico
ou Profissional de Nivel Superior

ViNCULO
( )RJU-UFGD
( )CLT-Ebserh

() Outro, especificar:

PADRAO DE ATENDIMENTO CONFORME REGIMENTO
4 pacientes por turno de 4 horas
10 pacientes por turno de 4 horas

12 pacientes por turno de 4 horas

PROGRAMACAO MANHA

QUANTIDADE DE HORAS

HORARIO DE CHEGADA DO
PROFISSIONAL

PROGRAMACAO TARDE

QUANTIDADE DE HORAS
HORARIO DE CHEGADA DO
PROFISSIONAL

SEGUNDA- TERCA- QUARTA- QUINTA- SEXTA-

FEIRA FEIRA FEIRA FEIRA FEIRA
SEGUNDA- TERCA- QUARTA- QUINTA- SEXTA-
FEIRA FEIRA FEIRA FEIRA FEIRA
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ANEXO 3 - Tutorial solicitagdo para abertura da agenda ambulatorial

12 PASSO

Iniciar processo — escolher a opcdo Gestdo e Controle: Apoio a Regulacdo Assistencial

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS
L

SEI! 3.1.2 produgéo niA

Controle do Procossos
wici;r Frocesso

Retomo E’rograrrﬂdn
Pesquisa
Base de Conhecimento

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

Comunicacdo: Eventos e Representacdo Institucional
Comunicagdo: Iniciativa de Comunicacdo Interna

Gestdo e Controle: Apoio a Promoc&o da Qualidade Assistencial e Seguranca do
Paciente
'Gestdo e Controle: Apoio a Regulaco Assistencial

Patrimdnio: Gestdo Patrimonial
Pessoal: Capacitacéo

Pessoal: Elaboracdo de Atos Administrativos Relativos a Gestao De Pessoas

Pessoal: Gestdo de Férias, Frequéncia e Afastamento
Pessoal: Gestdo de Folha de Pagamento e Beneficios

Pessoal: Lotagdo e Movimentagdes Internas de Colaboradores e Servidores
Pessoal: Movimentagso de Colaboradores

Viagem: Solicitacdo de Didrias e Passagens
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22 PASSO

Preencher os campos conforme imagem abaixo, ndo esquecendo de colocar o nome do servidor e o0 motivo
do bloqueio no campo especificagao.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Gest3c e Controle: Apoio 4 Regulacie Assistencial

Especificacdo
Nome do servidor - Blogueio de agenda / (especificar o motivo)
Classificacdo por Assuntos:

010 - ORGANIZAGAQ E FUNCIONAMENTO (inclusive Normas, Regulamentagdes, Diretrizes, Procedimentos, Estudos e/ou Decisfes de Carater Geral)

- PX
® 8
Interessados:
\Se\ecwonar a sua unidade de lotacdo
- PEX
®8
Observagbes desta unidade:
g
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrite @ Publico

32 PASSO

Incluir Documento, escolher a opgdao TERMO.

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

L
SEI! 3.1.2 produgao n02

Wi23523.018613/2019-63 |E)
Ls

po Consultar Andamento )
Processo aberto somente na unida

Gestdo e Controle: Apoio & Regulagdo Assistencial
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42 PASSO

Clique no botdo editar documento, copie e cole o modelo do Termo de Abertura/Repactuacdo da Agenda
Ambulatorial e preencha todos os campos solicitados.

L1 22529.018612/2019-68 @)
RBOficio - SEI 189 (3412274) =

# Consultar Andamento

EADDE

Gestdo e Controle: Apoio @ Regulagdo Assistencial

HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSI
Rua lvo Alves da Rocha, n2 |
Dourados-MS5, {

- http://hugd.

Oficio - 5EI n2 189,/2019/URA/SERAS/GAS/HU-UFGD-EBSERH

52 PASSO

[ salvar

Salvar o documento clicando no botao

¥ SEI/SEDE - 3412274 - Oficic - SEI - Google Chroma

& sei.ebserh.gov.br/seifcontrolador.php?acao=editor_montar&acac_origem=arvore_v

Bl savar || Bassinar || L By | @ N I 8§ == X x* 3 & =- @-

E & = § || 100% - || BAutoTexto || Ebserh Texto Alinhado_Esquerda Esp...

HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIC
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# Agsinar

Observagao: ndo é necessario enviar o documento para a chefia uma vez que pertencem a mesma unidade e
0 acesso ao oficio é publico. No entanto, deve-se comunicar a chefia para informar sobre a solicitagdo
realizado.

>>> Cabe a chefia, inserir um despacho para autorizar o bloqueio da agenda e encaminhar o processo a
Unidade de Regulagdo Assistencial, para que possamos proceder com o bloqueio da agenda.
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