SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE — SES
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS - CRH

CENTRO DE FORMAGAO DE RECURSOS HUMANOS PARA O SUS/SP

“DR. ANTONIO GUILHERME DE SOUZA"

Credenciado pelo Parecer CEE 362/2022
Portaria CEE-GP 495, DE 18/11/2022 - Publicado do DOE 19/11/2022

MANUAL DE ORIENTAGCOES
TECNICO-ADMINISTRATIVAS

DOS CURSOS DE ESPECIALIZACAO

LATO SENSU

Janeiro de 2023

CEFOR/SUS/SP R. Dona Inacia Uchda, 574 - Vila Mariana | CEP 04110-021 | Sdo Paulo, SP | Fone: (11) 5080-7431



SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE - SES
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOQOS - CRH

Centro de Formacao de Recursos Humanos Para o SUS/SP “Doutor Antonio Guilherme de
Souza”, da Coordenadoria de Recursos Humanos da Secretaria de Estado da Saude de Séo
Paulo (CEFOR/SUS do CRH/SES-SP)

Diretora
Andrea Cotait Ayoub

Coordenadora dos Cursos de Especializacao

Isabel Cristina Carqueijeiro Ferreira

Secretario Escolar
Heloisa H. S. Barbosa



SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE - SES
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOQOS - CRH

I- APRESENTACAO DO MANUAL ..cicctieerinssmnssssnsssnsssnsssanssnnssnnnsnnnnsnnnsnnns 4
II - ATRIBUICGES DO SECRETARIO ESCOLAR E APOIO ADMINISTRATIVO
.............................................................................................................. 4
Q) Para a Matricula ...ociciiiiiirsr s r s sre s s s na s nn s na s nnnn s 4
b) Termo de Outorga (TO) .iccciiuciicmmirrrre s s s s srassranssnnnnnnnnnns 5
L ol) T ©1 5~ T o] 1 1= T 6
d) Registro da FreqUENCIA ...cccvvvumieramrerimrerseranssssnssssssassnssnsassnsnnsnssnsnns 6
e) Licenca Médica e Compensacao de AUSENCIAaSs ....cvvvumreramrarserarsasanss 7
f) Do Trancamento e Desligamento ......cccccvvciiinisncnn s sna s snsesnnn s nnes 7
g) Trabalho de Conclusao de CUrSO ....cuccvumrierianrasrassssssnssssasssnssnssnnnans 8
h) Avaliacao Substitutiva e Recuperacao do aluno ......ccccvcevumrnnrnnnnnnns 8
i) Certificado/HistOrico @scolar .......cccuvrmimrnmrrimrrnmrrsssnsssnssssasannnss 9
III — PASSE ESCOLAR ....ccciiumiinmmmnmmmsnnssnnsssnssssssnnssansssnsssnnsssnnssnnssnnnsnnnnns 9

IV — SECRETARIA ESCOLAR .....cciicimiminsimnnsne s s s s s s s s s s snmnannn s 10



SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE - SES
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOQOS - CRH

I- APRESENTACI\O DO MANUAL

O Manual da Secretaria Escolar/Apoio Administrativo dos Cursos de Especializacdo
GDRH/SUS/SP é um instrumento operacional e normativo e tem por objetivo auxiliar na
realizacao da gestao descentralizada dos cursos.

A gestdao oficial dos Cursos de Especializacdo é conduzida pelo Grupo de
Desenvolvimento de Recursos Humanos (GDRH) da Coordenadoria de Recursos Humanos
(CRH) da SES/SP, através do Centro de Projetos de Educacdo para o Trabalho em Saulde
(CPETS).

Esse Manual estara também disponivel para ser consultado no site:

http://saude.sp.gov.br/coordenadoria-de-recursos-humanos/areas-da-crh/escola-de-salde-publica/pos-graduacao/pos-graduacao

II - ATRIBUICGES DO SECRETARIO ESCOLAR E APOIO ADMINISTRATIVO:
a) Para a Matricula

O aluno aprovado no processo seletivo deverd comparecer a Instituicdo na data
programada para efetuar a Matricula munido dos seguintes documentos:

e 1 foto 3x4 recente;

Copia do Registro de Identidade Geral — RG ou Carteira de Registro
Nacional Migratério- CRNM;

e Copia do Cadastro de Pessoa Fisica- CPF;

¢ Copia do Diploma ou Certificado de Conclusdo do Curso de Graduacéo;

e Copia do documento de inscricdo no Conselho Profissional ou Protocolo de
Inscrigao Proviséria (o aluno que trouxer a copia do Protocolo de Inscricdo
Provisdria, devera apresentar a copia do documento do Conselho
Profissional, assim que ficar pronto) se exigido para o curso escolhido;

e Copia do Titulo de Eleitor e comprovante de votagdo na ultima eleigdo;

e Copia de documento de quitacdo com o servico militar, se do sexo

masculino;
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e Copia de caderneta de vacinacao de adulto do aluno;
o Copia de comprovante de residéncia recente, com no maximo 90 dias de

emissao;

Caso o aluno ndo apresente qualquer documento solicitado, NAO devera ser
efetuada a matricula.

O candidato aprovado/convocado tera seu CPF previamente cadastrado no sistema
de matricula pela Unidade Didatica de Saude.

A Unidade Didatica de Saude gerara um link, que sera enviado ao aluno para que se
dé prosseguimento ao cadastro.

No ato da entrega dos documentos fisicos, o candidato aprovado/convocado devera
entregar cépia simples, com apresentagao dos originais para conferéncia.

Cabe a Instituicdo conferir a documentacdo, preencher a ficha de matricula, imprimir
essa ficha de matricula, solicitar ao aluno que assine e valide a mesma no campo
apropriado do Requerimento de Matricula e, apds, deve colar a foto 3x4 no local
destinado.
A instituicdo devera encaminhar a Ficha/Requerimento de matricula, com a
documentacgdo solicitada, ao GDRH/CEFOR até 07 (sete) dias apdos o término da
matricula.
Ao conferir a documentacdo, devera ser observado:

e O preenchimento de todos os campos;

e A conferéncia dos numeros dos documentos.

e O numero de matricula do campo situado no canto inferior direito sera

colocado pelo GDRH/CEFOR.
e Pode ser aceito, para comprovacao de CPF, documento que contenha o

mesmo, como 0 RG ou a Carteira Nacional de Habilitagado.

b) Termo de Outorga (TO)
O Termo de Outorga (TO) possui como objeto os direitos e deveres
relacionados a concesséo de beneficios de apoio financeiro aos Bolsistas.
O TO serd emitido em trés vias no ato da Matricula, sendo assinado pelo
Aluno e pela Instituicdo. As trés vias assinadas deverdo ser encaminhadas ao
GDRH/CEFOR juntamente com os documentos da Matricula. A diretora do

GDRH/CEFOR assinara os Termos, sendo devolvidas duas vias para a Instituicdo,
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gue deverd manter uma via arquivada e a outra via serad destinada ao aluno. O
GDRH/CEFOR mantera a sua via arquivada no GDRH/CEFOR.

c) Cracha

A Instituicdo devera providenciar o cracha de identificagdo do aluno, que sera de uso
obrigatoério nas dependéncias das Unidades, bem como nas atividades externas, quando
houver.

Caso haja perda ou roubo do crachd, o aluno devera fazer Boletim de Ocorréncia, a
ser entregue imediatamente a Unidade.

O GDRH/CEFOR disponibiliza o modelo de cracha (abaixo), que devera ser utilizado
caso a Instituicdo ndo possua o proéprio.

Ap6s o término do Curso de Especializacdo, é obrigatéria a devolugdo do CRACHA.

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

COORDENADORIA DE RECURS0S HUMANOS MATRICULA — XXX
Grupo de Desenvolvimento de Recursos
Humanos — CEFOR/SUS/5P
CUrsQRO0X
Foto Nome
RG COORDENADOR
000X
ESPECIALIZACAO
DEVOLUGAO OBRIGATORIA AO TERMINO DO CURSO
VALIDADE XX/XX/202X ‘ ‘

d) Registro da Frequéncia:

E obrigatéria a frequéncia as aulas e demais atividades escolares. A verificacdo e o
registro de presenca sdo de responsabilidade do Docente responsavel pelo componente
curricular, sob a orientacao do coordenador do curso.

A frequéncia das atividades praticas devera ser de 75% da carga horaria de
cada Componente Curricular.

E de responsabilidade do Coordenador do Curso/Apoio Administrativo o envio do Diario
de Classe, preenchido pelo Docente Responsavel e conferido pelo Coordenador do Curso,
até 15 (quinze) dias apds o término do Componente Curricular, ao GDRH/CPETS via
e-mail. Os diarios de Classe serdo conferidos e/ou corrigidos e devolvidos a Instituicdo para
assinatura do Docente Responsavel e Coordenador do Curso. Apds as assinaturas, os diarios

serdo devolvidos ao GDRH/CPETS para arquivo.
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e) Licenca Médica e Compensacao de Auséncias

Tera direito a compensacao de auséncias a aluna em licengca maternidade e o(a)
aluno(a) portador(a) de moléstias infectocontagiosas ou outras que comprovadamente,
impossibilitem o seu comparecimento as atividades académicas.

O docente responsavel devera proporcionar a compensacdao de auséncias ao aluno
através de atividades e/ou exercicios domiciliares, no periodo determinado pelo
Coordenador do Curso, com duracao maxima de até 15 (quinze) dias.

No caso de licenca médica que excedam os 15 (quinze) dias, inclusive no caso de
licenca maternidade, o(a) aluno(a) devera pedir trancamento de matricula.

Todas as licengas deverdao ser comunicadas ao Coordenador do Curso pelo(a) aluno(a)
ou responsavel e encaminhadas a Secretaria Escolar mediante Requerimento, com atestado
médico.

Os casos nao previstos serdo avaliados individualmente pelo Coordenador do Curso e
pelo CPETS/SUS/SP.

Todas as solicitacbes referentes ao Curso devem ser realizadas via Requerimento
Geral que poderao ser deferidas ou indeferidas pelo coordenador local, e quando couber,
posteriormente encaminhadas ao CPETS/SUS/SP para deferimento ou indeferimento;

No caso de alunas gestantes, estas ficardo assistidas de acordo com as Legislacdes

especificas.

f) Do Trancamento e Desligamento

O trancamento de matricula podera ser concedido, em carater excepcional, por uma
Unica vez, pelo prazo maximo de um ano letivo, desde que o aluno tenha cursado no
minimo um terco da carga horaria, e mediante aprovacdo do coordenador do curso e
deferimento ou indeferimento do CEFOR/SUS/SP, exceto nos casos de Licenca Médica.

O trancamento devera ser formalizado junto a secretaria escolar.

O destrancamento deve ser solicitado e autorizado via requerimento geral pelo
Coordenador Local do Curso, que promovera as adaptagdes necessarias do aluno,
considerando a matriz curricular, e encaminhara ao CEFOR/SUS/SP.

No reingresso, que se dara na turma seguinte, o aluno devera retornar no
mesmo periodo cronoldogico e pedagégico do trancamento da matricula, para a
continuidade do curso. Nestes casos, a matricula continuara sendo realizada no
mesmo periodo estipulado para toda a turma, e a vaga sera reservada pela
Unidade.

Na extingdo do curso, os alunos em trancamento terdo automaticamente suas

matriculas canceladas.
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O desligamento se dara quando o aluno solicitar via e-mail ao Programa de Bolsas,
tendo preenchido o requerimento geral, devidamente identificado com nome completo,
numero de CPF e nome completo do curso com as datas de inicio e fim.

O cancelamento da matricula cessara os vinculos didaticos com o CEFOR SUS/SP.

g) Trabalho de Conclusao de Curso

O Coordenador do Curso estabelecera as normas quanto a elaboragdo do Trabalho de
Conclusao de Curso (TCC), bem como designara o Docente responsavel para sua orientagao
e avaliacdo. Cabe ao aluno frequentar as horas destinadas a orientacdo, que sera, no
minimo, de 60 horas, e no maximo 160 horas.

A aprovacdo nos componentes curriculares é um requisito para apresentacdo e
avaliacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC).

O aluno podera entrar com pedido de revisao da avaliacdo do Trabalho de Conclusdo
de Curso, que deve ser protocolado junto a Secretaria da Escola, até 02 (dois) dias corridos,
ap6s a divulgacdo das notas.

As orientacdes para elaboragdao e entrega do TCC (Trabalho de Conclusao de Curso)
estdo descritas no Guia de Elaboracdo do TCC, disponivel no site da Pds-Graduagao
CEFOR/SUS/SP.

h) Avaliagao Substitutiva e Recuperacgao do aluno

Em caso de auséncia justificada em avaliagGes, o aluno tera direito a realizar uma
Unica avaliagdo substitutiva por componente curricular, em dia e horario a ser estipulado
pelo docente responsavel do componente curricular do Curso.

A solicitacdo da avaliacdo substitutiva devera ser devidamente justificada ao
coordenador do componente curricular, em formulario proprio, e entregue a Secretaria
Escolar, no prazo maximo de 5 (cinco) dias letivos apds a realizacdo da prova.

O aluno que ndo obtiver a média final 7,0 (sete inteiros) tera direito a recuperagao do
componente curricular, a critério do docente responsavel, sendo necessaria a realizagdo
dessa recuperagao antes do término do curso.

O aluno tera direito de revisdo de nota até 02 (dois) dias letivos apos sua divulgagao,

devendo ser analisada e avaliada pelo coordenador local do Curso.
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i) Certificado/Historico escolar

O Centro de Formacao de Recursos Humanos Para o SUS/SP “Dr. Antonio
Guilherme de Souza” da Secretaria de Estado da Salude de Sao Paulo (SES/SP)
expedira o Certificado de Conclusdo do Curso de Especializagao.

Para a obtencdo do certificado de Especializacdo, o aluno devera cumprir os seguintes
requisitos:
. Frequéncia de 75%, no minimo, da carga horaria prevista em cada
componente curricular;
. Ter obtido a nota minima 7,0 (sete inteiros) para aprovacdo em cada
Componente Curricular;
o Ter apresentado Trabalho de Conclusdo de Curso e obter no minimo nota
7,0 (sete inteiros) até o final do curso;

e Ter concluido 75% da carga horaria pratica.

III- PASSE ESCOLAR (SPTrans/EMTU e demais empresas de transporte)

Apds solicitacdo pelos alunos interessados no passe escolar , o Apoio Administrativo
encaminhara uma relacao completa ao CEFOR através do e-mail

secretariaespecializacao@gmail.com.

Em casos de necessidade de declaracdo de matricula para fins de concessdao de meia
tarifa, o aluno deverd imprimir no site https://bolsistas.saude.sp.gov.br/bol/login.php, em
“todos os impressos”.

O aluno devera apresentar comprovante de endereco atualizado na data da solicitacdo
do bilhete escolar, no ato da matricula. Qualquer mudanca de endereco deverd ser
comunicada através de requerimento geral ao Coordenador e enviado ao CEFOR.

O aluno podera solicitar a qualquer tempo o bilhete escolar, todavia, apds a solicitacdo
devera aguardar confirmacdo pela empresa de transporte.

Informacdes ao Usuario
SPTRANS - 156 - Canal do Estudante - http://estudante.sptrans.com.br
EMTU - 4341-1100 / 4341-1200 ou 4341-1300

Para solicitar o Bilhete BOM da EMTU o aluno devera solicitar ao Apoio Administrativo
da Unidade que encaminhara a solicitagdo ao CEFOR. O aluno que quiser solicitar Passe
Livre devera sinalizar quando da solicitacdo, pois sera cadastrado como Baixa Renda.
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Informacdes ao Usuario

SPTRANS - 156 - Canal do Estudante - http://estudante.sptrans.com.br

Obs.: A SPTrans oferece meia cota no més de julho e ndao tem cota no més de
janeiro.

EMTU - 4341-1100/ 4341-1200 ou 4341-1300

IV- SECRETARIA ESCOLAR:

O horario de funcionamento da Secretaria Escolar é das 9h as 15h pelo telefone

5080-7429 e/ou por e-mail de contato secretariaespecializacao@gmail.com

Para a solicitagdo de documentos, o formulario de requerimento estara disponivel aos
alunos/docentes responsaveis/ coordenadores no site CRH/CEFOR/SUS/SP Especializagao:

http://saude.sp.gov.br/coordenadoria-de-recursos-humanos/areas-da-crh/escola-de-salde-publica/pos-graduacao/pos-graduacao

Formulario de Requerimento

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS
Centro de Formacao de Recursos Humanos para o SUS/SP
“Dr.Antonio Guilherme de Souza”

Unidade Didatica:
[ REQUERIMENTO GERAL

Nome

RG ne Tel.

Vem requerer:

2* via de Certificado
Trancamento de Matricula/Cancelamento de Bolsa
Desligamento por Abandono/Cancelamento de Bolsa
53 por D, & an de Bolsa

) Alteracao de nome
j Alteragio de enderego
) Compensacao de auséncia

) Revisdo de avaliagio
) Reposigac de aula

1o de Bolsa

53 o por Rep an
Matricula cancelada (nao frequentou)

Justificativa da icitacao e Ses C
OBSERVACOES
DEFERIDO
o
S
e
i
=
]
=
=
=
=
= INDEFERIDO
o [ S —
B
=1
N — -

Assinatura do (2) Requerente

Assinatura Recebimento

Enviar por e-mail secretariaespecializacao@gmail.com

CEFOR/SUS/SP-Rua Dona Inacia Uchéa,574-Vila Mariana— CEP 04110-021 —Tel: 50807400

Protocolo
Requerente: Req. N°
Curso Documento solicitado

Data da Solicitagio ) Previsto para ! /20, Rubrica do Receptor.
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O aluno devera imprimir, preencher e assinar o formulario de requerimento.
Posteriormente, esse requerimento devera ser direcionado para o Coordenador do Curso de
Especializacdo da Instituicdo. O coordenador receberd o requerimento e dara
prosseguimento, finalizando na prépria Instituicdo ou remetendo ao CEFOR quando couber,
para deferimento ou indeferimento. Cabe ao Apoio Administrativo controlar a tramitagao
dos Requerimentos dando énfase aos seguintes casos:

e Cancelamento de Matricula por parte da Instituicdo, Cancelamento de Matricula
a pedido do Aluno, Licenca INSS, Licenca Maternidade, Trancamento e
Reingresso.

Declaragdo de Matricula e Demonstrativo Mensal: Estdo a disposicdo no SISBOL
e poderdo ser impressos pelo Coordenador do Curso/Apoio Administrativo.
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