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

CENTRO DE FORMAGAO DE RECURSOS HUMANOS PARA O SUS/SP

“DR. ANTONIO GUILHERME DE SOUZA"

Credenciado pela Portaria CEE-GP 403/2017, de 28/08/2017, publicada no
DOE-SP de 29/08/2017

Recredenciado pela Portaria CEE-GP 495, de 18 de novembro de 2022,
publicado no DOE-SP de 19/11/2022

MANUAL DE ORIENTAGCOES
TECNICO-ADMINISTRATIVAS

DOS CURSOS DE ESPECIALIZACAO

LATO SENSU

Janeiro de 2025

CEFOR/SUS/SP R. Dona Inéacia 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 Sao Paulo (CEFOR/SUS do CRH/SES-SP)

Diretora
Andrea Cotait Ayoub

Coordenadora dos Cursos de Especializacao

Isabel Cristina Carqueijeiro Ferreira

Secretaria

Leticia dos Santos

Revisao

Lilian Nolasco Hoffmann Irala



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

Sumario

I — APRESENTAGAO DO MANUAL.........oooreeterteernssessssstessssssassssssesssessssssssssssssssesssesssssssssssssssessanns 4

II - ATRIBUICOES DO SECRETARIO ESCOLAR E APOIO ADMINISTRATIVO................. 4
@) PAra @ MATICUIQ ..ot 4
D) Termo de OULOIga (TO) ...ttt sttt an e ssaenes 6
o) o/ - Lo 1 T- 2O 7
d) ReGiStro da FIr@QUENCIA ....................oooooeeeeveeeeieeeieieeiseeseieve s ss s 7
e) Licenca Médica e Compensagao de AUSENCIAS ....................cccooceeeeveveeeereviesrssersrisssinrnns 8
f) Do Trancamento € DesligameEnto.............................eeeeeceeeeeeeiieeeeeeeereeeeeereseeieereseee e 9
g) Trabalho de CONCIUSAO0 d@ CUISO ..................oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveeeeee e sves e e esese s 10
h) Avaliacdo Substitutiva e Recuperacdo do aluno...........................coevevcrcevevvvervrnnnnn. 10
i) Certificado/HISEOFICO @SCOIAF .........................coeceeeeeereeereeeieisisisieeseeisiesessses s sess s 11

III- PASSE ESCOLAR (SPTrans/EMTU e demais empresas de transporte)................... 11

IV- SECRETARIA ESCOLAR ... eeertrereeetsesessetsessessesassssssssssssssssssssssesssssssssssssssnsssssssssssssnsns 12

CONSIDERAGOES FINAIS ...........oovetceeetcesessessssssssessesssessasssssssssesssssasssessssssasssessssssssssssasssnssssssanes 14



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

I - APRESENTACAO DO MANUAL

Este manual tem como objetivo apresentar as diretrizes técnico-
administrativas para a organizacao e condugao dos cursos de especializagao /ato
sensu, oferecendo orientagdes claras e padronizadas que visam garantir a

qualidade do processo educacional e administrativo.

A gestao 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 Educacao Para o
Trabalho em Saude (CPETS).

Esse Manual estara também disponivel para ser consultado no site:

https://www.saude.sp.gov.br/coordenadoria-de-recursos-humanos/areas-da-

crh/escola-de-saude-publica/pos-graduacao/pos-graduacao

II - ATRIBUICOES DO SECRETARIO ESCOLAR E APOIO ADMINISTRATIVO

a) Para a Matricula

Para ser matriculado, o candidato deverd ter sido aprovado no Processo

seletivo da Unidade Didatica/Unidade de Saude credenciada.

De acordo com o regimento, artigo 49, o aluno podera ingressar apenas uma

Unica vez na mesma instituicao.

O candidato aprovado serd registrado no Sistema Interno de Matricula do
GDRH pela Unidade Didatica, Unidade de Saude credenciada correspondente. Terd
seu CPF previamente cadastrado no sistema de matricula pela Unidade Didatica de

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

que dé prosseguimento ao cadastro.
O candidato é o responsavel pela finalizacdao do cadastro inicial.

A matricula para qualquer curso sera considerada efetivada quando o
candidato ou seu representante legal inserir toda documentagdo abaixo no Sistema

Interno de Matricula:

I- Documento de Identidade-RG; se estrangeiro, RNE;

II- Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

I1I- Diploma e Histérico Escolar da Graduacao;

IV- Certidao de quitacao eleitoral;

V- Quitagao com Servigo Militar, se do sexo masculino;

VI- Comprovante ou protocolo de inscricao junto ao Conselho de Classe

especifico para os cursos em que se aplica;
VII- Comprovante de residéncia com no maximo 90 dias de emissao;

VIII- 1 (uma) foto 3x4 recente.

Observacdao: Em cursos onde existam atividades praticas em Servicos de

Salde, sera obrigatdria a apresentacdo, no ato da matricula, da carteira de

vacinagao atualizada e outras especificas, de acordo com a atividade e local da

pratica.

No momento da matricula, deverdao apresentar comprovante de abertura de
conta corrente Unica e intransferivel no Banco Brasil e documento de Numero de
Identificacdao do Trabalhador (NIT), ou Programa de Integracdao Social (PIS), ou
Programa de Formacgao do Patriménio do Servidor Publico (PASEP), ou Numero de
Identificagao Social (NIS).

Ndo serda aceita matricula de candidatos que recebam remuneragdo laboral

proveniente do vinculo empregaticio com Instituicdo vinculada ao SUS/SP.

A matricula nos cursos de Especializagao Lato sensu ndo configura contrato de
trabalho/vinculo empregaticio com o GDRH ou com quaisquer outras Unidades
Didaticas/Unidades de Saude credenciadas onde se realizam as atividades de

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

Cabe a Instituicdo conferir a documentagao, preencher a ficha de matricula,
termo de outorga, autorizacdo de imagem, imprimir a 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 instituicao deve anexar no SISBOL os documentos assinados para validagao

da matricula do aluno.

Ao conferir a documentacgdo, devera ser observado:

O preenchimento de todos os campos;

e A conferéncia dos nimeros 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 o RG ou a Carteira Nacional de Habilitagao.

Observacao: a nao entrega de algum documento ou o preenchimento incorreto

do SISBOL incorrera que o aluno tera sua matricula ndo autorizada.

De acordo com os artigos 52 e 53 do regimento, poderao ser incluidas novas
matriculas no maximo até 15 dias apds o inicio das aulas. Nao serdo aceitas
matriculas retroativas, fora do prazo previsto em Edital. O candidato que perder o

prazo de matricula ndo podera ingressar no Curso.

b) Termo de Outorga (TO)

O Termo de Outorga (TO) possui como objeto os direitos e deveres

relacionados a concessdo de beneficios de apoio financeiro aos Bolsistas.

O TO sera emitido no ato da Matricula, sendo assinado pelo Aluno e pela
Instituicao e, apds, anexado no SISBOL.
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c) Cracha

A Instituicdo devera providenciar o cracha de identificacdo do aluno, que sera
de uso obrigatério 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 crachad (abaixo), que devera ser
utilizado caso a Instituicao ndo possua o préprio.

Apds o término do Curso de Especializacdo, € obrigatoéria a devolugdo do
CRACHA.

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS
Grupo de Desenvolvimento de Recursos
Humanos — CEFOR/SUS/SP

MATRICULA — XXX

QUrsQRONXK
Foto Nome
RG COORDENADOR
XXOOOKXNNK
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 sdao de responsabilidade do Docente responsavel pelo

componente curricular, sob a orientagao do coordenador do curso.

A frequéncia das atividades tedricas devera ser de 75% da carga horaria de

cada Componente Curricular. Nas aulas praticas, a frequéncia é de 100%.

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 ap6s o término do Componente
Curricular, ao GDRH/CPETS via e-mail. Os Diarios de Classe serdao conferidos e/ou

corrigidos e devolvidos a Instituicdo para assinatura do Docente Responsavel e
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Coordenador do Curso. Apds as assinaturas, os didrios serdo devolvidos ao
GDRH/CPETS para arquivo.

e) Licenca Médica e Compensacao de Auséncias

O aluno terd direito a ndo compensagao de auséncias quando comprovada

necessidade por motivo de salde e nos seguintes casos:

e Incidéncia de afeccdes congénitas ou adquiridas, infeccOes,
traumatismos ou outras condicdes modrbidas, determinantes de
disturbios agudos ou agudizados, caracterizados por incapacidade fisica
relativa, incompativel com as atividades que tera de realizar, desde que
mantidas as condi¢cdes intelectuais e emocionais necessarias ao

prosseguimento do Curso;

e Duracao que ndo ultrapasse o maximo ainda admissivel (25% de
auséncia por componente curricular tedrico), em cada caso, para a

continuidade do processo de aprendizado.

A compensacao de auséncias da parte tedrica e/ou pratica fica a critério do

Docente responsavel.

A aluna gestante tera direito a licenga médica com duracao maxima de 15 dias
corridos uma Unica vez. Apds o gozo de 15 dias de licenca médica, a aluna gestante
devera entrar com o pedido de Licenca Gestacdo (Licenca Maternidade) junto ao

INSS e solicitar trancamento de matricula.

No caso de licengas médicas que excedam 15 (quinze) dias, inclusive no caso

de licenca maternidade, o(a) aluno(a) devera pedir trancamento de matricula.

Todas as licengas deverao ser comunicadas ao Coordenador do Curso pelo(a)
aluno(a) ou responsavel e encaminhadas a Secretaria Escolar mediante

Requerimento, com atestado médico.

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

Todas as solicitagdes referentes ao Curso devem ser realizadas via

Requerimento Geral, que poderao ser deferidas ou indeferidas pelo coordenador
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local, e, quando couber, posteriormente encaminhadas ao CPETS/SUS/SP para

deferimento ou indeferimento;

No caso de alunas gestantes, estas ficardao assistidas de acordo com as

Legislagdes 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 aprovacao 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 adaptacdes 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 cronolégico e pedagdgico 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 extingao do curso, os alunos em trancamento terao automaticamente suas

matriculas canceladas.

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, nimero 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.
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g) Trabalho de Conclusao de Curso

O Coordenador do Curso estabelecerd as normas quanto a elaboracdo do
Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), bem como designara o Docente responsavel
para sua orientacdo e avaliacdo. Cabe ao aluno frequentar as horas destinadas a

orientacdo, que sera de no minimo de 60 horas e, no maximo, de 160 horas.

A aprovagdo nos componentes curriculares é um requisito para apresentacdo e

avaliacao do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC).

O aluno poderad entrar com pedido de revisdao da avaliacdo do Trabalho de
Conclusao de Curso, que deve ser protocolado junto a Secretaria da Escola, até 02

(dois) dias corridos, apds a divulgacao das notas.

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

h) Avaliacao Substitutiva e Recuperacgao do aluno

Em caso de auséncia justificada em avaliages, o aluno tera direito a realizar
uma unica avaliacao 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 formuldrio proprio, e entregue a
Secretaria Escolar, no prazo maximo de 5 (cinco) dias letivos apds a realizacdo da

prova.

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

O aluno terd direito a revisdao de nota até 02 (dois) dias letivos apds sua

divulgacao, devendo ser analisada e avaliada pelo coordenador local do Curso.

10
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i) Certificado/Historico escolar

O Centro de Formacdo de Recursos Humanos Para o SUS/SP “Dr. Ant6nio
Guilherme de Souza” da Secretaria de Estado da Saude de Sao Paulo (SES/SP)

expedira o Certificado/ Historico Escolar de Conclusao do Curso de Especializagao.

Para a obtencao do Certificado de Especializacdo, o aluno devera cumprir os

seguintes requisitos:

e Frequéncia de 75%, no minimo, da carga horaria prevista em cada
componente curricular tedrico e 100% da carga horaria pratica;

e Ter obtido a nota minima 7,0 (sete inteiros) para aprovacdo em cada
Componente Curricular;

e Ter apresentado Trabalho de Conclusdo de Curso e obter no minimo nota

7,0 (sete inteiros) até o final do curso.

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

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

secretariaespecializacao@gmail.com

Em casos de necessidade de declaracao de matricula para fins de concessao
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
devera 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 confirmacao pela empresa de transporte.

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

11
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Para solicitar o Bilhete da EMTU, o aluno deverda solicitar ao Apoio
Administrativo da Unidade, que encaminhara a solicitacdo ao CEFOR. O aluno que
quiser solicitar Passe Livre devera sinalizar quando da solicitacdo, pois sera

cadastrado como Baixa Renda.

Informacgoes ao Usuadrio:

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

Obs.: A SPTrans oferece meia cota no més de julho e ndo 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 8h as 15h pelo

telefone 5080-7430 e/ou por e-mail de contato secretariaespecializacao@gmail.com

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

https://www.saude.sp.gov.br/coordenadoria-de-recursos-humanos/areas-da-

crh/escola-de-saude-publica/pos-graduacao/pos-graduacao
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Formulario de Requerimento

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

Unidade Didatica:

[ REQUERIMENTO GERAL

Nome,

RG n2 Tel.

Vem requerer:

da ic ac e Infor ces C es:

OBSERVAGOES

DEFERIDO

INDEFERIDO
S

S0 DA UNIDADE/CEFOR

S — — 2 s E—

Assinatura do (a) Requerente

Assinatura Recebimento

Enviar por e-mail secretariaespecializacao@gmail.com

CEFOR/SUS/SP-Rua Dona Indcia Uchéa.574-Vila Mariana— CEP 04110-021 —Tel: S0807400

Protocolo

Requerente Req. N°

Curso: Doc s

Data da Solicitagao /___+20 Previsto para I 120, Rubrica do Receptor.

O aluno devera imprimir, preencher e assinar o formuladrio de requerimento.
Posteriormente, esse requerimento devera ser direcionado para o coordenador do
Curso de Especializagdo da Instituicdo. O coordenador recebera o requerimento e
dard prosseguimento, finalizando na propria Instituicdo ou remetendo ao CEFOR,
quando couber, para deferimento ou indeferimento. Cabe ao Apoio Administrativo

controlar a tramitacdo 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.

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

Administrativo.
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CONSIDERAGOES FINAIS

Este manual deve ser utilizado como referéncia para todas as atividades
técnico-administrativas dos cursos de especializacdo /ato sensu. Qualquer situacdo

nado prevista devera ser analisada pela coordenacgao do curso.
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