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1. OBJETIVO
Estabelecer o sistema de padronizacdo dos principais processos e respectivos

Procedimentos Operacionais Padrdao (POP), para a
Graduagcdo CEFOR/SUS/SP e Secretaria Escolar

execucdo das atividades

dos Cursos de Especializacao

da Coordenacdo da Pés

bem como a

CRH-SES




] Numero: 2.1.3
Secretaria de Estado

da Saude Revisao: 0
PROCEDIMENTO
Coordenadoria de OPERACIONAL PADRAO Pagina 2 de 72
Recursos Humanos
(CRH) Vigéncia: Indeterminada

Titulo: Cursos de P6s -Graduacdo 1 CEFOR/SUS/SP

sistematica dos processos de trabalho para seu controle, revisdo e utilizacdo pelas unidades
Didaticas e Instituices credenciadas para oferecer os Cursos de Especializacao do CEFOR/SUS/SP.
2. ABRANGENCIA

O Centro de Formacao de Recursos Humanos para o SUS/SP AiDout or Ant®nio Guil
Souzao CEFOR SUS/ SP, ® parte integrante da estrutura
Desenvolvimento da Coordenadoria de Recursos Humanos I CRH, tendo como Entidade
Mantenedora a Secretaria de Estado da Saude do Est ado de S&o Paul o.

Ao CEFOR/SUS/SP, cabe:

| - garantir a formacé@o e a qualificacdo dos trabalhadores do SUS/SP e profissionais da salde,

engquanto cidadaos criticos, conscientes e participativos, capazes de interagir e intervir na realidade

onde atuam, visan do uma maior qualidade na prestacéo de servi¢cos de salde a populacao;

Il - promover a educacéo profissional, ministrando a modalidades de ensino de Pos -Graduacéo Lato
sensu - Especializagdo Profissional aberta a graduados em cursos vinculados a area da sal de e

afins, com o objetivo de qualificar e/ou aprofundar a capacitagdo para o exercicio profissional.

A estrutura curricular dos Cursos de Especializacdo estd pautada na metodologia de aprendizagem
com énfase na integragcdo e no treinamento em servico, sob supervisdo de profissional qualificado
em Instituicbes de Salde de elevado padrdo técnico e cientifico. A organizagdo curricular dos

cursos de especializacdo € estruturada em trés moddulos com o0s respectivos componentes
curriculares, sendo:

| - Ndcleo comu m;

Il - Nucleo especifico tedrico e;

Il - Nacleo especifico prético.

Os Cursos apresentam carga horaria de no minimo 1720 horas , das quais no minimo 400
horas sado tedricas. O ingresso nos cursos de pés -graduacdo do CEFOR/SUS/SP sera por meio de
processo seletivo, que tem como finalidade avaliar e classificar os candidatos, conforme 0s pré -
requisitos para cada curso oferecido. Ao término do Curso para receber o titulo o aluno devera ter
sido aprovado em todos os Componentes Curriculares e apresentar o Trabalho de Conclusdo de
Curso (TCC) com média de no minimo sete para aprovacao.

As Unidades Didéatic as e Instituicbes credenciadas para oferecer 0s cursos de
Especializacdo CEFOR/SUS/SP sao: Instituto de Saude, Instituto Pasteur, Instituto Butantan,
Instituto Adolfo Lutz, Instituto Dante Pazzanese de Cardiologia, Instituto Paulista de Geriatria e
Geronto logia, Superintendéncia de Controle de Endemias, Hospital das Clinicas da Faculdade de

Medicina de Ribeirdo Preto, Hospital das Cli  nicas da Faculdade de Medicina de Botucatu, Centro de
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Atencdo Psicossocial i Itapeva, Co mplexo Hospitalar Padre Bento de Guar ulhos, Instituto Lauro de

Souza Lima e Instituto  de Infectologia Emilio Ribas.

3.
3.1.

3.1.1 .

3.1.2.

REFERENCIA

Legislacao

Deliberacéo CEE N° 147/2016 . que dispde sobre o credenciamento de escolas de
governo, instituicbes de pesquisa cientifica ou tecnolégica, ou de natureza profissional no

Sistema de Ensino do Estado de Sdo Paulo, bem como, sobre a aprovacédo e validade de
cursos de especializacdo por elas oferecidos.

Deliberacdo CEE =~ 382/2017 : Credenciamento CEFOR e Aprovacdo Regimento Escolar

Deliberacao .
Deliberacdo = CEE/SP publicada no DOE  -SP de 21/06/2018 I Poder Executivo,
Secdo |, pag. 128 (113) . Alteracdo Regimental  Escolar.

Pareceres de a  provacdo dos Cursos de Especializacdo pelo Conselho Estadual de
Educacdo (CEE) :

1 Parecer CEE 382/2017 . Instituto Adolfo Lutz T Vigilanci a Laboratorial em Saude
Puablica, Instituto Pasteur i Vigilancia Laboratorial da Raiva , Inst ituto de Saulde
Saude Coletiva; | nstituto Butantan I Animais de Interesse em Saude: Biologia
Animal , Biotecnologia P ara a Salde: Vacinas e Biofa rmacos, Toxinas de Interesse
em Saude e Patrimfnio e Educagéo da Ciéncia e da Saude - Parecer CEE 382/2017.

1 Parecer CEE 382/2018: Instituto Paulista de Geriatria e Gerontologia
Multiprofissional em  Gerontologia;

i Parecer CEE 320/2018: Instituto Dante Pazzanese de Cardiologia T Técnicas
Laboratoriais Avancadas e Doenca de Chagas Aplicadas & Salde Cardiovascular

1 Parecer CEE 381/2018 . Instituto Dante Pazzanese de Cardiologia i Educacao
Fisica em Saude Cardiovascular 1 Aprovagéo ;

1 Parecer CEE 390/2018: Instituto Dante Pazzanese de Cardiologia i Nutricdo em
Saude Cardiovascular

1 Parecer CEE 319/2018: Instituto Dante Pazzanese de Cardiologia T Servico S ocial
em Saude Cardiovascular ;

1 Parecer CEE 383/2018: Instituto Dante Pazzanese de C  ardiologia i Odontologia
em Saude Cardiovascular;

1 Parecer CEE 395/2019: Centro de Atencdo Psicossocial: CAPS Itapeva
Multiprofissional em Atencédo Psicossocial;

1 Parecer CEE 362/2019: Instituto de Infectologia Emi lio Ribas 1 Multiprofissional
em Infectolog ia;

1 Parecer CEE 394/2019 . Instituto Lauro de Souza Lima T Multiprofissional em
Assisténcia Dermatolégica  Especializada;

1 Parecer CEE 394/2019: Complexo Hospitalar Padre Bento de Guarulhos
Multiprofissional em Assisténcia Dermatoldgica Especializada ;

1 Parecer CEE 162/2019: Superintendéncia de Controle de Endemias: SUCEN
Vigilancia e Controle de Vetores e Hospedeiros Intermediarios
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1 Parecer CEE 481/2019: Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Botucatu 1 Multiprofissi onal em Saude do Adulto e Idoso;

1 Parecer CEE 360/2019: Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Botucatu i Multiprofissional em Saude da Crianca e Adolescente;

1 Parecer CEE 463/2019: Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Botucatu i Rede de Atencgéo no Sistema Un  ico de Saude ;

1 Parecer CEE 462/2019: Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Botucatu 1 Inovacdes Diagnosticas e  Terapéuticas;

i Parecer CEE 380/2019: Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Botucatu 1 Sistematiza¢ &o da Assisténcia de Enfermagem;

1 Parecer CEE 461/2019: Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Ribeirdo Preto 1 Nutricdo Hospitalar;

1 Parecer CEE 416/2019: Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Ribeirdo Preto 1 Psicologia da Saude no Contexto Hospitala r;

1 Parecer CEE 374/2019: Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Ribeirdo Preto 1 Saulde Mental para Terapeutas Ocupacionais ;

i Parecer CEE 344/2019: Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Ribeirdo Preto 1 Fisioterapia Neurofuncional Adu Ito e Infantil ;

1 Parecer CEE 274/2019: Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Ribeirdo Preto 1 Fisioterapia Traumato Ortopédica ;

9 Parecer CEE 273/2019: Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Ribeirdo Preto i Técnicas Avancadas em Andlises  Clinicas;

1 Parecer CEE 272/2019: Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Ribeirdo Preto 1 Reabilitacdo Cardiovascular;

1 Parecer CEE 271/2019: Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Ribeirdo Preto 1 Fisioterapia Respiratoria ;

i Parecer CEE 012/2020: Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Ribeirdo Preto 1 Multiprofissio nal em Reabilitagdo Neurolégica;

1 Parecer CEE 029/2020 . Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de

Ribeirdo Preto i Assisténcia Multiprofissional as Pessoas com Doengas Crbnicas no
Contexto Hospitalar

4, DEFINICOES

4.1 CEFOR/SUS/SP:  Centro de Formacdo de Recursos Humanos para o SUS fiDoutor Anténio
Guilherme de S o u z,&m S&o Paulo.

4.2 Diretoria do CEFOR/SUS/SP : coordena, supervisiona, controla e decide sobre as
atividades de administracdo do Centro e da organiza¢do do processo educacional, com o
apoio, auxilio e acompanhamento na execugdo de suas atividades pelos: Diretor
Administrativo, Coordenador da Pds -graduacéo e Diretor do Nucleo de Apoio as ETSUS,
pertencentes a sua estrutura organizacional.

4.3 Coordenador da Poés -graduacdo : planeja, organiza, coordena e avalia 0Ss projetos de
educa cao para o trabalho em salde nas unidades Didaticas e Instituicdes promovendo
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junto as unidades  Didaticas e Instituicbes 0 monitoramento de programas contribuindo
para a melhoria continua da qualidade na prestacao de servicos da pos -graduacdo do
CEFOR SUS/SPH.

4.4 Secretaria Escolar: A Secretaria Escolar € a unidade de apoio as atividades didaticas e
cientificas, cabendo -lhe planejar, coordenar e fiscalizar os servigos relativos a Escrituragéo
Escolar, bem como colaborar na organizagdo, execug¢do e divulgacdo dos pro cessos
seletivos dos candidatos aos cursos de pés -graduacdo, quando houver. E composta por
Secretério, portador de diploma de nivel superior ou de formagéo técnica em secretariado e
outros auxiliares no desenvolvimento dos trabalhos académicos e administra tivos.

4.5 ~
CEE: Conselho Estadual de Educacéo

4.6 Projetos Pedagogicos : €& um documento destinado a estruturar a proposta de
determinada instituicdo no campo educacional

4.7 Plano de Aula : é o planejamento de aulas com aplicacdo de metodologia s e objetivo a
serem alcancado s.

4.8 Regimento Escolar: é o0 documento administrativo e normat ivo de uma unidade escolar
fundamentado na proposta pedagdgica e aprovado pelo Conselho Estadual de Educacao.

4.9 Calendario Escolar: € o documento utilizado para conduzir as atividades do ano letivo ,
reunides pedagdgicas e férias.

4.10 Matricula:  incorporacao de um aluno a um centro de ensino

4.11 Diario de Classe: € o instrumento legal de registro de frequéncias, avaliagOes , resultado e
situacdo final , além dos contetddos ministrados

412 Atas Finais:  é o documento que registra o resultado final de todos os alunos matriculados
no decorrer do ano letivo.

4.13 Historico Escolar: € o documento oficial que comprova a situacdo académica do aluno
referente ao seu rendimento escolar, no qual estdo descritas as disciplinas do curso,
docente responsavel, nota e a situagéo referente a cada disciplina.

4.14 Histérico Escolar Parcial: € o documento oficial que comprova a situacdo académica do
aluno referente ao seu rendimento escolar, no qual estdo descritas as disciplinas do curso,
docente responsavel, nota e a situagdo referente a cada disciplina antes do termino do
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Curso.
4.15 Certificados: € um documento que comprova a finalizacdo do Curso realizado.
4.16 TCC: Trabalho de Conclusé&o de Curso
4.17 Desisténcia do Curso . significa o desligamento do aluno do Curso.
4.18 Trancamento do Curso: € a suspensdo oficial das atividades académicas com

possibilidade de retorno na proxima turma sem a necessidade de participacdo de processo

seletivo.

419 Seguro: € um contrato envolvendo duas ou mais partes em que uma age como segurador,
com o dever de indenizar a outra, como segurado .

4.20 Edital de Processo Seletivo : € um ato escrito em que sdo apresentadas determinacgdes,

avisos, citacdes e demais comunicados de ordem oficial

4.21 Egressos: aquele que ja ndo faz parte do grupo de alunos.
4.22 Manuais e Guias: sdo instrumentos que  padronizam procedimentos institucionais.
4,23 Requerimento Geral: € um formulario especifico para atender as demandas dos alunos
deferid os ou indeferidos nas unidades Didaticas e | nstituicbes ou no CEFOR/SUS/SP.
4.24 Visita Técnica: € uma atividade de averiguacdo e de controle dos atos pedagdgicos para

esclarecer questdes especificas in loco.

4.25 Bolsa de Estudos : € um auxilio financeiro voltado para estudantes da Pés -graduacéo .
4.26 SPTrans : empresa de transportes do municipio de Séo Paulo.

4.27 EMTU : empresa Metropolitana de Transportes Urbanos de Sao Paulo.

4.28 SISBOL : Sistema que faza gestédo do programa de Bolsa de E studos .

4.29 PROGBOL: Programa de bolsa para alunos da Pds-graduacao .

5 PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES
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5.1 PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES DA COORDENACAO
5.1.1 Projetos Pedagdgicos
O coordenador da Pés-Graduacao devera orientar os coordenadores das Unidades Didaticas
e Instituicbes na execucdo de propostas de elaboracdo/alteracbes dos Projetos
Pedagodgicos. As solicitagbes deverdo ser encaminhadas ao CEFOR até o final do primeiro
trimestre para serem avaliadas e p osteriormente encaminhadas para o CEE (Conselho
Estadual de Educacgéo) para aprovacao;
As propostas de atualizagbes nos Projetos Pedagogicos podem ser na matriz curricular
(alteracdo da denominagdo do componente ¢ urricular e carga horéaria), no Conteudo
Programatico, no nome dos docentes , entre outras. As propostas deverdo ser
encaminhadas ao Coordenador da P6s Graduacdo via oficio pelo coordenador Unidades
Didatico e Instituicdes contendo as justificativas das necessidades de alteragBes do Projeto
Pedagé gico dos Cursos. O coordenador da POs-Graduacdo devera definir os pra zos para
gue a coordenacdo das U nidades Didéaticas e Instituicbes encaminhem os documentos
pertinentes aos Cursos.
Elaboracdo / Alteracdo dos Projetos Pedagodgicos
Avalal os Projetos
Pedagodgicos
v
Valida as propostas
Encamigl;; Devolve para
para ? corregdes
V'S
Aguarda aprovagao
Fim
5.1.2 Calendéarios e Planos de Aula:
O coordenador da Pés-Graduacdo devera sob orientacdo da Diretoria do CEFOR/SUS/SP
elabor ar o calendéario anual e modelo de Planos de Aula. ApOs definidos devera orientar os

CRH-SES
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coordenadores das Unidades Didat icas e Instituicbes do correto preenchimento das
informacdes. Os coordenadores das unidades Didéaticas e Instituicbes deverdo enviar
documentos (Planos de Aulas e Calendarios anuais) de acordo com os prazos determinados

pelo coordenador da P6s-Graduagdo . Os calendérios Escolares deverdo ser elaborados
sempre seguindo a matriz curricular aprovada. Deverdo encaminhar devidamente
preenchidos até a primeira quinzena de novembro ao CEFOR/SUS/SP para
encaminhamento ao CEE para aprovacdo. O acompanhamento do recebimento sera
realizado pelo secre tario escolar sob orientacdo do coordenador da Pés-Graduacdo . O
coordenador da Pés-Graduacdo devera definir os pra zos para que a coordenacdo das

Unidades Didaticas e Instituicdes encaminhem os documentos pertinentes aos Cursos.
Calendarios e Planos de Aula

Inicio

Define com a diretoria
do CEFOR/SUS/SP

v
Orienta os
coordenadores do
preenchimento

Calendériose
Plano de aula

l s

Encaminha ao CEE
para aprovagao

Devolve para
correcao

Fim

5.1.3 Orientacbes  Académicas
O coordenador da Pés-Graduagdo devera orientar o coordenador das Unidades Didaticas e
Instituicdes para que mantenham seus alunos informados sobre as notas, frequéncia as
aulas, data de avaliacBes e cronograma geral das atividades. Todas as orientacfes devem
ter como base o Regimento Escolar ( disponivel no site da P6s -graduacao CEFOR/SUS/SP).
O coordenador da Unidade Didatica e Instituicbes devem repassar todas as orientacdes e
regras aos docentes e apoio administrativo envolvidos com os Cur sos de especializacao tais
como : compensacao de auséncia (caso exceda a 25% de faltas); Reposicdo de Prova (caso
apresente justificativa); Atividades Domiciliares; Revisdo de AvaliagBes;  Historico parcial;

22 via de documentos (Certificado e Histoérico); Cancelamento do Curso; Cancelamento da

CRH-SES
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Bolsa; Revisdo da Avaliacdo do TCC (Trabalho de Conclusdo de Curso) e trancamento do

Curso para reposicdo no ano seguinte (no caso de licenca maternidade e licencas
superiores a 15 dias sem possibilidade de reposicdo no mesmo ano). Em situacdes
pedagdg icas especificas o coordenador do CEFOR/SUS/SP devera auxiliar os coordenadores

das Unidades Didaticas e Instituicbes propondo estratégias de recuperacao, avaliando os

casos mais graves tanto de desempenho como de comportamento e quando n ecessério
convocar Conselho de C lasse. O coordenador da Pés-Graduacdo devera ser comunicado

guando se tratar de situacdo atipica ou que envolva desligamento compulsério do aluno.

5.14 Orientacbes  sobre seguro

O coordenador da Pés-Graduagdo devera orientar a coordenagdo das U nidades Didéticas e
InstituicBes sobre as informagBes do seguro contra acidentes pessoais, ou seja, da
cobertura (24 horas) de seguro de acidentes pessoais em caso de morte por acidente,
invalidez permanente e despesas médicas hospitalares decorrentes de acidentes de acordo
com limites estabelecidos na Apdlice. Devera orientar que as informacdes adicionais como

telefone de contato e nimero de apdlice constam no Manual do Aluno (disponivel no site

da pés -graduacdo 1 CEFOR/SUS/SP)

5.1.5 Orie ntacdes sobre Manuais e Guias

O coordenador da Pés-Graduagdo devera apresentar aos coordenadores todos os Manuais
elaborados pelo CEFOR/SUS/SP tais como: Manual do Coordenador, Manual Técnico
Administrativo, Manual do Aluno, Manual da Plataforma de Aprendizagem Moodle, Guia de
Elaboracéo do Trabalho de Conclusdo de Curso. O coordenador da Pds-Graduacdo devera
atualizar ou orientar as atualizagbes sempre que necessario. Os Manuais deverao ser

aprese ntados pelos coordenadores das U nidades Didaticas e Instituicbes aos seus
docentes, apoio e outros de acordo com o grau de envolvimento nos processos e assuntos

relacionados nos manuais. Todos os Manuais e Guias estdo disponiveis no site da Pés

Graduag¢ &o.
5.1.6 Reunibes Pedagdgicas
O coordenador da Pés-Graduacdo devera realizar reunides periédicas com 0s

coordenadores das Unidades Didaticas e Instituigbes (individuais e coletivas) para
distribuicdo de demandas e informacdes/orientagbes gerais e especificas sobre os Cursos.

Na auséncia de reun i6es manter did logo permanente com coordenadores dos Cursos.
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Orientagdes/ Reunides Pedagodgicas
Orienta e distribui as
demandasaos
Coordenadores
Coordenador
) Reforca as
orientado? orientagbes
Informacgdes
transmitidas os
docentes, apoio e
alunos
Fim
5.1.7 Edital de Processo Seletivo
O coordenador da Pd4s-Graduacdo devera propor o modelo de Edital e encaminhar para

aprovacdo da Diretor ia do CEFOR/SUS/SP. Assim que aprovado , o modelo de Edital devera

ser encaminhado a coordenacdo das U nidades Didaticas e Instituicdes , que deverdo

planejar o processo seletivo definindo datas, conteido programético, taxa de inscricdo e

outras diretrizes, exceto o encerramento do Processo Seletivo , que deverd ser definido

pelo

CEFOR/SUS/SP. Deveréo respeitar o cri tério de pel o menos duas fases no Processo S eletivo

para preenchimento das vagas para o proximo ano. As vagas para 0 proXximo ano seréo
confirmadas apoés inscricdo do processo de credenciamento de bolsas segundo as vagas

constantes no Projeto Pedagdgico e aprovacdo com a confirmacédo de vagas e cursos para o

ano letivo seguinte. O coordenador da POs-Graduacao devera definir os pra zos para que a

coordenacdo das U nidades Didaticas e Instituicdes encaminhem os documentos pertinentes

ao secretario escolar  para val idacao e posterior publicacéo .
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Edital de Processo Seletivo
Define o modelo com
adiretoria do
CEFOR/SUS/SP
Orienta o0s
Coordenadores
Delega ao secretéario
escolar para
acompanhamento e
publicagéo
Fim
5.1.8 Avaliacdo dos Egressos
Ao té rmino dos Cursos 0 coordenador da Poés-Graduacdo devera elaborar avaliacdo dos
Cursos no FORMSUS. Encaminhar o link da avaliagdo a todos os egressos. ApOs o
encerramento do prazo de avalia¢éo deverd tabular os resultados. Os resultados tabulados
deverdo ser encaminhados primeiramente a Diretoria do CEFOR/SUS/SP e posteriormente
para os coordenadores das Unidades Didaticas e Instituigfes para ciéncia e manifestacoes.
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5.1.9

Avaliacédo dos Egressos

Inicio

Elabora o formulario
de avaliagdo

!

Encaminha aos
egressos

!

Tabula os resultados

J

Encaminha os
reultados a diretoria
do CEFOR/SUS/SP e

coordenadores

Fim

Requerimento Geral

O coordenador da PoOs-Graduacdo deverd estar ciente de todos 0s requerimentos
encaminhados ao CEFOR. Devera orientar 0 secretario escolar e os coordenadores das
Unidades Didaticas ou Instituicdes sobre o adequado preenchimento dependendo das
especificidades das demanda s. O coordenador da Pos-Graduacdo devera definir os pra zos
para que a coordenacdo das U nidades Didaticas e Instituicdes encaminhem os documentos

pertinentes aos Cursos.
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Requerimento Geral

Ciente detodos os
requerimentos

!

Orienta 0 secretario
escolare
coordenadores sobre
demandas especificas

J

Encaminha parao
secretario para
acompanhamento

!

Fim

5.1.10 Atendimento aos Alunos
O coordenador da Pés-Graduacdo podera atender aos alunos dos Cursos de Especializagédo
em casos extremante especificos ou quando os assuntos/ informac8es ndo forem sanados
com o secretario escolar e  os coordenadores das Unidades D  idaticas e Instituicdes. Todavia
deverd sempre dar ciéncia sobre o assunto abordado aos coordenadores das Unidades
Didaticas e Instituigdes.
Atendimento aos Alunos

Inicio

Atender os alunos em
demanda especificas

!

Direcionar as
demandas

!

Acompanhara
finalizagdo

|

Fim
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5.1.11 Vis itas Técnicas
O coordenador da Pos-Graduacdo devera elaborar modelo de relatério de stinado a visitas
técnicas nas Unidades D idaticas e Instituicbes. Devera delegar a realizacdo ao  secretario
escolar nas Unidades D idaticas ou instituicdes e verificar o relatério ap6s finalizagdo . As

visitas deverdo ser anuais ou quando necessarias.

Visitas Técnicas

Inicio

Elabora o modelode
relatério

!

Delega ao secretario
escolar arealizacdo

)

Verifica o relatério
emitido pelo
secretario escolar

!

Fim

511 2 Controles internos da Coordenagéo da Pds Graduacao na Secretaria Escolar
O coordenador da Pés-Graduagdo devera orientar e acompanhar as atividades da secretaria
escolar, no que diz respeito a:

5112 1 Matri cula: devera acompanhar o0s processos de matri cula solicitando ao secretario escolar
o check list de controle recebimento de matricula s por unidade didatica ou instituicdo e
documentacao pertinente ao processo.

5.112 2 Diarios de Classe  : devera propor o modelo dos Diarios de Classe em concordancia com a
Diretoria do CEFOR/SUS/SP e encaminhar ao secretario escolar , que ird orientar seu

preenchimento e acompanhar o recebimento com planilha adequada.

5.1.13.3 Elaboracdo de Atas Finais : devera acompanhar o fechamento das Atas Finais realizados
pelo Secretario Escolar. Devera conferir o preenchimento e informacdes e autorizar a
confeccao de Historicos Escolares e Certificados aos alunos concluintes.

5112 4 Elaboracdo de Historicos Es colares e Certificados . devera com auxilio do s ecretario
escolar conferir todas as informacdes lancadas nos Histéricos e Certificados de todos os
Cursos. Apos realizacao da conferé  ncia, o coordenador devera orientar o secretario escolar

para o registro no  livro de Registro de Certificados.
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5.112 5 Procedimentos para entrega de Certificado e Historico Escolar: devera orientar o
secretario escolar sobre a elaboragdo de planilha propria para acompanhamento de entrega
de Histérico Escolar e Certificados.

5.112 6 Emissdo de documentos: Histérico Parcial, Declaracdo de Conclusdo de Curso,
Declarag¢des de Docentes, Declara¢des de Alunos e Carta Convite: deveré orientar a
elaboracdo e conferir os documentos emitidos pelo secretario escolar antes de serem
encam inha dos para assinatura da Diretoria do CEFOR/SUS/SP.

5.1.12 7 Desisténcia e Trancamento de Matricula : devera estar ciente dos casos de desisténcia
e trancamento de  matricula de todos os Cursos. O secretério escolar devera participar ao
coordenador da POs-Graduacdo todos os casos quando do recebimento do Requerimento
Geral preenchido. Situacdes excepcionais deverdo ser discutidas pelo coordenador da Pos -
Graduacdo e Diretoria  do CEFOR/SUS/SP. Assim que resolvidas serdo encam inhadas as
Unidades Didéaticas e Instituic6es para deferimento ou indeferimento do coordenador local.

5.112 .8 Arquivo Digital de TCC e Protocolo . deverd acompanhar a organizacdo dos arquivos
digitais da Secretéria Escolar realizados pelo secretario escolar. E solicitar a insercao de
novas pastas ou ajustes quando necessario.

5112 9 Site da Pds Graduacao: devera orientar o secretario escolar p ara que mantenha as

informacdes do site atualizadas.

5112 .10  Controles Diarios: devera orientar 0 secretario escolar para que diariamente averigue e
apresente informac6es sobre os seguintes sistemas direcionando as demandas: Sem Papel,
SISBOL (averiguar casos de desi sténcia e trancamento do Curso) , E- mail da Secretaria.
5112 11  Controles Semanais: devera orientar o0 secretario escolar para que semanalmente

apresente as seguintes planilhas de acompanhamento atualizadas: controle de andamentos
dos oficios encaminhados ao CEE (Conselho Estadual de Educacgéo), Check li st de Diarios de
Classe de todas as Unidades Didéaticas e Instituicdes, planilha com trancamento e
desisténcia dos alunos e livro de matricula .

5.112 12 Processos Seletivos . devera orientar o secretario escolar sobre elaboracédo de planilha
para acompanhamentos da validacdo dos Editais de Processo seletivos dos Cursos de
Especializacédo respeitando as dadas pré -definidas pela Diretoria do CEFOR/SUS/SP. Apos
validado , o coorden ador da Pés Graduacdo devera orientar o secretario escolar a inserir 0s
Editais de Processo seletivo no site da pés graduacéo.

5.1.12 13 Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC): devera orientar o secretario escolar sobre a
elaboracdo de check list para o acompanhamento do recebimento dos Trabalhos de
Concluséo de Curso e protocolos por Instituicdo. Os trabalhos deverdo ser arquivados em

pasta prépria e caso tenham autorizacdo para divulgacao serdo inseridos no site da pés -

CRH-SES



Secretaria de Estado
da Saude

PROCEDIMENTO

Namero: 2.1.3

Revisdo: 0O

Coordenadoria de OPERACIONAL PADRAO Pagina 16 de 72
Recursos Humanos
(CRH) Vigéncia: Indeterminada
Titulo: Cursos de P6s -Graduacdo 1 CEFOR/SUS/SP
graduacdo pelo secretario escolar.
Conferencias de Documentos da Secretaria Escolar Conferencias de Atividades da Secretaria Escolar
\
Recebe documentos Delega as atividades
diversos =
T \E
Confere e aprova Conferggaprovaas
documentos atividades
D ite) Atvidade N Esclarece para
ocumen - aprovado ? ¥
Devolve para correcdo 5
aprovado ? —>| da secretaria escolar correcdo da atividade
Q/ S Atividade Finalizada
Devolve para
assinatura da
Diretoria do
CEFOR/SUS/SP
‘ Fim
Fim
5.2 PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES DA SECRETARIA ESCOLAR
5.2.1 Calendério Escolar
O secretério e scolar deverd participar da elaboracéo d 0 calendario e scolar e definicdo do
periodo de matricula com a Coordenagcdo da PoOs Graduacdo . Apos definicdo , devera
divulgar para as Unidades Didéticas e Instituicbes participantes do programa de pos -
graduacdo . ApOs devolucdo por parte dos coordenadores das Unidades Didéaticas e
Instituicbes , devera e ncaminhar os calendarios de todos os cursos par a aprovacéo do CEE
até 30 de Novembro.
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Calendario Escolar

Inicio

Elaboracom a
Coordenacao da
P6sGraduacao

T —

Divulga para
Unidades e
Instituicbes

Documento

aprovado ? Devolve para corregdo

Encaminha ao CEE
para Aprovagéo

Fim

5.2.2 Matri culas
ApoGs definida as datas , o secretario e scolar reunird os apoios das Unidades Didéticas e
Instituicdes e orientard com relagdo ao processo e prazo para envio de documentos de
matricula dos alunos aprovados no processo seletivo. Devera r eceber a documentacdo das
Unidades Didaticas e Instituicdes, encaminhar as 03 (trés) vias do Termo de Outorga para
o setor de Pagamento de Bolsas, contar as fichas recebidas e arquivar em local adequado.
Elaborar check list de acordo com os dados do PROGBOL, por curso, dos documen tos de
matricula e conferir os documentos de matricula . Na falta de algum documento, solicitar
por e -mail o envio pela Unidade Didatica e | nstituicdo estabelecendo prazo para envio.
ApOs finalizar a conferéncia, encaminhar a documentacéo conferida, com o check list em
anexo, para assinatura da Dire toria do CEFOR/SUS/SP . Arquivar em pasta A -Z por unidade

e Curso: matriculados, Desistentes, Retidos e Rei  ngresso.
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5.2.3

Livio de Matricula

Matriculas

Inicio

Define Cronograma
com Coordenacéo da
Pés Graduagdo

\!

Orienta os

Procedimentos e
Prazos

Matricula/
documentacao
correta

NS

Prenche checkliste
encaminha para
assinatura dadiretora
do CEFOR/SUS/SP

|

Arquiva em pastaAZ
por

Unidade/Instituigao

Fim

solicta documentos
faltantes

O secretario e scolar p reencher a o Livro de Matricula de acordo com as f ichas de matricula e

a documentacéo,

informacoes.

Deverda m anter o Livro de

relacdo a Desisténcia, Retencdo e Trancamento. Separar e arquivar as

e trancamento em pasta identificada.

conferindo grafia do nome de acordo com o RG, nimero do RG, CEP e
naturalidade e demais

Matricula atualizado com

matriculas cancelad as
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5.2.

4

Livro de Matricula

Inicio

Preenchecom

informacdes ﬁ

Mantem atualizado
emrelacaoa
Desistencia, Retencdo
eTrancamento

Mantemno Arquivo
digital e imprime

copia para
acompanhamento
Fim
Diéarios de Classe
O secretario e scolar e ncaminhar & modelo do Diario de Classe para as Unidades Didéticas e
Insti tuicGes no inicio do ano letivo. Devera orientar quanto ao seu correto preenc himento de
acordo com o Manual  Técnico Administrativo, que consta do S ite da p6s -graduacdo e
estabelecer prazo para devolu ¢cdo de acordo com o término do componente ¢ urricular
seguindo o Calendério Escolar.
Deverd r eceber e conferir os Diérios enviados pelas Unidades Didéaticas e  Instituicdes
observando:
Capa: Cabecalho, Nome completo da unidade, nome completo do Curso, n ome completo do

componente curricular e carga horaria (de acordo com a matriz curricular presente nos
calendarios escolares).

Conteudo : Cabecalho, data, conteddo programatico, metodologia aplicada, carga horaria,
docente responsavel pela aula do dia.

No rodapé, deve conter o nome, titulo, data e assinatura do Docente responsavel pelo
componente curricular.

Generalidades : Cabecalho, data e observacdes que o coordenador do curso e/ou docente
responsavel julgar pertinentes, inserir data e assinar. Caso nédo te nha observagfes inserir

ASEM OCORRgNCI ASo.
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Resultado Final : Cabecalho, nome completo da Unidade Didatica/lnstituicdo , nome completo
do curso e nome completo do componente curricular.
Nome completo do aluno, nimero de matricula , notas de avaliagdes (minimo duas), média
final, faltas (em horas e auséncia compensada se houver) e situacdo do aluno de acordo
com a legenda.
No rodapé deve ser conferido o nome do Coordenador do Curso, data e assinatura.
Apébs a conferéncia, arquivar os corretos e devolver para ajus tes 0s que necessitarem de
correcdes, estabelecendo prazo para devolucdo. O diario de classe deve re produzir fielmente
na folha de ¢ onteldo a carga horaria ministrada no componente curricular, mesmo que
incorporadas horas complementares.
Diarios de Classe
Encaminha modelo
7 =
Oreinta e confere o
Preenchimento
Diarios de
Classe Devolve para cormregéo
corretos
Preenche Chec liste
arquiva por
Unidade/Instituigdo
Fisico e Digital
Fim
5.2. 5 Atas Finais
O secretario e scolar deverd registar as informacdes n as Atas Finais com os dados dos
Diarios de Classe. Devera registrar as notas e frequéncia neste documento depois de
conferidos e aprovados os Diarios de Classe. Devera r egistrar Titulo e nota do TCC com
dados extraidos do Diério de Classe do TCC.
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Preencher com nome completo do Curso, turma, periodo do curso: da ta de inicio e término
do ano letivo, nome completo do Coordenador do Curso. Preencher a data do encerramento
ao final do ano letivo. Inserir nimero de matricula , nGmero de ordem, nome do aluno, nota
e frequéncia por componente curricular.
Inserir os calculos realizados através de féormulas da média geral dos componentes
curriculares, frequéncia global em porcentagem e situacdo final. Depois de conferidos pelo
secretario escolar e coordenador da Pés -graduacdo carimbar, assinar, encaminhar para
assinatura da Dire toria do CEFOR/SUS/SP e arquivar em pasta identificada.
Atas Finais
Preenchecomas
o 0
informacdes L/Ju
|
Confere com
Coordenador Realiza c orregéo
Pés
N
Assina e encaminha
paraassinatura da
Diretoria do
CEFOR /SUS/SP
Arquiva emPasta
identificada
Fim
5.2. Historico Escolar
O secretario e scolar preencherd com nome do aluno, RG, nome do Curso, nome da
instituicé@o, periodo do curso: data de inicio e de término do ano letivo.
Preencher o Quadro com os dados extraidos do diario de Classe (componente ¢ urricular,
carga h oréaria, média final, nome do docente, titulacdo do docente e situacdo). Sinalizar no
campo das observacbes as horas complementares ministradas por componente curricular.
Apbs as observacdes inserir quadro com carga horaria total, média geral e frequéncia
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global. Abaixo do quadro , inserir o Ti tulo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), data e
assinaturas do secretério escolar e Diret oria do CEFOR/SUS/SP . Apé6s conferidos pelo
secretario escolar e coordenador da pds graduacao , elaborar a emissdo dos Histor icos
Escolares em data estabelecida pela Coordenacdo da Pés Graduacdo e Dire toria do
CEFOR/SUS/SP. Encaminhar para assinatura da Dire toria do CEFOR/SUS/SP.

Histoérico Escolar

Inicio

Preencheas

informacdes ]
=

|

Confere com
Coordenador

Pés Realiza Correcéo

Assina e encaminha
para assinaturada
Diretoria do
CEFOR/SUS/SP

S

Define com
Coordenador datade
entrega paraaluno

Fim
5.2.7 Historico Parcial
O secretério e scolar devera confeccionar o documento quando solicitado pelo aluno através
do Requerimento Geral ou e-mail. Seguir os procedimentos para o preenchimento do

Histdrico Escolar. P reencher o0s componentes ¢ urriculare s concluidos pelo aluno, inserindo
nota, nome do decente, titulacdo e situacdo APROVADO n o campo SITUACAO. Os
componentes nao concluidos d  eixar em branco nota, nome do do cente, titulacdo e situacdo
NAO CONCLUIDO no campo SITUACAO. ApOs conferidos pelo coordenador da pés
graduagdo , encaminhar para assinatura da Diretoria do CEFOR/SUS/SP. Informar ao
Coordenador ou Apoio Administrativo da Unidade Didatica e Instituicdo quando o

documento estiver pronto para que o aluno retire no CEFOR/SUS/SP e/ou escanear e
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5.2.8

enviar por e -mail (quando solicitado pelo aluno).

Histérico Escolar

Inicio

Preencheas

informacdes :
=

|

Confere com
Coordenador

. Realiza Correcao
Pés ¢

Assina e encaminha
para assinaturada
Diretoria do
CEFOR/SUS/SP

S

Define com
Coordenador datade
entrega paraaluno

Fim

Certificado

O secretério e scolar preencherd o Certificado com os seguintes dados : nome do aluno ( em
CAIXA ALTA), nacionalidade, naturalidade, data de nascimento, RG, nome do curso, nome

da Unidade Didética ou Instituicdo, carga horaria e periodo do curso. Inserir a data, nome e
RG da Direcdo do CEFOR e do Coordenador do curso. Conferir o Logotipo da instituicdo.

Preencher o verso do Certificado com nome completo do curso, nimero e data da
publicacdo do parecer de aprovacdo do CEE, numero do registro, folha, livro e d ata do
registro. Inserir a data, nome e RG do Secretério escolar do CEFOR.

ApGs a emissdo deverd ser conferido pelo secretrio escolar e coordenador da Pés
Graduacdao. O secretario devera elaborar a relacdo de remessa e enviar os Certificados para
assinatur a do Coordenador do Curso da respectiva Unidade Didatica e Instituicdo
(estabelecer prazo para devolucédo assinado).

toria d o CEFOR/SUS/SP . Estabelecer

toria do C EFOR/SUS/SP a data da emissédo do

Quando do retorno encaminhar para assinatura da Dire

junto a Coordenacao da Pds Graduacgao e Dire
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Certificado.

Certificado de Concluséo

Inicio

Preenchecom

informagoes ﬁl
L

Confere com
Coordenador

Encaminha para
assinatura dos
Coordenadores

J

Recebe assinae
encaminhapara
assinatura da
Diretoria do
CEFOR/SUS/SP

\

Define com
Coordenador da P6s
Graduag&odata de
entrega paraaluno

Fim

52.9 Livro Registro de Certificados

por folha, atentar para o nimero da folha.

]

Pés N

Realiza Corregéo

numero de ordem, nome completo do aluno, unidade, nome completo do curso,

Status ap6s a entrega do certificado ao aluno.
sequencial em relagdo aos anos anteriores, deverdo ser registrados 30 (trinta) ce

O secretario e scolar registrara o Certificado preenchendo todos os campos do impresso:

nimero de

matricula, carga horaria do curso, turma, RG e data do registro. Preencher o campo do

Deverda m anter o nimero de ordem
rtificados
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Registro de Certificados
Preenchecom
informacdes ﬁ
Registra 30
Certificados por Folha
Mantem no Arquivo
digitale imprime para
protocolo de
recebimento
Fim
5.2. 10 Entrega de Certificado e Historico Escolar
Apo6s definidas as datas , o secretdrio e scolar enviard comunicado para as Unidades
Didaticas e | nstituicdbes com cronograma de datas para retirada dos documentos no
CEFOR/SUS/SP . Para U nidades Didéaticas e InstituicBes situ adas fora do municipio de S&o
Paulo, o secretario escolar devera e  ncaminhar os documentos com o protocolo de entrega
emitido pelo CEFOR/SUS/SP , para que as mesmas procedam a entrega aos alunos. O
Coordenador do Curso ou pessoa indicada p or ele assinara o Protocolo de e  ntrega junto ao
CEFOR. O aluno que estiver impossibilitado de comparecer para retirada do s documentos
podera fazer uma a utorizagdo por escrito para que outra pessoa retirar em seu nome.
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Entrega de Certificado/Historico Escolar
Elabora cronograma
junto com
Coordenagéo daPés
Graduagéo
Emite comunicado
informando datas
para
Unidades/Instituicdes
Procede entregapara
Alunos/Unidades -
Instituic6es do Interior
mediante protocolo
Fim
5.2. 11 Declaracéo de Concluséo de Curso e Declarac¢éo de Matricula
O secretario e scolar ¢ onfeccionar a o documento a partir de solicitacdo do aluno através do
Requerimento ou e -mail. S eguir m odelo no arquivo digital da Secretaria Escolar (pasta
Declaragdes 1 Alunos 1 Conclusdo de Curso/ Matricula ). Apés conferidos pelo coordenador
da pés graduacdo , encaminhar para assinatura da Dire toria do CEFOR/SUS/SP.
Informar ao Coordenador ou Apoio Administrati vo da Unidade Didatica e Instituicdo  quando
o documento estiver pronto para que o aluno retire no CEFOR /SUS/SP ou escanear e enviar
por e -mail (quando solicitado ).

CRH-SES




Secretaria de Estado
da Saude

PROCEDIMENTO

Namero: 2.1.3

Revisdo: 0O

Coordenadoria de OPERACIONAL PADRAO Pagina 27 de 72
Recursos Humanos
(CRH) Vigéncia: Indeterminada
Titulo: Cursos de P6s -Graduacdo 1 CEFOR/SUS/SP
Declaracao de Concluséo de Curso
Recebe salicitagdo via
Requerimento Geral j
Elabora Documento e
envia para
conferenciada
Coordenagdo daPos
Envia para assinatura
da Dire¢dodo
CEFOR/SUS/SP
Envia para Unidade
Didatica/Instituigao
Fim
521 2 De sisténcia e Trancamento de Matri cula
O secretario e scolar receberd o R equerimento  Geral preenchido pelo aluno, devidamente
deferido pelo Coordenador do Curso. Verificar se esta de acordo com o Regimento Escolar e
proceder a atualizacdo do Livro de  Matricula .
Verificar & junto ao responséavel pelo Pagamento de Bolsa se o docume nto esta devidamente
lancado no SISBOL.
Observar a permanéncia do aluno nas anotacdes do Diario de Classe e Atas Finais, com a
sinalizacdo de Desistente ou Trancado. Comunicar ao coordenador da pés graduacdo e
arquivar or equerimento em pasta apropriada.
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Desistencia e Trancamento

\)

Recebe Reguerimento
das
Unidades/Instituicdes e

—

Confere correto
preenchimanto e
cominica a
coordenagao da Pds

Documento

aprovado ? Devolve para corregédo

Atualiza Livro de
Matricula e arquiva
documentos

Fim

521 3 Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) e Protocolo
O secretério e scolar r eceber & o arquivo digital contendo o TCC e protocolo de entrega
enviado pela s Unidade s Didaticas e Instituicdes, o qual devera ser em PDF. O secretario
devera conferir e proceder ao arquivamento na pasta do arquivo digital da Secretaria

Escolar.
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TCC e Protocolo
|
Recebe arquivo digital
das
Unidades/Instituicoes
Confere protodo
Arquiva na Pasta
apropriada da
Secretaria Escolar
Mantem atualizado
Fim
521 4 Site da P4s Graduacgao
O secretério e scolar deverA m anter e atualiza do o site da pos graduacdo |, providenciando a
insercdo de itens novos e alteragbes conforme solicitagdo da Coordenacdo da Pos
Graduacéo .
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Site P6s Graduacéo
Recebe material
B
Preparamaterial para
insercéo no Siteda
P6s Graduagao
Envia para aprovagdo
Coordenacéo P6s
Graduacao
Insere no Site
Fim
5215 Controle de Emissdo de Documentos
O secretario e scolar devera ¢ onfeccionar e manter atual izadas as pastas de Controle de
Oficios 1 Declaracdes de Docentes i Declar acdes de Alunos 1 Carta Convite,
modelo existente no arquivo digital da Secretaria Escolar. Ap6s confeccionar o0s
documentos estes deverdo ser conferidos pelo coordenador da poés-graduagdo
encaminhados para assinatura da Dire toria do CEFOR/SUS/SP.
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- Graduacéo

i CEFOR/SUS/SP

Didaticas

recomendacdes

521 6 Requerimento Geral

O secretario e scolar

Controle de Emissao de Documentos

Inicio

Elabora Impressos

B

Colocaem pasta
identificada

Controla numeracéo

Mantem atualizado

Fim

deverd receber 0o Requerimento

Geral encaminhado pela s Unidades

e Instituic des, conferindo seu  correto preenchimento de acordo com as

solicitagéo .

devolver para a Instituicdo para correcdo . Verificar qu

presentes no Manual Técnico Administrativo. Caso ndo esteja de acordo

al é a demanda e providenciar

a
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5217

5217 1

5217 2

Requerimento Geral

|
|

Recebe Requerimento
das
Unidades/Instituicoes

\i
Confere o
preenchimanto coma
coordenadora da Pds
Graduacao

y

Documento

aprovado ? —> Devolve para comregao

s

Providencia solicitacéo

Fim

Transporte Escolar
SPTrans 1 Consultar Manual (Arquivo da Secretaria )

O secretario e scolar cadastrar a todos os alunos do municipio de Sao Paulo e Grande Séo
Paulo no inicio do ano letivo. O Recadastramento devera ocorrer em dois momentos: no
primeiro dia util do més de | ulho e no primeiro dia atil do més de | aneiro do ano
subsequente, uma vez que o cadastro tem validade semestral.

Os codigos das Unidades Didaticas e Instituicdes podem ser consultados na Pasta de

Transporte Escolar , no arquivo digital e fisico da Secretaria Escol ar. Os bilhetes emitidos
pela SPTrans serdo encaminhados via correio diretamente para as Unidades Didéticas e
Instituicdes

EMTU 7 Consultar Manual ( Arquivo da Secretaria Escolar)

O secretério e scolar ¢ adastrar & os alunos mediante solicitacao via Requerimento Geral . Apés

o cadastro, devera emitir a Declaracdo de Matricula (modelo EMTU) , de acordo com a grade
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521 8

521 8.1

5218 .2

5218 3

de cada Unidade Didatica e Instituicdo . O cadastro é valido por toda a duragéo do curso.
Transporte Escolar

| L

Efetua cadastro dos Recebe solititagao do
Alunos no Site da aluno via
SPTrans no inicio do Requerimento para =
ano Letivo == Cadastro EMTU
y j J j
Recadastra Efetua o cadastro no
Semestralmente - Site - valido até o
Julho e Janeiro final do curso
Mantem cadastro Mantem cadastro
atualizado atualizado
Fim Fim
Rotina Diaria
Sem Papel

O secretario e scolar deverd ¢ hecar a Caixa de entrada da Especializacdo (Usuéario e
Unidade) . Havendo correspondéncia, tramitar as demandas para os interessados.
SISBOL

O secretario e scolar a cessara o sistema e dever4d checar a aba Bo Isistas 1 Matricula s
Canceladas. H avendo pedido de cancelamento devera verificar se recebeu o Requerimento
Geral devidamente preenchido e proceder a atualizacdo do Liviode  Matricula e Atas Finais.

E-mail da Secretaria

O secretario e scolar deverd receber, processar, responder e encaminhar 0os e -mails

recebidos .
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Rotina Diaria

 Inicio ) ( Inicic ) Tnicio
In||C|o (_Inicio ) {_Inicio )
Verifica E-mailsda Verifica caixa do Sem
Secretaria Escolarr,E Papel lf| Abre SISBOL __|
| il
[_j l L~ ! L
Recebe, Processa e Encaminha Demandas Verifica Matriculas
Responde aos interessados Canceladas
Mantem caixa aberta Mantem caixa aberta rﬁg"t?ilézlﬁ;ger?odr%
minimizada minimizada
caso
T 1 1
(_Fim (_Fm ) (_Fm )

521 9 Editais do Processo Seletivo

O secretdrio e scolar receberd os Editais do proces so seletivo , realizar a co nferéncia,
devolver para as U nidades Didaticas e Instituicdes os validados para publicagcdo em D.O.

Caso tenha necessidade de ajustes , devera sinalizar as U nidades Didaticas e Instituices
para corre¢do e posterior validacéo e publicacdo em D.O. | nserir no site  da pés -graduacgéo
os Editais ja publicados em D.O. A companhar junto as Unidades Didaticas e Instituicdes o
cumprimento das da tas do processo seletivo e matri cula fixadas nos editais. Manter

atualizada Planilha de Recebimento de Editais (modelo na pasta do arquivo digital da

Secr etaria Escolar).

CRH-SES



Secretaria de Estado
da Saude

PROCEDIMENTO

Namero: 2.1.3

Revisdo: 0O

Coordenadoria de OPERACIONAL PADRAO Pagina 35 de 72
Recursos Humanos
(CRH) Vigéncia: Indeterminada
Titulo: Cursos de P6s -Graduacdo 1 CEFOR/SUS/SP
Editais Processo Seletivo
Recebe Editais das
Unidades/Instituicoes
\!
Confere junto com
Coordenagéo Pos
v
Documento Devolve para
?
aprovado 7 = Correcdo
Vs
Envia para
Unidades/Instituicoes
para publicacdo DOE
e insere no site Pos
Graduacao
Fim
5.2. 20 Atas de Reuniéo
O secretério e scolar f ar4 as Atas de Reunides da Pds-graduacao, preencher o ¢ abecalho de
acordo com o modelo (pasta do arquivo digital da Secretaria Escolar), inserir data, horario,
coordenacéo da reunido e participantes. Inserir no corpo da Ata os assuntos discutidos,
submeter a aprovacdo da Coordenacédo da P6s Graduagdo , encaminha r aos participantes
para validac¢&@o. Arquivar no arquivo fisico cépia impressa e no arquivo digital da Secretaria
Escolar.
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Ata de Reunido
J
Elabora Ata de
Reuniédo
Envia para aprovagéo
Coordenag8o P6s
Documento D lUCA
aprovado ? evo ugaopara
Corregéo
Envia participantes
paracom plementat;éo
Fim
522 1 Visitas Técnicas
O secretario e scolar devera e laborar cronograma de Visitas Técnicas nas unidades Didaticas
e Instituicbes credenciadas e submeter aos Coordenadores das Unidades Didaticas e
Instituicbes para validacéo. Fazer as visitas de acordo com as datas e horarios do
Cronograma. Preencher o Roteiro de Visitas (modelo na pasta de arquivo digital da
Secretaria Escolar), ap6s encaminhar para conhecimento e assinatura da Coordenacao da
P6s Graduagdo e arquivar em pasta apropriada no arquivo fisico da Secretaria Escolar.
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Visita Técnica

Elabora cronograma
junto com
Coordenagao da Pds

Graduacao

|
N4

Marca visita com
Coordenadores
Unidades/Instituicoes

A\

Entrega Relatorio de

Visita para validacao

da Coordenacao da
Pos Graduac&o

V!

Arquiva em pasta
apropriada

Fim
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REGISTROS E DOCUMENT OS
Projeto Pedagdgico

Plano de Aula

Calendario Escolar

Edital de Processo Seletivo
Avaliacdo de Egressos
Requerimento Geral

Roteiro de Visita Técnica

Protocolo de TCC

Livro de Matricula

Diério de Classe

Atas Finais

Histdrico Escolar

Certificado de Concluséo

Livro de Registro de Certificado
Declaragéo de Concluséo de Curso
Declaracédo de Matri cula

Controle de Emissao de Documentos

Atas de Reunido

7. INDICADORES
7.1 Cursos Ativos = (n°total de Cursos Ativos /n° total de Cursos aprovados ) x 100

7.2 Alunos Desistentes = (n°de alunos desistentes /n° total de alunos matriculados ) x 100

8. ANEXOS
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8.1 Modelos Projeto Pedagégico

Capa:

Projeto Pedagdgico do Curso
de
Especializag8o XXXXXXXXXXXXXXXXX

Unidade  XXXXXXXXXX

Sao Paulo
Més i 20xx
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| - Identificacéo da Instituicdo  : ANEXAR: FOTOS
Il - Identificacdo do Curso

Il - Publico alvo

IV - Justificativa

V- Objetivo

- O objetivo geral do Curso

- Os obijetivos especificos do Curso (opcional)

VI - Requisitos de acesso

VIl - Perfil profissional

VIII - Organizacdo  Curricular

IX 7 Plano de Prética Profissional

X- Relagédo do Corpo Docente e Técnico Administrativo
Xl - Exigéncias para a Matricula

XIl - Numero de vagas

Xl - Critérios de Avaliagcéo

XIV - Requisitos para obtencéo do Certificado de Concluséo

Sao Paulo, xxx de xxxxx de 20XXX
Ana Beatriz Braga de Carvalho
RG 7.358.743 -6

Diretora

Anexo | -Ementario dos Componentes Curriculares

Médulol - Nucleo Comum = 104 horas
1. Politicas Publicas de Saude | e Il T 32hs tedricas
1.1. Ementa

1.2. Conteudo Programatico

1.3. Metodologia e Recursos  Audio Visuais:

Médulo Il - Nucleo Especifico Tebrico = XXXX horas
1. Nome do Componente Curricular - carga horéaria em horas e tipo de aula
1.1.Ementa

1.2. Conteudo Programaético

1.3 Metod ologia e Recursos Audio Visuais
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Anexo Il - Referéncias Bibliogréaficas inserir preferencialmente no modelo Vancouver

de todos os componentes curriculares

Anexo Il - Calendario Escolar T XXXXIXXXX

REGRAS PARA PREENCHIMENTO

1. Papel A4, configuracao
2. Letra: Verdana, tamanho

3. Espacamento, 1.5

retrato.
12.

4. Margens 3.0a Esquerda e 2.0 a Direita

ENCAMINHAMENTO por e-mail (inicialmente ) para etaniperez@gmail.com

8.2 Plano de Aula

SAO %ULO

GOVERNO DO ESTADO

| Secretaria da Saide

CENTRO DE FORMACAO DE RECURSOS HUMANOS PARA O
SUS/SP
i D RANTONIO GUILHERME DE SOUZAO®
Credenciado  pelo Parecer CEE 382/2017
Publicado do DOE 24/08/2017

NUCLEO XXXXXXX CURSO DE ESPECIALIZACAO i PLANO DE AULA

Unidade Didatica/ Unidade:

EMENTA

Curso de Especializacao:

Componente Curricular:

Turma: 20XX /20XX
Carga Horaria: XX horas
Docente responsavel:

Data

Titulo/Conteudo Metodologia Recurso

Referéncias Bibliogréaficas:

CRH-SES
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8.3 Calendéario Escolar
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~ Secretaria de Estado da Saade
CRH - Centro de Formagio de Recursos Humanos para o SUSIEP - "Dr. Astosio
Guilkerme de Zonza™
Calendiric Escolar xxxxfzzzx
Institwigio :
Curso de Especializagio em:
Horirio: a3
Margo de 2021 Aibril 4o 2021 Maio 4o 2021 Junha ds 2021
dlsrfe]alals|x dl r| x| alals|r dls|efalalr]|x dls|r] ala r | x
H 1 3 [n d
T T
H e z[als|®fn[a] 5| [=|s|®[n[2] | a5 [c][7| %[N 1 2-5
T T T T
HF ] & | o [0 1] 1z [zl nlaa] sz [z 0a] s [ (@ n[ @ o ] sz [ m[nlw] [ s o| 0] 1[=
T T T T
Hs151s1?1s1aztﬂs1-32-:-.2223sﬂs1?1s1-32-::21sﬂs14151s1?13:
T T T T
IO EREEREBREEHRE IR EERE H| # | za] 5] z6 [ o7 [ze| ® 0] @] 2] e[ ez e o5 | =
T T T T
IOREEE LEIE DOBRBRE
T T L T
e e diar lkivar M de diar lokivar M de diar lotivar| e e diar lkivar
dulho ds 2021 Finrta ds 2021 Sotembra do 2021 Outubra ds 2021
dls|t]alals o] Palc]e]alal=]x dls]e[alals]= dls|t]alal «]=
H 1 2|1 H e a|n] [
T T T T
H-|56?$‘i'IiH'I234561‘H5-$‘31011H3456?$'l
T T T T
nlaa] 2 [z 145 [ [awnl#] o [w[ ]z ® ] 1:][14] 15 151?:Hs-13 4] 15 | =
T T T T
Hl | e eof 21| 2z ez (2l Al w] e a7 [0x | 1o [eo[ @ o @ [ eo] 1] ez | ez [ za| mn) @] 13 [ 19 eo] 21 2 | =
T T T T
IR HEEBERHE LI DB EEREHOLOEERE L OERE 29 | &
T T T T
DEIEE H[ =
T
' e diar lokivar M de didFTE¥iwar e de diar lokivas, ' 4o diar lokivar
Havembra 4o 2021 Dozembrods 2021 Janeirn s 2022 Fouersirn 4o 20ZE
alal |« Al s | t[alal]s]x dls]e[alals]= dls|t]alal «]=
] A % | " e 4a|H H NIHREBEE
T T T
[H] | 1]z [aF|nl s & | 7| s o| o[z x| al 5|7 #]0[e] 7] ] o]0 1=
T T T T
[H] [ .Hs13 FAEBEE CENEEEE 14:Hs-1? HE
T T T T
[H] zd| 25 I OREBEEE N EOERERERBEO LD DBEBEREL
T T T T
IIEE I O EEBREE Hs 26 | 27 | 23| ®| Al =] ex
T T T
NE
M de diar lokivar M de diar lokivar L H'dlodi-!ulov!iunr M de diar lokivar
Leqenda c
H
| [Falitizar Pblizar 4o Sadids o1l vodrica |z2| 9
Metodolngia di Forquira todirica | 32 d
.*"'-'"'"'P"'J‘""“""' Inovagin Tecnoltgizaem Satde totirica | 16| 2
[ szasan | | oo spdrize |zal 3
_ Hams dur Campunsnter Curricularss - Hiduln Il - Tipm da
Thrminm du "Ii EEEEES | Wcten Erpoctfice Tobricn - hora i
[ todrica
H[HAKHA | bodiriza
T[Taree | bodiriza
todrica
todriza
todriza
todriza
Loy
mms Jur Campansnter Curricularar - Haduals 11— Tiemds | | Diar |
Héiclom Erpacifcm Prétics - hmrar Lativ
FréticaFrofirrional o Elaboragdn 4o TGC pritiza
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Cursos de Especializagio - CEFOR/SUSISP &

Calendario Escolar — xoo0xong

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADD

Horario do Curso: 8 43 17Th com intervalo de 1 hora — Total 8 horas diarias

Més

Datas

Programacdo

Margo

Abril

Maiao

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Movembro

Dezembro

Janeiro/2022

Fevereiro

Total Dias Letives : 215/222
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8.4 Editaldo P rocesso Seletivo
SECRETARIA ESTADUAL DA SAUDE - SES-SP
NOME DA INSTITUICAO
Centro de Formacao de Recursos Humanos para o SUS/SP
"Dr. Antonio Guilherme de Souza"
PROCESSO SELETIVO PARA PREENCHIMENTO DE VAGAS DOS
CURSOS DE ESPECIALIZACAO NA AREA DA SAUDE i 2021
Edital de Abertura de Inscri¢cbes T 20xx
O Centro de Formacgéo de Recu rsos Humanos para o SUS/SP "Dr. Antdnio Guilherme de
Souza" através do NOME DA INSTITUICAO torna publica a abertura de inscricdes para o

Processo Seletivo destinado ao preenchimento de vagas do Curso de Especializagdo em
fiX X X X X X X X XXXXXXX XXX X X resorhecda coma® Especializacdo pelo Parecer XXXXXX do

Conselho Estadual de Educacéo da Secretaria de Educacgéo do Estado de S&o Paulo

serem oferecidas em 2021/2022 para profissionais e estudantes que concluirem a
graduacgéo excepcionalment e para este processo seletivo até janeiro de 2021, com bolsas
de estudo fornecidas pela SES -SP.

- CEE/SEE/SP, a

Duracédo (anos
Nome do Curso Publico alvo ¢do ( )

1 ano

| i DAS INSTRUCOES

1.1

1.2.

1.3.

2.1.

2.2.

As instrucBes gerais relativas ao Processo Seletivo para o Curso de Especializacdo T
serao divulgadas no Diario Oficial do Estado de S&ao Paulo (DOE -SP) - Poder Executivo
I e no endereco eletrbnico : XXXHXXXHXXX XXX HXXXHXKXHXXHXXXKXXKXXXXX

Instrucdes especiais que regem este Processo Seletivo, sobre as quais o candidato ndo
podera alegar qualquer espécie de desconhecimento.

A descricdo do conteldo programatico resumido, publico alvo e bibliografia para a prova,
constam no Anexo .

- DAS VAGAS/BOLSAS DE ESTUDO E DA CARGA HORARIA

O numero de vagas a serem oferecidas corresponde ao nimero de bolsas de estudo que sera
definido pela SES - SP e sera publicado no  Edital de Resultado Final e Convocacao para a
Matricula

O curso terd duracdo de 1 (um) ano, sendo carga horéaria prevista é de XXXX horas,
correspondendo a 40 horas semanais.

XXXXX
- Secao

CRH-SES
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2.3. O valor bruto da bolsa de es tudo é de R$ 1.044,70 (hum mil e quarenta e quatro reais e
setenta centavos) por més i ano base 2020 , fixada pela SES - SP.
2.4. Incidira sobre o valor bruto da bolsa de estudo o desconto da contribuigdo previdenciaria e/ou
quaisquer outros previstos em Le i
2.5. Durante o curso, 0 aluno ndo podera ter vinculo empregaticio com instituicdes que recebam

recursos do Sistema Unico de Salde T SUS.

2.6 Os alunos devem dedicar -se exclusivamente ao(s) Curso(s), durante os 12 meses previstos

3.1

3.2.

para 0 mesmo.

- DA | NSCRICAO

A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e
condicdes estabelecidas neste Edital , sobre as quais ndo podera alegar qualquer espécie de
desconhecimento.

3.1.1. O deferimento da inscri¢cdo dar -se-4 mediante o total e o correto preenchimento
da ficha de inscri¢do e do correspondente pagamento da taxa de inscri¢ao.

3.1.2. No ato da inscricdo, o candidato deverd optar por apenas um dos Cursos
constantes no Anexo | deste edital. Apenas para unidades com mais de 1 Curso.

Ao efetivar a inscri¢do, o candidato, sob as penas da lei, assume que:

3.2.1. é brasileiro, nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas previstas no artigo 12 da
Constituicdo Federal e demais disposicdes de lei;

3.2.3. qua ndo do sexo masculino, cumpriu as obriga¢gbées com o Servico Militar;
3.2.4. votou na ultima elei¢do ou justificou nos termos da lei;
3.2.5. est4 habilitado para o exercicio profissional;

3.2.6. concluiu ou concluird o curso superior em Instituicdo de Ens ino reconhecidos pelo MEC
até janeiro de 2021;

3.2.7. possuira o registro no respectivo Conselho Regional do Estado de Sdo Paulo, caso haja,
ou protocolo de inscricdo ou equivalente na data da matricula.

3.2.8. Ter lido na integra e concordado com os termos deste Edital;

ADEQUAR DE ACORDO COM O PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO DA INSTITUICAO:

CRH-SES




Secretaria de Estado

Namero: 2.1.3

da Saude Revisdo: 0
PROCEDIMENTO :
Coordenadoria de OPERACIONAL PADRAO Pagina 47 de 72
Recursos Humanos
(CRH) Vigéncia: Indeterminada
Titulo: Cursos de P6s -Graduacdo 1 CEFOR/SUS/SP
3.3. As inscricGes deverdo ser realizadas no periodo de XXXXX a XXXXXXX, com inicio as  Xxxx
horas do dia xxxx Xxxx e término as XXxXxx horas do dia xxxxxx (horario de Brasilia),
exclusivamente, por meio de formulario eletrdnico disponivel no enderego:
XOOXKHXXXXKXXXKKXXIXKXXKXIXKX XXX KKK
3.3.1. Ainscricao devera ser feita mediante o correto preenchimento da ficha de inscricdo e o
pagamento da taxa, no valor de R$ XXXXX (XXXXXXXXXX) . O candidato devera efetuar o
depdsito da taxa de inscricdo nas Agéncias do Banco xxxxxx (Banco Xxxxx - Agéncia xxx xxx C/C
XXxxxxx). Realizar depésito Identificado (Nome e CPF do candidato).
3.3.2. 1 Ao término do preenchimento da ficha de inscricdo ndo h& geracdo de boleto para
pagamento, portanto o candidato devera primeiro providenciar o pagamento da taxa de
inscri ¢éo e de posse do comprovante, proceder ao preenchimento da Ficha de Inscrigéo.
3.3.3 1 O comprovante do depésito bancéario devera ser anexado a ficha de inscri¢do, em local
determinado. O nome do arquivo deve conter o n° do CPF do candidato e estar em form ato
PDF .
3.4. Amparado pela Lei Estadual n® 12.782, de 20.12.2007, o candidato ter& direito a reducao de

50% (cinquenta por cento) do valor do pagamento da taxa de inscricdo, desde que
CUMULATIVAMENTE __ seja estudante regularmente matriculado em curso superi or, em nivel
de graduacdo e receba remuneragdo mensal inferior a 2 (dois) salarios minimos vigentes no

Estado de Sdo Paulo ou esteja desempregado.

3.4.1. O candidato que se enquadrar nas condi¢cdes previstas no subitem anterior podera
solicitar a reducdo do pagamento da taxa de inscricdo, obedecendo aos seguintes
procedimentos:

3.4.2. O candidato devera solicitar a reducdo da taxa de inscricdo no p eriodo de
XXXXXXX @ XXXXXXXX

3.4.2.1. Devera apresentar seguintes documentos comprobatérios para solicitar esta
reducéo:

3.4.2.1.1. Certidao ou declaracdo expedida por instituicdo de ensino publico ou
privada comprovando a sua condi¢do estudantil.

3.4.2.1.2. Comprovante de rendimento especificando perceber remuneragéo
mensal inferior a 2 (dois) salarios minimos vigentes no Estado de S&o Paulo, ou declaracao,
por escrito, da condicdo de desempregado ( Anexo Il ), para 0 € -mail:  XXXXXXXXXXXXXXXXX

em arquivo PDF.

3.4.3. Serdo considerados somente os documentos encaminhados conforme estabelecido
neste Edital.

3.4.4. O candidato devera a partir das XXXXxx horas do dia XxxXxXxxxxx , acessar o site
NP2 //XXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX para verificar o resultado da solicitacdo de
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reducdo de taxa de inscricdo, ndo podendo o candidato alegar qualquer espécie de
desconhecimento.

3.4.5. O candidato que tiver a solicitacdo indeferida podera interpor recurso em XXXXXXX
paraoe -mail:  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXX

3.4.6. O candidato devera, a partir das XXXxX horas do dia Xxxxxxxx , acessar 0 site
DL /XXX XXX XXX X XXX HXXKX para verificar o resultado da analise dos recursos.

3.4.7. O candidato que tiver a solicitacédo deferida  deverd proceder a efetivagédo da inscricdo
com o correspondente valor da taxa de inscrigao reduzida , até XXXXXXXXX  XX.

3.4.8. O candidato que tiver a solicitagdo indeferida devera proceder a efetivacdo da
inscricdo com o correspondente valor da taxa de inscrigéo plena , até XXXXXXXXXXXXXXXX.

3.4.9. Nao haverd devolucdo, da importancia paga, mesmo que efetuada a mais o uem
duplicidade, nem isencao parcial ou integral de pagamento do valor da taxa de inscri¢éo, seja

qual for o motivo alegado, exceto ao candidato amparado pela Lei Estadual n°® 12.782, de
20.12.2007.

3.5. Ainscricdo somente sera efetivada quando o pagamento da taxa de inscricao for realizado.

3.6 Sera dada acessibilidade aos candidatos portadores de deficiéncia ou com condi¢cdes especiais,
mediante especificacdo na ficha de inscricdo e apresentagdo do laudo mé dico comprovando a
deficiéncia;

3.6.1. O candidato que necessitar de prova especial e/ou de condicdo especial para realizar a
prova deverd requeré -la, anexando laudo médico, com expressa referéncia ao cddigo

correspondente da Classificagdo Internacional d e Doencas i CID, bem como a provavel causa
da deficiéncia, durante o periodo de XXXXXX a  XXXXXXX , para o e -mail:
XXXXXXXXXXXKXXXXXXX em arquivo pdf;
3.6.2. O candidato que n&o proceder conforme o estabeleci do neste subitem, n&o ter4 a sua
prova especial preparada e/ou as condicdes especiais providenciadas, seja qual for o motivo
alegado.

3.7. Nao serdo aceitas inscri¢cdes via postal ou por e -mail.

3.8. A Instituicdo ndo se responsabiliza por solicitacdo de inscricdo pela internet ndo recebida por
motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das
linhas de comunicag&o, bem como outros fatores que impossibilitem a trans feréncia de dados.

3.9. O candidato poderd consultar a efetivagdo da sua inscrigdo no site
Nt /XXX XXX XXX XXXKX
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3.10. As informac®es prestadas na ficha de inscricdo sdo de inteira responsabilidade do candidato,
podendo a Instituicdo excluir do Processo Seletivo aquele que apresentar dados incorretos ou
inveridicos.

3.11. Efetivada a opgdo da area de concentracéo e paga a taxa de inscricdo, ndo sera aceito pedido
de transferéncia de  area, nesta ou em qualquer outra fase do Processo.

3.13. 0] candidato devera acessar a partir XXXXXXXXXXX , o] site
hittp ://XXXXXRXX KKK XXX XXX X XXX XXX XX

3.14. Em caso de duvida, o candidato devera ent rar em contato com XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
pelo telefone (11) xxxxx -XXXX, NOS dias  XXXXXXXXXXXXXXXXX das xxxx horas as xxxx horas.

3.15. E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar e conferir os dados, prazos e datas
previstas neste Edital, ndop  odendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento.

IV 7 DO PROCESSO SELETIVO

4.1. O Processo Seletivo constara de XXXXXXXX

Listar as fases 1 no minimo 2 fases

1.9,9,9,0,9,9,9,9.9.9.0.9.9,0,0,9,9.9.9.0.9,.0,9,9,0,0,9,9.0.9.9.0.9,9,0,9.0.9.9.9.0.9.9,9,0,0,9,9,0.9.9.9,0,9,0,0,0.0,.9.9.0.0,9,.9,0,0,0,¢

Vi DAREALIZACAO DAS PROVAS

Descrever as fases 1 de acordo com a Instituicao

VI i DA PONTUAGCAO, DOS CRITERIOS DE DESEMPATE E DA CLASSIFICACAO.

Adequar de Acordo com os Critérios da Instituicao

6.1. Primeira Fase - Prova Objetiva (teste)

6.1.1. Serao considerados habilitados para a Segunda fase do Processo, os candidatos que
obtiverem pontuacado igual ou superior a XXXXX pontos , sendo a nota maxima XXXXX  na
prova objetiva.

6.2. Segunda Fase - Prova oral e analise do Curriculum vitae com entrevista
6.2.1. Na Prova o ral sera atribuido o valor maximo de XXXXXXX

6.2.2. Ao Curriculum vitae  com entrevista poderdo ser atribuido no maximo XXXXXX  de
acordo com os critérios do Anexo II;
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6.3. A pontuacao final serd determinada pela média aritmética da pontuacdo obtida na primeira
fase (prova objetiva) e a pontuacdo obtida na segunda fase Prova oral e a esta devera ser
somada a pontuacdo do  Curriculum vitae com entrevista , totalizando 100 ( cem) pontos.

ESPECIFICAR COMO SERA REALIZADA A MEDIA FINAL DO PROCESSO SELETIVO

6.4. A nado apresentacao do Curriculum vitae na inscricao implicarda em ndo pontuacao e
na exclusdo do Processo seletivo, independente da pontuacdo obtida na prova da
primeirafa  se e/ou na prova da segunda fase

6.5. Em caso de igualdade na pontuacdo final, ter4 preferéncia para efeito de classificacéo,
sucessivamente, o candidato:

6.5.1. com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, nos termos da Lei Federal n°.
10.741/03, e ntre si e frente aos demais, sendo que serd dada preferéncia ao de idade mais
elevada;

6.5.2. que obtiver maior pontuagdo na prova objetiva;

6.5.3. que obtiver maior pontuagdo na entrevista;

6.5.4 que obtiver maior pontuacédo no Curriculum vitae
6.6. Os candidatos deveréo, a partir de XXXXX acessar o] site
Nt ://XXXXXXHXXXHXXXEX XXX XXX HXXXKXXKX para consultar o Edital de Resultado.
6.6.1 E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento da publicacéo.

VIl - DOS RECURSOS

Descrever as regras do recurso - de acordo com a Instituicdo

7.1. Da Prova

7.1.1. O prazo para interposicdo de recurso serd de XX (XXX) dias Uteis, contados da data
da divulgacao ou do fato que lhe deu origem;

7.1.2. Ndo serdo aceitos recursos interpostos entregues fora dos prazos estipulados neste
Edital;

7.1.3. O recurso deverd ser enviado para 0 email XXXXXXXXXXXXXXXXX , ho periodo de XXX
e XXX das XXX as XXX, em arquivo pdf, devidamente fundamentado e contendo: nome,

numero do documento de identidade, nome do Curso, enderego completo, n° de telefone(s) e

e-mail de contato, questionamento, embasamento, local, data e assinatura conforme o

Anexo 1\

CRH-SES


http://xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx/

Secretaria de Estado
da Saude

Coordenadoria de
Recursos Humanos
(CRH)

OPERACIONAL

PROCEDIMENTO
PADRAO

Namero: 2.1.3

Revisdo: 0

Pagina 51 de 72

Vigéncia: Indeterminada

Cursos de P6és -Graduacdo i CEFOR/SUS/SP

interposto sera objeto de divulgacdo no site

até o dia XXXXXXXX;

7.1.4. A resposta ao recurso
Nt ://XXXXXXXXXXX KX XXX XX XXKXKXXXXXXX

7.1.5. No caso de provimento do recurso interposto dentro das especificagdes, esse podera,
eventualmente, alterar a pontuacao/classificacdo i nicial obtida pelo candidato para uma
pontuacéao/classificacao superior ou inferior ou ainda ocorrer a desclassificacdo do candidato

gue nao obtiver pontuacdo minima exigida para habilitagéo;

7.1.6. Se, da avaliagdo de recurso, resultar em anulacdo de ques tdo, a pontuacéo
correspondente serda creditada a todos os candidatos presentes na prova objetiva,
independentemente de terem recorrido;

7.1.7. Sera indeferido o recurso interposto fora da forma e dos prazos estipulados neste
Edital.

7.1.8. Em hipotese  alguma, sera aceito pedido de revisdo de recurso, recurso de recurso
e/ou de gabarito oficial definitivo e do resultado definitivo da prova objetiva;

7.1.9. Ndo havera, em hipétese alguma, vistas das provas.

7.2. Da Segunda Fase 1 de acordo com a Institu  icdo

7.2.1. O prazo para interposicdo de recurso sera de XXX (XXX) dias Uteis, contados da data
da divulgacao ou do fato que lhe deu origem, devendo para tanto, o candidato devera
preencher o anexo IV;

7.2.2. Nao serdo aceitos recursos interpostos entre
Edital;

gues fora dos prazos estipulados neste

7.2.3. O recurso devera ser enviado para o e -mail XXXXXXXXXXXXXXXXXXX  no periodo de

XX a XX das XX as XX, devidamente fundamentado e contendo: nome, nimero do
documento de identidade, nome do Curso, endereco completo, n° de telefone(s) e e -mail de
contato, questionamento, embasamento, local, data e assinatura conforme o Anexo IV;

7.24. A respo sta ao recurso da Segunda Fase sera divulgada até XXXX no site

[N/ 0000000000000 9.0.0. 9009009009004

7.2.5. No caso de provimento do recurso interposto dentro das especificagdes, esse podera,
eventualmente, alterar a pontuacao/classificacdo inicial obtida pelo candidato para uma
pontuacao/classificacdo superior ou inferior ou ainda ocorrer a desclassifica ¢éo do candidato
gue ndo obtiver nota minima exigida para habilitacdo, de acordo com cada Instituicdo

inclusive se ndo apresentar o Curriculum vitae  na entrevista ou mesmo ndo comparecer a
entrevista na data estipulada;

7.2.6. Em hipétese alguma, sera ace ito pedido de revisdo de recurso, recurso de recurso do

resultado definitivo do processo seletivo;
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VIl i DA CONVOCACAO PARA A MATRICULA

8.1. @) candidato devera a partir de XXXXXXX , acessar 0 site
Ntt P2/ XXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX , no qual constard a classificacdo final dos
candidatos e as respectivas datas e local para matricula. E de inteira responsabilidade do
candidato o acompanhamento da publicacédo, ndo podendo ser alegada qualquer espécie de
desconhecimento.

8.2. A matricula esta prevista para o periodo de XXXXXXXXXX , das xxx horas as xxx horas, nas
unidades pretendidas a vaga . O candidato devera estar atento guanto a convocagao
para a matricula; uma vez perdido o prazo/data sera excluido taci tamente do Processo
Seletivo.

8.3. No ato da matricula, o candidato aprovado/convocado devera entregar copia simples, com

apresentacgédo das originais para conferéncia dos seguintes documentos:
8.3.1. 02 (duas) fotos 3x4 recente;

8.3.2. Conselho Regional  de S&o Paulo ;

8.3.3. Cédula de identidade (RG);

8.3.4. Carteira de vacinagdo atualizada com esquema de vacinacéo: dupla adulto, hepatite
B, triplice viral;

8.3.5. Diploma ou declaracdo de conclusdo de curso de ensino superior em instituicao
reconhecida pelo Ministério da Educacgéo, acompanhado de Histérico Escolar;

8.3.6. Numero do NIT (Numero de Identificagdo do Trabalhador) como contribuinte
individual, (este nimero pode ser encontrado na carteira profissional ou diretamente pelo
site  do Ministério do Trabalho - http://portal.esocial.gov.br/institucional/consulta -

gualificacao -cadastral) ou numero do PIS (Programa de Integracdo Social) ou do PASEP
(Programa de Formacao do Patrimbdnio do Servidor Publico);

8.3.7. Comprovante de residéncia atual;

8.3.8. 01 (uma) copia do CPF proéprio regularizado original (somente serd aceito o cartdo
definitivo emitido pela Receita Federal e ativo, ndo sendo aceito o nimero do CPF impresso
em outros documentos);

8.3.9. Comprovante de alistamento militar, se sexo masculino;

8.3.10. Titulo de eleitor com o comprovante da Ultima votagdo ou Certiddo de Quitagdo
Eleitoral.

8.3.11. Extrato Bancério do Banco do Brasil, contendo nome do correntista, n® da agéncia
e n° da conta corrente com digito.
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8.3.12 7 Quem né&o possuir conta corrente aberta no Banco do Brasil, devera realizar a
solicitacdo de documentacdo para fins de abertura de conta através do e -mail
XXXXXXXXXXXXXXXX

8.4. A ndo entrega dos docu  mentos, na data fixada, eliminara o candidato do Processo Seletivo,

ndo podendo matricular -se no Curso, ficando anulados todos os atos decorrentes da
inscricdo.

8.5. Na hipotese de restarem vagas, serdo feitas novas convocagfes para o seu preenchimento,
seguindo a classificacdo dos candidatos.

8.5.1. As convocacdes em segunda chamada serdo feitas, sucessivamente respeitando a
ordem de classificacéo e divulgadas pelo Site NP //XXXXXXXXXHXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXX

8.5.2. Os candidatos excedentes, em rigorosa ordem de classificacdo, poderdo ser
convocados, para substituir desistentes, até XXXXXXXXXXX

8.5.3. Decorrida essa data, ndo haverd substituicdo de candidatos desistentes, ficando
automaticamente ces sada a validade deste Processo Seletivo.

IX - DAS DISPOSICOES GERAIS
9.1. Havera exclusdo sumaria do candidato, quando:

9.1.1. For constatada inexatiddo de qualquer informacédo fornecida pelo candidato durante o
Processo Seletivo;

9.1.2. Houver a auséncia do candidato em qualquer uma das fases do Processo Seletivo para
0 Curso de Especializagdo em  XXXXXXXXXXXXXXXXXX , qualquer que seja a alegacao;

9.1.3. Ndo comparecer na data de convocacao para efetuar a matricula.
9.2. Nao serdo f ornecidos atestados ou certificados relativos a classificacdo ou pontuacéao.
9.3. A validade do Processo Seletivo se esgotara em 23 de fevereiro de 2021.

9.4. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais atualizacdes e/ou retificagcdes, enquanto nao
consu mada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera publicada
em Edital pelo site Ot //XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX , razdo pela qual os candidatos
deverdo acompanhar sistem  aticamente esses meios de comunica¢do, ndo podendo ser alegada
qualquer espécie de desconhecimento.

9.5. A Instituicdo se exime das despesas decorrentes de viagens e estadias dos candidatos para
comparecimento em quaisquer das fases deste Processo Seletivo

9.5.1. A Instituicdo ndo se responsabiliza por objetos esquecidos e/ou danificados nos locais
das provas.
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9.6. A Instituicdo ndo se responsabiliza pela desclassificacdo do candidato decorrente de:
9.6.1. Perdas de prazo;
9.6.2. Enderego ndo atualizad o, de dificil acesso e/ ou de terceiros;
9.6.3. Correspondéncia recebida por terceiros.

9.7. Toda mencéo a horario neste Edital e em outros atos dele decorrentes ter4 como referéncia o
horério oficial de Brasilia.

9.8. Os casos nao previstos neste Edital serdo julgados pela Coordenacgdo do Processo Seletivo da
Instituic&o.

1.1.1.1.1 S&o Paulo, XXXXXXXXXXX de 2XXXXX

Responsavel pela Coordenag&o do Processo Seletivo
) 9,9.9.9.0.9.9.9.9.0.0.9.9.9.9.9.0.0.¢
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8.5 Avaliacdo de Egressos

AVALIACAO DE EGRESSOS DOS CURSOS DE ESPECIALIZACAO TURMAS 2019/2020
PERIODO: 11/03,/2020 A 10/04,/2020.

* Preenchimento Obrigatdrio
Atencdo: nos campos marcados com 'Visivel ao piiblico’ ndo devem ser colocados dados de sua intimidade e privacidade.
Clique agui em caso de dividas relativas a este formulario.

IDENTIFICACAO

1) INSTITUICAO: *

2) CURSO DE ESPECIALIZACAQ EM : =
3) IDADE: ~

4) TIPO DE INSTITUICAD QUE CURSD A GRADUACAD : =
v
5) AREA DE FORMACAO: *
w

AVALIACAO

7) PROPOSTA DE ALTERACAO DA CARGA HORARIA DOS CURSOS: *
90U 10 MESES

3) PROPOSTA DE ALTERACAO DE REDUCAO DOS MODULOS: ©
11) PROPOSTA DE INICIO E TERMINO DOS CURSOS : *
13) COMO VOCE AVALIA A COORDENACAO DO CURSO DA INSTITUICAO QUE FEZ O CURSO: =
w
14) COMO VOCE AVALIA A INFRAESTRUTURA DA INSTITUICAO DURANTE O CURSO: *
w
15) COMO VOCE AVALTA 05 DOCENTES DO NUCLED COMUM: *
w
16) COMO VOCE AVALIA 05 DOCENTES DO MODULO TECNICO ESPECIFICO: *
w
17) COMO VOCE AVALIA 05 DOCENTES DA PRATICA PROFISSIONAL:
~
18) VOCE SE SENTE QUALIFICADO PARA O MERCADO DE TRABALHO CONSIDERANDO 05 COMHECIMENTOS E HABILIDADES ADQUIRIDAS NO CURSO: *
A
19) VOCE INDICARIA O CURSO : *
v

20) COMENTARIOS E SUGESTOES :
Comentadrios, sugesties, elogios ou criticas para melhorias dos Cursos de Especializacdo [ no maximo 230 palavras)
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8.6 Requerimento Geral

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO
SECRETARIA DEESTADO DA SAUDE
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

Centro de Formagao de Recursos Humanos para o SUS/SP

Dr.Anto

Unidade Didatica
[ |REQUERIMENTO GERAL
Naome Data Mascimento: [ f

RG: . Orgdo Emissor . CPF Tel.:
Vem requerer:

) Declaragdo de Matricula

) Declaracdo de conclusdo de curso
) Histérico escolar

} Cancelamento de matricula

) Compensaciode auséncia
J0esisténcia

) Revisdo de avaliacio

) Alteracdo de Endereco

) Solicitacio 2 via de Certificado
) Reposiciodeaula

} Trancamento de matricula

} Qutras requerimentos

Justificativa da solicitagao e Informagoes Complementares:

OBSERVACOES
DEFERIDO Requerimento N®

o

E i

(1)

=)

L

g

=

5

g INDEFERIDO

o A

@

a

Unidade DidaticalCEFOR
[ /20 h) ! !
Carimbo & Aszinatura Azsinatura do [2) Requerante
Recebimento
Credenciado pelo Parecer CEE da SEE/SP n*382/2017 de 24/08/2017
CEFOR/SUS/SP-Rua Dona Inacia Ughdg, 574-Vila Mariana— CEP 04110-021 —Tgl: PABX) 50807400

Protocolo
Requerente: Req. M®
Cursa; Documenta solicitado
Data da Solicitagdo ___/ /20 Previsto para ! 120 Rubrica do Receptor
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8.7 Roteiro para Visita Técnica

CENTRO DE FORMAGAO DE RECURSOS HUMANOS PARA O SUS/SP
iDR. ANTDNI O GUILHERME DE SOUZAQ®

ROTEIRO PARA VISITA TECNICA

UNIDADES - CURSO DE ESPECI ALI ZA¢CéO fALato sensud

Data : Unidade :

Coordenador :

A Visita Técnica tem como objetivo averiguar as questfes pedagogicas bem como observar os
detalhes e nuances do cotidiano dos alunos dos Cursos d e Especializacdo CEFOR/SUS/SP inseridos

nas unidades da Secretaria Estadual de Saude.

Estrutura Fisica da Unidade
Itens verificados Apontamentos Consideracdes
Dimensdes e estruturas das salas de Esta no Projeto Pedagdgico
aulas, laboratérios, etc Verificar in loco

i Y Esta no Projeto Pedagdgico
Area de convivéncia para os alunos o
Verificar in loco

Refeitério Esta no Projeto Pedagogico

Verificar in loco

Esta no Projeto Pedagogico

Biblioteca Verificar in loco

Verificar inloco

CRH-SES
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Sala de informatica Esta no Projeto Pedagdgico
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- Consideractes
Itens verificados Apontamentos )
importantes

Existe Programa de Integracéo
dos novos alunos na unidade?

Se Sim Como é realizado?

Ha Treinamentos especificos na
unidade?

Se Sim, Quais:

(ex: incéndio, laboratério)

Adequacéo do vestuario dos
alunos em situacdes especificas
EX Paramentacéo dos alunos em

Laboratérios, uso de EPIs, etc

Existe Controle de Frequéncia? Se

sim Qual?

Como se da o atendimento aos
alunos na secretaria da unidade

(horarios e a disponibilidade )

Como se da o atendimento aos
alunos por parte do coordenador

(horérios e a disponibilidade )

Atendimento aos alunos por parte
dos docentes

(horéarios e a disponibilidade )

Existe participacdo dos alunos em

eventos, cursos, visitas e outros?

CRH-SES
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Sistema de  Avaliacdo
Consideracdes
Itens verificados Apontamentos

importantes

Quais Instrumentos de avaliacéo

(provas, trabalho s, apresentacdes

orais, outros) séo utilizados?

Atribuicdo das notas (ou
conceitos) estd de acordo com o

Regimento?

Composicdo da nota final dos
alunos esta de acordo com o

Regimento?

Existem d evolutivas das
avaliacbes aos alunos e recurso

da avaliacao?

Quais sdo os Métodos de

recuperacao?

Como é realizada a compensagao

de auséncia?

Registro de Frequéncia e

Avaliacbes 1 Diario de Classe

Calendario Escolar estd  sendo

seguido
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8.8 Protocolo de

TCC

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADOD

PROTOCOLO DE ENTREGA DE TCC

ALUMO: (NOME COMPLETO)
UNIDADE/INSTITUICAD: (NOME)
CURSO: (NOME COMPLETO)

DATA:

[_JAUTORIZC PUBLICACAD
() NAD AUTORIZO PUBLICACAD

RECEBIDC POR: (nome e assinatura)

ASSINATURA ALUMNO:

VALIDACAD PARA PUBLICACAC: [..) SIM { ) NAD
[(nome e assinatura do Orientador ou Coordenador do Curso)

R e R e A R A L A L A
RG z.aes. -
Diretora CEFOR/SUS/SH

CRH-SES
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8.9 Livirode M atri cula

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

CENTRO DE FORMAGAO DE RECURSOS HUMANOS PARA O SUS/SP

TURMA XXX/ XMXX - /o000 A xocf o fxooo

UNIDADE - XO000000000000(KK

MATRICULAS DOS ALUNOS DO CURSO DE X23CO00O00000000000

RM

NOME

DATA DE
RG CEP NASCIMENTO

NATURALIDADE | SITUACAO OBS

XXX

UNIDADE

= SO OO OO0

MATRICULAS DOS ALUNOS DO CURSO DE ESPECIALIZACAD 300000000000000000000000000(

HHX
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8.10 Diario de Classe

SAO %ULO

GOVERNO DO ESTADO

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

DIARIO DE CLASSE

UNIDADE (NOME COMPLETO DA INSTITUICAQ)

CURSO DE ESPECIALIZA@E{): (nome completo do curso)

OMPONENTE CURRICULAR: [MOME COMPLETO DO COMPOMENTE CURRICULAI

Carga Horaria Tol =2=x horas

TURMA xxux

CRH-SES
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GOYERNO DO ESTADO DE SAO PAULD
LA d SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

Componente Curricular:

UNIDADE: [NOME COMPLETD DD INSTITUTO)

Curso de Especializagio - [Nome completo do Curso)

COORDENADORIA DE RECURS0S5 HUMANOS
Centro de Formagao de Recursos Humanos para o SUSISP “Dr. Antonio Guilherme de Souza™

[Home completo do Componente Carricular]

RESUMO DO CONTEODO PROGRAMATICO E DAS ATIVIDADES DESENYOLVIDAS

Dlata Conteddo Program atico Ministradolftividades Deservolvil Metodoloojs Splicads

Carga Horérid Mome Docente

CRH-SES
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"

GOVERND DO ESTADD

Cantrm d& Far

GOYERNO DO ESTADO DE X0 PAULD

SECRETARIA DE ESTADD DA SAUDE

COORDEHADORIA DE RECURSOS HUHAHODS
cim da R mr H para m SUSISP " Dr. Antesin Guilksrms ds Suuxa®

UHIDADE: [IHSERIR HOHE COMHPLETD DA IHSTITUICED)

Currm da Erpacializagin: (lorarir smms complatn do Currm)

Compunsnts Curricular: [(lorsrir smms do Compunsnts Curricular)

RESULTADO FIHAL

Hr ALUIHD

H matruculs

ar av: HOTAS

HEDIA FIHAL

* da Fraq.

FALTAS SITUACED

Awr. Comp. |DESISTEHTE/TRAHCAHEHTO?

irrerir nome compleborem abreviagber

Lo=zal e Daka

PR, ;

Aurrinaturado Coordenador do Currn
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8.11 Atas Finais
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