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APRESENTACAO

O Manual do Estudante em Estagio no HUCAM é fruto do compromisso do Plano Diretor Estratégico com a
missao do hospital de “Viabilizar o ensino, a pesquisa e a extensao por meio de assisténcia de exceléncia ao
cidadao” (PDE 2020-2023). Visa orientar a comunidade académica quanto a relacao de estagio e sua pratica pe-
dagdgica no hospital e contribuir com a melhor qualificacao dos discentes de graduacao.

Foi elaborado na perspectiva da integracao ensino-servi¢co por meio de parceria entre o Setor de Gestao do En-
sino da Geréncia de Ensino e Pesquisa do Hospital Universitario Cassiano Anténio Moraes (Hucam) e a Coorde-
nacao de Estagio do Centro de Ciéncias da Salde, ambos da Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes). Esta
respaldado na Lei n®11.788, de 25/09 2008 e na Resolucao Cepe/Ufes 74/2010. O publico alvo sao os estudantes
e professores dos cursos de graduacao, os profissionais do Hucam que atuam como supervisores, preceptores e
demais membros da comunidade académica.

Manual de Estdgio do Hucam 8 Universidade Federal do Espirito Santo



1. 0 HOSPITAL UNIVERSITARIO CASSIANO ANTONIO MORAES

1.1 0 que é o Hospital Universitario Cassiano Antonio Moraes?

O Hospital Universitario Cassiano Antdnio Moraes (Hucam), é uma Insti-
tuicao destinada para a assisténcia, ensino, pesquisa, extensao e incorpo-
racao tecnoldgica em sadde. E campo de pratica para o estagio curricular
dos cursos de graduacao em Enfermagem, Farmacia, Fisioterapia, Fono-
audiologia, Medicina, Nutricao, Odontologia e Terapia Ocupacional e da
poés-graduacao na Residéncia Médica e Residéncia Multiprofissional em
Saude do Centro de Ciéncias da Saude. Recebe também estudantes dos
cursos da Psicologia, Servico Social, Ciéncias da Computacao, Adminis-
tracao, Educacao Fisica, Ciéncias Contabeis, Arquivologia, Engenharias,
Fisica entre outros, o que o torna o maior campo de estagio da Ufes.

1.2 Como é realizada a Gestao do Ensino na Universidade Federal do
Espirito Santo?

Na Ufes a gestao académica é realizada pela Pré-Reitoria de Gradua-
cao - Prograd, que tem como atribuicdes a coordenacao da execucao
de politicas da universidade quanto ao suporte técnico-pedagégico as
unidades académicas, o apoio ao estudante e o registro e controle aca-
démico do ensino de graduagao, em consonancia com o principio da
Indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao de acordo com as
orientacoes legais oriundas do Ministério da Educacao.

1.3 Quem faz a Gestao do Ensino no Hucam?

A Gestao do Ensino no Hucam é realizada pela Geréncia de Ensino e
Pesquisa (GEP) cuja estrutura organizacional é constituida por: Unidade

de e-Salde; Setor de Gestao do Ensino; Setor de Gestao da Pesquisa
e Inovacao Tecnoldgica, Unidade de Gerenciamento de Atividades de
Graduacao e Pés-Graduacao e Conselho de Ensino e Pesquisa (Conepe)
conforme no regimento do Hucam aprovado pela Resolugao N° 22/2017
do Conselho Universitario da Ufes.

1.4 Quais as atribuicoes do Setor de Gestao de Ensino?

O Setor de Gestao do Ensino (SGE) tem entre outras competéncias a de
gerenciar as atividades de graduacao, de pds-graduacao e de ensino téc-
nico, analisar, apoiar e viabilizar a execu¢ao das propostas e atividades
de ensino no ambito do hospital.

1.5 Quem faz a gestao do Ensino no CCS?

A Coordenacao de Estdgio (CE) em parceria com os Colegiados de Cur-
sos, é responsavel por orientar e preparar os professores orientadores
sobre aspectos legais, fluxos de documentos, bem como fomentar e
acompanhar o desenvolvimento da politica de estagio no CCS.

1.6 Como ocorre a integracao entre o Setor de Gestao de Ensino e a Co-
ordenacgao de Estagio?

O SGE e a CE desenvolvem ac¢des conjuntas integrando professores, es-
tudantes e profissionais que compdem as equipes dos servi¢os de sau-
de do hospital, visando a construcao de espacos de producao de acdes
e servicos de salde possibilitando boas praticas na assisténcia e ensino
no Hucam.

Manual de Estdgio do Hucam
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2. ESTAGIO CURRICULAR

2.1 Onde encontrar orientagdes sobre o estagio curricular do meu curso?

No projeto pedagégico do curso, que é um documento elaborado pelo
Colegiado de Curso e Nucleo Docente Estruturante, que estabelece dire-
trizes e orientacdes sobre as disciplinas, carga horaria, possibilidade de
estagios, entre outras acoes.

2.2 0 que é o estagio curricular?

O estagio curricular é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvi-
do no ambiente de trabalho tendo em vista a preparacao do estudante
para a vida profissional, o aprendizado de competéncias de cada profis-
sao e o desenvolvimento para a cidadania.

2.3 0 que é estagio curricular obrigatério?

O estagio curricular obrigatério é uma disciplina orientada por profes-
sor responsavel pelo acompanhamento e avaliacao das atividades do
estagiario. O cumprimento do estagio curricular obrigatério com carga
horaria plena é requisito para obtencao de diploma.

2.4 0 que é estagio curricular nao obrigatério?

E atividade de estagio opcional, mas sua carga horaria é aproveitada
como Atividade Complementar do curso, podendo ser aceito pelo
colegiado de curso atividades como extensao, monitoria e iniciacao
cientifica paraintegralizacao de carga horaria. A orientacao do estudante

podera ser realizada pelo coordenador de estagio, pelo coordenador de
curso ou por docente indicado pelo colegiado do curso.

2.5 0 estagio deve ser acompanhado por um supervisor de campo?

Sim, sendo o supervisor funcionario do quadro de pessoal da instituicao
em que ocorrera o estagio, com formagao ou experiéncia profissional na
area de conhecimento do curso.

2.6 Quais as condic¢des prévias necessarias para a realizacao do estagio?

Matricula e frequéncia regular do estudante na Ufes e nas disciplinas de
estagio dispostas no projeto pedagdgico do curso, celebracao de termo
de compromisso, cartao de vacinacao atualizado, compatibilidade entre
as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas no termo de
compromisso de estagio e seguro contra acidentes pessoals.

2.7 0 que é o termo de compromisso de estagio (TCE)?

E um acordo celebrado entre o estudante, a instituicdo onde ocorrerd o
estagio e a instituicao de ensino, formalizando a insercao do estudante
como estagiario. O estudante s6 podera iniciar o estagioapodsaassinatura
do termo de compromisso. Para ingressar no Hucam, o estudante deve-
rd seguir as orientacdes da Prograd que é de dispor de 3 (trés) vias do
TCE com assinaturas do estudante, do gerente de ensino e pesquisa, do
professor e da Prograd.
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2.8 Quais as responsabilidades dos estudantes referentes ao estagio?

Agir de forma ética, cumprindo as normas disciplinares, a carga horaria
e o plano de atividades definido no projeto pedagégico do curso, no TCE
e no Hospital conforme Lei de Estagio N° 11.788 de 25 de setembro de
2008. Além disso, o estudante deve seguir as normativas e boas praticas
estabelecidas para assisténcia em salde principalmente a Norma Regu-
lamentadora 32 (NR 32).

2.9 Quais os direitos dos estudantes referentes ao estagio?

Guarda do Termo de Compromisso de Estagio, ndo exceder a carga ho-
raria definida pela legislacao e ter garantia de infraestrutura adequada
para desenvolver o plano de atividades sob supervisao conforme Lei de
estagio - N°11.788 de 25 de setembro de 2008.

2.10 Como ter acesso aos sistemas corporativos no Hucam-Ufes?

Para ter acesso aos computadores do Hucam, quando ingressar no es-
tagio, o estudante devera solicitar o seu login de rede acessando o link
(http://intranet.hucam.ebserh.net —> sistemas corporativos — login de
rede) pela intranet do Hospital. Apés autorizacdao o estudante recebera
um e-mail comunicando permissao de acesso. O login e senha sao indivi-
duais, nao sendo permitido compartilhamento de senhas (Anexo 1).

Essa acdo é necessaria para se habilitar ao uso do Aplicativo de Ges-
tao de Hospitais Universitarios (AGHU) que é o sistema utilizado para

evolucao clinica assistencial e demais funcionalidades na aten¢ao ao
paciente internado, em procedimento cirrgico e/ou em consulta eletiva
(ambulatorial).

2.11 0 estudante pode ter acesso a quais plataformas de dados para
pesquisa?

Na rede do Hucam-Ufes o estudante conta com duas grandes platafor-
mas de acesso a base de dados: o Periddicos Capes <http://www.perio-
dicos.capes.gov.br> e o0 UpToDate® <www.uptodate.com>.

2.12 Onde buscar mais informacdes a respeito do estagio no Hucam-
-Ufes?

Lei de Estagio - N°11.788 de 25 de setembro de 2008;

Resolucao CEPE 74/2010 - Estagio supervisionado curricular
nos cursos de graduacao da Ufes;

+  Websites institucionais:
Ufes: http://www.ufes.br/;
Prograd: http.//prograd.ufes.br/legislacao;
CCS: http://www.ccs.ufes.br/;

Hucam: http.//www2.ebserh.gov.br/web/hucam-ufes;
http.//intranet.hucam.ebserh.net/ .
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PROCESSO PRINCIPAL
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3. ELEMENTOS DO PROCESSO PRINCIPAL

@ 3.1 Matriculas abertas

Descri¢ao: O processo € instanciado, no inicio de cada semestre letivo,
quando um estudante solicita matricula para a disciplina estagio curri-
cular obrigatério supervisionado, no portal do estudante.

Q 3.2 Solicitar matricula para estagio

Descricdo: O estudante que pretende realizar a disciplina estagio curri-
cular obrigatério supervisionado, deve formalizar sua intencao no portal
do estudante solicitando a sua matricula, considerando a grade curricu-
lar do seu curso.

Executantes: Estudante.

Saidas: Comprovante de Solicitagao de Matricula.

Q 3.3 Disponibilizar documentos

Descricao: O estudante deve disponibilizar a documentacdo necessaria ao
Colegiado de Curso/Coordenacao de Estagio para validacdo e providéncias.
Executantes: Estudante.

Entradas: Comprovante de matricula, Horario individual, Carteirinha de
Vacinagao, Carteirinha de estudante.

Saidas: Documentacao disponibilizada para avaliacao.

@ 3.4 Verificar condicoes prévias

Descri¢ao: Este subprocesso trata de analisar as exigéncias necessarias
e especificas para o estudante cursar a disciplina estagio curricular obri-
gatério supervisionado. Seu fluxo e elementos estao descritos no tépico
2 desse documento.

Q 3.5 Receber Notificagao

Descrigcao: O estudante é notificado caso haja alguma inconsisténcia na
validacao de sua matricula na disciplina estagio curricular obrigatério
supervisionado. E responsabilidade do estudante cancelar a solicitaco
de matricula ou resolver as pendéncias indicadas e disponibilizar nova-
mente a documentacao para analise.

Executantes: Estudante.

Entradas: Notificacao de Pendéncias.

Q 3.6 Solicitar Cancelamento de Matricula no Portal do Estudante

Descri¢ao: Caso o estudante opte por cancelar a solicitagao da matricu-
la na disciplina estagio curricular obrigatério supervisionado, ele deve
realizar a solicitacao de cancelamento junto ao Colegiado de Curso/Co-
ordenacao de Estagio e o processo é finalizado.

Executantes: Estudante.

Entradas: Notificacao de Pendéncias.

Saidas: Solicitacao de Cancelamento de Matricula na disciplina estagio
curricular obrigatério supervisionado.
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C. 3.7 Cancelamento de Matricula Solicitado

Descricao: O processo é finalizado com a solicitacdo de cancelamento
de matricula realizado pelo Colegiado de Curso/Coordenacdo de Estagio
e nao é uma atividade controlada pelo presente processo.

Q 3.8 Encaminhar Planilha a Geréncia de Ensino e Pesquisa

Descri¢ao: Apds celebrar o Termo de Compromisso e inserir o nome do
estudante na Planilha de Insercao do Estudante no Campo de Pratica, o
Colegiado de Curso/Coordenacao de Estagio deve encaminhar a plani-
lha a GEP do Hucam.

Junto ao envio dessa planilha também devem ser esclarecidas as se-
guintes questdes para providéncias da GEP: se o estudante é pessoa
com Deficiéncia Fisica; se o estudante necessitara do fornecimento de
refeicao quando realizar suas atividades por escala.

Executantes: Colegiado.

Entradas: Termo de Compromisso assinado; Planilha de Insercao do Es-
tudante no Campo de Pratica atualizada com o nome do estudante.
Saidas: Planilha de Insercao do Estudante no Campo de Pratica encami-
nhada a GEP.

@ 3.9 Preparar o Ingresso do Estudante no Hucam

Descri¢ao: Esse subprocesso trata da preparacao para o recebimento do
estudante no campo de pratica. Seu fluxo e elementos estao descritos
no topico 3 desse documento.

Q 3.10 Realizar Atividades de Estagio

Descri¢do: O estudante, com o apoio do professor orientador e do supervi-
sorde campo realiza suas atividades no campo de pratica durante o periodo
de estagio, considerando o que esta definido no seu Plano de Atividades.
Executantes: Estudante.

Entradas: Plano de Atividades de Estagio Curricular Obrigatério Super-
visionado.

Saidas: Relatério de Estagio Curricular Obrigatério Supervisionado.

@ 3.11 Data fim do estagio

Descricao: Ao ser atingida a data fim da disciplina do Estagio Curricular
Obrigatério Supervisionado, o estudante encerra suas atividades pre-
senciais no campo de pratica.

Q 3.12 Finalizar Atividades

Descri¢ao: Esse subprocesso trata da finalizagao do Estagio Curricular
Obrigatério Supervisionado no campo de pratica. Seu fluxo e elementos
estao descritos no topico 4 desse documento.

C. 3.13 Estagio finalizado

Descri¢ao: Ao fim da disciplina Estagio Curricular Obrigatério Supervi-
sionado e com todas as atividades concluidas, o processo é finalizado.
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VERIFICAR CONDICOES PREVIAS
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4. VERIFICAR CONDICOES PREVIAS - ELEMENTOS DO PROCESSO

@ 4.1 Documentacao recebida

Q 4.2 Analisar condigdes prévias

Descri¢ao: Para definir se o estudante atende as condi¢des prévias para
Iniciar a disciplina estagio curricular obrigatério supervisionado, primei-
ramente o Colegiado de Curso/Coordenacao de Estagio deve: Verificar
se ha conflito de horarios; Verificar se os pré-requisitos de disciplinas
foram cumpridos; Verificar se a carga horaria do estagio nao excede a
permitida pela legislacao; Certificar-se de que o estudante esta em dia
com a vacinacao preconizada pelo Ministério da Saude; Certificar-se de
que o estudante esta de posse da carteirinha do estudante.

Caso todos os itens acima sejam atendidos, o processo passa a proxi-
ma atividade e o nome do estudante deve ser incluido em uma lista
de estudantes que realizarao a disciplina estagio curricular obrigatério
supervisionado no semestre que se inicia. Caso alguma exigéncia nao
seja atendida, o estudante deve ser notificado para que solucione as
pendéncias ou providencie o cancelamento da matricula.

Executantes: Colegiado.

Entradas: Comprovante de solicitacao de matricula, Horario individual,
Carteirinha de Vacinacgao, Carteirinha do estudante.

Saidas: Informacdes validadas; Lista de estagio do semestre atualizada
contendo o nome do estudante.

@ 4.3 Inconsisténcia na documentacao

Descricao: Caso a verificagcao na documentacgao indique alguma incon-
sisténcia, o estudante é notificado para providéncias ou cancelamento
da solicitacao da matricula.

@ 4.4 Solicitar Extrato da Apélice de Seguro

Descricao: O Colegiado deve solicitar o extrato do contrato da Apdlice
de Seguro de Vida e Acidentes Pessoais a Divisao de Estagio da Pro-
-Reitoria de Graduagao (Prograd).

Executantes: Colegiado.

Entradas: Lista atualizada dos estudantes que cursarao a disciplina es-
tagio curricular obrigatério supervisionado no semestre vigente; Extrato
do contrato da Apdlice de Seguro de Vida e Acidentes Pessoais, publica-
do no Diario Oficial da Uniao.

Saidas: Documento Extrato do contrato da apdlice de seguro de Vida e
Acidentes Pessoais verificado.

Q 4.5 Providenciar o Extrato de Apélice de Seguro

Descricao: Atividade realizada por ator externo, nao controlada pelo
processo principal.
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4.6 Receber Extrato da Apélice valida

Descri¢ao: O colegiado de Curso/Coordenacao de Estagio recebe o extra-
to do contrato da Apélice de Seguro de Vida e Acidentes Pessoais publi-
cado no Diario Oficial da Unido, indicando Apélice de Seguro validada.

Q 47 Indicar Professor Orientador

Descricao: Nessa atividade, o colegiado de Curso/Coordenacao de Esta-
gio indica e notifica o professor orientador para acompanhar o estudan-
te no campo de pratica.

Executantes: Colegiado.
Entradas: Relacdo de professores disponiveis.
Saidas: Nome do professor orientador definido.

Q 4.8 Designar Campo de Pratica

Descricao: A Coordenacgao de Estagio/Colegiado de Curso com o apoio
do Professor Orientador deve verificar a disponibilidade das vagas e de-
signar em qual campo de pratica o estudante ira desenvolver suas ati-
vidades de estagio. Nessa atividade também devem ser definidos, em
parceria com 0 servico, qualis serao 0s supervisores de campo responsa-
veis pelos estudantes.

Executantes: Colegiado/Coordenacao de Estagio.

Entradas: Notificacao de orientacao.

Saidas: Campo de Pratica definido; Supervisor definido.

Q 4.9 Celebrar Termo de Compromisso

Descricao: Com a documentacao validada, o professor orientador indi-
cado e o campo de pratica definido, o Termo de Compromisso deve ser
firmado respeitando as seguintes regras: Deve ser preenchido e impres-

so em 3 (trés) vias (1 via para o estudante, 1 via para o colegiado e 1
via para a Prograd); Deve ser assinado pelo estudante e pelo professor
orientador e/ou representante da Coordenacao de Estagio CCS/Ufes;
Deve ser assinado pelo representante da Unidade Concedente.

Recomenda-se que a assinatura das vias do termo de compromisso
siga a seguinte hierarquia: 1.° Professor e Estudante, 2.° Unidade Con-
cedente (HUCAM) e 3.° PROGRAD. Recomenda-se ainda que a coleta de
assinaturas seja conduzida pela Coordenacao de Estagio do CCS/UFES.
Este documento devera ser apresentado ao Coordenador, ou Professor
Orientador, no minimo, 3 (trés) dias antes do inicio do estagio.

Com o termo de compromisso devidamente validado, considerando as
regras descritas, sera considerado que os pré-requisitos para o inicio do
estagio foram atendidos.

O Plano de Atividades da disciplina estagio curricular obrigatério super-
visionado, deve estar contido no termo de compromisso.

Executantes: Colegiado

Entradas: Lista da disciplina estagio curricular obrigatério supervisio-
nado do semestre atualizada contendo o nome do estudante; Apélice
de Seguro de Vida e Acidentes Pessoais, valida; Plano de Atividades da
disciplina de estagio curricular obrigatério supervisionado; Nome do
Professor Orientador indicado.

Saidas: Termo de Compromisso; Planilha de Insercao no Campo de Pra-
tica atualizada com o nome do estudante.

@ 4.10 Condicoes prévias atendidas

Descri¢ao: Com o termo de compromisso devidamente assinado, o es-
tudante estara liberado para iniciar a disciplina estagio curricular obri-
gatorio supervisionado.
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5. PREPARAR O INGRESSO DO ESTUDANTE NO HUCAM - ELEMENTOS DO PROCESSO

@ 5.1 Planilha recebida

Q 5.2 Analisar Informacoes

Descricdo: Ao receber a Planilha contendo os dados do estudante que
Iniciara a disciplina estagio curricular obrigatério no Hucam, a GEP rea-
liza uma analise técnica das informacoes recebidas e verifica a viabili-
dade do pleito. Caso haja alguma inconsisténcia nas informacdes, a GEP
solicita ao Colegiado de Curso que verifique e ajuste os dados.

Executantes: GEP.

Entradas: Planilha de Insercao do Estudante no Campo de Pratica con-
tendo o nome do estudante.

Saidas: Dados de estagio validados.

Q 5.3 Verificar Inconsisténcias

Descri¢dao: Caso a GEP aponte alguma inconsisténcia nas informacdes
contidas na planilha o Colegiado de Curso/Coordenacao de Estagio deve
verificar e ajustar os dados e reencaminha-la para sequéncia do processo.

Executantes: Colegiado de Curso/Coordenacao de Estagio.
Entradas: Notificacao de inconsisténcia de informacdes.
Saidas: Informacdes validadas e reencaminhadas a GEP.

Q 5.4 Notificar Campo de Pratica

Descricdao: A GEP envia a planilha de insercao do estudante para o res-
ponsavel pelo campo de pratica contendo o nome do estudante, a data
de inicio das atividades, sua escala entre outras informagoes, incluindo
de forma clara se o estudante é pessoa com Deficiéncia Fisica.

Nessa fase do processo, recomenda-se que a chefia do servico comuni-
que oficialmente os supervisores envolvidos nas atividades de estagio.

Executantes: GEP
Entradas: Planilha de Insercao do Estudante no Campo de Pratica.
Saidas: Responsavel no Campo de Pratica notificado.

Q 5.5 Realizar Cadastros e Biometria

Descri¢ao: Apds o recebimento da planilha de insercao do estudante no
campo de pratica, a GEP realiza os cadastros necessarios para autoriza-
cao de Login de Rede e acesso ao Aplicativo de Gestao para Hospitais
Universitarios (AGHU), e realiza, com a presenca do estudante, a Biome-
tria para liberacao da sua entrada no Hospital.

Executantes: GEP.
Entradas: Planilha de Insercao do Estudante no Campo de Pratica.
Saidas: Biometria e Cadastros realizados.
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Q 5.6 Notificar Nutricao

Descricao: A GEP deve notificar o servico de Nutricdo caso seja neces-
sario fornecer refeicao para o estudante que realiza atividade de estagio
em regime de escala.

Devem ser informados os dias da semana e o periodo em que a refeicao
devera ser disponibilizada ao estudante.

Executantes: GEP.
Entradas: Informacao de que o estudante necessita de refeicao.
Saidas: Setor de nutricao notificado para providéncias.

@ 5.7 Data Inicio Atividades

Descri¢ao: O processo fica no aguardo do dia em que as atividades de
estagio do semestre serao iniciadas.

Q 5.8 Realizar “boas vindas”

Descricao: Uma recepcao de “boas vindas” e capacitacao é realizada
no inicio do semestre letivo visando acolher o estudante e fornecer as
orientacdes pertinentes ao periodo que passara no campo de pratica
do Hucam.

Dentre essas orientacoes, devem ser evidenciados os procedimentos
para solicitacdo de cadastro de Login de Rede e acesso ao AGHU (Apli-
cativo de Gestao para Hospitais Universitarios), sistema utilizado para
gestao dos atendimentos do hospital.

Executantes: GEP, Estudante.
Entradas: Processos de apoio: cadastro login de rede, acesso AGHU.

@ 5.9 Estudante ambientado

Descri¢ao: Estudante ciente das informacgdes necessarias para iniciar a
disciplina estagio curricular obrigatério supervisionado no Hucam.
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6. FINALIZAR ATIVIDADES - ELEMENTOS DO PROCESSO

@ 6.1 Periodo do estagio finalizado

Q 6.2 Solicitar Cancelamento de Seguro

Descricao: Deve ser solicitado o cancelamento da Apélice de Seguro de
Vida e Acidentes Pessoais do estudante que finalizou o estagio.

Executantes: Colegiado.

Q 6.3 Promover Avaliacao do Estagio

Descricao: Ao final da disciplina estagio curricular obrigatério supervi-
sionado sao promovidas algumas avaliacdes pedagdgicas relativas as
atividades desenvolvidas no campo de pratica.

Executantes: Colegiado/Coordenacao de Estagio; Estudante.

Q 6.4 Cancelar Concessao de Refeicao

Descricao: Com a finalizagao da disciplina estagio curricular obrigatério
supervisionado, o servico de nutricao deve cancelar a concessao de re-
feicOes para o estudante.

Executantes: Servico de Nutri¢ao.

Q 6.5 Cancelar Acesso

Descricao: Com a finalizagao, da disciplina estagio curricular obrigatério
supervisionado o Setor de Gestao de Processos e Tecnologia da Infor-
macao deve cancelar os acessos do estudante a rede de computadores
do hospital e também ao sistema AGHU, caso tenha sido concedido.
Como normalmente é registrada a data de fim no momento do cadas-
tramento desse estudante, essa atividade ocorre de forma automatica.

Executantes: Setor de Gestao de Processos e Tecnologia da Informacao.
Implementacao: Servico Web.

@ 6.6 Aplicar Instrumento Avaliativo

Descri¢ao: Aplicar instrumento de avaliacao dos eixos relacionados a
gestao do ensino no Hucam. No que se refere a realizacao do estagio, o
instrumento devera ser aplicado ao Estudante; quanto as a¢cdes admi-
nistrativas e pedagogicas, a avaliacao deve ser realizada com o Colegia-
do/Coordenacao de Estagio.

Entradas: Questoes avaliativas.

Saidas: Questoes avaliativas respondidas.
Executantes: GEP; Estudante; Colegiado de Curso/Coordenacao de Estagio.

@ 6.7 Estudante desvinculado
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7. PARTICIPANTES

7.1 Estudante
Descricao: Estudante requerente de matricula para cursar disciplina es-
tagio curricular obrigatério supervisionado no Hucam.

7.2 Colegiado de Curso
Descri¢do: Orgdo responsavel pelas atividades didaticas do curso.

7.3 Prograd
Descricdo: Pro-reitoria de Graduacao.

74 GEP
Descricao: Geréncia de Ensino e Pesquisa.

7.5 Servigo
Descri¢ao: Campo de Pratica no qual o estudante realizara suas atividades.

8. CASOS OMISSOS

7.6 SGPTI
Descricao: Setor de Gestao de Processos e Tecnologia da Informacao -
Hucam.

7.7 Servico de Nutricao
Descri¢ao: Unidade de Nutricao Clinica - Hucam.

7.8 Professor Orientador
Descricao: E responsavel por orientar o estudante nas atividades
realizadas no campo de pratica.

7.9 Supervisor de Campo
Descricao: E o profissional responsavel por orientar e acompanhar o
estudante nas atividades realizadas no campo de pratica.

7.10 Coordenagao de Estagio
Descricdo: Setor que desenvolve acdes administrativas e pedagogicas
relacionadas ao estagio.

Os casos omissos serao tratados individualmente pela Geréncia de En-
sino e Pesquisa do Hucam e pela Coordenacao de Estagio do Centro de
Ciéncias da Ufes.
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ANEXO |

OrientacOes para Acesso aos Computadores e Sistemas Assistenciais no Hucam

Ao ingressar na atividade de ensino (residéncia, estagio, internato, aula
pratica etc), o estudante devera seguir os passos abaixo:

1- Solicitar o acesso aos computadores do Hucam - LOGIN DE REDE

* Entrar na intranet http://intranet.hucam.ebserh.net. O acesso so-
mente é permitido na rede (internet) do Hucam e/ou da Ufes.

* Clicar em <sistemas corporativos> —» <Cadastros> —» <login de rede>
* Realizar o Cadastro inserindo os dados obrigatérios no formulario
eletronico.

* Entregar pessoalmente no Setor de Gestao de Processos e Tecno-
logia da Informacao (SGPTI) o Termo de Responsabilidade Indivi-
dual (impresso, datado e assinado) em que atesta que conhece as
politicas de seguranca do Hospital. O termo pode ser obtido no link
http://intranet.hucam.ebserh.net/posic e o link para o formulario
também é enviado por e-mail ao solicitante, quando ocorre a apro-
vacao da criacao do login pela GEP.

2- Solicitar cadastro no Aplicativo de Gestao de Hospitais Universita-
rios (AGHU)

* Entrar na intranet http://intranet.hucam.ebserh.net. O acesso so-
mente é permitido na rede (internet) do Hucam e/ou da Ufes.

* Clicar em <sistemas corporativos> — <Cadastros> — <AGHU> .

* Realizar o Cadastro inserindo os dados obrigatérios no formulario
eletronico.

Feito isso, o sistema sera processado com fluxo interno entre SGPTI e a
GEP em que realizara checagem de dados a partir das listagens oficiais
enviadas ao setor pelos gestores de Curso.

A(s) solicitagao(0es) podem ser reprovadas por inconsisténcias de dados.

A autorizacdo ocorre ap0s analise de dados para garantia de seguranca e re-
gulacao de acesso seguindo normativas e politica de seguranca existentes.

Somente com a execuc¢ao do pedido pelo estudante ou residente na in-
tranet é que pode ser feito autorizagao do acesso solicitado.

A autorizacdo NAO E AUTOMATICA. E necessaria analise do pedido caso
a caso. Por isso, ha um tempo de espera minimo para que o estudante
receba por E-MAIL o deferimento do seu pedido.

Para evitar impacto nas atividades executadas, os cursos de graduacao
e programas de residéncia devem enviar os dados a Geréncia de Ensino
e Pesquisa COM ANTECEDENCIA de pelo menos de 01 semana ANTES
do ingresso do residente / estudante. Esse prazo também se aplica ao
envio dos formularios eletrénicos pelo estudante / residente.

Geréncia de Ensino e Pesquisa - GEP-Hucam
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Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares
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Telefone: (27) 33357164 - FAX (27) 33357425
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