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1. OBJETIVO

Uniformizar os procedimentos operacionais relacionados as atividades/aos
processos de trabalho da supervisdo de ensino até a homologagéao pela Dirigente de

Ensino.

2. ABRANGENCIA

(1) Grupo de Desenvolvimento de Recursos Humanos — GDRH/CRH/SES/SP,
(2) Dirigéncia de Ensino, (3) Superviséo de Ensino, (4) Centro Formador de Pessoal
Para a Saude de Sao Paulo — CEFOR SP, (5) Escola de Auxiliar de Enfermagem do
Vale do Ribeira/Centro Formador de Pessoal Para a Saude de Pariquera Agu —
ETSUS Pariquera Acu, da Coordenadoria de Gestdo de Contratos de Servigcos de
Saude — CGCSS, (6) Centro de Formacao de Recursos Humanos Para o SUS de
Araraquara “Prof? Maria Helena de Oliveira e Silva De Nardi” — CEFORSUS de
Araraquara, (7) Centro Formador de Pessoal Para a Saude de Franco da Rocha —
ETSUS Franco da Rocha da Coordenadoria de Servicos de Saude — CSS, (8)
Escola de Auxiliares de Enfermagem de Assis/Centro Formador de Pessoal Para a
Saude Assis — ETSUS Assis da Coordenadoria de Regides de Saude — CRS.

3. REFERENCIA

3.1 Subsidio

3.1.1 Subsidios legais para a pratica da Supervisdo de Ensino Delegada
conforme Resolugédo SE/SP n° 03, de 19 de janeiro de 2017.

3.1.2 Plano de classificacdo de documentos das atividades-fim Secretaria de
Estado da Saude.

3.1.3 Tutoriais da Secretaria Escolar Digital — SED/ Censo Escolar

https://sed.educacao.sp.gov.br/

o Cadastro de Ato Legal do Curso;
o Concessao de Login/Perfil para usuarios de outras redes de ensino;
o Concesséao de Login/Perfil para concluintes;

. Concluintes;
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o Retificacdo de Concluintes;

o Ficha de Aluno;

o Relatério alunos por classe;

o Questionario Censo Escolar;

o Relatorio de acompanhamento do Questionario Censo Escolar;
. FAQ* Concluintes;

. FAQ Cadastro de alunos / Ficha Aluno;

. FAQ Questionario Censo Escolar.

*FAQ (Frequently Asked Questions) ou seja "Perguntas frequentes".
3.2 Legislagao

Lei Federal
3.2.1. Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 — E a Lei

Fundamental e Suprema do Brasil.

3.2.2. Lei de Diretrizes e Bases da Educagcao Nacional — n° 9.394/1996 -

Estabelece as Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LDBEN).

3.2.3. Decreto Nacional n° 5.154/2004 — Regulamenta os Artigos 36, 39 a 41 da
LDB, especificando a educagao profissional e tecnoldgica, em substituicido ao

Decreto inicial n°® 2.208/1997, que teve dispositivos incorporados na propria LDB, por
forca da Lei n® 11.741/2008.

3.2.4. Parecer CNE/CEB n° 40/2004 - Trata das normas para execucado de
avaliagao, reconhecimento e certificacdo de estudos previstos no Artigo 41 da Lei n°
9.394/96 (LDB).

3.2.5. Lei Nacional n° 11.741/2008 - Altera dispositivos da redagao original da LDB,
para redimensionar, institucionalizar e integrar as acbes da educacao profissional
técnica de nivel médio, da educacéao de jovens e adultos e da educacgao profissional
e tecnoldgica.
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3.2.6. Decreto Nacional n° 8.268/2014 — Altera o Decreto n° 5.154/2004, que
regulamenta o § 2° do art. 36 e os arts. 39 a 41 do Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro
de 1996.

3.2.7. Lei Nacional n°® 6.202/1975 — Atribui a estudantes em estado de gestacéo os
regimes de exercicio domiciliar instituidos pelo Decreto-Lei n°® 1.044, de 1969, e da

outras providéncias.

3.2.8. Lei Nacional n° 11.788/2008 — Dispde sobre o estagio de estudantes; altera a
redacao do art. 428 da Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei n? 5.452, de 12 de maio de 1943, e a Lei n? 9.394, de 20 de dezembro
de 1996; revoga as Leis n® 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de
marco de 1994, o paragrafo Unico do art. 82 da Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de
1996, e o art. 6° da Medida Provisoria n® 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e da

outras providéncias.

3.2.9. Decreto Nacional n° 9.094/2017 - Dispbe sobre a simplificacdo do
atendimento prestado aos usuarios dos servigos publicos, ratifica a dispensa do
reconhecimento de firma e da autenticacdo em documentos produzidos no Pais e

institui a Carta de Servigos ao Usuario.

3.2.10. Decreto — Lei n° 1.044/1969 — Dispde sobre tratamento excepcional para

alunos portadores das afecc¢des que indica.

3.2.11. Parecer CEB n° 6/1998 — Entendimento a respeito da vigéncia do Decreto-
Lei n° 1.044/1969, que dispbe sobre o tratamento excepcional para portadores de

afeccoes.
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3.2.12. Resolugao CNE/CEB n° 02/2020 - Disciplina a oferta de cursos de
educacéo profissional técnica de nivel médio para orientar e informar as Instituicbes
de Ensino, os estudantes, as empresas e a sociedade em geral. Seu conteudo é
atualizado periodicamente pelo Ministério da Educacdo para contemplar novas
demandas socioeducacionais.

https://normativasconselhos.mec.gov.br/normativa/view/CNE _RES CNECEBN22020

-pdf

3.2.13. Resolugao CNE/CEB n° 01/2014 — Atualiza e define novos critérios para a
composi¢ao do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos, disciplinando e orientando os
sistemas de ensino e as instituicbes publicas e privadas de Educacao Profissional e
Tecnologica quanto a oferta de cursos técnicos de nivel médio em carater

experimental, com fundamento no Parecer CNE/CEB 08/2014.

3.2.14. Resolugao CNE/CEB n° 6/2012 — Define Diretrizes Curriculares Nacionais
para a Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio, com fundamento no Parecer
CNE/CEB n° 11/2012.

3.2.15. Resolugao CNE/CEB n° 4/2012 — Dispbe sobre alteragdo na Resolugao
CNE/CEB n° 3/2008, definindo a nova versdao do Catalogo Nacional de Cursos

Técnicos de Nivel Médio, com fundamento no Parecer CNE/CEB n° 3/2012.

3.2.16. Resolugao CNE/CEB n° 3/2008 — Dispde sobre a instituicdo e implantagao
do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos de Nivel Médio, com fundamento no
Parecer CNE/CEB n° 11/2008.

3.2.17. Portaria MEC n° 870/2008 - Aprova Catalogo Nacional dos Cursos
Técnicos (CNCT).
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3.2.18. Portaria MEC n° 400/2016 - Dispde sobre as normas para
funcionamento do Sistema Nacional de Informacdes da Educacido Profissional e
Tecnoldgica — SISTEC.

3.2.19. Portaria MEC n° 197/2014 — Dispbe sobre a obrigatoriedade das
instituicbes de Educacgéo Basica, de Educagao Superior e de Educacgao Profissional
e Tecnoldgica, ofertantes de cursos de educagao profissional técnica de nivel médio
e de cursos de formacéo inicial e continuada ou qualificagao profissional, articulados
a educagao basica, a responderem anualmente o Censo Escolar da Educacéao

Basica.

3.2.20. Parecer CNE/CES n° 277/2006 — Nova forma de organizacdo da

Educacao Profissional e Tecnolégica de graduacgao.

3.2.21. Parecer CNE/CES n° 261/2006 — Dispbe sobre procedimentos a serem

adotados quanto ao conceito de hora-aula e da outras providéncias.

3.2.22. Parecer CNE/CEB 35/2003 — Normas para a organizacao e realizacdo de

estagio de alunos do Ensino Médio e da Educagao Profissional.

3.2.23. Parecer CNE/CEB n° 16/99 — Diretrizes Curriculares Nacionais para a

Educacao Profissional de Nivel Técnico.

3.2.24. Resolugao CNE/CP 01/2021 — Define as Diretrizes Curriculares Nacionais

Gerais para a Educacéao Profissional e Tecnologica.

3.2.25. Resolugao SE n° 3/2017 — Dispde sobre delegagdo de competéncia
para o exercicio da supervisdo de ensino nos Centros Formadores de Pessoal Para
a Saude — CEFORs.

3.2.26. Resolugao SE n° 35/2016 — Dispde sobre o processo de langamento de
informacgdes nos sistemas de Cadastro de Escolas e de Alunos das redes de ensino.
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3.2.27. Resolugao n° 36/2016 — Institui, no ambito dos sistemas informatizados da
Secretaria da Educacgao, a plataforma “Secretaria Escolar Digital” — SED, e da

providéncias correlatas.

3.2.28. Resolugao SE n° 24/2015 — Dispde sobre regularizagdo de vida escolar e

convalidacéo de estudos de alunos procedentes de escolas ou de cursos cassados.

3.2.29. Resolugao SE n° 12/2007 - Institui o Sistema de Cadastro de Alunos do

Estado de Sao Paulo como instrumento de coleta de dados do Censo Escolar.

3.2.30. Resolugao SE n° 40/2009 — Dispde sobre os estagios de estudantes de

Ensino Médio.

3.2.31. Resolugao SE n° 108/2002 — Dispbe sobre a informatizacao do sistema de
publicagdo de nomes de alunos concluintes de estudos de nivel fundamental e

médio, bem como de registro de diplomas e certificados.

3.2.32. Resolugao SE n° 25/1981 — Dispde sobre Documentos Escolares.

3.2.33. Resolugao SE n° 190/1977 — Dispde sobre 22 via de documentos de

concluséao.

3.2.34. Deliberagdo CEE n° 163/2018 - Altera e acrescenta dispositivos na
Deliberagao CEE n° 97/2010.

3.2.35. Deliberagcao CEE n° 162/2018 - Fixa diretrizes para a Educacao

Profissional Técnica de Nivel Médio no Sistema de Ensino do Estado de S&o Paulo.

3.2.36. Deliberagao CEE n° 153/2017 - Altera e acrescenta dispositivos a
Deliberagao CEE 97/10.
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3.2.37. Deliberagcao CEE n° 148/2016 — Altera dispositivos da Deliberacdo CEE
138/2016, que fixa normas para autorizagdo de funcionamento e supervisdao de
estabelecimentos e cursos de educacgao infantil, ensino fundamental, médio e de

educacao profissional de nivel técnico, no sistema estadual de ensino de Sao Paulo.

3.2.38. Deliberagao CEE n° 144/2016 — Disciplina a aprovagcdo e a entrada em

vigor dos Regimentos Escolares.

3.2.39. Deliberagcao CEE n° 140/2016 — Estabelece orientacdes e fixa diretrizes
gerais para autorizagdo de funcionamento e supervisdo de estabelecimentos de

Educacéao Infantil no Estado de Sao Paulo.

3.2.40. Deliberacao CEE n° 138/2016 - Fixa normas para autorizagdo de
funcionamento e supervisdo de estabelecimentos e cursos de educacgao infantil,
ensino fundamental, médio e de educacao profissional de nivel técnico, no sistema

estadual de ensino de Sao Paulo.

3.2.41. Deliberagcao CEE 207/2022 — Fixa Diretrizes Curriculares para a Educacgao
Profissional e tecnolégica no Sistema de Ensino do Estado de S&o Paulo e
Indicagao 215/2022.

3.2.42. Deliberagao CEE n° 122/2013 — Dispde sobre regularizagao de vida escolar

e convalidacao de estudos no sistema de Ensino do Estado de Sao Paulo.

3.2.43. Deliberagao CEE n° 122/2013 — Dispde sobre regularizagao de vida escolar

e convalidacao de estudos no sistema de Ensino do Estado de S&o Paulo.

3.2.44. Deliberagdo CEE N° 107/2011 - Dispde sobre credenciamento de
Instituicbes para avaliagdo de competéncias e expedigdo do diploma na educagao
profissional de nivel médio, no Sistema de Ensino do Estado de Sao Paulo, e da

outras providéncias.
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3.2.45. Deliberacao CEE n° 105/2011 — Dispde sobre as diretrizes para
elaboracdo e aprovacédo de Plano de Curso e emissdao de Parecer Técnico para
cursos de Educacado Profissional Técnica, presencial ou a distancia, e da

providéncias correlatas.

3.2.46. Deliberagao CEE n° 97/2010 — Fixa normas para credenciamento e
recredenciamento de instituicbes de ensino e autorizagdo de cursos e programas de
educagao a distancia, no ensino fundamental e médio para jovens e adultos e na
educacao profissional técnica de nivel médio, no Sistema de Ensino do Estado de

Sao Paulo.

3.2.47. Deliberagcao CEE n° 87/2009 — Dispde sobre a realizacdao de estagio
supervisionado de alunos do ensino médio, da educagao profissional e da educagao

superior e da providéncias correlatas.

3.2.48. Deliberacao CEE n° 59/2006 - Estabelece condicbes especiais de
atividades escolares de aprendizagem e avaliagao, para discentes cujo estado de

saude as recomende.

3.2.49. Deliberacao CEE n° 18/1986 — Dispde sobre Regularizacdo de Vida

Escolar.

3.2.50. Indicagdo CEE n° 64/2000 — Docéncia em Cursos de Educagao
Profissional Técnica de Nivel Médio de Enfermagem no Sistema de Ensino do
Estado de S&o Paulo. Indicagdo CEE 10/98; INDICACAO CEE N° 13/97 — CEM —
Aprovado em 24-09-97 — Diretrizes para elaboragdo do Regimento das Escolas do

Estado de Sao Paulo.

3.2.51. Indicagdao CEE n° 108/2011 — Diretrizes para elaboracao e aprovacgao
de Plano de Curso de Educagao Profissional Técnica e emissao de Parecer Técnico

de Especialista.
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3.2.52. Indicagdo CEE n° 8/2000 - Diretrizes para Implementacdo da
Educacao Profissional de nivel Técnico no sistema de ensino do Estado de Sao
Paulo.

3.2.53. Indicagdo CEE n° 8/1986 — Diretrizes para apreciacdo de processos

de regularizagao de vida escolar de alunos.

3.2.54. Parecer CEE n° 259/2016 — Consulta sobre diretor escolar dos
CEFORs.
3.2.55. Parecer CEE n° 227/2007 — Alteracédo do Artigo 42 — Ementa Original:

Normas Regimentais Basicas para as Escolas Estaduais.

3.2.56. Parecer CEE n° 67/98 — CEF/CEM — Aprovado em 18/03/98 Normas

Regimentais Basicas para as Escolas Estaduais.

3.2.57. Comunicado Conjunto COGSP/CENP/CEI, de 3/10/2006 — Conforme a
Resolugao SE 107, de 25 de junho de 2002, que instituiu no dmbito da Secretaria de
Estado da Educacdo de Sao Paulo, os sistemas de Gestdao Dinamica de
Administracdo Escolar (GDAE) e Sistema de Informagbes da Educacgido e,
considerando a necessidade de padronizar os documentos que tratam do registro da
vida escolar, os Coordenadores de Ensino do Interior (CEl), de Estudos e Normas
Pedagdgicas (CENP) de Ensino da Regido Metropolitana da Grande S&o Paulo
(COGSP).

4. DEFINICOES

41. CA - Centro Administrativo: No ambito da Coordenadoria de Recursos
Humanos — CRH tem suas atribuicbes através das areas especificas, coordenacao,
orientagdo, controle, elaboracdo quanto a execucdo de procedimentos
administrativos e financeiros, na programacdo de despesas e de honorarios de
docentes, subsidiar no controle de material e patrimdnio, conservagao e manutencao

de iméveis, instalacdes e equipamentos e de acervo funcional e documental.
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4.2. CEFOR - Centro de Formacgdao de Recursos Humanos: sdo as Escolas
Técnicas do Sistema Unico de Saude (ETSUS). A Secretaria de Estado da Saude de
S&o Paulo mantém 5 (cinco) CEFOR localizados nos municipio de Araraquara,
Assis, Franco da Rocha, Pariquera-Agu e Sao Paulo. Eles ofertam a formacéao
técnica de nivel médio, especializacbes técnicas e diversos cursos especificos
atendendo as necessidades de suas areas de abrangéncia. Contempla ao todo 645
municipios paulistas. Eles s&o resposaveis pela coordenacao e orientacao técnica e
pedagdgica na execucado dos programas e projetos, com o objetivo de promover e
desenvolver a educacao profissional para o SUS. Integram a Rede de Escolas
Técnicas do Sistema Unico de Saude (RETSUS), rede governamental, composta por
40 (quarenta) Escolas situadas nos estados brasileiros, com vista a fortalecer a

formacgao do pessoal de nivel médio que atua na area da saude.

4.3. CNCT - Catalogo Nacional de Cursos Técnicos: Instituido pela Portaria MEC n°
870, de 16 de julho de 2008, € atualizado periodicamente para contemplar novas
demandas socioeducacionais. Atualmente, encontra-se na 3% edigdo, conforme
disposto pela Resolugdo CNE/CEB n° 01/2014. E um instrumento que disciplina a
oferta de cursos de educacgao profissional técnica de nivel médio, para orientar as
instituicdes, estudantes e a sociedade em geral. E um referencial normativo para
subsidiar o planejamento dos cursos de educagao profissional técnica de nivel
médio, incluindo as possibilidades de saidas intermediarias com certificacées em

qualificacdes profissional.

4.4. CADIN - Cadastro Informativo de Créditos Ndo Quitados: E um banco de
dados a nivel federal, estadual ou municipal que contém os nomes:

o de pessoas fisicas e juridicas com obrigacbes pecuniarias vencidas e nao
pagas para com 6rgaos e entidades da Administracdo Publica direta e indireta;

. de pessoas fisicas que estejam com a inscricdo no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF) cancelada e de pessoas juridicas que sejam declaradas inaptas

perante o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).
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4.5. CEE - Conselho Estadual de Educagdo: Atua como 6Orgdo normativo,
deliberativo e consultivo do sistema educacional publico e privado paulista. Ele é
quem estabelece regras para todas as escolas das redes estadual, municipal e
particular, desde a educacdo infantii até o ensino médio e profissional, nas
modalidades presencial e a distancia. Também cabe ao CEE-SP orientar as
instituicdes de ensino superior publicas do Estado, bem como credenciar seus

Cursos.

4.6. CEEJA - Centro Estadual de Educacao de Jovens e Adultos: O diferencial do
modelo é o atendimento individualizado e a presenca flexivel, o que da oportunidade
aos que tém 18 anos ou mais cursar os anos finais do ensino fundamental e o

ensino médio.

4.7. CGA - Coordenadoria Geral de Administracdo: E a instancia responsavel pela
orientagdo, supervisdo e elaboragdo de normas relativas aos assuntos de

administracao geral da SES/SP.

4.8. CIE — Cddigo de Identificacdo da Escola: Toda unidade escolar autorizada
possui um codigo de identificacdo disponibilizada pela Coordenadoria de
Informacdo, Monitoramento e Avaliagdo Educacional do Departamento de
Informacdo e Monitoramento da Secretaria da Educagdo do Estado de Sao Paulo
(CIMA/DIM/SESP).

4.9. CIMA/DIM/SESP: E o o6rgdo responsavel por organizar e gerenciar
estrategicamente sistemas de informagdes na area educacional, processo que
abrange estatisticas, avaliagbes e indicadores de gestdo. Engloba a Central de

Atendimento.

4.10.CNE - Conselho Nacional de Educagdo: E um 6rgdo colegiado integrante do
Ministério da Educacao (MEC). Ele colabora na formulagdo da Politica Nacional de

Educacdo e exerce atribuigbes normativas, deliberativas e de assessoramento ao
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ministro da Educacdo de forma a assegurar a participagdo da sociedade no
aperfeicoamento da educacdo nacional. Ele pode emitir pareceres, estudos e
pesquisas, porém grande parte das decisbes tomadas pelo CNE precisam da
autorizagdo do Legislativo ou do MEC para valer. O CNE é composto pelas

Camaras de Educacao Basica — CEB e de Educacio Superior — CES.

4.11.DEINF - Departamento de Informagdo e Monitoramento: E responsavel pelo
gerenciamento de diversos sistemas de coleta de dados: o Cadastro de Escolas, o
Sistema de Cadastro de Alunos que junto a ele é registrado o transporte escolar do
aluno, o Sistema de Avaliagao e Frequéncia que emite bimestralmente o Boletim do
Aluno. Por serem online, os sistemas sao monitorados diariamente, mantendo banco

de dados atualizados e possibilitando a emissao de relatdrios.

4.12. EAD - Educacao a Distancia: € uma modalidade de ensino. Importante lembrar
que uma escola de um Estado que n&o possua autorizacdo para ensinar a distancia
alunos de outros Estados, ndo podera certificar esses alunos. Se isso ocorrer, o

certificado de conclusdo nao é validado.

4.13. EJA — Educacéao de Jovens e Adultos: € o Programa de Governo que tem por
objetivo contribuir para a educacao de jovens e adultos, que n&o tiveram acesso ao
ensino fundamental ou ndo lograram conclui-lo na idade prépria. Representa o
esforco de atuagdo conjunta do Governo Federal, dos governos estaduais e
municipais, de algumas instituicbes nao-governamentais na busca da redugao do
analfabetismo e da melhoria da educacao para a parcela da populagao brasileira
que néao teve acesso ou ndo concluiu o ensino fundamental na idade propria. A Lei
n° 9.394/96, que estabelece as Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional — LDB, ao
se referir aos alunos que nao tiveram acesso ou continuidade de estudos, na idade
prépria, no Ensino Fundamental, passa a denominar Educac¢ao de Jovens e Adultos

(na Lei n® 5.692/71, a identificacdo era ensino Supletivo).
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4.14. ENCCEJA - Exame Nacional para Certificacdo de Competéncias de Jovens e
Adultos: O ENCCEJA é uma avaliagao voluntaria que mede o aprendizado de jovens
e adultos, que residem no Brasil e no exterior, adquiridos tanto em ambiente escolar

quanto na vida familiar e social do participante.

4.15.ENEM - Exame Nacional do Ensino Médio. E a principal avaliacdo da

educagao média no Brasil e a porta de entrada para a educagao superior.

4.16.ETSUS - Escolas Técnicas do SUS: Sao Instituicbes Publicas responsaveis
pela formacao profissional de nivel médio, seu publico alvo todos os funcionarios da
rede publica que necessitem de formacgao/qualificacédo profissional. As ETSUS foram

criadas para atender as demandas regionais.

4.17.FAQ - E uma abreviacdo da expressédo inglesa Frequently Asked Questions,
que pode ser traduzido por “Perguntas Mais Frequentes”. Um FAQ, quando usado
num contexto pluralista, significa uma compilagdo de perguntas frequentes acerca de
determinado tema; quando usado num contexto singular, sera uma dessas

perguntas frequentes.

4.18.FNDE - Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo: O 6rgao é

responsavel por executar as politicas educacionais do MEC.

4.19.IDEB - indice de Desenvolvimento da Educacdo Basica: Mede a qualidade da
educacao de acordo com o aprendizado da populacéo e traga metas para a melhoria

do ensino.

4.20.INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais. E um instituto
do MEC que realiza pesquisa nas areas educacionais em varios niveis de educagao
no Brasil.

4.21.LDBEN - Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional: E a lei que
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regulamenta a educagao no Brasil, tanto de escolas publicas como privadas. Ela
estabelece diretrizes basicas do ensino e os deveres dos Estados. E conhecido

também como LDB.

4.22. MEC - Ministério da Educagao: O Ministério da Educagdo € o o6rgao da
administracao federal responsavel por tratar de assuntos ligados a educacgao, desde
o ensino fundamental, médio e superior até a educagao profissional, especial e a
distancia — exceto o ensino militar. O MEC também cuida da avaliagao, informacéao e
pesquisa educacional, pesquisa e extensao universitaria, magistério e assisténcia

financeira a familias carentes para a escolarizacédo de seus dependentes.

4.23.Médulo Cadastro de Alunos: E a ferramenta que possibilita a execugdo dos
Programas de Matricula Antecipada, permitindo o cruzamento de dados de oferta e
demanda de vagas na rede publica de Educac¢ao Basica, propiciando a otimizagao
do uso do espaco fisico para a efetivagdo de matriculas nas escolas publicas
estaduais e municipais. Gestdo do processo e execugdao do Censo Escolar
INEP/MEC no Estado de Sao Paulo. O Sistema de Cadastro de Alunos € a principal
fonte dos dados de matricula para o Censo Escolar INEP/MEC e constitui a base de
informagdes do numero de matriculas registradas no levantamento anual do Censo
Escolar das escolas publicas paulistas. Além disso, disponibiliza base de dados
individualizados de alunos para alimentar o Programa Gerador de Cadastro — Projeto
Presenca INEP/MEC.

4.24. Médulo Cadastro de Escolas: Registra todos os dados gerenciais de escolas
publicas e particulares que oferecem Educacéo Basica e Profissional no Estado de
Sé&o Paulo. Além dos dados referentes a estrutura administrativa e dados cadastrais
dos estabelecimentos de ensino (endereco, telefone, e-mail, pagina na web), o
sistema armazena informacdes sobre atos da regulamentagao da escola, o historico,
a caracterizacdo fisica e dependéncias do prédio escolar e niveis de ensino

oferecidos. Por se tratar de um sistema dindmico, de manutencao diaria, as
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estatisticas sao disponibilizadas sempre com data-base do ultimo dia do més, em

banco de dados e relatorios.

4.25. NAA — Nucleo de Apoio Administrativo: Em suas respectivas areas de atuacao
e tém as seguintes atribuicdes:

l. Providenciar a instrugcdo de processos e expedientes referentes a direitos,
deveres e acgao disciplinar de pessoal;

II.  Receber, registrar, distribuir, expedir e informar sobre a localizagdo de papéis e
processos;

lll.  Preparar o expediente das autoridades a que se subordinam e o das unidades
técnicas as quais prestam servigos, desempenhando, entre outras, as seguintes
atividades:

a) providenciar copias de textos e documentos;

b) adotar os procedimentos necessarios para a requisicdo de papéis e processos;
c) organizar e manter arquivo de copias dos textos digitados.

IV. Desenvolver outras atividades que se caracterizem como apoio administrativo.

4.26.Plano de Curso: € um instrumento de trabalho que possui o objetivo de
referenciar os conteudos, as metodologias, os procedimentos e as técnicas a serem
utilizadas no processo de ensino-aprendizagem concernentes as unidades escolares

de qualquer nivel de ensino.

4.27.Plano Escolar: E a apresentagdo sistematica e justificada do que a escola
pretende realizar e que deve ser traduzida num documento que registre o que a
escola pensa fazer, como fazer, quando fazer, com que e com quem fazer, segundo
definigdo do Instituto Paulo Freire. Deve explicitar finalidades e objetivos da escola.
O plano escolar € um dos temas indicados na Lei de Diretrizes e Bases da Educagao

Nacional, de 1996, para organizagao das escolas.
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4.28. PNE — Plano Nacional de Educacao: lei que apresenta um norte para a
Educagao nacional, como uma bussola, e estabelece metas nessa area para serem

atingidas no periodo de dez anos, 2014-2024.

4.29. PPP - Projeto Politico Pedagogico: € a organizagao do trabalho pedagogico da
escola como um todo. O PPP é uma construgcéo conjunta da direcdo da escola,
docentes, representacado de alunos, pais e funcionarios da escola, enfim, por todos
os envolvidos com o processo educativo da escola, propiciando o exercicio da

cidadania (llma Passos, 2002). Registro da identidade de uma Escola.

4.30. PROEJA - Programa Nacional de Integragdo da Educagdo Basica com a
Educacao Profissional na Modalidade de Educagéo de Jovens e Adultos. Como a
prépria sigla informa, ela visa atender e integrar o aprendizado com o trabalho

através da modalidade EJA.

4.31.PRONATEC - Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico: Este
programa foi criado em 2011 pelo governo federal para ofertar cursos
profissionalizantes e técnicos. O programa é direcionado a qualificacédo de pessoas
para o mercado do trabalho. Atende publico de baixa renda e desempregados,

essencialmente.

4.32.RA — Registro do Aluno: numero de identificacdo do aluno e também de
utilizacdo no Sistema de Cadastro de Alunos da Secretaria da Educacao de Sao
Paulo. Ele é composto do numero principal, do digito verificador e da sigla do
Estado. Armazena o registro individualizado do aluno. Apresentando por meio dos
dados pessoais de identificacdo e disponibilizando toda a trajetéria escolar do
estudante: os registros de matriculas, os niveis de ensino, série e classe/turma
frequentados, o resultado final do desempenho a cada ano ou periodo letivo. Essa
base de dados possibilita o estudo evolutivo da vida escolar do aluno nos diferentes

niveis de ensino até a conclusdo da Educacéo Basica.
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4.33.Regimento Escolar: € o documento administrativo e normativo de uma
unidade escolar que, fundamentado na proposta pedagdgica, estabelece a
organizacdo e o funcionamento da escola e regulamenta as relagbes entre os
participantes do processo educativo. E aprovado pela Secretaria da Educacao. Lei
n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996.

4.34. SASE - Secretaria de Articulagdo com os Sistemas de Ensino: foi criada para
desenvolver agdes que ajudem a colocar em pratica o Sistema Nacional de
Educacdo. A Secretaria estimula a producdo de estudos académicos sobre a

proposta e ajuda nos dialogos relacionados ao Sistema Nacional de Ensino.

4.35.SED - Secretaria Escolar Digital: é uma plataforma online criada para
centralizar, agilizar e facilitar todas as operagdes que envolvem a gestado diaria da

administracao escolar. Substituiu o sistema GDAE.

4.36. Sistema de Cadastro de Alunos: Programa de Modernizagdo Tecnologica e
Informatizacdo da Secretaria da Educacédo — SEE. Sua criagao e implementacgao foi
o0 ponto de partida para a reestruturacdo do Sistema de Informagdes da SEE. O
sistema registra dados de alunos, classes e matriculas da Educagdo Basica e
Profissional de escolas publicas e particulares do Estado de Sao Paulo, online, em
tempo real.

4.37.RD - Registro do Docente: Semelhante ao RA, o docente, cadastrado no

Sistema, possui um numero identificador denominado RD.

4.38.SISTEC - Sistema Nacional de Informacdes da Educacao Profissional e
Tecnoldgica: Todas as unidades de ensino credenciadas que ofertam cursos
técnicos de nivel médio, independentemente da sua categoria administrativa (publica
e privada, incluindo aquelas referidas no art. 240 da Constituicdo Federal, de 1988),
sistema de ensino (federal, estadual e municipal) e nivel de autonomia devem se
cadastrar no SISTEC.
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4.39. Supervisao de Ensino Delegada: Competéncia concedida pela Secretaria de

Educacao para o exercicio da Supervisao de ensino para o GDRH/CRH/SES/SP.

5. RESPONSABILIDADES E PROCEDIMENTOS/FLUXOGRAMAS

Na Secretaria da Saude, a Supervisdo de Ensino e Dirigente de Ensino
pertencem administrativamente ao GDRH. Na estrutura organizacional da Educagao
tém a fungcdo como agente para o desenvolvimento das politicas educacionais e
auxiliam na promog¢ao e manutenc¢ao da qualidade de ensino e no cumprimento da
legalidade dos atos escolares.
5.1. Responsabilidades
5.1.1. Dirigente de Ensino
5.1.1.1.Atribuicées
a) orientar as escolas, através da Supervisdo de Ensino, quanto a insergéo,
movimentacgao, atualizacdo, retificacdo ou ratificacdo de dados e informacgdes na
plataforma SED e nos demais sistemas corporativos, e acompanhar o cumprimento
dos prazos estabelecidos para insergéo, postagem e divulgacao das informacgdes;
b) ratificar as matrizes curriculares referentes aos tipos e modalidades de ensino
oferecidos pelas unidades escolares realizado pela Supervisdo de Ensino;
c) ratificar os eventos que forem aprovados no calendario escolar pela dire¢ao das
escolas sob sua responsabilidade validado pela Supervisdo Escolar;
d) planejar e estimular oficinas e capacitagdes pedagdgicas para as partes
interessadas (supervisor de ensino, diretores, vice diretores, docentes
coordenadores e docentes) com foco na melhoria de qualidade de ensino na busca

de melhor aprendizagem dos alunos.

5.1.2. Supervisao de Ensino

5.1.2.1. Atribuigdes Especificas na ETSUS

a) Orientar e adequar os atos escolares as legislagbes educacionais vigentes,
considerando as varias particularidades sobre os cursos oferecidos, citando as

principais:
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o O calendario escolar nao corresponde ao ano letivo regular da Educacéo;

o A demanda de cursos resulta de pactos firmados com as diferentes esferas
governamentais responsaveis pelo atendimento a saude;

o Os cursos sao financiados e ocorrem por projetos;

o As turmas podem ocorrer em classes descentralizadas e em horarios
alternativos.

b) Colaborar na implementagdo de agdes integradas voltadas para a gestdo da

escola visando a melhoria dos resultados da aprendizagem

c) Assessorar a equipe escolar na verificagcdo de documentacéo:

o informar as autoridades superiores, por meio de termos de acompanhamento

registrados nas escolas e outros relatérios;

o monitorar as condigdes de funcionamento pedagdgico, administrativo, fisico,

material, bem como as demandas das escolas.

d) Realizar estudos e pesquisas relacionados a atos legais relacionados a

educacao profissional de nivel médio e propor acgdes voltadas para o

desenvolvimento educacional;

e) Monitorar e avaliar o desempenho da equipe escolar, buscando, numa agao

conjunta, solucdes e formas adequadas ao aprimoramento do trabalho pedagdgico e

administrativo da escola;

f)  Assessorar as equipes escolares na interpretacdo e cumprimento dos textos

legais e na verificagdo de documentagéo escolar;

g) Informar o Dirigente de Ensino, por meio de termos de acompanhamento

registrados nas unidades escolares e relatérios, das condigdes de funcionamento

pedagogico administrativo, fisico, material, bem como as demandas das escolas,

com sugestao de melhoria para as ndo conformidades observadas.

5.1.3. Coordenador Pedagogico das ETSUS
5.1.3.1. Atribuicoes
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a) Conhecer e disseminar as normas previstas no Regimento Escolar Unico e no

Projeto Politico Pedagdgico do Centro Formador;

b) Participar do Planejamento em todas as etapas do processo de formacéo;

c) Acompanhar, monitorar e avaliar o processo de formagéo técnico-pedagodgico
com o Coordenador Local;

d) Coordenar reunides e oficinas de capacitagao pedagdgica para Coordenadores
Locais e docentes (Conforme Indicagao CEE 008/2000 art. 25.);

e) Participar da construgdo de documentos, protocolos, material didatico,
instrumentos para a avaliagdo do processo ensino-aprendizagem, visando a
reformulacdo de procedimentos inadequados, redirecionando atividades, entre
outros, a serem utilizados nos periodos de concentracdo e/ou de estagios
supervisionados;

f)  Realizar visitas as turmas que estiverem sob sua coordenagdo, reunindo-se
com o Coordenador local e os docentes. Suas visitas devem ocorrer no local das
aulas teoricas, tedrico-praticas e nos locais de estagios supervisionados/praticas
profissionais;

g) Elaborar relatérios de visitas, a serem entregues a Dire¢do do CEFOR;

h)  Acompanhar, observar, ouvir os docentes e os alunos sobre os problemas
educacionais e especificos da area de formacao existentes nas diferentes turmas e
propor solu¢cdes concretas, apds discussées com o Diretor do CEFOR e o
Coordenador local;

i) Acompanhar, investigar, avaliar e propor medidas para redugéo dos indices de
evasao escolar com o Coordenador Local;

i) Orientar o Coordenador Local sobre o preenchimento dos Diarios de Classe
pelos docentes, visando especialmente, avaliar a compatibilizagao entre os Planos
de Curso, Plano Escolar e os Planos de Aula elaborados;

k) Avaliar a execugédo do Plano Escolar de cada turma, a qualidade da atividade
docente e acompanhar a evolugédo do aprendizado dos alunos;

) Estimular a pratica da pesquisa cientifica, para os docentes e discentes;
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m) Realizar a conferéncia de folhas de frequéncia dos docentes que subsidiardo o

CEFOR na elaboragao das planilhas mensais para pagamento;

n) Elaboragédo de Relatérios de Avaliagao de Processo para subsidiar pesquisas e

estudos;

0) Acompanhar a elaboracdo de planos de recuperagdo e compensacao de

auséncias;

p) Elaborar com o Coordenador Local, Atas de Conselhos de Classe e Relatorios

Finais que deverdo ser entregues a Supervisdo de Ensino no prazo maximo de 60

(sessenta) dias consecutivos do término do curso.

5.1.4 Colegiado das ETSUS
5.1.4.1 Atribuicoes

a) Elaborar o Plano de Curso unico (padrao) para atender as ETSUS — Escolas

Técnicas do SUS;

b) Realizar reunides para pactuagdes e articulagbes com as trés esferas do

governo relacionados a educagao em saude de nivel médio profissionalizante.

5.1.5 Diretor da ETSUS
5.1.5.1 Atribuicoes

a) Participar do Colegiado dos Diretores de CEFOR, junto ao Grupo de

Desenvolvimento de Recursos Humanos, da Coordenadoria de Recursos

Humanos da Secretaria de Estado da Saude;
b) Presidir o Conselho Técnico do CEFOR,;

c) Coordenar a elaboracao de Planos Escolares, Propostas Pedagogicas e outros

documentos legais previstos pela legislagao vigente;

d) Deferir matricula dos alunos;

e) Realizar e apoiar a articulagdo com Instituicbes parceiras para realizagao das

visitas técnicas e estagios de aprendizagem;

f)  Emitir pareceres sobre assuntos de ordem administrativa, técnica e pedagdgica;
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g9)

Analisar junto com o coordenador de curso o processo ensino aprendizagem,
bem como frequéncia e aproveitamento do curso;

Assinar, juntamente com o Secretario Escolar, todos os documentos expedidos
pelo CEFOR relativos a vida dos alunos;

Abrir, rubricar e encerrar os livros de escrituragdao em uso no CEFOR,;

Convocar e presidir reunides de coordenadores e docentes;

Orientar técnica, pedagdgica e administrativamente os profissionais envolvidos
NOS CUrsos;

Solicitar aos 6rgdos competentes recursos necessarios ao funcionamento do
Centro Formador;

Decidir sobre petigdes, recursos e processos na sua area de competéncia ou
remeté-los, devidamente informados, a quem de direito, nos prazos legais;
Participar da elaboragdo do Orcamento — Programa do Orgdo ao qual esta
vinculado;

Designar em seus impedimentos eventuais, quando nao houver um Assistente
Técnico de Direcdo, seu substituto, que sera indicado entre os
funcionarios/servidores pertencentes ao quadro da escola;

Articular programas, projetos e planos de acgédo educacionais, vinculados a
realidade do CEFOR;

Identificar métodos e técnicas de avaliagao dos trabalhos das equipes da escola
(professores, funcionarios e pessoal administrativo);

Identificar e partilhar novos desafios e compartilhar responsabilidades;
Empreender ag¢des de planejamento, construcdo e avaliagcdo da Proposta
Pedagdgica e agdes da escola, de forma participativa, com o envolvimento dos
diferentes segmentos da comunidade escolar;

Definir, coletivamente, as prioridades e metas a serem desenvolvidas a curto,
meédio e longo prazo;

Coordenar e articular equipes, pessoas e recursos para a elaboracéo,

execugao, acompanhamento e avaliagéo da proposta pedagodgica da escola;
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v) Apoiar e incrementar o desenvolvimento da proposta pedagdgica da escola que
integre conhecimentos de nivel institucional, organizacional, operacional,

w) Estabelecer parcerias, com vistas a otimizagcdo de recursos disponiveis na
comunidade;

x) Assinar, juntamente com o Coordenador de Curso, os documentos de
pagamento hora-aula dos docentes/coordenadores convidados;

y) Planejar e executar movimentagcdo de recursos financeiros, prestando contas
dos gastos efetuados na unidade escolar;

z) Elaborar o Plano Escolar;

aa) Abrir o processo de abertura de turma no Sistema Eletrénico de Informacgdes —

SEl, inserindo o Plano de Curso e o respectivo Plano Escolar.

5.2.Procedimentos e Fluxogramas

5.2.1. Aprovacgao de Plano de Curso

a) Coordenador Pedagodgico por meio do Colegiado das ETSUS encaminha o
Plano de Curso para a Supervisdo de Ensino por e-mail;

b) Supervisor de Ensino procede a analise e encaminha para o Dirigente de
Ensino para apreciagao;

c) Supervisor de Ensino devolve o Plano de Curso (se necessario, com as
observagodes para a corregao de nao conformidades);

d) O Plano de Curso é arquivado no setor da Supervisdo de Ensino até a abertura

da Turma na Sede ou na Classe Descentralizada.

CRH




Coordenadoria de Numero: 2.1.4

Recurses Humanos PROCEDIMENTO Reviséo 2
Secretaria Estadual OPERACIONAL Pagina 25 de 52
da Saude

Vigéncia: Indeterminada

Titulo: Supervisdao de Ensino e Dirigéncia de Ensino

FLUXOGRAMA 1- PLANO DE CURSO

‘ Néo
+

Méo Esti de acordo? Estd de acordo?
Sim
|

Supervisor de Ensino arquiva e
encaminha quando o Diretor da Plano de Curso
v fim  )-#—  ETSUSICEFOR solicita para a - )

Abertura de Turma no SEI vallidado

Ornentador
Pedagdgico analisa o
Plano de Curso

Supernvisor de Ensino
analisa o Plano de Curso

Colegiado elabora o
Plano de Curso

Supervisor e Dirigente
-——— (e Ensino validam o

Plano de Curso

5.2.2. Aprovacgao de Plano Escolar

a) Diretor do ETSUS encaminha o Plano Escolar para a Supervisor de Ensino;

b) Supervisor de Ensino procede a analise e encaminha para o Dirigente de
Ensino para apreciagao;

c) Supervisor de Ensino devolve o Plano Escolar (se necessario, com as
observagodes para a corregcao de nao conformidades) para o Diretor do ETSUS;

d) Apo6s a aprovagao do Plano Escolar pelo Supervisor de Ensino e do Dirigente
de Ensino, Diretor da ETSUS devera realizar a abertura de turma no SEI inserindo
o Plano de Curso e Plano Escolar;

e) Supervisor de Ensino realiza a primeira Visita Técnica para (1) verificagdo de
estrutura (instalagdes fisicas, acesso e equipamentos) e funcionamento da Escola
e/ou Instituicdo concedente de estagio (2) ter contato com Coordenador do Curso

(3) orientagdes e solicitagdo de corregao e adequagao de ndo conformidades;
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f) Supervisor de Ensino emite o Relatério da Visita Técnica realizada e valida o

Plano Escolar e se necessario realiza a segunda visita.

Supervisor de Ensino devera realizar a visita in loco junto com o Parecerista

Técnico conforme previsto na Deliberagédo ne 207/2022.

FLUXOGRAMA 2- PROJETO PEDAGOGICO/PLANO ESCOLAR

Slano Eseal Supenvisor de Ensing Dirigente de Ensing
ana LSEOlar Lo e analisa e encaminha o —e  verifica o Plano
Plano Escolar Escolar
z .

Diretor da
ETSUS/CEFOR
elabora o Plano

L Escolar . . .
Nao Supenisor de Ensino

A encaminhaparaas  -a——nao. Esta de acordo?
comegies
Aprovado Supervisor de Ensing Diretor da

‘L realiza a visita técnica ETSUS/CEFOR .
para & verificacio de  -#— realizaaabertira  <—si
instalagdes fisicas e da Turma no SEI

funcionais
Sim
O Supervisor de Ensino
O Supervisor de Ensino P

recebe e insere o
39“3_“‘3 ® Parece.r ’ » Parecer Técnico do —ho
Técnico do Especialista Especialista e 0 Relatdrio

da visita no SEI

5.2.3. Emissao do Parecer Técnico

a) Parecerista Técnico realiza a Visita Técnica na Escola e/ou Instituicdo concedente
de estagio e emite Relatério (Parecer Técnico) juntamente com o Supervisor de
Ensino;

b) No caso de n&o conformidades, o Parecerista Técnico comunica ao Supervisor
Escolar para readequacoes;

c) Supervisor de Ensino solicitara as adequagbes relacionadas as instalagbes e
funcionamento listadas pelo Parecerista ao Diretor da ETSUS;

d) Mediante as readequacdes realizadas pelo Diretor da ETSUS, o Parecerista

Técnico realizara a segunda Visita Técnica, se necessario;
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e) Supervisor de Ensino insere o Relatorio final (Parecer Técnico final) no Sistema

Eletronico de Informacbes — SEI e tramita para o Dirigente de Ensino para a

homologacao;

f) Dirigente de Ensino providencia a Portaria GDRH de homologacédo de aprovagéo

do referido Curso para a publicagao no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo (DOE-

SP), junta-se ao Processo Sistema Eletronico de Informagbes — SEI, tramita para o

Diretor da ETSUS respectivo e encaminha para a ciéncia do CEE/SP.

Parecerista recebe,

R analisa o projeto
g pedagdgico , realiza a
primeira visita técnica e

emite o Relatério

Diretor da
ETSUSICEFOR atende
e adequa as solicitagbes ~#—
de instalagBes fisicas e

o documentals

f 3

Verifica o atendimento e
as adequagBes
realizadas

Dirigente de Ensing
acompanha o processo

5.2.4. Abertura de Turma

5.2.4.1 Na sede

FLUXOGRAMA 3- EMISSAO DO PARECER TECNICO

Supervisor de Ensino Dirigente de Ensino
i insere o Relatorio no i N
im. providencia a Portaria
e % processono Sistema  —# g homologaciopara ™
Eletronico de publicacdo no DOE-SP
informagdes - SEI
Néo
Supervisor de Ensino
providencia as
solicitagbes do im:

Parecerista

Ciuiklen Realiza a segunda visita
segunda visitado =~ — ok ?:{ e Aprovagdo
parecerista & emite o Relatério >

Encaminha para o
Junta-se ao SEl a Conselho Estadual de

publicagio do ——p Educagéio de SP para
DOE.SP ciéncia através do
: Oficio na SEI

Tramita para o Diretor
da ETSUS/CEFOR para

ciéncia

|

Toma ciéncia no SEl e
tramita para o
Supervisor de Ensino

Recebe o processo no

SEl para —
prosseguimento

a) A Secretaria Escolar verifica os documentos de matricula dos alunos;

b) Supervisor de Ensino realiza a abertura de Turma no Sistema Secretaria

Escolar Digital (SED) através do ato legal;

c) Apdés a homologagdo da SED,

ETSUS/CEFOR para prosseguimento;

d) Secretaria Escolar da Escola respectiva insere os alunos matriculados na SED

para obtencéo do Registro Estudantil (RA).

supervisor

comunica o Diretor da
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FLUXOGRAMA 4 - ABERTURA DE TURMA

TR EncHe f::l’lc{“?[r::n.;g:[i?:ﬁ:
P ETSUSICEFOR veriifica it = >
inicia —_— f T SED homologa
0s documentos de Turma atraves do }_Q'ID 9
Legal na Secretarnia

matricula
Escolar Digital - SED

:

Secretaria Escolar da
ETSUSICEFOR insere Supervisor de Ensino
os alunos matriculados —— g COMUNica o Diretor da o
para a obtenggo do ETSUSI/CEFOR sobre —>
Registro Estudantil (RA) a homologacao

5.2.5. Visita Técnica de Acompanhamento de Turma

a) Supervisor de Ensino realiza a visita ao local onde esta sendo executada a Turma
(sede ou classe descentralizada), acompanha aula(s), e verifica os documentos de
matricula:

eRequerimento de matricula do Aluno com a rubrica do Secretario de Escola e
assinatura do Diretor de Escola;

¢ Certiddo de nascimento ou de casamento, nos casos de alteracao de estado civil,
ver averbagao no verso, se houver mudanga de nome;

¢ Cédula de identidade (RG), onde o aluno devera ter no minimo 18 anos;

e Declaracao de ciéncia da Chefia imediata da participacdo do Servidor no Curso;

e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

¢ (01 foto 3x4 recente;

¢ Titulo de Eleitor com os comprovantes de votacao da ultima eleicdo ou Declaracao
de quitacao Eleitoral,;

e Declaragéo de Conclusao ou Certificado de Conclusédo do Ensino Médio;

e Certificado de Conclusdo de curso em Técnico em Enfermagem quando em
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Especializacao e o respectivo Historico Escolar;

e Histérico de transferéncia, se houver;

e Publicagcao de equivaléncia de estudos, se houver;

e Comprovantes de vacinas: Triplice Viral (SCR) Dupla adulto (DT), Hepatite B e

COVID 19;

¢ Quitagado do Servico Militar, para candidato do sexo masculino.

b)

Supervisor de Ensino emite o Relatério de Visita inserindo no Processo do

Curso no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI da referida turma e tramita para o
Dirigente e Ensino

c) Dirigente de Ensino toma ciéncia e devolve para o Supervisor de Ensino que

encaminha para o Diretor da ETSUS respectiva

d) Diretor

temporariamente

do ETSUS devolve para Supervisor de Ensino para arquivar

FLUXOGRAMA 5- VISITA TECNICA DE ACOMPANHAMENTO DE TURMA

Supervisor de Ensino

visita o lncal

°-o-

sendo executada a
Turma

Diretor da
ETSUSICEFOR providencia
visila e acompanhanento de

uma aula

onde esta

Dirigente de Ensino
tramita para o

Diretor da

Dirigente de Ensino

Realiza a visita @
acompanhamento de
aula

Esta dentro da

P confornidade ?

Diretor da ETSUS/CEFOR
- providencia a correcao da nao
Neo-# conformidade juntamente com o
responsavel local se for o caso

Supervisor de Ensino

Tramita pars o Dirgente Insere o Relatdrio de

Sim ;

ETSUS/CEFOR e @ ETEE i S e i 4——  EmiteoRelatdrio de Visita -/
para ciéncia
Recebe o Processo Supervisor de
no SEI, toma ciéncia Ensino recebe no
' —p| Fim
e tramita para o SEl e arquiva v

Supervisor de Ensino

temporariamente
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5.2.6.

Emissao de Validagao de Alunos Concluintes

a) Supervisor de Ensino realiza a visita ao local, verifica os prontuarios dos alunos

a.1.Documentos citados no item a) do 5.2.5;

a.2.Ficha de estagio, com conferéncia de horas realizadas, ndo podendo

ultrapassar 6 horas diarias e 30 horas semanais. Conferéncia dos registros de

observagodes/praticas, sem rasuras e devidamente assinados e datados;

a.3. Ata final e Diario de Classe devidamente assinados pelos Coordenadores

Local e das ETSUS do Curso e Diretor da Escola;

a.4. Checagem do diario de classe:

Verificagdo do nome completo dos alunos sem abreviagbes, registro de
frequéncia dos alunos sem deixar espagos em brancos — as presencgas, as
desisténcias, os trancamentos, os abandonos e outros se for o caso);
Conferéncia das a¢des executadas com as planejadas no calendario escolar
(datas, meses, carga horaria/dia/componente curricular);

Checagem de registros dos processos de ensino-aprendizagem e das
atividades avaliativas aplicadas;

Os registros devem estar de acordo com o planejamento do docente e
consequentemente do Projeto Pedagdgico (Plano de Curso e Plano Escolar);
Verificagdo do registro de atividades de recuperagcédo dos alunos em sala aula
de uma forma continua e precisa das praticas de ensino;

Registro de compensacdes de auséncias realizadas nos termos do
Regimento Escolar vigente;

N&o pode conter rasura e, caso houver, deve ser feito o devido “salvo rasura”

por parte do docente.

b) Supervisor de Ensino emite o Termo de Validagao dos Alunos Concluintes,

junta no Processo Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI e tramita para o

Dirigente de Ensino, que tramita para o Diretor do ETSUS;

c) Supervisor de Ensino valida a Turma concluinte na SED e Dirigente de Ensino

realiza a respectiva publicacdo. Apds a publicacdo, o Supervisor de Ensino
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informa o Diretor da ETSUS e autoriza a emissao de Certificado de Conclus&o da
Turma Concluinte pela Escola;

d) Diretor da ETSUS providencia a emissao dos Certificados de Conclusao para
os alunos concluintes e arquiva o Processo do Sistema Eletrbnico de

Informacgdes — SEI.

FLUXOGRAMA 6- EMISSAO DE VALIDAGAO DE ALUNOS CONCLUINTES

Diretor da

Supetvior il Ensin ETSUS/CEFOR Diéria de Classe e Registra i dentro o
v—b :?g}zf:gﬁg: —™ disponibililza o difrio de ——9=| de Estagios Verifica os documentos  —pe{  conformidade 7 Néo.
S classe e regisiro de _%
estagiios
Diretor da ETSUS/CEFOR
providencia a corregdo da

n&io conformidade

|

Diretor do Autoriza o Diretor da ] Informa o Diretor tia Dirigente de Ensino Emite o Termo de
ETSUSICEFOR emite os ETSUSICEFOR a emitir ETSUS/CEFOR sobre a publica s alunos Valida na Secretaria Validagéo de
Certficadosparaps ~ 4— o Ce’__“f‘m‘” de %= Dublicagdo na Secretaria concluintes na Secrelaria Escolar Digital alunos concluintes
alunes conc luintes Conclusio dos alunos Escolar Digital Escolar Digital e junta no SEI

|

Diretor da Assina como
ETSUS/CEFOR Consignatirio @ Tramita para o Dirigente
fim ‘ toma ciéncia no ancaminha para o Diretor de Ensino
SEl e arquiva da ETSUSICEFOR para

ciéncia e arquivamento

concluintes

5.2.7. Regularizagao da Vida Escolar

a) Aluno solicita a regularizacdo da Vida Escolar para a Secretaria Escolar da
ETSUS, recebe as orientagdes e providencia o(s) documento(s) pendentes;

b) Diretor da ETSUS/Secretaria Escolar solicita a visita técnica do Supervisor de
Ensino;

d) Supervisor de Ensino realiza a visita técnica na ETSUS para a verificacdo de
documento(s) pendente(s), emite o Termo de Validagao, valida o aluno na Secretaria
Escolar Digital e libera o “visto confere”;

e) Dirigente de Ensino recebe e assina no Termo de Validagdo e publica na
Secretaria Escolar Digital ou homologa o aluno através da emissao de Portaria e
publica no DOESP;
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f) Supervisor de ensino comunica o Diretor do ETSUS para a emissao do Certificado

de Concluséo do Curso.

Observagoes:

Os alunos antigos anteriores a 2016 poderado ser inseridos na Plataforma da SED
pela Secretaria Escolar/Diretor da ETSUS para a Regularizagédo da Vida Escolar.

Ha algumas excec¢des, no qual o ato legal somente podera ser validado pela
Supervisdo de Ensino e homologado pela Dirigente de Ensino através da
Portaria/Publicagdo no DOE SP.

FLUXOGRAMA 7*- REGULARIZAGAO DE VIDA ESCOLAR

Secretaria Escolar da Providencia o Diretor da Realiza a Visita

Aluna solicita

- - ETSUSICEFOR orienta tiocumento pendente ETSUSICEFOR Téchica na h :
B — para providenciaro ~ ——»  €entregaparaa  —®  solicita avisita técnica ——  ETSUS/ICEFOR para — ml Sim
= documento pendente Secretaria Escolar do do Superrvisor de aveiiicagio do *
ETSUSICEFOR Ensing documents
Emite o Termo de
Validacéo e
NEn encaminha para o
Secretaria Escolar | Diteter
ENra em contato con ETSUS/CEFOR
aluno com pendencias
documentais &

JOPE— Pertence a
. y utoriza o Diretor do . furma anterior ao
Emite o Certificado de Valida o aluno na S ertait H
ETSUS/CEFOR para Publica na Secretaria = confere no Secretaria nao ana de 2016
fi . -4——  Secretania Escolar - <
4~ ConclusdodoCurso ¢ ———— i Camfcatioe *—  Escolar Digital T Escolar Digtal paraa

Libera para o visto

|
ST CL Conslusao do aluno s Supenisol e Ensino
sim
Y
Comunica o Diretor do Homologa o aluno
ETSUSICEFORpara ¢ alravés da emissdo de Recebe e assina.o
amiir o Certificado de - Portaria e publica no 4——  Temmo de Validagio
Conclus#o do alunio DOE SP
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6- REGISTROS E DOCUMENTOS - Temporalidade e Destino de documentos
PRAZOS DE GUARDA

DOCUMENTOS Unidade Un?da_de: com DESTINO
atribuicéo de

produtora .
arquivo (anos)
Plano de Curso vigéncia 5 Permanente
Plano Escolar vigéncia 5 Permanente
Processo de Autorizagdo de Do
Abertura de Curso vigéncia 5 Permanente
Ata de Conselho de Classe vigéncia 1 Permanente
Registro de Atas Finais vigéncia - Permanente
Termo de Visita e
Acompanhamento da 1 20 Permanente
Supervisédo de Ensino
Portarias do Dirigente de C o
Ensino vigéncia 5 Permanente
7- INDICADORES
7.1. Indice de evasao
indice de Evasdo =__ (n° de alunos matriculados — n° de alunos concluintes) do SED X100

n°® de alunos matriculados no Sistema Escolar Digital - SED

7.2. Indice de visitas técnicas realizadas

indice de Visitas Técnicas = n° de visitas técnicas realizadas pela superviséo de ensino X 100

Realizadas/ano n® de visitas técnicas planejadas

7.3. Média de revisoes realizadas dos planos de curso (anual)

Média de Revisdes realizadas = n® de revisdes realizadas por ano

dos Plano de Curso por ano n° de Plano de Curso recebidos pela Supervisao
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8- ANEXOS

8.1. Autorizagao para Lecionar

8.2. Verificagaol/ Declaragao das Instalagoes Fisicas

8.3. Parecer Técnico da Supervisao de Ensino de Plano de Curso/Plano

Escolar

8.4. Homologacao do Plano de Curso/ Plano Escolar pelo Dirigente de

Ensino e publicagdao no DOE SP

8.5. Relatério de Visita Técnica

8.6. Termo de Validagao de Concluintes
8.7. Plano de Estagio

8.8. Modelo de Plano Escolar
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8.1. Autorizagao para Lecionar
=, SECRETARLA DE ESTADO DA SALDE
Coordenadoria de Recursos Humanos
Grupo de Selecdo ¢ Deserealeimento de Recursos Humanos
Supernisdn de Ensing

AUTORIZAGAD PARA LECIONAR
Eu. Diretor (a) oo
CEFCR , declaro para devidos fins, que na absoluta falta de professor
(a) habilitzdo {a), esta Instituicio d= Ensing necessito adicionar ao gquadre docente o profissional abaixo
identificada (a), para afuar no Curso , da
Turms Instslads em para ministrar =
partir d= ! !

Declaro para os devidas fins que a documentacio pertinente ao pedide de sutonzacSo ests cormeta & ficars
devidaments arquivada na =scola.

Lol [iata Carimiboo & Aselnatura ¢o Dirstor 0e Escola
Wome do Professor Riz
LCurso de Hacharelado Data de Conclusao do
Bacharelado

Habilitagao Profissional | Gualiicagac Profissionall Dutros

Componente Curnicular 2 ser mimistrado

Paracar da Supsrvlao

O interessado comprova preenchimento dos requisias kgais periinentes a indicacsba CEE 0802000 alterada peda Indicagho CEE
BA2007. Cormtudo, abé que soja admitido prafesional habillado emnivel superor em Cursade Licencalura Plenaou espedalizaches
voltadas 30 erging ou complementacio padapdgics oomo 3 LDBEM 5004098, reguer am face da documentacio aprasaniads
estanda di acorda oom a legislacia vigents, & SUPERVI 340 AUTORIZA PARA LECIONAR EM CARATER EXCEPCIONAL . para
e o ahunos sepam atendidas ne cumprmento da canga hacna minima,

|} declan fer verficada a documentacdo ra Facoe o andise sfetusda pelo supervesor de Ersing, acadba
esoaka @ Parsosr Conchusiva,
Sdo Pado i =5a Paula i

Fua Dona Indcia Uchaa, 574 - Vila Marana, CEF 04110-020 - 580 Paula - 3P
[11) 5080-7444 | cefor supersisoresi@gmal com
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8.2. Verificagao/ Declaragao das Instalagoes Fisicas

SECRETARIA DE ESTADD D& sallDe

2 Coordenadoria de Recursos Humanos
Grupo oe Selecdo & Deserwalevimento de Reoursos Bumanos
SupErdsda de Ensing
VERIFICACADIDECLARAGAD DAS INSTALAGOES FISICAS E TECNOLOGICAS

Refare-z= 5 ueriﬁca{}l?ufdenlﬂragﬂ?-} da estrutura e funcionemento do Locel onde s&o0 ministradas

&= aulas téoricas e fou praticas.

Az instalacdes fisicas da classe descenfralizadade ..., estd instalada no, (qual
drg8o, unidade, escola?). As instalagdes fisicas onde acontecem as aulas tedricas dispdem: (itens

a serem contemplados)

Como é o acesso 8 sala de aula? (Escada, pavimento t&meao, elevador?)
Permite & evacuacdo répids dos aluncs em caso de emergéncia?
Permite passagem de maca em caso de emergéncia?

Cual (ig) & (s80) dimensdo da sala (s) de aula (s} 7

Possuwi janelas? Quantas?

Cual & o ndmero de cadeiras por sala?

Cuantos sanitérics de acesso tém para os alunos?

Possui acesso & 8gua potével?

Possui ar condicionado efou ventilacio nas salas de aula?
Foszui lousa alou telas de projetedcy Mip charf ow similar?

Possui equipamente multimidia?

0= alunos tem acesso aos computadoras ?

Tem biblioteca fisica ou virlual?

Possui refeitdricd & ou area de descanso para os sluncs?

Foszui laborstario para a prafics de procedimentos?

Cufros itens relevantes

QCEFOR . disponibiliza materiais didéticos (gusais & de que forma?)
A classe descentralizada encontra-se de acordo com as normas estabelecidas pela Deliberacdo

CEE n® 138/2016 que fixa normas pars autorizacdo de funcicnamento.

CRH
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8.3. Parecer Técnico da Supervisao de Ensino de Plano de Curso/Plano

Escolar

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

v I v Coordenadoria de Recursos Humanos
=7 Grupo de Desenvolvimento de Recursos Humanos

¥

Supervisdao de Ensino

PARECER TECNICO DA SUPERVISAO DE ENSINO DE PLANO DE
CURSO/ESCOLAR

N° do Processo:

Interessado:

Assunto:

Relatora/Supervisao de Ensino:
N° do Parecer GDRH:

1. RELA'!’GRIDIPARECER PEDAGOGICO
2. HISTORICO DAS ETSUS
3. APRECIACAO DOS PLANOS DE CURSO/ESCOLAR

a
b
C
d
e
f.

g

Identificacdo do curso

. Justificativa e Objetivos

. Requisitos de Acesso ao Curso
. Documentos da Matricula

. Perfil Profissional de Conclusdo
Organizacao Curricular

. Matriz Curricular

h. Modalidade de Ensino a Distdncia — EaD

Projeto Integrador

j. Estagio Supervisionado
k. Critérios de Aproveitamento de conhecimento e Experiéncia Anteriores

Critérios de Avaliagdo

m. Avaliagdo nos estdgios supervisionados

L5 i T s Ry e O e

. Sistema de Recuperacdo
. Compensagdo de Auséncias

. Critérios de Aprovacao para Conclusdo do Curso

. Infraestrutura Fisica e Tecnoldgica

. Perfil de Qualificacdo dos Docentes e Técnico-administrativos

. Certificacdo

4- CONCLUSAO DO SUPERVISOR DE ENSINO

Nome completo dom RG e assinatura do Supervisor de Ensino
devidamente datado

CRH
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8.4. Homologacao do Plano de Curso/ Plano Escolar pelo Dirigente de Ensino e

publicagcao no DOE SP

i : .f~., SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
v Coordenadoria de Recursos Humanos
17 Grupo de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Supervisdo de Ensino

HOMOLOGACAD DE PLANO DE PLANC DE CURSO/PLANO ESCOLAR PELO DIRIGENTE DE
EMNSING

FOLHA DE INFORMAGAD

0O presente Plano de Curso/Plano Escolar atends as normas legais em vigor, verificado apos

a analize pelo gual suzerimos pela sua homologacio.

530 Paulo, xx de xxxx de 2060

Mome
RG
Supervisor de Enzino

DESPACHOD I||'HIZ:H'.||III'I.GﬁuI;“.al:} DO DIRIGENTE DE EMNSING

De acordo com as informagdes supra, homologe o Plano de Cursof/Planc Escolar, do Curso
de Educacio Profissional Técnica de Nivel Madio MXEKXNEHEY - Modulo XX — [Habilitagdo ou
Qualificacdo) - Classe Descentralizada de woooxxe , vinculada ao CEFOR xooooo, instalada no

oxoox , localizada na Rua s, n2 xx — Bairro — Cidade /3P,

Encaminhe-se ao Conzelho Estaduzl de Educacio parza ciéncia.

530 Paulo, xx de xxxe de 206

Mome
RiG
Dirigente de Enzino

PI.IHI.ICH.GED EM DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SA0 PAULO

CRH
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8.5. Relatorio de Visita Técnica

Vigéncia: Indeterminada

b : SECRETARIA DE ESTADO DA SALDE
A ¥ Coordenadoria de Recursos Humanos
- Grupo de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Supervisdo de Ensino

Relatdrio de Visita Técnica

Data da visita:
Mome do Supervisor de Ensino:

Assunto:

Descrever a5 cbservacdes no Local dz wisits, sendo classe descentralizada ou sede,

orientagdes dadas e sugestdes, criticas ou satisfacio manifestada por aluncs e cudocentes

%30 Paulo, xx de xxxx de 2000

Numel
RG
Supervisor de Enszing

Ciente

580 Paulo, xx de xxxx de 20

Mame
RG
Cirigente de Enzino

530 Paulo, xx de xxcooxx de 2023

CRH
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8.6. Termo de Validagao de Concluintes

Turma:

i

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
Coordenadoria de Recursos Humanos
Grupo de Desenvolvimento de Recursos Humanos
Supervisdao de Ensino

TERMO DE VALIDAGCAOQ DE CONCLUINTES|

Concluintes do ano oo
Inicio em oo TEMING &m o000

Apds anadlise dos documentos propdem-se:
Publicagdo da Portaria GDRH n® jom de soodhoou20ux, divulgade em DOE e, scouhoodhor2 oo
por parte da Supervisao de Ensino e Dirigente de Ensine dos alunos a seguir: (Turmas novas)

ou

Mo cumprimento das afribuicfes de Supenvisdo, em 20 de 220000 de 2002, o Diretor do
CEFOR- X320C00K, apresenta para a verificagdo o prontuario dos alunos e liberagdo junto ao
Sistema Concluinte da Secretaria Escolar Digital — SED.
Mome do Curso:

Citar crientagdes,sugesties ou consideragdes, quando houver

Validacdo e Publicac3o de Visto Confers, por parte da Supervisdo de Ensino e Dirgente de
Ensino respectivamento dos alunos (as) a seguir. (Aluncs concluintes antigos)

Namero

Nome Completo do aluno

M® de Identidade (RG)

530 Paulo, o de xoo de 20x:

Nome
RG
Supervizor de Ensino

Ciente

Mame
RG
Dirigente de Ensino

SE0 Paulo, o de xoot de 20xx.

CRH
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8.7. Modelo de Plano de Estagio

PLANO DE ESTAGIO

Justificativa
Objetivos

Distribuigéo da Carga Horaria

Atividades a serem desenvolvidas pelo Aluno

Forma de Acompanhamento do Estagio

B8 ) & gn fa LS pa ek

Avaliagao do aluno no Estagio
Anexo 1- Termo/Acorde Cooperacdo

Anexo 3- Ficha de Avaliac3o do Estagio do aluno

NOME DO CURSO: TECHICO XU

Locais de Realizagdo do Estagio/Pratica Profissional

Metodologia que serdo aplicadas no Campo de Estagio

Anexo 2- Termo de Compromissod Estagio Curricular Supervisionado
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Folhasm®
ECRETARIADE ESTADO v SAUDE
COORDEMADORLA DE RECURSOS HURAMNOS
Anexo 1 - Termo/ Acordo de Cooperagao

Felo presemte  instrumento  juridice  cslebrado enfre & ., CHPJ
n® ., com @a seds na . __ . Baimx
no Municipic de CEF . neste sio representado pelo

limaiay Sn{3) , doravante denominado "COMCEDEMTE.. & o
Centro de Formagio de Recursos Humanos para o Sistema Unico de Saude — SUSISP d=
., CHFJ n*® Inscrigdo Estadual Isento , com a

seds na pelo Diretor|a) do CEFOR
SUSISP d= . situado no endersco supra citado, doravante denominsdso

ANSTITUICAD DE ENSIMNG™ | ficam convencionadas as seguintes causulas e condigies.

Clausula Primeira: Este Acordo de Cooperagao com base na Lei Federal 11.788 de 25 de setembro
de 2008, tem o cbjetivo de estabelecer mecanismos para a concessao de Estagio Curricular, sem
vincubz empregaticio, 2 alunos regularmente matriculados & que wenham frequentando, efetvaments,
CURSD DE o junto 3 Institvigio de Ensino, sendo realizados nos seguintes locais:

Clausula Segunda: Pars realizacio do Estigio, em decoréncia do presents Acordo, serd celebrado
wm TERMO DE COPROMISSO entre 0 estagiino & a concedents, com a mterveniéncia obrigastnia da
INSTWJI(;-E.CI DE ENSING.

Clausula Terceira: O estagio que visr a ser realizado 20 abrigo deste Acordo, nSo acametara vinculs
empregaticio de gualquer natureza entre o estagianic e a CONCEDENTE. nos termmos do que dispde o
Art. 3° da Lai 11_TERDE.

Clausula Quarta: Fica sob responsabiidade da INSTITUICAC DE EMSIND a efetivacio do Seguro de
Acidenies Pessoais em favar do Estagiano, conforme exdgéncia do Art 8° inciso Y- Paragrafo dnico —
Lei 11.TEEDE.

Clausula Quinta: Cabera 3 INSTITUICAD DE EMSING a definicio de realizacio do estagio segundo
35 necessidades do curso.

Clausula Sexta: Cabera & INSTITUICAD DE EMSING & facdo das datas e horarios em gue s=
realizario os ESTAGIOS, sempre com interveniéncia da COMCEDENTE.

Clausula Sétima: Fica 3 oritério da INSTITUICAD DE ENSING 3 esfipulagio de Bolsa Aulio, ou
outra forma de contraprestag@o que venha a ser acordada, entre esta e o estagiario.

Clausula Jitava: Fica acordado entre as pares. que cabers a INSTITUICAD DE EMSING o
forneciments de materiais necessdnos para uso dos slwnos dursnte a realizagio dos estagios.
Clausula Hona: Este acordo vigorara por prazo de 01 (um) ano e cessara desde que denunciado por
wmia d=s partes, sem prejuizo dagueles que estejam realizando ssus sstEgios.

Clausula Decima: Fica elsito o foro da Cormarca de para dirimir qualgquer divida
gque s& ariginar deste Acordo & que N30 possa sar solucionsda amigavelmente.

1L
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E. por estarem inteiramente de acordo com as clausulas aqui estipuladas as partes fimmam este
ACZORDO DE COOPERACAD. em duas vias dz igusl teor e forma, para os mesmeos efeitos perante as
testemunhas ababo.

de de 200

Mome da Instituicao
Mome do Responsavel
Carga'Funcio

Coordenador da Classe! Responsavel Técnico Local /Coordenador da Clazse
RiG:
Mumero do Conselho Profissional respectiva (Ex:COREMN)

MNormse do Diretar(s) da Insttuigdo Concedents de Estigio
RiG:

Mome dao Diretarz) ETSUS

RG:
TESTEMUNHAS
Testemunha 1 Testermunha 2
Home: Marms:
RG: Riz:

CRH
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Folhas n?

ECRETARIADE ESTADD DA SALUDE

COORDEMADORLA DE RECURSOS HUNMAMD.

in

Anexo 2 - Termo de Compromisso/Estagio Curricular Supervisionado

Pelo  presente  instrumento  jundice  celebrade  entre 3 . GHNFJ

a

n com sede Bairro no Municipio de

—_—

CEP , Nestie ato representsdo pelo Imols)

doravantz denominado "COMCEDENTE", 2 o Centro de Formagdo de Recursos Humanos para o
Sistema Unico de Sadde — SUS/SP de CHNPJ n™ 46274 50040001194, Inscrigda
Estadual Isento, com a sede na X
naste ato representado pela Sra.fa) . Dirztora{o) 4o
CEFOR SUS/EF de situado no endersgo supra citado, doravante denominado
TINSTITUICAD DE ENSING®, nos teemos da Lei Federal 11.788 de 25 de sstembro d 2008 qus
regulamenta s reslizsgdo de estagios, firmam o presente Termo de Compromisso nas ssguintes

condighes:
Clausula Primeira: O presente Termo tem como objetivo possibilitsr 3 clientela do Curso em

complementagio do ensine e da aprendizagem, co oportunidade de wivéncia resl no ambiente de
trabao, aperfeicoamants téenico-cultural, cientifico e de relacionaments humana, sob supervisia dos
Enfermeinos Supervisores de Estagio , durante um penodo de
- ) diss, a contar d= _ de de 20K e | i diaz, 3 contsr
da da de 203, nos seguintes locais:
Clausula Segunda: A carga hordria do estapioserade Vhoras senda__ }
horas diarias .a serem cumpridas de sepundas-feiras 35 sexias-feiras, sendo o
niirreena de estagidrios por dia. conforme Escala CEFOR/SUSISP de , elabarada pela
Coordenadors da Classe {Segue . anexm, & relagdo com os nomes dos estagidnos).

Clausula Terceira: Da natureza = tipo g2 estagioc Cumicular, Caleta de dades e Imervencio, sob
coordenapso do 00000
Clausula Quarta: Das atividades a serem desenvolvidas no esiagic — procedimentos basicos do

Supervisor de Estagio.

Técnico em

Clausula Quinta: O estagidrio ndoc terd, para guaisquer efeitos, wincule empregaticic com a
Concedenie, = estard coberio por Seguro de Acidente Pessoais, de responsabilidade da Secretarnia de

Estado de Sadde /SP, Mantenedora da Escola (Apdlice n° contrato
PO RO,

Clausula Saxta: A Concadents compete:

a) Propiciar ao estagidno a5 condigbes e facilidadss para um melhor aprovsitaments do estagio;

CRH
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ECRETARIADE ESTADD DA SAUDE

DOORDEMADORLA DE RECURSOS HURMAMND.

[}

analizadas e julpsdas pelas partes.

estagiario, ou sobre a necessidade de cessacdo desse Temna:

35 seguintes condigdes:

cumprir o= devidos ressarcimeantos;

informagdes a que tenha acesso;

imparcialidade e consciéncia tionica e metodokdgica:

Ensino, no interiar das depen-:léncias fisicas da Concedents;

Concedente;

de estagio, gue ndo estzjam previsiss & scordadas nests Termo;

deste Termo e 3 suspensaon de seu esiagic.

isenta do pagaments de quslquer beneficio trabalhisia ou previdencidrio;

Falias m?

b Cormumnicsr & Interenisniz & ao esiapgisno, por escrido as ocoréncias que deterrminern
interrupeio do estdgio por descumprimento das cliusulss previstss neste Terma, ou par outras 3 Serem

Clausula Satima: A Intervenienie compsie, por intermedio da Coordenadora da Classe:

E} Acornganhar o dessnwolviments do estagio e avaliar seus resultados;

L) Werificar, scompanhar e orieniar o desenwolvimento das atwidades, pontuabdade e as=iduidads
dio estagiario;

o) Carmunicar 8 Concedente, por escrita, sobre o t2mming ou eventual intermupcie do curso, peko

) Relatar & Concedents quaisquer ocorréncias pertinentss a0 estagiano.
Clausula Oitava: O estagiario ao assinar este Termo de Compromisso estara cente = de acordo com

E} Ciue 3 eventual htern.lp-;i?'.c:- de se curso, @ssim como as falas ow atrasos reiterados, 3
mdizcipling e o deficiente dessmpenho &5 atividades gue lhe foram afribwidas ou falias grawves,
implicarso na cessagdo imediata do estagio. cabendo ao Aluno a5 devidas providEncias;

b Qlue respondera por perdas e danos em razao de prefuizos causados em decorréncia da
nabservancia de normas internas da Concedente, cabendo 3 Intervenients a responsabilidade de fazer
ol Que, na qualidsde de estagiano, ndo terd vinculo empregaticio com a Concedents. & qual sers
) Qus, como estagidrio, obsenvard as normas de siglo funcional, 3 tica e 3 walculscio de
2} Qe devera incumbir-se das afividades que lhe forem atrbuidss, com zelo, diligéncia,
fi Qus dewers atendsr =0 Supenvisor de estigio elaborar relatdno sobre 35 atividades
desenvolvidas e responsabiizar-se pelo preenchiments da Ficha de Acompanhamento de Esidgioc

q) E obrigatdrio o uso de cracha em local de facil visualizacSo. fomecido pela Instituico de
hi) Sers permitide o Scesso as Sreas resfritas da InstiuicBo cedente somente mediants
sutoriz=¢ao prévia do responsavel pelo setor & com acompanhamento de um membro dessa Instituicio;
1] Aresso aos prontuarios de usuarios somente serd permitido mediante autorzacio prévis da

i Mo serd permitida a reaizacdo de quaisquer outras atividsdes durante o respectivo periodo

A Que o descumpriments de qualgusr uma des=as condipdes implicara no rompiments imediato
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ECRETARIADE ESTADO DA SAUDE

COORDENADORLA DE RECURSOS HUMANDS

Clausula Nona: O presente Termo enfrara em vigor na data de sua assinatura, podendo ser aditado,
renavado, modificado ou rescindido em qualguer Spoca. por consentimento das partes, desde que n3o
rrejudigus os estagios em andamerrto.

Clausula Décima: Fica eleilo o Foro de para dirirmir quaisquer questies

judicizis que nAo possam ser solucionadas pelas pares.

E. por estarem assim ajustadas, assinam as partes, em vias de igual teor 2 forma, para um Unico efeito
l=gal.
de dia 20X

Mome da Instituicio
Nome do Responsawvel
Carga/Funcao

Coordenador da Classel Responsavel Técnico Local /Coordenador da Classe
R
Humero do Consalha Profissional respectivo (Ex:COREM)

Morne do Direter(a) da Instituizio Cencedents de Estigia
R

Maorme do Diretar(z) ETSUS

RG:
TESTEMUNHAS
Testemunhs 1 Testernunha 2
Mome: Marms:
RiG: RiG:
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Nome do Curso

e TR R T T B e T e e e -

Anexo 3 - Ficha de Avaliagdo do Estagio do aluno

Nome do Docente responsavel no campo de estagio

NHome do Coordenador Local da Clazse Descentralizada

Alunoi{a):

Local do Estagio:

Perindo: ! ! a ! ! C-arga horaria:

Aspectos Avaliados

Descrigao

Exemplos:
T gue 52 espers
Conhecimentos tecnicos

Habiidades
Atitudes

Avaliacdo Geral

Observagtes do Docente Responsavel do Campo de Estagio

Acompanhamento do Dessnvovimento do aluno com sugestoes de melhoria

Ciéncia e Assinatura do Aluno

Mengio: Conceito { ) apto { ) Mo apto

Drata: |

Assinatura do Docente Responsavel do Campo de Estagio
Data: )

Assinatura do Coordenador Local:

Drata: ! f
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8.8. Modelo de Plano Escolar

LA IR LA, LI R A RS ! L LT

PLANO ESCOLAR DA SEDEET SUS ou
CLASSEDESCENTRALIZADA DE

R R R A K

L 50 NN

AnD XxXXX
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Folhas n2

SECRETARIADE ESTADO DA SAUDE
COORDENADORLA DE RECURS0S HUMANOS

PE para a Saide de

1. Identificacdo da Instituicdo
1.1 Dos Atos Legais de Criacdo e Funcionamento
1.2 Quadro Administrativo, técnico e pedagogico
1.3 Do Regimento Escolar
1.3.1 Verificagdo do rendimento escolar
1.3.2 Critérios de avaliacdo
1.3.3 Sistema de recuperacdo e compensacdo de auséncia
1.3.4 Sistema de Promocdo
1.4 Do Curso
1.4.1 Auworizagdo do curso
1.4.2 Objetivo Gerais e Especificos
1.4.3 Oprganizacdo e Estrutura Curricular (indicar a plataforma de
ensino a distdncia, sua organizacdo, e referéncias especificas dos
conteddos que serdo ministrados em modalidade Ensino a
Distancia)
1.4.4  Matriz Curricular
1.4.5 Certificacdo
2. Identificacdo da Classe Descentralizada (Endereco, sobre o local, contato,
horario de funcionamento)
2.1 Instalacbes Fisicas e equipamentos (Descritivo da sala com a foto
interna da sala e da entrada do prédio assinada pelo Diretor do CEFOR.
Ver Modelo) Quanto aos locais das praticas descreverem onde serdo
instaladas e quais o5 equipamentos disponibilizados.
2.1.1. Infra estrutura Predial
2.1.2 Recursos Materiais 2 Eguipamentos

3. Quadro Administrativo, técnico e pedagogicoda Sede e Classe
Descentralizada

4. Quadro dos municipios atendidos
5. Documentacdo dos Docentes (Manter prontudrios na escola.)
= Registro Profissional
* Diploma de Graduacao
= Certificado de Licenciatura ou complementacdo pedagogica ou
especizlizacdo em docéncia (guanda

Vigéncia: Indeterminada
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COORDEMNADORLA DE RECURSOS HURMANDS

houver)

Ceédula de Identidade (RG)

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)

PIS/PASEP

Curriculo Simplificado com endereco do Curriciifum Isffss
atualizado

Conta Corrente do Banco Brasil

§. Periodo de Matricula e vagas ofertadas
7. Requisitos de acesso

Requerimento de Matricula deferida pelo Diretor do ETSUS

Ceriddo de Mascimento ou Certiddo de Casamento, nos
casos de alteracdo de Estado Givil, ver averbacdo no
versa, s houver mudanca de nome

Cédula de Identidade {(RG), o aluno devera ter no minimo 18
anos

Declaragio de Ciéncia da Chefia Imediata da participacao
do Servidor mo Cursao

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)

01 fofo 3xd recente

Titulo de Eleitor com os comprovantes de votacdo da Oftima
eleicio ou Declarac@o de Quitagio Eleitoral

Certfificado de Conclusdo do Enzine Médio

Diploma e Histarico Escolar de Conclus3o de Curso em
Tecnico xooo em guando em Especializagdo respectiva

Publicacdo de equivaléncia de estudos, se houver

Comprovantes de vacinas: Triplice Viral (SCR) Dupla adulto
(DT}, Hepatite B e COVID 19

Quitagdo do Servigo Militar, para candidate do sexo
masculing
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ADO Da SAUDE
DR NADORLA DE RECURSOS HILRLARD!

n

houver)

Cédula de ldentidade (RG)
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)
FIS/IPASEP

Curriculo Simplificado com endereco do Curriculum lsffss

atualizado
Conta Corrente do Banco Brasil

6. Periodo de Matricula e vagas ofertadas

7. Requisitos de acesso

Requerimento de Matricula deferida pelo Diretor do ETSUS

s Certiddo de Mascimento ou Certiddo de Casamento, nos

casos de alterac3o de Estado Civil, ver averbacio no

verso, se houver mudanca de nome

Cédula de ldentidade (RG], o aluno devera ter no minimo 18

dnos

Declaracio de Ciéncia da Chefia Imediata da parficipacio

do Servidor no Curso
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)
01 fofo 3x4 recente

Titula de Eleiter com os comprovantes de votacdo da ditima

eleicdo ou Declaracdo de Quitacdo Eleitoral
Certificado de Conclusdo do Ensine Medio

Diploma e Histarico Escolar de Conclus3o de Curso em

Técnico xooox em guando em Especializacio respectiva

Publicacio de equivaléncia de estudos, se houver
Comprovantes de vacinas: Triplice Viral (SCR) Dupla adulto

(DT), Hepatite B & COWVID 19

Quitacio do Servico Militar, para candidato do sexo

masculino
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8. Awutorizacdo para instalagbes fisicas (

* Descricdo da estrutura fisica

Anexo 1- Calendaric Ezcolar

Anexo 2 — Plano de Estagio

Anexo 3 — Autorizagdo para Lecionar

Anexo 4- Fotos das Salas e Aula e da entrada do Préedio

. Salas de aula tearica
. Laboratario de pratica (se howver)
. Bibliotecalsala de conforio
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