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1. OBJETIVO(S)
	Regulamentar os processos de solicitação de campo de prática/estágio no Hospital Universitário Júlio Müller (HUJM). 

2. MATERIAL 
· FR - Solicitação de campo de prática / estágio; 
· FR - Parecer para demanda de ensino.

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS
	Visando uma melhor organização das etapas a serem seguidas, dividimos em: Procedimentos para autorização de campo de estágio/prática e Procedimentos após aprovação do campo de prática/estágio. 

3.1 Procedimentos para autorização de campo de estágio/prática

· CURSOS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO/ UFMT
Os Processos de Solicitação de campo de estágio no HUJM deverão ser realizados via abertura de Processo SEI UFMT:
1- Tipo de processo: HUJM – Ensino – Solicitação de estágio curricular / extracurricular
2- Tipo de documento: HUJM – Solicitação de estágio no HUJM (preencher o referido instrumento)
E anexar os seguintes documentos:
1- Plano de ensino da disciplina de estágio;
2- Termo de Compromisso de Estágio – TCE (formulário presente no SEI UFMT: assinado pelo discente, pelo coordenador de curso e posteriori assinatura da instituição concedente);
[bookmark: _GoBack]3- Projeto Pedagógico do Curso (PPC);
4- Instrumento de Avaliação do Estagiário (se houver);
5- Plano de atividades do estagiário contendo: local onde desenvolverão as práticas acadêmicas; organização dos estudantes; dinâmica de divisão dos grupos; rodízios; média de alunos por local; dias da semana; turno com horário de início e término; carga horária diária e semanal;
6- Cartão vacinal contendo as vacinas discriminadas no anexo II
 
Após elaboração do processo, encaminhá-lo para HUJM – UGETE.
A Unidade de Gestão da Graduação, Ensino Técnico e Extensão (UGETE) receberá o processo, fará as devidas análises e encaminhará às áreas afins da solicitação para conhecimento e parecer.
Recebidas as devolutivas das áreas afins, e em caso de deferimento, a UGETE devolverá o processo ao curso solicitante e realizará a elaboração do evento de Integração do curso antes do início das atividades. Momento que pode ser totalmente presencial ou hibrido.

· CURSOS EXTERNOS À UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO/ UFMT
Para que haja a solicitação de estágios obrigatórios de cursos que não são ofertados pela UFMT, as instituições responsáveis por tais cursos precisam realizar a celebração de convênio junto a Gerência de Ensino e Pesquisa.
Tramitação realizada, a instituição solicitante encaminhará um e-mail para a UGETE (ugete.hujm-ufmt@ebserh.gov.br) com o formulário Solicitação de estágio no HUJM  devidamente preenchido e anexado juntamente com os documentos:
1- Plano de ensino da disciplina de estágio;
2- Termo de Compromisso de Estágio – TCE (formulário presente no: assinado pelo discente, pelo coordenador de curso e pela instituição concedente);
3- Diretrizes Nacionais Curriculares do curso;
4- Instrumento de Avaliação do Estagiário (se houver);
5- Cartão vacinal contendo as vacinas discriminadas no anexo II 
6- Plano de atividades do estagiário contendo: local onde desenvolverão as práticas acadêmicas; organização dos estudantes; dinâmica de divisão dos grupos; rodízios; média de alunos por local; dias da semana; turno com horário de início e término; carga horária diária e semanal.
7- Apólice de seguro de vida dos acadêmicos

A UGETE se encarregará de elaborar um Processo SEI EBSERH com toda documentação enviada e despachar para apreciação das áreas de interesse da solicitação.
Recebidas as devolutivas das áreas afins, e em caso de deferimento, a UGETE devolverá o parecer ao curso solicitante – via e-mail - e realizará a elaboração do evento de Integração do curso antes do início das atividades. Momento que pode ser totalmente presencial ou hibrido.

Observação: A documentação deverá ser encaminhada com, no mínimo, 30 dias de antedência do início do estágio. 

a. Chefia da UGETE ou SEGE
· Analisar e validar solicitação para encaminhar à chefia da área/setor de interesse.  
b. Chefia da área/setor de interesse
· Analisar demanda levando em consideração as informações presentes no formulário e documentos anexos; 
· Preencher o FR - Análise e parecer de solicitação, nas seguintes possibilidades: 
· Favorável;
· Favorável com ressalvas - enviar por e-mail o formulário com o parecer e solicitar que sejam observadas e atendidas as demandas relatadas;
· Desfavorável - enviar no e-mail do solicitante o formulário com a justificativa do parecer desfavorável;  Arquivar o documento na pasta de “solicitações de campo de estágio indeferidas”.
· Devolver para UGETE, no prazo máximo de 5 dias úteis após envio.  
3.2 Procedimentos após aprovação do campo de prática/estágio
· Enviar resposta do parecer ao solicitante. E requerer os seguintes documentos: 
· Apólice do Seguro contra acidentes pessoais (Parágrafo único do artigo 9º da Lei 11-788/08) ; 
· Cartão de vacina (digitalizado) do estagiário e do supervisor direto;
· Relação nominal e certidão de regularidade profissional dos docentes responsáveis pelo acompanhamento da atividade no HU; 
· Relação nominal dos estudantes/estagiários, especificando locais, duração e serviços onde cada estágio se realizará (alínea a do inciso I do artigo 15 da Portaria interministerial nº 285, de 24 de março de 2015);
· Termo de Compromisso de Estágio (inciso I do artigo 7º da Lei 11-788/08);
· Plano de  atividades do estagiário  (Parágrafo único do artigo 7º da Lei 11-788/08). 
· Lançar a data de início e término, prevista no cronograma, na agenda do e-mail instituicional da chefia correspondente; 

a. Chefia da UGETE/SEGE
· Validar a documentação; 
· Assinar os Termos de Compromisso de Estágio (TCE); 
· Definir data da Integração/ Acolhimento (aplicável aos estágios obrigatórios);
· Planejar e organizar a programação da Integração/ Acolhimento;
b. Equipe UGETE/SEGE
· Realizar os cadastros dos estagiários no HUJM APP (Controle Acadêmico);
· Confeccionar os crachás de identificação e controle de entrega e devolução dos mesmos
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ANEXO 1 – FR - SOLICITAÇÃO DE CAMPO DE PRÁTICA/ESTÁGIO NO HUJM (versão impressa)
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ANEXO 1 – FR - SOLICITAÇÃO DE CAMPO DE PRÁTICA/ESTÁGIO NO HUJM (versão SEI UFMT)
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ANEXO 2 – VACINAS OBRIGATÓRIAS PARA ESTAGIÁRIOS NO HUJM

	VACINA
	PÚBLICO ALVO
	REDE PÚBLICA
	PROGRAMAÇÃO DE CAMPANHA

	Influenza **
	Todos (assistencial e administrativo)
	X
	De acordo com a disponibilização da SMS

	Tríplice viral (sarampo, caxumba, rubéola) **
	Assistencial
	X
	De acordo com a disponibilização da SMS

	Hepatite B *
	Assistencial
	X
	De acordo com a disponibilização da SMS

	DT (tétano e difteria) adulto ou DTPa*
	Assistencial
	X
	De acordo com a disponibilização da SMS

	Febre amarela **
	Assistencial
	X
	De acordo com a disponibilização da SMS

	Covid – 19 *
	Todos (assistencial e administrativo)
	X
	De acordo com a disponibilização da SMS


· * Vacinas obrigatórias (de acordo com a NR-32 e Ministério da Saúde)
· ** Vacinas recomendadas no Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional - PCMSO 
Fonte: Unidade de Segurança Ocupacional e Saúde do Trabalhador HUJM (USOST).
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FORMALIZAGAO/SOLICITACAO DE CAMPO DE PRATICA/ESTAGIO NO HUIM

1. DADOS DA INSTITUICAO

Instituigdo/Universidade: Universidade Federal de Mato Grosso - UFMT

Endereco: Av. Fernando Corréa da Costa, n® 2367

Bairro: Boa Esperanca

CEP: 78060-900

Cidade: Cuiaba

UF: MT

Il. DADOS DA SOLICITAGAO

Faculdade/Curso:

Semestre/ Bloco/ Unidade Curricular:

Periodo letivo:

Disciplina e carga horaria total:

Carga horéria pratica:

Carga horéria pratica no HUIM:

Coordenador do Curso/Faculdade:

Supervisor docente (do quadro Instituigdo de Ensino solicitante). Obs.: Informar os
nomes de todos supervisores, se houver mais de um:
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lll. DADOS DOS ESTUDANTES
Relacionar os estudantes com o nome completo e registro geral académico.

Obs: Se necessdrio incluir mais linhas.

Registro Geral Académico

Nome completo

Total de Estudantes:

IV. CRONOGRAMA

Local do estagio /
Periodo (data de inici

aula pratica

Turno

Dias da semana Quantidade de estudantes subgrupos (se houver)
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Observagio:

V. ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS (Roteiro/"Rol” detalhado das atividades a serem desenvolvidas).

Nome do responsavel pelo preenchimento:
Telefone:

E-mail:
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