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Art. 14. O servidor/militar devera ressarcir ao Erario o valor equivalente ao total
das despesas efetuadas em decorréncia da sua participagdo nos cursos, nas seguintes hipdteses:

| - nos casos de reprovagao, abandono, trancamento ou desligamento do curso
antes de sua conclusao;

Il - nos casos de exoneragao, demissdao ou aposentadoria, durante a realizagao
do curso; e

lll - nos casos de vacancia por motivo de posse em outro cargo publico, bem
como nas situacdes de concessao de licencas sem remuneracao, durante a realizacdo do curso.

Paragrafo unico. O procedimento para ressarcimento do valor investido na
capacitacdo observard o que estabelece o estatuto regulamentar de cada categoria, apds
instauragdo de sindicancia para apurar os fatos.

Art. 15. O servidor/militar estara isento do ressarcimento ao Erario nas situacées
abaixo:

| - quando sua participagao no curso for interrompida, em virtude da
necessidade do servico, formalmente justificada pela chefia imediata, a qual deverd demonstrar a
relevancia do trabalho em detrimento do curso; e

Il - em virtude de licenga por motivo de doenga propria, do cOnjuge ou de
parente de primeiro grau, devidamente comprovada por laudo pericial médico e, desde que ndo
possa ser realizada concomitantemente com as atividades do programa ao qual estiver
matriculado.

Art. 16. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Comandante Logistico do HFA,
mediante parecer do Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa.

Art. 17. Fica revogada a Portaria n2 4769 - Cmt Log HFA, de SET 22, publicada no
Adt DTEP n? 23 ao BI/HFA n2 205, de 27 OUT 22.

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.”

Obs: a integra da presente Orientacdo Normativa e seus anexos, encontra-se no
Processo n? 60550.030541/2024-43, disponivel no sistema eletrénico de informacao (SEl).
(NUP 60550.030541/2024-43)

2) “INSTRUGCAO NORMATIVA N2 36 - CMT LOG-HFA, 24 DE OUTUBRO DE 2024.

Estabelece normas para o
desenvolvimento dos estagios
obrigatérios de alunos de cursos
técnicos, graduandos e  pods-
graduandos de Instituicdbes de
Ensino.
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O COMANDANTE LOGISTICO DO HOSPITAL DAS FORCAS ARMADAS, no uso da
atribuicdo que Ihe confere o inciso X do art. 32, do Regimento Interno do HFA, aprovado pela
Portaria Normativa n2 6.064 GM-MD, de 15 de dezembro de 2022, tendo em vista o disposto na
Portaria n? 4.044 GM-MD, de 3 DEZ 20, do Ministro de Estado da Defesa, e de acordo com o que
consta do Processo n2 60550.017439/2023-71, resolve:

Art. 12 Esta Instrugao Normativa estabelece as normas para o desenvolvimento
de estdgios obrigatérios de alunos de cursos técnicos, de graduandos e pés-graduandos de
InstituicOes de Ensino parceiras nas estruturas organicas do Hospital das Forgas Armadas.

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22 Ficam estabelecidas as normas para o desenvolvimento de estdgios
obrigatdrios de Instituicdes de Ensino (IE) parceiras nas estruturas organicas do Hospital das
Forcas Armadas (HFA), destinados a:

| - alunos de curso técnico;

Il - graduandos e pds-graduandos dos cursos das areas de:

a) ciéncias da saude, exceto educacao fisica;

b) ciéncias sociais aplicadas: servigo social;

c) ciéncias humanas: psicologia; e

d) outras: biomedicina e medicina veterinaria.
Il - pds-graduandos das areas da administracdo hospitalar.

§ 12 O HFA ndo oferece vagas de estagios ndo obrigatorios.

§ 22 Qutras dareas do conhecimento poderdo ser abrangidas para atender as
demandas do Hospital, observando-se os requisitos estabelecidos nesta norma e na legislac3o.

§ 32 O estagio, como ato educativo escolar supervisionado, deverd ter
acompanhamento efetivo pelo professor orientador da IE e por supervisor, integrante do efetivo
do HFA, ambos na proporcdo de um para cada dez discentes, e com formagdo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario.

CAPITULO II

DEFINICOES
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Art. 32 Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - estagios obrigatdrios: conjunto de atividades (praticas e/ou tedrica) dos
discentes que visam ao aprendizado de competéncias préprias da atividade profissional e a
contextualizagao curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e
para o trabalho, fazendo parte do projeto pedagdgico do curso, onde integram o itinerdrio
formativo do educando, e cuja carga horaria é requisito para aprovagao e obtengao de diploma
pelo discente;

Il - internato: estagio curricular obrigatdério nos cursos da drea de saude, em
particular no Curso de Medicina, que implica a vivéncia de experiéncias praticas da atividade
profissional a que o curso se destina, em regime de imersao, limitado a quarenta horas semanais,
em conformidade com o que prevé o0 § 12 do art. 10 da Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008;

Il - atividade pratica supervisionada: atividades praticas e aulas, de carga horaria
parcial, nas instalagdes do HFA, com vistas ao desenvolvimento das habilidades especificas
previstas nas disciplinas curriculares que integram o projeto pedagégico do curso, nas
modalidades: semanal e semestral;

IV - cenarios de pratica: locais onde sdao desenvolvidos os estdgios obrigatdrios e
aulas, sob a forma de atividades praticas supervisionadas ou de internato;

V - professor orientador da IE: docente contratado da IE, que acompanha e
supervisiona, presencialmente, os discentes durante a realizacdo das atividades do estdgio nas
instalagdes do HFA, em qualquer que seja a sua modalidade;

VI - supervisor do estagio: integrante do HFA, com atuag¢do nos cenarios de
pratica, com formacdo ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no
curso do estagiario, a quem incumbe a responsabilidade pelo acolhimento e integracdo dos
docentes e discentes da IE nas diversas clinicas e servicos do HFA, em cumprimento do plano de
internato ou de atividades praticas supervisionadas;

VIl - estagiario: individuo regularmente matriculado na IE parceira do HFA, e com
frequéncia efetiva nos cursos de ensino técnico, de graduacdo ou pos-graduacdo, vinculado a
instituicdo de ensino publica ou privada, devidamente autorizada a funcionar pelo d6rgao
competente;

VIl - Termo de Compromisso: documento obrigatério (Anexo 1V) a ser celebrado
entre o HFA (parte concedente do estagio), a IE e o estagiario, ou com seu representante ou
assistente legal quando ele for relativamente incapaz, indicando as condi¢bes de adequacdo do
estagio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da formacao escolar do estudante
e ao horario e calendario escolar;

IX - Proposta de Trabalho: documento apresentado ao HFA pela IE (Anexo lll),
gue formaliza o interesse nos cenarios de pratica e vagas de estagio ofertadas pelo HFA;
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X - Plano de Atividades de Estagio: documento (Anexo VI) a ser anexado ao
Termo de Compromisso, o qual especifica, para cada discente, o cronograma, dias, hordrios,
cargas horarias e locais (cendrios de pratica) das atividades do seu estagio no Hospital, devendo
ser preenchido pela IE responsdvel e ratificado pela Subdivisdo de Atividades Académicas (SDAA)
da Direcdo Técnica de Ensino e Pesquisa (DTEP), em conformidade com a Proposta de Trabalho
previamente apresentada pela IE e aprovada pelo HFA;

Xl - semestre letivo: periodo de aulas que ocorre duas vezes por ano,
compreendido entre os meses de janeiro e junho (primeiro semestre letivo) e entre os meses de
julho e dezembro (segundo semestre letivo), com datas de inicio e término estabelecidas pelas IE;

Xl - duragdao do estagio: tempo total da permanéncia do estagiario no HFA,
contado em dias, semanas ou meses, e limitado, no maximo, a dois anos, exceto para estagiarios
com deficiéncia, conforme previsdo do art. 11 da Lei n2 11.788, de 2008;

Xl - carga horaria do estagio: numero de horas a serem cumpridas pelo
estagiario no HFA, devendo constar do plano de atividades respectivo, onde havera definigao das
cargas hordrias didria, semanal e total a serem cumpridas pelo discente, respeitados os limites
definidos no art. 10 da Lei n2 11.788, de 2008; e

XIV - Relatdrio de Cumprimento de Atividades: documento complementar ao
Plano de Atividades de Estagio e apresentado ao final desse, a ser preenchido pelo supervisor do
estagio, com vista obrigatdria do estagiario, devendo constar:

a) a carga horaria total efetivamente realizada durante o estagio; e

b) qualquer alteracdo que tenha ocorrido durante a realizacdo do estagio em
relacdo as atividades previstas no Plano de Atividades de Estagio.

CAPITULO Il

IDENTIFICACAO E DIVULGAGAO DAS VAGAS DOS ESTAGIOS CURRICULARES NO
HFA

Art. 42 A DTEP encaminhara documento interno as clinicas e servicos, via Direcao
Técnica de Saude (DTS), semestralmente, visando identificar cenarios de pratica e vagas de
estagio a serem ofertadas pelo HFA para curso pelos discentes das IE parceiras no semestre
seguinte.

§ 12 A resposta das clinicas e servicos, elaborada segundo o modelo constante
do Anexo |, deverd ser enviada, via DTS, que emitird seu parecer retificando ou ratificando a
proposta de cenarios e vagas constante da resposta das clinicas e servicos a ela subordinados,
para consolidacdo pela DTEP.
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§ 22 A oferta de vagas de estdgios curriculares nas clinicas e servicos do HFA
devera levar em consideragdo as capacidades dos setores envolvidos de modo que a realizagao
dos estagios ndao implique prejuizo das atividades assistenciais ou administrativas sob a
responsabilidade dos respectivos setores.

§ 32 Somente as clinicas possuidoras de Programa de Residéncia Médica ou de
Programa de Instrugdao em Servigo poderdo oferecer vagas de internato, tendo em vista a maior
carga horaria para a realizacdo de estagio nessa modalidade e a necessidade de haver
acompanhamento permanente das atividades dos discentes por supervisor integrante do efetivo
do HFA.

§ 42 O supervisor do internato de que trata o § 32, serd designado pela DTS, com
o conhecimento da DTEP, no universo dos preceptores dos programas citados.

Art. 52 As clinicas e servicos aptos a receberem estudantes deverdo verificar o
quantitativo de vagas de estdgios curriculares, especificando a modalidade da oferta (se para a
realizagdo do internato ou para realizagdo de atividade pratica supervisionada), com os dias e
horarios respectivos e com a proposta nominal dos supervisores do estagio, na propor¢ao de um
supervisor de estagio para cada dez discentes.

Art. 62 O chefe da clinica ou servigo deverd, apds a verificacdo de que trata o art.
592, remeter o documento constante do Anexo |, preenchido, para o respectivo Chefe de Divisao
que devera aprovar ou nao, emitindo seu parecer no que concerne a adequagao das informagdes
recebidas as rotinas do HFA e realizar ajustes com as chefias, quando necessario, encaminhando-o
a DTS, levando em consideragao:

| - a complexidade da area disponibilizada;
Il - a natureza das atividades a serem exercidas; e
Il - a supervisao requerida.

Art. 72 A DTS devera ratificar ou ndo a oferta de vagas, podendo delegar esta
competéncia aos Chefes das Divisdes subordinadas.

Art. 82 A DTS ou o Chefe de Divisdo, no caso da delegacdo de competéncia,
encaminhard o documento de que trata o art. 62 a DTEP, apds aprovacgao.

Art. 92 Os cendrios de pratica com as respectivas vagas de estagio por turno de
atividade, ja definidas por modalidade (se de internato ou de atividade pratica supervisionada) e
aprovadas pela DTS, serdo ofertadas pelo HFA por meio de portaria do Diretor Técnico de Ensino
e Pesquisa, em que constara, adicionalmente:

| - o valor da hora-aula a titulo de contrapartida;
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Il - a relacdo das demandas apresentadas pelos cendrios de pratica para a
conversao das contrapartidas citadas no inciso IV do art. 51;

[ll - o prazo para que as IE previamente habilitadas ou com Termo de Adesao
vigente manifestem interesse nas vagas de estagio oferecidas pelo HFA; e

IV - o prazo para assinatura do Termo de Adesdo para as IE previamente
habilitadas, que permitira a efetiva destinagao das vagas.

§ 12 Caberd a DTEP confeccionar e divulgar no site institucional a portaria de que
trata o caput.

§ 22 A portaria a que se refere o caput sera reeditada semestralmente, versando
sobre os estagios obrigatdrios a ocorrerem, no HFA, no semestre seguinte.

CAPITULO IV
RELACIONAMENTO ENTRE O HFA E AS INSTITUICOES DE ENSINO SUPERIOR (IE)

Art. 10. O HFA realizard, semestralmente, chamamento publico para habilitacdo
administrativa das IE interessadas nas vagas de estagios obrigatdérios no Hospital.

Paragrafo unico. A utilizagdo da estrutura fisica do HFA para o desenvolvimento
das atividades dos estagios obrigatorios somente ocorrerd mediante a assinatura de Termo de
Adesdo entre a IE e o HFA, conforme o modelo constante do Anexo Il, a ocorrer apds a habilitagdo
administrativa citada no caput.

Art. 11. As IE interessadas nas vagas de estagios obrigatérios ofertadas pelo HFA
nos diversos cenarios de pratica deverdo observar, sequencialmente, os seguintes procedimentos:

| - realizar a habilitacdo administrativa conforme Chamamento Publico previsto
no art. 10, respeitadas as atualizacbes que venham a ocorrer na legislacdo vigente, devendo
apresentar os seguintes documentos:

a) CGC/CNPJ;

b) alvara de funcionamento e identificacdo da instituicdo mantenedora;

c) cépia do estatuto ou contrato social registrado no cartério competente e suas
alteracdes;

d) prova de regularidade com as Fazendas Federal, Estadual, do Distrito Federal
e Municipal e com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS), na forma da Lei;

e) copia dos documentos pessoais dos representantes legais da instituicdo
mantenedora e da instituicdo mantida;
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f) ato de credenciamento da instituicdo emitido pelo érgao competente; e
g) ato de autorizag¢do/reconhecimento do curso emitido pelo 6rgdo competente.

Il - protocolar, na Secretaria Geral do HFA, oficio ao Diretor Técnico de Ensino e
Pesquisa do HFA apresentando a Proposta de Trabalho (anexada), conforme estabelecido no
inciso IX do art. 32, acompanhada dos seguintes documentos para analise pela DTEP:

a) copia(s) do(s) documento(s) de curriculo do(s) curso(s) a que pertengcam os
discentes candidatos aos estagios no HFA;

b) Conceito Preliminar de Curso (CPC) ou relatério de credenciamento de IE,
para instituicdes que ainda ndao tenham concluido o ciclo de avaliagdo, ou Resultado de Avaliacao
Quadrienal-CAPES (RAQ-CAPES) para os cursos de pds-graduagao; e

c) identificacdo do responsavel técnico pelo curso registrado no conselho
profissional respectivo, quando houver;

Il - assinar o Termo de Adesdo com o HFA (conforme o modelo do Anexo Il)
dentro do prazo estabelecido pela Portaria prevista no art. 92, sem o que as vagas pretendidas
para aguele semestre, na Proposta de Trabalho, serdo redistribuidas pelo HFA para outra(s) IE.

IV - entregar ao HFA até, no minimo, duas semanas antes do inicio do semestre
letivo, os Planos de Atividade de Estagio e o modelo do Relatério de Atividades de Estagio dos
discentes sob a sua responsabilidade, os quais deverdo ser ratificados pela DTEP e anexados ao
Termo de Compromisso respectivo, devendo, ainda:

a) apresentar a lista nominal dos seus professores orientadores que
frequentardo os cenarios de pratica do HFA ao longo do semestre letivo imediato; e

b) fornecer uma foto 3x4 para confeccdo de crachds para professores e
estagidrios que serdo confeccionados com base nas informacOes prestadas pela IE, sendo
obrigatdria a sua utilizacdo;

V - contratar seguro obrigatdorio de acidentes para os estagiarios por ela
apresentados ao HFA; e

VI - orientar seus professores orientadores e discentes para que, no primeiro dia
do estagio, obrigatoriamente, procurem a SDAA/DTEP, para assinatura do Termo de Compromisso
e retirada dos crachas para circulagdo no HFA, conforme o caso e, ainda:

a) entregar a SDAA os documentos exigidos no Termo de Compromisso, que
serdo anexados ao mesmo, sendo da responsabilidade das IE garantir que seus discentes estejam

devidamente orientados sobre eles; e

b) observar as seguintes orientagoes:
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1. O Termo de Compromisso ndo podera ser assinado caso esteja faltando algum
dos documentos exigidos;

2. Nenhum professor orientador ou discente da IE parceira podera acessar os
cenarios de pratica disponibilizados pelo HFA sem que o Termo de Compromisso tenha sido
assinado, e sem a devida identificagdo por meio do cracha fornecido pela SDAA/DTEP.

§ 12 Somente podera celebrar Termo de Adesdo a instituicdo que obtiver, no
minimo, conceito trés na escala do CPC/RAQ-CAPES ou “suficiente” no relatdorio de
credenciamento da IE.

§ 22 A IE que apresentar conceito inferior ao estabelecido no § 12, durante a
vigéncia do Termo de Adesao, devera:

| - comprovar o cumprimento das medidas gerais obrigatdrias estabelecidas pelo
Ministério da Educagado;

Il - apresentar o protocolo de compromisso assumido no processo regulatorio
especifico de renovacgao de reconhecimento do curso; e

lll - comprovar, bimestralmente o cumprimento do protocolo de compromisso,
apresentando relatdrio de comissdo de avaliagdo do Ministério da Educagao.

§ 32 A ndo comprovacao do cumprimento das medidas estabelecidas no § 29,
implicard impedimento de ocupar vagas nas areas relacionadas ao curso em questao.

§ 42 A IE que, durante a vigéncia do Termo de Adesdo, perder as condi¢Oes
comprovadas pelos documentos relacionados nas alineas do inciso | do caput, terd o instrumento
rescindido ao término do semestre letivo em curso.

Art. 12. A documentacdo necessaria a habilitacdo administrativa da IE, de que
trata o inciso | do art. 11, devera dar entrada por meio do Protocolo da Secretaria Geral do HFA,
gue a remeterd a Subdivisdio de Aquisi¢cOes, LicitacGes, Contratos e Pesquisa de Precos
(SDALC/HFA).

Art. 13. A SDALC/HFA encaminhara a documentagdo apresentada pela IE para a
habilitacdo administrativa a Comissdo Permanente de LicitagGes (CPL).

Art. 14. A CPL conferird a documentacao elencada no inciso | do art. 11, emitird
parecer e encaminhara o processo a DTEP, no prazo de cinco dias Uteis contados do recebimento
da documentacdo pela Comissdo.

Paragrafo uUnico. Caso o parecer seja desfavoravel, a CPL devera restituir o
processo a SDALC HFA para as providéncias previstas no paragrafo Unico do art. 16.
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Art. 15. A DTEP, assessorada pela DTS da forma como prescreve o art. 25,
analisara a documentagao de que trata o inciso Il do art. 11, emitira parecer e, em até dez dias
Uteis, tomara as providéncias decorrentes, quais sejam:

| - caso o parecer seja desfavoravel, ndao passivel da eliminagdo dos dbices
identificados mediante retificacdo da Proposta de Trabalho pela IE, a DTEP restituira o processo
com o seu parecer a SDALC/HFA, que tomara as providéncias previstas no paragrafo Unico do art.
15 no sentido da inabilitagao da IE;

Il - caso o parecer seja favoravel, a DTEP convidara a IE para assinatura do Termo
de Adesdo; ou

Il - caso o parecer indique a existéncia de inconformidades sandveis na Proposta
de Trabalho apresentada pela IE, a prépria DTEP restituira a respectiva Proposta de Trabalho com
as orientagdes necessarias para realizacdao dos ajustes requeridos, sendo que, a reapresentacao
da Proposta de Trabalho ao HFA em tempo habil para a realizagao do estagio no semestre letivo
imediato sera da responsabilidade da prdpria IE.

Art. 16. A instituicdo de ensino sera considerada inabilitada para firmar o Termo
de Adesdo nos seguintes casos:

| - parecer desfavoravel, em qualquer fase de andlise do processo; e

Il - existéncia de pendéncias relativas a contrapartidas ou outras obrigacdes da
IE, devidas ao HFA em fungdo de instrumentos de cooperagao anteriormente celebrados com o
Hospital, observado, no que couber, o constante do paragrafo Unico do art. 22.

Paragrafo unico. A SDALC HFA deverda comunicar, oficialmente, a |IE sobre a
decisdo de inabilita-la, informando o que motivou o ato.

Art. 17. A IE podera interpor recurso contra a decisdo que a inabilitou, em até
cinco dias Uteis, contados da data de recebimento do documento previsto no paragrafo Unico do
art. 16.

Paragrafo Unico. O recurso devera ser dirigido ao Comandante Logistico do HFA,
devendo ser respondido em até cinco dias Uteis.

Art. 18. Finalizados os tramites previstos nos arts. 10 a 17, o HFA e a IE poderdo
assinar o Termo de Adesdo, nos termos da minuta padrao constante do Anexo Il, cabendo a DTEP
tomar as providéncias necessdrias ao cerimonial da solenidade de assinatura, quando for o caso.

Art. 19. O Termo de Adesdo tera vigéncia de doze meses, contados a partir da
data da sua publicacdo no Diario Oficial da Unido, a cargo do HFA, podendo ser renovado
anualmente, mediante manifestacdo escrita da intencdo das partes e verificacdo da conformidade
da habilitacdo administrativa.
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Art. 20. O Termo de Adesdo poderda ser denunciado ou rescindido, a qualquer
tempo, por ambas as partes, com comunicacdo prévia de trinta dias.

Paragrafo Unico. Nos casos descritos no caput, os estagios ja iniciados seguirdo
até o fim do semestre letivo em curso, exceto no caso de haver comum acordo entre as partes no
sentido da realocacdo dos alunos em outros campos de estagio, sob a responsabilidade da IE.

Art. 21. O Termo de Adesdo serd numerado pela SDAA/DTEP/HFA, a quem
caberd a publicagao do respectivo extrato no Diario Oficial da Unido.

Art. 22. Publicadas as vagas e o periodo para manifestar interesse, as IE
habilitadas e as com Termo de Adesdo firmado deverdo apresentar a DTEP a Proposta de
Trabalho, nos moldes do Anexo Ill, uma para cada area, contendo, no minimo:

| - quantitativo de alunos - a indicacao clara do quantitativo total de estagiarios a
serem apresentados pela |IE, devidamente distribuidos no tempo e nos cendrios de pratica
disponiveis para as vagas de estagio requeridas;

Il - carga hordria semanal e total - para fins de controle pelo HFA e cdlculo da
contrapartida;

Il - dreas pretendidas com indicacao das disciplinas da matriz curricular as quais
se vinculam;

IV - atividades e objetivos da disciplina; e

IV - uma proposta de contrapartidas descrita no Plano de Contrapartidas (Anexo
V), a qual deve estar em consonancia com as necessidades apresentadas pelos diversos cenarios
do HFA.

Paragrafo Unico. As IE que ja estejam habilitadas e cujo instrumento de adesdo
ainda ndo tenha sido firmado deverdo apresentar a proposta de Termo de Adesdo.

Art. 23. A DTEP encaminhara as Propostas de Trabalho as divisdes envolvidas,
gue deverdo analisar, conforme previsto no art. 25, a viabilidade operacional das mesmas,
emitindo parecer e restituindo o processo a DTEP, no prazo de cinco dias Uteis.

Paragrafo Unico. Caso o parecer seja desfavoravel, devera ser encaminhado para
ratificacdo pela DTS, que devera restituir o processo a DTEP para adequacao pela IE.

Art. 24. A DTEP distribuird as vagas entre as IE, nos moldes do art. 26, no prazo
de dez dias uteis.
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CAPITULO V

PROCEDIMENTOS INTERNOS QUANTO A DISTRIBUIGAO DAS VAGAS ENTRE AS IE
HABILITADAS ADMINISTRATIVAMENTE

Art. 25. As divisGes subordinadas a DTS, ao receber a(s) Proposta(s) de Trabalho
da(s) IE proponente(s), deverao verificar se os objetivos de cada disciplina sdo condizentes com as
praticas propostas no ambito do HFA, confrontando o solicitado pela IE e o ofertado pelo HFA,
restituindo a DTEP com emissdo de parecer.

Art. 26. A DTEP devera verificar, para cada area, se ha pedidos de mais de uma
instituicdo de ensino, e adotar os seguintes procedimentos, com o objetivo de proporcionar o uso
mais eficiente dos cenarios de pratica:

| - a IE com mais cursos de pds-graduacdo de interesse do HFA terd mais vagas
de estagio.

Il - havendo mais de uma IE com cursos de pds-graduagao de interesse do HFA
sera dividida as vagas e cargas hordrias disponiveis entre as |IE ou, alternativamente, do modo
como seja acordado entre as IE concorrentes das vagas em questao, observando o seguinte:

a) a divisdo serd obtida por meio da divisdo entre as IE do total de dias Uteis em
que exista possibilidade do recebimento dos discentes para estdgio nos cenarios de pratica
pretendidos;

b) caso as IE desejem dispor os estagios respectivos em periodos especificos do
semestre letivo ou, ainda, em dias especificos da semana, no caso da coincidéncia de dias e
periodos desejados pelas diferentes IE, terd prioridade da escolha a IE que tenha protocolado sua
Proposta de Trabalho em primeiro lugar, considerando data e hora, na Secretaria-Geral do HFA; e

c) caso a distribuicdo das vagas e das cargas hordrias entre as IE resulte em
numero fracionario, a cota da IE que primeiro protocolou sua Proposta de Trabalho serd
aproximada para mais de modo a resultar em nimero inteiro; e

Il - solicitar as IE que ajustem as Propostas de Trabalho para que se enquadrem
na divisdo de que trata a alinea “a” do inciso Il, no prazo de cinco dias Uteis.

IV - a IE publica, com Hospital na regido, terd uma propor¢do menor de vagas de
estagio.

Art. 27. As vagas que nao forem ocupadas poderdo ser redistribuidas pela DTEP
em comum acordo com as |E interessadas.

Paragrafo Unico. Terd preferéncia a IE com mais cursos de pds-graduacdo de
interesse do HFA.
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Art. 28. O numero de estagiarios em cada turno de atividades dos cenarios de
pratica disponibilizados pelo HFA estara previsto na portaria de que trata o art. 92, podendo
ocorrer alteragdo desse numero e da carga horaria possivel, ao longo do semestre letivo, em
decorréncia de oscilagdes fortuitas e imprevistas nas capacidades dos cenarios envolvidos.

Pardgrafo Unico. No caso descrito no caput, cabera a DTS informar a alteracdo a
DTEP, especificando o novo numero de estagiarios por turno de atividade do cenario de pratica
em questdao, cabendo a esta ultima tratar com a IE no sentido da readequagao do Plano de
Atividades dos estagidrios afetados, retificando o numero de vagas por meio de Portaria.

Art. 29. No caso da desativagao fortuita de algum cendrio de pratica pelo HFA,
durante o curso do semestre letivo, o Hospital ndao se obriga a disponibilizar vagas em outros
cendrios para os discentes envolvidos, nem serd responsavel pelo pagamento de qualquer
indenizagdo, devendo essa situagao constar expressamente do Termo de Adesdao e do Termo de
Compromisso previstos nesta Instru¢ao Normativa.

Paragrafo unico. No caso de que trata o caput, ndo sendo possivel readequar o
cronograma constante do Plano de Atividades de Estagio para o cumprimento pleno da carga
horaria total prevista, a contrapartida devida pela IE ao HFA sera reajustada proporcionalmente,
mediante celebracdo, em comum acordo das partes, de Termo Aditivo ao Termo de Adesdo
vigente.

CAPITULO VI
DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES CURRICULARES

Art. 30. As atividades dos estagios seguirdo a previsao constante dos respectivos
planos de atividades.

Paragrafo unico. Nenhuma atividade de estagio podera ser iniciada no HFA sem
a assinatura do Termo de Compromisso.

Art. 31. A DTEP devera verificar se os planos de atividades estdo condizentes
com as Propostas de Trabalho apresentadas pela IE e aprovadas pelo HFA.

Art. 32. No primeiro dia do estagio o professor orientador e os estagiarios irdo se
apresentar ao supervisor do estagio do HFA.

Art. 33. A DTEP deverd disponibilizar cépias dos planos de atividades aos
supervisores tdo logo os tenha recebido e ratificado.

Art. 34. Cabe a DTS orientar os supervisores de estagio sobre as regras de
utilizacdo das instalacbes do HFA, os quais repassardo essas orientacGes aos professores
orientadores e estagiarios a ele vinculados.
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Pardgrafo Unico. Nao serd permitido acesso as instalacdes do HFA ao estagiario
ou ao professor orientador que ndo esteja portando o cracha de identificacdo fornecido pela
SDAA/DTEP.

Art. 35. Os profissionais do HFA devem acolher e promover a integracdao dos
estudantes as atividades dos cendrios de praticas onde serdo desenvolvidos os estagios.

Art. 36. A verificagao da frequéncia dos estagiarios para fins da elaboragao do
Relatério de Atividades é da responsabilidade do supervisor do estagio, o qual devera interagir
com os professores orientadores no sentido de saber o que precisa observar quanto ao
desempenho dos discentes para fazer constar do relatério citado.

Paragrafo unico. Cabe, ainda, ao supervisor de estagio acolher as demandas
operacionais apresentadas pelo professor orientador e pelos estagiarios, relacionadas aos
cenarios de praticas, adotando as providéncias pertinentes, ressalvadas as limitagdes fisicas e
técnicas dos cenarios.

Art. 37. A avaliacdo dos estagidrios é da responsabilidade dos professores
orientadores das IE respectivas, que poderao, a seu critério, considerar o Relatdrio de Atividades
do supervisor do estdgio para esse fim.

Art. 38. E vedado ao estudante desenvolver atividades de estdgio sem
supervisdo direta do supervisor do estagio.

Art. 39. A realizacdo de atividade pratica supervisionada ndo cria vinculo
empregaticio de qualquer natureza entre o HFA, o professor orientador e o estagiario, ndo sendo
devidos encargos sociais, trabalhistas e previdenciarios.

Art. 40. O estudante podera ser desligado nas seguintes hipdteses:

| - término do prazo previsto no Termo de Compromisso e no Plano de
Atividades de Estagio;

Il - no interesse e conveniéncia do HFA, mediante apresentacao de justificativa
prévia e fundamentada;

Il - a pedido do estagiario ou da IE;

V - a pedido do supervisor do estagio, com as informacdes que justifiquem a
solicitacdo;

VI - em decorréncia do descumprimento de qualguer compromisso assumido
pela IE no Termo de Adesdo, ou pelo estagiario no Termo de Compromisso;
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VIl - quando for verificado o abandono das atividades do estdgio, caracterizado
pelo ndo comparecimento do estagidario, sem motivo justificado, por mais de cinco dias,
consecutivos ou ndo, no periodo de trinta dias;

VIl - pela suspensdao ou extincdo do curso da IE ao qual a atividade esteja
vinculada; e

IX - nos casos previstos nos arts. 28 e 29.

Art. 41. Ao término do semestre letivo ou nas demais hipdteses de
desligamento, os crachas de identificagdo dos estudantes e dos docentes devem ser devolvidos a
DTEP.

Pardgrafo Unico. Em caso de extravio ou furto, durante o periodo de estagio, o
estudante ou o docente deve registrar boletim de ocorréncia policial e apresenta-lo a DTEP para
emissao de novo cracha.

Art. 42. Até o término do semestre letivo ou do periodo de estagio (se mais
curto), o supervisor de estagio devera informar a DTEP, via Sistema Eletrénico de Informagdo
(SEl), o cumprimento integral ou ndo do Plano de Atividade de Estagio de cada estagiario, por
meio do preenchimento do Relatério de Cumprimento de Atividades e enviar cépia das fichas de
frequéncia dos estudantes para arquivamento.

Art. 43. A DTEP, por ocasiao do desligamento do estagiario, devera entregar-lhe
termo de realizagdo do estagio, com indicagdao resumida das atividades desenvolvidas, dos
periodos e da avaliacdo de desempenho.

Art. 44. Compete a DTEP certificar os supervisores de estagio do HFA que
tenham cumprido essa tarefa por, no minimo, um semestre letivo inteiro.

CAPITULO VI
ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

Art. 45. Compete ao Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa monitorar e controlar
o cumprimento das atividades previstas na Proposta de Trabalho apresentada pela IE e aprovada
pelo HFA.

Paragrafo uUnico. Compete ainda ao Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa
intermediar o relacionamento entre o HFA e as IE, no que concerne as agdes administrativas da
vida académica do discente no ambito do HFA.

Art. 46. Compete ao chefe da Divisdo de Coordenagdo Administrativa e
Financeira (DCAF) a responsabilidade pelo acompanhamento e fiscalizacdo relativa as
contrapartidas do Termo de Adesdo, bem como monitoramento e controle da sua utilizagado.
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CAPITULO VIII
ATRIBUICOES DOS PROFISSIONAIS
Art. 47. Cabe ao supervisor de estagio:

| - atuar como elemento de ligagao entre professores orientadores e estagiarios
com os profissionais do HFA e chefias de clinicas dos cendrios de pratica sob a sua
responsabilidade;

Il - supervisionar as atividades conduzidas pelo professor orientador em seu
cenadrio de pratica, atuando em parceria com esse, readequando a condugao das atividades
sempre que necessario;

lll - dar ciéncia a DTEP, via DTS, por intermédio das Chefias de Clinicas, de
qualquer irregularidade que afete o andamento do Estdgio, e que ndo possa ser sanada dentro da
sua esfera de competéncia;

IV - agendar e conduzir reunides, sempre que necessario, com os estagidrios e
professores orientadores sob a sua responsabilidade, com vistas a garantir o efetivo cumprimento
do Plano de Atividades de Estagio;

V - auxiliar a DTEP, sempre que solicitado, na analise das Propostas de Trabalho
e dos planos de atividades apresentados pelas IE;

VI - supervisionar o cumprimento das normas de biosseguranca;

VIl - prestar apoio aos estagidrios e professores orientadores em caso de
acidentes no cendrio sob sua supervisdao, conhecendo e empregando os protocolos existentes
para esses casos ho HFA; e

VIl - elaborar o Relatério Cumprimento de Atividades, procedendo conforme o
previsto no art. 42.

Art. 48. Cabe aos Chefes de Clinicas dos Cenarios de Praticas:

| - apoiar o supervisor de estagio no ambito do cenario sob a sua
responsabilidade;

Il - contribuir para a adequada integracdo dos professores orientadores e
estagidrios as rotinas de trabalho e aos profissionais do cenario sob a sua responsabilidade de
modo a prevenir situagdes que comprometam a realizacdo do estagio, a seguranca dos pacientes
ou a seguranca organica do HFA;




FI 3399 do Boletim Interno n2 215/HFA, de 6 de novembro de 2024.

lll - informar a DTEP, via canal de comando, quaisquer alteracdes, envolvendo as
atividades de estagio nos cenarios sob a sua responsabilidade que nao possa sanar diretamente e
gue, igualmente, possam comprometer a realizacdo do estagio, a seguranca dos pacientes ou a
seguranga organica do HFA; e

IV - auxiliar a DTEP, sempre que solicitado, na analise das Propostas de Trabalho
e dos planos de atividades apresentados pelas IE.

Art. 49. Cabe ao professor orientador da IE:

| - acompanhar, integralmente, os estagiarios nas atividades constantes da
Proposta de Trabalho da IE e dos planos de atividades de estagio respectivos, sendo
corresponsavel pelas acdes e procedimentos desenvolvidos pelos estudantes, bem como pelo
cumprimento do prescrito no Termo de Adesao firmado entre a IE e o HFA;

Il - orientar os estudantes quanto a biossegurancga;

Il - em caso de acidentes nos cendrios, assistir e orientar os estudantes com
relacdo as condutas, em ligacdo direta com o supervisor de estagio;

IV - participar de reunides com supervisores ou com outros agentes do HFA
quando solicitado;

V - colaborar para manter um ambiente agradavel e ético, com estudantes,
equipe multiprofissional e usuarios do HFA; e

VI - comunicar quaisquer alteracoes e cancelamentos das atividades previstas ao
supervisor de estagio.

Art. 50. Cabe ao Diretor Técnico de Ensino e Pesquisa:

| - resolver os problemas e situacGes de conflito relacionadas as atividades de
estagio no HFA; e

Il - informar ao Comandante Logistico a ocorréncia de situa¢des de conflito ou
de risco, relacionadas as atividades de estagio no HFA, que ndo possam ser resolvidas
diretamente ou em ligacdo com as Assessorias e DivisGes subordinadas ao Comando Logistico.

CAPITULO IX

CONTRAPARTIDAS

Art. 51. Para o desenvolvimento de atividades curriculares no ambito do HFA, a

IE privada devera contribuir com o hospital mediante as seguintes modalidades de contrapartida,
conforme previsto no Plano de Contrapartidas, que deve ser aprovado pelo HFA:
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| - concessdo de bolsas integrais de pds-graduacdo (Stricto sensu e lato sensu), a
profissionais selecionados e indicados pelo HFA, em cursos de seu interesse, ofertados pela IE ou
por terceiros, visando a capacitacao continua dos integrantes do quadro de pessoal do Hospital,
em decorréncia de cada ano da vigéncia do Termo de Adesdo, na seguinte proporgao,
considerando a Proposta de Trabalho ajustada:

a) 1 a 30 alunos por semestre - uma bolsa de stricto sensu;

b) 31 a 60 alunos por semestre - uma bolsa de stricto sensu e uma de lato sensu;

c) 61 a 90 alunos por semestre - uma bolsa de stricto sensu e duas de lato sensu;

d) 91 a 120 alunos por semestre - duas bolsas de stricto sensu e duas de lato

sensu;

e) 121 a 150 alunos por semestre - duas bolsas de stricto sensu e trés de lato
sensu;

f) 151 a 180 alunos por semestre - trés bolsas de stricto sensu e trés de lato
sensu;

g) 181 a 210 alunos por semestre - trés bolsas de stricto sensu e quatro de lato
sensu;

h) 211 a 240 alunos por semestre - quatro bolsas de stricto sensu e quatro de
lato sensu;

i) 241 a 270 alunos por semestre - quatro bolsas de stricto sensu e cinco de lato
sensu; e

j) acima de 271 alunos por semestre - cinco bolsas de stricto sensu e seis de lato
sensu.

Il - fomento a ag¢Oes de valorizacdo e formacdo dos supervisores do HFA, tais
como:

a) inclusdo em pesquisas; e

b) apoio a participagdo em cursos, congressos e seminarios, sendo que, nestes
ultimos casos, o apoio sera dado com a disponibilizacdo de vaga e credencial para participa¢do no
evento.

Il - compartilhamento de laboratérios e equipamentos e demais instalagoes
para a realizacdo de atividades de pesquisa, desenvolvimento e inovag¢do, com os projetos e as
condicGes de uso (dias, horarios, treinamento, reposicdao de materiais, contratacdo de seguro dos
equipamentos, entre outros) sendo submetidas a andlise prévia; e

IV - investimentos nos cenarios de pratica, de acordo com as necessidades
apontadas pelo HFA, considerando também as propostas de contrapartidas apresentadas pelas IE,
tais como:

a) aquisicdo de equipamentos; ou

b) material permanente; e
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c) outros bens, a serem formalmente doados ao HFA, conforme as normas de
regéncia.

§ 12 Os investimentos nos cendrios de pratica, de que trata o inciso IV, serao
mensurados com base na seguinte férmula:

T=hv
Onde:
T = valor total a ser investido pela IE, por semestre;

h = carga hordria total prevista na Proposta de Trabalho ajustada, por semestre;

v = valor da hora, fixado pelo HFA em portaria.

§ 22 A referéncia adotada para o calculo da carga horaria total na férmula,
devera ser a que constar na Proposta de Trabalho Ajustada pela IE, prevista no inciso Il do art. 26.

§ 32 A IE parceira deverad liquidar as pendéncias de contrapartidas previstas no
inciso 1V, devidas ao HFA em fungdo dos estagios cursados, até seis meses apds o apostilamento
do valor da contrapartida da efetiva execugao dos estagios, sendo que eventuais saldos
remanescentes, decorrentes do processo de aquisicdo deverdo ser adicionados ou subtraidos nas
contrapartidas do semestre seguinte ou liquidados imediatamente caso ndao haja renovagdo do
Termo de Adesao.

§ 42 A |E parceira deverd ofertar a totalidade das vagas de contrapartidas
previstas no inciso |, devidas ao HFA em funcdo dos estagios cursados, durante a vigéncia do
Termo de Adesao que as originou.

§ 52 A indicacdo dos profissionais pelo HFA, prevista no inciso |, sera precedida
de selecdo interna, regulamentada pelo Comandante Logistico.

Art. 52. O valor da hora sera divulgado semestralmente na portaria de que trata
o art. 82, e reajustado com base no indice Nacional de Precos ao Consumidor (INPC) divulgado
pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Art. 53. Para desenvolvimento de atividades curriculares no ambito do HFA, a IE
publica deverd contribuir com o hospital mediante as seguintes modalidades de contrapartida,

conforme previsto no Plano de Contrapartidas, que deve ser aprovado pelo HFA:

| - fomento a agOes de valorizacdo e formacdo dos supervisores do HFA, tais
como:

a) inclusdo em pesquisas; e




Fl 3402 do Boletim Interno n2 215/HFA, de 6 de novembro de 2024.

b) apoio a participacdo em cursos, congressos e semindrios realizados na IE,
sendo que, nestes ultimos casos, o apoio sera dado com a disponibilizagao de vaga e credencial
para participagdo no evento;

Il - compartilhamento, entre as instituicdes, de laboratérios e equipamentos e
demais instalagdes para a realizagdao de atividades de pesquisa, desenvolvimento e inovagao, com
os projetos e as condicdes de uso (dias, hordrios, treinamento, reposicdo de materiais,
contratagdo de seguro dos equipamentos, entre outros) sendo submetidas a analise prévia.

CAPITULO X
PROPRIEDADE INTELECTUAL

Art. 54. As pesquisas decorrentes da parceria entre as institui¢cdes, inclusive
coleta e andlise de dados de prontuarios, executadas no ambito do HFA, devem seguir as normas
vigentes relacionadas a pesquisa, incluindo a aprovagdo no ambito administrativo, via DTEP, e
ético, com o parecer do Comité de Etica em Pesquisa em Seres Humanos do HFA, atendendo a
Resolucdo n? 466, de 2012 do Conselho Nacional de Salde e suas alteragdes.

Art. 55. As condigdes e critérios de partilha dos direitos de propriedade
intelectual obtidos no ambito da parceria entre HFA e |IE devem ser previamente especificados no
projeto da pesquisa e registrados, por aditivo ao Termo de Adesdo, no Instituto Nacional de
Propriedade Industrial (INPI).

CAPITULO XI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 56. Os casos omissos e as duvidas suscitadas nesta Instru¢cdo Normativa
serdo resolvidos pelo Comandante Logistico do HFA, ouvidos os Diretores Técnicos.

Paragrafo uUnico. Os Termos de Adesdo e respectivos Termos Aditivos atuais,
firmados com base na Instrucdo Normativa do caput, permanecem em vigor até a data de sua
expiracgao.

Art. 57. Fica revogada a Orientacdo Normativa n2 9 - Cmt Log HFA, de 19 SET 19,
publicada no BI/HFA n? 233, de 3 DEZ 19.

Art. 58. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.”
Obs: a integra da presente Orientacdo Normativa e seus anexos, encontra-se no

Processo n? 60550.030541/2024-43, disponivel no sistema eletrénico de informacao (SEl).
(NUP 60550.030541/2024-43)




