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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCAGAO

UFCSPA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

ORDEM DE SERVICO N° 02/2015/PROGRAD, DE 17 DE NOVEMBRO DE 2015.

Estabelece procedimentos para que alunos do
Curso de Medicina de outras Instituicbes de
Ensino Superior do Brasil solicitem realizar
estagio optativo no Curso de Medicina da
UFCSPA.

A Pré-Reitora de Graduacdo da Universidade Federal de Ciéncias da Saude de

Porto Alegre (UFCSPA), no uso de suas atribuicGes legais e estatutarias,
RESOLVE:

Art. 1° Definir que o periodo de realizacdo do estagio optativo na UFCSPA sera de 30
dias e corresponderé a 160 horas.

Art. 2° Os alunos do Curso de Medicina de outras Instituicbes de Ensino Superior (IES)
interessados em realizar estagio optativo no Curso de Medicina da UFCSPA deverdo
seguir os procedimentos estabelecidos nesta Ordem de Servico.

Paragrafo Unico. Cada aluno podera realizar o estagio optativo em uma Unica area.

Art. 3° A Instituicdo de Ensino Superior (IES) de origem do aluno deve ter convénio
com a UFCSPA.

81° Instituicbes de Ensino Superior (IES) federais ja possuem convénio pela ANDIFES.
82° |IES privadas, que ainda ndo sdo conveniadas com a UFCSPA, deverdo contatar o0 a

Coordenacdo do Curso de Medicina da UFCSPA (medicina@ufcspa.edu.br) para

verificar os tramites e documentos necessarios para o estabelecimento de convénio.
83° O Curso de Medicina encaminhard @8 PROPLAN o0s documentos necessarios para

realizacdo do convénio.
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Art. 4° Para solicitar a realizacdo de estagio optativo na UFCSPA, os alunos do Curso
de Medicina de outras IES, dever&o abrir processo administrativo, enderecado ao Curso
de Medicina, no setor de Protocolo da UFCSPA, com, no minimo, 03 (trés) meses de
antecedéncia da data prevista para o inicio do estagio, mediante entrega da seguinte
documentacao:

| — copia do convénio (exceto para alunos de IES federais);

Il — formulério de Solicitacdo de Estagio Curricular Optativo (Anexo I);

Il — termo de compromisso de estdgio, original, assinado pelo aluno e pela IES de
origem, em 3 (trés) vias;

IV — copia da Carteira de Identidade;

V — copia do CPF, caso este ndo conste na Carteira de Identidade;

VI — carta de apresentacao original da IES de origem do aluno;

VII- copia do Histdrico Escolar atualizado da IES de origem do aluno;

VIII — cépia da Carteira de Vacinacdo (tétano, hepatite, rubéola, caxumba, sarampo,
variola ou varicela);

IX — copia da apolice de seguro da IES de origem;

X — atestado médico original declarando que o aluno esta apto a realizar o estagio;

X1 -1 (uma) foto 3x4.

Paragrafo Unico. A abertura de processo estd condicionada a entrega da documentacao
completa pessoalmente ou pelos correios, no seguinte endereco: Rua Sarmento Leite,
245 — Centro Histdrico — Porto Alegre, RS — CEP 90050-170 — Setor de Protocolo.

Art. 5° A Coordenacgdo do Curso de Medicina realizard a conferéncia dos documentos,
identificard a existéncia de vagas na area indicada pelo candidato junto ao professor

preceptor do estagio e informara o deferimento ou indeferimento do pedido no processo.

Art. 6° Em caso de deferimento, o processo administrativo sera encaminhado a

Secretaria de Ensino na Santa Casa.
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Paragrafo Unico. A Secretaria de Ensino da UFCSPA na Santa Casa emitira declaracéo
de aceite, na qual constara o periodo de estagio, a &rea de atuacdo e 0 nome do professor

preceptor do estagio.

Art. 7° A Secretaria de Ensino da UFCSPA na Santa Casa encaminhara um e-mail ao
candidato contendo a declaracdo de aceite do estagio optativo com nome do professor
preceptor, bem como endereco, telefone, e-mail e horério de atendimento da Secretaria
de Ensino, para orientacdo do candidato no primeiro dia de estagio.

81° Serd anexada a via original da declaracdo de aceite e registrada a informagéo do
envio da declaracdo de aceite por e-mail no processo.

8§20 Contatos do candidato serdo realizados pelo e-mail
secretariadeensino@ufcspa.edu.br, e/ou pelo telefone (51)3214-8181.

83° A Secretaria de Ensino da UFCSPA na Santa Casa encaminhard a foto 3x4 a
Secretaria da Santa Casa para confecgdo do cracha de identificacdo do candidato. O
prazo de confec¢do é de aproximadamente 5 (cinco) dias Uteis.

Art. 8° Em caso de indeferimento, a Coordenacdo do Curso de Medicina encaminhara o
processo administrativo ao DERCA para dar ciéncia ao aluno via e-mail.
Paragrafo tnico. O DERCA anexara ao processo copia do e-mail enviado e o arquivara.

Art. 9° Para o inicio do estagio, o aluno devera apresentar-se na Secretaria de Ensino da
UFCSPA na Santa Casa, no endereco, dia e horéario informados no e-mail, quando
receberd o cracha de identificacéo e serd conduzido ao local de estagio.

Art. 10° Apos o término do estagio, no ultimo dia de cada més, o professor orientador
de estagio devera atribuir a nota final obtida pelo aluno durante o estagio.
Paragrafo Unico. Apos realizar o registro, o professor encaminhara o processo de volta a

Secretaria de Ensino na Santa Casa.
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Art. 11° A Secretaria de Ensino da UFCSPA na Santa Casa emitira um atestado de
realizacdo de estigio optativo, assinado e carimbado pelo DERCA, contendo a nota
final do académico e a carga horéria.

81° O atestado sera escaneado e encaminhado ao aluno por e-mail.

82° Se solicitado pelo académico, o atestado podera ser encaminhado diretamente a
Universidade de origem por e-mail.

83° Se 0 académico desejar a via original do atestado, podera encaminhar um e-mail
para a  Secretaria de Ensino da UFCSPA na Santa Casa
(secretariadeensino@ufcspa.edu.br) ou solicita-lo pessoalmente, sendo o prazo para sua
confec¢do de até 5 (cinco) dias Uteis, devendo o candidato, para sua retirada, apresentar
um documento de identificagdo com foto ou nomear procurador.

84° Apos a emissdo do atestado, o processo serd arquivado no SIE e enviado ao

DERCA, para arquivo em pasta fisica.

Maria Terezinha Antunes
Pro-Reitora de Graduacéo
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