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SEJAM BEM-VINDOS!

Com alegria recebemos vocés na nossa Escola de
Salde Publica de Manaus (ESAP). Para aproveitar
a0 MAximo sua experiéncia conosco, elaboramos
este Manual que pretende orientar sobre os
procedimentos académicos nos programas de
formacdo em saude.

Desejamos éxito e sucesso nesta jornada de
conhecimento e aprendizagem permanente para
fortalecer a Atencao Primaria a Salde.

Contem conosco!




Semsa

A Secretaria Municipal de Saude (Semsa Manaus), cria-
da em 20 de novembro de 1975, através da lei n°® 1240,
tem como missdo gerir o sistema municipal de sal-
de, observando os principios e diretrizes do Sistema
Unico de Saude (SUS), desenvolvendo, com qualidade,
agOes de vigildncia e atengdo a salde da populagdo
Nno municipio de Manaus.

E coordenadora do cuidado e ordenadora das redes
de atencdo a salde, constituindo-se como a porta de
entrada preferencial do SUS.

ESAP

Em resposta ao compromisso da Semsa de fortale-
cer os processos formativos para o Sistema Unico
de Salde (SUS), investir no desenvolvimento de seus
servidores e trabalhadores, foi criada a Escola de Sau-
de PUblica de Manaus (ESAP/Manaus), inaugurada em
junho de 2018 e aprovada pela Lei 2320/2020.

A ESAP tem o papel de indutora no processo de re-
orientar a formag¢3do do profissional, a partir das ne-
cessidades sociais e do SUS, com énfase na Atengao
Priméaria a Salude, visando fortalecer a integracao, ser-
vico-ensino-comunidade.

Seus servicos e agdes de salde s3o desenvolvidos
em consonancia com a Politica Nacional de Atencdo
Basica (PNAB), com foco na promog¢do da salde, na
prevencdo de doengas e agravos, no diagnoéstico e
tratamento, na reabilitagdo e reducdo de danos.

Missao

Coordenar o processo de integragdo ensino, servico

e comunidade no ambito da Secretaria Municipal de
Salde, fomentando inovagdo, producdo tecnolbgica
e cientifica, com énfase na atencdo primaria a salde.

Visao
Ser referéncia em instituicdo de formacao, educacao

permanente, pesquisa e extensdo, na area da salde
publica, com énfase na Atencgao Primaria.

Estrutura Organizacional

Dirigida por uma Diretoria Executiva, a ESAP tem a se-
guinte estrutura organizacional:

| - DIRETORIA EXECUTIVA

a) Secretaria de Gabinete

b) Assessoria de Gabinete

c) Departamento Técnico-Cientifico

1. Divisdo de Administracao

2.Secretaria Escolar

3. NUcleo de Pesquisa, Extensdo e Inovagdo em Salde
4, Setor de Desenvolvimento e Suporte em Tecnologia
da Informacgao

d) Departamento de Gestdo da Educagao na Salude

1. Geréncia de Ensino

1.1 Divisdo de Agdes Estratégicas de Educagdo na Salde
2. NUcleo de Estagios e Agdes Integradas



Servicos ESAP

Programa de Bolsas de Estudo, Pesquisa
e Extensao para a Educag¢ao pelo Trabalho
PROBES

Com a criagdo da Escola de Sal-
de Publica de Manaus (Esap/Ma-
naus) foi estabelecido o Progra-
ma de Bolsas de Estudo, Pesquisa
e Extensdo para a Educacgdo pelo
Trabalho (PROBES), organizados na

Lei n° 320, de 06 de junho de 2018.

Este programa detalha as modalidades, requisitos
basicos e valores das bolsas do Programa de Bolsas
de Estudo, Pesquisa e Extensdo para a Educagdo pelo
Trabalho - PROBES, instituido pelo Decreto n° 4.149, de
04 de setembro de 2018 e atualizado com o Decreto
n° 4.847, de 19 de junho de 2020.

A bolsa de estudo proveniente do PROBES tem a fina-
lidade de atender as necessidades do aluno residente
em relacdo a transporte, alimentacdo, moradia e de-
mMais despesa pessoais, em cumprimento ao disposto
no art. 4°,85°% 1l elll da Lei Federal n° 6.932/1981.

S30 objetivos do PROBES:

| — possibilitar que a gestdao municipal do SUS cumpra
seu papel constitucional de ordenador da formac¢ao
de trabalhadores da salde por meio da indugdo e do
apoio ao desenvolvimento dos processos formativos
necessarios;

Il - estimular a formac¢do de profissionais e docentes
de elevada qualificacdo técnica, cientifica, tecnoldgica
e académica, bem como a atuagao profissional pauta-
da pelo espirito critico, pela cidadania e pela funcao
social da educacado superior, orientados pelo principio
da indissociabilidade entre ensino, pesquisa e exten-
sao;

[l - desenvolver atividades académicas em padrdes

de qualidade de exceléncia, e de natureza coletiva e

interdisciplinar;
IV — sensibilizar e preparar profissionais de satde para
o adequado enfrentamento das diferentes realidades

de vida e de salde da populagao brasileira;

V - fomentar a articulagdo entre ensino, servigo e co-
munidade;

VI - estimular a realizagdo de pesquisas aplicadas no
SUS; e

VIl - fortalecer as redes de atengado a salde, garantin-

do a integralidade dos servigos de salde.
O Programa de Bolsas de Estudo financiard projetos
de estudo, pesquisa e extensdo nas seguintes moda-

lidades:

| — Bolsa de Estudo e Pesquisa para a Formagao em
Salde;

Il - Bolsa de Desenvolvimento Cientifico Aplicado a
Salde;

[Il - Bolsa de Desenvolvimento de Tecnologias Apli-
cadas a Salde;

IV — Bolsa de Apoio a Difusdo de Conhecimento;

V - Bolsa de Extens3o.

Programa Mais Saidde Manaus PROMAIS

Para potencializar a Educa-

cdo Permanente em SaU-
de, a ESAP criou o Progra-
ma Mais Salde Manaus
(PROMAIS), instituido pela pri-
meira Portaria n° 506/2018-GA-
BIN/SEMSA, de 10/09/2018,
que foi revogada, atuali-

zada e republicada pela Portaria n° 175/2023-

ESAP/SEMSA, de 24 de abril de 2023, DOM 5571.

O PROMAIS tem como objetivo contribuir para a
formacao e qualificacdo profissional, com énfase na
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Atencdo Priméaria 3 Salude. Nesse processo utilizam-
-se metodologias que permitam a imers3do dos traba-
Ihadores de salde no servigo, propiciando o aprendi-
zado baseado em vivéncias praticas.

Para o desenvolvimento do Programa Mais Satde Ma-
naus sao criados projetos teméaticos em consonancia
com as necessidades sociais e do SUS no municipio
de Manaus. Todos os projetos tematicos exigirdo
imersdo em servico, com interface técnico e/ou as-
sistencial, proporcionando a vivéncia pratica do SUS.

Poderao participar do PROMAIS profissionais e traba-
Ihadores da salde e areas afins, no 8mbito da atengao
e gestao do SUS, com escolaridade comprovada e re-
conhecida pelo MEC, de acordo com a categoria pro-
fissional e as exigéncias de cada subprograma, con-
forme estabelecido na Portaria n°® n°® 175/2023-ESAP/
SEMSA, de 24 de abril de 2023, DOM 5571.

Os bolsistas do PROMAIS receberdo auxilio financeiro
na modalidade de bolsg, isenta de imposto de renda,
com natureza de doacgao civil, de acordo com os cri-
térios definidos pelo PROBES no Decreto n° 4.149, de
04 de setembro de 2018, observando os limites dos
recursos orcamentarios disponiveis.

Programa de Residéncia Médica em Medi-
cina da Familia e Comunidade

p—— O projeto do Programa de Resi-
> \ déncia Médica em Medicina da Fa-
milia e Comunidade (PRMMFC) foi
matriciado em 2010 pela Pontificia
Universidade Catdlica do Parana
(PUC-PR), com apoio da Universida-

de do Estado do Amazonas (UEA).

]
P> .
UNiCipaL pe SAIP®

Em 2018 é inserido no Programa Mais Saude Ma-
naus (PROMAIS), passando a ser vinculado dire-
tamente 3 ESAP iniciando, dessa forma, a pos-
sibilidade de complementacdo de bolsa para o
residente e pagamento de bolsa para preceptores

especialistas em Medicina de Familia e Comunidade.

A Residéncia Médica constitui modalidade de ensino
de Pés-graduagdo Lato Sensu, destinada a médicos,
sob forma de curso de especializacdo, caracterizada

por treinamento em servigo sob supervisao, confor-
me disposto no Decreto n°® 80.281, de 5 de setem-
bro de 1977 e da Lei n°® 6.932, de 7 de julho de 1981.
256/2019-ESAP/SEMSA, de 29 de
de 2019, estabelece que os objetivos do
Médica/PRM

A Portaria n°
abril
Programas de Residéncia sdo:
| - Aperfeicoar progressivamente o padrao

profissional e cientifico do médico;

II- Melhorar a assisténcia médica a comunidade nas
areas profissionalizantes.

As
to das Unidades de Salde da Semsa e/ou con-

atividades serdo desenvolvidas no ambi-
veniadas, sob preceptoria do corpo docente de
cada PRM e outros designados quando for o caso.
Os preceptores poderdo ser designados ou sele-
cionados por meio de editais pUblicos especificos.
Poderao ingressar médicos formados por Instituicdes
de Ensino reconhecidas pelo Conselho Federal de Edu-
cagao ou por Institui¢des estrangeiras, desde que se-

jam portadores de diploma revalidado, na forma da lei.

Programa de Po6s-Graduacao

A ESAP Manaus, em parceria
com a UEA, dispde dos Cursos
de P6s-Graduagao Lato Sensu
vinculados ao PROMAIS, tendo
como eixo estruturante a Edu-

UEA

UNIVERSIDADE

DO ESTADO DO
AMAZONAS

cagdo Permanente em Salde
por meio de imers3o em ser-

Vi¢o, proporcionando o apren-
dizado baseado em vivéncia e
pratica do SUS. Os cursos sao constituidos na moda-
lidade Presencial e EAD.

O Curso de Especializacdo em Satude Publica com En-
fase em Estratégia de Saude da Familia é voltado para
equipe multiprofissional nas categorias de Assistente
Social, Fisioterapia, Profissional de Educacado Fisica,
Psicologia e Nutricao.

Ja o curso de Especializacdo em Saude da Familia e
Comunidade é destinado 3 sele¢do de profissionais
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na categoria médica.

E importante salientar que a oferta de cursos de Pés-
-Graduacgdes possibilita a integragdo ensino-servigo
como estratégia para alcangar o aprimoramento do
sistema de salde como um todo, propiciando o aper-
feicoamento profissional articulado a realidade social
e epidemiolégica do sistema local de salde, qualifi-
cando os cuidados prestados aos sujeitos a partir do
campo real, da pratica do dia a dia.

O SUS é hoje entendido como uma rede escola de
atencdo a salde, assumindo maior responsabilidade
na formag¢3do de pessoas e na construcdao de conhe-
cimentos em parceria com as Instituicdes de Ensino,
o que foi reforgado pelas DCNs e pela Lei 12.871 (2013).

Como resultado espera-se que, ao término do curso
de P6s-Graduagdo, o egresso tenha formacgao inte-
gral, critica, reflexiva e ética, sob a perspectiva da in-
tegralidade na atencgdo a salde e da descentralizagdo
politico-administrativa, com capacidade para analisar
e atuar nos servigos da Ateng¢do Primaria, na Vigilan-
cia em Salde, na gestdo de sistemas e servigos de
salde, bem como na Promog¢do e Educagao em Sau-
de, desenvolvimento cientifico e tecnolégico em sal-
de, com responsabilidade social, compromisso com
a dignidade humana e fortalecimento da capacidade
institucional do Sistema Unico de Satde.




Procedimentos Administrativos e

Académicos

Requisitos do Candidato

Para concorrer a bolsa nos pro-
gramas de Pés-Graduagdes da
ESAP, o candidato deverd parti-
cipar de processo seletivo por

meio de edital, que podera ser
conduzido pela Semsa e/ou Ins-
tituicdo de Ensino Superior (IES), ou ainda de acordo
com cooperacao técnica estabelecida, quando o pro-
jeto exigir, no qual deverdo constar todos os requisi-
tos e critérios requeridos pelo projeto.

Os candidatos aprovados serdo vinculados ao pro-
grama PROMAIS, por meio do Termo de Adesdo e
Compromisso, homologado no ato de vinculagdo ao
programa.

Bolsas de Estudo

As bolsas de Pds-Graduagdes serdo pagas pelo Pro-
grama de Bolsas de Estudo, Pesquisa e Extensao para
a Educacao pelo Trabalho (PROBES), que estabelece
as modalidades, requisitos basicos e valores das bol-
sas, de acordo com o Decreto n° 4.847, de 19 de junho
de 2020.

Beneficios para o bolsista

Os bolsistas receberdo auxilio financeiro na modali-
dade de bolsa, isenta de imposto de renda, com natu-
reza de doacao civil, de acordo com os critérios defi-
nidos pelo programa PROBES, observando os limites
dos recursos orgamentarios disponiveis no ano.

O recebimento de bolsa ndo representara vinculo em-
pregaticio com o municipio de Manaus, ndo implicara
incorporagao aos vencimentos dos profissionais para
qualquer efeito e ndo serd utilizada como base de cal-
culo para recebimento de outros beneficios, como in-
salubridade e periculosidade, adicional noturno, hora-
rio extraordinario, inclusive para fins previdenciarios.

E facultado ao bolsista inscrever-se como segura-
do no Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS), na

condicao de contribuinte individual, promovendo, por
sua conta, os respectivos recolhimentos, nos termos
da Lei no 8.212, de 24 de julho de 1991.

Deveres e responsabilidades dos bolsis-
tas

S3o deveres e responsabilidades comuns a todos
os bolsistas, conforme Portaria n° 175/2023-ESAP/
Semsa, de 24 de abril de 2023:

I- Conhecer o projeto pedagdgico do curso para o
qual ingressou, atuando de acordo com as suas dire-
trizes orientadoras;

II- Exercer com zelo e dedicac¢do as atividades de en-
sino servigo-comunidade;

IIl - Observar as leis vigentes, bem como normas re-
gulamentares do programa e projetos;

IV - Cumprir as regras estabelecidas nos instrumen-
tos legais especificos de cada projeto tematico;

V - Entregar os produtos exigidos pelo projeto vincu-
lado, nos prazos estabelecidos;

VI - Zelar pela economia do material e a conservagao
do patrimdnio pUblico;

VII - Cumprir as normas técnico-administrativas da
Secretaria Municipal de Salde, inerentes as ativida-
des desenvolvidas no ambito do projeto tematico;
VIII - Dedicar-se 8 modalidade educacional vinculads,
cumprindo na sua integralidade, a carga horaria espe-
cificada no projeto tematico;

IX - Conduzir-se com comportamento ético perante a
comunidade e usudrios no exercicio de suas fungdes,
assim como perante tutores, preceptores, coordena-
dores e demais profissionais envolvidos no projeto
tematico;

X - Comparecer com pontualidade e assiduidade as
atividades do projeto;

Xl - Integrar-se as diversas areas profissionais, equipe
de salde e a comunidade nos cenarios de pratica;
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XII - Participar de comissdes ou reunides sempre que
for solicitado;

XIll - Manter-se atualizado sobre a regulamentac¢ao
relacionada ao projeto tematico que estd vinculado;

XIV- Participar da avaliagdo do projeto tematico, con-
tribuindo para o seu aprimoramento;

XV - Preencher as fichas n° 20 e 21 do Cadastro Na-
cional de Estabelecimentos de Saude (CNES), quando
couber;

XVI - Manter atualizadas as informacgdes de cadastro
e/ou inserir dados de produg¢do técnica nos sistemas
de registro de informag¢do padronizado pela Semsg,
quando couber;

XVII - Participar de encontros pedagégicos, educacao
permanente e reunides administrativas com a gestao
da ESAP, quando convocado;

XVIII - Manter atualizado os dados cadastrais; e

XIX - Executar outras atividades inerentes ao projeto.

Direitos e responsabilidades dos bolsis-
tas

De acordo com a Portaria n® 175/2023-ESAP/SEMSA,
de 24 de abril de 2023, cabera ao bolsista do progra-
ma PROMAIS:

I-Receber auxilio financeiro sob a forma de bolsa, de
acordo como o valor estabelecido pela CNRM e PRO-
MAIS;

[I-Gozar periodo de 30 (trinta) dias de descanso anual,
consecutivos, a ser acordado com Supervisor do PRM;

[lI-Gozar de 1 (um) dia de folga semanal, a ser determi-
nado pelo Supervisor do PRM;

IV- Gozar de 6 (seis) horas de folga imediata nas hi-
pbteses de plantdo de 12 (doze) horas ou conforme
Resolucdo da CNRM;

V-Participar de congressos cientificos da especialida-
de, ou relacionados a especialidade, desde que pre-
viamente aprovado ou autorizado pelo Supervisor do
PRM da Semsa;

VI-Votar e ser votado para representante dos Resi-
dentes na COREME/ESAP/Semss;

VIl- Ter conhecimento das notas atribuidas em suas
avaliagdes.

De acordo com a Portaria n® 256/2019-ESAP/SEMSA,
de 29 de abril de 2019, s3o direitos dos residentes:

| - Receber auxilio financeiro sob a forma de bolsa, de
acordo como o valor estabelecido pela CNRM e PRO-
MAIS;

Il - Gozar periodo de 30 (trinta) dias de descanso anu-
al, consecutivos, a ser acordado com Supervisor do
PRM;

IIl - Gozar de 1 (um) dia de folga semanal, a ser deter-
minado pelo Supervisor do PRM;

IV - Gozar de 6 (seis) horas de folga imediata nas hi-
poteses de plantdo de 12 (doze) horas ou conforme
Resolu¢do da CNRM;

V - Participar de congressos cientificos da especiali-
dade, ou relacionados a especialidade, desde que pre-
viamente aprovado ou autorizado pelo Supervisor do
PRM da Semsa;

VI- Votar e ser votado para representante dos Resi-
dentes na COREME/ESAP/Semsa;

VIl - Ter conhecimento das notas atribuidas em suas
avaliagdes.

De acordo com a Portaria n° 256/2019-ESAP/SEMSA,
de 29 de abril de 2019, s3o deveres dos residentes:

| - Exercer com zelo e dedicacao as atividades educa-
cionais tedricas e praticas, com énfase ensino-servi-
¢o-comunidade;

Il - Observar as leis vigentes e as normas regulamen-

tares do Programa;
8



Il - Cumprir as instru¢des do supervisor, preceptor,
gestor local do servico e regras definidas pela Coor-
denacado do Programa;

IV - Atender com presteza e urbanidade os usuarios
do SUS;

V - Zelar pela economia do material e a conservagao
do patrimdnio publico;

VI - Cumprir a carga horéria fixada para as atividades
do Programa;

VII - Tratar com cordialidade os demais profissionais
da Secretaria e colaboradores do Programa;

VIII - Colaborar com os colegas em situagdes espe-
ciais ou de emergéncia, sempre que solicitado;

IX - Elaborar trabalhos cientificos de acordo com as
orientagdes dos respectivos preceptores, sendo ve-
dada a publicacdo antes da anuéncia da ESAP/Semsa;

X - Assinar a frequéncia diariamente, na entrada e na
saida do cenério de prétics;

Xl - Ter conhecimento das caracteristicas do Progra-
ma em que estiver matriculado, incluindo-se os crité-
rios de avaliagao.




Recesso Individual

Os alunos terdo direito ao recesso por 60 (sessenta)
dias de descanso das atividades durante os 24 (vinte
e quatro) meses do curso, distribuidos da seguinte
forma:

1. Alunos sem vinculo com a Semsa:

a.1° Ano: 30 (trinta) dias consecutivos ou fracionados
em dois periodos de 15 (quinze) dias, conforme pro-
gramacao pactuada com o preceptor e gestor local e
aprovada pela ESAP:

+ 30 (trinta) dias a partir do décimo segundo més no
respectivo Curso, ou;

+ 15 (quinze) dias a partir do sexto més no respectivo
curso e 15 (quinze) dias a partir do décimo segundo
més.

b. 2° Ano: 30 (trinta) dias consecutivos de usufruto
coletivo obrigatoriamente no vigésimo quarto més
do respectivo Curso.

2. Alunos com vinculo com a SEMSA:

* Compatibilizar os dias de recesso com o periodo
de férias funcionais programadas, desde que seja 30
(trinta) dias para cada ano.

3. Alunos da Residéncia Médica de Medicina de Fami-
lia e Comunidade (PRMMFC):

* Pactuar com a supervisdao do Programa, em conso-
nancia com gestor local.

Nota:

Para solicitar o recesso individual, o aluno deverd
acessar a_intranet.semsa (somente acessar na
rede interna semsa) e preencher o formulario de
requerimento (Modelo no Anexo I), conforme o
passo a passo a sequir:

intranet.semsa >> ESAP
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Ponto Eletrénico

ESAP >> Gest3o de Profissionais Vinculados a Proje-
tos

Inicio

Estratégicas de Educagéo na
Saude

« Estagios Curriculares e Atividades Praticas
« Residéncias em Satide
= Pesquisa, Extensdo e Inovagdo em Saude
« Educagdona Saude
« Gestéo de Profissionais Vinculados a Projetos
T ESPeCIaNzaga0 em Sanae de Famiia e Comunidade

« Especializagdo em Salde Publica com énfase na Estratégia Saude da

Gestao de Profissionais Vinculados a Projetos > For-
mularios

arquivos.semsa » ESAP > Gestdo dos Profissionais vinculados a Projetos >

& ESAP
I Calendério do PTI
I Formulrios
I
I Programacic de Recesso Individual
I Relacio Nominal com PMP
.-’\ Informe N° 001-19-Orientagdes para Recesso do Bolsista 03.06.19.pdf

.-’\ MMemorando 91-2018 DETEC-ESAP-SEMSA - Registro de Frequéncia das Atividades Praticas.ps

Formularios > Requerimento de Recesso Individual

arquivos.semsa » ESAP » Gestdo dos Profissionais vinculados a Projetos  »  Formularios

Gesk3o dos Profissionais vinculados a Projetos

Consolidado de Freguéndia Mensal do Bolsista.xlsx

Modelo de Frequéncia 40h - Especializando Bolsista SEM vinculo.xlsx
Programagéo de Recesso Individual do Bolsista.xlsx

Relatdrio de Intercorréncias.docx

Requerimento de Recesso Individual - Especializando.docx

Requerimento de Recesso Individual - Residentes.docx

DODDDDDD ™

4L°

Requerimento Diversos - Modelo Novo.docx

10
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AFASTAMENTO

E LICENCAS

COM percep¢ao de bolsa:

- Afastamento, até 5 (cinco) dias consecutivos em
caso de falecimento do cénjuge ndo separado , pa-
rente de 1° grau em linha reta ou por afinidade (pais,
filhos, sogros, genros, noras) ou pessoa que, declara-
da em Imposto de Rends, viva sob sua dependéncia
econdmica.

« Até 2(dois) dias consecutivos em caso de falecimen-
to de parente de 2° grau em linha reta ou por afinida-
de (avés, irmaos, cunhados).

- Até 8 (oito) dias consecutivos em razao de casa-
mento, desde que comprovado que o agendamento
e 0s compromissos assumidos para a cerimonia fo-
ram firmados antes da data da assinatura do termo
de adesao.

« Licenga Maternidade de até 120 (cento e vinte dias)
dias.

- Licenga paternidade, oriunda de parto, adogao ou
obtencado de guarda judicial para fins de adogado - até
15 (quinze) dias.

« Férias de 30 (trinta) dias a cada 12 (doze) meses de
execuc¢do das atividades do projeto tematico vincula-
do, conforme especificado em edital e/ou regulamen-
tacdo especifica de cada projeto.

SEM percepc¢ao de bolsa:

« Licenca Maternidade, quando for solicitada prorro-
gagao por mais 60 (sessenta) dias.

« Afastamento igual ou superior a 15 (quinze) dias,
consecutivos ou intercalados no periodo de 30 (trin-
ta) dias.

Nota:
A comprovacgdo oficial dos afastamentos deverd ser
apresentada ao gestor local juntamente com o requeri-

mento disponivel na intranet.semsa (modelo no Anexo
Il) e encaminhado para o e-mail bolsista.esap@pmm.
am.gov.br em até 48 (quarenta e oito) horas da data em
que se deu o afastamento.

1



O pagamento das parcelas da
bolsa de estudos estd condicio-
nado a apresentacdo da frequén-
cia e avaliagdo do Plano de Tra-
balho Individual (PTI) do bolsista,
conforme calendario institucio-
nal e as normativas das frequién-

cias instituidas pela ESAP:

- Nota Técnica 001/20 DIVTA/DETEC,de 23/04/2019
- Memorando Circular n® 004/2019 DIVTA/DETEC, de
03/05/2019
- Memorando Circular n® 007/2020 DIVTA/DETEC, de
09/03/2020

O pagamento da Gltima parcela da bolsa serd efeti-
vado somente apds o cumprimento de todas as ati-
vidades previstas no projeto, sob pena de ser consi-
derado inadimplente, impossibilitado de certificacdao
e adesdo a novos projetos até que a pendéncia seja
sanada.

Nota:

Para que os pagamentos de bolsas possam ser efetu-
ados corretamente, faz-se necessdrio preencher ade-
quadamente o formuldrio de frequéncia, considerando
as instru¢des abaixo:

+ Realizar os registros manualmente na frequéncia
com caneta preta e/ou azul.

« Registrar para bolsista com 40 (quarenta) horas se-
manais, o intervalo minimo diario de 1h para almoco.

 Registrar na freqiiéncia do Especializando a “Ativi-
dade Auto Dirigida — AAD”, com excec¢ao do Especiali-
zando VIl (Residente) que deve registrar “Aula Tebrica”
e “Médulo Focal”.

« Observar que na semana de Encontro Presencial, o
bolsista ndo faz jus a “Atividade Auto Dirigida — AAD”,

com possibilidade de langamento de faltas, caso seja
identificado.

 Providenciar os registros de folga do TRE e Acordo
de Compensagao com a devida autorizagao do gestor

local.
« Proceder todo e qualquer registros, anexando com-
provante/autorizagao.

« Encaminhar as frequéncias mensalmente a ESAP,
conforme fluxo institucional estabelecido.

Destacamos que o ndo cumprimento das instrucées
acima ocasionard a devolugdo da frequéncia para de-
vidas corregées.

Cabera o desligamento do bolsista nos casos de:

| - Reincidéncia em Notificagdes.

Il - Faltar por 3 (trés) dias consecutivos ou interca-
lados, sem justificativa as atividades previstas pelo
projeto.

Il - Praticar furto de qualquer natureza.

IV - Fraudar ou prestar informacgdes falsas em qual-
quer momento no exercicio de suas atribuicdes no
programa, sem prejuizo da aplicagdo das sangdes
previstas nos Cdodigos Civil e Penal brasileiros, deven-
do ressarcir os valores pagos a titulo de bolsa;

V - Apresentar resultado “atende parcialmente” ou
“ndo atende as expectativas” em 3 (trés) Planos de
Trabalho Individual consecutivo ou intercalados.

VI - Cometer outras transgressdes gravissimas, assim
caracterizadas, mediante documentos comprobaté-
rios do ato infracional.

Nota:

Na hipétese de desligamento serd apreciada pelo cole-
giado da ESAP, assegurada ao bolsista a ampla defesa e
o contraditério. No anexo Il consta o modelo do formu-
lario de requerimento para preenchimento.

12



a. Cabera ao bolsista as seguintes medidas adminis-
trativas:

| - Notificagdo de Intercorréncia: Aplicada por escrito
para as condutas de menor gravidade;

Il - Desligamento do Programa: Aplicada por escrito
nos casos de maior gravidade, ou quando o bolsista
jd houver sido notificado.

b. Nas hipoteses de notificagdo ao bolsista:

| - Faltar por 01 (um) dias sem justificativa as ativida-
des previstas no projeto;

Il - Agir com indiscipling, insubordinagao, negligéncia
ou impontualidade recorrente;

[l - Assumir atitudes e praticar atos que desconside-
rem os usudrios e familiares ou desrespeitem precei-
tos de ética profissional e da Instituicao;

IV - Faltar aos principios de cordialidade para com os
servidores, colegas e usudrios; V - Usar de maneira
inadequada: instalagdes, materiais e outros perten-
ces da Instituicdo que resultem em danos para o era-
rio ou patrimdnio publico;

VI - Ausentar-se das atividades sem autorizacao ou
justificativa;

VII - Apresentar resultado “atende parcialmente” ou
“ndo atende as expectativas” em 2 (dois) Planos de
Trabalho Individual, consecutivos ou intercalados.

Nota:
As medidas disciplinares serdo apreciadas pelo Cole-
giado da ESAP. Serd assegurado ao bolsista o Contradi-
tério e ampla defesa. No anexo Ill consta o modelo de
relatério para registro das intercorréncias.

13
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CONTAGEM DE CREDITOS E

EMISSAO DE CERTIFICADO

Contagem de Créditos

Antes de iniciar a emissdo de certificado do Curso de
Especializacdo em Salude da Familia e Comunidade é
necessaria a abertura de processo de solicitagdao de
Contagem de Créditos, conforme estabelecido pela
instituicdo de ensino credenciada para a entrega dos
certificados.

Nesse caso a institui¢do credenciada é a Universida-
de do Estado do Amazonas — UEA que emitira o cer-
tificado de conclusdo da especializacdo, de acordo
com as seguintes orientagoes:

» Emissao de declarag¢ao de conclus3do de curso deve-
ra solicitar da UEA pelo e-mail: sag_atendimento@
uea.edu.br

« Emissdo de declaragao de carga horaria da atividade
pratica deve solicitar da Secretaria Escolar da ESAP no
e-mail: seces.esap@pmm.am.gov.br

- Emissdo de declara¢do de nada costa da biblioteca
para o coordenador do Curso, que formalizara a soli-
citagdo e encaminhara por e-mail para o aluno.

« Emissao do certificado do Curso de Especializagao
em Saude da Familia e Comunidade deve solicitar por
meio do Protocolo Virtual no site da SEFAZ, anexan-
do os seguintes documentos digitalizados de forma
legivel.

Antes de iniciar o processo no Protocolo Virtual, rea-
lizar os seguintes passos:

1. Solicitar a declaracao de nada consta da bibliotecs;

2. Digitalizar os seguintes documentos: (certifique-se
que estdo legiveis)

a) Diploma de curso de graduacgao (cépia autenticada)
b) Histérico Escolar (cOpia autenticada)

c) Titulo de Eleitor atualizado

d) Certidao de Nascimento, Casamento ou Averbagao
(apresentar o mais recente)

e) Certificado de Reservista (para pessoas do sexo

masculino)

f) Cédula de Identidade

g) C.PF.

h) Declaragcao de Nada Consta da Biblioteca.

3. Preencher o formulario ‘Requerimento de Conta-
gem de Créditos’ (Modelo no Anexo IV) e anexar os
documentos acima na mesma sequéncia (Usar a fer-
ramenta de captura do Windows para recortar e colar
os documentos no formulario)

Nota:

Verificar a organizagGo dos documentos para pedir
Contagem de Crédito de acordo com o apresentado no
Anexo IV e, posteriormente, acessar o Site da SEFAZ:
http: /www.sefaz.am.gov.br/ para inser¢do dos docu-

mentos digitalizados, conforme instru¢ées acima.

Emissao de Certificados

Apds os procedimentos efetuados para solicitagdo da
contagem de crédito pelo site da SEFAZ, a Universida-
de do Estado do Amazonas — UEA, por meio do setor
Coordenacgdo de Pés-Graduagao da Escola Superior
de Ciéncias da Saude — ESA procedera a verificagao e
atualizagdo de dados no seu sistema académico Ly-
ceum para prosseguir com o tramite do processo.

Os processos de contagem de créditos serdo tramita-
dos na institui¢do, seguindo os setores competentes
para emissao do certificado de conclusao de curso:

1.Secretaria de curso responsavel pela manutengao
de dados;

2. CPGL/PROPESP verificacdao dos dados no sistema
académico, se o aluno concluiu todas as fases do cur-
SO e, caso aprovado, encaminhard a Secretaria Acadé-
mica Geral (SAG);

3. A SAG é responsavel pelo registro, emissdo de cer-
tificados e recolhimento de assinatura.
O aluno podera verificar o andamento do processo
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acessando o Protocolo Virtual e depois ‘Consultar
Processo’, que serd apresentado o status do processo.

Uma vez que o processo esteja na SAG, o aluno de-
vera aguardar o prazo minimo de 30 (trinta) dias para
verificar se o certificado foi expedido. Esse contato
dard por meio do e-mail: sag.atendimento@uea.edu.
br para agendamento do recebimento do certificado,
que serd entregue na Coordena¢do de Pés-Gradua-
¢do da Escola Superior de Ciéncias da Saude — ESA,
apo6s confirmagao.
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ANEXO | - REQUERIMENTO DE RECESSO INDIVIDUAL - RESIDENCIA

saie Manaus

Prefeitura

[ESCOLA DE SAUDE PUBLICA DE MANAUS
Rusa P 168 Gragas - CEP: 69057-002
Telefor b “ ovb

REQUERIMENTODE RECESSO INDIVIDUAL- RESIDENCIA

Tipo de Bolsa:Especializando VII
Bolsista:

Categoria profissional: Médico

Data da ades3o ao Programa: Carga Horaria da Bolsa: 40
Unidade de Pratica:

Programa/Projeto:RESIDENCIA MEDICA EM MEDICINA DE FAMILIA E COMUNIDADE
Vinculo com a SEMSA: Nio Celular:

Venho requerer 30 dias consecutivos de descanso das minhas atividades educacionais: referente ao

(primeiro/segundo) ano de atividades do Programa de Residéncia Meédica

em Medicina de Familia e Comunidade, no periodo deinserir data iniciodinserir data fim, conforme

programagdo constante no informe da Supervisio do Programa de Residéncia Médica em Medicina de

Familia e Comunidade/SEMSA.
Observagio:
Obolsista deverarequerer seu recesso ao Gestor Local conf progr o previ provada.
Bolsista
Aprovagdo:
EAS Distrito de Salde

Visto da Coreme/ESAP




ANEXO Il - REQUERIMENTOS DIVERSOS

=« T Manaus

REQUERIMENTO

Tipo de Bolsa: ‘Carga Horaria da Bolsa: |
Categoria profissional: | Vinculo SEMSA: ) SiM ( )NAD |
E-mail Bolsista: Celular:

Unidade de Pratica
Nome do Gestor:
E-mail Gestor: Celular Gestor:

ASSUNTO: bolsista informar aqui o assunto do requerimento
Descrever aqui a sua solicitagao, anexar documentagao comprobatoria se aplicavel e enviar via e-mail
para bolsista.esap@pmm.am.gov.br.

Data da MMO: / J2020

Instruqdes:

O prazo minimo para concusdo deste reguerimento & de 30 (trinta) dias.
Enviar Requenmento para o ¢-mall bolssta.esap@Ppmm.am gav.be

As solicitagbes serdo analisadas confarme a justificativa apresentada devidamente acompanhada de comprovagdo (se aplicavel),
Cazo tratar-se de solictagso referente 3 auséncias das atvidades praticas e/ou tedricas, o bolsista deverd aguardar a corclusda do

referido requenmento.

e Ao




ANEXO Il - RELATORIO DE INTERCORRENCIAS

(2]
N

=« Manaus

= T Il KEs .= ™

RELATORIO DE INTERCORRENCIAS

| Tipo de Bolsa: inserir o tipo de bolsa
Bolsista: insenr o nome do bolsista

| categoria profissional: inserir 3 categoria | m@s de Referéncia: més da intercorréncia
| ‘Matricula Bolsa: inserir o0 numero da matricula | Carga Horaria da Bolsa: CH DA BOLSA
|"Unidade de Pratica: inserir o EAS de pratica do bolsista

[ Programa/Projeto: inserir o Projeto que o bolsista faz parte

INTERCORRENCIAS: (marcar somente a intercorréncia aplicivel, seguida de breve descricio da
mesma)

CIFALTOU DE FORMA CONSECUTIVA OU INTERCALADA AS ATIVIDADES PRATICAS SEM JUSTIFICATIVA
[CJAUSENTOU-5E DAS ATIVIDADES SEM AUTORIZA@&O OU JUSTIFICATIVA EM TEMPO OPORTUNO
[JPORTOU-SE COM INSUBORDINAGAO, INDISCIPLINA OU NEGLIGENCIA

CITRATOU COM DESCONSIDERAGAO OU FALTOU AOS PRINCIPIOS DE CORDIALIDADE SERVIDORES,
USUARIOS, COLEGAS, FAMILIARES OU DESRESPEITOU OS PRECEITOS DE ETICA PROFISSIONAL E DA
INSTITUIGAO.

[JAGREDIU VERBALMENTE OU FISICAMENTE SERVIDORES, COLEGAS OU USUARIOS

[CJusOU DE MANEIRA INADEQUADA INFI'AI.AQ(-J!S, MATERIAIS E OUTROS PERTENCES DA
INSTITUICAO

[JINCORREU EM OUTRAS TRANSGRESSOES DISCIPLINARES NAO LISTADAS ACIMA

[JOUTROS - Descreva:

DESCRICAO DA(S) INTERCORRENCIA(S):
INSIRA AQUI A DESCRIGAO

Assinatura
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& oS

UNIVERSIDADE DO ESTADO DO AMAZONAS
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUAGAO

ESCOLA SUPERIOR DE CIENCIAS DA SAUDE
REQUERIMENTO DE CONTAGEM DE CREDITOS
[m] [m] [m]

Matricula
MATRICULA DO ALUNO NA UEA
Completo

NOME COMPLETO DO ALUNO

Curso

Saude da Familia e C

Turno

Unidade/Centro/Nicleo
ESA - Escola Superior de Ciéncias da Satude
il

E-mai

Telefone
EMAIL ‘ NUMERO DE CELULAR

Anexar foto do documento de identificaco (RG, CNH, Passaporte ou Carteira de Ordem

Reitoria
Av. Djaima Batista, 3578 - Flores @

Cep: 69050-010 / Manaus-AM | S5veness

400
BT Www.uea.edu.br | AuAzoN S

DIPLOMA

FRENTE

& AMAZONAS

UNIVERSIDADE
Nilton Lins

Mcdica s
C.. n® 2259761-1 - AM

o 30 de setembro de 2015, confere o titulo de
ilanaus, o7 de dezembro de 2008,

2 Reitora da Bnioersidade Rilton Lins,
10 080 de 50as atribuigdes ¢ tendo em vista a conclusdo do Corso de Medicina

brasileira, natural do Estado do Amazonas, nascida a 25 de julho de 1990,

Reitoria

Av. Djalma Batista, 3578 - Flores
Cep: 69050-010 / Manaus-AM
www.uea.edu.br

UEA

Re0ADE
DO ESTADO 6O

RooContCrodGrad 1.1 07721

ANEXO IV - MODELO DE CONTAGEM DE CREDITOS

Anexar os listados abaixo:

Ala e parecer de defesa (Slricio Sensu)

Diploma de curso de graduagio (copia autenticado)
Histérico Escolar (copia autenticado)
Titulo de Eleitor atualizado

Cerlidio de . C ou
Cerlificade de Reservista (para pessoas do sexo masculino)
Cédula de Identidade

C.PF.

Declaracdo de Mada Consta da Biblieteca

Verséo de dissertacio ou tese em PDF (Stricto Sensu)
Termo de 50 para 30 de Ari

Digital

ca o mais recente)

oiTese (TDE) na Biblioteca

ReoContCrestres 1.4 T4

VERSO

i 1
NRENIR
KRN
i g

=

[ & 5
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& AMAZONAS
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Av. Djalma Batista, 3578 - Flores
Cep: 69050-010 / Manaus-AM

RooGonCrdGrad 110721
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Reitoria

Cep: 69050-010 / Manaus-AM
www.uea.

Av. Djalma Batista, 3578 - Flores.

Reoconcrassa 110721
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UEA
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www.ue:

Cep: 69050-010 / Manaus-AM

Av. Djaima Batista, 3578 - Flores

PnocancradGraa 116721

HISTORICO ESCOLAR
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Reitoria
edu.br

Av. Djaima Batista, 3578 - Flores

Cep: 69050-010 / Manaus-AM
www.uea.

RooConiCredcrad 1.1 07721




DOCUMENTOS PESSOAIS

& AMAZONAS

Reitoria
Av.Djaima Baista, 3576 - Fires | JEA
Cep: 69050-010 / Manaus-AM | Sieers
A S ‘www.uea.edu.br | Xuazonas

& nazonss

Reitoria
Av. Djaima Batista, 3578 - Flores UEA
Cep: 69050-010 / Manaus-AM | SSi=resos
RooConiCredGrad 1.1 07721 Www.uea.edu.br | aMazouss

& Amazomss
S DR N YRR

/

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURATS
\ Certiddo de Casamento

Pl oo e < oo 3¢ ascamants, nocRmatied & ches

Reitoria
Av. Djalma Batista, 3578 - Flores

Cep: 69050-010 / Manaus-AM

RvoCanCredarad 110721 www.uea.edu.br

UEA

%0050
Auxzonas

ARPENBRASILIY AA 006098187 BRP

Declaracao de Nada Consta da Biblioteca

& AMATONAS
U

UNIVERSIDADE
DO ESTADO
AMAZONAS
DECLARACAQ
Declaramos. para os devidos fins, que o usuirio(a) / (Ano

Ppés-graduagio ) estd com sua situagio regular nesta Biblioteca.

Manaus, 0810812022

htp Abibiioteca vea ey brbbliotecalur_redireciona php7codsMTMIMZYO-PRG-
MOMWMDIZMDAWMDM=2vakd=ASDSF 33CES

Reitoria
Av. Djaima Batista, 3578 - Flores UEA
Cep: 69050-010 / Manaus-AM | erascs

ReoConiCredGrad 110721 www.uea.edu.br | AMAZONAS
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Clicar em Protocolo Virtual

& awazows

SEFAZ

SECRETARIA DE ESTAD
e

PORTAL DO GOVERNO ~ FALE CONOSCO

* Institucional Mapa do Site

Busu[Digite aqui 0 que voce procura.

| C r
NOTICIAS DO GOVERNO DO AMAZONAS - O TRAE o
boe |‘

N ] £ —7 SISCONV
Fe & & oeb N ARl Js TRy B2 4
Cadastro Administ Sktema ;
o ministracso | Emendas crng
T | Covas | Eviacode | impressiode | Knvmcs | Fucens | puamenares | sistomade | | Censo | AT
inicos |Governamentais| o ICMS Awisa Integrada Estadudis | Convénios | Orcamentiria
Impressdo de Dar Avulso Legislacdo Tributdria

IPVA - Langamento e Impress3o Tramitag3o de Processos

Nota Fiscal Eletrénica Avulsa Publicagdes SEFAZ
Certiddes/Validagdo

Pré-Cadastro de Veiculos

GAF - Gestdo da Agdo Fiscal

Empresas que Aderiram a0 DT-e

o
=
o
bl
14
o

Assista o video com orientagdes para formalizar
um processo e faga o login com usuario e senha ou
certificado digital

Como formalizar um Processo no Protocolo Virtual

Obtenha Ajuda ©

Acessar com Certificado Digital

@-CPF/ e-CNPJ
Clique AQUI

] Acessar com Login e Senha
(Nota Fiscal Amazonense)

Assistirno (28 Youlube
Como Acesso com Login e Senha

<I\|’”

il

Nota Fiscal Amazonense

Acessar

Se vocé ainda ndo tem acesso ao programa da
Nota Fiscal Amazonense,
clique AQUI para realizar seu cadastro.

Esqueci minha Senha

NOTA
FISCAL

amazonense

Como Assinar com Certificado Digital Manual de Uso do Protocolo

ANEXOV - ORIENTAGCOES PARA EMISSAO DO CERTIFICADO

Escolher a instituicao: UEA

Cadastrar Processo

oTocoL0

B2 B B B B B B B B

Clicar na aba Assuntos Académicos

Passo 1
Orglo
Dados do Processo:

UEA - UNIVERSIDADE DO ESTADO DO AMAZONAS.
Assuntos

'OUTROS ORGAOS

Mais Utilizados

FORNECEDORES ~ SERVIDORES CONVENIOS E PROJETOS PD&I  UNIDADES  ASSUNTOS ACADEMICOS..

ENTO DE SERVICO

Procure ESCOLA SUPERIOR DE CIENCIAS DA SAUDE -
ESA e clique em Contagem de Crédito

ESCOLA SUPERIOR DE CIENCIAS DA SAUDE - ESA

RIMENTO DE SOLICITACAO A SECRETARIA DA UNIDADE

EITAMENTO DE DISCIPLINA

CORREGAO DE NOTAS E FREQUENCIAS - DISCENTE

REOPGAO DE TURNO

TRANCAMENTO DE MATRICULA - PARCIAL

SEM DE CREDITOS




> Baixe o formulério de Requerimento

> Preencha o Requerimento e salve em PDF

> Junte todos os documentos solicitados no reque-
rimento em um arquivo e salver em PDF

> De volta ao Protocolo: Clicar em Adicionar docu-
mentos

Clicar em Criar Processo

Dados do Processo:

Criar Processo  Cancelar

ueridos e Modelos

Modelo Arquivo  Obrig

REQUERIMENT im
REQUERIMENTO 3

O Processo sera gerado e vocé clica em Finalizar.

Tipo de documento: Escolha o Requerimento e
anexe

Tipo de documento: Escolher Documentagao com-

plementar e anexe o documento 2

Pronto, agora é sé
acompanhar.

Passol  Passo2  Passo3
Orglo Aot Sobckagio cat e
Dados do Processo:

CONTAGEM DE CREDITOS

Anexar Documentos e Gerar Processo

.
-

(]
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Confirmar se anexou o arquivo correto clicando para
visualizar o arquivo, no icone




Prefeitura de

Manaus
“w )il Km o

O trabalho nao para!

Saude

Secretaria Municipal

ESAP

Escola de Salde Publica
de Manaus
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