DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR ANTES DO INICIO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

DOCUMENTAGAO NECESSARIA E ORIENTAGOES )
OBS. PARA FINS DE CADASTRO NO SIGAA, ESTES CAMPOS DE ESTAGIO SAO VINCULADOS AO CONVENIO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE JOAO PESSOA

O passo inicial é realizar o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE) no SIGAA. Para
preencher o seu Termo de Compromisso de Estagio, siga as instrucdes apresentadas no dia da reunido no
LEPS, em complemento com as informagfes abaixo:

COMO CADASTRAR MEU TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) NO SIGAA?
Resumo_das_informacfes necessarias para cadastrar o TCE no SIGAA. Acessar 0 Menu estagio
—Cadastrar Estagio Novo. Vai aparecer a tela INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA: Marque apenas
a opcio CONCEDENTE e digite SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE JOAO PESSOA e clique
em buscar. Utilize este convénio para cadastrar o seu estagio. Em seguida preencha as informacoes tais
como: TIPO DE ESTAGIO: Estagio Curricular Obrigatério; COMPONENTE CURRICULAR DE
ESTAGIO: Estagio Supervisionado | ou I, conforme seu estagio; CARGA HORARIA SEMANAL: 12
horas; ALTERNA TEORIA E PRATICA: (marque ndo); Preencha as demais informagdes quanto ao seu
LOCAL DO ESTAGIO, ORIENTADOR e SUPERVISOR DE ESTAGIO (*obs. apds localizar no
sistema seu supervisor de estagio, clicar em adicionar supervisor. Como informado no dia da reunido no LEPS,
nos casos em que o supervisor de estagio ndo tenha registro no sigaa, é necessario para cadastré-lo, as seguintes
informagdes: Nome Completo; CPF e E-mail. Na parte que consta Cargo preencha assim, cargo: Assistente Social. E na
parte que pede os dados do RG e drgéo de expedigéo deixe em branco, mas na parte da UF:* selecione a opgéo #Nao
Informado). DATA DE INICIO DO ESTAGIO: Conforme data informada no dia da reunifo no LEPS e
TERMINO DO ESTAGIO: Conforme data informada no dia da reunido no LEPS; PLANO DE

ATIVIDADES (PAE). Preencha o seguinte,

L ——

ATENCAO! Quando concluir o cadastro do seu termo de compromisso de estagio é necessario aguardar a
analise para aprovacédo. O prazo para tal € de poucas horas a 01 dia util.
Se surgir alguma davida, acesse o site do LEPS www.cchla.ufpb.br/leps e clique no assunto de menu
“ESTAGIO” e em seguida no arquivo “Como preencher pelo sigaa o termo de compromisso de estagio”. Vai
aparecer alguns tutoriais, mas o que explica como realizar o cadastro do termo de compromisso é o arquivo
“PASSO A PASSO DO DISCENTE”. Qualquer outra duvida, passar no LEPS
DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA ESTAGIO NOS SEGUINTES CAMPOS DE ESTAGIO:
INSTITUTO CANDIDA VARGAS (ICV); CENTRO DE REFERENCIA EM SAUDE DO
TRABALHADOR (CEREST); TODOS OS CAPS DE JOAO PESSOA; COMPLEXO HOSPITALAR DE
MANGABEIRA (TRAUMINHA); TODAS AS UPAS DE JOAO PESSOA; HOSPITAL MUNICIPAL DO
VALENTINA; PRONTO ATENDIMENTO EM SAUDE MENTAL (TRAUMINHA DE MANGABEIRA);
CENTRO DE REFERENCIA MULTIPROFISSIONAL EM DOENCAS RARAS, TODOS VINCULADOS
A SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE DE JOAO PESSOA. Para realizar no sigaa cadastro o termo
de compromisso de estagio nesses campos de estagio, o convénio ¢ SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE
DE JOAO PESSOA

RELAGAO DA DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR:
A) Enviar em pdf Termo de Compromisso de Estagio do SIGAA assinado de forma eletrdnica (gov.br).
Quando concluir o cadastro do seu termo de compromisso de estagio é necessario aguardar a analise para
aprovacdo. O prazo para tal é de poucas horas a 01 dia util. Apds cadastrar o seu Termo de Compromisso de
Estagio, aguarde até que o mesmo seja aprovado. Em seguida acesse no SIGAA o0 menu estagio > gerenciar
estagio > termos de compromisso. Salve esse termo em pdf e assine de forma eletrdnica (gov.br). Enviar
para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br
B) Enviar copia da sua assinatura. E a sua assinatura digitalizada, néo é a eletronica do gov.br. OU seja,
assinatura digitalizada ndo é a mesma coisa de assinatura eletroncia. A imagem da sua assinatura devera ser




DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR ANTES DO INICIO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

salva no Word. Atengdo! N&o salve em pdf. Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br

C) Assinatura do termo de compromisso de estagio complementar especifico do campo de estagio (a copia da
sua assinatura sera inserida neste documento). Trata-se de um Termo de Compromisso de Estagio similar ao
do SIGAA, porém ele é coletivo e especifico do seu local de estagio. Por essa particularidade e por ser um
termo coletivo, ndo vamos assinar pelo gov.br, iremos utilizar a copia da sua assinatura para ser inserida
nesse documento.

D) Assinatura do Termo de Ciéncia e Responsabilidade (a cOpia da sua assinatura sera inserida neste
documento). Trata-se de um termo sobre conhecimento a respeito das medidas de prevencéo e cuidados
necessarios para evitar o contagio do coronavirus e a sua doenca Covid-19 e de outras doencgas contagiosas
nos ambientes de estagios (Basicamente o que foi abordado no curso de “covid-19: uso seguro de EPI”). E
que vocé tem plenas condigdes fisicas e mentais de exercer as atividades de estagio junto as unidades de
salde. Como é documento coletivo, a cépia digitalizada da sua assinatura também serd inserida neste
documento.

E) Copia do Certificado do curso de Biosseguranca “COVID-19: USO SEGURO DE EPI”. Enviar para o e-
mail: leps@cchla.ufpb.br

F) Copia em pdf do cartdo de vacina com o esquema vacinal atualizado (Covid-19; Tétano e Hepatite B).
Obs.Todas vacinas atualizadas. Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br

G) Declaracdo de seguro de estagio. Apos cadastrar o Termo de Compromisso de Estagio, aguarde até 24
horas em dias Uteis (que € o tempo que levamos para analise) e em seguida acesse 0 menu estagio >
gerenciar estagio > clique no icone verde para visualizar menu e em seguida emitir declaragcdo de seguro.
Enviar para o e-mail: leps@cchla.ufpb.br

H)01 foto 3x4 para o cracha (OBS. Enviaremos por e-mail antes de iniciar o estagio o arquivo com o
crachd, que ficara sob responsabilidade do discente imprimir e colar a foto no mesmo).

ATENCAO! A DOCUMENTACAO LISTADA DEVERA SER ENVIADA PARA O E-MAIL
leps@cchla.ufpb.br

DURANTE O PERIODO DE ESTAGIO:

—Aplicar medidas de protecdo e demais determinacdes relacionadas a saude e a seguranga no campo de
estagio;

—Obrigatoriamente, nenhum estudante/estagiario podera atuar sem a utilizagdo de Equipamentos de Prote¢ao
Individual (EPISs);

—Cumprir com as normas de seguranca utilizando os equipamentos de prote¢do individual - EPI’s de uso
obrigatdrio, como mascaras, sapato fechado e jaleco contendo a logo da instituicdo de ensino.

—Durante o periodo de estagio ndo utilizar adornos (anéis, colares, pulseiras, relégios, brincos, sandalias e
sapatilhas, joias ou bijuterias, piercing, colar etc.).

—Durante o estagio usar cracha de identificacéo;

—OBS. No CEREST, CENTRO DE REFERENCIA MULTIPROFISSIONAL EM DOENCAS RARAS e no
CAPS ndo é obrigatorio uso de jaleco.
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N DOCUMENTAGAO NECESSARIA i
OBS. PARA FINS DE ORIENTACAO, ESTE CAMPO DE ESTAGIO E VINCULADO AO CONVENIO PREFEITURA
MUNICIPAL DE JOAO PESSOA

O passo inicial é realizar o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE) no SIGAA. Para
preencher o seu Termo de Compromisso de Estagio, siga as instrucdes apresentadas no dia da reunido no
LEPS, em complemento com as informacdes abaixo:

COMO CADASTRAR MEU TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) NO SIGAA?
Resumo das informacfes necessarias para cadastrar o TCE no SIGAA. Acessar 0 Menu estagio
—Cadastrar Estagio Novo. Vai aparecer a tela INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA: Marque apenas
a opcio CONCEDENTE e digite PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PESSOA e clique em buscar.
Utilize este convénio para cadastrar o seu estagio. Em seguida preencha as informac6es tais como: TIPO DE
ESTAGIO: Estagio Curricular Obrigatorio; COMPONENTE CURRICULAR DE ESTAGIO: Estagio
Supervisionado | ou 11, conforme seu estagio; CARGA HORARIA SEMANAL: 12 horas; ALTERNA
TEORIA E PRATICA: (marque ndo); Preencha as demais informagbes quanto ao seu LOCAL DO
ESTAGIO, ORIENTADOR e SUPERVISOR DE ESTAGIO (*obs. ap6s localizar no sistema seu
supervisor de estagio, clicar em adicionar supervisor. Como informado no dia da reuni&o no LEPS, nos casos em
que o0 supervisor de estagio néo tenha registro no sigaa, é necessario para cadastra-lo, as seguintes informagdes: Nome
Completo; CPF e E-mail. Na parte que consta Cargo preencha assim, cargo: Assistente Social. E na parte que pede os
dados do RG e 6rgdo de expedigdo deixe em branco, mas na parte da UF:* selecione a op¢do #N&o Informado).
DATA DE INICIO DO ESTAGIO: Conforme data informada no dia da reunio no LEPS e TERMINO
DO ESTAGIO: Conforme data informada no dia da reunido no LEPS; PLANO DE ATIVIDADES (PAE).
Preencha o seguinte,

ATENCAO! Quando concluir o cadastro do seu termo de compromisso de estagio é necessario aguardar a
analise para aprovacédo. O prazo para tal é de poucas horas a 01 dia util.
Se surgir alguma dudvida, acesse o site do LEPS www.cchla.ufpb.br/leps e clique no assunto de menu
“ESTAGIO” e em seguida no arquivo “Como preencher pelo sigaa o termo de compromisso de estagio”. Vai
aparecer alguns tutoriais, mas o que explica como realizar o cadastro do termo de compromisso é o arquivo
“PASSO A PASSO DO DISCENTE”. Qualquer outra davida, passar no LEPS.
Para realizar no sigaa o cadastro do termo de compromisso de estadgio nesse campo de estagio, usar o
convénio PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PESSOA.
RELAC}AO DA DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR:
a) Enviar em pdf Termo de Compromisso de Estagio do SIGAA assinado de forma eletrdnica (gov.br).
Quando concluir o cadastro do seu termo de compromisso de estadgio é necessario aguardar a andlise para
aprovagdo. O prazo para tal é de poucas horas a 01 dia til. Apds cadastrar o seu Termo de Compromisso de
Estagio, aguarde até que o mesmo seja aprovado. Em seguida acesse no SIGAA o menu estagio > gerenciar
estagio > termos de compromisso. Salve esse termo em pdf e assine de forma eletrdnica (gov.br). Enviar para o
e-mail: leps@cchla.ufpb.br
b) Declaracdo de seguro de estagio. Apos cadastrar o Termo de Compromisso de Estagio, aguarde até 24
horas em dias Uteis (que € o tempo que levamos para anélise) e em seguida acesse 0 menu estagio > gerenciar
estagio > cligque no icone verde para visualizar menu e em seguida emitir declaracdo de seguro. Enviar para o e-
mail: leps@cchla.ufpb.br
Atencdo! Antes de ir ao seu campo de estagio é necessario passar no LEPS pegar o seu encaminhamento (Néo
importa se é de Estagio Supervisionado | ou Il o procedimento é o mesmo).
OBS. Apos concluir todas as etapas vocé devera anexar copia digitalizado (em PDF) do termo de compromisso
(com todas as paginas e as devidas assinaturas) no do SIGAA, no Menu: Estagio — Gerenciar Estagios —
Visualizar menu — Upload do Termo de Compromisso. Aguarde que iremos comunicar sobre o prazo para
realizar este Ultimo procedimento.
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DOCUMENTACAO NEpESSARIA
LOCAIS DO ESTAGIO:
*Patrulha Maria da Penha

O passo inicial é realizar o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE) no SIGAA. Para
preencher o seu Termo de Compromisso de Estagio, siga as instrugdes apresentadas no dia da reunido no
LEPS, em complemento com as informacdes abaixo:

COMO CADASTRAR MEU TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) NO SIGAA?
Resumo_das informacdes necessarias para cadastrar 0 TCE no SIGAA. Acessar 0 Menu estagio
—Cadastrar Estagio Novo. Vai aparecer a tela INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA: Marque apenas
a opcdo CONCEDENTE e digite SECRETARIA DE ESTADO DA MULHER E DA DIVERSIDADE
HUMANA e clique em buscar. Utilize este convénio para cadastrar o seu estdgio. Em seguida preencha as
informaces tais como: TIPO DE ESTAGIO: Estagio Curricular Obrigatério; COMPONENTE
CURRICULAR DE ESTAGIO: Estagio Supervisionado | ou Il, conforme seu estagio; CARGA
HORARIA SEMANAL: 12 horas; ALTERNA TEORIA E PRATICA: (marque n4o); Preencha as demais
informagdes quanto ao seu LOCAL DO ESTAGIO, ORIENTADOR e SUPERVISOR DE ESTAGIO
(*obs. apobs localizar no sistema seu supervisor de estagio, clicar em adicionar supervisor. Como informado no
dia da reunido no LEPS, nos casos em que o supervisor de estagio ndo tenha registro no sigaa, é necessario para
cadastra-lo, as seguintes informagdes: Nome Completo; CPF e E-mail. Na parte que consta Cargo preencha assim,
cargo: Assistente Social. E na parte que pede os dados do RG e 6érgéo de expedicdo deixe em branco, mas na parte da
UF:* selecione a opgéo #N&o Informado). DATA DE INICIO DO ESTAGIO: Conforme data informada no dia
da reunido no LEPS e TERMINO DO ESTAGIO: Conforme data informada no dia da reunido no LEPS:;
PLANO DE ATIVIDADES (PAE). Preencha o seguinte,

ATENCAO! Quando concluir o cadastro do seu termo de compromisso de est4gio é necessario aguardar a
andlise para aprovacdo. O prazo para tal é de poucas horas a 01 dia util.
Se surgir alguma davida, acesse o site do LEPS www.cchla.ufpb.br/leps e clique no assunto de menu
“ESTAGIO” e em seguida no arquivo “Como preencher pelo sigaa o termo de compromisso de estagio”. Vai
aparecer alguns tutoriais, mas o que explica como realizar o cadastro do termo de compromisso é o arquivo
“PASSO A PASSO DO DISCENTE”. Qualquer outra divida, passar no LEPS.
Para realizar no sigaa o cadastro do termo de compromisso de estagio nesse campo de estégio, usar o convénio
SECRETARIA DE ESTADO DA MULHER E DA DIVERSIDADE HUMANA.
RELACAO DA DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR:
a) Cadastro do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) pelo discente no SIGAA. Apés o cadastro do
TCE aguardar aprovagdo pelo LEPS e depois entrar no sigaa menu estagio > gerenciar estagio, imprima 2 vias
do TCE, assine e leve as vias no LEPS para assinatura da coordenacao de estagio. Em seguida leve as vias ao seu
campo de estagio para finalizar assinatura. Em resumo, o TCE deve constar na sequéncia assinatura do discente,
coordenacdo de estagio e por ultimo a do local de estagio. Apds todas as assinaturas uma via do termo de
compromisso devera ficar no local de estagio. A outra via do termo ficara com vocé;
b) Declaracdo de seguro de estagio. Apos cadastrar o Termo de Compromisso de Estagio, aguarde até 24
horas em dias Uteis (que é o tempo que levamos para analise) e em seguida acesse 0 menu estagio > gerenciar
estagio > clique no icone verde para visualizar menu e em seguida emitir declaragdo de seguro. Imprima 1 via e
leve ao local de estagio junto com o termo de compromisso de estagio.
)] APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS, cada discente ap6s entregar uma copia do Termo de
Compromisso de Estagio (TCE) e seguro no seu campo de estagio, deverad anexar copia digitalizado (em PDF)
do termo de compromisso (com todas as paginas e as devidas assinaturas) no do SIGAA, no Menu: Estagio
— Gerenciar Estdgios — Visualizar menu — Upload do Termo de Compromisso. Aguarde que iremos
comunicar sobre o prazo para realizar este Gltimo procedimento.
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DOCUMENTAGAO NECESSARIA
LOCAIS DO ESTAGIO:
*MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA

O passo inicial é realizar o cadastro do seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE) no SIGAA. Para
preencher o seu Termo de Compromisso de Estagio, siga as instrugdes apresentadas no dia da reunido no
LEPS, em complemento com as informacdes abaixo:

COMO CADASTRAR MEU TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) NO SIGAA?
Resumo_das _informacdes necessarias para cadastrar 0 TCE no SIGAA. Acessar 0 Menu estagio
—Cadastrar Estagio Novo. Vai aparecer a tela INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA: Marque apenas
a opcio CONCEDENTE e digite MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA e clique em
buscar. Utilize este convénio para cadastrar 0 seu estagio. Em seguida preencha as informagdes tais como:
TIPO DE ESTAGIO: Estagio Curricular Obrigatério; COMPONENTE CURRICULAR DE ESTAGIO:
Estagio Supervisionado | ou II, conforme seu estagio; CARGA HORARIA SEMANAL: 12 horas;
ALTERNA TEORIA E PRATICA: (marque no); Preencha as demais informag@es quanto ao seu LOCAL
DO ESTAGIO, ORIENTADOR e SUPERVISOR DE ESTAGIO (*obs. apds localizar no sistema seu
supervisor de estagio, clicar em adicionar supervisor. Como informado no dia da reunido no LEPS, nos casos em
que o supervisor de estagio néo tenha registro no sigaa, é necessario para cadastra-lo, as seguintes informagdes: Nome
Completo; CPF e E-mail. Na parte que consta Cargo preencha assim, cargo: Assistente Social. E na parte que pede os
dados do RG e 6rgdo de expedicdo deixe em branco, mas na parte da UF:* selecione a op¢do #N&o Informado).
DATA DE INICIO DO ESTAGIO: Conforme data informada no dia da reunifo no LEPS e TERMINO
DO ESTAGIO: Conforme data informada no dia da reunido no LEPS; PLANO DE ATIVIDADES (PAE).
Preencha o seguinte,

ATENCAO! Quando concluir o cadastro do seu termo de compromisso de estigio é necessario aguardar a

andlise para aprovacdo. O prazo para tal é de poucas horas a 01 dia util.

Se surgir alguma davida, acesse o site do LEPS www.cchla.ufpb.br/leps e clique no assunto de menu

“ESTAGIO” e em seguida no arquivo “Como preencher pelo sigaa o termo de compromisso de estagio”. Vai

aparecer alguns tutoriais, mas o que explica como realizar o cadastro do termo de compromisso é o arquivo

“PASSO A PASSO DO DISCENTE”. Qualquer outra davida, passar no LEPS.
Para realizar no sigaa o cadastro do termo de compromisso de estagio nesse campo de estagio, usar 0 convénio
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA.

RELACAO DA DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA PROVIDENCIAR:

a) Cadastro do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) pelo discente no SIGAA. Ap6s o cadastro do
TCE aguardar aprovacgdo pelo LEPS e depois entrar no sigaa menu estagio > gerenciar estagio, imprima 2 vias
do TCE, assine e leve as vias no LEPS para assinatura da coordenacao de estagio. Em seguida leve as vias ao seu
campo de estagio para finalizar assinatura. Em resumo, o TCE deve constar na sequéncia assinatura do discente,
coordenacdo de estagio e por Ultimo a do local de estagio. Apds todas as assinaturas uma via do termo de
compromisso devera ficar no local de estagio. A outra via do termo ficara com vocé;
b) Declaracdo de seguro de estagio. Apos cadastrar o Termo de Compromisso de Estagio, aguarde até 24
horas em dias Uteis (que é o tempo que levamos para anélise) e em seguida acesse 0 menu estagio > gerenciar
estagio > clique no icone verde para visualizar menu e em seguida emitir declaragdo de seguro. Imprima 1 via e
leve ao local de estagio junto com o termo de compromisso de estagio.
C) APOS TODAS AS ETAPAS CUMPRIDAS, cada discente ap6s entregar uma copia do Termo de
Compromisso de Estagio (TCE) e seguro no seu campo de estagio, devera anexar copia digitalizado (em PDF)
do termo de compromisso (com todas as paginas e as devidas assinaturas) no do SIGAA, no Menu: Estagio
— Gerenciar Estagios — Visualizar menu — Upload do Termo de Compromisso. Aguarde que iremos
comunicar sobre o prazo para realizar este Gltimo procedimento.
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DEMAIS CAMPOS DE ESTAGIO NAO ESPECIFICADOS NESTA RELACAO

DEMAIS CAMPOS DE ESTAGIO NAO ESPECIFICADOS NESTA RELAQAO,
FAVOR PROCURAR 0OS FUNCIONARIOS DO LEPS PARA ORIENTACAO




