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APRESENTACAO DE BOAS VINDAS

Seja muito bem vindo(a) a Secretaria Municipal da Saude de S&o
Paulo (SMS-SP), em especial a Coordenadoria de Vigildncia em
Saude (COVISA). E com grande entusiasmo que celebramos a sua

chegada!

Nesta cartilha iremos esclarecer as principais ddvidas sobre este
novo ciclo de aprendizagem, a partir do compilado de algumas
informacdes relativas as rotinas do trabalho, diretrizes, deveres e
direitos do(a) estagidrio(a). Além disso, abordaremos o papel do(a)

supervisor(a) de estégio neste processo.

Antes de iniciarmos, preparamos algumas informagdes para que
vocé possa conhecer mais sobre os principios e diretrizes do Sistema
Unico de Satde (SUS), e sobre a estrutura da SMS e da COVISA, seu
mais novo campo de estdgio! Acesse o glossario, disponivel nas
dltimas pdaginas deste documento, para saber o significado das
siglas.

Sinta-se @ vontade para tirar davidas, compartilhar informacdes e
propor sugestdes. Esperamos contribuir para que todos tenham as

melhores experiéncias possiveis.

Desejamos sucesso ha hova etapa de sua carreira!




SISTEMA UNICO DE SAUDE

A Lei N° 8080, assinada em 1990, dispde sobre as condigdes para a promogdo,
protegcdo e recuperagdo da sadde, a organizagdo e o funcionamento dos

servigos correspondentes, e assim, institui o Sistema Unico de Saude (SUS).

O SUS proporcionou o acesso universal ao sistema publico de salde. A
atencdo integral & sadde passou a ser um direito de todos os brasileiros e um
dever do Estado.

“Art. 4° O conjunto de agées e servigos de saude, prestados por 6rgdos e instituicoées

publicas federais, estaduais e municipais, da Administragéo direta e indireta e das

fundacées mantidas pelo Poder Pablico, constitui o Sistema Unico de Satde (SUS)”
(Lei N° 8080, de 1990).

PRINCIPIOS E DIRETRIZES DO SUS

A integragdo de agdes e a articulagéio da saude com outras politicas
puUblicas, para assegurar uma atuagdo intersetorial sobre tudo que
pode repercutir na satdde e na qualidade de vida dos individuos.

DO
UNIVERSALIDADE (}Q\OS Ur‘elzl,q EQUIDADE

O acesso as agdes e servicos de Q\e % Equidade significa tratar desigualmente
saude deve ser garantido a todas as Q | | » os desiguais, investindo mais onde ha
pessoas, sem qualquer tipo de SUS? maior necessidade, considerando que
discriminagdo. ‘% § cada demanda é distinta.
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DESCENTRALIZAQAO

Redistribuir poder e responsabilidade entre os

05 orGAN
PARTlClPAQAO POPULAR

A sociedade deve participar do sistema, através

trés niveis de governo. Cada esfera é auténoma

de Conselhos e Conferéncias de Salde, que . -
e soberana nas suas decisbes e atividades,

visam formular estratégias, controlar e avaliar a respeitando os principios gerais e a participagdo

execugdo da politica de salde. da sociedade.

HIERARQUIZAGAO E REGIONALIZAGCAO

Os servigos devem ser organizados em niveis crescentes de complexidade,
delimitados a uma determinada drea geogrdfica, planejados a partir de critérios

epidemioldgicos e com definigéio e conhecimento da populagéo a ser atendida.
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SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

A Secretaria Municipal da Saude (SMS) é responsdvel por gerir o Sistema Unico
de Sadde no dmbito do Municipio, e algumas de suas atribui¢des sdo: Planejar,
organizar, controlar e avaliar os servigos, as agdes, e as politicas de Saude do
Municipio, em articulagdo com o Conselho Municipal de Saude e a Esfera
Estadual.

O Decreto Municipal N° 59.685 de 2020 reorganizou a Secretaria Municipal da

Saude na seguinte estrutura:

. HSPM ) ( GABINETE >

________________________

-~ =,

________________________ ASSESSORIA B
/ CONSELHOS "\ ( TECNICA ) (ASCOM) CASPLAN) ( APGP ) ( DIATS ) @CP BI@

. -

A COVISA estd dentro da Secretaria Executiva de Atencgdo Bdsica,
Especialidades e VigilGncia em Saude (SEABEVS). Acesse o0 QR Code ao
lado para conhecer melhor as estruturas e atribuicées das unidades da

SMS! Os significados das siglas deste organograma estéo disponiveis no

glossdario, ao final do documento. -
Decreto Municipal

N° 59.685 de 2020



https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-59685-de-13-de-agosto-de-2020
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-59685-de-13-de-agosto-de-2020
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SOBRE A COVISA S

VIGILANCIA EM SAUDE

A Coordenadoria de Vigiléncia em Sadde (COVISA) foi criada em 2003,
no dmbito da Secretaria Municipal da Sadde, como resultado da plena
responsabilidade do Sistema Unico de Satde (SUS), assumida pelo

Municipio de S&o Paulo. Compreende as seguintes divisoes:

SEABEVS

COORDENADORIA DE VIGILANCIA EM SAUDE
ASSESSORIA TECNICA
SETOR DE INFORMA(;AO E

PROGRAMA MUNICIPAL DE VIGILANCIA
DAS ARBOVIROSES

DIVISAO DE VIGILANCIA DIVISAO DE VIGILANCIA DIVISAO DE
EM SAUDE DO DE PRODUTOS E VIGILANCIA DE

DIVISAO DE VIGILANCIA

DIVISAO DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA EM SAUDE AMBIENTAL

TRABALHADOR SERVICOS DE INTERESSE
(DVE)

(DVISAM) R DA SAUDE (DVPSIS) ZOONOSES (DVZ)

As divisbes coordenam e planejom programas, projetos e acdes de
orientagcdo e educagdo pertinentes ds suas respectivas dreas de
atuagdo. Outra importante fungdo é de elaborar normas técnicas e

padrées destinados & garantia da qualidade da satde da populagdo.

Além da estrutura interna da COVISA, hd unidades descentralizadas que
desenvolvem agdes de VigilGincia no Territorio, as Unidades de Vigildncia
em Saude (UVIS) e os Centros de Referéncia em Salde do Trabalhador
(CRST).

Para saber mais, acesse o nosso site!

N—>

SITE COVISA



https://capital.sp.gov.br/web/saude/vigilancia_em_saude
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O QUE E O ESTAGIO?

Segundo a Lei Federal do Estagio - Lei N° 11.788, de 2008:

“Art. 1°. Estagio & ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa @ preparag¢do para o trabalho produtivo
de educandos que estejam frequentando o ensino regular em
instituicées de educacgdo superior, de educagdo profissional, de ensino
médio, da educagdo especial e dos anos finais do ensino fundamental,

na modalidade profissional da educac¢do de jovens e adultos”.

Na SMS, os estagios sGo somente para alunos de ensino superior, sob
regime do Decreto Municipal N° 56.760, de 2016.

TIPOS DE ESTAGIO

ESTAGIO OBRIGATORIO

E aquele definido como tal no projeto pedagdgico do curso, cuja carga

hordria é requisito para aprovagdo e obtengdo de diploma.

ESTAGIO NAO OBRIGATORIO e-\

E aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida &
carga hordria regular e obrigatério e parte do projeto pedagdgico

do curso.

D




SOBRE O ESTAGIO

O QUE E O TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE)?

E o termo celebrado entre o(a) estagiario(a), a Prefeitura Municipal de
Sé@o Paulo (PMSP), o Centro de Integracéo Empresa Escola (CIEE) e a
Instituicdo de Ensino Superior a que o estudante estiver vinculado.

E importante constar no documento todas as cldusulas que norteardo o
contrato de estdgio, por exemplo: vigéncia do estdgio, atividades
desenvolvidas, jornada de trabalhado estabelecida, informacdes sobre

a bolsa e beneficios, responsabilidades, visitas externas e outros.

DURACAO DO ESTAGIO

A duracdo inicial € de no minimo 06 (seis) meses e no maximo 01 (um)
ano, podendo ser prorrogado por igual periodo, ou seja, até 2 (dois)
anos, ininterruptos ou intercalados se somados diversos periodos, ou até
o estudante se formar - devendo ser considerado o que ocorrer
primeiro. Os estagidrios com deficiéncia terdo o direito de permanecer

por mais 06 (seis) meses.

VALORES - BOLSA E BENEFICIOS

VALE
REFEICAO

JORNADA DE BOLSA VALE

ESTAGIO AUXILIO TRANSPORTE

M - o
30H SEMANAIS R$ 1500 R$ 220

NAO SE APLICA

R$ 27,10/ DIA
ESTAGIADO




SOBRE O ESTAGIO

DATA DE PAGAMENTO

O pagamento ocorre no décimo dia Gtil do més e ndo no 10° dia do més,

portanto, fique atento com feriados e finais de semana!

Obs.: O pagamento da bolsa estagio é efetuado no més subsequente ao inicio

do contrato, juntamente com o auxilio transporte e auxilio refei¢cdo.

FOLHA DE FREQUENCIA INDIVIDUAL DE ESTAGIO - FFI

A Folha de Frequéncia Individual de Estagio (FFI) deve ser preenchida
diariamente, a mé&o e sem rasuras, com o hordrio de entrada e saida (e
horario do lanche, para aqueles com jornada didria de 6h). Deverd ser
entregue para o(a) supervisor(a) de estagio entre o dia 20 a 27 de cada
més, para envio ao CIEE (frequéncia parcial até a data), e deverd ser
novamente entregue, no Gltimo dia Gtil do més, totalmente preenchida,
informando possiveis faltas, atestados médicos ou faltas justificadas,
para que assim o(a) supervisor(a) valide, assine, carimbe e encaminhe.

Lembrando que néo é possivel, segundo a Lei Federal do Estagiério (N°
11.788, de 2008), realizar carga horédria supetrior a 6 (seis) horas diarias.

Caso ndo seja acusado o recebimento da frequéncia parcial por parte
do NAPG (Nucleo de Administracdo de Pessoal do Gabinete) até a data
solicitada acima, poderd ndo ocorrer o pagamento da bolsa auxilio,

acarretando em prejuizo aos estagidrios.

Acesse a pdgina da CLIC (Central de Informacgées e

o |
Db

Apoio) para mais informacées acerca da FFl e do

estdgio \ ﬁ = "-_l,.-"ll.

r

1| Sy

CLIC - ESTAGIOS



https://clic.prefeitura.sp.gov.br/estagio

SOBRE O ESTAGIO

RECESSO REMUNERADO

O estagidrio tem direito ao recesso sem prejuizo da bolsa mensal. O recesso

deve, preferencialmente, coincidir com o periodo de férias escolares.

O recesso remunerado & assegurado ao estagidrio da Prefeitura, sendo
o periodo de 30 (trinta) dias a cada ano estagiado, devendo ser
aproveitado, preferencialmente, até o décimo més de estdgio, ou seja, o
recesso deverd ser concedido antes do encerramento do contrato.

Para estdgios com duracdo inferior a 01 (um) ano, ou os que tenham
contrato rescindido, os dias de recesso serdo concedidos de maneira
proporcional e sua concess@o deverd observar o periodo minimo de 30
(trinta) dias de efetivo estdgio. O estagidrio tem direito a repartir os dias
como desejar (30 dias seguidos, 5,15 e 10 dias, 2 e 28 dias...) desde que
seja alinhado com o(a) supervisor(a) e informado com antecedéncia
minima de 30 dias. E vedado receber o recesso em pecinia, ou seja, em

dinheiro.

COMO SOLICITAR O RECESSO REMUNERADO?

Primeiramente, o(a) estagiario(a) deverd comunicar e combinar uma
data com a pessoa supervisora do estdgio, e o(a) supervisor(a) entrard
em contato com a Coordenagdo Setorial de Estdgio do Gabinete para a
formalizagcdo do agendamento. Os periodos de recesso poderdo ser
alterados com comunicagéo prévia ao supervisor(a) e a unidade de

lotacdo.

REDUCAO DA JORNADA EM PROVAS E TRABALHOS FINAIS

Conforme estipulado pela Lei, o(a) estagidrio(a) poderd reduzir a carga
hordria do estdgio pela metade - ou abonar o dia - em periodos de
avaliogdo académica, desde que haja comunicagdo prévia e a

apresentacdo do calenddrio oficial de provas ao supervisor.



SOBRE O ESTAGIO

RESCISAO E DESLIGAMENTO

O Termo de Compromisso de Estdgio pode ser rescindido por qualquer
uma das partes envolvidas. Confira os principais motivos para d

rescisdo contratual:

Automaticamente, ao término do estdgio;

A qualquer tempo, no interesse da administrag@o ou a pedido do
estagidrio;

Se comprovada a insuficiéncia na avaliagdo de desempenho;

Se ocorrer 10 (dez) faltas injustificadas consecutivas ou 20 (vinte)

intercaladas, no prazo de vigéncia do termo de compromisso;

Deixar de entregar, semestralmente, o atestado de matricula atualizado

para a Coordenagdo do Setor de Estagio, no prazo estabelecido;
Conduta incompativel com a exigida pela administracdo;

Completar 02 (dois) anos de estdgio, ininterruptos ou intercalados,

independentemente do curso;

Descumprimento do estabelecido no termo de compromisso;

Mudanga ou desligamento da instituicdo de ensino, reprovacdo,
trancamento de matricula e mudanga, interrupgdo ou conclus@o do

Curso.

Caso o(a) estagidrio(a) queira solicitar o desligamento, & necessario
comunicar a pessoa supervisora, para que esta faga a solicitagcao

junto a Coordenacdo Setorial de Estagio do Gabinete.
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SOBRE O ESTAGIO

Algumass situagdes podem gerar descontos no pagamento da bolsa, no

auxilio transporte efou no auxilio refeicdo. Confira abaixo para se

planejar!

DESCONTOS BASEADOS NA CARGA HORARIA (CH) DE TRABALHO

Situacao

Legislacao

Suspensao de
expediente

Nao ha descontos

(com compensacao

posterior das horas
nao trabalhadas)

Desconta bolsa
estagio e auxilio
refeicdo
NAO desconta
auxilio transporte

Art. 3° e Art. 8° do
DECRETO N° 63.111,
de 29 de dezembro
de 2023; Parecer
Juridico SEGES

Feriados e Pontos
Facultativos
(sem
compensagao)

N&o ha descontos

Desconta auxilio
refeicao

Art. 13 e Art. 16 do
DECRETO N°56.760
de 8 de janeiro de
2016

Recesso

Desconta auxilio
transporte

Desconta auxilio
transporte e
auxilio refeicao

Art. 13 do DECRETO
N°56.760 de 8 de
janeiro de 2016
Art. 2° da LEI N°
13.392 de 17 de
julho de 2002

Recesso de Fim de
Ano (se o(a)
estagiario(a) optar
por)

Desconta auxilio
transporte (com
compensacao
posterior das horas
nao trabalhadas)

Desconta bolsa
estagio, auxilio
transporte e
auxilio refeicao

Art. 5° e 8°do
DECRETO N° 63.111,
de 29 de dezembro

de 2023; Parecer
Juridico SEGES

Faltas por motivo
escolar ou motivo
de saude

Desconta o auxilio
transporte

Desconta auxilio
transporte e
auxilio refeicao

Art. 33 do
DECRETO N°56.760
de 8 de janeiro de

2016
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QUEM E O(A) SUPERVISOR(A)?

O(a) supervisor(a) é o(a) servidor(a) designado(a) para orientar e
supervisionar os estagidrios de sua equipe, e que tem a
responsabilidade de criar as condigées adequadas para integrar a

teoria e a pratica profissional.

Para isso, € desejdvel que a pessoa supervisora de estdgio possua
formacdo académica e experiéncia na drea de conhecimento

relacionada ao curso dos estagidrios.

Desde o inicio do estdgio, a relagdo entre supervisor(a) e estagiario(a)
deve ser baseada no respeito e na consideragdo muatua. Os
supervisores devem sempre lembrar que este € um momento de

formacdo e aprendizado!

A pessoa supervisora atua como um instrutor comprometido com o
desenvolvimento profissional do(a) estagidrio(a), promovendo um
ambiente em que este(a) se sinta a vontade para buscar orientagées

sempre que necessdrio.



ATRIBUICOES DO(A)
SUPERVISOR(A)

Preparacao para a chegada do Estagiario

Elaborar o Plano de Trabalho;
Garantir as ferramentas e materiais necessarios para a execugcdo do
trabalho: garantir acesso as plataformas e softwares da rotina de
trabalho, bem como a criagdo de e-mail institucional;

Preparar a estagdo de trabalho e assegurar um espago designado.

Integracao e Orientacao Inicial

Apresentar o(a) estagidrio(a) a equipe e as divisdes, bem como realizar
um tour pelas dreas de interesse do prédio (refeitério, banheiros,
entradas e saidas, praca de alimentagdo, copa...)

Fornecer treinamento;

Discutir claramente as expectativas do estagio.

Acompanhamento e Desenvolvimento

Oferecer feedback construtivo para a melhora de desempenho;
Estar disponivel para orientagcdo e suporte continuo, incentivando o

aprendizado e o crescimento profissional.

Avaliacao e Feedback

Oferecer sugestbes para o desenvolvimento futuro;

Acompanhar o estagidrio em sua atuagdo, observando a existéncia de
correlagdo entre as atividades desenvolvidas e as constantes no plano
de estdgio;

Informar e orientar o estagidrio sobre d conduta profissional;
Encaminhar ao RH, mensalmente, a frequéncia dos estagidrios, bem
como apreciar e encaminhar as justificativas de atrasos/auséncia que

[possam vir a ocorrer.



DICAS DE BOAS PRATICAS

Ser cordial, assiduo e pontual;

Apresentar - se convenientemente trajado na reparticdo publica;
Cooperar e manter espirito de solidariedade com os companheiros de
trabalho;

Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de que for incumbido;
Assumir comportamento ético e profissional em todas as atividades de
estagio;

Zelar pela economia do material do municipio e pela conservagdo do
que for confiado & sua guarda ou utilizacéo;

Guardar sigilo sobre os assuntos da administragcdo municipal;

Respeitar todos os usudrios e funciondrios do servigo publico, sem
qualquer tipo de preconceito em raz8o do sexo, cor, idade,
nacionalidade, religido, posi¢do social, orientagcdo sexual, presenga de
deficiéncia, opinido e/ou filiagéo a partidos e ideologias politicas;

Saber a importéncia do seu trabalho em todo o processo produtivo;

N&o se omita — tire davidas e observe problemas que atrapalham seu

desempenho (relatando-os ao supervisor e/ou orientador de estagio);

Comunicar ao seu(sua) supervisor(a) qualquer intercorréncia que

venha a prejudicar a realizagdo do estdgio;

Evitar o uso excessivo de celular para ndéo

comprometer seu desempenho;

Usar o crachd de identificagdo nas

dependéncias das reparti¢des publicas.
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CONTATOS IMPORTANTES

E importante para o(a) estagidrio(a) conhecer seus direitos e

compreender os limites das relagées no trabalho. O assédio moral,
sexual, e/ou qualquer tipo de discriminagéo, sdo prdaticas inaceitaveis no
ambiente de trabalho, que violam os direitos fundamentais de

dignidade e respeito. Conhecga as legislacoes!

R

Legislagéio de Estagio Legislagéio de Combate ao
na Prefeitura de SP. Racismo.
Decreto 56.760, de 2016 LEI N°13.791, de 2004.

Em caso de assédio, denuncie!

O atendimento é sigiloso e individualizado.

CANAL DE ATENDIMENTO - EXTERNO CANAL DE ATENDIMENTO - INTERNO

Através do Canal de Etica, disponivel no site

do CIEE, é possivel relatar sobre assuntos Pessoalmente: Rua Libero Badaro, 293 - 19°

_ . . . andar (necessita agendamento)
como: pagamento ou recebimento impréprio,

L B ) Por e-mail:
roubo ou furto, discriminagdo, conflito de ) )
denunciaogm@prefeitura.sp.gov.br

Telefone: (11) 3334 - 7125
assédio moral ou assédio sexual. Horério: das 09h s 16h

interesses, violagdo ao Cbédigo de Etica,

‘ . ..)) Pessoalmente: Rua Dr. Siqueira Campos, 176 -

L 6° andar (Prédio da SMS);
D R. Santa Euldlia, 86 - sala 17 (Prédio da DVZ)
|


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-56760-de-08-de-janeiro-de-2016
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-56760-de-08-de-janeiro-de-2016
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-56760-de-08-de-janeiro-de-2016
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-16488-de-13-de-julho-de-2016
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13791-de-13-de-fevereiro-de-2004
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-43558-de-31-de-julho-de-2003
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-43558-de-31-de-julho-de-2003

GLOSSARIO DE SIGLAS

SEABEVS - Secretaria Executiva de Atengdo Bdsica, Especialidades e Vigildncia
em Sadde

COVISA - Coordenadoria de Vigilncia em Saude

COGEP - Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

SMS - Secretaria Municipal da Saude

SUS - Sistema Unico de Saude

HSPM - Hospital do Servidor Publico Municipal

GAB.SMS - Gabinete do Secretdrio

ASCOM - Assessoria de Comunicagdo

ASPLAN - Assessoria de Planejamento

APGP - Assessoria Parlamentar e Gestdo Participativa

DIATS - Divisdo de Incorporagdo e Avaliagdo de Tecnologia em Saude

UCP / BID - Unidade de Coordenacdo de Projetos [/ Banco Interamericano de
Desenvolvimento

CAB - Coordenadoria de Atenc¢do Bdsica

DAE - Divisdo de Atencdo Especializada

C.IST/AIDS - Coordenadoria de Infecgées Sexualmente Transmissiveis/Aids
COSAP - Coordenadoria de Saude e Protecéo ao Animal Doméstico

CRS - Coordenadorias Regionais de Saude

SEAH - Secretaria Executiva de Atencdo Hospitalar

CAH - Coordenadoria de Atengdo Hospitalar

CUE - Coordenadoria de Urgéncia e Emergéncia

SERMAP - Secretaria Executiva de Regulacdo, Monitoramento, Avaliagdo e
Parcerias



GLOSSARIO DE SIGLAS

CPCS - Coordenadoria de Parcerias e Contratagdo de Servigos de Saude

CACAC - Coordenadoria de Avaliogdo e Controle da Assisténcia
Complementar

CREG - Coordenadoria de Regulagéo

CIS - Coordenadoria de Informacg&o em Saude

COCIN - Coordenadoria de Controle Interno

DJES - Departamento de Apoio Técnico s Demandas Judiciais em Saude
SEGA - Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa

CFO - Coordenadoria de Finangas e Orgamento

DTIC - Divis@o de Tecnologia da Informagd&o, Comunicagdo e Sistemas
CAS - Coordenadoria de Administragdo e Suprimentos

COJUR - Coordenadoria Juridica

UVIS - Unidade de VigilGdncia em Saude

CRST - Centro de Referéncia em Saude do Trabalhador

TCE - Termo de Compromisso de Estagio

PMSP - Prefeitura Municipal de S&o Paulo

CIEE - Centro de Integragcdo Empresa Escola

FFI - Folha de Frequéncia Individual

NAPG - NUcleo de Administragdo de Pessoal do Gabinete

CLIC - Central de Informacdes e Apoio

RH - Recursos Humanos

OGM - Ouvidoria Geral do Municipio

NOAPS - Nucleo de Orientacéo e Acolhimento ao Profissional da Saude



Ucovisa

COORDENADORIA DE
VIGILANCIA EM SAUDE



