PROCESSO DE CONCESSAO DE BOLSAS DE
ESTUDO DE CONTRAPARTIDA PARA CURSOS
DE POS-GRADUACAO E CURSOS TECNICOS

Unidade responsavel: Centro de Educagdo em Saude — CES
Abrangéncia: Secretaria Municipal da Saude de Curitiba — SMS Curitiba

Escopo: bolsas destinadas aos servidores da SMS Curitiba para cursos de Pos-Graduagao Lato Sensu, em
nivel de Especializagdo ou Aperfeicoamento e para Cursos Técnicos, conforme as condigdes estabelecidas
nos respectivos instrumentos de cooperacéo.

1. Identificagao das bolsas de contrapartida

A disponibilidade das bolsas de estudo decorre dos Termos de Cooperagédo, Convénios ou instrumentos
congéneres celebrados entre a Secretaria Municipal da Saude de Curitiba e as instituicdes de ensino.

Como contrapartida pela utilizagdo dos servigos da SMS Curitiba como campos de estagio, aulas praticas,
visitas académicas ou outros cenarios de pratica, as instituicbes de ensino disponibilizam determinado
numero de bolsas de estudo aos servidores da SMS.

O CES devera verificar no respectivo instrumento:

e quantidade de bolsas prevista;

e periodicidade da oferta;

e Cursos ou areas contempladas;

e nivel de formacao;

e publico que podera concorrer;

e condigcdes para utilizagao das bolsas;

e despesas eventualmente ndo abrangidas;

e vigéncia e demais condi¢des da contrapartida.

2. Confirmagao da oferta com a instituicao de ensino

Antes da abertura do processo seletivo, o CES devera confirmar formalmente com a instituicdo de
ensino:

e numero de bolsas disponiveis;

e cursos contemplados;

e modalidade de ensino: presencial, semipresencial ou Ensino a Distancia — EaD;

e carga horaria total de cada curso;

e data ou previsao de inicio;

e prazo para inscrigao e matricula;

e existéncia de despesas ndo abrangidas pela bolsa;
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e forma de contato com os contemplados;

e valor integral de cada curso, correspondente ao valor que seria pago caso o servidor ndo fosse bolsista,
para fins de registro e relatério da contrapartida;

e demais informagdes necessarias para orientar os candidatos.

As informagdes deverado ser registradas nos controles internos do CES e utilizadas na elaboragdo do
processo seletivo.

3. Elaboracao do Memorando Circular

Com a oferta confirmada, o CES devera elaborar Memorando Circular especifico para abertura e
divulgagao do processo seletivo.

O Memorando devera informar, conforme aplicavel:
e instituicdo de ensino;
e cursos disponiveis;
e percentual de gratuidade;
e publico habilitado;
e requisitos para inscrigao;
e prazo para envio da solicitagao;
o fluxo de tramitacdo pelo Sistema Unico de Protocolo — SUP;
e critérios de habilitagao;
e critérios de analise, pontuacao, classificacdo e desempate;
e obrigagdes dos contemplados;
e prazo e procedimentos para matricula;
e condigbes relativas a desisténcia;
e procedimentos para comprovagao da conclusao;
e canais para esclarecimento de duvidas.

Os prazos e as obrigagdes descritos no Memorando deverdo estar compativeis com o Termo de
Compromisso e com as demais normas aplicaveis.

4. Divulgacao do processo seletivo

O CES encaminhara o Memorando Circular aos setores da SMS Curitiba e providenciara sua publicagao
na pagina de bolsas de estudo de contrapartida.

A divulgacao devera ocorrer com antecedéncia suficiente para possibilitar:

e conhecimento da oportunidade pelos servidores;

e analise das condigbes do curso;

e preenchimento do formulario;

e negociacdo com a chefia imediata;

e emissao dos pareceres;

e tramitagao da solicitagdo pelo SUP dentro do prazo estabelecido.
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Devera ser recomendada ampla divulgagao, inclusive aos servidores temporariamente afastados por férias
ou licencas.

5. Solicitagcao pelo servidor

O servidor interessado devera consultar o Memorando Circular e verificar se atende aos requisitos do
processo seletivo.

Os requisitos gerais para participagdao poderao compreender:

e ser servidor publico estatutario da Administracado Direta da SMS Curitiba;

e possuir escolaridade compativel com o curso;

e estar prestando servigo em setor da SMS Curitiba;

e possuir estabilidade funcional, ndo estando em estagio probatério;

o atender aos requisitos estabelecidos pela instituicao de ensino;

e nao ter sido contemplado com bolsa de estudos da SMS Curitiba no periodo de impedimento estabelecido;
e escolher um dos cursos disponibilizados no processo seletivo;

e demonstrar a pertinéncia da formagéo para suas atribuicdes e para o servigo publico de saude.

O servidor devera preencher o formulario “Solicitacdo de Bolsa de Estudo e Participagdo em Cursos e
Eventos’, selecionar a opgdo “BOLSA-AUXILIO” e prestar todas as informagdes solicitadas.

6. Negociagcao com a chefia imediata

Antes de encaminhar a inscricdo, o servidor devera negociar com a chefia imediata as condigbes
necessarias para sua participagéo no curso.

A negociagao devera considerar, quando aplicavel:

e compatibilidade das atividades académicas com a jornada de trabalho;
e necessidade de alteragao de horario;

e possibilidade de reposicéo da carga horaria;

e manutengdo do funcionamento do servico;

e relevancia do curso para as atividades desempenhadas;

e condigdes para compartilhamento dos conhecimentos adquiridos.

A concessao da bolsa ndo implica afastamento automatico das atividades profissionais nem dispensa
do cumprimento da jornada de trabalho.

7. Parecer da chefia imediata

A chefia imediata devera analisar a solicitagao e registrar seu parecer nos campos proprios do formulario.
O parecer devera contemplar:

e ciéncia da solicitagao;

e pertinéncia do curso para as atividades do servidor;

e condi¢bes negociadas para participagéo;
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e possiveis impactos sobre o servigo;
e manifestacao favoravel ou desfavoravel, devidamente justificada.
O formulario devera ser datado e assinado fisica ou digitalmente.

8. Parecer da Direcao

Apds o parecer da chefia imediata, a solicitagdo devera ser encaminhada ao Diretor do Distrito Sanitario,
Centro ou Diretoria correspondente.

A Direcao devera analisar a solicitacao, registrar seu parecer, datar e assinar o formulario.

Apos essa manifestagdo, o processo devera ser protocolado no SUP, conforme as orientagées do
Memorando Circular.

9. Protocolo e encaminhamento ao CES

A solicitagao devera ser protocolada no Sistema Unico de Protocolo — SUP, utilizando o assunto:
7304 — Bolsa de estudos e-protocolo

O protocolo devera ser encaminhado para a sigla SMSCES, dentro do prazo definido no Memorando
Circular.

| Nao serdo analisadas as solicitagoes:

e recebidas apds o prazo;

e apresentadas por meio diferente do estabelecido;
e com formulario incompleto;

e sem os pareceres exigidos;

e sem as assinaturas necessarias;

e que nao tenham seguido o fluxo previsto.

10. Recebimento e organizagao das inscrigoes

O CES devera registrar as solicitagdes recebidas em instrumento proprio de controle.
O registro devera conter, no minimo:

e numero do protocolo;

e nome do servidor;

e matricula funcional;

e cargo;

¢ lotacao;

e curso solicitado;

e instituicdo de ensino;

e data de recebimento;

e situagdo da documentacgao;
e resultado da habilitagao;
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e pontuagao, quando aplicavel;

e classificacao;

¢ resultado final;

e situagao da matricula;

e situagcdo de acompanhamento e concluséo.

11. Analise de habilitagao

O CES devera verificar:

e recebimento dentro do prazo;

e preenchimento completo do formulario;

e existéncia dos pareceres e assinaturas;

¢ vinculo funcional;

e cargo e escolaridade;

¢ |otagao do servidor;

¢ estabilidade funcional;

e atendimento aos requisitos da instituicdo de ensino;

e eventual recebimento de bolsa no periodo de impedimento;
e pertinéncia do curso para as atribuicées do servidor;

e aplicabilidade da formagao ao contexto de atuagao;

e potencial de contribuigdo para os processos de trabalho, para a atencao a saude e para o SUS Curitiba.

| 11.1 Solicitagao nao habilitada

Quando a solicitagdo nao atender aos requisitos, o CES devera registrar o motivo da nao habilitacéo e
comunicar o servidor pelo SUP.

Ap0s a ciéncia do servidor, o protocolo devera retornar a unidade de origem para arquivamento.

| 11.2 Solicitagao habilitada

Quando a solicitacéo atender aos requisitos, o candidato seguira para a etapa de classificagao ou, quando
o0 numero de candidatos habilitados for igual ou inferior ao numero de bolsas, para a etapa de
contemplacgao.

12. Classificagao dos candidatos

Quando o numero de solicitacdes habilitadas for superior ao nimero de bolsas disponiveis, o CES devera
aplicar os critérios de classificacado estabelecidos no Memorando Circular.

Os critérios poderao considerar:

e pertinéncia do curso em relagéo ao cargo e as atribuigdes;
e aplicabilidade da formagéao no local de atuagéo;

Processo de concessio de bolsas de estudo « Pagina 5



.-/

k J Saudel

Curitiba Pve totuade

¢ alinhamento as necessidades da SMS Curitiba e do SUS;
e prioridades indicadas pelas chefias;
e tempo de servico na SMS Curitiba;
e experiéncia em preceptoria, tutoria ou coordenagao de programas de formagéo;
e histérico de concesséo de bolsas;
e outros critérios previamente estabelecidos.
Os critérios deverao ser aplicados de maneira uniforme a todos os candidatos habilitados.

13. Aplicacao dos critérios de desempate
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Em caso de empate, deverdo ser aplicados os critérios previstos no Memorando Circular, na ordem
estabelecida.

Os critérios poderao considerar:

e maior tempo de servigo;

e nao ter sido contemplado anteriormente com bolsa pela SMS Curitiba;

e maior adequacao do conteudo do curso as atividades laborais e ao local de lotagao;
e outros critérios definidos para o processo.

Os casos omissos poderao ser submetidos a analise do CES e, quando necessario, da Superintendéncia
da SMS e do Gabinete da Secretaria Municipal da Saude.

14. Registro do resultado

Apos a analise, o CES devera elaborar a relagao final contendo:

e servidores contemplados;
e servidores classificados como suplentes, quando aplicavel;
e servidores n&o contemplados;
e solicitagdes nao habilitadas;
e curso atribuido a cada contemplado;
e critérios utilizados para classificagao;
e eventuais observagdes ou pendéncias.
O resultado devera ser conferido antes do envio das comunicagdes individuais.

15. Comunicagao aos servidores nao contemplados

O CES devera comunicar individualmente, pelo SUP, os servidores ndo contemplados.

Quando a procura for superior ao nimero de vagas, a comunicagao devera esclarecer que foi necessaria
a aplicagao dos critérios de classificagdo previstos no Memorando Circular.

O CES devera agradecer o interesse do servidor em aprimorar seus conhecimentos e estimular sua
participagdo em processos seletivos futuros.

Ap0s a ciéncia, o protocolo devera retornar a unidade de origem para arquivamento.
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16. Comunicacgao aos servidores contemplados

O servidor contemplado devera receber, pelo SUP:

e confirmacao da concessao da bolsa;

e identificacao do curso e da instituigéo;

e orientagdes iniciais;

e prazo para manifestacao e matricula;

e Termo de Compromisso de Uso de Bolsa de Estudos SMS/PMC;
e informagdes sobre os proximos procedimentos.

Sempre que necessario para evitar perda de prazo, o CES podera complementar a comunicagao por
telefone, e-mail ou WhatsApp, mantendo a formalizagéo pelo SUP.

17. Assinatura do Termo de Compromisso

O servidor contemplado devera assinar o Termo de Compromisso e devolvé-lo pelo mesmo protocolo no
SUP, dentro do prazo estabelecido.

Por meio do Termo, o servidor declara ciéncia das condi¢des da bolsa e assume, entre outras, as
obrigacgoes de:

e frequentar o curso assiduamente;

e obter aproveitamento académico;

o efetivar a matricula dentro do prazo;

e cumprir as normas da instituicdo de ensino;

e observar as regras relativas a jornada de trabalho;

e realizar eventual reposicéo de carga horaria;

e comunicar formalmente qualquer impedimento ou desisténcia;

e permanecer no quadro funcional pelo periodo estabelecido;

e ressarcir o investimento nas situagdes previstas;

e encaminhar ao CES o comprovante de conclusao;

e cumprir os procedimentos éticos aplicaveis as pesquisas e aos Trabalhos de Conclusao de Curso.

18. Auséncia de manifestacao ou desisténcia antes da matricula

Quando o contemplado ndo assinar o Termo, nao realizar contato ou desistir da vaga dentro do periodo
previsto, o CES devera registrar a ocorréncia.

Quando ainda houver prazo e condigdes académicas, a bolsa podera ser oferecida ao proximo candidato
classificado.

A convocagéo do suplente devera seguir a ordem de classificagédo e ser formalizada pelo SUP.
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19. Emissao da Declaracao de Bolsista

Apds a formalizacédo da concessao, o CES devera emitir a Declaracao de Bolsista destinada a instituicao
de ensino.

A declaragao devera identificar:

nome do servidor;

matricula funcional;

cargo;

lotagao, quando necessario;
Curso;

instituicao de ensino;
percentual da bolsa;
finalidade do documento.

A Declaragédo de Bolsista devera ser assinada pela autoridade competente no Centro de Educagdo em
Saude e anexada ao SUP para registro.

20. Encaminhamento a instituicao de ensino

O CES devera encaminhar a instituicdo de ensino:

relagéo dos servidores contemplados;

cursos correspondentes;

dados de contato;

Declaracdes de Bolsista;

demais documentos institucionais eventualmente exigidos.

Devera ser solicitado que a instituicao confirme:

recebimento da indicacao;

inicio do atendimento ao servidor;
efetivagdo da matricula;
langamento da bolsa;

existéncia de pendéncias.

21. Orientagao para matricula

O CES devera informar ao servidor:

canal de atendimento da instituicao;

prazo para matricula;

forma de envio dos documentos;

necessidade de assinatura do contrato académico;
documentos exigidos;

percentual da bolsa;

despesas ndo abrangidas, quando houver;
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e cuidados em relagéo a eventuais cobrangas ou boletos.
A documentacdo académica e cadastral podera variar conforme a instituicdo, mas geralmente
compreende:
e documento oficial de identidade;
e CPF;
e comprovante de residéncia;
e titulo de eleitor;
e certiddo de nascimento ou casamento;
e histdrico escolar;
e diploma de graduacéo;
e registro no conselho profissional, quando aplicavel,
¢ telefone, WhatsApp e e-mail.

22. Efetivagao da matricula

O servidor devera encaminhar a documentacgao diretamente a instituigdo de ensino e assinar o respectivo
contrato de matricula.
A instituicao devera:

e conferir os documentos;

o efetivar a matricula;

e registrar o percentual da bolsa;

e disponibilizar o acesso ao curso;

¢ informar eventuais pendéncias ao servidor e ao CES.

O servidor ndo devera realizar pagamentos incompativeis com o percentual da bolsa concedida.
Eventuais cobrancgas deverdo ser comunicadas ao CES antes do pagamento.

23. Confirmagao da matricula e do langamento da bolsa

Apos o periodo de matricula, o CES devera solicitar a instituicado de ensino a confirmagao da situagéo de
cada contemplado.

O acompanhamento podera contemplar:

e matricula efetivada;
e bolsa devidamente lancada;
e percentual aplicado;
e acesso liberado;
e inicio das atividades;
e pendéncias documentais ou cadastrais;
¢ desisténcias;
e auséncia de contato;
e necessidade de intervencao do CES.
As informacoes deverao ser atualizadas nos controles internos.
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24. Acompanhamento durante o curso

Durante a realizagao do curso, o CES podera solicitar a instituicao informagdes sobre:

e regularidade da matricula;

e acesso ao ambiente académico;
e participagao do bolsista;

e situagcado académica;

e interrupgéo ou abandono;

e pendéncias administrativas;

e previsao de conclusao.

Problemas relacionados a matricula, ao acesso, a cobranca ou ao langamento da bolsa deverdo ser
comunicados ao CES para interlocugdo com a instituigao.

25. Compartilhamento dos conhecimentos

Quando solicitado, o servidor contemplado devera disponibilizar aos setores da SMS Curitiba os
conhecimentos adquiridos e colocar as competéncias desenvolvidas a servigo da instituigéo.

O compartilhamento podera ocorrer por meio de:
e apresentacgao;
e reunido técnica;
e capacitagao;
e elaboragao de material;
e contribuicdo em processos de trabalho;
e participacdo em projetos institucionais;
e outras atividades definidas pelo setor.

26. Desisténcia apoés a assinatura do Termo de Compromisso

Caso o servidor decida desistir apos a assinatura do Termo de Compromisso, devera formalizar a decisao
por meio do “Termo de Desisténcia de Bolsa de Estudo”, encaminhado pelo SUP.

O CES devera:

e registrar a desisténcia;

o verificar a justificativa apresentada;

e comunicar a instituicdo de ensino;

e avaliar a possibilidade de convocacgao de suplente;

e adotar as providéncias previstas no Memorando, no Termo de Compromisso e nas normas aplicaveis;
e encaminhar para analise administrativa quando necessario.

A desisténcia sem justificativa plausivel ou realizada de forma a inviabilizar a utilizagéo da bolsa podera
acarretar as consequéncias previstas nos documentos assinados e nas normas vigentes.
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27. Trabalho de Conclusao de Curso e pesquisa

Quando o curso envolver Trabalho de Conclusdo de Curso ou pesquisa com seres humanos, o servidor
devera observar os procedimentos éticos aplicaveis.

A pesquisa devera ser submetida inicialmente ao Comité de Etica em Pesquisa da instituicdo de ensino na
qual o servidor estiver matriculado.

Caso o campo de pesquisa envolva a SMS Curitiba, o projeto devera seguir também o fluxo estabelecido
pelo Comité de Etica em Pesquisa da SMS Curitiba.

28. Conclusao e comprovacgao

Apos a conclusao do curso, o servidor devera encaminhar ao CES, em meio eletrénico:

e certificado, diploma ou documento comprobatério da concluséo;
e produto do Trabalho de Conclusao de Curso, quando aplicavel;
e demais documentos previstos no Memorando e no Termo de Compromisso.
A documentagéo devera ser apresentada dentro do prazo estabelecido nos instrumentos vigentes.

O servidor devera reabrir o mesmo protocolo utilizado para a concessao da bolsa, anexar os documentos
e encaminha-lo para SMSCES.

29. Conferéncia da conclusao

Ao receber o protocolo, o CES devera conferir:
¢ identificacdo do servidor;
e instituicdo e curso;
e conclusao da formacgéo;
e data de concluséo;
e carga horéria;
e apresentagao do certificado ou diploma com as respectivas assinaturas;
e apresentagao do TCC, quando aplicavel,;
e cumprimento das obrigacbes assumidas.
Eventuais pendéncias deverédo ser comunicadas ao servidor pelo SUP.

= y = =

30. Registro e relatério da contrapartida

Apos a confirmagao da matricula e da conclusdo, o CES devera manter registro atualizado das bolsas
concedidas.

O registro podera conter:

e instituicdo de ensino;
e instrumento de cooperagéo;
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nome do servidor;

matricula funcional;

cargo e lotagéo;

Curso;

carga horaria;

valor integral do curso;
certificado apresentado;
desisténcias ou intercorréncias.

&gt

Saude

Curitiba

3

Prefoitura do

Essas informagdes subsidiardo os relatérios gerenciais e a prestacdo de informagdes sobre as
contrapartidas decorrentes dos Termos de Cooperagao e Convénios.

31. Arquivamento e encerramento

Apos as orientagdes iniciais e a formalizagdo da concessao, o protocolo podera permanecer arquivado na

unidade de origem ou no CES durante a realizagéo do curso.

Ao término, o servidor devera reabrir o processo, anexar o comprovante de conclusdo e encaminha-lo ao

CES.

Apos a conferéncia e a atualizagdo dos controles, o CES registrara a conclusdo do acompanhamento e
devolvera o protocolo a unidade de origem para arquivamento definitivo.

32. Registros e documentos relacionados

Constituem registros do processo:

Termo de Cooperagéo, Convénio ou instrumento correspondente;

confirmacao da oferta pela instituicao;

Memorando Circular;

formulario de solicitagao;

parecer da chefia imediata;

parecer da Direcao;

protocolo no SUP;

instrumento de analise e classificagao;
comunicacao do resultado;

Termo de Compromisso;

Declaracao de Bolsista;

orientagdes para matricula;

confirmagao da matricula e do langamento da bolsa;
registros de acompanhamento;

Termo de Desisténcia, quando aplicavel;
certificado, diploma ou comprovante de concluséo;
Trabalho de Conclusao de Curso, quando aplicavel;
planilha de controle e relatério da contrapartida.
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