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MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DE ESTAGIO DOS CURSOS

TECNICO EM RADIOLOGIA;

ESPECIALIZACOES DE NIVEL TECNICO EM TOMOGRAFIA;
ESPECIALIZACOES DE NIVEL TECNICO EM MAMOGRAFIA;
ESPECIALIZACOES DE NIVEL TECNICO EM RADIOTERAPIA;
ESPECIALIZACOES DE NIVEL TECNICO EM RADIOLOGIA VETERINARIA;
APRIMORAMENTO EM RESSONANCIA MAGNETICA,;

APRIMORAMENTO EM DENSITOMETRIA OSSEA.
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OBJETIVO DO MANUAL

Este Manual de Estagio tem por objetivo formalizar as condicBGes basicas para a realizacdo dos estagios dos alunos
regularmente matriculados nos cursos de Técnico em Radiologia, Especializacfes de Nivel Técnico em
Tomografia, Especializaces de Nivel Técnico em Mamografia, Especializacfes de Nivel Técnico em
Radioterapia e Especializacbes de Nivel Tecnico em Radiologia Veterinaria, Cursos de
Aprimoramento em Ressonancia Magnética e Densitometria Ossea, sendo o estagio de interesse curricular e
entendido como uma estratégia de profissionalizacdo que integra o processo de ensino aprendizagem.

De Acordo com a LDB (lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional), no Artigo 82 ©° fica estabelecido que : “Os
sistemas de ensino estabelecerdo as normas para a realizacdo dos estagios dos alunos regularmente
matriculados no ensino médio ou superior em sua jurisdi¢io.”

Estagio Obrigatério

LEI N°11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008.

Artigo 2° - § 1° Estagio obrigatorio é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria é requisito para
aprovacéo e obtencéo de diploma.

MATERIAL DIDATICO

§ 1° Os valores da contraprestagdo previstos no “Contrato de Prestagdo de Servigos Educacionais” incluem,
exclusivamente, a prestacdo de servigos decorrentes da carga horaria determinada para o mddulo escolhido pelo
CONTRATANTE na data da matricula.

§ 2° - N&o estdo incluidos no “Contrato de Prestagdo de Servigos Educacionais” a aquisicdo do (Material Didético),
material imprescindivel para realizacéo das atividades de estagio, verificar o valor na secretaria, requerido conforme
as demais clausulas deste acordo de cooperacdo, junto ao setor Financeiro.

CARGA HORARIA

A Instituicdo de Ensino concedera ao aluno do Curso Técnico em Radiologia 400hs de estagio iniciando a partir do
segundo médulo do curso, distribuido da seguinte forma 200h no segundo médulo (6 meses) e 200h no terceiro
mddulo (6 meses), o horério de estadgio ndo pode coincidir com o horario das aulas, aluno sera alocado também em
recesso e férias escolares e nos feriados.

A Instituicdo de Ensino concedera ao aluno do Curso de Especializacdo de Nivel Médio em Tomografia 120hs de
estagio iniciando a partir do segundo més de curso, sendo que a carga horaria de estagio obrigatério exigida para a
provacao no curso é de 75h.

A Instituicdo de Ensino concederd ao aluno do Curso de Especializacdo de Nivel Médio em Mamografia 100hs de
estagio iniciando a partir do segundo més de curso, sendo que a carga horaria de estagio obrigatorio exigida para a
provacao no curso é de 75h.

A Instituicdo de Ensino concedera ao aluno do Curso de Especializacdo de Nivel Médio em Radioterapia 75hs de
estagio obrigatdrio para & concluséo de Curso, iniciando a partir do segundo més de curso.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.788-2008?OpenDocument
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A Instituicdo de Ensino concedera ao aluno do Curso de Especializacdo de Nivel Médio em Radiologia Veterinaria
75hs de estagio obrigatério para a conclusao de Curso, iniciando a partir do segundo més de curso.

A Instituicdo de Ensino concederd ao aluno do Curso de Aprimoramento em Ressonancia Magnética 30hs de
estagio iniciando a partir do segundo més de curso, sendo este estagio ndo obrigatério para a conclusdo do curso.

A Instituicdo de Ensino concedera ao aluno do Curso de Aprimoramento em Densitometria Ossea 30hs de estagio
iniciando a partir do segundo més de curso, sendo este estagio ndo obrigatdrio para a conclusdo do curso.

Caso 0 aluno ndo cumpra a carga horaria obrigatéria no prazo, prevista no modulo/curso 0 mesmo entrara
automaticamente no regime de dependéncia disciplinar (que sera cumprida ao final do dltimo moédulo/curso), devendo
arcar com os valores estipulados pela Instituicdo para tais fins.

OBRIGACOES DO ESTUDANTE ESTAGIARIO

l.
.
M.
V.
V.
VI.

VIL.
VIIL.

IX.
X.

Zelar pela conservacédo das instalacOes da sua &rea de trabalho, comunicando as anormalidades identificadas
ao Técnico Responsavel;

Cumprir as normas especificas da Seguranca do Trabalho;

Colaborar de forma eficaz, para atender as necessidades dos pacientes/clientes;

Buscar harmonia, cordialidade, respeito e espirito de coopera¢do nos contatos com colegas, pacientes e
familiares;

Evitar conversas excessivas, brincadeiras, discussdes com pacientes, visitantes, superiores e colegas de
trabalho e linguagem indecorosa (palavrao);

Atender os pacientes e colegas de trabalho com atengéo e calma, procurando ouvi-los sem interrupcdes e sem
opinar;

Praticar Sigilo e Etica Profissional, em relacio as informages dos pacientes do Hospital;

Manter a discricdo no tom de voz e na apresentacdo pessoal, lembrando sempre que o seu trabalho acontece
nas dependéncias de um hospital, seja ele técnico ou administrativo;

Manter o celular desligado ou no modo vibracal em campo de estéagio;

Manter a sala de exame sempre organizada e limpa.

CONDUTAS PROIBIDAS EM CAMPO DE ESTAGIO:

l.

.
M.
V.
V.
VI.
VIL.
VIIL.
IX.
X.
XI.

Praticar jogos de azar;

Comércio de qualquer natureza;

Organizar rifas, listas e sorteios;

Atender nos locais de trabalho pessoas para tratar de assuntos particulares;
Fumar em locais proibidos;

Adentrar em &reas restritas sem autorizag&o;

Apresentar-se ao trabalho com sinais de uso de bebidas alcodlicas ou drogas;
Portar no local de trabalho, materiais eletro — eletr6nicos;

Comer nas salas de procedimentos;

Aplicar ou fixar em paredes e mobiliarios, avisos e qualquer tipo de adesivos ou figuras;
Rasurar e / ou retirar comunicados do quadro de avisos.
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VESTIMENTA

N&o serd permitida a entrada do aluno em campo de estagio (Unidade Concedente) se 0 mesmo ndo estiver
devidamente uniformizado, de acordo com as exigéncias do hospital ou Clinica, roupas e sapatos brancos, avental
com o logotipo da Instituicdo que o encaminhou ao campo, manual do aluno e o dosimetro.

CUMPRIMENTO DE HORARIO

O Estudante Estagiario devera cumprir o horario de inicio e término do estagio conforme calendario e TCE (TERMO
DE COMPROMISSO DE ESTAGIO), onde sera permitida a entrada de no maximo 15 minutos de atraso do aluno
em campo de estagio.

E proibido permanecer em campo de estagio fora do horério descrito no TCE (TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO).

Caso o Hospital solicite que o aluno cumpra outro horario o aluno precisard comunicar o setor de estagio para
confecgdo de um novo contrato.

LEI DO ESTAGIO - LEI N° 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008.

Art. 3° O descumprimento de qualquer dos incisos deste artigo ou de qualquer obrigacdo contida no termo de
compromisso caracteriza vinculo de emprego do educando com a parte concedente do estagio para todos os fins da
legislacdo trabalhista e previdenciéria.

HEMOGRAMA E CARTEIRINHA DE VACINACAO

O Estudante Estagiario devera entregar na recepg¢do a carteirinha de vacina contendo as vacinas de Hepatite (3 doses
Unicas) e Tétano (reaplicada a cada 10 anos) e um hemograma completo atual (6 meses de validade) o aluno devera
anexar a copia no seu manual, antes da realizagdo de seus estagios.

ENTREGA DA DISPONIBILIDADE PARA ESTAGIAR
Até o dia 15 de Cada més para iniciar o estagio no més subsequente.

Somente preenchera a DISPONIBILIDADE PARA ESTAGIAR (documento proprio retirado na secretaria) o
aluno que solicitou o material didatico e entregou 0 Hemograma e a Carteirinha de Vacinagao.

Dados para Preencher: periodo (manha, tarde e noite) e dias da semana.

O estagio ndo podera coincidir com o horério de aula.
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ATRIBUICAO DOS CAMPOS DE ESTAGIO

Apenas sera alocado no campo de estdgio o aluno que, solicitar o material didatico, entregar o hemograma, a
carteirinha de vacinacéo e Preencher a Disponibilidade.

Considerar-se-a4 Estagio Curricular Supervisionado aquele previsto na dindmica curricular do curso, indispensavel a
integralizacdo curricular, com carga horéria especifica, realizado na propria Unidade de Ensino ou em locais de
interesse institucional, mediante celebracdo de convénio e termo de compromisso entre as partes.

Sdo campos de estagio: instituicdes de salde publicas ou privadas (hospitais e/ou clinicas), instituicdes que
mantenham vinculo com a area de referéncia do curso oferecido pelo Instituto Cimas de Ensino, que oferecam
condicdes adequadas para o pleno desenvolvimento das atividades de estagio que objetivam o curso.

Os estagios curriculares serdo realizados e o aluno alocado, conforme a disponibilidade de vagas existentes e os dias e
horarios pré-estabelecidos pelas entidades concedentes conveniadas, cooperadas e/ou mantidas pelo Instituto Cimas de
Ensino, nos conformes do calendéario oficial fornecido pela Instituicdo a (cada aluno). No calendério oficial, consta
exatamente a data de inicio e término, horario de entrada e saida, dias da semana, local do estagio (hospital/clinica) e a
carga horaria, onde o aluno devera aceitar ou ndo aceitar a vaga oferecida.

Instituto
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Nome do aluno (a): Twurma:

Controle de Atribuicao de estagio ao aluno
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ILegenda
[Ho:pirm' Clinica: Horario: CH:
|Eu . aceito o campo de estagio fornecido pelo Instituto Cimas.
|Eu . ndo aceito o campo de estagio fornecido pelo Instituto Cimas,
lpeio seguinte morivo

- Apb6s o aluno aceitar a vaga fornecida, o0 mesmo receberd no proximo dia 15, o material didatico com a
documentagdo onde iniciara suas atividades de estagio.
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- Apos o aluno N&o Aceitar a vaga a fornecida pela Instituicdo, o aluno devera relatar o motivo, que sera analisada
pela comissdo de estagio. Com o deferimento o mesmo preenchera outra disponibilidade para estagiar onde somente
sera alocado para estagio no proximo més.

Esgotada as possibilidades de encaminhamento deste aluno e todas as vagas preenchidas com os locais de parceria do
Instituto, a escola ndo se responsabilizard de encaminhar 0 mesmo para outro campo de estagio.

O Estudante Estagiario que ndo aceitar os locais de estagio fornecido pelo Instituto Cimas, podera solicitar estagio a
parte em Hospitais e ou Clinicas onde a Instituicdo ndo tenha convénio devendo apresentar os seguintes dados da
empresa concedente para confeccdo do TCE (Termo de Compromisso de Estagio):

CNPJ

Razdo Social

Endereco do Hospital

Nome do Hospital

Nome do Supervisor

Numero da Habilitacdo

Dias da Semana que estagiara

Horario de Entrada no Estagio

Horario de Saida no Estagio

Inicio do Estagio

Termino do Estagio

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (CONTRATO)

Para iniciar o estigio serd necessaria a confec¢cdo do Termo de Compromisso de Estagio (contrato), constando 0s
dados da Unidade Concedente, Instituicdo de Ensino e os dados do estagiario; além do periodo de estagio, dias e
horarios.

Serd entregue ao aluno 32 vias do contrato: 12 via para Unidade Concedente, 2% Instituicdo de Ensino e a 32 via para
arquivo pessoal do aluno. Caso ocorra o extravio do documento, o aluno deveré solicitar segunda via na secretaria da
escola via requerimento.
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ALTERACAO NA ESCALA / RESCISAO DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

O Estudante Estagiario fica ciente que a alteragdo na escala de estagio somente podera ser realizada se apresentar um
documento que comprove a necessidade da mudanca e este deverd ser requerido e analisado junto a secretaria do curso
através de requerimento proprio.

A Instituicdo de Ensino tem o prazo de 20 dias Uteis para que esta alteracdo seja feita no caso de deferimento do
recurso solicitado.

FALTAS

3 FALTAS ndo justificadas acarretard na perda do campo de estagio.

O Estudante Estagiario devera obedecer as normas da Institui¢cdo de Ensino conforme as faltas em campo de estéagio:

O aluno devera comunicar com antecedéncia a sua falta em campo de estagio. Caso o aluno falte em campo de

estagio sem atestado médico, podera perder o campo de estagio, onde somente podera marcar estagios na
préxima marcacao de estagio estabelecida pela escola;

O aluno que faltar em campo de estagio com Atestado Médico, devera anexar a copia no Manual de estagio e
apresentar o original a Unidade Concedente (Clinica ou Hospital). E recomendado que o aluno pega para o
técnico protocolar a copia que serd anexada no manual, colocando a data do recebimento e seu nome completo
com CRTR.

Durante o periodo de estadgio se o aparelho entrar em manutencdo, o estagidrio deverd trazer em papel
timbrado da instituicdo concedente os dias que o mesmo ficou sem funcionamento, caso isso ndo acontega
serd computado como dia de estégio.

DOSIMETROS

O Estudante Estagiario devera obedecer aos critérios de retirada e devolugdo de dosimetro.

O aluno que iré estagiar devera solicitar seu Material Didatico com 1(um) més de antecedéncia até o 15° dia
do Més, para inicio no Més subsequente;

Seré necessario 1 (um) dosimetro para cada Unidade Concedente (Local de estagio);

A retirada e entrega de dosimetro sera realizada entre os dias 10 e 15 de cada més na Unidade onde o
aluno estuda;

IV. O atraso na devolugdo do dosimetro apds o 15° dia do més gerard multa de R$ 70,00 (setenta reais);
V. O atraso de 30 dias ou o extravio e danificacbes no dosimetro serd cobrado uma taxa de R$ 100,00 (cem
reais);
VI. Os valores a cima citados poderdo sofrer alterages durante o decorrer do curso;
VII. O aluno somente retirara o dosimetro apds o pagamento das multas.
VIIl. O dltimo dosimetro utilizado devera ser devolvido para a instituicdo, que encaminhard para a empresa

prestadora de servico.
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PREENCHIMENTO DO MANUAL DE ESTAGIO
O Estudante Estagiario devera obedecer aos critérios de preenchimento do manual de estagio;

O Estudante Estagiario ficara responsavel pelo seu manual de estagio, ficando ciente que ap6s o término dos estagios,
a Instituicdo de Ensino somente recebera os manuais que estiverem com todas as assinaturas e carimbos exigidos, 0s
campos preenchidos corretamente e sem rasuras.

A Instituicdo de Ensino ndo se responsabiliza pela auséncia da assinatura e carimbo do técnico, do supervisor de
estagio e da Unidade Concedente.

Entregar na secretaria via Requerimento o manual de estagio apos realizacdo do estagio previsto no TCE (TERMO
DE COMPROMISSO DE ESTAGIO).

O aluno somente poderéa iniciar em um novo campo de estagio desde que seja apresentado o manual de estagio e o
TCE (Termo de Compromisso de Estagio), realizado na empresa anterior.

SEGURO DE VIDA

Clausula 172 O Estudante Estagiario podera realizar seus estdgios somente se possuir o0 Seguro de Acidentes Pessoais,
onde apds o pagamento do material didatico o aluno é assegurado automaticamente.

AVALIACAO DO ESTAGIO

Clausula 18 O Estudante Estagiario sera avaliado pelo técnico e supervisor responsavel da Unidade, seguindo os
critérios de avaliacao:

I. Conhecimentos: Associar Teoria com a Préatica, Conhecimento Cientifico, Acessérios e eguipamentos e
Anatomia Humana e Radiol6gica.
Il. Habilidades: Técnicas e Posicionamentos, Processamento de Filmes e Interpretacdo da imagem.
I11. Personalidade: Pontualidade e Assiduidade, Postura Profissional, Relacionamento com o paciente / cliente e
equipe, Iniciativa prépria e Estabilidade Emocional.

Clausula 192 O Estudante Estagiario devera comunicar imediatamente quaisquer ocorréncias em campo de estagio
para o setor de estagio.

INADIMPLENCIA

Né&o estando em dia com os pagamentos das mensalidades, que se prestardo também a remuneracdo do espaco onde
sera realizado o estagio supervisionado, o aluno ndo sera a ele encaminhado, visto que a contratada ndo arcar4 com as
despesas para tais atividades em nome do contratante.
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NAO CUMPRIMENTO DO ESTAGIO

Fica claro que o referido estagio probatério, devera ser realizado no prazo do curso, sendo que enquanto nao
houver a conclusdo do estagio probatério as mensalidades do curso continuardo a fluir como se frequentando
aulas ainda tivesse.

VINCULO UNIDADE CONCEDENTE E ALUNO

O Estudante Estagiario ndo terd vinculo empregaticio de qualquer natureza com a Empresa Concedente e a Instituicdo
de Ensino.

CONTRATO APOS FORMACAO

Somente sera fornecido estagio ap6s a conclusao do curso o aluno que se matricular em Regime de Dependéncia.

PROCESSO DE ENCAMINHAMENTO DE ALUNOS PARA ESTAGIO
1° Solicitar o material didatico estagio até o dia 15 de cada més, para inicio do estagio no més subsequente.

3° Entregar uma copia do hemograma completo e carteirinha de vacinagdo com as seguintes vacinas: Hepatite B e
Tétano.

2° Preencher a ficha de disponibilidade até o dia 15 de cada més para inicio do estdgio no més subsequente.
Remarcacdes até o dia 15 de cada més para inicio no més subsequente.

4° O aluno recebera até o dia 1° do préximo més o calendario com a resposta do local que foi alocado para estagiar,
constando o data de inicio e término, horario de entrada e saida, dias da semana, local do estagio (hospital/clinica) e a
carga horéaria, onde o aluno deveréa aceitar ou ndo aceitar a vaga oferecida.

5° Dia 15 do préximo més receberd o material didatico e documentacdo de estagio onde iniciara suas atividades de
estagio.



