
Instrutivo do SGEO Instituição 

de Ensino Superior - IES



A Secretaria da Saúde do Estado da Bahia (SESAB) visa regulamentar o

acesso aos campos de estágios obrigatórios de graduações da área da

Saúde nos Estabelecimentos de Saúde da Rede Própria, de gestão direta

e indireta, públicas e privadas, com vistas à seleção para concessão de

vagas de estágio obrigatório não remunerado, conforme Portaria1107/2018.

Compete à Superintendência de Recursos Humanos da Secretaria da

Saúde, por intermédio da Escola de Saúde Pública da Bahia Professor

Jorge Novis (ESPBA), promover a regulação dos cenários de ensino-

aprendizagem de graduação em todos os Estabelecimentos de Saúde da

Rede Própria sob gestão direta e indireta da Secretaria da Saúde do

Estado da Bahia – SESAB.

A regulação dos estágios obrigatórios de graduação ocorrerá através de

processo seletivo, por meio do Sistema de Gestão de Estágio Obrigatório

(SGEO).



O SGEO realizará o ranqueamento das IES públicas e privadas,

participantes do processo seletivo para regulação das vagas de estágio

obrigatório, considerando a natureza jurídica da instituição, indicadores

oficiais do Ministério da Educação, além da localização das IES em relação

aos Núcleos Regionais de Saúde a que pertencem os Estabelecimentos de

Saúde requeridos, para a classificação e distribuição das vagas

disponibilizadas.

Estágio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente

de trabalho, que visa à preparação para o trabalho produtivo de alunos que

estejam frequentando o ensino regular em instituições de educação

superior.

Estágio obrigatório é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja

carga horária regular e obrigatória é requisito para aprovação e

obtenção de diploma.



LISTA DE SIGLAS

• Coordenação de Integração da Educação e Trabalho na Saúde –
CIET

• Escola de Saúde Pública Professor Jorge Novis – ESPBA

• Estabelecimento de Saúde – ES

• Instituição de Ensino Superior – IES

• Ministério da Educação - MEC

• Secretária da Saúde do Estado da Bahia – SESAB

• Sistema de Gestão de Estágio Obrigatório – SGEO



SUMÁRIO

• Orientações para o 1° Acesso ao SGEO;

• Orientações sobre o Perfil do Usuário;

• Preenchimento do Cadastro da Instituição de Ensino Superior;

• Demanda de Vagas;

• Vagas para o Curso de Medicina - Modalidade Internato – 40h Semanais; 

• Finalização das Demandas - Gestor da IES;

• Relatório de Demandas;

• Aquisição de Vagas;

• Aquisição de Vagas para o Curso de Medicina;

• Alterar ou excluir vagas adquiridas;



SUMÁRIO

• Finalizar aquisição de vagas - Gestor da IES;

• Relatório de aquisição;

• Etapa 2 – Repescagem;

• Etapa 2 – Demanda de Repescagem;

• Etapa 2 – Aquisição de Repescagem;

• Desistência de Vagas;

• Cadastro do Grupo de Estudantes;

• Finalizar Cadastro do grupo de Estudante – Gestor da IES;

• Relatório do Grupo de Estudantes.



ORIENTAÇÕES PARA 

O 1° ACESSO AO 

SGEO



Para solicitar o acesso no Sistema de Gestão de Estágio Obrigatório

é necessário enviar um ofício para a ESPBA/CIET, conforme modelo.

 É permitido para cada IES, o cadastramento de 1(um) usuário por

curso (graduação) e 1(um) Gestor da IES, sendo:

 Coordenador da IES = realiza demandas e aquisição de vagas no

SGEO, além do cadastramento dos campi e cursos da IES;

 Gestor do ES = aprova as demandas e aquisições de vagas realizadas

pelo Coordenador da IES.

OBS: A IES também pode optar por colocar 1(um) único usuário (Coordenador da

IES) responsável por todos os cursos (graduações), assumindo todas as

obrigações em relação à participação da IES no processo seletivo.



MODELO DE OFÍCIO PARA CADASTRO DO “COORDENADOR DA IES” E “GESTOR DA 

IES”

Prezada Comissão de Seleção de instituições de ensino superior para regulação de

estágios obrigatórios na Rede SESAB,

Informo, para fins de cadastramento do Sistema de Gestão de Estágios Obrigatórios –

SGEO, os nomes e dados dos profissionais vinculados à (nome da IES), os quais devem

ser cadastrados nos seguintes perfis indicados:

Nome da Cidade, Data

Assinatura do Reitor/ Diretor da IES(com carimbo)

Perfil SGEO Cargo/ Função Nome Completo CPF E-mail Telefone 

Gestor da IES

Perfil SGEO
Curso/

Graduação
Nome Completo CPF E-mail Telefone 

Coordenador da IES

Coordenador da IES



ORIENTAÇÕES SOBRE 

O PERFIL DO USUÁRIO



Ao realizar o cadastramento no SGEO é enviada uma mensagem

automática para o email do usuário cadastrado, contendo:

senha provisória e o login do usuário (CPF)

Nome do Usuário

CPF do Usuário



não deve ser colocado o „www‟

Senha automática 
recebida no email:   

Digitar o CPF do Usuário

sgeo.sesab.ba.gov.br



Clique para 

modificação da 

senha pessoalColoque a nova 

senha e 

confirme 

Após confirmar a 

nova senha é só 

atualizar



Se esquecer a senha, você poderá ir na página do SGEO (sgeo.sesab.ba.gov.br)

Preencher o 

CPF

Clicar no “Esqueci 

Minha Senha”



Receberá uma

mensagem no

seu email para

redefinir a

senha

Clicar no link 

e entrar no 

SGEO



Ao clicar no link, irá acessar a tela para redefinição da senha.

Preencher 

o CPF

Preencher 

Nova 

Senha

Confirmar

Nova 

Senha

Clicar no 

Enviar



Para acessar o Menu de Funções

clique na Instituição de Ensino.

Acessando o SGEO

O Menu Finalização será utilizado na

etapa das Desistências de vagas.



A etapa “Recurso” está desabilitada no

SGEO, pois esta etapa ocorrerá conforme

consta no “Item Recurso” do Edital.

Aparecem cinco opções de submenu:

1) Cadastro de IES,

2) Demandas,

3) Recurso,

4) Classificação,

5) Grupo de Estudantes.

Cada opção do submenu corresponde

às etapas, cujo acesso estará

disponível, conforme Edital.



PREENCHIMENTO DO 

CADASTRO DA INSTITUIÇÃO 

DE ENSINO SUPERIOR



Clicando no submenu „Cadastro de

IES‟, o usuário será direcionado para o

formulário de cadastro.



O „FORMULÁRIO” poderá ser preenchido: „COORDENADOR ou „GESTOR DA IES‟

Clicando na seta, serão

listadas as opções de

preenchimento.

Os campos que possuem „*‟ devem ser

preenchidos para a conclusão do cadastro.

É necessário observar se o código da IES

está correto. Em caso de inconformidade, a

IES deverá informar a CIET/ESPBA

imediatamente.



Quando o item estiver vermelho, indica

a obrigatoriedade do preenchimento

para salvar o formulário.

Não será necessário o upload dos documentos,

pois serão entregues diretamente no setor

responsável pelo Convênio.



É necessário clicar no botão „Salvar‟ e

confirmar essa ação para concluir

com sucesso o cadastro da IES.



Após salvar o cadastro, é

necessário acessar a aba „Campus‟,

para cadastrar os campi da IES,

mesmo que só exista um.

Clicando no ícone „ + ‟ é possível

adicionar todos os campi relativos

aos cursos de graduações da área

da saúde da IES.



Após o preenchimento,

clicar no botão „SALVAR‟.

Devem ser preenchidos

todos os dados do

Campus.



Na aba „CURSOS‟, deve-se clicar

no ícone „+‟, para cadastrar cada

curso de saúde da IES.



Os dados do curso

devem ser preenchidos

.

O campus a que o curso está vinculado já

deve ter sido cadastrado anteriormente para

que o curso seja exibido no momento da

seleção.

Não é necessário inserir o documento de

autorização de funcionamento do curso, pois

será entregue ao setor de convênio da SESAB.

As notas do ENAD e IGC serão preenchidas

pela CIET/ESPBA, a partir dos dados

publicizados pelo MEC.



DEMANDA DE VAGAS



Para realizar as demandas de vagas é

necessário acessar no submenu o item

„Demandas‟.



Na tela de „Demandas‟, é necessário clicar

no ícone “+”para cadastrar cada demanda.



Na tela de demandas o usuário deve

escolher o „Campus‟ e o „Curso‟ da IES.

Se ao preencher os itens aparecer mais de um

ES, a IES deve escolher todos os ES de

interesse, pois não será possível fazer nova

demanda com os mesmos itens.

Os dados relativos à „Modalidade‟, „Área‟, „Setor‟,

„Especialidade‟ ou „Especificação‟ devem ser

preenchidos observando o Relatório de Disponibilidade

de Vagas (publicado junto ao Edital).

Após o preenchimento da

demanda, deve clicar no

botão „SALVAR‟.



A cada demanda preenchida e salva,

aparecerá uma mensagem „Registro

salvo com sucesso‟.

Todas as demandas salvas ficarão listadas. Corresponderão as vagas

que a IES deseja concorrer durante o processo seletivo. Contudo, a

realização apenas de demandas não garante a aquisição de vagas.



Para que não haja duplicidade na

solicitação da demanda o sistema

emitirá uma mensagem.



VAGAS PARA O CURSO 

DE MEDICINA -

MODALIDADE INTERNATO 

– 40h Semanais 



 As vagas que estão disponibilizadas “em bloco por área/setor”

contemplam diferentes setores, que fazem parte da área do internato,

nos quais os estudantes deverão realizar os rodízios do internato.

 Estas vagas disponibilizadas „em bloco por área/setor‟ serão

distribuídas em diferentes dias da semana (podendo incluir finais de

semana e plantões diurnos e noturnos), de acordo com a organização

de cada Estabelecimento de Saúde (ES).

 O cumprimento da carga horária de 40 (quarenta) horas semanais

pelos estudantes será definido e gerenciado pelo Estabelecimento

de Saúde, devendo os estudantes passarem pelos rodízios em todos

os setores que compõem a área do internato.



ÁREA SETOR

Clínica Médica Setores Internato Clínica Médica

Clínica Cirúrgica Setores Internato Clínica Cirúrgica

Urgência/Emergência Setores Internato Urgência/emergência

Pediatria Setores Internato Pediatria 

Ginecologia/Obstetrícia Setores Internato Ginecologia/Obstetrícia

Saúde Mental Setores Internato Saúde Mental

Saúde Coletiva Setores Internato Saúde Coletiva

Tabela de ÁREAS E SETORES “em bloco”



FINALIZAÇÃO DAS 

DEMANDAS PELO 

GESTOR DA IES



Após a realização das demandas o Gestor da

IES deverá finalizar a inscrição, a fim de garantir

a habilitação da Instituição no processo seletivo.



A finalização das demandas pelo Gestor

é realizada por Curso (graduação).

Para que a IES concorra a todas as

vagas demandadas é necessário

que o Gestor finalize os cursos até

o prazo previsto em edital.

Ao finalizar o curso

(graduação) não haverá

possibilidade de realizar novas

inclusões de demandas.

Só deve finalizar

todos os cursos

se houver plena

certeza da

conclusão de

todas as

demandas.



É importante observar que serão

importadas 8 das 10 vagas para

o curso „Filtrado‟.

Para confirmar deve

clicar no „SIM‟

Para realizar a finalização por Curso

é só marcar a graduação desejada.
Clicar no botão

„Finalizar‟.



Para importar as vagas restantes é só acessar a

página „2‟, selecionar as vagas o curso desejado e

clicar no botão „IMPORTAR SELECIONADAS‟

Para importar as vagas restantes é só acessar a

página „2‟, selecionar as vagas o curso desejado e

clicar no botão „IMPORTAR SELECIONADAS‟

É necessário confirmar a ação

para seguir com a Finalização.



A finalização da demanda garante a

inscrição da IES no processo seletivo.



Ao finalizar, será emitida uma

mensagem de sucesso.

Ao finalizar o curso (ex: enfermagem) não

será mais possível realizar edição ou

exclusão das demandas do referido curso.

O curso (ex: psicologia) que não tiver sido finalizado

ficará habilitado para edição ou exclusão das demandas.



É necessário finalizar (no prazo do edital) todos os

cursos que tiverem demandado vagas para que a IES

possa concorrer e adquirir as vagas desejadas.

Os cursos que já tiverem sido

finalizados anteriormente ficarão

desabilitados.



Na aba de demandas, é possível verificar se os cursos foram

finalizados, observando os ícones de edição e exclusão que

ficarão desabilitados após a finalização.



RELATÓRIO DE 

DEMANDAS



É possível alterar a demanda ou excluí-la,

enquanto o Gestor da IES não tiver finalizado.

Para gerar o „Relatório de

Demandas‟ é só clicar no ícone.



O relatório de demandas pode ser

impresso ou salvo em pdf, clicando no

ícone da impressora.



ETAPA 1 - VALIDAÇÃO DAS INSCRIÇÕES, RANQUEAMENTO 

E CLASSIFICAÇÃO DAS IES

 Findo o período de realização de demandas, a ESPBA faz a validação das inscrições

das IES.

 Posteriormente, é realizado o ranqueamento e classificação das IES públicas

(ranqueamento das IES estaduais, na sequência das IES federais, e, posteriormente,

das IES privadas), que receberão uma quantidade de vagas, de acordo com as

demandas realizadas, a partir da pontuação gerada pelos critérios de ranqueamento e

classificação. As IES públicas deverão fazer a aquisição das vagas disponibilizadas no

período informado pela ESPBA.

 Na sequência, ocorrerá o ranqueamento e a classificação das IES privadas, que

também receberão uma quantidade de vagas, de acordo com as demandas realizadas,

a partir da pontuação gerada pelos critérios de ranqueamento e classificação. As IES

privadas deverão, então, fazer a aquisição das vagas disponibilizadas no período

informado pela ESPBA.



AQUISIÇÃO DE VAGAS



Após o ranqueamento e classificação, os

coordenadores e gestores das IES

receberão um e-mail, orientando acessar o

SGEO para aquisição das vagas e

disponibilizando o link para novo acesso.

Obs1: O e-mail é só um aviso

sobre o ranqueamento, não é

condição obrigatória para entrar

no SGEO. Portanto, a IES deve

seguir o cronograma do edital

para acessar a etapa de aquisição.



Para iniciar o processo de aquisição de vagas, o

usuário deve entrar no SGEO e clicar no submenu

„Classificação‟.



Para acessar as classificações do processo seletivo atual,

precisa escolher, no campo „Processo Seletivo‟, o nome do

processo seletivo vigente e clicar no botão „FILTRAR‟.



Aparecerá, então, na tela de

„Classificação, a lista de todos

os cursos da IES.

Ao clicar no ícone „+‟, localizado antes do nome de cada

curso, o usuário encontrará todas as vagas que foram

disponibilizadas para o curso, a partir do ranqueamento

e classificação das IES .



Para fazer a aquisição das vagas, o usuário deve clicar no número

situado na coluna 'Adquirir' - que está configurado inicialmente como

„0‟ - para poder abrir a tela do calendário com o número de vagas por

dia e turno. Isso deve ser feito para todos os setores em que se

deseja adquirir vagas.



Aparecerá o calendário de vagas por dia e turno. É importante usar

as setas, situadas no canto superior direito da tela, para visualizar

os meses, dias e turnos que têm vagas disponíveis para aquisição.



O calendário está dividido em dois períodos semestrais – „Primeiro

Período‟ e „Segundo Período‟ e a IES só deverá adquirir vagas no

período que utilizar, para não prejudicar as outras Instituições.

Para adquirir a

quantidade de vagas

desejada, dentre as

disponíveis, o usuário

deve clicar na tarja

azul, onde consta o

número de vagas, no

turno e dia desejado, e

aguardar abrir uma

caixa de diálogo

'Aquisição de Vagas'.

Para acessar o calendário semestral,
é necessário rolar a barra lateral.



Na caixa de diálogo 'Aquisição

de Vagas', deve-se preencher

a quantidade de vagas que

será adquirida.

Na modalidades „Estágio sem Rodízio‟, não permite a

possibilidade de rodízio de estudantes nas vagas. Isso significa

que cada vaga só poderá ser ocupada, em todo o período, por

um único estudante. Então, o usuário deverá preencher apenas

o campo obrigatório „Quantidade de Vagas‟ e clicar em „OK‟.



Após preencher a quantidade de

vagas, é necessário escolher se deseja

„REPLICAR‟ ou não.

Clicando no „Não‟, somente será

adquirida a vaga o dia específico que

foi preenchida a vaga.



Vaga adquirida apenas

para o dia 25 de março de

2019, opção de não

replicar.



Optando por Replicar, será habilitado o calendário para

informar o período (Data Inicial e a Data Final), para o qual

deseja replicar a aquisição das vagas para o dia da semana

escolhido, no semestre de interesse.



Clicando no ícone, o

calendário será exibido

para o preenchimento da

data desejada para o

início do estágio

Clicando no ícone o

calendário será exibido

para o preenchimento da

data desejada para o

encerramento do estágio



Após preencher o

calendário, é necessário

confirmar a ação.



As vagas serão replicadas

apenas para o dia da semana e

o turno escolhido.



Após preenchimento das vagas, é

necessário clicar no botão “SALVAR”

Será emitida uma

mensagem confirmando

o sucesso da ação.



Após salvar a aquisição, o usuário deve

clicar na seta de voltar, para que possa

continuar processo de aquisição de

vagas.



AQUISIÇÃO DE VAGA 

PARA O CURSO DE 

MEDICINA



Para graduação de medicina, serão

disponibilizadas vagas para aquisição pelas IES

nas seguintes modalidades previstas no SGEO:

 Prática,

 Internato com rodízio e

 Internato opcional com rodízio.



No que tange às modalidades de „Internato com rodízio‟ e
„Internato opcional com rodízio‟, existem duas possibilidades de
inserção de vagas:

• 1) na primeira opção, as vagas que forem disponibilizadas
individualmente por área/setor deverão ser inseridas
considerando-se a área e o setor do ES onde os estudantes
deverão realizar o internato, selecionando-se os dias e turnos
disponíveis.



Para esta modalidade, os dias/turnos são distribuídos em 4 ou 12 horas: matutino (8h-12h);

vespertino (14h-18h); noturno (18h-22h). O cumprimento da carga horária do internato,

nesse caso, corresponderá exatamente aos dias e turnos adquiridos pela IES.



• 2) na segunda opção, as vagas que forem disponibilizadas “em bloco por
área/setor” deverão ser adquiridas de acordo com as grandes áreas pré-
definidas:

ÁREA SETOR

Clínica Médica Setores Internato Clínica Médica

Clínica Cirúrgica Setores Internato Clínica Cirúrgica

Urgência/Emergência Setores Internato 

Urgência/emergência

Pediatria Setores Internato Pediatria 

Ginecologia/Obstetrícia Setores Internato 

Ginecologia/Obstetrícia

Saúde Mental Setores Internato Saúde Mental

Saúde Coletiva Setores Internato Saúde Coletiva



• As vagas que corresponderão a uma carga horária obrigatória de
40 (quarenta) horas semanais, serão distribuídas em diferentes
dias da semana (podendo incluir finais de semana e plantões
diurnos e noturnos), de acordo com a organização de cada
Estabelecimento de Saúde.

• O cumprimento da carga horária de 40 (quarenta) horas semanais
pelos estudantes será definido e gerenciado pelo Estabelecimento
de Saúde, devendo os estudantes passarem pelos rodízios nos
setores que compõem a área do internato.



A vaga de 40h será adquirida

considerando a semana, iniciando

nos dias de segunda-feira.



Para adquirir as vagas de 40h

semanais é imprescindível observar

as condições estabelecidas.



Multiplicando a quantidade de vagas pelo

n° de rodízios terá a quantidade máxima

de alunos permitida.

É necessário preencher

a quantidade de vagas

desejadas.Inserir a quantidade

de rodízios.



É necessário informar

se deseja replicar a

aquisição das vagas.



Ao replicar, deve ser informado

o período, para o qual deseja

que a vaga seja replicada.

Após selecionar o

período desejado,

deve confirmar a ação.



É importante observar se a

vaga foi replicada para todo o

período desejado.

Após a aquisição é

necessário „SALVAR‟.



ALTERAR OU EXCLUIR 
VAGAS ADQUIRIDAS



Para editar ou excluir vagas já adquiridas, o

usuário deve clicar na tarja azul, no dia e turno

em que foram adquiridas vagas.



Na edição, pode-se mudar os

valores nos respectivos

campos de „Quantidade de

Vagas‟, „Rodízio de Grupos‟ e

„Total de Alunos‟ e clicar no

botão „OK‟.

Abrirá, então, uma caixa de diálogo

permitindo que os valores preenchidos

sejam editados ou excluídos.

Para excluir as vagas, deve-

se clicar no botão „LIMPAR‟.



Ao clicar no botão „LIMPAR‟, aparecerá

uma caixa de diálogo, perguntando se

deseja excluir as vagas em todos os dias

escolhidos (ex: quarta-feira) do período

selecionado.

Confirmando a ação as vagas serão

apagadas para todas os dias de

quarta-feira do período adquirido.



Ao clicar em „SIM‟, serão excluídas as

vagas adquiridas no dia escolhido

(ex: quarta-feira) em todo o período

anteriormente selecionado.



Ao clicar no botão „LIMPAR‟, aparecerá

uma caixa de diálogo, perguntando se

deseja excluir as vagas em todos os dias

escolhidos (ex: quarta-feira) do período

selecionado.

Clicando no „Não‟ será excluída

a aquisição da vaga apenas

para o dia selecionado.



Clicando no „Não‟, serão excluídas somente

as vagas adquiridas no dia selecionado (ex:

dia 02/01 - quarta-feira), permanecendo as

vagas adquiridas no período restante.



Pode ocorrer inativação

de vaga, por motivo de

força maior ou caso

fortuito.

A IES irá verificar que a vaga não estará mais

disponível para aquisição, com a informação „Esta

vaga foi inativada‟ e o zero ficará esmaecido.



FINALIZAR AQUISIÇÃO 
DE VAGAS

(GESTOR DA IES)



Após realizadas todas as aquisições de vagas

de todos os cursos da IES, o „Gestor da IES‟

deve clicar no submenu „Classificação‟ para

finalizar as aquisições.

ATENÇÂO!

Essa finalização da aquisição é uma atribuição exclusiva do

„Gestor da IES‟ e é uma ação imprescindível; do contrário, as vagas

adquiridas não serão direcionadas à IES. Entretanto, é importante

lembrar que quando o gestor finaliza, nenhum „Coordenador IES‟

poderá mais fazer as aquisições. Logo, „Gestor da IES‟ só deve

finalizar as aquisições depois que todos os coordenadores já

tenham realizado essa etapa de aquisição.



Na tela de „Classificação‟, o „Gestor da IES‟ verá a

listagem de todos os cursos da IES. Clicando no

ícone „+‟, situado antes do curso, o usuário verá as

vagas disponibilizadas e adquiridas, por curso.

Estando em concordância com todas

as aquisições, o „Gestor da IES‟ deve

clicar no botão „FINALIZAR‟.



O „Gestor da IES‟ será direcionado para a tela

„FINALIZAR AQUISIÇÃO‟, onde terá um resumo

da aquisição realizada pelos coordenadores de

todos os cursos da IES.

Pra concluir a finalização da aquisição

das vagas deve, então, clicar no botão

„ADQUIRIR‟.



É necessário confirmar a

ação para „FINALIZAR

AQUISIÇÃO‟.



Será emitida uma mensagem,

confirmando o sucesso da ação.

Caso queira gerar o „Relatório de

Aquisição‟, o usuário deve clicar no

ícone da prancheta.



RELATÓRIO DE AQUISIÇÃO



Após a finalização o botão „FINALIZAR‟ será substituído pelo

botão „CONSULTAR AQUISIÇÃO‟, que irá direcioná-lo para o

relatório de aquisição.



Para gerar o „Relatório de Aquisição‟, o

usuário deve clicar no ícone da

prancheta.



O „Relatório de Aquisição‟

será emitido em PDF e

para abrir é só clicar.



Para visualizar o relatório

completo é necessário

arrastar a barra para baixo.



ETAPA 2 - REPESCAGEM
Após a primeira etapa de demandas, ranqueamento, classificação e aquisição

de vagas, existe uma segunda etapa, denominada „REPESCAGEM‟ (ETAPA 2),

quando será feito novo ranqueamento com as vagas remanescentes que não

foram adquiridas na Etapa 1.

A „REPESCAGEM‟ também é dividida em dois momentos:

1) DEMANDAS DE VAGAS

Realização de demandas pelos Coordenadores de Curso e Finalização pelo

Gestor da IES.

2) AQUISIÇÃO DE VAGAS

Realização de aquisição de vagas pelos Coordenadores de Curso e

Finalização pelo Gestor da IES.



ETAPA 2 - DEMANDA
REPESCAGEM



O relatório de vagas remanescentes

indicará as vagas disponíveis para

serem demandadas na Etapa 2.



No relatório de vagas remanescentes é possível

identificar o número de vagas por dia e turno que

estará disponível para ser demandada na Repescagem.

O relatório de vagas remanescentes

pode ser impresso ou salvo em PDF,

clicando no ícone da impressora.



Com base nas vagas disponíveis, as IES deverão

fazer novas demandas de vagas, assim como foi

realizada na Etapa 1, clicando no botão „+‟.



Para alternar a visualização das listas

de demandas da etapa 1 ou da etapa 2

é só clicar no ícone das setas.

Para salvar o relatório de demandas em

PDF é só clicar no ícone da prancheta,

após selecionar a etapa desejada.



Após a realização das demandas da 2 etapa é

necessário que o Gestor confirme, finalizando

a inscrição como foi realizado na 1 etapa.



ETAPA 2 - AQUISIÇÃO 
REPESCAGEM



Para realizar a aquisição de vagas na

repescagem é necessário identificar as vagas

da etapa 2 e clicar no „0‟ adquirir.



Se o calendário estiver em branco, significa

que as vagas foram adquiridas por alguma

IES na etapa 1.

Para verificar a disponibilidade de vagas

do semestre é necessário clicar na seta

e percorrer o calendário de cada mês.



Após a aquisição das vagas o GESTOR

da IES precisa finalizar como foi feito na

1 Etapa.



Confirmar a ação de finalizar

clicando no botão adquirir.



DESISTÊNCIA DE VAGAS



Para realizar a desistência de vagas é

necessário clicar em „Finalização‟ e seguir

para o submenu „Desistência de Vagas‟.



Clicar no ícone „+‟ para visualizar o

quadro de cursos da IES e prosseguir

com a desistência das vagas.

É necessário observar o processo

seletivo que está sendo exibido.



Para acessar as vagas que deseja realizar a desistência

a IES deve ir no quadro de cursos, na coluna ação e

clicar no ícone correspondente ao curso desejado.



Identificar o setor e o Estabelecimento de Saúde que

fará desistência e clicar no ícone „Ajustar Cálculo‟

para acessar o calendário de vagas.



Para realizar a desistência é

necessário clicar no dia da

semana e turno que deseja reduzir.



Preencher a quantidade de

vagas que deseja manter

adquiridas pela IES.

Clicar no „OK‟ para confirmar

a alteração das vagas.



Clicando na opção „Não‟ será

feita a desistência apenas

para o dia selecionado.



A desistência será realizada apenas para o dia e

turno selecionado (dia 28 pela manhã).

Reduzindo de 4 para 2 vagas, no turno matutino.



Clicando na opção „Sim‟ será feita a

desistência para todos os dias de segunda-

feira do período selecionado.

Marcando a opção „Replicar‟

será habilitado o calendário

com a data inicial e final.

É necessário preencher o

período de desistência desejado,

escolhendo a data inicial e final.



Clicando em replicar a redução das

vagas será aplicado para todos os dias

de segunda feira do período selecionado.

Para confirmar a

desistência de vagas é

necessário clicar no

botão „Salvar‟.



Clicando na seta será

possível retornar para

a aba de desistência.



CADASTRO DO GRUPO 
DE ESTUDANTES



Clicar no submenu „Grupos de Estudantes‟. Nessa tela,

visualiza-se a lista de todas as vagas adquiridas pela

IES, por Estabelecimento de Saúde/ Curso/ Modalidade/

Área/ Setor, em cada dia/turno, conforme procedimento

realizado na etapa de aquisição.



O ícone do „olho‟ só

permite visualizar.

O ícone do „lápis‟ permite cadastrar

e editar o grupo de estudantes.

Cada linha com a descrição do

ES/Setor/dia/turno deve ser editada

para cadastrar o grupo de estudantes.



Após preencher os dados do

estudantes é necessário

clicar no botão „ADICIONAR

ALUNO‟.

Ao clicar no símbolo do lápis (editar), entra-se

na tela onde existem os campos para cadastrar

o nome do aluno, CPF, telefone e e-mail.

É importante observar o

limite de estudantes de

cada setor por dia/ turno.



O botão „ADICIONAR ALUNO‟ só

ficará ativo, quando começar a

preencher o campo com o CPF do

estudante‟



Após clicar no botão „ADICIONAR

ALUNO‟, aparecerá uma mensagem

de confirmação da ação.

Deve-se repetir a operação para

adicionar cada aluno que esteja dentro

do grupo de estudantes que fazem

parte das vagas adquiridas.

À medida que os estudantes forem

adicionados, os seus nomes vão

aparecendo na parte inferior da tela.

Após adicionar os alunos é

necessário „Salvar o Grupo‟



Caso seja digitado um CPF inválido,

aparecerá uma mensagem indicando e o

sistema impedirá a continuidade do

cadastro do estudante.



Caso esteja realizando um

cadastro e queira limpar as

informações já registradas, pode-

se clicar no botão „LIMPAR‟.



Também é possível editar os dados dos

estudantes cadastrados, clicando no lápis

(editar) que se encontra na coluna „Ação‟.



Após realizar as mudanças, deve

clicar no botão „ATUALIZAR ALUNO‟

É possível, também, excluir os nomes dos

estudantes cadastrados, clicando na lixeira

(remover) que se encontra na coluna „Ação‟.



FINALIZAR CADASTRO DO 
GRUPO DE ESTUDANTE

GESTOR DA IES



Após a conclusão do cadastro dos estudantes do 1° semestre, o Gestor da

IES deverá „FINALIZAR CADASTRO‟, o qual só deve ser acionado se todos

os coordenadores de curso tiverem finalizado, pois uma vez acionado,

impedirá qualquer ação futura em relação a grupos de estudantes de

todos os cursos (edição, exclusão, inclusão) do 1° semestre.



Clicando no „finalizar cadastro

dos estudantes - 1° semestre‟ é

necessário confirmar a ação.



Após finalizar o cadastro do 1º semestre,

aparecerá a mesma mensagem para

finalizar o cadastro do 2° semestre.

A finalização do cadastro do 2° semestre só

deverá ser realizado após a conclusão do

cadastro pelos coordenadores de curso da IES.



RELATÓRIO DO GRUPO DE 
ESTUDANTES



Através do relatório do grupo de estudantes é

possível observar todos os cadastro que já foram

realizados pelos coordenadores de cursos.




