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ur
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O
A
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S

Se
cr
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ia
 E
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cu

tiv
a

Divulgar para as
instituições de ensino a
abertura do processo

do COAPES
(Portal PJF)

In
st

itu
iç

ão
 d

e
En

si
no

Enviar ofício para a
Secretaria Executiva

demonstrando
interesse em

participar do processo

Pr
oc

ed
im

en
to

 d
e 

su
bm

is
sã

o 
de

 d
oc

um
en

to
s 

de
 re

gu
la
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ad

e
fis
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as
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e 
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 n

o 
C

O
A

PE
S

Se
cr

et
ar

ia
 E

xe
cu

tiv
a

 Solicitar à instituição de
ensino os seguintes

documentos necessários
para estabelecer o

convênio

Documentos necessários:

CND's e exigências do MEC
Questionário de infraestrutura
Questionário de Preferência
de Atuação

Conferir
documentações e
questionários das

instituições de ensino
  Documentação

rejeitada

Documentação
aceita

Encaminhar por meio
de ofício as correções

necessárias 

In
st

itu
iç

ão
 d

e 
En

si
no

Enviar as CND's e
exigências do MEC
para Secretaria de

Saúde 
(Prefeitura Ágil)

Preencher o 
Questionário de

infraestrutura
Questionário de

Preferência de Atuação

P
ro

ce
d

im
en

to
 p

ar
a 

as
si

n
at

u
ra

 d
o 

co
n

vê
n

io

S
ec

re
ta

ri
a 

Ex
ec

u
ti

va
 

Gerar um processo
administrativo de saúde

no Processo
Administrativo do

COAPES

Gerar um ofício dentro
do processo

administrativo de saúde
da instituição

conforme o manual

Solicitar assinatura
do secretário de

saúde

Conferir se o documento
está autenticado e salvar

em PDF 

Não

simDocumentação
autenticada?Enviar anexados o convênio e o

Manual de assinatura
Convênio Hospital de Ensino 

Convênio Instituição de Ensino 

In
ti

tu
iç

ão
 d

e 
En

si
n

o

Solicitar nova assinatura
Autenticada

Assinar de acordo
com as orientações

do manual

Encaminhar para a
secretaria executiva 

Prefeitura Ágil

Fluxo de informações oficiais do COAPES

Pu
bl

ic
aç

ão
 d

os
 C

on
vê

ni
os

 n
o 

A
to

s 
do

 G
ov

er
no

Se
cr

et
ar

ia
 E

xe
cu

tiv
a

Conferir os
documentos

recebidos

Preencher o modelo
de convênio

organizativo (Anexo I)

 Encaminhar o
convênio organizativo

para assinatura do
Gestor Municipal

In
st

itu
iç

ão
 d

e 
en

si
no

Encaminhar o
convênio

organizativo para
assinatura da

Instituição de Ensino

Encaminhar para
SDTA publicar no
Atos do Governo 

Assinar convênio
organizativo

(Prefeitura Ágil)

Enviar para a
Secretaria

Executiva o
convênio assinado

Id
en

tif
ic

aç
ão

 d
os

 c
en

ár
io

s 
de

 p
rá

tic
as

 / 
va

ga
s 

A
po

io
 d

os
 c

en
ár

io
s 

de
pr

át
ic

a

Identificar os pontos
focais para
preceptoria 

Preencher  a
planilha referente

Apêndice II

Enviar a planilha
referente ao Apêndice II

para Secretaria
Executiva em resposta

ao ofício

Se
cr

et
ar

ia
 E

xe
cu

tiv
a

Solicitar por meio de
ofício o levantamento de

campos de prática e
preceptores para os

pontos focais dos
cenários de prática

Indentificação dos
cenários de pratica

disponíveis 

D
is

tr
ib

ui
çã

o 
da

s 
va

ga
s

Se
cr

et
ar

ia
 E

xe
cu

tiv
a Analisar

questionários 
preenchidos das

instituições
(Apense II)

Distribuir os cenários
 de prática de acordo

com  interesse da
instituição e a

quantidade de vagas

Manter proporcional a quantidade
de alunos das instituições de
ensino, respeitando o interesse na
vaga e a preferência das
instituições de ensino públicas

So
lic

ita
çã

o 
de

 v
ag

a 
da

 In
st

itu
iç

ão
 d

e 
En

si
no

 p
ar

a 
Se

cr
et

ar
ia

Ex
ec

ut
iv

a

Se
cr

et
ar

ia
 e

xe
cu

tiv
a 10 dias úteis

Procurar, juntamente com os
pontos focais da secretaria

executiva, um campo de prática
administrativo disponível para

receber o acadêmico

Inserir no controle a
vaga para o curso e

instituição

Habilitar a vaga, junto
ao cenário de prática,
para início imediato

SimEncontrou
a vaga?

Entrar em contato
com a instituição

informando a
indisponibilidade

Não

In
st

itu
iç

ão
 d

e 
En

si
no

Adicionar informação no ofício referente ao
preenchimento da planilha de preferência de
vagas, informando o motivo da solicitação 

(Apense II)

H
ab

ili
ta

çã
o 

do
 a

lu
no

 n
o 

ce
ná

rio
 d

e 
pr

at
ic

a 
da

 re
de

 p
el

o

C
oo

rd
en

ad
or

 d
e 

es
tá

gi
o

Documento oficial de identidade
com foto;
Cartão de vacinação completo;
Plano de cada disciplina relativa
ao campo de estágio;
Comprovante de matrícula do
aluno;
Comprovação da existência de
seguro de vida e acidentes
pessoais contratados pela
instituição de ensino para os
estagiários.

EnviarAnalisar o
contrato

Acessar o sistema
Prefeitura Ágil 

Anexar os
documentos
solicitados

Preencher os
campos

obrigatórios

Clicar na opção
"COAPES"

Realizar cadastro
(Prefeitura Ágil) Campos Obrigatórios:  

Nome completo do estudante;
Instituição de origem;
Curso;
Data de inicio das atividades;
Data fim das atividades;
Local de atuação conforme
pactuado com a secretaria de
saúde;
Hora inicio das atividades;
Hora fim das atividades;
Descrição das atividades
previstas. 
Nome da disciplina

 Anexo I - Modelo de Contrato Organizativo
de Ação Pública Ensino-Saúde - Firmado
entre a Instituição e o Gestor Municipal

de Saúde

Sim

Clicar na opção
"Protocolos" 

Usuário
cadstrado?

Não

H
ab

ili
ta

çã
o 

do
 a

lu
no

 n
as

 v
ag

as
 d

is
tr

ib
uí

da
s

A
ca

dê
m

ic
o Preencher documentos 

(Anexo II ou Anexo III) e
encaminhar ao

coordenador com
demais documentações

In
st

itu
iç

ão
 d

e 
En

si
no

Realizar o cadastro dos
acadêmicos na plataforma

(Prefeitura Ágil), bem
como, anexar a

documentação obrigatória

Solicitar ao
acadêmico

preenchimento e
assinatura dos
documentos

Coordenador anexa
as documentações

pertinentes à IE

Encaminhar para
Secretaria
Executiva

Se
cr

et
ar

ia
 E

xe
cu

tiv
a

Encaminhar
documentação do
acadêmico para

pontos focais

Cofirmar o
recebimento

Pr
og

ra
m

a 
de

 R
es

id
ên

ci
a

C
oo

rd
en

ad
or

 d
e 

es
tá

gi
o

Realizar cadastro
(Prefeitura Ágil)

Enviar até 5
dias antes do

início das
atividades

Anexar os
documentos
solicitados

Campos obrigatórios: 

Nome completo do
residente;
Instituição de origem;
Curso
Nome do
Coordenador;
Data de início das
atividades;
Data do final das
atividades;

Documentos Solicitados:

Documento oficial de identidade com
foto;
Cartão de vacinação;
Plano de atividades relativas a cada
cenário de prática;
Documento comprobatório de
credenciamento do programa de
residência junto ao MEC;
Documento comprobatório de matrícula
do residente no sistema do MEC ou
Ministério da Saúde - MS;
Documento comprobatório dos
residentes médicos no Cadastro
Nacional de Estabelecimento de Saúde
- CNES da unidade formadora.

Preencher os
campos

obrigatórios

Clicar na opção
"Programa de
Residência"

Acessar o sistema
Prefeitura Ágil

Clicar na opção 
"Protocolos" 

Usuário
cadastrado?

Não

Sm

Pe
sq

ui
sa

 A
ca

dê
m

ic
a C

oo
rd

en
ad

or
 d

e 
es

tá
gi

o

Enviar

Campos obrigatórios:

Nome completo do aluno;
Instituição de origem;
Curso;
E-mail do estudante;
Projeto proposto para conclusão
Data de início das atividades;
Data do fim das atividades.
Telefone do estudante;
Pesquisador responsável;
Telefone do pesquisador responsável;
E-mail do pesquisador responsável;
Equipe de pesquisa
Anexar documento de identificação com foto;

Preencher os
campos

obrigatórios

Clicar na opção
"Pesquisa

acadêmica"

Realizar cadastro
(Prefeitura Ágil)

Clicar na opção 
"Protocolos" 

Acessar o sistema
Prefeitura Ágil

Usuário
cadastrado?

Não

Sim

Até 5 dias uteis antes 
do ínicio das atividades

Se
cr

et
ar

ia
 E

xe
cu

tiv
a 

Avaliar proposta
de pesquisa
acadêmica

Escrever
justificativa de

rejeição da
proposta

Proposta
rejeitada

Elaborar manual
dos próximos

passos

Proposta
aceita

Comunicar
coordenadorProposta

aceita?

Pr
oj

et
o 

de
 E

xt
en

sã
o

C
oo

rd
en

ad
or

 d
e 

Es
tá

gi
o

Campos obrigatórios:

Nome completo do Aluno;
Instituição de Origem;
Curso;
Projeto proposto para conclusão;
Data início das atividades;
Data do fim das atividades.
Pesquisador responsável;
Telefone do pesquisador responsável;
E-mail do pesquisador responsável;
Equipe de pesquisa;
Anexar documento de identificação
com foto

Solitação
enviada

Enviar
Preencher os

campos
obrigatórios

Clicar na opção
"Projeto de
Extensão"

Realizar cadastro
(Prefeitura Ágil)

Acessar o sistema
Prefeitura Ágil

Clicar na opção 
"Protocolos" 

Usuário
cadastrado?

Sim

Não

Até 5 dias uteis antes 
do ínicio das atividades

Pr
oj

et
o 

de
 E

xt
en

sã
o

C
oo

rd
en

ad
or

 d
e 

Es
tá

gi
o

Campos obrigatórios:

Nome completo do Aluno;
Instituição de Origem;
Curso;
Projeto proposto para conclusão;
Data início das atividades;
Data do fim das atividades.
Pesquisador responsável;
Telefone do pesquisador responsável;
E-mail do pesquisador responsável;
Equipe de pesquisa;
Anexar documento de identificação
com foto

Solitação
enviada

Enviar
Preencher os

campos
obrigatórios

Clicar na opção
"Projeto de
Extensão"

Realizar cadastro
(Prefeitura Ágil)

Acessar o sistema
Prefeitura Ágil

Clicar na opção 
"Protocolos" 

Usuário
cadastrado?

Sim

Não

Até 5 dias uteis antes 
do ínicio das atividades

A
ul

a 
Pr

át
ic

a

C
oo

rd
en

ad
or

 d
e 

Es
tá

gi
o

Campos obrigatórios: 

Professor responsável;
Instituição de origem;
Curso;
Código da disciplina; 
Nome da disciplina;
Data do início das atividades,
Data dos do fim das atividades;
Carga hóraria total;
Local de atuação;
Descrição das atividades previstas;
Lista de discentes

Solicitação
enviada

Enviar
Preencher os

campos
obrigatórios

Clicar na opção
"Aula Prática"

Realizar cadastro
(Prefeitura Ágil)

Usuário
cadastrado?

Não

sim

Clicar na opção 
"Protocolos"

Acessar o sistema
Prefeitura Ágil

Até 5 dias uteis antes 
do ínicio das atividades

R
es

ci
sã

o 
do

 a
ca

dê
m

ic
o 

do
 c

en
ár

io
 d

e 
pr

át
ic

a

In
st

itu
iç

ão
 d

e 
En

si
no Descrever a

justificativa da
rescisão, no

documento inaugural
(Protocolo) do

acadêmico

Cadastrar outro(a)
acadêmico(a) no
cenário de prática

Comunicar o cenário
de prática sobre a

rescisão 

Aguardar o
momento oportuno

para realizar a
operação

Sim

Deseja inserir
outro(a) acadêmico(a)

no cenário 
de prática de forma

imediata?

Não

C
en

ár
io

 d
e 

pr
at

ic
a

Suspende as
atividades do

acadêmico in loco

Fe
ed

ba
ck

 d
o 

Es
tu

da
nt

e 
so

br
e 

o 
C

en
ár

io
 d

e 
Pr

át
ic

as

A
ca

dê
m

ic
o Preencher

formulário
Enviar formulário

C
oo

rd
en

ad
or

 d
e 

Es
tá

gi
o

Solicitar o
preenchimento do 

 formulário para
avaliação

Se
cr

et
ar

ia
 E

xe
cu

tiv
a

Monitorar avaliações
através do
 Portal de 

Denúncias 
Considerações

avaliadas

Fe
ed

ba
ck

 d
a 

In
st

itu
iç

ão
 d

e 
En

si
no

 s
ob

re
Se

cr
et

ar
ia

 E
xe

cu
tiv

a

In
st

itu
iç

ão
 d

e 
en

si
no

Preencher
formulário Enviar formulário

Se
cr

et
ar

ia
 E

xe
cu

tiv
a

Monitorar
 avaliações

Considerações
avaliadas

Encaminhar
 formulários

para avaliação

Fe
ed

ba
ck

 d
a 

Se
cr

et
ar

ia
Ex

ec
ut

iv
a 

so
br

e 
a

in
st

itu
iç

ão
 d

e 
En

si
no

Se
cr

et
ar

ia
 E

xe
cu

tiv
a

Considerações
avaliadas

Preencher
  formulário

Salvar 
formulário

Fluxo de estágio COAPES da Secretaria Municipal de Saúde de Juiz
de Fora

O COAPES é o instrumento encarregado por gerir as atividades de ensino (estágio), pesquisa e extensão dos
cursos da área da saúde, garantindo a integração das atividades práticas com a estrutura curricular acadêmica.
Todas as etapas relacionadas as atividades de ensino, pesquisa e extensão na área da saúde devem ser
conduzidas através do software disponibilizado pela Prefeitura Municipal de Juiz de Fora, desde a fase inicial de
formalização do convênio, solicitação para habilitação de vaga em cenário de prática até a alocação do
acadêmico/ projetos nos campos de prática.
O início das atividades acadêmicas de ensino, pesquisa e extensão está condicionado à conclusão das etapas
anteriores.
Cada subsecretaria conta com pelo menos 1 (um) profissional nomeado para compor a Secretaria Executiva,
responsável por monitorar o início, intervalos e término das atividades de ensino, pesquisa e extensão.
A Portaria Nº 286 deve ser sempre considerada em todas as fases do processo.
Manual de operacionalização do COAPES - Instituição de Ensino (IE)
Manual de operacionalização do COAPES - Secretaria Executiva

Fo
rm
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iz

aç
ão

 d
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C
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S

Se
cr

et
ar

ia
 E

xe
cu

tiv
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Requisição destinada a instituição de Ensino;
Unidade Gestora;

Nome da Contrapartida;
Exercício;

Tipo de contrapartida;
Contrapartida Destinada a;

Estimativa de Valor de contraparida( em caso de
insumo apresentar 3 orçamentos em anexo;

Justificativa;
Resultados Esperados;

Enviar formulário

Encaminhar para
gabinete da secretaria
de saúde para criação

da portaria

Preencher a minuta
para publicação após a

efetivação do
formulário

Acessar o sistema
1DOC

Em "Tipo", selecionar
"Requisição de
contrapartida -

COAPES"

Clicar na opção de
menu "Novo" e

selecionar
"Documento"

Elaborar a requisição
de contrapartida

Se
cr

et
ar

io
 d

e 
Sa

úd
e Enviar para portaria

publicação

Não

Contrapartida
aprovada?

Enviar através de
oficio para Instituição

de ensino
Sim

In
st

itu
iç

ão
 d

e 
En

si
no

Prostosta
aceita?

Encaminhar a
devolutiva para a

secretária de saúde
referente à

contrapartida

Sim

Preencher todos os
campos presentes no

formulário

Avaliar proposta
de Contrapartida

A Instituição de Ensino será responsável pela entrega
das contrapartidas em diferentes cenários, tendo o
compromisso de cumprir o prazo máximo de 30 dias
para situações de fornecimento envolvendo insumos
e de 60 dias para os demais casos

Encaminhar a
devolutiva com
justificativa a

secretária de saúde

Analise de
contrapartida para

aprovação

En
vi

o 
do

s 
C

on
tr

at
os

 p
ar

a 
se

re
m

pu
bl

ic
ad

os
Se

cr
et

ar
ia

 E
xe

cu
tiv

a

Responder  dentro do Processo
Administrativo do COAPES para

a STDA - SSADM - DGDA -
Departamento de Gestão de

Documentos e Arquivos

A
tu

al
iz

aç
ão

 d
os

 c
en

ár
io

s 
de

 p
ra

tic
a 

In
st

itu
iç

ão
 d

e 
En

si
no

Consultar e avaliar
possibilidade de
abertura da vaga
com Secretaria

Executiva
Oficio 

Verificar se estão
utilizando 80% das
vagas distribuidas

para o mesmo
curso e turno que
estão solicitando 

Sim

Vagas
utilizadas?

Não

Se
cr

et
ar

ia
 E

xe
cu

tiv
a 

Consultar
possibilidade de

abertura de vaga com
o responsável pelo
cenário de prática

Oficio  

Informar a Intituição
de Ensino

Oficio 

Atualizar planilha do cénario
de prática e informar

Intituição de Ensino para
inicio das atidades no

cenário de praticas por meio
de Oficio 

R
es

po
ns

áv
el

 p
el

o 
ce

ná
rio

 d
e 

pr
át

ic
a

Informar possibilidade
de abertura de vaga à
Secretaria Executiva 

Sim
Houve

abertura
de vaga ?

Habilitar cenário de
pratica e informar

secretaria executiva 
(Prefeitura Ágil)

Não

Não

C
ad

as
tr

o 
de

 A
tiv

id
ad

e 
Ex

tr
ac

ur
ric

ul
ar

 
C
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So
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de

 C
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cl
us
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 d

e 
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 E
xt
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ar

 
C

oo
rd

en
ad

or
 

Ao fim das atividades,
encaminhar para Secretaria
Executiva um relatório da

atividade extracurricular dentro
do protocolo de cadastro de
Atividade extracurricular do

aluno  

Preenchero a declaração
com as informações do

aluno e da Atividade
Extracurricular

Campos obrigatórios: 

Nome completo do aluno 
Curso;
Data de início das atividades
Data fim das atividades;
Área profissional;
Local de atuação;

Encaminhar a declaração
preenchida para um

membro da Secretaria
Executiva responsavel pelo

ponto focal assinar

Se
cr

et
ar

ia
 E

xe
cu

tiv
a 

Analisar e validar o
Relatório encaminhado

Encaminhar via Prefeitura
Ágil modelo de Declaração de

Conclusão de Atividade
Extracurricular para o

Coordenador através do protocolo
inicial para ser preenchido

conforme o Manual

Encaminhar justificativa da
impossibilidade de assinar a
Declaração de Conclusão de

Atividade Extracurricular

Assinar digitalmente a
Declaração de Conclusão

de Atividade Extracurricular
cornforme o Manual

Encaminhar a declação
assinada ao coodenador

Relatório
validado?

Sim

Não

5 dias úteis

C
oo

rd
en

ad
or

 d
e 

es
tá

gi
o 

Clicar na opção 
"Atividade

Extracurrícular"

Realizar cadastro
(Prefeitura Ágil)

Realizar cadastro
(Prefeitura Ágil)Não

Campos obrigatórios: 

Atividade a ser realizada
Professor responsável; 
Instituição de origem;
Curso;
Nome da disciplina
Nome do Coordenador;
Data de início das
atividades;
Data do final das
atividades;
Carga horária total;
lista de descentes;
Descrição resumida das
atividades.

Preencher os campos
obrigatorios 

Anexar os
documentos
solicitados

Informativo sobre
atividade extracurricular

Enviar

Documentos Solicitados:

Projeto de atividades

Acessar o sistema 
Prefeitura Ágil Clicar na opção 

"Protocolos"
Usuário

cadastrado?

Sim

Até 5 dias uteis antes 
do ínicio das atividades

Pr
og

ra
m

a 
de

 E
st

ág
io

 

C
oo

rd
en

ad
or

 d
e 

es
tá

gi
o

Realizar cadastro
(Prefeitura Ágil)

Enviar até 5
dias antes do

início das
atividades

Anexar os
documentos
solicitados

Campos obrigatórios: 

Nome completo do
aluno;
Instituição de origem;
Curso;
Nome da disciplina;
Nome do
Coordenado;
Data de início das
atividades;
Data do final das
atividades;
Garga horária
semanal;
Local de atuação;

Documentos Solicitados:

Apólice de seguro;
Cartão de vacinação;
Carteira de identidade;
Comprovante de matrícula; 
Plano de atividade;

Preencher os
campos

obrigatórios

Clicar na opção
"Estagio"

Acessar o sistema
Prefeitura Ágil

Clicar na opção 
"Protocolos" 

Usuário
cadastrado?

Não

Sm

https://pjf.mg.gov.br/
https://www.pjf.mg.gov.br/secretarias/ss/coapes/arquivos/celebracao-convenio-COAPES.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gMCXrAQtKUiDzoMVFkEYWKbwEZyZmbGK2gkNKV9fUkI/edit
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