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Cursos: Bacharelado em Enfermagem
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REGIMENTO INTERNO
NUCLEO DE PRATICA E ESTUDOS EM SAUDE - NUPES

CLINICA-ESCOLA DE SAUDE INTEGRADA DR. ENIO LUSTOSA
CANTARELLI-CELC

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente regulamento estabelece a estrutura técnica e
administrativa do Ndcleo de Préticas e Estudos em Saude — NUPES, define
e disciplina suas atividades e competéncias de cada um de seus
componentes.

TiTULO Il
DA INSTITUICAO E SEUS FINS

Art. 2°. O Nucleo de Praticas e Estudos em Saude — NUPES, que tem como
nome fantasia: Clinica-Escola de Saude Integrada Dr. Enio Lustosa Cantarelli —
CELC, é 6rgao integrante dos Departamentos dos Cursos de Saude da FACESF
(Enfermagem, Fisioterapia e Nutricdo) ao qual se subordina técnica e
administrativamente.
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Art. 3°. O Nucleo de Praticas e Estudos em Saude — NUPES é um 6rgdo que tem
como finalidade apoio académico, integrando as funcdes de ensino, estagio,
supervisao, extensdo e pesquisa nas areas de estagio, conforme estrutura da
matriz curricular, proporcionando orientacdo e supervisdo ao académico dos

cursos de Saude da FACESF (Enfermagem, Fisioterapia e Nutricao).

Art. 4°. Compete ao Nucleo de Praticas e Estudos em Saude — NUPES para

atender suas finalidades:

l. Dar suporte aos docentes cujas componentes curriculares estejam
ligadas ao Nucleo de Pesquisa e Extensao;

I. Ofertar estagio supervisionado aos alunos dos cursos de saude,
estabelecendo as respectivas normas e diretrizes;

Il. Oferecer espaco aos docentes da disciplina de Estagio Curricular;

V. Prestar a comunidade servi¢cos de prevencao e cuidado a saude no que
diz respeito as areas dos cursos oferecidos na FACESF,;

V. Estabelecer normas de funcionamento interno integrando estas as
normas ja estabelecidas na institui¢ao;

VI.  Administrar o patriménio sob guarda e responsabilidade.

TITULO I
DA ESTRUTURA TECNICA

Art. 5° O Nducleo de Praticas e Estudos em Saude — NuPES tem como
estrutura:

I.  Conselho Deliberativo, composto da
seguinte forma:

1. Coordenacéo do Nucleo;
2. Coordenacéo de Estagio;

3. Coordenacdo dos Departamento dos Cursos de Saude
(Enfermagem, Fisioterapia e Nutri¢cao);
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4. Professores(as) Orientadores(as)/Supervisores(as).

II. Servico Técnico, dividido em:

1. Coordenacéo do Nucleo e de Estagio;
Professores(as) Orientadores(as)/Supervisores(as);
Técnicos Responsaveis (RT'S);

Estagiéario(a);

a kM 0D

Servicos de atendimento:
a. Triagem;
b. Fisioterapia traumato-ortopédica,

c. Fisioterapia neurofuncional;
d. Fisioterapia gerontolégica;
e. Fisioterapia esportiva;

f. Nutricdo clinica.

lll. Servico de Apoio que abrange as seguintes atividades:
1. Limpeza;
2. Assistente Administrativo / Recepcéao.

TITULO IV
DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DO NUCLEO

Art. 6°. Sao atribuices de atendimento:
I.  Area de Fisioterapia Traumato-Ortopedia:
a. Avaliacdo Fisioterapéutica;
b. Elaboracao dos objetivos;

c. Tratamento individualizado.

Il.  Area de Fisioterapia Neurofuncional:

a. Avaliagéo Fisioterapéutica;
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b. Elaboracdo dos objetivos;
c. Elaboracéo do plano de tratamento;
d. Execucéo do plano de tratamento.

ll.  Area de Fisioterapia em Gerontologia:
a. Avaliacao Fisioterapéutica;
b. Elaboracao dos objetivos;
c. Tratamento.
IV. Area de Fisioterapia Esportiva:
a. Avaliacao Fisioterapéutica;
b. Execucao dos testes especiais;

c. Tratamento individualizado.

V. Area de Nutricdo Clinica:

a. Presta assisténcia clinica nutricional e dietoterapica,

b. Planejamento de cardapios individual;

c. Avaliagéo nutricional completa;

d. Promover a educacao alimentar e nutricional a coletividades ou
individuos, sadios ou enfermos;

e. Solicitacdes de exames laboratoriais;

f. Acompanhamento ao individuo e assisténcia nutricional do

tratamento até a alta.

TITULO V
DAS COMPETENCIAS

Art. 7°. Ao Conselho Deliberativo compete:
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Deliberar as acdes do Nucleo de Préticas e Estudos em Saude —
NuUPES;

Fiscalizar e fazer cumprir as determinacbes e deliberagbes do
Conselho Deliberativo e da Coordenacéao;

Comparecer, sempre que convocado, as reunifes solicitadas pela
Coordenacdo, em que este serd o presidente e 0s supervisores e
coordenadores dos nucleos serdo membros;

Julgar assuntos de ordem técnica do Nucleo de Préticas e Estudos
em Salde — NUPES (Clinica Escola de Salde Integrada Dr. Enio
Lustosa Cantarelli — CELC);

Julgar assuntos referentes a solicitagcdes de estagiarios, supervisores

e Coordenacéo.

Art. 8°. Aos Coordenadores

Da coordenacao do nucleo:

VI.

Definir e coordenar as atividades do Nucleo de Praticas e Estudos
em Saude — NUPES cumprindo as diretrizes administrativas as
quais este esta subordinado;

Representar o Nucleo de Praticas e Estudos em Saude -
NuPES/CELC em Congressos, Seminarios, Simpésios e
quaisquer reunides de cunho técnico, junto as instituicées locais,
estaduais e nacionais;

Presidir e coordenar reunides do Conselho Deliberativo da
NuPES/CELC,;

Delegar atribui¢cdes aos servidores administrativos e de apoio;
Divulgar os servigos do NUPES/CELC junto a comunidade;
Aprovar a escala de férias dos servidores da NuPES/CELC,
encaminhando ao RH da FACESF;
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VII.

VIII.

XI.

XIL.
X1l

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Solicitar e autorizar pedidos de material feito pelos supervisores
ou servidores do NUPES/CELC e encaminha-los ao setor
competente para despacho;

Convocar reunides, elaborar pauta e registro em ata de todos os
encontros realizados;

Acompanhar, mensalmente, relatorio financeiro da taxa simbdlica
referente aos atendimentos feitos pelos estagiarios;

Validar, semestralmente, relatorio sobre o funcionamento geral da
CELC. Compartilhando com o conselho deliberatvo e a
coordenacdo do curso as informacgdes relevantes;

Conferir e autenticar carga horaria mensal das atividades
desenvolvidas pelos estagiarios no NUPES/CELC,;

Atestar a carga horaria cumprida pelo estagiario na NUPES/CELC,;
Orientar, fiscalizar, fazer cumprir e autenticar o langamento dos
contetidos programaticos do estagio tedrico e supervisado, carga
horéria das atividades, lancadas em diario pelos supervisores da
disciplina;

Verificar e avaliar o desempenho do(a) docente enquanto
professor (a) orientador(a) da disciplina, podendo convocar o
Conselho Deliberativo para deliberar sobre a suspensao do(a)
Supervisor(a) de Campo, quando este(a) nao tiver condi¢cdes
técnicas ou comportamentais de continuar esta atividade;
Planejar o funcionamento anual da NUPES/CELC, desde férias e
recesso, bem como atividades a serem desenvolvidas;
Determinar a supervisao das atividades do NUPES/CELC quando
houver necessidade;

Solicitar, junto aos Departamentos de Enfermagem, Fisioterapia e
Nutricdo, liberacdo do docente para participar de atividades de

interesse do servico;
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XVIII.

XIX.

XX.

Pleitear alteracdes, mudancas, ampliagcdo ou cancelamentos dos
estagios do NUPES/CELC;

Participar e opinar em todos os momentos no Departamento de
Enfermagem, Fisioterapia e NutricAo que digam respeito ao
estagio;

Auxiliar no planejamento e organizacdo do plano semestral e/ou
anual, junto aos nucleos teméticos e os servigos oferecidos por

estes.

Da coordenacao de estagio:

8 1° O coordenador de estagios, lotado no NuPES/CELC, tera as

seguintes atribuicdes:

VI.
VII.

VIII.

Buscar e contatar parceria junto as instituicdes publicas e privadas
visando a abertura de vagas para o estagio;

Firmar os Termos de Cooperacdo Técnica junto a Direcdo dos
estabelecimentos conveniados;

Coordenar e acompanhar a execucéo do Plano de Estagio;
Elaborar e definir, junto ao(a) Professor(a) Orientador(a) de Estagio
o cronograma de distribuicdes de alunos nos campos de estagios;
Manter permanente contato com o0s(as) supervisores(as)
responsaveis pelo estagio procurando dinamizar e otimizar as
condic¢des de funcionamento do estagio;

Promover reunides com as instituicbes de campo de estagio;
Coordenar e acompanhar, junto ao Professor Orientador de
Estagio, o cumprimento, pelo estagiario, da assiduidade,
responsabilidade, compromisso e desempenho pedagdgico;
Coordenar e participar, junto ao(a) Professor(a) Orientador(a) de

Estagio, de reunibes de avaliacdo do Estagio e/ou pratica
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profissional, emitindo conceitos de acordo com o sistema de

avaliacao;

IX. Coordenar a confeccdo de impressos de acompanhamento
(Fichas);

X. Providenciar credencial de apresentacdo(a) do estagiario(a) para o

ingresso nas empresas;
XI. Informar e orientar a instituicdo concedente quanto a Legislacéo e
Normas do estagio;

XII. Comparecer as reunifes convocadas pelo Departamento.

Art. 9° Sobre os Responsaveis Técnicos (RT’S):

Séo considerados Responséaveis Técnicos, o Conselho Deliberativo do
nicleo e os profissionais técnicos dos cursos de saude, que deverdo
responder pelos servicos oferecidos pela Instituicdo; zelar pelo interesse dos
usuarios(as), estagiarios(as), supervisores(as)/orientadores(as) e pela
imagem do servico junto a sociedade e fazer com que os servigos oferecidos,
as pesquisas e 0s projetos de extensao estejam sempre em concordancia com
o Projeto Pedagogico do Curso (PPC).

Os RT'’S contardo com o auxilio de um corpo administrativo e um corpo
docente do curso de Enfermagem, Fisioterapia e Nutricdo da IES, os quais

apoiaréo as atividades desenvolvidas no ambito da mesma.

Atribuicdes dos RT’S:

I.  Responder, perante a Instituicdo e a comunidade, pela direcéo técnica do
Servico;

Il.  Cumprir e fazer cumprir o0 Regulamento do Servi¢go-Escola e os Cddigos

de Etica dos Profissionais de Enfermagem, Fisioterapia e Nutric4o;
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VI.

VII.

VIII.

Responsabilizar-se pelo apoio na escolha, admisséo, supervisdo e
demissdo dos funcionarios do Servico-Escola, em conjunto com o(a)
coordenador(a), quando houver a figura deste(a) profissional;
Supervisionar técnica e administrativamente (quando ndo houver a figura
do(a) coordenador(a)) as rotinas do servi¢co e dos atendimentos;

Zelar pelo interesse dos(as) usuarios(as), alunos(as)-estagiarios(as),
supervisores(as)/orientadores(as) e pela imagem do servico junto a
comunidade e a Instituicdo;

Responder pelo servi¢o junto aos outros setores da IES, junto a outras
instituicbes e a comunidade, em conjunto com o(a) coordenador(a),
guando houver a figura deste(a) profissional;

Implementar, extinguir ou substituir modalidades de atendimento e/ou
atividades a comunidade, de acordo com o PPC de Enfermagem,
Fisioterapia e NutricAo, em conjunto com o(a) coordenador(a) e
orientadores(as) de estagio;

Sugerir e avaliar propostas de convénios ou parcerias com outras
instituicdes, publicas ou privadas, ouvidas as instancias superiores, desde
que compativeis com o PPC de cada curso e com os Cédigos de Etica do
Profissional correspondente, em conjunto com o(a)coordenador(a) de
estagio;

Supervisionar e manter o controle sobre os registros dos atendimentos,
tornando-os disponiveis para inspe¢do interna (IES) ou externa
(Conselhos de Classe, MEC);

Levantar as necessidades estruturais, administrativas e pedagogicas do

servigo-escola, em conjunto com o(a) coordenador(a).

Art. 10°. A Supervisdo/Professor(a(a) de estagio compete:

Orientar, acompanhar e avaliar o(a) estagiario(a) desde a inser¢cdo no

campo de estagio até o término deste;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Orientar e fiscalizar a conduta ética profissional do(a) estagiario(a);
Apresentar semestralmente e/ou anualmente plano de estagio, em trés
vias a Coordenacédo da NUPES/CELC, para aprovacao;

Executar e fazer cumprir o plano de estagio;

Conduzir e responsabilizar-se pela supervisdo com a carga horaria
minima de 04 (quatro) horas semanais a todos 0s estagiarios inscritos na
sua disciplina;

Orientar, subsidiar e trabalhar o material tedérico necessario para
atualizacao do(a) estagiario(a(a) cliente;

Orientar e fiscalizar a conduta do(a) estagiario(a) nos atendimentos aos
clientes, as empresas, hospitais e escolas, dependendo da area de sua
atuacao;

Planejar e distribuir a carga horaria do(a(a) nas atividades a serem
desenvolvidas;

Avaliar mensalmente e semestralmente o(a) estagiario(a);

Afastar do estagio, temporariamente, em qualquer ocasido, o(a) aluno(a)
gue apresente alguma dificuldade de ordem pessoal, seja ela de natureza
técnica, ética, fisica ou mental. O comunicado de afastamento deve ser
feito por escrito e fundamentado, determinando o tempo de duracdo do
afastamento. O prazo para comunicar o afastamento a Coordenacao da
NUuPES/CELC sera de 48 (quarenta e oito) horas, a partir do conhecimento
da situacgéo, para que seja convocada reunido extraordinaria do Conselho
Deliberativo;

Acatar e respeitar as deliberagbes da Coordenagdo do NUPES/CELC e

do seu Conselho Deliberativo.

Art. 11°. Ao Responsavel Técnico compete:
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VI.

VII.
VIII.

XI.
XIl.

X1,

XIV.

Organizar as comunicacdes, protocolo geral e controle documental do
NuPES/CELC (memorandos, assinatura de atestados,
encaminhamentos, etc.);

Cuidar da postura ética profissional dos(as) estagiarios(as) (atrasos,
condutas, vestimentas, etc.) comunicando ao(a) supervisor(a)
responsavel sobre possiveis irregularidades;

Dar orientacao técnica aos estagiarios da NUPES/CELC,;

Centralizar e organizar as informacdes sobre os servicos prestados no
nacleo e os projetos de estagio, ensino, pesquisa e extensdo a ela
vinculados;

Auxiliar na parte administrativa e funcional do nucleo;

Prestar contas e elaborar, mensalmente, relatério financeiro da taxa
simbdlica referente aos atendimentos feitos pelos estagiarios;

Zelar e responder pela guarda do material utilizado;

Gerenciar 0 uso de materiais, distribuicdo e manutencéo do espaco fisico;
Orientar os funcionarios e esclarecer duvidas quanto ao funcionamento e
regimento do servico;

Orientar os estagiarios sobre o funcionamento do nucleo;

Organizar as informacdes sobre os servi¢cos prestados pelo nucleo;
Auxiliar no planejamento e organizacdo do plano semestral e/ou anual,
junto as areas tematicas (ensino, pesquisa e extensao) e aos Servicos
oferecidos por estas;

Responsabilizar-se, perante os Conselhos de Classe, pelo carater técnico
das atividades desenvolvidas no nucleo;

Atendimento a comunidade académica da FACESF.

Art. 10. Ao Setor Administrativo compete:

Realizar atividades de recepc¢do de pacientes, alunos(as), estagiarios(as)

e ao publico em geral;
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[I.  Controlar e manter o material de expediente;

lll.  Realizar trabalhos digitados;
IV.  Organizar e manter atualizados os ficharios e arquivos;
V. Secretariar as reunioes;

VI. Realizar atividades de comunicacéo interna e externa;

VII.  Controlar o material bibliografico dos setores de fisioterapia, nutricdo e
enfermagem utilizado pelos estagiarios, professores, supervisores e
coordenadores dos nucleos;

VIIl.  Controlar o uso do telefone e demais equipamentos e materiais que sao
de uso exclusivo dos componentes do NUPES/CELC,;

IX.  Marcar e desmarcar os horarios de atendimento dos clientes de acordo
com o solicitado pela superviséo, estagiarios(as) e coordenacao;

X.  Controlar o acesso de pessoas as dependéncias do Nucleo de Praticas e
Estudos em Saude— NUPES/CELC;

Xl.  Garantir o siléncio na recepcao e nas dependéncias do NUPES/CELC

para nao perturbar o trabalho em desenvolvimento;

XIl.  Controlar, organizar e zelar pelos arquivos administrativos e clinicos da
NuPES/CELC,;
XIIl.  Atender a toda solicitagdo feita pela Coordenacdo do NUPES/CELC e das

areas tematicas, garantindo o bom desenvolvimento dos trabalhos;

XIV. Manter discricdo e sigilo absoluto em relacdo a todos os assuntos
relacionado ao NUPES/CELC,;

XV.  Executar outras tarefas correlatas.

Art. 11. Aos Servigos Gerais compete:
I. Realizar a limpeza geral do NUPES/CELC, assegurando um ambiente
higiénico e acolhedor;

Il. Zelar e atender aos servi¢os da copa;
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V.
V.

VI.

VII.

VII.

Zelar pela utilizacdo e racionalizacdo do material permanente e de
consumo do

NuPES/CELC,;
Controlar e requisitar ao setor de expediente o material de consumo;

Cumprir e fazer cumprir as normas em vigéncia do NuPES/CELC, no que
diz respeito a horéarios de trabalho, vestimenta adequada;

Comunicar a Coordenacao qualquer ocorréncia que seja pertinente ao
bom andamento dos trabalhos do NUPES/CELC, mantendo uma postura
discreta nas dependéncias do NUPES/CELC,;

Buscar informacdes e orientacdes com a Coordenacao e/ou Supervisao,
sempre que lhe for pedido informacfes sobre o NUPES/CELC, sendo
proibido prestar informacdes por conta prépria a comunidade;

Manter o sigilo absoluto do que porventura tomar conhecimento no

NUuPES/CELC, no que diga respeito a equipe em geral e/ou clientela.

Art. 12. Aos estagiarios compete:

VI.

Apresentar-se a coordenacao e técnicos do NUPES/CELC, devidamente
autorizado pela Coordenacéo de Estagio;

Passar pelo processo seletivo determinado pela coordenacédo e
supervisao do NUPES/CELC,;

Ser responséavel nas atividades do estagio de acordo com as normas e 0
planejamento com a supervisao/orientacao;

Cumprir as determinacdes da coordenacdo do NuPES/CELC e da
supervisao/orientacao;

Cumprir com assiduidade e pontualidade os horarios regulares das rotinas
de estagio, reunides ordinarias e/ou extraordinarias;

Manter o sigilo profissional referente aos conteudos trazidos nos

atendimentos ou nas discussdes em supervisdes dos casos triados, além
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de qualquer informacdo que seja considerada do ambito apenas do
Servigo;

VIl.  Comunicar, em caso de impossibilidade, as suas auséncias, com pelo
menos 24 horas de antecedéncia;

VIIl.  Requerer justificativa de faltas por escrito em duas vias, acompanhado do
devido atestado médico (em caso de doencga), para a Coordenacdo do
NuPES/CELC,;

IX. Assumir e cumprir o estagio com responsabilidade respeitando os
preceitos Eticos que norteiam a pratica profissional:

X.  Atender a clientela que procura o NUPES/CELC, realizando as atividades
de acordo com as orienta¢des do(a) professor(a) orientador(a);

Xl. Participar das aulas de supervisdo, com cem por cento de
aproveitamento;

XIl.  Apresentar, por escrito, relato dos atendimentos com fins de superviséo;

XIll.  Apresentar, no minimo, um caso clinico semanal,

XIV.  Submeter-se aos instrumentos de avaliacdo propostos pelos professores
orientadores;

XV. Participar das reunides de equipe e grupos de estudos;

XVI.  Manter atualizada a pasta com os relatérios parciais e finais e 0 material

dos(as) pacientes;

XVII.  Manter organizadas as salas de atendimento e cuidar dos materiais
utilizados;
XVIIl.  Agendar sala e horario disponiveis para iniciar o atendimento;

XIX.  Sempre que tiver atendimento deve assinar o livro ponto (horario de inicio
e término de atendimento);

XX.  Participar de comissdes, estudos e jornadas da clinica,

XXI.  Recorrer aos professores orientadores sempre que houver duvidas ou

dificuldades, informando sobre as irregularidades que tiver conhecimento,
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XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

relativas a sua condicdo de estagiario, especialmente as previstas no
cadigo de ética;

Zelar pela estrutura, organizagéo, funcionamento e patriménio do nucleo;
Atender aos requisitos previstos no regimento da faculdade;
Responsabilizar-se pela retirada do material clinico, devolvendo-o ao(a)
assistente administrativo/recepcionista no prazo estipulado pelo(a)
professor(a) orientado(a)r e/ou responséavel técnico(a);

Cuidar da descricao, laudo ou relatério de cada caso atendido, mantendo
sigilo necessério, bem como armazenamento seguro do material clinico;
Assinar o livro de frequéncia de plantdes, atendimentos, estagio nas
escolas, hospitais e demais atividades;

Zelar pelas instalacdes do NUPES/CELC, pelo material permanente e de

consumo de que faz uso.

TITULO VI
DO FUNCIONAMENTO DO NUCLEO

Art. 13. O Nucleo de Praticas e Estudos em Saude — NuUPES/CELC funcionara
em conformidade com calendario proprio, sempre considerando o calendario
académico da FACESF.

Art. 14. O Ndcleo de Préticas e Estudos em Saude — NUPES/CELC teré& dois
recessos no ano letivo, ocorrendo respectivamente nos meses de janeiro,

com duracao de 20 dias, e de julho, com duracéo de 30 dias.

Art. 15. As férias da equipe técnica e administrativa deverdo ser nos periodos
do recesso do NUPES/CELC, salvaguardando os dias que faz jus como
servidor da FACESF.
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Art. 16. O NUPES/CELC funcionara nos horarios das 08h as 18h de segunda-

feira a sexta-feira.

TITULO VI
DA CLIENTELA

Art. 17. O Nucleo de Praticas e Estudos em Saude — NUPES/CELC atendera a

comunidade geral, preferencialmente agueles de menor poder aquisitivo.

Art. 18. O Nucleo de Préticas e Estudos em Saude — NUPES /CELC atendera
gratuitamente funcionarios da FACESF, bem como os seus parentes de

primeiro grau.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Outras resolucdes pertinentes ao Nucleo de Praticas e Estudos em
Saude — NUPES poderdo ser criadas, contanto que nao contrariem as

disposicfes presentes neste documento.

Art. 20. Sempre que necessario, 0S casos 0missos neste documento serdo
decididos em reunido entre Coordenador do Nucleo de Préticas e Estudos em

Saude — NUPES, Coordenador de Estagio e Professores Orientadores.

Art. 21. Este Regulamento foi aprovado pelo Departamento do curso de
Enfermagem, Fisioterapia e nutricdo em 09 de fevereiro de 2024, tendo entrado

em vigor na data de sua aprovacgao.
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