
Instrutivo do SGEO 

Estabelecimento de Saúde



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 Estadual 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 Estadual de Saúde Pública Professor Jorge Novis – ESPBA

• Estabelecimento de Saúde – ES

• Instituição de Ensino Superior – IES

• 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 do Estabelecimento de Saúde;

• Importação das Disponibilidades de Vagas;

• Preenchimento da Disponibilidade de Vagas;

• Inserção da Disponibilidade de Vaga para o Curso de Medicina

• Aprovação das Disponibilidades de Vagas pelo Gestor do ES;

• Utilização do Filtro;

• Relatório de Disponibilidade de Vagas;

• Relatório de Acompanhamento das Vagas Adquiridas pala IES;

• Relatório do Grupo de Estudantes.



Para solicitar o acesso no Sistema de Gestão de Estágio

Obrigatório é necessário enviar um ofício para a ESPBA/ CIET

(email: eesp.sesab@saude.ba.gov.br), informando o nome

completo, CPF, email e perfil (Assistente do Gestor ES ou Gestor

do ES).

OBS: É permitido para cada ES o cadastramento de apenas dois

usuários: 1 Assistente do Gestor do ES e 1 Gestor do ES, sendo:

 Assistente do Gestor = colocar a disponibilidade de vagas no SGEO;

 Gestor do ES = aprovar a disponibilidade de vagas inseridas pelo

Assistente do Gestor
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ORIENTAÇÕES SOBRE 

O PERFIL DO USUÁRIO



Ao realizar o cadastramento no SGEO é enviado um mensagem

automático 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 

pessoal

Coloque 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 no 

Estabelecimento de Saúde 

Acessando o SGEO



Aparecem quatro opções de submenu:

1) Cadastro de ES,

2) Disponibilidade de Vagas,

3) Importar Vagas

4) Relatório de Acompanhamento,

5) Relatório de Grupo de Estudantes.



PREENCHIMENTO DO 

CADASTRO DO 

ESTABELECIMENTO DE SAÚDE



Clicando no submenu „Cadastro de

ES‟, o usuário será direcionado para o

formulário de cadastro.



O ‘FORMULÁRIO” poderá ser preenchido: ‘ASSISTENTE DO GESTOR ou ‘GESTOR DO ES’

Clicando na seta será listado as

opções de preenchimento

Os campus que possuem „*‟ devem ser

preenchidos para a conclusão do cadastro



Quando os campus ficam vermelhos, indica 

a obrigatoriedade do preenchimento para o 

salvamento do formulário

Após o preenchimento é necessário clicar 

no botão  para Salvar os dados cadastrados



Após salvar o cadastro a tela fica disponível para atualização de dados sobre o

Estabelecimento de Saúde, o Gestor e o Assistente do Gestor que são responsáveis

pelos estágios.



IMPORTAR A 

DISPONIBILIDADE DE 

VAGAS



Para importar a disponibilidade de vagas do

processo seletivo anterior é necessário acessar

no submenu o item „Importar Vagas‟



Para realizar a importação de todas as vagas do processo seletivo

anterior para o atual é só clicar no botão „IMPORTAR TUDO‟ .



Será necessário confirmar a importação

das vagas clicando no „SIM‟.



Após confirmar a importação o sistema emitirá

uma mensagem indicando o sucesso da ação.

Para verificar a importação é necessário

acessar o submenu „Disponibilidade de Vagas‟.



Após selecionar as vagas é necessário clicar no

botão „Importar Selecionadas‟ que estará ativo.

É possível importar apenas as vagas da página

exibida, clicando no ícone



A mensagem de confirmação irá

informar o número de vagas

selecionadas que serão importadas

É necessário clicar do „SIM‟

para confirmar a importação

das vagas.



Para importar as vagas selecionadas é só

clicar no botão „IMPORTAR SELECIONADAS‟ .

É possível realizar a importação por curso,

sendo necessário preencher o nome do

curso desejado e clicar no botão „Filtrar‟.

É importante observar que há vagas do curso

escolhido que ficaram listadas na página „2‟ e

por isso não serão importadas.



É importante observar que serão

importadas 8 das 10 vagas para

o curso „Filtrado‟.

Para confirmar deve

clicar no „SIM‟



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‟



PREENCHIMENTO DA 

DISPONIBILIDADE DE 

VAGAS



O ES irá cadastrar a sua disponibilidade no

calendário, clicando no submenu „Disponibilidade

de Vagas‟.



Na tela de Disponibilidade de vagas, é necessário

clicar no ícone “+”, sempre que quiser adicionar

uma disponibilidade de vaga para qualquer setor

do ES e graduação.



Escolher a Modalidade EstágioClicar na seta e

selecionar a Graduação

Escolher o setor

do ES para onde

será/ serão

disponibilizada(s)

a(s) vaga(s).

Escolher a data inicial e a data final da disponibilidade, 

relativo ao ano do processo seletivo em vigência. 

Escolher a  área para onde 

será/serão disponibilizada(s) 

a(s) vaga(s). 

Deve-se selecionar o horário semanal, clicando 

no quadro de horas, com a escolha do turno



Clicando no turno desejado, vai aparecer um quadro com a opção para escolha dos 

dias da semana e o número de vagas disponíveis por dia/turno. 

Clicar no „OK‟ para confirmar a disponibilidade de vagas. 

Essa quantidade de vagas é o número máximo de alunos 

que o setor tem disponibilidade de receber por turno/dia.

Escolher os dias da

semana que irá

disponibilizar as

vagas para o turno

selecionado

Informar número de 

vagas disponibilizadas 

por dia e turno



Após o preenchimento do horário e

das vagas, é necessário usar a opção

„REPLICAR‟ para que as vagas sejam

replicadas para todo o ano.

Com as vagas preenchidas e

replicadas, o „Assistente do

Gestor do ES‟ deverá usar a

opção „SALVAR‟.

Só deverá clicar no botão
„FINALIZAR‟, após ter certeza de que
a disponibilidade está correta, pois,
uma vez finalizado, não existe mais
possibilidade de edição.



Ao salvar, você visualizará uma

mensagem em verde, no canto superior

direito, indicando que o registro foi salvo

Nesse caso, a disponibilidade fica com o status „PENDENTE‟, podendo

ser alterada pelo Assistente do Gestor ES.



Para fazer alteração nas disponibilidades já inseridas, deve-se clicar

no ícone do lápis, na coluna „Ação‟, na vaga que deseja realizar a

modificação. Só será possível se estiver com o Status de “Pendente”.

Em seguida ir no calendário e clicar na

faixa azul do dia da semana que deseja

realizar a modificação das vagas.



Clicando nesse calendário,

aparecerá uma caixa de diálogo,

onde é possível alterar o número

de vagas, modificando o n° de

vagas e clicando no botão „OK‟.

Clicando nesse calendário, aparecerá

uma caixa de diálogo, onde é

possível excluir todas as vagas

referente ao dia escolhido, basta

clicar no botão „Excluir‟.



Quando o „Assistente do Gestor‟ tiver certeza de que todas as vagas disponibilizadas

estão corretas, ele deve clicar no botão „FINALIZAR‟. Após finalizada a inserção da

disponibilidade de vagas, aparece o status „AGUARDANDO APROVAÇÃO‟ nas vagas

de cada setor/curso disponibilizado, para que sejam aprovadas ou rejeitadas pelo

Gestor do ES.



Vale salientar que, enquanto as vagas não forem

finalizadas pelo Assistente do Gestor do ES, a

coluna „Status‟ ficará como „PENDENTE‟ e o ícone

do “lápis” (editar) ficará ativo, na coluna „Ação‟, o

que significa que ainda podem ser editadas.

Quando as vagas forem finalizadas pelo Assistente do

Gestor do ES, a coluna „Status‟ ficará como

„AGUARDANDO APROVAÇÃO‟ e o ícone do “lápis”

(editar) ficará inativo, na coluna „Ação‟, o que significa

que não podem mais ser alteradas.



Após tem finalizado a vaga é

possível excluir totalmente a

disponibilidade, ao clicar no

ícone da lixeira, em vermelho.

Nesse caso, virá uma

mensagem pedindo a

confirmação da ação.



No botão ‘HISTÓRICO’, o ASSISTENTE DO GESTOR 

ES pode visualizar as últimas alterações no sistema



INSERÇÃO DA 

DISPONIBILIDADE DE 

VAGA PARA O CURSO DE 

MEDICINA



Para graduação de medicina, APENAS deverão ser

inseridas vagas nas seguintes modalidades

previstas no SGEO:

 Prática,

 Internato com rodízio e

 Internato opcional com rodízio.



Para a modalidade de „Prática‟ as vagas deverão ser colocadas

selecionando-se os dias e turnos disponíveis no ES, lembrando

que os turnos são distribuídos em 4 horas: matutino (8h-12h);

vespertino (14h-18h); noturno (18h-22h).



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); plantão diurno (7h-19); plantão noturno (19h-7h). O

cumprimento da carga horária do internato, nesse caso, corresponderá exatamente aos dias e

turnos disponibilizados pelo ES.



• 2) na segunda opção, as vagas que forem disponibilizadas “em bloco por
área/setor” deverão ser inseridas 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 habilitado ao

inserir o “curso” (Medicina) e a

“modalidade” (Internato)

As vagas de 40h deverão ser iniciadas

apenas em datas que correspondam aos

dias de segunda-feira.



Se a data de início não corresponder a um dia de

segunda feira, ao clicar no botão 40H o sistema fará um

alerta, para que seja realizada a correção.



Após clicar no botão “40H” será exibida uma

mensagem de aceitação das condições da

disponibilidade da vaga.



Incluir a quantidade total de vagas que deseja

disponibilizar para o setor escolhido.

O campo “Dia da Semana” é

padrão, não havendo opção de

escolha.



Após inserir a vaga é obrigatório

“Replicar” para gerar o calculo de vagas.

Inserindo a vaga de 40H, todas as outras opções de turnos serão

desabilitados, a fim de não gerar incompatibilidade de horários.

Após “Replicar” é

necessário “Salvar”

para registrar a vaga.



Ao alterar o número de vagas ou na data de „Início‟ e „Fim‟ é

necessário clicar no botão “Replicar”, pois as vagas

precisarão ser recalculadas.

Se estiver certeza de que a vaga

disponibilizada está correta e não

sofrerá mais alteração, deve clicar

no botão „FINALIZAR‟.



APROVAÇÃO DAS 
DISPONIBILIDADES DE 

VAGAS PELO GESTOR DO 
ESTABELECIMENTO DE 

SAÚDE



Quando as vagas estiverem com o status

„Aguardando Aprovação‟ é necessário clicar,

na coluna „AÇÃO‟ para aprovar ou rejeitar.

No menu Disponibilidade de Vagas, o „GESTOR ES‟

visualizará as vagas disponibilizadas, as quais

deverão ser „APROVADAS‟ ou „REJEITADAS‟



Clicando no botão „APROVAR‟ as vagas passaram

para o status „APROVADO‟ e serão disponibilizadas

para as IES com campo de estágio.

Ao clicar no botão „REJEITAR‟, a vaga ficará com o status

„REPROVADO‟, indicando que o gestor não concordou com

essa disponibilidade, sendo possível corrigir.



UTILIZAÇÃO DO FILTRO NA 
LISTA DE DISPONIBILIDADE 

DE VAGAS 



No submenu „Disponibilidade de Vagas‟, existe a possibilidade de

filtrar as disponibilidades, escolhendo qualquer opção presente na

tela (Curso, Modalidade, Área, Setor, Especialidade, Especificação,

status) e teclando no botão „FILTRAR‟.

Para utilizar o filtro é necessário

observar o „Processo Seletivo‟ desejado.



ACESSO AO RELATÓRIO 
DE DISPONIBILIDADE DE 

VAGAS



No submenu „Disponibilidade de Vagas‟, existe

a opção „Gerar Relatório de Disponibilidade de

Vagas‟.



No „RELATÓRIO DE DISPONIBILIDADE DE

VAGAS‟ há a opção de imprimir e salvar em PDF,

clicando no ícone da impressora.

Clicando no ícone da seta

voltará para a lista de

disponibilidade de vagas.



RELATÓRIO DE 
ACOMPANHAMENTO DAS 

VAGAS ADQUIRIDAS 
PELAS IES



Para ter conhecimento das vagas adquiridas pelas IES, o ES

poderá acessar o submenu „Relatório de Acompanhamento‟.



Para acessar o „Relatório de Acompanhamento‟ é

necessário observar o preenchimento do campo

„Processo Seletivo‟.

É necessário preencher o período,

informando as datas de „Início‟ e „Fim‟.

Após preencher os

campos deve clicar

no botão „Filtrar‟.



Para imprimir o relatório ou gerar arquivo

PDF, o usuário deve clicar no ícone da

impressora.



Após clicar no ícone da impressora o

relatório ficará no formato de visualização,

permitindo „Salvar em PDF‟ ou „Imprimir‟



Também é possível fazer o filtro

do relatório por IES.



„QTD Alunos‟ = Número total de alunos que podem rodiziar nas vagas, dentro

do período adquirido. Ex: se a IES adquiriu 4 vagas e informou que irá realizar

4 rodízios, ela poderá rodiziar no máximo 16 alunos nas 4 vagas adquiridas.

„QTD vagas com reajuste‟ = número de vagas (por dia e

por turno) adquiridas pela IES, após o período de

desistência de vagas. Essas vagas podem permanecer

igual ou ser menor que a „QTD vagas adquiridas”.

„QTD vagas adquiridas‟ = número de vagas (por dia e por

turno) adquiridas pela IES, dentre as vagas disponibilizadas

pelo ES e ranqueadas para a IES pelo SGEO.



RELATÓRIO DE GRUPO 
DE ESTUDANTES



Para acessar a lista nominal dos estudantes, que vão

ocupar as vagas por setor no ES é necessário acessar o

submenu „Relatório de Grupos de Estudantes‟



Deve clicar no ícone do Relatório de

Grupo de Estudantes para acessar a

lista nominal dos estudantes.

É necessário observar

o „Processo Seletivo‟ .



Ao clicar no ícone da impressora é possível 

imprimir o relatório ou salvar em PDF.

Na última coluna estarão listados os nomes de todos

os estudantes por setor do ES, cadastrados pelas IES.

A capacidade máxima corresponderá a quantidade

total de estudantes que poderão rodiziar na vaga.

As vagas adquiridas correspondem ao

total de alunos por grupo para o referido

setor do ES.



Ao clicar no ícone da impressora será

possível visualizar o relatório, que

poderá ser salvo em PDF também.




