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Fundação de Ensino e Pequisa em Ciências da Saúde

SECRETARIA DE ESTADO DE SAÚDE


RELATÓRIO DE EXECUÇÃO DE EVENTO EDUCATIVO
ATENÇÃO: ao final do preenchimento do relatório, apague todos os comentários em vermelho, inclusive este. O prazo de entrega do relatório é de uma semana após o término de evento. 
1. Identificação


Este campo deverá conter o exato nome do evento educativo
2. Nº Processo 


Informar o número do processo
3. Turma, período e horário

Informar de qual turma, período e horário trata este relatório
4. Equipe

Este item deverá informar quais os profissionais que participaram da execução do evento em questão. Cada função (instrutoria, assessoria, coordenação, apoio em atividade educativas, palestra) deverá apresentar um quadro contendo informações dos profissionais que atuaram em cada função. Quando uma determinada função não estiver presente, esta deverá ser retirada do relatório.

Caso haja contratação de profissionais para exercer qualquer atividade, deverá ser informado neste item também. Não há necessidade de informar valores pagos.
Em caso de contratação de profissionais e/ou participação de convidados, que não pertençam ao quadro de servidores da SES, os campos Matrícula e Lotação poderão ser suprimidos.
Cada tabela abaixo deverá conter as informações referentes ao profissional em questão. Na tabela dos instrutores deverá ser informado os temas que estes ministraram. Os temas não necessariamente devem ser exatamente o conteúdo programático, mas devem ter relação com este. 

O coordenador do evento é o responsável por toda a execução do curso. 


Apoio em atividade educativa é o profissional contratado para ajudar na execução do curso.

Assessoria técnica é o profissional contratado para elaborar o projeto, o material didático ou ajudar das questões referentes ao conteúdo programático do curso.
No quadro referente à Assessoria técnica deverá ser informado ainda quais foram as atividades desempenhadas nessa assessoria, com a devida carga horária de cada atividade.
1.1. - Instrutoria
	Nome
	Matrícula
	Lotação
	Tema
	Data
	Carga Horária

	
	
	
	
	
	


1.2.  - Palestrantes

	Nome
	Matrícula
	Lotação
	Tema
	Data
	Carga Horária

	
	
	
	
	
	


1.3.  - Coordenação
	Nome
	Matrícula
	Lotação
	Data
	Carga Horária

	
	
	
	
	


1.4.  - Serviço de apoio em atividades educativas
	Nome
	Data
	Carga Horária

	
	
	


1.5.  - Assessoria técnica


	Nome
	Matrícula
	Lotação
	Atividade
	Data
	Carga Horária

	
	
	
	
	
	


5. Aproveitamento das vagas


Este item deverá informar toda a distribuição e aproveitamento das vagas do evento. O item 5.1 deverá ser preenchido no caso de haver vagas para mais de uma regional / lotação. Caso contrário, este quadro deverá ser retirado do relatório, havendo necessidade de preencher apenas o segundo quadro.

Vagas ofertadas são aquelas informadas no projeto, que deverá ter o percentual sempre 100%.

Número de inscritos é referente ao número de inscrições recebidas antes do início do evento. Deverá ter seu percentual em relação ao número de vagas ofertadas.


Aproveitamento é a divisão do número de inscritos pelo número de vagas ofertadas, apresentado em porcentagem.

1.1. O quadro abaixo, detalha o número de vagas ofertadas e preenchidas, por regional / unidade, com o respectivo aproveitamento. Ex: DRSS, UAG, SAS, DGHBDF, etc.
Distribuição de vagas ofertadas e preenchidas
	Regional/Unidade
	Vagas ofertadas
	Número de inscritos
	Aproveitamento(%)

	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	


*Comentários:
1.2. O quadro abaixo apresenta a comparação do número de inscrições e número de participantes com referência ao número de vagas ofertadas.

Vagas ofertadas são aquelas informadas no projeto, que deverá ter o percentual sempre 100%.

Número de inscritos é referente ao número de inscrições recebidas antes do início do evento. Deverá ter seu percentual em relação ao número de vagas ofertadas.
Número de participantes deverá informar quantas pessoas compareceram ao evento pelo menos uma vez. Deverá ter seu percentual em relação ao número de vagas ofertadas.

Esta tabela deverá ser comentada quanto às discrepâncias com relação ao número de vagas ofertadas, como por exemplo, os motivos de o número de inscritos ser menor do que o número de vagas ofertadas.
Comparação de inscrições e número de participantes
	Relação
	Quantidade
	Percentual

	Vagas ofertadas
	
	100%

	Número de inscritos
	
	

	Número de participantes
	
	


*Comentários:
6. Aproveitamento do curso
A tabela abaixo apresenta quantos participantes efetivamente aproveitaram o curso.
Havendo discrepância entre o número de participantes e o número de participantes com direito a certificado, deverá haver um comentário do porquê desta.
	Relação
	Quantidade
	Percentual

	Número de participantes
	
	100%

	Participantes com direito a certificado
	
	


*Comentários:
7. Categorias profissionais

O quadro abaixo deverá mostrar o quantitativo de profissionais com direito a certificação, por categoria e por lotação.
Quadro 1: Distribuição dos profissionais por lotação e categoria profissional

	Categorias
	LOTAÇÃO
	Público Externo

	
	Atenção Primária
	Média e Alta Complexidade
	ADM e Órgãos Fundacionais
	

	
	ESF
	UBS
	
	
	

	Médicos
	
	
	
	
	

	Motoristas
	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	
	
	


Legenda:

- ESF: Estratégia Saúde da Família


- UBS: Unidade Básica de Saúde

- ADM: Administração Central


- Público Externo: pessoas de fora do quadro de pessoal efetivo da SES

8. Relação dos participantes

A relação dos participantes do curso deverá constar na tabela abaixo com todos os dados preenchidos. Caso o curso não possua uma avaliação de aprendizagem, a coluna “Nota” deverá ser removida.

Casos fora do normal com relação aos alunos (presença insuficiente para certificação, mas ainda assim a pessoa ter direito à certificação) deverão ser comentados logo abaixo da tabela.


A lista de presença se encontra em anexo a este relatório.

	Nome
	Matrícula
	Cat. Prof.
	Lotação
	Unidade
	Pres %
	Nota
	Certif.

	
	
	
	
	
	
	
	


Legenda: 

-Cat. Prof.: Categoria Profissional

-Pres %: Percentual de presença no curso

-Nota: Média final na avaliação de aprendizagem

-Certif.: O participante tem direito à certificação?
*Comentários:
9. Avaliação do Curso


A avaliação de reação dos participantes foi realizada através do instrumento de avaliação padronizado da CODEP, com a utilização de uma escala qualitativa de seis (6) pontos (1-Péssimo; 2-Ruim; 3-Regular; 4-Bom; 5-Excelente; N/A-Não se Aplica) para cada tópico dos itens 1 e 5, uma questão quanto à capacidade de aplicação do conteúdo do curso pelo treinando, uma referente à aplicabilidade do conteúdo do curso na rotina de trabalho e uma questão aberta para comentários ou sugestões. As médias de todos os itens do instrumento (Avaliação de reação) estão em anexo.


O quadro abaixo apresenta a média dos principais tópicos da avaliação de reação do curso.

O quadro abaixo deverá mostrar a média geral de cada tópico (Organização, Conteúdo do Curso, Atividades de Ensino e Material Didático e Avaliação Geral), assim como a média geral de cada Instrutor.
	TÓPICOS
	MÉDIAS

	Organização
	

	Conteúdo do Curso
	

	Atividades de Ensino e Material Didático
	

	Instrutor
	

	Avaliação Geral
	



Os principais comentários e sugestões feitas pelos participantes encontram-se em anexo.

Em anexo ao relatório, deverá constar o modelo padrão de tabulação da avaliação de reação, com a média de cada um dos itens, assim como os principais comentários e sugestões dos participantes.
10. Análise de resultados e dificuldades

Neste item deverá ser feita uma análise geral do curso. Deverão constar todas as intercorrências do curso, as possíveis mudanças que possam ter ocorrido no projeto, assim como uma conclusão a respeito da viabilidade do curso continuar sendo executado conforme apresentado no projeto, bem como suas sugestões de melhoria e outras observações pertinentes.
Brasília, xx/xx/xxxx.

________________________
Nome

Setor/Lotação

Matrícula

	Nome do Evento:

	Data do Evento:

	Carga Horária:
	Coordenação Técnica:

	Conteúdo Programático
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· D

· D

· D

· D
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