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DA DEFINICAO, OBJETIVOS
E ORGANIZACAO

Art. 1° A Especializacdo Hospitalar constitui modalidade de ensino de Pés-graduagao
lato sensu, destinada a profissionais da drea da salde, sob a forma de cursos de
especializacdo, caracterizada por formacdo e treinamento de capacitagdo em servico,
sob supervisdo de profissionais de elevada competéncia ética e profissional.

§ Unico: os Programas de Especializagdo Hospitalar treinamento/capacitacdo em
servico sdo ofertados pela Pés-graduacdo Ciéncias Médicas de Minas Gerais (PCCM-
MG) em parceria com campos de treinamento em servico em instituices de salde, e
sdo aprovados pelo Conselho Colegiado da PGCM-MC.

Art. 2° Constituem objetivos do Programa de Especializacdo Hospitalar da PGCM-
MG, treinamento/capacitacdo em servico, formar, qualificar e capacitar profissionais
da drea da salde, com aperfeicoamento profissional e cientifico progressivo,
desenvolvimento de competéncias nas diversas dreas de conhecimentos, habilidades e
atitudes comportamentais necessarias para o desempenho profissional, respeitando os
principios éticos e morais.

§ Unico: para atender os objetivos, o especializando deverd cumprir integralmente as
atividades préticas e tedricas constantes nos Programas de Especializacdo Hospitalar de
acordo com as normas e exigéncias da PCCM-MC e da legislacdo vigente.

DA COMISSAO DE ESPECIALIZACAO
HOSPITALAR - CEHOSP

Art. 3° A CEHOSP ¢é um drgdo supervisor, avaliador, assessor, consultivo, integrante,
e subordinado a PGCM-MG com a atribuicdo de planejar, coordenar e supervisionar
as atividades de formacdo/treinamento e capacitagdo em servico dos programas de
Especializagdo Hospitalar da PGCM-MG, no intuito de articular entendimentos dos
diversos Programas de Especializagdo Hospitalar das instituicSes de satide parceiras.

Art. 42 A CEHOSP supervisionard, permanentemente, a execucdo dos programas de
Especializagdo Hospitalar, ofertados pela PGCM-MG, desenvolvidos nas institui¢des de
salide parceiras,com base noregistroem Sistema de Gestdo Académicaeacompanhamento
in loco quando necessério.
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Art. 5° A CEHOSP reger-se-d por este manual normativo de conhecimento dos
coordenadores/preceptores e especializandos de cada especialidade, e de cada
instituicdo de saude.

Art. 6° A CEHOSP, érgdo colegiado, é constituida por:

a. Diretoria da PGCM-MG;
b. Um coordenador do campo de prética;
C. Um representante geral do corpo de preceptores que representa todos os

Programas de Especializacdo Hospitalar de cada instituicdo de sadde.

§1° O coordenador da CEHOSP serd indicado pela diregdo da PGCM-MGC/Feluma.

§ 2° O representante geral dos preceptores dos Programas de Especializagdo Hospitalar
de cada instituicdo de salde sera indicado pela dire¢cdo da mesma.

DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS
DA CEHOSP

Art. 7° Sdo atribuigdes e competéncias da CEHOSP:
a. Supervisionar e avaliar, permanentemente, os Programas de Especializagdo
Hospitalar da PGCM-MG nas instituigOes de salde;

b. Assessorar a Diretoria da PGCM-MG em assuntos relacionados & Especializacio
Hospitalar;

€. Contribuir, estimular e planejar a criagcdo de novos Programas de Especializagdo
Hospitalar nas instituicdes de salde;

d. Encaminhar 3 Diretoria da PGCM-MG para avaliacdo, convénios e parcerias
necessdrias para complementar a formacao dos especializandos;

€. Conhecer, apresentar sugestdes de melhoria, e dar ciéncia aos especializandos
sobre o processo de ensino-aprendizagem e normas académicas da PGCM-MG;

f. Organizar as reunides ordindrias e extraordinarias da CEHOSP;
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&- Manter o manual normativo atualizado;

h. Participar ativamente das atividades e reunides na PGCM-MG sempre que
convocado;

I. Zelar pelo cumprimento deste manual normativo;
J. Sugerir processos de melhoria;

k. Apoiar os especializandos em duvidas e questdes relacionadas ao percurso
formativo;

I. Acompanhar medidas disciplinares, éticas e técnicas.

DO COORDENADOR DA CEHOSP

art. 8° Compete ao coordenador da CEHOSP:
a. Coordenar e dirigir as atividades da CEHOSP, respondendo diretamente a direcdo
da PGCM-MG;
b. Convocar as reunides;

€. Encaminhar as decisGes e deliberacdes a PGCM-MG e instituicSes de satde para
os devidos entendimentos e encaminhamentos;

d. Acompanhar o processo seletivo dos Programas de Especializacio Hospitalar das
diversas instituicoes de saude;

e. Coordenar e acompanhar a construgdo dos projetos pedagdgicos de todos os
Programas de Especializagdo Hospitalar, zelando pelo cumprimento das normas e
bom andamento, no tocante ao conteldo formativo;

f. Auxiliar na criacdo de novos Programas de Especializacio Hospitalar nas instituicdes
de salide, juntamente com os responsdveis pelas unidades assistenciais;

g. Constituir, apds aprovagao da CEHOSP e da PGCM-MG, subcomissdes assessoras
e, temporariamente, convidar assessores para auxiliar em assuntos especificos;

h. Realizar auditorias internas nos Programas de Especializacio Hospitalar juntamente
com colaboradores da PGCM-MG;

Elaborar e acompanhar o calendério académico e calendario de reuniGes.
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DO REPRESENTANTE GERAL
DOS PRECEPTORES DE CADA
INSTITUICAO DE SAUDE

Art. 9° Cabera ao representante geral dos preceptores de cada instituicdo de satde as
seguintes atribuigdes:

a. Representar os preceptores dos Programas de Especializacdo Hospitalar de cada
instituicdo de satde nas reunides da CEHOSP;

b. Auxiliar os preceptores na conducio das atividades previstas nos programas de
cada especialidade;

C. Auxiliar e mediar a relacdo entre CEHOSP e os preceptores dos Programas de
Especializacdo Hospitalar;

d. Reunir-se, trimestralmente, com os especializandos para inteirar-se do andamento
dos programas e de questdes disciplinares;

€. Zelar pelo cumprimento do Programa de Especializacdo Hospitalar e das normas
académicas;

f. Informar e discutir com a CEHOSP da PGCM-MG as irregularidades no
cumprimento dos programas;

g. Destinar tempo para desenvolver e realizar as tarefas inerentes ao cargo;
h. Encaminhar demanda e disponibilidade de vagas das diversas especialidades;

I. Fiscalizartrimestralmente a avaliacdo e frequéncia dos especializandos e residentes.

DAS REUNIOES DA CEHOSP

Art. 10° As reunides ordindrias serdo realizadas mensalmente ou extraordinariamente,
a qualquer momento, com prévia divulgacdo da pauta da reunido e registro em ata das
discussdes e decisGes.
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§ 1° O calendério de reunibes ordindrias do préximo ano serd divulgado amplamente, na
dltima reunido do ano vigente.

§2° As convocagOes para as reunides ordindrias deverdo ser realizadas com antecedéncia
minimade 3 (trés) dias Uteis e de 24 (vinte e quatro) horas para as reunides extraordinarias.

§3°Qualquermembroda CEHOSP poderasolicitararealizagdo de reunido extraordindria
e, esta serd convocada pelo coordenador da CEHOSP.

§ 4° A sessdo serd instalada com a presenca minima de 1/3 (um terco) dos membros da
Comissdo.

§ 5° Todos os componentes da CEHOSP terdo direito a voz e voto nas reunides e
decisGes da Comissdo.

§ 6° As deliberaces serdo aprovadas por maioria simples dos votos dos membros
presentes e, em caso de empate, a Diretoria da PCCM-MC terd voto de qualidade, além
do voto comum.

§ 7° O Coordenador da CEHOSP poderd reunir-se, especificamente, com a instituicdo
de satde, quando solicitado.

DO PRECEPTOR DO PROGRAMA DE
ESPECIALIZACAO HOSPITALAR

Art. 11° O preceptor do Programa de Especializagdo Hospitalar devera ter, no minimo,
titulo de especialista na drea de atuagdo, ser integrante do corpo clinico da instituicdo
de salde, e possuir experiéncia em preceptoria de profissionais da satide.

Art. 12° S3o atribuices do preceptor do programa:

a. Elaborar o projeto pedagodgico de acordo com os requisitos previstos pelo
MEC, pelas diretrizes da sociedade de especialidade, matriz de competéncias do
Conselho Nacional de Residéncia Médica (CNRM) de cada especialidade e aprova-
lo no Conselho Colegiado da PGCM-MG;

b. Planejar e executar o programa de sua especialidade ou drea de atuacio;
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C.

d.

i

m.

Acompanhar o processo de recrutamento e selecdo de candidatos em suas fases
especificas;

Apresentar ao especializando, iniciante no programa, o Projeto Pedagdgico
do Curso, o manual normativo da instituicdo de saide, manual do residente e
especializando e suas atividades e rodizios que realizard durante a especializacdo
hospitalar, treinamento em servico;

Zelar pelo fiel cumprimento do Programa de Especializagdo Hospitalar, de acordo
com as normas académicas, técnicas, administrativas e, disciplinares éticas;

Organizar escala de atividades semanais, mensais e de recesso do especializando
conforme previsto neste manual normativo;

Realizar, conforme definido no PPC, as avaliagbes trimestrais do especializando;

Dar ciéncia, por escrito, das avaliagdes de aproveitamento académico de cada
especializando;

Registrar a frequéncia e as avaliagSes dos especializandos no Sistema de Cestdo
Académica da PGCM-MG, efetuar sua promogdo, bem como sua aprovagdo final;

Manter atualizadas as fichas de avaliagdo, frequéncias e penalidades de cada
Especializando, enviando-as a PGCM-MG,;

Enviar mensalmente a PGCM-MG relacdo das licencas ou penalidades dos
especializandos;

Enviar no inicio de cada ano letivo a prévia de recesso dos especializandos do
Programa de Especializagdo;

Representar o Programa de Especializagdo Hospitalar, em que estd inserido, nas
reunides da CEHOSP, se convocado for.

DOS ESPECIALIZANDOS

Art. 13° Dos direitos dos especializandos:

a.

Ter pleno acesso as diretrizes estabelecidas pela PGCM-MG, aos regimentos
especificos das instituicBes de salide e dos Programas de Especializacdo Hospitalar;




b. Ter carga horéria de atividade de 60 (sessenta) horas semanais, com maximo de 24
(vinte e quatro) horas de plant3o;

C. Ter condi¢des adequadas para repouso e higiene pessoal durante os plantoes;
d. Ter direito 3 alimentacdo;

€. Fazer jus a 01 (um) dia de descanso semanal e a 30 (trinta) dias consecutivos
ou ndo de recesso, por ano de atividade. O recesso deve ser solicitado junto a
Coordenacdo em que estd inserido;

f. Ter periodo minimo de 6 (seis) horas de descanso, apds plantdo noturno de 12
(doze) horas;

g. Oespecializando, que esteja de plantdo, s6 podera deixar suas atividades do plantdo
apds transferir a outro profissional, de igual competéncia, a responsabilidade pela
continuidade da assisténcia ao paciente;

h. Nio realizar plantio de sobreaviso;

I. Participar de congressos, cursos, semindrios ou outras atividades de interesse
.

cientifico e ou representagdo de classe, desde que submetidas a andlise do
preceptor, e sem prejuizo para o programa;

J- Avaliar os preceptores e professores envolvidos nos Programas de Especializagdo
Hospitalar.

Art. 14° Das Licencas contempladas e outros afastamentos:

a. Licenga maternidade ou adogdo de 120 (cento e vinte) dias, com possibilidade
de prorrogagdo em mais 60 (sessenta) dias, nos termos da Lei 11.770, de 09 de
setembro de 2008;

b. Licenca paternidade ou adoc3o de 05 (cinco) dias corridos;

C. Licenca gala, pelo perfodo de 08 (oito) dias corridos, mediante solicitagdo formal
a CEHOSP e concordancia da coordenagdo do servigo e apresentacdo da certiddo
de casamento ao retornar as atividades do programa;

d. Licenca nojo, para parentes de até segundo grau, pelo periodo de o5 (cinco) dias
corridos, mediante a solicitacdo formal a CEHOSP e apresentacdo de atestado de
obito ao retornar as atividades do programa;
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€. Licenga para prestagdo de servico militar pelo periodo de 01 (um) ano;

f. Licenca para tratamento de saude mediante atestado médico com anotacdo do
cédigo relativo a Classificacdo Estatistica Internacional de Doencas e Problemas
Relacionados a Satde (CID).

§ 1° O atestado médico apenas justifica a falta, porém ndo a abona, sendo necessdria a
reposicdo da carga hordria perdida, que podera ocorrer no perfodo apds o término do
programa ou durante o mesmo em comum acordo com o preceptor do programa da
especialidade, e registro obrigatério na PGCM-MG.

§ 2° Outros afastamentos, ndo contemplados nos itens deste artigo, deverdo ser
solicitados ao preceptor do programa que encaminhara para analise da CEHOSP, que
deliberard e poderd referendar ou ndo a solicitacdo, sendo a instancia maior para esta
decisdo.

§ 3° Os especializandos que se afastarem por periodo acima de 08 (oito) dias corridos
ou somados, durante a especializagdo, somente poderdo progredir no Programa de
Especializagdo Hospitalar apds reposicdo da carga hordria referente ao perfodo de
afastamento e aprovagdo nas avaliagGes.

§ 4° A auséncia do especializando de suas atividades, por mais de 3 (trés) dias
consecutivos, sem nenhuma das justificativas constantes deste manual normativo,
serd considerado abandono e implicard seu desligamento do programa, cabendo ao
preceptor comunicar a Comissdo, que tomara as medidas disciplinares, éticas e técnicas
descritas neste manual.

§ 5° O prazo estipulado para o especializando comunicar ao preceptor a sua auséncia
nas atividades do Programa de Especializacdo é de até 24 (vinte e quatro) horas, via
comunicagdo eletrénica ou por escrito.

§ 6° A justificativa de auséncia deve ser registrada no Sistema de Gestdo Académica
da PGCM-MG, quando for declarar a frequéncia e, também, realizada em formuldrio
especifico, contendo a assinatura do especializando e do preceptor, devendo ser
encaminhada a CEHOSP, em até 72 (setenta e duas) horas apds o retorno as atividades,
juntamente com atestados médicos ou outros documentos que justifiquem a falta e
encaminhados para residenciaeespecializacao@feluma.org.br.

§ 7° Alinterrupgdo do Programa da Especialidade por parte do especializando, seja qual
foromotivo, justificado ou ndo, ndo o exime da obrigagdo de, posteriormente, completar
a carga hordria total da atividade prevista para o aprendizado e do cumprimento das
obrigacSes contratuais.




Art. 15° Dos deveres dos especializandos:

a.

C.

=

m.

Conhecer e cumprir o Regulamento da PCCM-MG, manual normativo do
Programa de Especializagdo Hospitalar, regulamento especifico de cada Programa
de Especializagdo Hospitalar, regimentos das instituicdes de saide e outros
regimentos de unidades utilizadas para estdgios opcionais;

Cumprir o coédigo de ética profissional estabelecido pelos érgdos de classe,
conselhos da categoria e hospitalar.

Ter dedicacdo as atividades do programa, aplicacdo aos estudos e bom
comportamento ético profissional;

Obedecer as normas internas das unidades onde estiver estagiando, inclusive seus
protocolos clinicos;

Conhecer e cumprir as normas referentes ao prontudrio do paciente, produzindo
toda documentagdo necesséria aos procedimentos indicados das unidades onde
estiver estagiando;

Cumprir as atribuicdes cientificas que Ihes forem dadas;

Cumprir integralmente a jornada de atividades previstas no Programa de
Especializacdo ou determinadas pela PGCM-MG com pontualidade, assiduidade,
zelo profissional e ético;

Manter sigilo absoluto sobre documentos e informagdes administrativas,
financeiras, comerciais, cientificas e tecnoldgicas obtidas em razdo do desempenho
de sua funcdo, informacdes sobre pacientes, pessoas atendidas ou quaisquer
informacdes confidenciais obtidas na instituicdo de saude;

Ter cortesia e urbanidade para com os pacientes, familiares, funcionarios, colegas
e preceptores;

Zelar pelos instrumentos, equipamentos, mobilidrio, materiais e instalagdes de
propriedade das institui¢es de salde;

Cursar todos os componentes curriculares obrigatérios, ofertados pelo programa
de Especializagdo Hospitalar e Residéncia da PGCM.

Elaborar um Trabalho Final (TF) conforme previsto no projeto pedagdgico do
Curso;

Estar devidamente vestido de acordo com as normas do hospital, assim como
utilizar crachd de identificacdo em local de fécil visibilidade.
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DAS MEDIDAS DISCIPLINARES,
ETICAS E TECNICAS

Art. 16° Sdo medidas disciplinares, éticas e técnicas da Especializagdo Hospitalar:

a. Adverténcig;
b. Repreensdo
C. Suspensdo;

d. Desligamento.

§ 1° A definicdo das penalidades a serem aplicadas é de competéncia da CEHOSP,
sempre registradas em ata podendo a adverténcia ser aplicada pelo Coordenador do
programa de especializacdo, reservando-se a aplicacdo das demais medidas “b”, “c” e “d”
a CEHOSP.

§ 2° Na aplicagdo das medidas disciplinares, éticas e técnicas serdo consideradas a
natureza, a intencdo, a gravidade da falta praticada, os danos que elas provierem aos
usudrios, a instituicdo de salde e demais pessoas e os antecedentes do especializando.

§ 3° As medidas disciplinares, éticas e técnicas supracitadas sdo independentes entre
si, podendo ser aplicadas, distintamente, conforme a gravidade da falta cometida e a
critério do colegiado da CEHOSP.

§ 4° As medidas disciplinares, éticas e técnicas serdo registradas e arquivadas na pasta
individual do especializando na PGCM-MGC.

§ 5° A reincidéncia acarreta a aplicagdo de penas hierarquicamente mais graves.

§ 6° As faltas de cardter administrativo deverdo ser encaminhadas ao preceptor do
programa e a coordenacdo da CEHOSP, para providéncias cabiveis.

§ 7° Todo processo disciplinar deverd obedecer ao principio do contraditério e da
ampla defesa, podendo o especializando recorrer, por escrito, junto ao preceptor do
programa ou a CEHOSP no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas contadas apds
comunicagdo escrita de medida disciplinar ao especializando

§ 8° Todas as medidas serdo tomadas depois de colhidas as declaragbes escritas e
assinadas pelo especializando.




§ 9° As faltas de carater ético, suas provas e fundamentagdes deverdo ser encaminhadas,
por escrito e devidamente identificadas, 8 Comissdo de Etica da categoria profissional
da instituicdo de assisténcia a salide e 8 CEHOSP para as providéncias cabiveis.

§ 10°As san¢Oes previstas neste artigo aplicam-se aos alunos da Pés-graduagdo, por
faltas cometidas durante o processo seletivo, ainda que apuradas posteriormente a sua
realizacdo.

Da adverténcia

Art. 17° O nimero maximo de adverténcias é trés. Caso estejam relacionadas a motivos
diferentes, deverdo ser documentadas por escrito e enviadas obrigatoriamente a
CEHOSP no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds a aplicagdo da adverténcia.

§ Unico: A adverténcia podera ser aplicada pelo preceptor do programa reservando-se a
aplicagdo das demais medidas “b” “c” e “d” ao colegiado da CEHOSP.

Das condicoes passiveis de adverténcia e repreensdo
Art. 18° Sdo condi¢Oes passiveis de adverténcia e repreensdo:
a. Faltar, sem justificativa, as atividades previstas pelo Programa de Especializagdo
Hospitalar - treinamento/capacitacdo em servico;
b. Faltar ao plantdo, sem justificativa, é considerada falta grave;
C. Ausentar-se das atividades sem ordem prévia dos superiores;
d. Nio comparecer s reunides clinicas e teéricas, sem justificativa;

e. Desrespeitar o Cédigo de Etica Profissional;

==

Descumprir regulamentos e normas institucionais;

. Ndo cumprir tarefas designadas;

= @

. Cometer agressdes verbais e/ou fisicas com colegas ou outras pessoas;

-

. Assumir atitudes e praticar atos que desconsiderem os pacientes e familiares;
J. Desrespeito a hierarquia do servigo;
k. Faltar com compostura para se vestir, se comunicar e conviver;

I. Usar, de maneira inadequada, instalacSes, materiais e outros pertences das
instituicBes de salde onde se realiza a formac3o/treinamento;
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§ Unico: As sangles disciplinares adverténcia e repreensio poderdo ser aplicadas
independentemente da instauracdo de inquérito prévio.

Da suspensdo

Art. 19° A suspensdo do especializando do programa serd solicitada pelo preceptor e
encaminhada a CEHOSP/PCCM-MG para avaliagdo e registro na ficha académica do
especializando que, por sua vez, poderd enviar & Comissdo de Etica Profissional das
instituicdes de satde quando o especializando infringir o Cédigo de Etica Profissional.

§ 1° A pena de suspensdo podera ser aplicada por 3 (trés) a 15 (quinze) dias, durante
o periodo regular de treinamento, devendo o especializando cumprir a carga horéria
ao final do ano de treinamento para completar a plena carga hordria estabelecida pelo
programa.

§ 2° A penalidade de suspensdo sera aplicada em casos de falta grave, ndo cumprimento
dos deveres, bem como, reincidéncia em transgressio funcional com pena de
adverténcia.

Do desligamento

Art. 20° Constitui motivos de desligamentor:

a. Reincidéncia em adverténcias aplicadas anteriormente e acometimento de falta
grave, que serd analisada pelo colegiado da Comissdo de Especializagdo Hospitalar
e enviada a Comissdo de Etica Profissional de cada instituicdo de saude;

b. Nio comparecimento 3s atividades do Programa de Especializacio, sem
justificativa, por 03 (trés) dias consecutivos ou 15 (quinze) dias intercalados, no
periodo de até 06 (seis) meses;

C. Atos de imprudéncia, impericia ou negligéncia por parte do especializando;
d. Ofensa moral e fisica aos preceptores, colaboradores, pacientes e familiares;

€. Fraude ou prestagdo de informacdes falsas na matricula ou durante o Programa de
Especializagdo;

f. Desrespeitar o sigilo profissional, exceto em casos previstos na lei.

8. Insercdo, modificagdo ou alteragdo de registros digitais em sistemas de informagdes
ou banco de dados da instituicdo de ensino/salide, sem autorizacdo da autoridade
competente;




h. Furto, roubo ou apropriacio indébita de bem material pertencente a instituicio de
ensino/sadde ou a outrem;

I. Praticar qualquer outro ato incompativel com o ambiente de ensino e que, diante
da gravidade da conduta ou extensdo do dano, seja recomendavel o desligamento;

J- Posse, uso, guarda ou comercializagdo de substancias entorpecentes.

§ 1° As sangOes disciplinares suspensdo e desligamento serdo formalizados por Portaria
da autoridade competente, mediante inquérito administrativo prévio, assegurado o
direito de defesa, instaurado nos termos previstos no Regimento Interno da Faculdade.

§ 2% Os casos omissos serdo discutidos pelo colegiado da Comissdo de Especializacdo
Hospitalar.

DO PROCESSO AVALIACAO DA
APRENDIZAGEM E APR OVACAO

Art. 21° O processo de avaliagdo da aprendizagem serd periddico, terd componente
somativo na avaliagdo tedrica (prova escrita ou oral), e componente. Formativo nas
avaliagdes de habilidades clinicas e/ou cirtrgicas e de desempenho por escala de atitudes,
com a finalidade de avaliar as seguintes competéncias: conhecimentos, habilidades e
atitudes. A prética do feedback estruturado, objetivo e construtivo deve estar presente
em todas as formas de avaliacdo

§ 1° O nimero minimo de avaliagcBes para cada especializando serd de duas avaliagGes
tedricas, duas avaliacdes de habilidades clinica e/ou cirlrgica e duas avaliagbes de
desempenho por escala de atitudes, por ano, levando em consideracdo feedback e
caracteristicas do Programa de Especializacdo.

§ 2° O aproveitamento do especializando tem por base a assiduidade, pontualidade,
urbanidade, interesse, responsabilidade e conhecimentos adquiridos.

§ 3° O projeto pedagdgico de cada curso de especializacdo hospitalar definird a
exigéncia de trabalho final de curso: monografia, portfolio, participagdo na elaboragdo
e implementacdo de protocolos assistenciais, submissdo, apresentacdo e/ou publicagdo
de artigo cientifico.

§ 4° Os profissionais responsaveis por avaliar os especializandos serdo os Preceptores e
Professores do programa.
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§ 5° Em relacdo a avaliagdo de desempenho por escala de atitudes:

a. Sugere-se que deva ser realizada por, no minimo, dois avaliadores;

b. Recomenda-se que o especializando seja instruido para realizar auto avaliagdo,
contudo, prevalecerd, para fins de computacdo de nota, a avaliagdo realizada pelos
avaliadores.

§6° O preceptor do programa deverd propiciar ao especializando conhecimento prévio
do cronograma e a forma de como serd avaliado, bem como lhe dar ciéncia de seu
aproveitamento (feedback), justificando-o.

§ 7° O formuldrio que contém o resultado da nota deverd ser assinado pelos avaliadores
e pelo especializando.

§ 8° Os preceptores dos programas terdo prazo de 30 (trinta) dias, apds o término de
cada trimestre, para lancar as notas no Sistema de Gestdo Académica da PGCM-MG,
exceto no Ultimo trimestre do Programa de Especializagdo Hospitalar em que as notas
deverdo ser langadas até o dia 15 de janeiro, propiciando condi¢es de confeccao do
histérico e liberacdo do certificado de conclusdo.

Art. 22° Para progress3o para o ano seguinte, assim como para obtencdo do certificado
de conclusdo, é necessdrio ao especializando:

a. Cumprir integralmente e com assiduidade o contelido programético e a carga
horaria do Programa de Especializagdo, segundo o Pardgrafo tnico do artigo 2°
deste manual normativo;

b. A frequéncia exigida para o desenvolvimento integral do programa da especialidade
¢ de 100%( cem por cento);

€. Obter aproveitamento académico satisfatério somativo (igual ou superior a 70%)
e aproveitamento formativo apto, nos componentes curriculares obrigatérios.

§ 1° Considerando que o Programa de Especializagdo tem como objetivos a formacio,
capacitacdo e qualificacdo profissional em servico, o aperfeicoamento profissional e
cientifico progressivo, e para tanto as avaliagdes tém cardter formativo de um processo
continuo de ensino-aprendizagem, avaliando as habilidades (“como fazer”) e as atitudes
comportamentais (“‘como ser para fazer”) que terdo pesos estabelecidos em 35% (trinta
e cinco por cento) e 40% (quarenta por cento), respectivamente, sendo os 25% (vinte e
cinco por cento) restantes, para avaliagdo somativa.




§ 2° Para ser aprovado, o especializando precisa obter um aproveitamento académico
de, no minimo, 70% (setenta por cento) do total; ser avaliado como “APTO" pela
instituicdo de salde parceira; ter frequéncia de 100% (cem por cento) nas Disciplinas
Obrigatdrias, nas demais disciplinas e atividades do programa e aprovacdo no Trabalho
Final.

§ 3° Nas disciplinas obrigatdrias, ofertadas na PGCM-MG terd direito ao exame especial
o aluno reprovado por aproveitamento académico inferior a 70 pontos, mas com
assiduidade necessaria a aprovacao por frequéncia. O exame especial deve ser solicitado
em até 30 dias ap6s a conclusdo da disciplina e terd um valor de 100 (cem) pontos.

Para realizacdo do Exame Especial, o aluno devera preencher, para cada disciplina
elegivel, requerimento préprio no Portal do Aluno e estard sujeito a taxas académicas
especificas.

§ 4° Caso orendimento do especializando seja considerado insuficiente em determinado
estagio, sera exigido do mesmo, com aprovacdo da CEHOSP, a repeticdo do referido
estagio/disciplina ou instaurado o processo de jubilacdo, com amplos direitos de defesa
do especializando.

DA RECUPERACAO E REPROVACAO

Art. 23° Ao especializando que ndo obtiver a pontuagdo trimestral necessaria, serdo
instituidas medidas para recuperacdo nos trimestres subsequentes, referente ao ano de
exercicio.

§ 1° O preceptor do Programa de Especializagdo, juntamente com o Coordenador
da CEHOSP, definird as medidas especificas para recuperacdo, de acordo com suas
especificidades, que devem estar estabelecidas em Regimento Interno especifico de
cada programa.

§ 2° O especializando que ndo alcangar o estabelecido no Artigo 22 serd reprovado,
sendo necessaria a homologagdo da reprovagdo pelo colegiado da CEHOSP.
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DO TRABALHO FINAL

Art.

24° O Trabalho Final (TF) tem como objetivo principal o aprimoramento e a

integralizacdo dos conhecimentos e a solidificagdo dos contetidos assimilados durante
a especializacdo, visando sua atuagdo no campo profissional e da pesquisa.

Art. 25° Para conclusdo final do processo avaliativo do especializando fica condicionada
a apresentacdo do TF como primeiro autor, em um dos formatos:

a.

Monografia, Artigo Cientifico, Relato de Caso, prova Osce, mini-cex Analise
Critica de Textos Cientificos — desenvolvidos individualmente. O trabalho deve ser
entregue via Portal do Aluno, juntamente com a folha de aprovagdo preenchida,
assinada e carimbada pelos responsaveis;

Artigos publicados em revistas da drea — desenvolvidos em grupo de, no maximo,
trés residentes e/ou especializandos (desde que referenciadas a Pés-graduacdo
Ciéncias Médicas-MG (PGCM-MQ) e a Organizagdo de Satde Parceira). O Artigo
publicado deve ser entregue via Portal do Aluno, juntamente com o aceite/
parecer da revista e a folha de aprovacdo preenchida, assinada e carimbada pelos
responsaveis;

Resumos de 03 diferentes trabalhos apresentados em Congressos, na forma de tema
livre ou poster, publicados em ANAIS de eventos cientificos, desenvolvidos em
grupo de, no méximo, trés residentes e/ou especializandos (desde que referenciadas
a Pos-graduagdo Ciéncias Médicas - MG (PCCM-MQ) e a Organizagdo de Satde
Parceira). Os textos completos de cada trabalho devem ser entregues via Portal do
Aluno, juntamente com os certificados correspondentes, os pdsteres/banners e a
folha de aprovacdo preenchida, assinada e carimbada pelos responséveis;

Publicacdo de Livro ou Capitulo de tema relacionado ao curso e desenvolvidos
individualmente ou em grupo de, no maximo, cinco alunos, devidamente
cadastrado no ISBN? (desde que referenciada a Pés-graduagdo Ciéncias Médicas -
MG (PGCM-MG). O TF (livro ou capitulo de livio com o cédigo do ISBN) deverd
ser postado no Portal do Aluno, juntamente com a folha de aprovagdo preenchida,
assinada e carimbada pelos responsaveis.

Plano de intervencdo com proposta de acSes para melhoria da organizacdo do
processo de trabalho de um setor.

Revisdo e descricdo de caso clinico vivenciado no treinamento em servico com
revisdo bibliogréfica.




Art. 26° A elaboracdo do TF obedecerd as normas técnicas e as orientacoes definidas
pelo orientador, preceptor da especialidade. O prazo maximo para entregé-lo finalizado
é de 60 dias, apds o término do programa. Finalizado o prazo previsto, sua ampliacdo
deverd ser solicitada mediante Protocolo de Tratamento Especial e pagamento de taxa
institucional.

Art. 27° Ap6s a avaliacdo do preceptor da especialidade e/ou banca examinadora, o
TF serd entregue em arquivo PDF, via Portal do Aluno, juntamente com a folha de
aprovacdo preenchida, assinada e carimbada pelos responsaveis.

Art. 28° O TF deverd ser entregue, contendo o respectivo comprovante (aceite/parecer
ou certificado) quando necessario, e a folha de aprovacdo devidamente preenchida,
assinada e carimbada, via Portal do Aluno, em formato PDF e identificado, conforme
orientagdes a seguir:

a. Nome da instituicdo de ensino;

b. Nome da Organizacio de Satde Parceira;

€. Titulo do trabalho;

d. Autor(es);

€. Modalidade de trabalho (monografia, artigo cientifico, poster, livro);

f. Nome do Programa / Especialidade;

g- Cidade e ano (a cidade sede da instituicdo de ensino, ou seja, Belo Horizonte);

h. Assinatura e carimbo do preceptor e do orientador na folha de aprovacio.

ETICA EM PESQUISA

Art. 29° O Comité de Etica em Pesquisa (CEP) tem como objetivo garantir a adequagdo
as normas emanadas pelo Conselho Nacional de Saide (CNS) em sua Resolugdo N°
466/12 para, dentre outros critérios, ética dos envolvidos que estejam participando de
um projeto de pesquisa.

Devera sersubmetido ao comité de éticaem Pesquisa em Seres Humanos todo e qualquer
projeto que seja relativo a seres humanos (direta ou indiretamente) inclusive os projetos
com dados secunddrios, pesquisas socioldgicas, antropoldgicas e epidemioldgicas.
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a. Solicitar a Diretoria Administrativa da Instituicdo pesquisada uma autorizagdo
(Termo de Concordancia) para a realizagdo da pesquisa, bem como para a utilizagdo
dos dados institucionais.

b. Submeter seu trabalho ao Comité de Etica em Pesquisa da Instituicdo pesquisada
ou da Faculdade Ciéncias Médicas - MG (CMMQ). Para tanto, o projeto deverd
ser cadastrado na Plataforma Brasil (http//www.saude.gov.br/plataformabrasil) do
Ministério da Satide com antecedéncia, para que o parecer seja liberado antes da
apresentacdo a banca examinadora.

§ Unico: A Plataforma Brasil € uma base nacional e unificada de registros de pesquisas
envolvendo seres humanos para todo o sistema CEP/Conep. Ela permite que as
pesquisas sejam acompanhadas em seus diferentes estagios - desde sua submissdo até
a aprovagao final pelo CEP e pela Conep, quando necessério - possibilitando inclusive
o acompanhamento da fase de campo, o envio de relatérios parciais e dos relatérios
finais das pesquisas (quando conclufdas). O sistema permite, ainda, a apresentagdo
de documentos também em meio digital, propiciando ainda a sociedade o acesso aos
dados publicos de todas as pesquisas aprovadas. Pela Internet é possivel a todos os
envolvidos o acesso, por meio de um ambiente compartilhado, as informagdes em
conjunto, diminuindo de forma significativa o tempo de trdmite dos projetos em todo
o sistema CEP/CONEP.

DA CERTIFICACAO

Art. 30° O certificado de pds-graduacdo lato sensu, caracterizado como treinamento/
capacitacdo em servico, serd concedido ao especializando que cumprir a carga hordria
total exigida no programa da especialidade, tendo sido avaliado como “APTQO”, que
obtiver, a frequéncia de 100% (cem por cento) nas disciplinas obrigatérias e de
100% (cem por cento) nas demais disciplinas e atividades do programa, além de ter

aproveitamento de, no minimo, 70% (setenta por cento) inclusive na avaliagdo do TF.

Art. 31° A certificagdo do especializando aprovado ocorrerd apds o término do
programa, com o registro do certificado no MEC.

L0

§ 1° No certificado de conclusdo constard “aprovado” e obedecerd a legislagdo vigente.

§ 2° No histérico da especializagdo, constardo estdgios/rodizios e aproveitamento
anual.

§ 3° O prazo para entrega dos certificados pela PGCM-MGC é de 60 (sessenta) dias,
contados a partir da data de conclusdo do Programa de Especializacdo Hospitalar.




§ 4° Os certificados, devidamente assinados, poderdo ser entregues a terceiros, munidos
de documentacdo exigida pela PGCM-MC.

DO ESTAGIO OPTATIVO

Art. 32° Considera-se como modalidade de estdgio optativo de carater ndo obrigatério
em drea compativel e de relevdncia com a especialidade podendo ser desenvolvido em
outras instituigdes de satide, em um perfodo minimo de 2 (dois) meses ndo extrapolando
4 (quatro) meses.

§1°Aautorizagdo para realizagdo de estdgio optativo ocorrerd mediante o cumprimento
dos seguintes requisitos:

a. Esta modalidade devera estar prevista no projeto pedagdgico ou no Regimento
Interno de cada Programa de Especializacdo Hospitalar, de acordo com suas
especificidades;

b. O preceptor do Programa Especializacio avaliard a justificativa do pleito, a
adequacdo pedagdgica, a qualidade técnica do servigo de destino e o ndo-prejuizo
as atividades assistenciais do Programa;

C. A Instituicdo destino deverd ser de exceléncia na drea pretendida e deverd
manifestar o aceite por escrito para a realizagdo do estagio;

d. O prazo de duracio do estdgio optativo deverd estar previsto no projeto
pedagdgico do Curso ou no Regimento Interno de cada programa e a manuten¢do
do funcionamento das atividades na instituicdo de origem;

€. O estdgio optativo deverd contemplar um plano de atividades, sendo garantida
a avaliagdo do desempenho do especializando por um avaliador especifico da
Instituicdo destino.

§ 2° O especializando deverd trazer, ao final do estdgio, o formuldrio de frequéncia e a
avaliagdo de desempenho preenchidos adequadamente.

§ 3° Os gastos com quaisquer deslocamentos, alimentacdo, hospedagem, seguros e
outros serdo custeados, integralmente, pelo especializando, ndo cabendo nenhuma
responsabilidade de desembolso financeiro as Institui¢des envolvidas.

§ 4° Os estdgios optativos no exterior deverdo ser solicitados ao preceptor do programa
e ao coordenador da CEHOSP, para anilise e deliberacao.
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DA TRANSFERENCIA PARA
OUTRA INSTITUICAO

Art. 33° As transferéncias de especializandos de um Programa para outro, da mesma
especialidade, em instituicdo diversa, poderdo ocorrer em funcao:

a. Da solicitagdo do proprio especializando, a partir do segundo ano do Programa;

b. Do cancelamento do programa pela instituicdo de satide

§ 1° Para efeito de concessdo de transferéncia solicitada pelo especializando, somente
serdo analisadas pela CEHOSP as seguintes situagdes:

a. Quando tratar-se de servidor publico civil ou militar, de qualquer poder da Unido,
dos Estados ou dos Municipios, deslocados no interesse da administracdo, podendo
abranger conjuge ou companheiro acompanhando o removido;

b. Por motivo de satide pessoal ou do conjuge, companheiro, genitor ou dependente
que viva as suas expensas, condicionada a comprovacdo por atestado médico,
constando o cédigo relativo a Classificacdo Estat/stica Internacional de Doencas e
Problemas relacionados a Saude (CID).

C. Apartirde 1 (um)ano completo da permanéncia do especializando no treinamento
em servico no hospital de origem, apds existéncia de vagas e andlise e da deliberagdo
da CEHOSP.

§ 2° A tramitagdo da transferéncia solicitada pelo especializando deve ser iniciada por
pedido formal, por escrito, ao preceptor do programa, devidamente justificado, que
serd analisado em reunido da CEHOSP.

§ 3° Apos a aprovagao do pedido de transferéncia pela CEHOSP, esta deverd solicitar,

a instituicdo de salde de destino, documentacdo que ateste a concordancia com a
transferéncia e comprove a existéncia de vaga.

DOS CASOS DE DESISTENCIA




Art. 34° Os alunos dos Programas de Especializacdo, em caso de desisténcia, deverdo
oficializar sua decisdo, por escrito, ao preceptor do servico e preencher Protocolo de
Cancelamento, disponivel no Portal do Aluno na Pds-graduacdo Ciéncias Médicas de
Minas Cerais.

§ 1° O Protocolo de Cancelamento sera analisado pela PCCM-MC e as instrucdes
institucionais encaminhadas para o e-mail do especializando.

§ 2° A modalidade de trancamento de curso ndo é prevista nas normas institucionais,
exceto o que estiver previsto pela lei.

DA INTEGRALIZACAO

Art. 35° O prazo méximo para integralizagdo do curso, ou seja, cumprimento de
pendéncias académicas é de 1 (um) anos apds o término do curso.

§ Unico: Caso o aluno ndo cumpra todas as pendéncias académicas até o final deste
prazo, serd considerado desistente e ndo fard jus a certificagdo.

DO TRATAMENTO ESPECIAL

|//

Art. 36° Designamos como “tratamento especial” casos de alunos que fogem as regras
gerais estabelecidas neste manual normativo. Ele envolve prazos alternativos para
entrega e apresentacdo de TF, mediante comprovacdo documental, solicitacdo via
formuldrio préprio e pagamento de taxas institucionais.

§ 1° O pedido serd analisado podendo ser ou ndo deferido. O pedido de tratamento
especial devera ser realizado com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, salvo em
casos excepcionais.

§ 2° O pedido de tratamento especial deverd ser feito via Portal do Aluno e devera vir
acompanhado de documento ou atestado que comprove tal situacdo, para anélise do
PREH (Programas de Residéncia e Especializagdo Hospitalar) da PGCM-MGC e CEHOSP.

§ 3° O prazo para resposta é estabelecido de acordo com a solicitagdo do aluno, e
poderd ser deferido ou ndo pela coordenacdo mediante justificativa apresentada.
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POLITICA DE PRIVACIDADE E DE
PROTECAO DE DADOS GERAIS

Art. 37 A PCCM-MC estd comprometida em proteger e resguardar os direitos dos
titulares de dados, assim como em ser um agente propagador da importancia dos
direitos relativos a privacidade e a protecdo de dados pessoais assegurados pela Lei n°
13.709/2018, Lei Ceral de Protecdo de Dados (LGPD).

§ 1° O especializando tem o compromisso de manter confidencialidade e o mais
absoluto sigilo sobre todas as informagdes a que tiver acesso nas dependéncias da
instituicdo de salide, tanto escrito como verbal, ou, por qualquer outra forma, com
relacdo a todas as informagdes contidas nos documentos que terd acesso, como
prontudrio com dados pessoais, anamnese, resultados/laudos de exames e tratamentos
dos pacientes bem como programa de informdtica e acesso via internet, e-mail, fax,
documentos impressos.

§ 2° O especializando assume ainda o compromisso de ndo efetuar gravagdo ou cépia de
documentacdo confidencial a que tiver acesso, assim como a ndo utilizar informacd&es
confidenciais para gerar beneficio préprio ou para uso de terceiros.

§ 3° O especializando deverd ter conhecimento do Cdédigo de Etica Profissional,

Lei de Protecdo de Dados Gerais e ler e assinar, no ato da matricula o Termo de
Confidencialidade, Normas de Conduta e Sigilo da PGCM-MGC.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38° - ModificagGes a este manual normativo podem ser feitas por sugestdo dos
preceptores de programa, apds aprovagdo do colegiado da CEHOSP e referendo da
PCCM-MC.

Art. 39° - Os casos omissos neste manual normativo serdo resolvidos pela CEHOSP,
ouvidos os preceptores e o Conselho de Colegiado da PGCM-MG, se necessario.

Art. 40° - Este manual normativo entrard em vigor na data de sua aprovagdo pela




CEHOSP e pelo Conselho de Colegiado da PGCM-MC.

Programas de Residéncia e Especializacdo Hospitalar

Responsadvel pelo processo administrativo-pedagégico do curso. Realiza o
acompanhamento e orientagdo pedagdgica junto a comunidade académica e
atendimento de acordo com a demanda dos coordenadores, docentes e discentes do
curso.

Contatos:
E-mail: residenciaeespecializacao@feluma.org.br
Telefones: (31) 3248-7205 / 3248-7224 / 3248-7218

COMISSAO ESPECIALIZACAO HOSPITALAR - CEHOSP

Coordenacio:
antonio.machado®@cienciasmedicasmg.edu.br
Telefone: (31) 99190-5486

LOGISTICA (PGCM-MG e Hospital)

Responsavel pelo planejamento e disponibilizagdo das condi¢des operacionais
necessdrias a execucgdo das aulas, reservas de salas e recursos, viabilizando as atividades
de ensino.

SECRETARIA ACADEMICA

A Secretaria Académica é responsdvel pela realizacdo dos procedimentos de matricula
dos candidatos, bem como o acompanhamento e registro do aluno durante o curso.
E de responsabilidade da secretaria o atendimento as solicitacdes de declaragdes,
histéricos, ementas de disciplinas, dentre outros documentos. Também € responsavel
pela certificagdo final dos alunos.

Contatos:
E-mail: secretaria.pgcm@feluma.org.br
Telefones: (31) 3248-7209 / 3248-7210/ 3248-7280 / 3248-7233

- %
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FELUMA CONCURSOS

Responsdvel pela formacdo do banco de itens das avaliacdes dos processos seletivos e
dos cursos da Pés-graduacdo e pelas etapas inerentes aos processos de selecdo, como
a captacdo de candidatos, elaboracdo de provas, andlises documentais e curriculares,
apuracdes e entrega de resultado final.

Contatos:
E-mail: processosseletivos@feluma.org.br
Telefones: (31) 3248-7636 / 3248-7285 / 3248-7125

FINANCEIRO

O setor é o responsavel pelo atendimento ao estudante no que se refere as questdes
relacionadas ao pagamento de boleto de mensalidade e demais assuntos que envolvam
aspectos financeiros.

Contatos:
E-mail: financeiro@feluma.org.br
Telefones: (31) 3248-7113/ 3248-712

REFERENCIAS

¢ Regulamento da PGCM-MG

https//www.cmmg.edu.br/

e Cédigo de Etica do Profissional Biomédico

https://cfbm.gov.br/cfbm-publica-novo-codigo-de-etica-do-profissional-
biomedico/

o Cédigo de Etica da Enfermagem

www.corengo.org.br/publicado-novo-codigo-de-etica-da-enfermagem-
brasileira_124:

L



e Cédigo de Etica da Profissdo Farmacéutica

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/resolucao-n-711-de-30-julho-
de-2021-337525053

o Cédigo de Etica da Fisioterapia
https://www.coffito.gov.br/nsite/?page_id=2346 ou

Cédigo de Etica e Deontologia da Fisioterapia Resolucdo n° 424, de 08 de julho de
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2013 - (D.O.U. n® 147, Secdo 1 de 01/08/2013)

e Cédigo de Etica da Medicina

ambr.org.br/novo-cédigo-de-ética-medica

o Cédigo de Etica e de Conduta do Nutricionista
https://www.cfn.org.br/wp-content/uploads/2018/04/codigo-de-etica.pdf

e Cédigo de Etica da Odontologia
http://website.cfo.org.br/wp-content/uploads/2018/03/codigo_etica.pdf

o Cédigo de Etica da Psicologia
https://site.cfp.org.br

e Lein®13.709, de 14 de agosto de 2018
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato02015-2018/2018/lei/[13709.htm
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