HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA
DE RIBEIRAO PRETO DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

REGULAMENTO DOS PROGRAMAS DE APRIMORAMENTO PARA
PROFISSIONAIS NAO MEDICOS

CAPITULO | — DAS FINALIDADES

Artigo 12 - Os Programas de Aprimoramento, aprovados com suporte nos
decretos N° 13.919/79 E N° 28.495/88, constituem modalidade de ensino de
pods-graduacao “lato-sensu”, e sdo destinados a profissionais ndao médicos, de
nivel universitario, recém-formados, caracterizados por aperfeicoamento
tedrico-pratico, com énfase no treinamento em servigco, sob supervisdao, em
determinada area de atuacao profissional no &mbito da Saude.

Paragrafo Unico — Para os efeitos deste Regulamento, consideram-se
profissionais recém-formados aqueles que tenham concluido o respectivo curso
de graduacgao ha, no maximo, dois anos.

Artigo 2° - Os programas terdo duracdo, carga horaria e distribuicdo de
atividades coerentes com as normas do Manual de Orientacées Técnicas e
Administrativas da Fundagédo de Apoio ao Desenvolvimento Administrativo —
FUNDAP.

CAPITULO Il - DA ORGANIZAGAO GERAL

Artigo 3% - A programagéo anual dos Programas de Aprimoramento cabera aos
Departamento e Divisées afins do Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina de Ribeirdo Preto, da Universidade de Sao Paulo (HCRP) e/ou as
Disciplinas ou Especialidades afins dos Departamentos da Faculdade de
Medicina de Ribeirdo Preto, da Universidade de Sao Paulo (FMRP), que,
anualmente, as enviardo a Comissdo dos Programas de Aprimoramento
Profissional (COPAP) para conhecimento, sugestdes e encaminhamento ao
Superintendente para apreciagdo e posterior aprovacdao pelo Conselho
Deliberativo do HCRP.

s 12 - Quando a atribuicdo disposta neste artigo couber, concomitantemente, a
uma Divisdo e uma Disciplina ou especialidade, ambas atuarao, para todos os
efeitos, conjuntamente.
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§ 2° - Os Departamentos, Divisdes, Disciplinas ou Especialidades afins, para
efeitos deste Regulamento, terdo, doravante, a designacao de “areas”.

Artigo 4° - Os Programas de Aprimoramento terdo duragdo minima de um ano
e maxima de dois anos, iniciando-se em primeiro de fevereiro e encerrando-se
em trinta e um de janeiro do ano seguinte.

Artigo 5° - As inscricdes para os Programas de Aprimoramento serdo abertas
por Edital publicado no Diario Oficial do Estado.

§ 12 Os candidatos ao primeiro ano de quaisquer Programas de Aprimoramento
devem apresentar, no ato da inscricdo, os seguintes documento:

1 — “Curriculum vitae” com data e local de nascimento, filiacao, dados sobre a
instrucdo de primeiro e segundo graus, pratica profissional e atividades
extracurriculares, devidamente documentado;

2 — Histérico escolar do curso de graduacao;

3 — Fotocopia autenticada do diploma ou certificado de conclusdo do curso
mencionado na linea anterior ou, em carater provisorio, declaracdo da
faculdade de que o candidato cursa o ultimo ano, devendo conclui-lo antes de
primeiro de fevereiro;

4 — Duas fotos 3x4 recentes;
5 — Requerimento de inscricdo devidamente preenchido e assinado.

§ 2° Os candidatos ao segundo ano de quaisquer dos Programas devem
apresentar;

1 — Requerimento de inscricdo devidamente preenchido e assinado;

2 — Declaracao do supervisor de que esta apto para cursar o segundo ano do
Programa. (na mesma area pleiteada).

§ 3° - E vedada a inscricdo a candidatos que concluiram o Programa de
Aprimoramento ou o interromperam, mesmo que em outra instituicdo, cuja
bolsa seja administrada pela FUNDAP.

Artigo 6° - Os critérios de selecido de candidatos de primeiro ano serao
divulgados nos respectivos editais, podendo incluir prova escrita, analise de
“curriculum”, prova pratica, entrevista, de acordo com o que for estabelecido no
respectivo Programa.
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Paragrafo Unico - A relagdo dos candidatos aceitos serd publicada no Diario
Oficial do Estado.

Artigo 72 Os candidatos aceitos assinarao, até o dia 10 de janeiro, juntamente
com o Superintendente do HCRP, Termo de Outorga e Aceitacao de Bolsa com
a FUNDAP, pelo qual se submeterdo as condicbes dos Programas e aos
Regulamentos vigentes do HCRP e na FMRP.

§ 12 - Os candidatos aceitos deverao iniciar as atividades de aprimoramento no
dia primeiro de fevereiro.

§ 2° - Os candidatos que nao atenderem as datas mencionadas no “caput” ou
no paragrafo anterior serdo considerados desistentes.

§ 3° - Na ocorréncia da hipétese tratada no paragrafo anterior, ou havendo
desisténcia formal, sera convocado outro candidato, respeitando a ordem de
classificacao.

§ 4° - As convocagdes serao feitas através de publicacdo no Diario Oficial do
Estado e deverdo ser atendidas em cinco dias, obedecida a data limite de 31
de margo.

Artigo 8° - No caso do candidato aceito ser convocado para o Servigco Militar
obrigatdrio, ser-lhe-a assegurada vaga no periodo seguinte do Programa.

Paragrafo Unico — Na hipétese prevista neste artigo, o interessado devera, na
época proépria, inscrever-se novamente, devendo juntar ao pedido de inscricao
documento comprobatério de que prestou ou esta prestando o servigo militar.

Artigo 92 - O Centro de Recursos Humanos do HCRP mantera um prontuério
de cada Aprimorando, onde serdo anotados dados de interesse administrativo,
profissional, académico e disciplinar.

CAPITULO Ill - DOS APRIMORANDOS
SECAO | - DA VINCULAGCAO E DOS DIREITOS

Artigo 10 — Administrativamente, os Aprimorandos estardo subordinados a
Superintendéncia do HCRP e, profissionalmente, as respectivas areas.

Artigo 11 — Os Aprimorandos deverao cumprir integralmente a carga horaria e a
escala de atividades que for fixada pelo Supervisor do Programa.
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§ 12 - Caso o Aprimorando encontre-se no segundo semestre do segundo ano
e seja aceito para curso de pos-graduacao estrito senso, desde que 0s 6rgaos
responsaveis pelos programas aprovem a frequéncia a ambas as atividades,
podera ser estabelecida escala especial pelo supervisor do Programa de
Aprimoramento.

§ 2° - Os Aprimorandos deverao comoprovar, obrigatoriamente, suas inscricoes
nos Conselhos Profissionais ou 6rgaos congéneres do Estado de Séo Paulo e
gue estdo gozando dos direitos e prerrogativas do exercicio da profissao.

§ 3% - Os Aprimorandos de primeiro ano poderdo apresentar registro
profissional provisério ou protocolo de solicitacdo de registro definitivo,
devendo, entretanto, apresentar a comprovagdo do registro profissional
definitivo no prazo maximo de 06 (seis) meses, contado do inicio da atividade
no Programa de Aprimoramento.

Artigo 12 — Além do treinamento especializado de aprimoramento, 0s
Aprimorandos terao direito a:

1 — bolsa de estudos outorgada pela FUNDAP segundo critérios e valores
fixados na forma dos decretos mencionados no artigo 1¢;

2 — alimentacdo, quando o horario de atividades for coincidente com o das
refeicoes;

3 — atendimento médico no HCFMRP, durante o Programa de Aprimoramento
e, nas condicOes estabelecidas pelo Hospital;

4 — seguro de Acidentes Pessoais, cuja apdlice coletiva é mantida pela
FUNDAP junto a Companhia de Seguros do Estado de Sao Paulo — COSESP;

5- vacinacao profilatica contra hepatite por virus “B”, quando as atividades na
area de especializagdo envolverem riscos de transmissao dessa infecc¢ao;

6 — férias anuais de trinta dias, consecutivos ou ndo, de acordo com a escala
definida pelo Supervisor;

7 — descanso semanal, conforme escala organizada pelo Supervisor;

8 — licenca, a contar do evento, por 8 dias em virtude de casamento e por 3
dias devido a falecimento de parente até 2° grau.

§ 12 - A bolsa de estudos sera anual, paga em doze parcelas iguais, pela
FUNDAP, observada a frequéncia, através de depdsitos em agéncia bancaria
da rede oficial, em conta-corrente do Aprimorando.
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§ 2° - Os Aprimorandos que forem detentores de bolsas de estudos concedidas
por outras entidades, ou vierem a ser agraciados durante o desenvolvimento do
programa, nao poderao ser, simultaneamente, beneficiarios da bolsa concedida
pela FUNDAP.

§ 3% - Na ocorréncia da hipétese tratada no paragrafo anterior, o Aprimorando
devera optar pela percepg¢do de uma das bolsas.

§ 4° - O Aprimorando que possuir mais de 10 (dez) auséncias de qualquer
espécie deixara de fazer jus as férias.

Artigo 13 — a partir do 82 més de gravidez,ou no caso de parto antecipado,
podera a Aprimoranda solicitar licenca de suas atividades pelo prazo maximo
de 4 meses, sem prejuizo da percepcao da bolsa.

§ 1° - A area responsavel pela ministracdo do Programa devera alterar a
distribuicao das atividades a fim de permitir a Aprimoranda, quando do término
da licenca gestante, imediata reassuncao ao Programa.

§ 2° - Durante o periodo de reposicao para o cumprimento integral da carga
horaria, fica assegurada a percepcao da bolsa, desde que a FUNDAP tenha
sido informada na data em que ocorreu o afastamento.

Artigo 14 — Poder4, ainda, ocorrer interrupcao do Programa:
| — por motivo de doenga;
Il — a pedido do bolsista.

§ 12 - A interrupcdo a pedido do bolsista podera ser concedida, a critério da
area responsavel pelo Programa e da COPAP, pelo prazo maximo de quatro
meses, com suspensdo do pagamento da bolsa.

§ 2° - No mesmo parecer que concluir pelo deferimento do pedido, a area
designara o periodo em que devera ocorrer a complementacdo da carga
horaria.

§ 32 - Se o Aprimorando, em razdo da indisponibilidade de datas para a
complementacdo, nao puder reassumir as atividade no periodo programado
pela area, devera reformular o pedido no ano seguinte.

§ 4° - Tratando-se de interrupgéo para tratamento de saude, na forma do inciso
| deste artigo, a bolsa sera assegurada ou nao durante o periodo de
afastamento e durante a reposicao, de acordo com normas da FUNDAP.
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§ 5° - Exceto por motivo de doenca, o Programa podera ser interrompido por
uma unica vez.

§ 62 - Se entre a interrupcdo do Programa e o retorno decorrer periodo
suficiente para inibir técnicas e habilidades praticas ja adquiridas, podera a
area determinar o cumprimento das atividades necessarias a readaptacéo do
Aprimorando antes do reinicio do Programa.

§ 7° - Reiniciado o Programa,o pagamento da bolsa estara vinculado as
normas da FUNDAP.

§ 8° - A interrupgdo por mais de um més importara na reformulacédo do ano
letivo do Aprimorando.

SECAO Il - DA PROGRESSAO, DA REPROVACAO, DA EXCLUSAO E DA
EXPEDICAO DO CERTIFICADO

Artigo 15 — A progressdo ao ano subseqlente dar-se-a em decorréncia das
avaliacOes realizadas pela area responsavel, de acordo com o estabelecido
nos respectivos programas.

Artigo 16 — Até o dia 15 de dezembro as areas encaminhardo ao Centro de
Recursos Humanos o resultado das avaliagdes para fins de promogéo.

Artigo 17 — Os Aprimorandos ter&o direito a um certificado quando concluirem o
Programa com aproveitamento suficiente, documento este que especificara a
especializacao, a programacao e carga horaria cumprida.

§ 1° - O certificado sera assinado pelo Superintendente do HCRP, pelo
Supervisor do Programa e pelo Aprimorando, sendo registrado em livro préprio
pelo Centro de Recursos Humanos do HCRP.

§ 2° - Os Aprimorandos que nao terminarem o periodo exigido terdo direito a
uma declaracdo, fornecida pelo Centro de Recurso Humanos do HCRP,
especificando o Programa, a respectiva carga horaria, bem como a
programacao cumprida.

Artigo 18 — Os Supervisores encaminhardo a chefia da respectiva area, até o
dia 12 de dezembro de cada ano, a relacdo dos Aprimorandos considerados
inaptos a promocdao ou conclusdo do Programa, com justificacdo
circunstanciada de seus entendimentos.
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§ 1° - A chefia da area decidira pela realizacdo de nova avaliagdo, ou pela
repeticdo dos estagios onde ndo obteve aprovagdo, caso o bolsista tenha
condicdes de recuperacao, ou, caso nao a tenha, pela exclusao.

§ 2° - Na hipétese de repeticdo de estagios, ndo sera efetuado qualquer
pagamento de bolsa.

Artigo 19 — O procedimento de exclusdo mencionado no artigo anterior podera
ser iniciado antes da data mencionada, caso o Aprimoramento, a qualquer
momento demonstre ndo ter condicées para cumprir o Programa.

SECAO Ill - DOS DEVERES E DAS PENALIDADES
Artigo 20 — Dos Aprimorandos exigir-se-a:

1 — cumprimento dos regulamentos do HCRP, da FMRP, das areas, bem como
dos respectivos Cédigos de Etica Profissional;

2- participagéo regular e ativa nas atividades tedricas e praticas mencionadas
no Programa e executadas na area;

3 — participagdo em plantées fora do horario habitual de expediente quando
existir esta atividade na area de atuacdo, sem exceder a jornada semanal
prevista pela FUNDAP.

4 — assiduidade e pontualidade;

5 — que providencie substituo em caso de falta ou impedimento, devendo,
sempre, comunicar previamente o Supervisor e obter expressa autorizacao
deste;

6 — cortesia para com os pacientes, funcionarios, colegas, alunos e
Supervisores.

Artigo 21 — As sangdes disciplinares sao as seguintes:
| — adverténcia verbal;
Il — adverténcia escrita;
[Il — suspensao;

IV — eliminagéo.
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Paragrafo Unico — As sancdes disciplinares serdo aplicadas nos seguintes
casos:

1 — adverténcia verbal, nos casos de indisciplina, de insubordinacdo ou de
desidia;

2- adverténcia escrita, nos casos de reincidéncia;

3 — suspensao, nos casos de reincidéncia de falta ja punida com adverténcia
escrita e todas as vezes em que a transgressdo disciplinar ou funcional, a
critério da COPAP, revestir-se de maior gravidade;

4- eliminacao, nos casos em que, a critério da COPAP, for demonstrado ter o
Aprimorando praticado falta considerada grave.

Artigo 22 — a competéncia para aplicacdo das penalidades cabera:

| — ao Supervisor, a mencionada no item 1, do paragrafo Unico do artigo
anterior;

Il — ao chefe da area, as mencionadas nos itens 2 e 3, do paragrafo unico do
artigo anterior, limitada a suspenséao a 5 (cinco) dias;

Il — ao Superintendente, as mencionadas nos itens 3 e 4, do paragrafo Unico
do artigo anterior.

§ 12 - A aplicagao das penalidades de competéncia dos Supervisores ou dos
Chefes das areas devera, devidamente justificada, ser comunicada a COPAP
no prazo de 10 dias, para registro no prontuario do Aprimorando.

§ 2° - As transgressdes disciplinares e funcionais que possam implicar nas
penalidades de suspensao acima de 5 (cinco) dias ou de eliminagdo serao
comunicadas a COPAP pelo Supervisor, ouvida a chefia da area.

§ 3° - Iniciado o procedimento na forma do paragrafo anterior, 0 Presidente da
COPAP abrira prazo de 5 (cinco) dias para resposta do Aprimorando,
designado, em seguida, um Supervisor para relatar o processo.

§ 4° - Se o parecer do Relator sugerir a eliminacdo do Aprimorando e for
aprovado pela COPAP, sera constituida, pela Superintendéncia, Comissao
Processante Especial, constituida por dois membros indicados pela COPAP,
dentre os Supervisores, e outro indicado pela Procuradoria Juridica do HCRP
ficando o Aprimorando suspenso das atividades até decisao final.
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§ 5% - Dos atos e termos do processo o Aprimorando sera, pessoalmente,
notificado, no endereco que constar de seus registros cadastrais ou por Edital
publicado no Diario Oficial do Estado.

§ 62 - O relatorio final da Comissdo Processante sera submetido ao
Superintendente para decisao.

Artigo 23 — A falta de inscricdo no Conselho Regional do Profissional ou 6rgaos
congéneres a que estiverem vinculados, citada no artigo 11, implicara na
suspensdo automatica das atividades do Aprimorando e posterior eliminagao.

CAPITULO IV — DOS SUPERVISORES

Artigo 24 — O Supervisor e seu respectivo Suplente de cada Programa serao
indicados pelas areas.

Artigo 25 — Os Supervisores serdao profissionais da area de atuacdo do
Programa, com grau de mestre ou experiéncia minima de trés anos de trabalho
efetivo, com vinculo empregaticio com o HCRP, com a FMRP ou com outra
instituicdo que, por forgca de convénio ou atividade rotineira, tenha atuagéo na
respectiva area responsavel pelo Programa.

Artigo 26 — Compete ao Supervisor:
1 — coordenar a execugao do Programa;

2 — assessorar diretamente o0s Aprimorandos,
interessando-se pelo aproveitamento de cada um, tendo como objetivo a
avaliacao de seus desempenhos;

3 —iniciar os processos disciplinares;
4 — programar com o Aprimorando o periodo de férias;

5 — fornecer, mensalmente, ao Centro de Recursos
Humanos a freqiéncia dos Aprimorandos, para efeito de pagamento da bolsa;

Artigo 27 — O Suplente substituira o Supervisor nos casos de impedimento.

CAPITULO V — DOS ORIENTADORES DE TREINAMENTO PROFISSIONAL
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Artigo 28 — Além dos Supervisores e seus respectivos suplentes, poderao
participar do desenvolvimento dos Programas outros profissionais com
experiéncia minima de trés anos de trabalho na respectiva area.

CAPITULO VI — DA COMISSAO DOS PROGRAMS DE APRIMORAMENTO
PROFISSIONAL — COPAP

Artigo 29 — A COPAP vincula-se, para fins administrativos, a Superintendéncia
do HCRP e é composta pelos seguinte membros:

1 — dez Supervisores
2 — um representante dos Aprimorandos;
3 — um representante da Superintendéncia.

Artigo 30 - No més de marc¢o de cada ano,o Presidente que estiver concluindo
o0 mandato convocara, com quinze dias de antecedéncia, todos o0s
Supervisores para composicao da COPAP para o ano letivo iniciado.

§ 1° - Caso ndo se apure o comparecimento da maioria simples dos
Supervisores, o Presidente promovera nova convocagao, com antecedéncia de
sete dias, quando, entdo, a reunido sera realizada com qualquer nimero de
presentes.

§ 2° - Os Supervisores que atenderem a convocagao mencionada no “caput” ou
no paragrafo anterior, indicarao, dentre os presente ou ausentes, aqueles que
comporao a Comissao, obedecendo o critério de um membro para cada area
de atuacéo profissional.

§ 3% - Concluida a composicdo da COPAP, serdo eleitos, dentre os
Supervisores, o Presidente e o Secretario para o mandato de um ano,
permitida a reelei¢ao.

§ 4° - Compete ao Presidente:

1 — representar a Comissao junto a Superintendéncia, podendo,
para assuntos especificos, contar com a assessoria de membros da COPAP;
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2 — representar o HCRP na Subcomissdo de Aprimoramento
Profissional da FUNDAP ou designar um substituto dentre os membros da
COPAP;

3 — convocar, em fevereiro de cada ano, os Aprimorandos para
escolha do representante e seu suplente junto a COPAP.

§ 5° - O Presidente sera substituido em seus impedimentos pelo Secretério.

§ 6° - Ocorrendo auséncia injustificada do Supervisor ou de seu suplente a trés
reunides consecutivas ou quatro alternadas, a COPAP podera solicitar a
respectiva area a sua substituicao.

Artigo 31 — S0 atribuicées da COPAP:
1 — zelar pelo cumprimento deste Regulamento;

2 — estabelecer, anualmente, o cronograma de datas de
selecao dos Programas de Aprimoramento;

3 — indicar a Superintendéncia o numero de vagas
pretendidas para o ano seguinte;

4 — apreciar as propostas de Programas novos e
alteracao dos vigentes e encaminha-las a Superintendéncia;

5 — propor solucéo para casos omissos neste Regulamento.

§ 12 - As reunides ordinarias da COPAP serao realizadas de acordo com o
calendario anual e as extraordinarias serdo convocadas pelo Presidente ou por
um terco de seus membros.

§ 2° - As reunides da COPAP serao realizadas com maioria simples de seus
membros.

§ 32 - Nao sendo obtido o “quorum”, a reunidao sera iniciada 30 minutos apds o
horario previsto com a presenca de qualquer nimero de membros.

CAPITULO VII - DOS PROGRAMAS

Artigo 32 — Os Programas, devidamente organizados pelas é&reas, serao
encaminhados a COPAP para pronunciamento. Se aprovados, apés
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manifestagdo da Superintendéncia, na forma do inciso 4, do artigo anterior,
serd encaminhados a FUNDAP para credenciamento.

Artigo 33 — Durante a vigéncia do credenciamento os Programas somente
poderdo ser alterados com a aprovacdo prévia da Subcomissao de
Aprimoramento da FUNDAP.

Artigo 34 — Os programas deverao mencionar:
1 —tempo de duracéo;
2 — numero de vagas pretendidas;

3 — distribuicdo das atividades a serem realizadas durante o
periodo, especificando seu tipo, sua duracéo e carga horaria;

4 — programacao de reunides e seminarios;
5 —indicacao do Supervisor e seu Suplente;

6 — forma de avaliacdo dos conhecimentos e habilidades
adquiridas pelo Aprimorando, para fins de promoc¢ao e conclusado do Programa;

7 — critérios de selecao dos candidatos ao primeiro ano.

Artigo 35 — O Centro de Recursos Humanos mantera, para consulta, um
conjunto de todos os Programas credenciados.

Artigo 36 — O presente Regulamento entra em vigor nesta data, ficando
revogadas todas as disposicoes relativas ao Programa de Aprimoramento de
Profissionais ndo médicos.

Ribeirao Preto, 17 de dezembro de 1997
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