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Capitulo |

Disposigdes Iniciais

Art. 1.2 Este regulamento foi elaborado como intuito de organizar, aprimorar, otimizar e padronizar
as atividades e rotina da Unidade de Nutrigdo Clinica (UNC) do Hospital de Clinicas da Universidade
Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM), tendo como foco principal a possibilidade de oferecer um
atendimento rapido, eficaz e de qualidade aos usuarios da Instituicdo e as equipes internas.

Art. 2.2 O conteudo deste regulamento possibilitard o acesso as informacdes necessdrias ao
funcionamento da Unidade, tais como fluxos dos procedimentos e as orientagdes sobre as condigdes
de trabalho a serem adotadas e compartilhadas entre a equipe.

Art. 3.2 Este regulamento facilitard a identificacdo, a analise e a corre¢do dos pontos criticos e de
possiveis ndo conformidades que vierem a ocorrer em cada etapa do processo de trabalho e ainda
possibilitara aos gestores uma visao global e ao mesmo tempo detalhada da estrutura funcional e
organizacional, propiciando uma base para a realizagdo de um planejamento adequado de um
programa de capacitagdo técnica-cientifica e humanitaria.

Capitulo I
Caracterizacao

Secao |
Caracterizacao Geral

Art. 4.2 A Unidade de Nutricdo Clinica do HC-UFTM, administrado pela Empresa Brasileira de Servicos
Hospitalares (Ebserh), caracteriza-se da seguinte forma:

| - titulo: Unidade de Nutricdo Clinica;

Il —sigla oficial: UNC;

Il - localizagao: 1.2 andar — HC-UFTM;

IV - ambientes de trabalho: enfermarias, ambulatdrios e Centro de Reabilitacdo;

V - vinculagdo: Divisdo de Apoio Diagndstico e Terapéutico (DADT), Geréncia de Atencdo a Saude
(GAS) e Superintendéncia;

VI - cargo de gestdo: chefia;

VIl - supervisao técnica: Responsavel Técnico.

Secao ll
Estrutura Fisica

Art. 5.2 Compdem a estrutura fisica da Unidade:
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Classificacdo Quantidade Objetivo
Sala da Nutricao - Recepcgado do publico interno e externo do HC-UFTM
Clinica -Realizacdo de reunides para planejamentos de acgles e
(Sala de Chefia, 1 avalia¢Oes da equipe
Recepcdo e dos -Utilizacdo de recursos tecnolégicos e de pesquisa
demais - Garantia de um espaco adequado de acolhimento da equipe
colaboradores) durante a jornada de trabalho.
Capitulo lll

Responsabilidades

Secao |
Missao

Art. 6.2 A UNC tem por missao atuar de forma a preservar ou recuperar o estado nutricional do
paciente como parte do cuidado terapéutico integral.

Secao ll
Visao

Art. 7.2 A UNC tem por visao ser referéncia na qualidade no cuidado nutricional do paciente do
Sistema Unico de Saude (SUS) no HC-UFTM.

Secao lll
Valores

Art. 8.2 A UNC tem por valores:

| — ética;

Il — humanizacao;

Il — capacitacao;

IV —transparéncia;

V — respeito aos atributos psicossensoriais e simbdlicos.

Secao IV
Produtos

Art. 9.2 Constituem produtos da UNC:

| — manuais, protocolos, regimentos, procedimentos atualizados;

Il — avaliagcOes, diagndsticos, condutas e orientacdes nutricionais;

Il — atendimento individualizado e familiar;

IV — educac¢do nutricional;

V — atendimento ambulatorial;

VI — apoio no atendimento de atividades académicas de graduacdo e pds-graduacao.
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Secao V
Clientes

Art. 10. S3o clientes internos e externos da UNC: pacientes, familiares e académicos.

Sec¢ao VI
Fornecedores

Art. 11. Sdo fornecedores de servicos e de informagdes em favor da UNC:

| — Servico de Nutricdo (Hotelaria): fornece insumos alimentares aos clientes internos e externos da
Unidade;

Il — Superintendéncia: suporte administrativo ao chefe da Unidade, por meio das diversas geréncias
que a compodem.

[l - Divisdo Administrativa Financeira - Setor de Administracdo (Unidade de Compras, Unidade de
LicitagOes, Unidade de Patriménio): compra de equipamentos e mobilidrios;

IV — Divisdao de Gestao de Pessoas: suporte de recursos humanos;

V — Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar - Setor de Engenharia Clinica, Setor de
Infraestrutura Fisica, Setor de Suprimentos (Unidade de Almoxarifado): reformas, manutencdes,
abastecimento de materiais de escritorio;

VI —Setor de Gestdo de Processos e Tecnologia da Informacao: apoio na manutencao e utilizacdo dos
equipamentos de informatica;

VIl - GAS —Divisdo de Gestdo de Cuidado, Divisdao Médica, Divisdo de Enfermagem e DADT: fornecem,
juntamente com a UNC, o cuidado integral aos clientes internos e externos.

Secao VIl
Funcdes Operacionais

Art. 12. Constituem func¢Ges operacionais de responsabilidade da UNC:
| — normatizar rotinas e protocolos;
Il — prover suporte nutricional;
Il — sistematizar o atendimento clinico nutricional;
IV — promover capacitacdo da equipe;
V —interagir com as equipes multiprofissionais;
VI — supervisionar as atividades académicas;
VIl — realizar atividades administrativas.

Secgao VI
Competéncias Técnicas

Art. 13. A UNC deve exercer o seu papel organizacional com o suporte das competéncias técnicas a
seguir:
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| — planejamento, organizagdao e coordenagdo dos trabalhos relacionados a Unidade, solicitando
recursos humanos e matérias para o desenvolvimento das atividades;

Il — controle na execucdo dos métodos de trabalho, com rotinas e procedimentos utilizando as
metodologias de trabalho, treinando e supervisionado a aplicagcdo destas, observando a legislacao
vigente;

lll- padronizagdao de manuais de dietas, producao de protocolos de atendimentos nutricional,
produgao de fichas de triagem de avaliagdo e acompanhamento nutricional;

IV — estabelecimento, junto a equipe multiprofissional de terapia nutricional, do catdlogo de dietas
enterais e formulas infantis;

V — participag¢do nas discussdes clinicas em visitas de leito, realizacdo de triagem, avaliacdo e
acompanhamento nutricional, orienta¢do nutricional nas diferentes situa¢des clinicas, registro no
prontuario de anotag¢Ges de nutricdo, estabelecimento de critérios para acompanhamento
nutricional;

VI — orientac¢do de estagiarios da graduacado; preceptoria de alunos da Residéncia Multiprofissional
(Nutri¢do);

VIl —acompanhamento de visitas técnicas, para o conhecimento do funcionamento da UNC, oferendo
0 suporte necessario;

VIl — participagdo, junto do Servico de Nutricdo (Hotelaria) de decisGes no que diz respeito ao
fornecimento adequado da alimentacdo aos clientes, incluindo aquisicdo de géneros alimenticios,
equipamentos e utensilios, treinamento de pessoal, e higiene alimentar.

CAPITULO IV
Capital Humano

Secao |
Deveres

Art. 14. S3o deveres gerais dos trabalhadores lotados na UNC:

| - comparecer ao trabalho trajados adequadamente;

Il - usar o crachda nas dependéncias do hospital e registrar o ponto eletronico, conforme escala;

Il - cumprir os Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs), referentes as tarefas para as quais foi
designado;

IV - acatar as ordens recebidas de seus superiores hierarquicos, com zelo, presteza e pontualidade;
V - observar rigorosamente os hordrios de entrada e saida e de refeicdes, determinados pela chefia;
VI - utilizar os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI), sempre que necessario, e acatar as normas
de seguranca da instituicao;

VIl - participar dos programas de capacitacdo para os quais for convocado;

VIII - participar de reunides periddicas para revisao de servigcos, sugestdes operacionais e reciclagem
de conhecimentos a serem definidos pela chefia;

IX - zelar pelo patriméOnio da instituicdo, prevenindo quaisquer tipos de danos materiais aos
equipamentos, instalagdes ou qualquer outro patrimoénio e informar/registrar possiveis danos assim
gue identificar ou tomar conhecimento dos mesmos;
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X — submeter-se a exame médico periddico, quando convocado;

XI - manter seus registros funcionais atualizados;

XIl — guardar sigilo sobre informagdes de carater restrito, de que tenha conhecimento em razao de
cargo, emprego ou fungao;

XlIl - observar e cumprir o Cédigo de Etica da profissdo e os regulamentos inerentes a cada vinculo na
Instituigdo.

SECAO Il
Cargos e Atribuicdes

Art. 15. A UNC possui os seguintes cargos e atribuicGes, assim especificados:

Chefia

REQUISITO PARA OCUPACAO DO CARGO: Graduagdo em Nutricdo, Registro no Conselho de Classe,
além de estar em dia com as obrigacdes junto ao mesmo.

ATRIBUICOES:

1 Coordenar, planejar, organizar, supervisionar e avaliar a equipe de nutricdo clinica do
hospital;

2 Planejar o coordenar medidas para padronizacdo dos métodos de trabalho;

3 Planejar as atividades da equipe procurando satisfazer as necessidades bdsicas do cliente por
meio da indicacdo da terapia nutricional (oral/enteral);

4 Participar da padronizagao das dietas enterais a serem utilizadas no HC-UFTM;

5 Elaborar junto com a equipe de nutricionista o manual de dietas hospitalares;

6 Implantar e difundir acGes que promovam a seguranca do paciente em suporte nutricional
(oral/enteral);

7 Atuar junto ao servico nas a¢Oes de educagdo permanentes, abordando temas de nutricdo,
e aqueles referentes a qualidade e seguranga do paciente;

8 Promover o trabalho em equipe em ambiente harmonioso;

9 Garantir o registro claro e preciso de todas as informacg6es nutricionais relacionada ao cliente;
10 Implementar diretrizes da gestdo da clinica e da clinica ampliada, visando a linha de cuidado;
11 Efetivar a horizontaliza¢do do cuidado multiprofissional, assegurando o vinculo da equipe com
o usuario e familiares;

12 Participar e promover atividades de educagdo permanente na Instituicdo e também na rede
de atencgdo a saude;

13 Auxiliar na construgdo e gerenciamento centro de custo da Unidade de Nutri¢do Clinica;

14 Definir processo de trabalho com retorno adequado a chefia superior e a sua equipe;

15 Participar de Grupos de Trabalho, Comissdes e Reunides Administrativas determinadas pela
Instituicao;

16 Manter a equipe ciente das exigéncias institucionais, por meio de reunides ou informativos;
17 Conferir e aprovar as escalas de trabalho, a programacdo de férias e as solicitacGes de
afastamentos, conforme normativas legais;

18 Conferir e assinar os registros de ponto dos trabalhadores;

19 Realizar as avaliagdes de desempenho dos servidores e empregados publicos, juntamente com
os coordenadores, na presenca dos trabalhadores, conforme legislacdo;
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20 Manter a pagina da UNC atualizada no sitio eletronico da Instituicdo, conforme determina a

Lei de Acesso a Informacao - LAl (identificacdo, horario de atendimento, localizacdo, telefone e e-mail,
nome dos membros que compdem a equipe, cargos ocupados e e-mails institucionais, descricdo de
histdrico do servigo - opcional, competéncias, descricdo das atividades desenvolvidas, relatérios de
producdo e escalas de trabalho

Nutricionista Clinica

REQUISITO PARA OCUPACAO DO CARGO: Graduagdo em Nutrigdo, Registro no Conselho de Classe,
além de estar em dia com as obriga¢des junto ao mesmo.

ATRIBUICOES

1 Prestar assisténcia dietética e promover educacdo nutricional aos individuos em nivel
hospitalar ou ambulatorial, visando a promo¢do manutencado e recuperacdo da saude.

2 Elaborar o diagnostico nutricional com base nos dados, clinicos, bioquimicos, antropométricos
e dietéticos;

3 Avaliar, oferecer assisténcia integral ao paciente estipulando o diagndstico nutricional e
prescrever a conduta no prontuario;

4 Garantir o registro claro e preciso de todas as informacgdes nutricionais relacionada ao cliente;
5 Participar diariamente das visitas médicas ao leito, interagindo com a equipe multiprofissional
definindo com esta sempre que pertinente os procedimentos complementares a prescricdo dietética;
6 Elaborar junto com a equipe de nutricionista o manual de dietas hospitalares;

7 Acompanhar a evolucdo nutricional do cliente em terapia nutricional oral e enteral;

8 Realizar a orientacdo alimentar para clientes ou familiares/responsaveis no momento da alta
nutricional;

9 Participar das comissdes designadas pela administragao.

Técnico em Nutri¢do Clinica

REQUISITO PARA OCUPACAO DO CARGO: Curso Técnico em Nutricdo, registro no Conselho de Classe,
além de estar em dia com as obrigag¢des junto ao mesmo

ATRIBUICOES:

Realizar medidas antropomeétricas (peso, altura, circunferéncias e prega cutaneas);
Realizar exame de constituicdo corporal através do exame de bioimpedancia;
Verificar a aceitacdo e preferéncias das dietas orais;

Monitorar a instalagdo e a infusdo de dieta enteral nas unidades;

Participar das atividades de pesquisa junto a disciplina de Nutrologia.

ua b WN -

Auxiliar de Nutricdo Clinica

REQUISITO PARA OCUPACAO DO CARGO: Ensino Fundamental/ Médio com treinamento por
Nutricionista ou Técnico em Nutricdo

ATRIBUICOES:

1 Auxiliar a realizacdo de medidas antropométricas (peso, altura, circunferéncias, prega
cutanea);

2 Coletar os resultados dos exames laboratoriais;

3 Auxiliar a confec¢do de oficios, atas, memorandos, etc.;

4 Digitar e formatar de manuais, regimentos, etc.;

5 Operar o programa de calculo dietético, informando ao Nutricionista o resultado para

conduta.
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Secao lll

Nomeacdo do Gestor

Art. 16. A indicacdo para nomeacado da chefia da UNC deverd seguir os critérios estabelecidos pela
Resolugdao n? 08, de 24 de setembro de 2012, da Diretoria Executiva da Ebserh Sede e pelo
Regulamento de Pessoal da Ebserh.

Art. 17. A chefia da UNC é uma funcgao gratificada na estrutura das filiais da Ebserh, sendo a
classificagdo, descricao e atribuicdes apresentadas no Plano de Cargos em Comissao e Fungdes
Gratificadas (PCCFG) da Ebserh.

§ 1.2 A chefia da UNC, devera ser ocupada por pessoa graduada em Nutricdo, conforme disposicdes
contidas no PCCFG.

§ 2.2 Nas auséncias e impedimentos legais da chefia da UNC, assumird pessoa de sua confianga que
serd o substituto legal, formalmente nomeado, permanecendo no cargo por igual periodo ao do
mandato da chefia.

Capitulo V
Organizagao Interna

Secao |
Funcionamento

Art. 18. A UNC funciona nos seguintes horarios: das 7h as 17 horas, de segunda-feira a sexta-feira, e
das 7h as 19 horas, nos plantées de fins de semana e feriados.

Art. 19. As escalas de trabalho sdo de responsabilidade de cada equipe que integra a Unidade,
devendo ser elaboradas, conforme regulamento interno préprio, para analise e aprovacado da chefia
e obrigatoriamente publicadas no sitio eletrénico da Instituicdo, conforme determina a LAI.

Art. 20. Os afastamentos e férias deverdo ser inicialmente avaliados pela chefia para posterior
deliberagao e seguirdo os normativos de recursos humanos de cada categoria dos trabalhadores,
referentes a matéria.

Secao ll
Conselho Gestor

Art. 21. A UNC tem um Conselho Gestor, de natureza consultiva e deliberativa, de carater
permanente, constituido pela chefia e representantes dos segmentos que a compdem, com a
finalidade de auxiliar na tomada de decisdes, relacionadas a funcionalidade do servico.

Art. 22. S3o objetivos do Conselho Gestor:
| - promover o alinhamento das acdes das diretrizes estratégicas da UNC;
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Il - promover e apoiar a priorizacao de projetos a serem atendidos para dar suporte as necessidades
estratégias de planejamento da Unidade;

lll - implementar oportunidades de melhorias para que a unidade possa se adaptar rapidamente a
mudancas de circunstancias tecnoldgicas ou de gestdo e a novas demandas operacionais.

Art. 23. Compdem o Conselho Gestor da UNC:

| - chefia da Unidade, como coordenador;

Il — nutricionistas da drea de Produc¢ao de Alimentos;

Il — nutricionistas da area Clinica (Pediatria e Adultos);

IV —técnicos de Nutricdo e Dietética.

§ 1.2 O quantitativo de nutricionistas clinicos e de técnicos de nutricdo e dietética participantes do
Conselho Gestor sera definido no inicio de cada ano.

§ 2.2 Nas auséncias e impedimentos legais da chefia da UNC, assumira a coordenacgao do conselho
seu substituto legal, nomeado em portaria.

§ 3.2 O secretdrio do conselho serd escolhido dentre os membros de cada segmento da UNC
representado no comité, se a mesma ndo possuir o servico de secretariado.

Art. 24. S3o competéncias do Conselho Gestor:

| - propor atualizagao do regulamento interno, quando necessario;

Il - apreciar o Plano Anual de Investimento da Unidade, para o exercicio subsequente;

Il - definir as diretrizes de planejamento, organizacdo e execucdo das atividades da Unidade;

IV - definir prioridades na formulacdo e execucdo de planos e projetos relacionados a expansdo da
Unidade;

V - estabelecer um cronograma de reunides e de atividades do Conselho para o exercicio, quando do
inicio das atividades;

VI - propor a criacdo de Grupos de Trabalho para:

a) auxiliarem nas decisGes do Conselho, definindo sua composicao, objetivos e prazo para conclusao
dos trabalhos;

b) comporem o centro de custo da Unidade, com o objetivo de fazer levantamento das demandas de
materiais de consumo e permanente, gerir e controlar estoque, bem como acompanhar o andamento
das aquisicdes;

c) elaborarem POPs e suas atualizacGes e coordenarem projetos de pesquisa, juntamente com o
Nucleo de Protocolos Assistenciais;

VIl — darem andamento as acdes propostas no Plano Diretor Estratégico (PDE) para a UNC.

Art. 25. Para o bom funcionamento do Conselho deverao ser observadas as seguintes regras:

| - as reunides ordindrias, convocadas pelo coordenador, com antecedéncia minima de cinco dias
Uteis, acontecerdo de dois em dois meses;

Il - as reunides extraordinarias poderdo ser convocadas pelo coordenador ou pela subscri¢do de 2/3
de seus membros, com antecedéncia de trés dias Uteis;

Il - as decisbes do Conselho serdao tomadas pela maioria simples presente a reunido, cabendo ao
coordenador o voto de desempate;
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IV - os atos do Conselho Gestor serdo consubstanciados em recomendacdes, indicacdes ou
diligéncias, todos registrados em livros-ata e formalizados em relatérios oficiais, sendo estes enviados
a chefia da UNC, imediatamente superior.

Capitulo VI
Indicadores de Gestao

Art. 26. Os indicadores de gestao da UNC estao dispostos no quadro abaixo:

Indicadores de Produgdo/Desempenho Especificacao
N2 de atendimentos (Ambulatoriais e Hospitalares) Mensal
Estatistica Global Anual

Capitulo VII
Base Legal

Art. 27. Constituem fundamentacao legal para o funcionamento da UNC:

| — Lei n2 8.234, de 17 de setembro de 1991 - Regulamenta a profissdo de Nutricionista e determina
outras providéncias.

Il — Resolugdo do Conselho Federal de Nutricdo (CFN), n? 334, de 10 de maio 2004 - Dispde sobre o
Cédigo de Etica do Nutricionista e da outras providéncias;

Il - Resolugdo CFN n2 541, de 14 de maio de 2014 - Altera o Cédigo de Etica do Nutricionista,
aprovado pela Resolucdo CFN n2 334, de 2004, e da outras providéncias;

IV- Resolu¢do CFN n° 333, de 09 de fevereiro de 2004 - Disp&e sobre o Cédigo de Etica Profissional
dos Técnicos em Nutricdo e Dietética e da outras providéncias;

V — Resolugdo CFN n° 389, de 22 de novembro de 2006 - Revoga o Inciso XIV, do Art. 7.2, do Cddigo
de Etica Profissional dos Técnicos em Nutrigdo e Dietética, aprovado pela Resolucio CFN n2 389, de
2004;

VI —Resolucdao CFN n° 380, de 9 de dezembro de 2005 - Dispde sobre a definicdo das areas de atuagao
do nutricionista e suas atribui¢des, estabelece parametros numéricos de referéncia, por area de
atuacao, e da outras providéncias.

Capitulo VIII
Disposi¢des Finais

Art. 28. O funcionamento da UNC, além dos critérios, regras e recomendacdes contidos neste
Regulamento, deve observar a legislacdo brasileira pertinente, assim como o Estatuto e o Regimento
Geral da Ebserh, bem como as regras estabelecidas internamente pela Institui¢do.

§ 1.2 Assuntos referentes a normas e rotinas da UNC devem ser tratados em documento proéprio
(manual de normas e rotinas e/ou POPs).

§ 2.2 O descumprimento das determinacdes previstas neste Regulamento é passivel de sancbes, em
conformidade com os Regimentos Internos e Legisla¢des aplicaveis a cada vinculo dos colaboradores.
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Art. 29. Os casos omissos deverdo ser objeto de discussdo e deliberacao do Conselho Gestor com a
chefia da UNC, bem como com a chefia imediatamente superior.

Art. 30. O presente regulamento entra em vigor na data de sua publicacao.
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