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ATO NORMATIVO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO DO CURSO DE NUTRIGCAO

O estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que
visa a preparacao para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular
em instituicdes de educacgdo superior. O Estagio Supervisionado (E.S.) faz parte do projeto pedagdgico
do curso e, além de integrar o itinerario formativo do educando, é disciplina obrigatéria do Curso de
Nutricdo e obedece aos termos das Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduagcdo em
Nutricdo (Resolucdo CNE/CES n2 5/2001, com base na Lei n° 9.394/96, Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional), Lei n? 11.788/2008, ao Regimento Geral da Universidade e por este Ato

Normativo.

Art. 72 A formagdo do nutricionista deve garantir o desenvolvimento de estdgios curriculares, sob
supervisdo docente, e contando com a participacéo de nutricionistas dos locais credenciados. A carga
hordria minima do estdgio curricular supervisionado deverd atingir 20% (vinte por cento) da carga
hordria total do Curso de Nutri¢cdo Graduagdo em Nutricdo proposto, com base no Parecer / Resolugdo
da Cdmara de Educagdo Superior do Conselho Nacional de Educacéo.

Pardgrafo unico. A carga hordria do estdgio deverd ser distribuida equitativamente em pelo menos trés
dreas de atuacdo: nutricdo clinica, nutricGo social e nutricdo em unidades de alimentacdo e nutricéo.
Estas atividades devem ser eminentemente prdticas e sua carga hordria tedrica ndo poderd ser superior

a 20% (vinte por cento) do total por estdgio.
- DA EXIGENCIA DOS ESTAGIOS
Art. 19. Constitui uma estratégia de pré-profissionalizacdo que visa articular a teoria e a pratica, além

de encorajar o aproveitamento do aprendizado e facilitar o desenvolvimento de diferentes

competéncias.
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[I- DOS OBJETIVOS GERAIS

Art. 29. Tem por objetivo, servir de meio estimulador a aplicacdo nos campos praticos dos conceitos,
principios e postulados tedricos da area, que fundamentam as acdes no ambito da atuacgdo

profissional.
IIl- DOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

Art. 32, Facilitar a capacitacdo do discente, quanto ao exercicio de atividades, pautado em principios

éticos e legais, procurando direcionar a sua atuagdo em beneficio da sociedade.

Art. 42, Promover ao discente em formacdo, a capacidade de traduzir para o campo operativo 0s
conhecimentos que a Instituicdo produz tendo como norte a indissociabilidade entre ensino, pesquisa

e extensdo.

Art. 52, Dar condi¢des ao estudante de desenvolver a capacidade intelectual e profissional de forma

autébnoma e permanente.
IV- DA INTEGRALIZAGCAO DA CARGA HORARIA TOTAL

Art. 62. O Estagio Supervisionado consta do acompanhamento de atividades de pratica profissional
exercidas em situacdes reais de trabalho. Os alunos matriculados no 72 e 82 semestres do curso de
Nutricdo deverdo estagiar em sistema de rodizio, depois de confirmadas as matriculas no semestre
vigente; cumprindo a programacdo total desenvolvida para o ano letivo, determinada no inicio do
semestre pela coordenacdo, nas seguintes areas, obrigatoriamente: nutricdo clinica, nutricdo social e

nutricdo em unidades de alimentacdo e nutricdo.
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Art. 7°. Os Estagios devem contemplar 20% (vinte por cento) da carga horaria total do curso. O periodo

dos estagios corresponde ao ano letivo, de acordo com a LDB/ 98.
V- DA COMISSAO (COLEGIADO) DE ESTAGIO

Art. 82. Os Estagios serdo controlados pela Comissao de Estagio constituida pelo Coordenador do Curso

e pelos Docentes Orientadores de Estagios.

Art. 92. O Docente Orientador de Estagio necessita, para exercer esta atividade, estar em pleno gozo
de seus direitos profissionais, indicado pelo Coordenador de Curso e, para tanto, deverd adotar a

seguinte conduta:

- O Docente Orientador de Estagio deverd, ao inicio de cada periodo letivo, informar aos
estudantes sobre todos os procedimentos relacionados ao cumprimento do estagio, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pela Comissdo de Estagio, além de esclarecer as

ocasionais duvidas.

[l- Cabera ao Docente Orientador de Estadgio acompanhar as atividades de estagio dos
estudantes por meio de encontros, esclarecer as dlvidas e encaminhar os problemas,

guando ndo resolvidos, aos representantes da Comissdo de Estagio.

(- Cabera ao Nutricionista Supervisor de Estagio acompanhar e organizar as atividades

praticas do estagidrio na unidade concedente de estagio.

V- O Docente Orientador de Estagio, a qualquer tempo, poderd confirmar a veracidade das
informacdes fornecidas pelo estudante. Caso as informagdes ndo sejam veridicas, a

Comissao de Estagio adotara as devidas providéncias.
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Art. 102. Caberd ao Coordenador do Curso providenciar junto a Instituicdo concedente de Estagios e

junto a Diretoria Geral toda a documentacao para celebracdo do Estagio.

Paragrafo Unico: O seguro contra acidentes pessoais e profissionais, em favor do estagiario, é fornecido

pela Universidade.

Art. 112, O Estéagio devera ser planejado, executado, acompanhado e validado em conformidade com

o Projeto Pedagdgico do Curso.

Art. 122. A Comissdo de Estigio poderd ser convocada por qualquer representante de Orgdos

Superiores.

Paragrafo Unico: O estudante com disciplina (s) reprovada (s) ndo estd habilitado para cursar o Estagio
Curricular, bem como, os alunos transferidos deverdo cursar na FACIMA o Estagio Curricular, ndo
sendo convalidadas as horas ja cumpridas na |ES de origem. A matricula na disciplina Estagio Curricular,
para estudantes em regime de progressao tutelada, ficara condicionada ao plano de estudo conforme

o Regimento da Faculdade.

VI - DA ASSINATURA DO TCE (TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO) E DO PLANO DE ATIVIDADES

Art. 132. O TCE e o Plano de Atividades sdo instrumentos juridicos obrigatérios que estabelecem as
responsabilidades do aluno, da instituicdo de ensino e da concedente de estagio, assim como quais

serdo as atividades desenvolvidas no estagio em questdo.

§ 12, Toda documentacdo de estdgio que compde o Kit do Estudante, deve obrigatoriamente, ser

entregue a Coordenacdo do Curso.
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§ 22 A veracidade das informacdes relativas ao aluno, aposta em tais instrumentos, compete ao

mesmao.
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§ 32, O TCE e o Plano de Atividades deverdo ser assinados em cada novo ciclo de estagio.
§ 42, O aluno que ndo entregar o TCE e o Plano de Atividades no prazo estipulado (§ 12 deste Artigo)

ficard impedido de participar das atividades do estagio até que a devida entrega seja realizada.

§ 52, A (s) auséncia (s) registrada (s) pelo ndo cumprimento do § 12 deste artigo sera (3o) considerada

(s) falta (s) ndo justificada (s), cabendo-lhes as sancdes previstas neste Ato Normativo.

VIl - DO CORPO DISCENTE

Art. 142, Nenhum aluno podera frequentar os campos de estagio sem estar regularmente matriculado.
Os estudantes de graduacdo, regularmente matriculados, deverdo, obrigatoriamente, iniciar as

atividades de Estagio de acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso.

Paragrafo Unico: A auséncia do aluno no estagio, por falta de matricula, é considerada falta n3o-

justificada, cabendo-lhe as sanc¢Ges previstas neste Ato Normativo.

Art. 152, Ndo sera permitida a realizacdo de estagios obrigatérios de 79 e 82 periodos aos alunos que
apresentem disciplinas pendentes e/ou adaptacdo, salvo das Disciplinas Optativas, Atividades Praticas
Supervisionadas, Estudos Disciplinares, Atividades Complementares, Projeto Técnico-Cientifico

Interdisciplinar e Producdo Técnica-Cientifica Interdisciplinar.
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Art. 169. S3o Direitos dos estudantes;

| - Receber supervisdo durante suas atividades académicas;

Il - Ter seguro contra acidentes pessoais;

Il - Receber cépias da documentacdo relacionada ao vinculo do estagio;

IV - Solicitar auxilio para esclarecimento de qualquer duvida relacionada ao estagio;

V - Desenvolver atividades de acordo com as condi¢cBes estabelecidas no Termo de Compromisso;

VI - Receber orientacdo, acompanhamento e avaliacdo do estagio;

VIl - Receber as notas de estagio no prazo estabelecido pelo calendario académico oficial contido no
Manual de Informacbes Académicas e Calenddrio Escolar — Cursos Superiores Tradicionais vigente,

desde que tenha cumprido a carga hordria total de estdgio prevista para o semestre corrente.
Art. 172. Sdo Deveres dos estudantes;

| - Respeitar a hierarquia institucional;

Il - Cumprir todas as atividades exigidas pelo curso;
Il - Apresentar-se pontualmente as atividades académicas de estagios indicadas;

IV - Apresentar-se adequadamente trajado ao ambiente de trabalho, assim como deve estar adequada
a sua apresentacdo pessoal, obedecendo as necessidades de cada campo de estagio;
V - Respeitar as Normas de Biosseguranca relacionadas ao campo de estdgio e as orienta¢Ges dos
docentes, fazendo o uso adequado dos EPI's— Equipamentos de Protecdo Individual;

VI - Cumprir os prazos previstos para a atividade de estagio selecionada;

VIl - Responsabilizar-se pela elaboracdo dos registros de avaliacdo, evolucado e alta de seus pacientes;
VIII - Responsabilizar-se pelo arquivamento adequado dos documentos referentes ao estagio.

IX - Toda documentacdo referente ao estagio ou aos atendimentos prestados aos pacientes devera ser
arquivada com a nutricionista da clinica (para os estagios que ocorrem nas Clinicas Integradas da

FACIMA);



FACIMA

FACULDADE DA CIDADE DE MACEID

X - Os alunos que realizarem suas atividades de estagio em concedentes externas deverdao manter e
organizar a documentacdo no local indicado pelos docentes responsaveis;
Xl - Ndo é permitida a saida de documentos de pacientes (evolucdes, fichas de avaliacdo,
questionadrios, ficha de triagem etc.), ou quaisquer documentos das dependéncias dos demais
campos de estagio, sob nenhuma alegacao.

X - Respeitar a coordenacdo, os docentes, os nutricionistas e os funcionarios da instituicdo e/ou da
concedente de estagio externo, bem como os pacientes e seus acompanhantes e/ou responsaveis;
XI- Manter o sigilo da imagem dos pacientes, assim como dos ambientes de estagio, ndo os divulgando

sem prévia autorizacdo da coordenacdo do curso;
XIl - Respeitar a proibicdo do uso de maquinas fotograficas, filmadoras, celulares, nos campos de
estagio;
Xlll — Abster-se de toda manifestacdo, propaganda ou pratica que importe em desrespeito a Lei, as

InstituicOes e as Autoridades;

XIV - Zelar pelo material oferecido para utilizacdo nos campos de estagio e pela conservacdo e
organizacdo do ambiente de estagio;

XV - Portar a carteira de identificagdo universitaria em todos os campos de estagio, inclusive nos
campos de estagio das concedentes externas;

XVI - Em caso de exigéncia da utilizacdo de outro documento de identificacdo por parte de uma
concedente externa de estagio, o aluno da FACIMA devera acatar prontamente.

XVII - Apresentar a carteira de vacinagdo e uma copia da mesma antes do inicio do estagio nas
InstituicGes de Saude. Deverdo apresentar vacinacdo para Hepatite B (3 doses), Dupla Adulto, Tétano,
Triplice Viral, Caxumba e Rubéola. Em momentos de epidemia, poderdo ser obrigatérias as vacinacdes
contra Gripe e Catapora (2 doses) ou demais doencas, caso seja sugerido pelo Ministério da Saude.
XVIIl - A inobservédncia deste Inciso impede a frequéncia do aluno nas atividades realizadas no
hospital/instituicdes de satude, tendo o mesmo o comprometimento da nota pela auséncia, que sera

considerada como falta ndo-justificada, nestas atividades;
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XIX - Cooperar ativamente para a manutencdo da ordem disciplinar da Universidade;
XX - Manter conduta condizente com o padrdo moral e cultural necessario ao universitario;

XXI - Efetuar pontualmente as exigéncias administrativas, estando impedido de participar ou praticar
qualquer atividade curricular ou académica, quando ndo observar os prazos fixados pela Vice-Reitoria

de Planejamento, Administracdo e Finangas da Universidade, observada a legislagao vigente.

VIl = DO CAMPO DE ESTAGIO

Art. 182. Compete ao Coordenador do Curso aprovar os campos de Estdgio dentre as seguintes opcoes:
1. Na comunidade;
Nos érgdos publicos dos municipios, do Estado e da Unido, assim como em empresas privadas;

Em Instituicdes Filantropicas e de Assisténcia Social Hospitalar;

2
3
4. Em InstituicBes Educacionais, dentre elas na prépria Universidade;
5. Em Fundagdes em Geral;

6. Em Organizagdes ndo Governamentais;
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Em Acdes Comunitarias.

Paragrafo Unico: Parte dos estdgios, durante o 72 e 82 semestres, deve ser realizada na Clinica

Integrada da Universidade.
IX - DA FREQUENCIA NO ESTAGIO E CUMPRIMENTO DE HORARIO

Art.199. Toda auséncia as responsabilidades do estagio, nos hordrios e locais previamente
estabelecidos, serad considerada falta.
l. O controle da frequéncia e cumprimento de hordrio de estagio se

fazem através da lista de presenca.
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Art. 202. Os atrasos para a chegada do aluno nos campos de estagio ndo sdo permitidos e podem trazer
prejuizos a (s) nota (s) atribuida (s) ao rendimento do aluno no ciclo em questao.
a.Até dois atrasos (em cada ciclo) de, no maximo, 15 minutos, o aluno serd
advertido verbalmente.
b.Mais que dois atrasos de, no maximo, 15 minutos, haverad desconto da
nota do respectivo ciclo, de 0,5 ponto a cada atraso.
c.Atrasos de 15 a 50 minutos, promovem desconto de 0,5 ponto na nota
do respectivo ciclo, a cada ocorréncia.
d.Atraso superior a 50 minutos incide no desconto da nota final de 0,5

ponto a cada atraso.

Art. 212. Caso o aluno atrase o inicio do atendimento de um paciente, sera advertido verbalmente. Se
houver reincidéncia, havera desconto de 0,5 ponto da nota do ciclo de estdgio em que o aluno se

encontra.

Art. 222. Em caso de falta ndo-justificada, haverd desconto da nota final de 0,1 ponto a cada hora de

estdgio em que o aluno se ausentou.

Art. 232, Serdo consideradas faltas justificadas aquelas que forem motivadas por licenga saude, licenca
gala, licenca nojo, convocacgdo de entidades publicas ou de drgaos oficiais do governo, convocacdes de
confederac®es desportivas devidamente registradas e reconhecidas, afastamento por servico militar
obrigatdrio, apresentacdo de trabalho (s) cientifico (s) em congressos, simpdsios ou congéneres e/ou

convocacdo da coordenacdo do curso para participacdo em atos da Universidade.

§19. O aluno devera entregar documentagdo comprobatdria e justificadora da (s) auséncia (s)
(emitida em papel timbrado, carimbado e assinado por profissional ou 6rgao competente) até 72 horas

apos a falta cometida, diretamente para o professor supervisor de estagio;
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a. Caso haja a necessidade de se faltar em dias consecutivos no estagio,
considerar-se-d o ultimo dia da sequéncia de faltas como o marco inicial para a
contabilizacdo do prazo para a entrega da documentacdo comprobatéria e
justificadora;

b.  Findado o prazo determinado pelo §12 deste artigo, a solicitacdo de

aprovacao da justificativa sera indeferida por desrespeito ao prazo;

§29. Os casos ndo previstos poderdo ser avaliados pelo Colegiado de Estagio, desde que o
pedido seja feito pelo aluno interessado por meio de oficio ou e-mail enderecado a coordenacdo, até

48 horas apds a auséncia em atividade de estagio.
Art. 242. Ndo hd abono de faltas por motivos de religido, viagem, trabalho etc.

Art. 252, Ndo havera compensacdo de auséncias, uma vez que trabalhos e exercicios ndo poderao
contemplar o desenvolvimento das habilidades e competéncias previstas com a realizacdo regular das

atividades de estagio.
X - DA AVALIACAO E REPROVACAO

Art. 269. O aluno de Nutricdo deve comprovar a realizacdo de 20% da carga horaria total do curso em

atividade de estagio obrigatdrio.

§19. O curso de Nutricdo da FACIMA oferece estagios obrigatérios cuja somatdria da carga
horaria é equivalente a 20% da carga horaria total do curso, de forma que, cumprindo-se todas as
atividades previstas para o estdgio, o aluno terd atingido a carga horaria minima necessaria.

l. O aluno que se ausentar de alguma atividade de estagio terd sua

situacdo académica submetida a legislacdo educacional vigente no pais;
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a.0 aluno que ficar ausente, somando-se as faltas justificadas e as
ndo-justificadas, por periodo superior a 25% da carga horaria total de estagio

prevista para o semestre, serd automaticamente reprovado por falta;

b.A(s) auséncia(s) considerada(s) como falta(s) justificada(s), se
apresentar(em) carga hordria inferior a 25% da carga horaria total de estagio
prevista para o semestre, ndo trara(do) prejuizos a nota atribuida ao
rendimento académico do aluno no estdgio, tendo-se em vista que tal(is)
auséncia(s) apresentou(ram) motivacdo prevista e aceita neste Ato

Normativo;

c.A(s) auséncia(s) considerada(s) como falta(s) ndo-justificada(s), se
apresentar(em) carga horaria inferior a 25% da carga horaria total de estagio
prevista para o semestre, levard a perda de 0,1 ponto na média final do
estagio por hora de auséncia as atividades, tendo-se em vista que tal(is)
auséncia(s) ndo apresentou(ram) motivacdo prevista e aceita neste Ato

Normativo;

Art. 279. As notas atribuidas ao rendimento académico do aluno em cada ciclo de estagio estdo
embasadas na avaliacdo, por parte do docente, do desenvolvimento adequado das habilidades e
competéncias necessarias determinadas pelas Diretrizes Curriculares Nacionais dos Cursos de
Graduagdo em Nutricdo (Resolugdo CNE/CES n? 5/2001) e pelo Projeto Pedagdgico do Curso de
Nutricdo da FACIMA.

1. A nota final dos estagios do 72 e 82 semestres é composta pela média das notas obtidas nos 2
ciclos do semestre, subtraindo-se desta os pontos perdidos em decorréncia de possiveis faltas ndo-
justificadas, conforme previsto na alinea “c” do Inciso | do Par. 12 do Art. 269;

i. A nota dos ciclos de estagio do 72 e 82 semestres é composta pela

média ponderada das atividades previstas pelo docente responsavel,

11
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subtraindo-se desta os pontos perdidos em decorréncia do previsto nas alineas
“b” a “d” do Art. 209;

2. Para ser aprovado, o aluno deverd obter média final igual ou superior a 7,0; sem direito a
Exame;

3. Caso hajareprovacdo no estagio, independentemente da nota obtida em um dos ciclos, o aluno
devera cursar o estagio novamente, durante todo um semestre, uma vez que o estagio é uma
disciplina semestral do curso;

4. As atividades de Estagio serdo validadas pelos Docentes Orientadores de Estagio e pelo
Coordenador do Curso por meio de toda documentacdo solicitada (Anexos A, B, C e Termo de

Compromisso);

5. As atividades de Estagio executadas serdo aprovadas, ou ndo, apds a entrega dos documentos

e analise detalhada dos Docentes Orientadores e do Coordenador do Curso (ANEXO D).

Paragrafo Unico: Para ser aprovado, o (a) estagiario (a) devera ter cumprido a carga horaria minima
exigida para os estagios obrigatdrios que ocorrerem nos espacgos da universidade e em campos de

estagio ou aprendizagem cedidos por instituicGes conveniadas.
XI - DOS DIREITOS E DEVERES DOS DOCENTES DO E.S.

Art. 282. S3o direitos dos docentes do E.S.:

1.Férias de acordo com a convencado trabalhista;
2.Recebimento dos honorarios, mesmo nos periodos de recesso do trabalho;

3. Afastar-se temporariamente para participacdo em Congressos, Simpdsios e
Congéneres desde que previamente autorizado pela Diretoria do Instituto de Ciéncias da

Saude da FACIMA;

12
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4. Alterar seu programa de Estdgio desde que apreciado e autorizado pela

Coordenacdo do Curso, no inicio de um novo ciclo de estagio.

Art. 299. S30 deveres dos docentes do E.S.:

1. Seguir e fazer cumprir este Ato Normativo;

2. Estar presente seu local de trabalho, durante todo o tempo previsto em sua
carga horaria atribuida para este fim, exceto quando autorizado pelo coordenador do curso,

através de documento impresso e devidamente assinado.

a. A auséncia ndo justificada ou ndo autorizada do docente é passivel de

penalidades determinadas pelas Leis Trabalhistas.

3.Permitir que estejam presentes nas areas de atendimento de pacientes, no
campo de estagio, apenas os alunos regular e comprovadamente matriculados. Sdo abertas
excecOes para 0s casos em que a presenca de um acompanhante responsavel pelo paciente
se faca necessaria para a oferta do melhor atendimento ao doente, se autorizado pelo

professor;

4.Supervisionar os alunos, incentivando-os na sua formacgdo profissional, através

de atividades assistenciais, didaticas e cientificas, contribuindo na sua formacao integral;
5.Promover a integracao multiprofissional e interdisciplinar;

6.Elaborar os critérios de avaliacdo de seus alunos conforme este Ato Normativo

e avalia-los;

7.Apontar os resultados finais da avaliacdo no sistema universitario préprio para
este fim, respeitando o calendario académico oficial disponivel no Manual de Informagées

Académicas e Calenddrio Escolar — Cursos Superiores Tradicionais vigente;

8. Exercer acdo disciplinar na sua area de competéncia sendo autoridade no local;

13
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9.Zelar pelos aparelhos e objetos do local do E.S;

10. Fazer uso dos EPI’s, conforme as Normas de Biosseguranca relacionadas

ao campo de estagio e orientagdes previstas no Procedimento de Operacdo Padrdo;

11. Impedir que nutricionistas que atuam como supervisores de estagio pela

concedente de estdgio realizem atos pedagdgicos que competem especificamente ao

docente.;

Vi.

Vvii.

a.S30 atos pedagdgicos que competem exclusivamente aos docentes:
Formular, aplicar e corrigir provas;
Preencher, assinar e carimbar o instrumento de Avaliacdo do Aluno;
Montar e organizar um prontuario por aluno, que deverd conter o instrumento de
Avaliacdo do Aluno, as provas, os trabalhos, os semindrios, os documentos justificadores
de auséncias, a copia de carteira de vacinacdo e quaisquer outros documentos
relevantes que possam ser apresentados durante a realizacdo do estagio;
Registrar notas no sistema da universidade;
Definir cronogramas, temas e conduzir a realizacdo de seminarios ou quaisquer outros
trabalhos académicos;
Fazer o registro de notas e/ou faltas dos alunos no sistema da universidade;

Orientar trabalhos de conclusdo de curso.

XIl - DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 302. O regime disciplinar a que estdo sujeitos os membros da Comunidade Universitdria,

observadas as disposicOes legais e assegurado o direito de defesa, prevé sangdes a serem aplicadas na

forma prevista neste Ato Normativo.
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Art. 319. Ao corpo docente e técnico-administrativo podem ser impostas as seguintes penalidades:

l. adverténcia;
I. suspensao;
[ll.  dispensa por justa causa.

§19. As sanc¢Ges disciplinares de adverténcia e suspensdo sdo aplicadas, conforme a gravidade
de falta, pelos Vice-Reitores da area a que o infrator estiver diretamente ligado, comunicando as
decisGes tomadas ao Reitor, acompanhadas de justificativas.

§29. A dispensa por justa causa € aplicada em casos especificos previstos na legislacdo
trabalhista.

Art. 32. Ao corpo discente podem ser aplicadas as seguintes penalidades:

l. adverténcia;
Il. repreensao;
[ll.  suspensado;
IV. desligamento.

Paragrafo Unico: A pena de suspensdo implica na consignagao de auséncia do aluno durante o periodo
em que perdura a punicdo, ficando, durante esse tempo, impedido de frequentar as dependéncias da

Universidade e participar de qualquer atividade académica.

Art. 332. Cabe ao diretor ou, em sua auséncia, ao coordenador do curso, a aplicacdo das sancdes

disciplinares de adverténcia, repreensdo e suspensao.
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§19. As sancgdes disciplinares de adverténcia, repreensdo e suspensao por periodo de até 10
(dias) dias podem ser aplicadas pelo diretor ou, em sua auséncia, pelo coordenador do curso, sem
instauracdo de inquérito.

§29. As sancles disciplinares de suspensdo por periodo superior a 10 (dias) dias ou de
desligamento da Universidade deverdo ser precedidas de inquérito, no qual é assegurado o direito de
defesa.

§39. Cabe ao diretor ou, em sua auséncia, ao coordenador do curso determinar a abertura de
inquérito e constituir comissdo de inquérito que devera ser formada por, no minimo, trés professores
escolhidos pelo mesmo.

§49. O prazo para conclusdo do inquérito é de, no maximo, 30 (trinta) dias; para apresentacdo
de defesa 10 (dez) dias e para apresentacao de recurso 5 (cinco) dias, a partir da ciéncia.

§59. A autoridade competente podera agir pelo critério da verdade sabida para aplicacdo de
penas de adverténcia, repreensdo ou suspensdo por periodo de até 10 (dias) dias nos casos em que 0
membro do corpo discente tiver sido apanhado em flagrante na pratica de falta disciplinar, por

qualguer membro do corpo docente ou técnico-administrativo.
§69. A aplicacdo da sancgdo disciplinar de desligamento competira ao Reitor.

Art. 3492 - Contra decisdes referentes a aplicacdo das penas de suspensdo e desligamento pode haver
recurso, nos termos do Regimento Geral da Faculdade, pela parte que se sentir injusticada ou
prejudicada.

Art. 359. As sancBes aplicadas sao registradas em livro proprio da Faculdade.

Art. 362. O aluno, cujo comportamento estiver sendo objeto de inquérito, ou que tiver interposto
recurso, bem como o que estiver cumprindo alguma penalidade, pode ter indeferido seu pedido de
transferéncia ou trancamento de matricula durante esse tempo.

Art. 379 . As penas previstas no art. 32° deste Ato Normativo sdo aplicadas nos seguintes casos:
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Adverténcia:

a. Por desrespeito ao coordenador, docente, nutricionista, membros do
corpo discente, qualquer outra autoridade da Faculdade ou da Mantenedora,
pacientes ou seus acompanhantes e funcionarios da Faculdade ou da concedente de

estagio;
b.  Por perturbacdo da ordem nos campos de estagio;

C. Por prejuizo material do patrimonio colocado a disposicdo dos alunos,
por parte da Faculdade ou da concedente de estdgio, além da obrigatoriedade do

ressarcimento dos danos.
d.  Pordesrespeitar a hierarquia institucional;
e. Por desrespeitar o Codigo de Etica do Nutricionista;

f. Por ndo se apresentar adequadamente trajado ao ambiente de trabalho
ou por ndo atender aos principios basicos de higiene pessoal;
g. Por emprestar o material retirado para outro aluno.
Il. Repreensao:

a. Na reincidéncia dos itens “a” a “g” do inciso |;

b.  Pordesrespeitar as Normas de Biosseguranca relacionadas ao campo de

estagio e as orientagdes dos docentes.

C. Por abandonar o local de estagio enquanto o paciente estiver sob sua

responsabilidade, sem autorizagcdo do docente;

d. Por deixar de elaborar e arquivar adequadamente os registros de

avaliacdo, evolucdo e alta de seus pacientes;
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e. Por quebrar o sigilo da imagem dos pacientes, assim como dos ambientes

de estagio, divulgando-os sem prévia autorizagdo da coordenagdo do curso;

f. Por utilizar maquinas fotograficas, filmadoras, celulares, nos campos de

estagio;

g. Por deixar de zelar pelo material oferecido para utilizagdo nos campos de

estagio;

h.  Por deixar de fornecer o atendimento ideal ao paciente, por falta de

material, devido a ndo portabilidade da carteira de identificacdo do académico.
[l Suspensado:
a. Na reincidéncia dos itens “a” a “h” do inciso II;

b. Por ofensa ou agressdo ao coordenador, docente, nutricionista,
membros do corpo discente, qualquer outra autoridade da Faculdade ou da
Mantenedora, pacientes ou seus acompanhantes e funcionarios da Faculdade ou da

concedente de estagio;

C. Por utilizar-se de meios terapéuticos ndo autorizados pelo docente
responsavel pelo estagio ou que ndo tenha sido abordado no conteldo programatico

dos planos de ensino das disciplinas ja cursadas e aprovadas;

d.  Pormudar oagendamento ou desmarcar o atendimento de um paciente

sem a autorizacdo do docente responsavel pelo estagio;

e. Por desobediéncia ao Estatuto, ao Regimento Geral ou a este ou outros

Atos Normativos baixados por 6rgaos competentes;

f. Por arrancar ou inutilizar avisos afixados pela administracdo;

18



FACIMA

FACULDADE DA CIDADE DE MACEID

g. Por atos de improbidade ao utilizar-se de meios ilicitos ou ndo
autorizados pelo professor na realizacdo de qualquer atividade que resulte na

avaliagdo do conhecimento;
V. Desligamento:
a.  Porreincidéncia em qualquer dos itens do inciso anterior;

b.  Por aplicagdo de trotes a alunos novos, que importem em danos

fisicos ou morais, humilhacdo ou vexames pessoais;

C. Por ofensa grave ou agressao fisica a Coordenadores e Diretores,
membros do Corpo Docente, membros do Corpo Técnico-Administrativo,

membros do Corpo Discente ou a autoridades constituidas;
d.  Por atos desonestos ou delitos sujeitos a a¢do penal;

e.  Por aliciamento ou incitacdo a deflagracdo de movimento que
tenha por finalidades a paralisacdo das atividades escolares ou participacdo

neste movimento;

f. Por participacdo em passeatas, desfiles, assembleias ou comicios
gue possam caracterizar callnia, injuria ou difamacdo a Faculdade, a

Mantenedora ou aos seus Diretores.

X1l - DA DOCUMENTAGAQ BASICA

Art. 382. Anexo A — Ficha de Frequéncia;

Art. 399

. Anexo B — Instrumentos de Avaliacdo de Estagio;

Art. 402. Anexo C - Reprovacao de Conteldos que Antecedem o Estagio Curricular.

Art. 419. Anexo D — Roteiro de Atividades.
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XIV - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 429, Este regulamento se aplica aos estudantes do Curso de Nutricdo da FACIMA e a sua divulgacdo

sera feita pela Comissao de Estagios.

Art. 432, Os casos omissos serdo resolvidos pelo Coordenador do Curso e pela Comissao de Estagios.

20



Q

FACIMA

FACULDADE DA CIDADE DE MACEID

ANEXO A

FICHA DE FREQUENCIA

Nome: RA:

Unidade Concedente:

Dia/Més/Ano Horario Total de Atividades Desenvolvidas Rubrica do
Horas responsavel

Total de Horas
Data: Data:

Carimbo e assinatura do Carimbo e assinatura da Unidade
Supervisor de Estagio Concedente de Estagio
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ANEXO B

FICHA DE AVALIACAO DO ESTAGIARIO

Nome: RA
Local de Estagio: Data:
Itens de Avaliacdo Nota (0 a 10)
Organizacgdo para realizacdao dos
trabalhos

Competéncias e Habilidades
Conhecimentos Tedrico/Técnico

Assiduidade

Iniciativa/ Responsabilidade

Apresentacdo Pessoal

Expressao Escrita

Relatdrio de Estagio

Trabalhos/ Estudos de Caso

Cumprimento dos Prazos de
Entrega dos
Relatdrios/Trabalhos/Estudos de
Caso

Relacionamento Interpessoal

Nota Final

Parecer Final do Supervisor de Estagio:

Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
Supervisor de Estagios Estagiario
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Curso de Nutricdo

Parecer da Unidade Concedente

Nome do Estagiario:

Nutricionista: CRN:

Unidade Concedente:

Descreva abaixo parecer em relacdo ao estagiario da FACIMA, salientando aspectos técnicos, tedricos e
pessoais.

() Satisfatério () Insatisfatério

Carimbo / CRN
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ANEXO C
REPROVAGAO DE CONTEUDOS QUE ANTECEDEM O ESTAGIO CURRICULAR

O Nucleo Docente Estruturante (NDE) e o Colegiado do Curso estudam e propdem a dinamica
para os estagios do curso e encaminha propostas a Dire¢cdo do Instituto.

Cabe a Direcdo Geral elaborar e encaminhar ao Conselho Académico para aprovacdo, as
normas que definem formas e critérios para estruturagdo e coordenacdo de estagios supervisionados.
Esta prerrogativa foi seguida, tendo-se em vista a premente necessidade de se configurar um novo
modelo de estagio a partir da RESOLUCAO CNE/CES N2 4, DE 6 DE ABRIL DE 20009.

Os alunos que ingressaram em 2010 foram informados pela coordenacdo sobre o modelo e a
obrigatoriedade da realizacdo de Estagios Supervisionados. E certo que tendo o ALUNO, reprovacdo
(Ges) de disciplina (s) relativa (s) a periodo (s) letivo (s) anterior (es), ndo é possivel a promogdo para o
penultimo e Ultimo periodo letivo, conforme disposto no Pardgrafo Unico da Clausula 11 do Contrato
de Prestacdo de Servigos Educacionais:

“CLAUSULA 11 - O ALUNO declara estar ciente de que, matriculando-se num
periodo, deverd cursar também todas as disciplinas dos periodos anteriores,
nas quais ainda ndo obteve aprovagdo. Declara, também, estar ciente de que,
apos a divulgagdo dos resultados, caso ndo tenha conseguido o minimo de
aprovagbes em disciplinas exigidas pelo Regimento da FACIMA para sua
promoclo para o periodo requerido, esta matricula reverterd
automaticamente para periodo anterior de mesma paridade, devendo ele
cumprir o curriculo vigente do periodo letivo em que for matriculado.

Pardgrafo unico - O CONTRATANTE e o ALUNO declaram, também, estar
cientes de que, tendo o ALUNO, reprovacgdo (6es) de disciplina (s) relativa (s) a
periodo (s) letivo (s) anterior (es), nGo é possivel a promog¢do para o penultimo
e ultimo periodo letivo, exceto em casos previstos. ”

Ainda, sabe-se que ndo sdo aceitas disciplinas em regime de dependéncia, recuperacdo ou
adaptacdo em qualquer disciplina de periodos letivos anteriores e de adaptagdo para a promogdo aos
penudltimo e ultimo semestres, a saber, 72 e 82 semestres. O aluno que optar pelo regime de
progressao tutelada de matricula recebera orientacdo diferenciada sobre a reestruturacdo do seu
percurso académico, inclusive sobre a distribuicdo das disciplinas em dependéncia, ou ainda a cursar,
atividades e ESTAGIOS, conforme dispdem o Item V e os Paragrafos 12 a 52 do Art. 79 do Regimento
Geral:
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“Art. 79. O numero madximo de disciplinas em regime de dependéncia e de
adaptacdo para a promogdo ao periodo letivo subsequente fica assim definido:

l....

. ...
1. ...
V. ...

V. para o pendultimo e o ultimo periodos letivos do curso ndo seréo aceitos
matriculas de alunos com dependéncia, recuperacéo ou adaptagio em
qualquer disciplina de periodos letivos anteriores.

$ 12 0O aluno, reprovado ou nGo em um periodo letivo, poderd optar pelo
regime de progressdo tutelada, que foi instituido visando, principalmente, a
oferecer orientagdo académica diferenciada aos alunos que apresentarem
desempenho académico irreqular no decorrer do seu processo de formagdo.
Entende-se por desempenho académico irregular, o acumulo de disciplinas em
regime de dependéncia e/ou adaptacdo, em numero maior que o permitido
conforme o caput deste artigo.

$ 29 0O ingresso no regime de progressdo tutelada de matricula decorre do
interesse manifesto do aluno.

$ 39 Serd facultado a todos os alunos adotarem o regime de progressdo
tutelada de matricula.

$ 49, Os alunos poderdo optar pelo regime de progressdo tutelada durante o
periodo de renovacéo da matricula fixado no Calenddrio Escolar da FACIMA.

$ 52 O aluno que optar pelo regime de progressdo tutelada de matricula
receberd orientacdo diferenciada sobre a reestruturacdo do seu percurso
académico, inclusive sobre a distribuicGo das disciplinas em dependéncia, ou
ainda a cursar, atividades e estdgios incompletos. A orientacéo definird como
e guando o aluno poderd cumpri-los. ”

Por fim, cabe ainda ressaltar que a matricula na disciplina de estagio, para estudantes em

regime de progressao tutelada, ficard condicionada ao Plano de Estudo conforme o Regimento da
Faculdade, conforme disposto em Paragrafo Unico no Projeto Pedagdgico do Curso.
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ANEXO D

Estagio Supervisionado em Nutri¢do Clinica

(FACIMA)
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ROTEIRO DE ATIVIDADES - HOSPITAL

1) Atividades gerais dos estagiarios:

a) Cumprir integralmente as atividades programadas.

a) Realizar seminarios e participar de reunides.

b) Realizar levantamento bibliografico, apresentar resenhas e discutir artigos cientificos e periddicos

recentes, com 0s supervisores.
c) Atender aos pedidos de trabalhos e atividades propostas pelos nutricionistas do hospital.

d) Apresentar, ao final do estdgio e estudo de caso dirigido (anexo 1), individual.

2) Atividades especificas de cada darea:

2.1) Ambulatério de Nutrigdo:

a) Observar o atendimento da nutricionista contratada do hospital (condutas, material usado para

fornecer ao paciente, fluxo de pacientes, doengas mais comuns, etc.).

b) O atendimento no ambulatério pelo estagiadrio estd em discussdo com as nutricionistas.

2.2) Lactério:

Observar os seguintes aspectos:

a) Recursos humanos (nimero de funciondrios, tipo de treinamento de pessoal, paramentacdo,

escalas de folga, etc.).
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b) Area fisica do lactario (fluxograma, organograma, piso, parede, pé direito, etc.).
c) Equipamentos e instalagdes.

d) Preparo de formulas lacteas e ndo lacteas (padronizagdo, tempo de preparo, nimero de

mamadeiras, etc.).
e) Processos de esterilizacdo de materiais e formulas.
f) Distribuicdo e armazenamento das férmulas.
g) Calculos nutricionais.
h) Sistema de controle de qualidade e controle bacterioldgico.

i) Observar se é feito controle de salde da lactarista (exames, etc.)

2.3) Area de Nutricdo e Dietética:
Cardapios:

e \Verificar tipo (Unico ou opcional, etc.), funcionarios, etc.

e Confeccdo dos cardapios (dietas gerais, especiais, forma de pré-preparo e preparo, custo médio,

calculo do VET e de nutrientes).
e Manual de dietas.

e Planejamento dos carddpios (mensal, semanal, etc.)
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Produgao:

Técnicas de pré-preparo e preparo.

Modos de higienizacdo de alimentos e utensilios.

Controle de qualidade e quantidade das refei¢des.

Distribuicdo:

e Verificar o sistema de distribuicdo das dietas.
e Porcionamento das dietas (gramagem, apresentacao, etc.).
e Mecanismos de identificacdo das dietas.

e Numero de refeicGes, nimero de copas, etc.

Restos e sobras:

e Como é feito controle de resto alimentar, sobras.
e Destinos dos restos e sobras.
e Destino geral do lixo.

e Destino do lixo do PS, enfermaria de moléstias infecciosas e outras enfermarias.

Pessoal:

e Distribuicdo do nimero do pessoal pelos setores da area de Nutricdo e Dietética.

e Escalas de férias e folgas e atestados.
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e Selecdo de pessoal e treinamento de funcionarios.
e Controle de saude.

e Uso de uniformes.

e Sistema de avaliacdo do pessoal.

e Normas, rotinas e regimentos.

e Hjerarquia, organograma.

e Numero de nutricionistas e critérios de contratacdo.
Realizacdo de trabalhos solicitados pelas contratadas do hospital

2.4) Enfermarias do Hospital:

Observar a rotina dos envolvidos com a alimentacdo do paciente (copeiras, auxiliares, nutricionista)

e acompanhar a distribuicdo das refeicGes, resto alimentar, aceitacdo das dietas, etc.

e Atualizar diariamente a planilha de atendimento a paciente4s internados (leito, nome do doente,

patologia, dieta).

e Realizar anamnese, avaliacdo nutricional, conclusdo e conduta de todos os pacientes da

enfermaria.
e Realizar orientacdo de alta a todos os doentes.
e Fazer evolucdo diaria no prontuario.

e Participar de visitas médicas.
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Conhecer a rotina de trabalho da nutricionista da enfermaria.

Levar casos clinicos para discussdo em reunides e grupos de estudos.

Aucxiliar as nutricionistas do hospital nos trabalhos que elas solicitarem.
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ROTEIRO DE ATIVIDADES — CLINICA DE NUTRICAO

Consultar a agenda, pegar os prontuarios dos retornos do dia, estudar estes prontuarios e em
seguida discutir com nutricionista cada caso além de apresentar prontudrios do dia anterior, realizar

os atendimentos.

Quando houver falta de paciente:
® Completar prontuarios de consultas ja feitas;

® Desenvolver atividade proposta (cada dupla/trio terd uma atividade diferente);

Estudar dietoterapia, consultando livros, material do ambulatério e material pessoal;

Treinar avaliacdo antropométrica bem como programas de nutricao.

Observacgdes:

1) Os hordrios reservados para atendimento poderdo sofrer algumas alteracdes,
consequentemente o hordrio de intervalo também.

2) Ndo guardar os prontudrios antes de mostra-los para a nutricionista. Dia de supervisdo: ndo
guardar os prontudrios das consultas feitas sem antes mostra-los a supervisora docente.

3) Durante o periodo de estagio os estagidrios deverdo permanecer nas dependéncias da
Clinica salvo em horario de intervalo e em exce¢des concedidas pelo docente orientador ou

nutricionista supervisor.
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Nas consultas nunca esquecer:

Na primeira consulta:

® Respeitar a anamnese, ou seja: antecedentes pessoais; anamnese alimentar; questionario de
frequéncia de consumo; avaliacdo laboratorial; avaliacdo clinica e avaliacdo antropométrica,
respectivamente nesta ordem.

OBS: S6 havera excecdo quando a docente ou o nutricionista autorizarem.
® Procure detalhar ao maximo as informacd&es colhidas, por exemplo: datas de cirurgias, datas de
alteracGes bruscas de peso.
® Lembre-se de que precisamos calcular o VCT antes de confeccionar a dieta. Respeitar o VCT
encontrado.
® Ter muita atencdo nos calculos da avaliagdo antropométrica, principalmente IMC atual e Peso Ideal,

pois a falha destes comprometera o diagndstico e consequentemente todo o tratamento.

Nos retornos:
°® Respeitar a sequéncia do retorno, ou seja, interrogar sobre a dieta sempre por ultimo.
® Ndo se limitar ao quadro da ficha de retorno (este identifica a sequéncia das questfes a serem
abordadas), uma vez que mesmo que seja a primeira vez que tenham contato com o paciente ndo é a
primeira vez que ele vem a Clinica; sendo assim, além de ficar mondtono para o paciente este

tratamento ndo sera eficaz, pois muitas informacdes importantes deixardo de ser colhidas.

Para todas as consultas:
® Procurar escrever no prontudrio utilizando a linguagem clinica;

® Ser clara (o) nas informagBes uma vez que outras estagiarias (0s) e/ou profissionais irdo utilizar o

mesmo prontuario;

® Manter os prontuarios limpos e organizados, ndo so vocé ird utiliza-los.
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ATENCAO:

E expressamente proibida a saida de prontudrios das dependéncias da Clinica, bem como

de qualquer material deste ambulatério.

E proibido o uso de aparelhos pessoais como laptop e celular dentro do horario de

atendimento.

E expressamente proibido realizar outras tarefas dentro do horéario de atendimento do
ambulatdrio tais como pesquisas para TCC, estudo de caso do hospital, estudar para provas

da faculdade, receber visitas pessoais, fazer exercicios de outras disciplinas, entre outras.

SUPERVISAO DE ESTAGIO

Revisdo dos prontuarios a serem atendidos no dia;

Avaliacdo e discussdao de cada paciente a ser atendido, verificando as necessidades. Ex:
reformulacdo da dieta do paciente, recomendacbes a serem entregues, montagens de

prontudrios para primeira consulta;

Os estagiarios no primeiro dia acompanhardo uma primeira consulta e um retorno
realizado pelo nutricionista supervisor. Posteriormente, os alunos atenderdo os pacientes

e havera intervengdo na consulta pela profissional se necessario;
Primeira consulta duracdo de uma hora, retornos 30 minutos;

No final do dia, ocorre a finalizacdo do preenchimento dos prontudrios com discussao entre

os alunos e orientadora;
Registro dos pacientes atendidos no dia em computador;

De acordo com as necessidades verificadas nos atendimentos, solicita-se aos estagiarios

atividades relacionadas, como por exemplo, apostila de atendimento de gestante;
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Atualizacdo de recomendacdes, etc, a serem entregues antes do término do estagio de

cada aluno;

Reforcar os estagidrios a importancia do atendimento humanizado ao paciente

ambulatorial, respeitando o codigo de ética;

Responsabilidade de organizacdo e arquivamento de prontudrios, bem como o

cadastramento destes;
Solicitacdo de materiais de escritdrio ou de procedimentos (alcool, luvas, etc);

Periodicamente verificar condi¢cbes de uso dos equipamentos e calibracdo (quando

aplicavel) dos mesmos;

Atualizacdo dos materiais de apoio como recomendacdes, apostilas e livros para consulta.
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Estagio Supervisionado em Nutricdo em Saude Publica
Alimentacgdo Escolar

(FACIMA)
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ROTEIRO DE ATIVIDADES

OBJETIVOS:

= Estudo do processo de municipalizacdo do Programa de Alimentacdo Escolar (histérico e

legislacdo);

= Avaliacdo das necessidades nutricionais dos escolares atendidos pelo Programa de Alimentacdo

Escolar, e elaboracdo de carddpios que atendam as suas necessidades;
=  QObservacdo, cdlculo e analise de cardapios oferecidos aos escolares;
= Avaliacdo da qualidade da Alimentacdo Escolar e da aceitacdo das refeicdes servidas aos escolares;

=  QObservacdo do preparo da alimentacdo nos aspectos de higiene, manipulacdo, armazenamento e

conservagao;

= QObservacdo das instalacBes fisicas, equipamentos, organograma, sistemas de controle de

producdo, sistema de aquisicdo e armazenamento de géneros, nos niveis central e local;
=  Exame de pontos criticos do Servico de Alimentacdo Escolar;
= |dentificacdo de demandas de merendeiras por atividades de capacitacdo;
= Realizacdo de a¢des educativas na Unidade Escolar, de acordo com demanda identificada;

= Pesquisa bibliografica, discussdo em grupo e reunides de estagio.
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CONSIDERACOES GERAIS:

= QO transporte para o local do estdgio é por conta do aluno.

= Todos os alunos terdo reuniGes 1x/semana com o0s nutricionistas responsaveis, os quais irdo

determinar as datas das mesmas, assim como da reunido final e entrega do relatério.

= Alista de presenca devera ser sempre assinada no dia em questdo pelo responsavel (nutricionista,

diretor da escola ou supervisora de estagio), dependendo da atividade desenvolvida.

= (Cada aluno devera entregar 1 relatério para a supervisora, juntamente com lista de frequéncia, e

1 relatério para o nutricionista responsavel pela merenda do respectivo municipio.

ATIVIDADES GERAIS DOS ESTAGIARIOS:

1. Cumprir integralmente as atividades programadas;

2. Cumprir rigorosamente o horario de estagio, o qual deverd ser utilizado basicamente para
coleta de dados e atividades educativas. Ndo utilizar periodo de estagio para cdlculos de
cardapios/custos/indices, preparacdo de aulas, ou outras atividades que possam ser realizadas

fora do horario (atividades “bragais”);
3. Participar das reunides e apresentar os exercicios solicitados semanalmente;

4. Realizar levantamento bibliografico e discutir os artigos com supervisor de estagio e

nutricionista do municipio;
5. Atender aos pedidos de trabalhos e atividades propostas pelos nutricionistas do municipio;

6. Apresentar, ao final do estagio, relatério individual de acordo com o Roteiro do Relatério

proposto.
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ROTEIRO DO RELATORIO

= |dentificagdo (de acordo com Metodologia do Trabalho Cientifico): capa e pdagina de rosto

= Agradecimentos; Sumario com Lista de Anexos
1. Introdugdo:

Histdrico sobre o Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE);
Descentralizacdo e Municipalizagdo do Programa;
Meta de cobertura nutricional;

Calculo do repasse e Recursos;

Objetivos do PNAE;

Beneficiados e Participantes

Funcionamento

AtribuicGes do nutricionista no programa.

2. Desenvolvimento:

Descricdao do Municipio; periodo de estagio

Roteiro de Observacdo (pergunta e resposta) (Anexo 1);

Descricdo completa da instituicdo: tipo, local, area de abrangéncia (regiGes/bairros), objetivos,
horarios de atendimento, n° de funcionarios, cursos/niveis/séries, caracteristicas da clientela por cada
curso (n° alunos matriculados, faixa etéria, horario, tempo na escola e n° refeicGes/dia, separados para

cada curso, NSE), servicos prestados a comunidade etc.;

Resultados e discussdo dos exercicios (Anexo 2) realizados nas Unidades de Alimentacdo Escolar;

interpretar os resultados;
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Atividades extras desenvolvidas nas instituicdes (Coordenadoria de Nutricdo, escolas): Receitudrio

padrdo, carddpios, per capita; etc;

Avaliacdo critica da realidade encontrada nas instituicdes (analisar, com base em pesquisa

bibliografica, o que compete as instituicdes e o que foi visto no decorrer do estagio). Pontos criticos;

SugestBes e recomendacgOes a Coordenadoria de Nutricdo e escolas/creches para a melhoria do

programa.
3. Conclusdes e Recomendagdes: comparar os objetivos do estagio com os resultados alcangados.
4. Referéncias Bibliograficas: de acordo com normas da ABNT.

5. Anexos (impressos, formularios, tabelas, fotos, materiais de EN, graficos e calculos dos exercicios):

dever3o ser citados no texto.

e legislacdo

e Formulario do Gandra & Gambardela preenchido

e (Cardapios: tipos e composicao

e Licitacdo e mapa de compras

e Controle de estoque

e Relatdrio de gasto semanal

e Qutros impressos da Coordenadoria de Nutricdo

e Calculos: cardapio, custo, indices dos 3 dias

e (dlculos (indices) e Curvas de Avaliacdao Nutricional (NCHS)

e Material utilizado para Educacdo Nutricional (fotos, folder, manual, etc).
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ANEXO 1

ROTEIRO DE OBSERVAGAO DA ALIMENTAGAO ESCOLAR (COORDENADORIA DE NUTRIGAO)

Qual a proposta da Coordenadoria de Alimentacdo Escolar para o Programa neste municipio?

Quais os profissionais que compdem a equipe técnica da Coordenadoria de Nutricdo? O numero é
suficiente? Qual a demanda desses profissionais para o bom funcionamento do Programa? Como

se dd a integracdo entre os profissionais?
Como é feito o planejamento do trabalho?

Qual a faixa etaria atendida dividida por cursos e séries disponiveis? Qual o tempo de permanéncia
na instituicdo, n° refeicBes, meta de cobertura das necessidades nutricionais das criangas e tipos

de cardapios para cada curso/série?

Como sdo elaborados os cardapios? Verificar os tipos de carddpios, com sdo calculados e

planejados (semanal/mensal/semestral/anual). Ha receituario padrdo?

Como é feito o repasse de verba para o municipio? Quanto é repassado per capita dos niveis:
federal, estadual e municipal? Verificar o repasse no ultimo més (internet) e comparar com o gasto

do municipio.

Quais os recursos materiais de que a Coordenadoria de Nutricdo dispde: computadores, softwares

especificos de Nutricdo, etc?

O servico é terceirizado? Se sim, como funciona a terceirizacdo e qual a avaliagdo sobre esse

processo’?

Existem estudos sobre aceitacdo, adesdo e desperdicio da Alimentacdo Escolar distribuida?
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Ha andlises da sazonalidade dos géneros alimenticios para o planejamento das compras?

Como é feita a compra dos géneros (licitagcdo, mapa de compras, periodicidade etc.)? Verificar a
politica de compra adotada, critérios para selecdo de fornecedores, controle de recebimento de

géneros, etc.

Ha planejamento e controle de compra e distribuicdo de géneros as escolas/creches, segundo o

per capita e n° refeicdes servidas (n° criancas matriculadas)?

E feito controle didrio de estoques nas escolas e creches atendidas pelo programa? De que
maneira?
O numero de refei¢cdes é controlado diariamente nas escolas e creches? De que maneira?

Descreva as instalacdes fisicas da coordenadoria de Nutri¢cdo: locais de armazenamento de géneros

alimenticios e de material de limpeza, frigorificos, panificadora.

Localize geograficamente o conjunto de escolas, creches e outras instituicdes que o Programa
abrange: qual a populacdo (n°) atendida por regido? Esse nimero corresponde ao conjunto dos

estabelecimentos de ensino publico do municipio?
Como é feita a supervisdo dos locais e qual a periodicidade?
Ha avaliagOes periddicas do funcionamento do Programa?

Como se dd o processo de selecdo dos Recursos Humanos? Existem programas de treinamento e

de reciclagem de merendeiras/cozinheiras?
Existem acBes de vigilancia alimentar e nutricional da populacdo-alvo?

Como funcionam os érgdos de fiscalizacdo do PNAE: Conselho de Alimentacdo Escolar e Nucleo de

Controle de Qualidade?
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22.H4 um programa de desinsetizacdo da Coordenadoria de Nutricdo e da area de preparo das

refeicdes nas escolas? A quem compete esse servico?
23. Como é tratado o lixo da Alimentacdo Escolar nas Escolas?

24. De acordo com a opinido do nutricionista responsavel, quais os principais problemas do PNAE e

como soluciona-los?
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ANEXO 2

EXERCICIOS

1. Examinar o funcionamento e as instalacdes do Servigo de Alimentacdo Escolar da Unidade Escolar,
utilizando formuldrio de avaliacdo especifico®. Analisar os resultados (relatar os fatos comparando
com o ideal) e formular sugestdes baseadas na literatura da drea. Os municipios que apresentam

cozinha-piloto, também aplicar o formuldrio e fazer esta analise na mesma.

1.1. Estrutura Fisica: Verificar instalacdo fisica, equipamentos e higienizagao:
a) Cozinha: eRecebimento
eHigienizacdo de equipamentos, utensilios e alimentos
eManipulacdo de Alimentos
eArmazenamento Seco
eArmazenamento Frio
eProducdo: parede, piso, iluminacdo, ventilagdo, espaco fisico,

higienizacao, lixo

b) Refeitério: parede, piso, iluminacdo, ventilacdo, espaco fisico, mesas, cadeiras, higienizacdo, lixo

1.2. Produgdo: Técnicas de pré-preparo e preparo; controle de qualidade e quantidade das
refeicdes.
1.3. Distribui¢do: Verificar o sistema de distribuicdo das refeicdes; porcionamento (gramagem,

apresentacdo); nimero de refeicdes e modo de contagem.

1.4. Restos e Sobras: Como é feito o controle dos restos e sobras; destinos dos restos e sobras e

destino geral do lixo.

1 Fonte: GANDRA, Y.R. (coord.). Avaliacdo de Servicos de Nutricdo e Alimentacdo. Sdo Paulo: Sarvier, 1986.

44



FACIMA

FACULDADE DA CIDADE DE MACEID

1.5. Métodos de Higienizagdo: panos e uniformes; higiene pessoal; e controle de insetos e roedores.

1.6. Numero de Merendeiras: necessdrio e existente

Avaliar quantitativa e qualitativamente cardapios de Alimentacdo Escolar de trés (3) dias (VET,
proteina bruta e liquida, NdpCal%, lipidio e glicidio, calcio, ferro, vitamina C e vitamina A). Cotejar
os resultados com as recomendacdes da legislacdo e as necessidades do escolar na faixa etdria em
questao (DRIs).

Obs.:Definir os 3 carddpios e o grupo para qual sdo servidos (faixa etaria, série).

Calcular o custo total e per capita das preparagdes servidas nos trés (3) dias em que foi feita a

avaliacdo da alimentacdo e comparar com o repasse (valor per capita).

Analisar a qualidade e a aceitabilidade da Alimentagdo Escolar oferecida aos escolares, através do
calculo dos indices de aceitacdo, recusa, adesdo e resto/ingestdo, nos mesmos trés (3) dias de

avaliacdo da alimentacdo?. Especificar se foi aplicado para avaliagdo de algum produto novo.

Propor, a partir das recomendagdes nutricionais do escolar, 01 cardapio semanal de rotina do
Programa da Alimentacdo Escolar, observando custo (repasse + acréscimo do municipio) e
legislacdo do programa (energia, proteina, Ca, Fe e vitamina A).

Desenvolver e aplicar, a partir da realidade do municipio e das necessidades locais, um Programa
de Educagdo Nutricional: Diagndstico da Situagdo, Objetivos, Conteudo Programatico, Métodos e
Recursos, Avaliacdo do Programa, e Conclusdo.

Realizar Avaliagdao do Estado Nutricional de criancas atendidas nas unidades do municipio. Utilizar:
até 10 anos: Indices P/E, E/I (Waterlow); Curvas NCHS (percentil) P/I, E/l e PC/I (PC até 36 meses);

e 10 anos: Indices IMC e E/I; Curvas NCHS (percentil) P/I, E/I e IMC (classificacdo em percentil).
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Calculo de Nutrientes:
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Cardapio 1 (data):

Risoto de Legumes
Salada de alface e tomate

Alimento | Per Medida| VET |CHO| L | Prot | Fator |Prot| Ca | Fe | VitC | VitA

capita Caseira B L
(kcal) | (g) | (g) | (8) (g) | (mg | (mg| (mg) | (ug RE)

(g/ml) ) )

Desjejum

Sub total

Almocgo

Sub total

TOTAL
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Balanceamento:

a) Caélculodo VET

Q
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b) % Macronutrientes (segundo o VET calculado)

c) NdpCal%

Calculo do Custo:

Alimento | Per N° Quantidade Total | Valor Unitario* | Custo Custo Total
) alunos Utilizada Per
capita , . . .
matric. | (Per capita Xn (por kg/l/mc) capita
alunos matric.)
(g/ml)
TOTAL

* Anotar a unidade de medida (kg/l/m¢) de cada alimento.

Calculo dos indices:

a) Dados de Pesos/Volumes;

b) Calculos das Formulas;

c) Resultados.
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Calculo da Avaliagao do Estado Nutricional:

Até 10 anos:

Nome |DN |Idade | P P |E(cm)| E PC | PC P/E E/I P/E |E/I|Classif.

(kg)** | (em)** 1 % | %

Perc* Perc* Perc*

DN = Data de nascimento; * Curvas/Tabelas do NCHS, 2000; **Tabela do NCHS, 2000 (P 50).

> 10 anos:

Nome | DN | Idade P P E E IMC IMC E/| E/l |Classif.

(kg/m? | Perc* |(cm)**| %

Perc* Perc*

DN = Data de nascimento; * Curvas/Tabelas do NCHS, 2000; **Tabela do NCHS, 2000 (P 50).

OBS:
1. Tabelas divididas por sexo e série. Identificar o nimero de criancas estudadas em cada grupo.

2. Colocar Curvas de P/I, E/I e PC/l em ANEXO (dividir por sexo e série)
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» Resultados (tabelas) no DESENVOLVIMENTO:

e Andlise Qualitativa:

e Anadlise Quantitativa:

Cardapio 1 (data):

Risoto de Legumes
Salada de alface e tomate

Energia** | Prot** | NdpCal*** | Ca | Fe | VitC | VitA
Faixa Etdria* (kcal) (g) (%) (mg | (mg | (mg) | (ug RE)
) )
% DRI LEGISLACAO/DRI
7-8 anos 350 9
9-13 anos 350 9
RESULTADQOS
7-8 anos 200
9-13 anos 200
% ADEQUAGAO
7-8 anos 57
9-13 anos 57

* 0-6 meses; 7-12 meses; 1-3 anos; 4-8 anos; 9-13 anos; 14-18 anos>
pois as necessidades e recomendacdes sdo diferentes.
** Para o Ensino Fundamental as recomendac8es de Energia e Proteina sdo estipuladas pela Legislacdo
em 350kcal e 9g, respectivamente.

***Recomendacdo para criangas: 9-10%

Definir a faixa etéaria estudada
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e Andlise Qualitativa:

e Andlise Quantitativa:

e Andlise Qualitativa:

e Anadlise Quantitativa:
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Cardapio 2 (data)

Macarronada
Carne moida em molho

Maca

Cardapio 3 (data)

Leite com café
Bolo simples

Interpretacdo e Discussado (analise dos 3 dias):

e (Custo:

Custos

1° Dia

2° Dia

3° Dia

Custo Total

Custo Per capita

Repasse
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Interpretagdo e Discussao:

e indices:

Q
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Parametros

Unidade de
Medida

1° Dia

2° Dia

3° Dia

Alimento Preparado

Sobra Limpa

Sobra Suja (resto)

Alimento Consumido

Alimento Distribuido

N° Repeticdes

| Aceitacao

| Recusa

| Resto-Ingestao

| Adesdo

| Repeticdao

Interpretagao e Discussao:

e Avaliagdo do Estado Nutricional:

Identificar adequadamente a amostragem: Instituicdo (tipo, local), nimero total de criancgas

estudadas; nimero em cada série e por sexo; faixa etdria de cada grupo e média de idade; cor; NSC,

etc.

Dados (tabela) e graficos (colunas, pizza, etc): em nimero e porcentagem, divididos segundo sexo e

série.

Classificacdo em : Eutrofia, Risco para Desnutricdo (RD), Desnutricdo Aguda (DA), Desnutricdo Cronica

(DC), Desnutricdo Pregressa (DP), Sobrepeso (SP), Obesidade (O).
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Ex .
Total de Criancas estudadas
N° | % Eutrofia RD DA DC DP SP
Fem 30 |60 |N°
%
Masc |20 |40 |N°
%
Total |50 100 |N°
%
22 série
N° | % Eutrofia RD DA DC DP SP
Fem 10 |50 |N°
%
Masc |10 |50 |N°
%
Total |20 100 |N°
%
52 série
N° % Eutrofia RD DA DC DP SP
Fem |20 |66,67 |N°
%
Masc |10 |33,33 |N°
%
Total |30 |100 N°
%
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Interpretagdo e Discussao:

1) Roteiro de Observacdo da Alimentacdo Escolar

Caso ndo consigam a resposta de alguma questdo, escrever a pergunta e justificar.

2) Caracteristicas das InstituicGes (Depende do Municipio)

Instituicdo Faixa Etaria Meta de Cobertura | N° RefeicOes
Nutricional
CEMEI e Bercario 0 - 6 meses
(Creches) 7 - 12 meses
1-3anos
4 -6 anos
EEPSG e EMEF (Ensino | 7 - 10 anos (1-42 séries)
Fundamental) 11— 14 anos (52-82 séries)
EMEI (parcial) ‘ 4 - 6 anos ‘

3) NdpCal %

Fator: animal: 0,7
leguminosa: 0,6
cereal, legumes, frutas: 0,5
ovo: 1,0

|deal para criangas: 9-10%

4) | Adesdao = n°alunos que consumiram a merenda X 100
n° alunos presentes no dia do teste

5) | Repeticdo = n2 alunos que repetem a merenda X 100

n2 alunos que consumiram a merenda

6) Oleo nas 2 refeicBes didrias (almoco e jantar):
Pré-escolar (1-6 anos) = 15-20 ml
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Escolar (7-10 anos) = 20-25 ml

Na merenda, a quantidade de 6leo normalmente utilizada é mais baixa. Considerar a quantidade
dependendo da refeicdo e/ou do total utilizado/nQ refeicGes referido pela merendeira.
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Estagio Supervisionado em Nutricdo em Saude Publica
Unidade Basica de Saude

(FACIMA)
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Roteiro de Atividades

AtribuicGes do Estagiario:

1- Em consultério das Unidades Bdsicas de Saude: realizar atendimento individual didrio (primeira
consulta e retornos) aos clientes, por meio de consultas agendadas previamente. Seguir roteiro
de atividades, elaborar dietas adequadas a promoc¢do, manutencdo e recuperac¢do da saude da

clientela e orientagGes de condutas a serem seguidas pelos clientes.

2- Atendimento em grupo: atendimento em grupo realizado semanal ou quinzenalmente, com
assuntos pertinentes aos programas e/ou atividades desenvolvidos pela UBS e de interesse da
clientela nos diversos programas de saude e/ou da saude da familia, entrega de folders de

orientacao.

Grupos: obesidade (adulto e infantil), gestantes, diabetes tipo 1 e 2, hipertensdo arterial,
dislipidemias, etc.

3- Visita domiciliar: as visitas domiciliares serdo realizadas com a equipe de saude da UBS, de
acordo com as atividades ja existentes e as necessidades e/ou prioridade da UBS. Na visita
domiciliar é realizados a avaliacdo nutricional (equipamento da Universidade), anamnese e

consumo alimentar para as condutas adequadas e retornos.

4- Atividades gerais do estagidrio: realizar levantamento de referéncias bibliograficas, conhecer
os trabalhos cientificos publicados recentemente, discutir artigos cientificos, elaborar e
entregar relatério final contendo anexos de todo o material utilizado e fornecido aos clientes

da UBS.
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: Unidades Basicas de Saude

Conhecer a drea de regionalizacdo (zoneamento), a hierarquizacdo e integracdo dos servigos

de diferentes instituicdes e/ou da mesma instituicdo para encaminhamentos necessarios;
Conhecer a realidade cultural, econdmica e/ou social da clientela;

Conhecer os fatores que envolvem o comportamento alimentar da clientela em todas as faixas

etarias;
Realizar diagnostico da situacdo alimentar e nutricional da clientela;

Incentivar a pratica do aleitamento materno, desenvolvendo capacitacdo para funcionarios,

gestantes e nutrizes;

Realizar Avaliacdo Nutricional em todos os programas, utilizando os instrumentos existentes:

graficos de crianga e gestante, relagdo cintura e quadril e pregas, IMC, etc;

Realizar pesquisa de consumo alimentar para propor a¢des governamentais e/ou avaliar as ja

existentes (suplementos) quanto ao valor nutricional, aceitacdo e consumo;
Conhecer, interpretar os indicadores do estado nutricional e atualizar o SISVAN;
Conhecer todos os programas desenvolvidos nas UBS e orientar quanto:

» Esquema alimentar no 1°. ano de vida.
Planejamento alimentar familiar.
Planejamento alimentar para gestante, adulto e idoso.

Planejamento alimentar para hipertenso.

vV V Vv V¥V

Planejamento alimentar para diabético.
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Realizar atendimento individual e/ou em grupo de orientagdo nutricional utilizando o guia

alimentar vigente (piramide alimentar);

Realizar palestra quando solicitado;

Realizar visita domiciliar com a equipe da UBS quando solicitado.
Participar de campanhas de saude publica;

Identificar o esquema de rotina de vacinac¢do (crianca, gestante, adulto, idoso e de combate a

endemias). Acompanhar a aplicacdo e verificar o método de conservacao;

Conhecer e acompanhar o acolhimento da clientela, o fluxo das fichas de identificacdo,

prontuario e atendimento;

Conhecer e verificar os tipos e/ou esquema de medicamentos existentes (nome e principio
ativo), distribuicdo e modo de tomar. Acompanhar a distribuicdo e as orientacdes das aos

clientes;

Conhecer a sala de coleta de material para exames, bem como os exames de rotina dos

programas, armazenamento, encaminhamento e o resultado;

Conhecer a sala de esterilizacdao de materiais e equipamentos.
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Roteiro de Relatdrio Final de Estagio de Nutrigdo em Saude Publica

Identificagdo: (de acordo com a Metodologia de Trabalho Cientifico — ABNT)
» Capa
» Contracapa

» indice ou Sumério

Introducdo:

P Caracterizacdo do municipio

» Municipalizagdo da Saude

P Saude Publica do municipio (organograma, funcionamento, zoneamento de atendimento, unidades
basicas de saude, vigilancia sanitaria, epidemiolégica e zoonose)

P Programas de saude no municipio:

e Programa de Saude da Familia;

e Programa de Atencdo a crianca (incluir os programas e a distribuicdo de suplementacdo

alimentar (alimentos e medicamentos);
e Programa de Saude da Mulher;
e Programa de Saude do Adulto;
e Programa de Saude do ldoso;
e Programa de Saude Metal;
e Tuberculose;
e Hanseniase;

e HIV/AIDS e outras moléstias sexualmente transmitidas.
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P Papel do nutricionista na atencdo primaria a Saude:

e Contribuicdo de promocado, prevencdo, manutencdo e recuperacao da salude da populacdo;
e Agles de intervengBes nutricionais;

e Assisténcia individual e coletiva na UBS e comunidade.

Obijetivo (s): (numerar)

Desenvolvimento:

P Descricdo da Unidade concedente: nome, endereco, localizacdo geografica, drea de cobertura e/ou
zoneamento horario de funcionamento, nimero de funcionarios e fungdes, servicos prestados a
comunidade, etc.
P descricdo das atividades desenvolvidas pelo estagiario durante o ciclo de estagio

e Atividades assistenciais (consulta individual, trabalho de grupo, visita domiciliar, acdes de

intervencdo nutricional, etc)

e Atividades educativas (palestras, orientacdes em grupos, oficina de nutricdo, capacitacao,

etc)

e Atividades de pesquisa (diagndstico populacional, investigacdes, levantamento de dados,

etc)

» Descricdo do fluxo e/ou funcionamento:

e Acolhimento do cliente e fluxo de atendimento;
e Sala de esterilizacdo, vacinacdo e coleta de materiais;

e Medicamentos existentes de acordo com a prescricdo e distribuicao.
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Resultados: (de acordo com os objetivos)

P Avaliacdo das contribuicdes do estagidrio na UBS:

e (Avaliacdo da realidade encontrada no servico de saude problemas e dificuldades);

e Contribuicdo efetiva.

Conclusdo: as conclusdes devem ser em fungdo do objetivo

e Comparar os objetivos do estdgio com os resultados alcancados.

Recomendagdes: ao desenvolvimento do estagio e a UBS.

Anexos:

e Elaboracdo de materiais informativos para a populacdo e/ou individuos;

e [Exercicios, etc.

Referéncias Bibliograficas:

e De acordo com as normas da ABNT

e (itar as utilizadas durante o estdgio e para o relatério

Orientagdes gerais para a entrega do relatdrio final
> Papel A4

> Digitar em fonte Times New Roman, tamanho 12, cor preta
» Espaco entre linhas: 1,5
» Margem: Superior 3.00 cm

Inferior 3.00 cm

Direita 3.00cm
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Esquerda 3.00cm

» Paginar, a partir da introducdo no canto direito superior

Roteiro para Capacitacdo do Estagiario

e Apresentar a Unidade Concedente (UBS);

e Conhecer a area fisica e o fluxo dos clientes;

e Apresentacdo de toda a equipe da UBS;

e Orientar quanto: estacionamento, armario, sanitarios, cozinha, etc;
e Discutir o roteiro de consultas (passo a passo);

e Lembrar os estagiarios de perguntar:

12, Consulta: antecedentes pessoais e familiares, ocupacao, queixas, histéria de alteragdo de peso,

atividade fisica, ingestdo de dgua, funcionamento do intestino, dentigado, etc.

e Retorno ou acompanhamento: queixas, dificuldades com as recomendag¢des ou orientagdes da

consulta anterior, alteracdo de peso/ exames, adesdo a dieta.

e N3o esquecer: ler o prontuario do cliente antes do atendimento e observar o diagnostico, as

anotacdes e/ou orienta¢des recebida, tratamento, exames laboratoriais anteriores, etc.

Diagndstico Nutricional:

Deve ser feito baseado nas queixas, encaminhamento do médico, avaliacdo nutricional, exames

laboratoriais, exame clinico e consumo quantitativo e qualitativo da dieta.
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Medidas antropométricas (treinar as estagiarias)
Adulto: peso, altura, dobras, circunferéncia cintura/quadril;

Crianca: peso na balanca pediatrica e plataforma, altura e circunferéncias

Rever calculos com estagiarias:

Peso ideal, IMC, complecdo, coeficiente cintura-quadril, etc.

Rever plotagem do peso e da altura da crianca/adolescente em fungdo da idade nos graficos de
Marques e Marcondes e/ou NCHS.

Rever plotagem do peso da gestante na curva de Rosso (plotagem — localizar em um grafico).

Preparacdo de material: (pedir para os estagiarios prepararem nesta semana de capacita¢do):

1- Ficha individual (cada estagiario faz a sua) para avaliacdo da crianca, adolescente, gestante e

nutriz e adulto com valores normais para os exames e avaliagGes disponiveis na UBS (exames
laboratoriais de rotina, parametros antropométricos). Acrescentar RDA e/ou DRI e observagdes
necessarias para avaliacdo dos diversos grupos populacionais. Esta ficha deve servir como um

instrumento de auxilio nas consultas que irdo realizar.

2- Esquemas alimentares para a alimentacdo da crianca: aleitamento materno, desmame,

introducdo de novos alimentos, transicdo para a dieta do adulto.
3- Folders para distribuicdo nas consultas com recomendacdes gerais a:
e Hipertensdo arterial
e Diabetes tipo Il
e Obesidade

e Anemia ferropriva
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e Dislipidemias
e Aleitamento materno e outros

4- Cartazes com informacdes nutricionais para colocarem na UBS.

Atendimento em grupo:
Fazer divisdo dos estagiarios nos grupos de trabalho existentes na UBS. Cada grupo deve ter a
participacdo de um estagiario que deverd preparar o material de acordo com o tema escolhido

pelo grupo e/ou propor um tema pertinente ao interesse do grupo.

Todo o material preparado deve ser antes ser discutido e revisto pelo nutricionista supervisor.
Os trés primeiros dias estdo reservados para cumprir este roteiro e capacitacdo do estagiario.
No quarto e no quinto dia o antendimento individual e/ou grupo deve ser normalizado, mas as
estagiarias ndo devem atender, este periodo é apenas para observar a atuacdo do nutricionista

supervisor.

Na semana seguinte, o estagiario comeca a atender, com a observacdo do nutricionista supervisor
contratado pela FACIMA, até que estejam seguros para realizar o atendimento sozinhos, ficando o
nutricionista apenas como apoio as necessidades encontradas, discussdo e revisdo de cada

consulta realizada.
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Estagio Supervisionado em Unidades de Alimentagao e Nutrigdo

(FACIMA)
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ROTEIRO DE ATIVIDADES

1. CARACTERIZAGCAO DO LOCAL DE ESTAGIO (CLIENTE):

a) Razdo social;

b) Atividade fim;

¢) NUumero de funcionarios por turno: bracais / intelectuais;

d) Jornada de trabalho (horario e dias da semana trabalhados);

e) Subordinagdo da UAN a estrutura da Instituicdo (diretamente ligada a qual setor).

2. CARACTERIZAGCAO DA UAN:

a) Tipo de servigo: proprio (autogestdo) ou terceirizado (concessionaria);

b) Modalidade de contrato (no caso de servigo terceirizado);

c) Organogramas: da sede e da UAN. Descreva a respeito da importancia desse instrumento. Avalie se
o(s) organograma(s) correspondem a realidade e se sua construcdo estd correta. Faca as adequacdes
necessarias;

d) Objetivos da UAN;

e) Informar quais manuais estdo disponiveis na UAN, sua composicdo (itens do sumario) e se estdo

adequados a legislacdo. Exemplo: Manual de Normas, Regimento Interno, BPF, POPs etc.

3. CARACTERIZAGAO DAS INSTALAGOES:

a) Aplicagdo do Roteiro de Inspecdo de BPF conforme a Portaria CVS-5, 9/4/2013.

Assinalar com um “X” no item pertinente, onde C = Conforme, NC = Ndo Conforme e NA = N3o se Aplica.
A opcdo “Ndo Conforme” deve ser justificada no espaco “Observacdes”. Informar por que este item

ndo se apresenta em conformidade.
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PriE CAPITULO Il - HIGIENE E SAUDE DE FUNEIIONARIOS, RESPONSABILIDADE Conformidade
TECNICA E CAPACITACAO DE PESSOAL
ITENS DE AVALIACAO C | NC | NA
Secdo | — Controle de Saude dos Funcionarios

Art. 89 1 - A saude dos funcionarios é comprovada por atestado médico e
laudos laboratoriais.

Art. 99 2 - Os funciondrios estdo aparentemente saudaveis, observadas as
auséncias de lesdes cutaneas e de sinais e sintomas de infeccdes
respiratorias e oculares.

Secdo Il — Higiene e Seguranga dos Funcionarios

Art. 102 | 3 - Os funcionarios apresentam-se asseados, com maos limpas, unhas
curtas, sem esmalte ou adornos.

Art. 119 4 - Os funcionarios se encontram com uniformes limpos e com os

e 129 equipamentos de protecdo individual, quando necessarios.

Art. 129, | 5 - Durante as atividades de producdo, foram observados hdbitos e

132 e 149 | comportamentos que evitam a contaminacdo dos alimentos.

Art. 152 | 6 - Ha cartazes educativos sobre a higienizacdo das maos nas instalagcdes
sanitdrias e lavatorios.

Secgdo Il — Responsabilidade Técnica e Capacitagdo de Pessoal

Art. 169, |7 - O estabelecimento possui um responsavel técnico

179 e 189 | comprovadamente capacitado para implantar Boas Praticas.

Art. 192 | 8 - O estabelecimento possui um programa de capacitacdo do pessoal
em Boas Praticas.

Segdo IV - Visitantes
Art. 202 | 9 - Os visitantes apresentam-se devidamente uniformizados
OBSERVACOES:
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Artigo CAPITULO Il — QUALIDADE SANITARIA DA PRODUGAO DE ALIMENTOS Conformidade
ITENS DE AVALIACAO S N | NA
Secdo | — Recepgdo e Controle de Mercadorias

Art. 21, 10 - A recepcdo de produtos é realizada em local apropriado, com

22,23, observacbBes sobre a qualidade de: transportadores, embalagens,

24 e 25 rotulagens, avaliacdo sensorial, medi¢cdes de temperaturas, etc.

Secdo Il — Armazenamento de Produtos

Art. 26, 11 - Embalagens, matérias-primas, ingredientes, alimentos preparados,

27, 28, que necessitam ou ndo de refrigeracdo ou congelamento sdo

30, 32, identificados, protegidos e armazenados adequadamente, de acordo

34 com suas caracteristicas e necessidades de localizacdo, organizacdo e
controle de temperatura.

Art. 29 12 - Produtos reprovados com prazo de validade vencido ou para
devolucdo aos fornecedores estdo armazenados adequadamente
quanto a organizacdo e ao local.

Art. 31 e | 13 - Refrigeradores e freezers estdao adequados as necessidades, quanto

33 ao estado de conservacdo, higienizacdo e controle de temperatura,
assim como os volumes e as disposicdes dos alimentos naqueles
equipamentos estdo adequados.

Secdo Il — Pré-preparo dos Alimentos

Art.35e | 14 - Os procedimentos de pré-preparo evitam a contaminacdo cruzada

36 entre alimentos crus, semi preparados e prontos ao consumo, e as
embalagens dos produtos sdo higienizadas e adequadas a area de pré-
preparo.

Art.37 e | 15 - O descongelamento e a retirada do sal de produtos sao realizados

38 de maneira adequada.

Art. 39 16 - A higienizacdo de hortifruticolas é realizada em local adequado e
conforme as recomendacdes desta Portaria. Principios ativos
desinfetantes e a concentracdo de uso encontram-se adequados.

Art. 40 17 - Ha instrugdes facilmente visiveis e compreensiveis, sobre a
higienizacdo dos hortifruticolas no local dessa operacdo.

Sec¢do IV — Preparo dos Alimentos

Art. 41, 18 - Os procedimentos de cocgdo, resfriamento e refrigeracdo dos

44 e 45 alimentos sdo realizados em locais apropriados e sob controle de
tempos e temperaturas adequadas.

Art. 42 19 - Existe controle de temperatura do procedimento de fritura e as

caracteristicas sensoriais dos Oleos utilizados nesse procedimento
encontram-se adequadas.
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Art. 43 20 - O estabelecimento ndo oferece aos consumidores ovos crus, nem
preparacdes onde os ovos permanecem crus. O Responsdvel Técnico
conhece as regras sobre a utilizagdo de ovos determinadas nessa
Portaria.

Secdo V — Distribuicdo de Alimentos Preparados

Art.46e | 21 - Os alimentos expostos ao consumo imediato encontram-se

47 protegidos e sob adequados critérios de tempo e temperatura de
exposicao.

Art. 48 22 - A 4dgua do balcdo térmico encontra-se limpa e sua temperatura é
controlada.

Art. 49 23 - Os ornamentos e ventiladores da area de consumacdo encontram-
se adequados.

Art. 50 24 - O pagamento de despesas ocorre em local especifico e reservado e
o funciondrio do caixa ndo manipula os alimentos.

Art. 51 25 - A doacdo de sobras de alimentos, quando realizada observam-se as
Boas Praticas.

Secdo VI — Guarda de Amostras em Cozinhas Industriais e Servigos de Alimentacao

Art. 52 26 - A cozinha industrial ou o servico de alimentacdo guarda amostras
das refeicBes preparadas conforme as determinacdes desta Portaria.

Segdo VIl —Transporte de Alimentos

Art.53a | 27 - Os alimentos sdo transportados de maneira adequada e

61 identificados, em veiculos apropriados e higienizados, e em condigdes
adequadas de tempo e temperatura.

OBSERVACOES:
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Artigo CAPITULO IV — HIGIENIZAGAO DAS INSTALACOES E DO AMBIENTE Conformidade
ITENS DE AVALIACAO S N | NA
Secdo | — Recepgdo e Controle de Mercadorias
Art. 62 e | 28 - Os procedimentos de higienizacdo do ambiente e instalagBes sdo
63 adequados e seguem as etapas obrigatdrias determinadas na Portaria.
Art. 64 29 - Os produtos saneantes sdo rotulados, adequados e armazenados
separadamente dos alimentos.
Art. 65 30 - Os funcionarios que realizam as opera¢Ses de higienizacdo sdo
capacitados para isso e utilizam equipamentos de protecdo individual,
quando necessario.
OBSERVACOES:
Artigo | CAPITULO V — SUPORTE OPERACIONAL Conformidade
ITENS DE AVALIACAO S N | NA
Secdo | — Abastecimento de Agua
Art. 66 e | 31 - A dgua utilizada no abastecimento da empresa é adequada e sua
67 qualidade é satisfatéria, controlada por analise laboratorial periddica,
conforme a legislacdo em vigor.
Art. 68 32 - O reservatorio de dgua estd adequado e sua higienizagdo periddica
encontra-se documentada.
Art. 69 33 - O gelo utilizado para entrar em contato com alimentos e bebidas é
produzido com dgua potavel e manipulado com higiene.
Art. 70 34 - O vapor em contato com alimentos ou usado para higienizacdo é
produzido com agua potavel, sem produtos quimicos que possam
provocar contaminacao.
Secgdo Il — Esgotamento Sanitario
Art. 71 35 - Ha um sistema de esgoto adequado.
Art. 72 e | 36 - Os despejos das pias de producdo passam por caixa de gordura
42 higienizada periodicamente e instalada fora da area de manipulacdo e
armazenamento dos alimentos. Residuos de dleo da produgdo ndo sdo
descartados na rede de esgoto.
Secdo Il — Materiais Recicldveis e Residuos Sdélidos
Art. 73 e | 37 - Na drea de producdo, o lixo é depositado em recipientes com
74 tampas acionadas por pedal, sem contato manual e é periodicamente
retirado de maneira que ndo provoca contaminagdo cruzada com
alimentos. Os reciclaveis e o lixo encontram-se adequadamente
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armazenados em local que impossibilita atragdo de vetores e pragas
urbanas.
Secdo IV — Abastecimento de Gas

Art. 75 38 - A drea para armazenamento de gas é instalada em local ventilado e
protegido.

Sec¢do V — Controle integrado de vetores e pragas urbanas

Art. 76 39 - Existem procedimentos para o controle de pragas e vetores
urbanos. Ha comprovacdao dos servicos efetuados por empresa
licenciada no érgdo competente de vigilancia sanitaria.

OBSERVACOES:

Artigo CAPITULO VI — QUALIDADE SANITABIA DAS EDIFICAGOES E DAS Conformidade
INSTALACOES
ITENS DE AVALIACAO S N | NA
Segdo | — Localizagdo

Art. 77 40 - Area externa livre de focos de insalubridade, auséncia de lixo e
objetos em desuso, livre de focos de vetores, animais domésticos e
roedores. Acesso independente, ndo comum a habitacdo e outros usos.

Secdo Il — Instalacoes

Art. 78 e | 41 - As instalagdes sdo separadas por meios fisicos que facilitam

79 higienizacdo e a producdo ocorre em fluxo continuo e ndo promove
contaminacdo cruzada. Existem locais especificos para pré-preparo e
para preparo. O dimensionamento das instalagcdes é proporcional ao
volume de producdo.

Art. 79 42 - As reformas sdo executadas fora do horario de manipulagdo dos
alimentos.

Art. 80 43 - Existe lavatério exclusivo para higiene das maos, com um cartaz
educativo sobre isso, em posicdo estratégica em relacdo ao fluxo de
preparacdes dos alimentos.

Art. 81 44 - A higienizacao de materiais de limpeza, tais como vassouras, baldes,
pano de chdo, entre outros, ocorre em local exclusivo, fora da area de
preparo de alimentos.

Secdo Il — Equipamentos, Utensilios e Mdveis

Art. 82 e | 45 - Equipamentos, utensilios e mdéveis sdo de facil higienizacdo, ndo

83 transmitem substancias toxicas, odores ou sabores aos alimentos e tém
as partes de maior risco protegidas, tais como motor, prensa, peca
cortante, suc¢ao, correia e outros.

Art. 84 46 - As camaras frigorificas encontram-se adequadas.

Secao |V — Piso
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Art. 85

47 - O piso é constituido de material liso, antiderrapante, resistente,
impermeavel, lavavel, integro, sem trincas, vazamento e infiltracdes. Os
ralos sdo sifonados com dispositivos que permitem seu fechamento.

Sec¢ao V — Paredes, Tetos e Forros

Art. 86 e
87

48 - As paredes e divisorias, assim como tetos e forros sdo soélidos, com
acabamento liso e impermedvel. Ndo possuem vazamentos, umidade,
bolores, infiltragcdes, trincas, rachaduras, descascamento, goteiras,
dentre outros.

Secdo VI — Portas e Janelas

Art. 88 e
89

49 - As portas sdo ajustadas aos batentes, de facil limpeza, possuem
mecanismo de fechamento automadtico e protecdo na parte inferior
contra insetos e roedores. As janelas sdo ajustadas aos batentes e
protegidas com telas milimétricas removiveis para limpeza.

Sec¢do VII —lluminagao

Art. 90

50 - Lampadas e luminarias encontram-se protegidas contra quedas
acidentais ou explosdo. As instalacdes elétricas embutidas ou estdo
protegidas por tubulacdes presas e distantes das paredes e teto.

Secdo VIII — Ventilagdo

Art.91 e
92

51 - O sistema de ventilacdo da edificacdo garante conforto térmico,
renovacdo do ar e a manutencdo do ambiente livre de fungos, gases,
fumaca, gordura e condensacdo de vapores, dentre outros. A
ventilacdo/exaustdo do ar é direcionada da area limpa para a suja. Os
exaustores possuem telas milimétricas removiveis para impedir a
entrada de vetores e pragas urbanas. Os equipamentos e filtros sdo
higienizados.

Art. 93

52 - Ndo sdo utilizados ventiladores nem climatizadores com aspersdo
de neblina sobre os alimentos, ou nas dareas de manipulacdo e
armazenamento.

Secdo IX — Vestiarios e Instalagdes Sanitarias

Art. 94

53 - Os vestidrios dos funcionarios ndo se comunicam diretamente com
a area de armazenamento, manipulacao de alimentos e refeitdrios. Sdo
separados por género, possuem armarios individuais, chuveiros, portas
externas sdo dotadas de fechamento automatico. Os banheiros dispdem
de bacia sifonada com tampa e descarga, mictdrio com descarga, papel
higiénico, lixeira com tampa acionada por pedal, pias com sabonete ou
produto antisséptico, toalha de papel ndo reciclado ou outro método de
secagem higiénico e seguro.

Secdo X — Area de Distribuicdo e Consumo dos Alimentos

Art.95

54 - As instalacBes sanitarias de clientes dispdem de bacia sifonada com
tampa e descarga, mictério com descarga, papel higiénico, lixeira com
tampa acionada por pedal, lavatorios com sabonete ou produto

72




Q

FACIMA

FACULDADE DA CIDADE DE MACEID

antisséptico, toalha de papel ndo reciclado ou outro método de
secagem higiénico e seguro.

OBSERVACOES:

Artigo | CAPITULO VIl - DOCUMENTAGAO E REGISTRO DAS INFORMAGOES Conformidade

ITENS DE AVALIAGAO S N | NA

Segdo | — Manual de Boas Praticas e Procedimentos Operacionais Padronizados

Art. 96 55 - O estabelecimento possui um manual de Boas Praticas e os POPs
estabelecidos nesta Portaria, que se encontram disponiveis aos
funcionarios e a fiscalizacdo sanitaria.

OBSERVACOES:

b) Gas: quantidade mensal utilizada, local de armazenamento;

c¢) Canais de comunicacdo: telefone, interfone, malote, internet, intranet, etc.;

EXERCICIO 1:
a) Introducdo sobre manutencdo (corretiva e preventiva)

b) Listar os equipamentos disponiveis na UAN, conforme quadro:

Setor Equipamento Marca Quantidade | Capacidade | Fonte de Energia

c) Explicar os procedimentos adotados para conserva¢do e manutenc¢do dos equipamentos e analisar.

d) Bibliografia.

4 - ADMINISTRACAO DE MATERIAIS:

a) informar a politica de compras: orcamento, comprador, autonomia; CD ou compra local etc.;
b) informar como é feita a previsdao de compras de géneros alimenticios (pereciveis e ndo pereciveis),
materiais de limpeza, descartaveis, equipamentos, uniformes etc.;

c) informar os dias de pedido e a periodicidade de entrega de cada um dos itens;
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d) especificar os critérios e/ou normas para aquisicdo de géneros alimenticios e materiais;

e) informar os critérios para selecdo de fornecedores;

f) informar como é feito o controle de estoque (especificar niveis de estoque maximo e minimo,

inventario, controle de saida diaria);

g) informar a quantidade de géneros alimenticios consumidos diariamente (peso cru), conforme

quadro:

Género

Quantidade

Unidade
(kg/L)

Abobrinha

Acucar refinado

Alface

Alho

Arroz polido - agulhinha tipo |

Batata inglesa

Berinjela

Beterraba

Café em po

Carne bovina com osso (bisteca, costela)

Carne bovina moida

Carne bovina sem osso (preparagdo assada)

Carne bovina sem 0sso (preparacdo cozida)

Carne bovina sem osso (preparacdo grelhada)

Carne suina com osso (bisteca, costelinha)

Carne suina sem 0sso

Cebola

Cenoura
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Cha mate

Farinha de mandioca

Feijdo carioquinha

Filé de peito de frango

Filé de pescada/merluza

Frango com 0sso (coxa/sobrecoxa)

Frango sem osso (filé de peito)

Leite

Linguica calabresa

Macarrdo, massa seca

Oleo de soja

Ovos de galinha

P3o francés

Pé para gelatina

P6 para pudim

Refrigerante

Sal

Salsicha

Suco concentrado

Tomate salada

5. GARANTIA DA QUALIDADE:

a) Informar como é feito o controle do recebimento de mercadorias, incluindo afericdo de T2 dos

pereciveis;

b) Especificar as técnicas de armazenamento em T° ambiente, refrigeragdo e congelamento;

c) Especificar os procedimentos de afericdo e controle de T° dos equipamentos;
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d) Apresentar a temperatura (°C) aferida no monitoramento de equipamentos no periodo de 5 dias.

Registrar os horarios de afericdo. Utilizar quadro:

Equipamentos 2af 3af 42 caf 62 f

H T H T° H T° H T° H T

e). Comparar com a literatura e propor adequacdes (informar fonte).

f). Explicar o sistema de etiquetagem de embalagens abertas.

6. PLANEJAMENTO DE CARDAPIOS, CALCULO DE VN E COMPRAS:

a) Informar se a UAN é filiada ao PAT;

b) Informar quais os tipos de cardapios da UAN (ex: Unico, diretoria, diferenciado etc.);

¢) Especificar tipos de servicos oferecidos, quantidade e composi¢cdo dos mesmos: desjejum, lanche,
almoco, jantar, ceia, coffee breaks, volume de café e cha produzidos/dia etc.;

d) Informar a gramagem per capita de saladas, prato principal, opg¢do, guarnicdo, arroz, feijdo,
sobremesa, café, suco, pao etc.

e) Informar com que periodicidade é feito o planejamento do carddpio (mensal, quinzenal etc.);

f) Explicar quais os critérios utilizados no planejamento do cardépio;

g) Indicar a frequéncia mensal de géneros utilizados em prato principal, op¢do, guarnicao, sopa,

sobremesa (doce e fruta), saladas, etc. Utilizar quadro:

Alimentos Tipo de preparagdo Frequéncia mensal

Ex: Filé de peito de frango sem osso Grelhada 4 x a0 més

h). Informar se existe receitudrio padrdo ou Ficha Técnica de Preparo (FTP) e qual sua estrutura;
i). Informar se existe cardapio diet, gourmet, fit, etc. Explicar como a gerente organiza a quantidade de
solicitagc®es desses pratos, bem como composicdo e per capitas dos mesmos, se faz calculo nutricional

desses pratos etc.
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j) Explicar como é feita a adaptacdo do cardapio geral para dietas modificadas, se for o caso.

EXERCICIO 2:

a) Analisar quantitativamente o carddpio do almoco (1/2 porgdo ?) de 3 dias, de um determinado més,
quanto a composi¢do quimica (proteina bruta, NPU, CHO, Lipidios, Npcal, NDpcal %, fibras e sédio).
Analisar a adequacdo e sugerir possiveis alteracdes para o alcance de sua finalidade.

OBS: anexar o cardapio qualitativo, colocar a composicdo do prato, desmembrar as receitas, dar
sugestOes para melhorias.

b). Descrever o receituario - padrdo dos carddpios dessa mesma semana (ingredientes, modo de

preparo, per capita, etc.). Identificar n? de pessoas.

EXERCICIO 3:

a). Elaborar um cardédpio mensal (qualitativo), de acordo com o contrato atual e fazer a previsdo de
géneros alimenticios para 1 semana (carnes (quantas porcdes para p/p e opc¢ao: 70% x 30%, ¥ porcao),
hortifruti e estocdaveis), transformando os resultados finais para unidades comercializadas. Comente
sobre a existéncia ou ndo margem de seguranca (previsdo de final de semana é diferente).

OBS: identificar o n2 de pessoas, os dias do més, previsdo de entrega (ex.: carnes: previsdo semanal e

entrega diaria).

EXERCICIO 4:
a). Analisar a frequéncia de géneros no cardapio de um més. Sugerir possiveis alteracdes (PP, opgao,
guarnicdo, saladas e sobremesas).

Incluir uma copia do cardapio mensal da UAN.

7



FACIMA

FACULDADE DA CIDADE DE MACEID

7 — PRODUCAO DE REFEICOES:

a). Descrever as técnicas de pré-preparo e preparo de: saladas (folhosos, legumes crus e cozidos, graos
etc.), arroz, feijdo, prato principal, op¢do, guarnicdao, molhos, sopas, sobremesas (doces e frutas),
bebidas (se for o caso). Especificar: 1) Método de desinfeccdo dos alimentos, produto utilizado,
concentracdo (ppm’s) e tempo de imersdo; 2) Técnica de descongelamento. Comparar com a literatura
e avaliar adequacado.

b). Especificar as técnicas de resfriamento das preparacdes: técnica, temperaturas, tempo de espera
etc. Comparar com a literatura e propor adequacdes, se necessario;

c). Especificar os tipos de cortes de carnes e a gramagem dos mesmos;

d). Especificar os tipos de cortes de legumes e a gramagem dos mesmos;

e). Informar os procedimentos utilizados para controle de desperdicios nas etapas de recebimento,
pré-preparo, preparo e distribuicdo. Informar as metas estabelecidas para cada etapa;

f). Calcular o fator de correcdo de 5 tipos de saladas e 5 pratos principais. Utilizar quadro:

FC FC

Alimento PB(g/mL) | PL(g/mL) UAN Literatura

g). Comparar os valores do FC da UAN com os valores encontrados na literatura e comentar;

h) Calcular o indice de cocgdo (indicador de conversdo) do arroz, feijdo, 5 pratos principais (carne
bovina assada, carne bovina grelhada, filé de peito de frango grelhado, filé de peixe frito, carne suina
assada), 5 guarni¢cdes (macarrdo, legume cozido, verdura cozida, polenta, batata) , 5 saladas de

legumes cozidos e 5 de grdos. Utilizar quadro:
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Per capita | Per capita IC IC

Alimento cru (g/mL) | coz. (g/mL) | UAN | Literatura

j) Comparar os valores do IC obtidos com os valores encontrados na literatura e comentar.

EXERCICIO 5:
a). Escolher 1 dia do cardapio da UAN e elaborar o fluxograma operacional/fluxolocalgrama (desde o
recebimento dos géneros até a distribuicdo das preparacdes) de todos os itens servidos: saladas, arroz,
feijdo, prato principal, opcdo, guarnicdo, sobremesa (fruta e doce), suco;
b). Analisar aos procedimentos adotados para execucdo das preparacdes e propor adequacdes, se
necessario.
c). Elaborar o fluxograma (ideal e da UAN) de uma preparacdo complexa e aplicar o sistema APPCC,
fazendo os comentarios necessarios.
8. DISTRIBUIGAO DE REFEICOES:
a). Informar quais os sistemas de distribuicdo existentes na UAN;
b). Registrar a cada 30 minutos, o nimero de cubas gastronorms (GNs) repostos de cada preparagdo e

o numero de usuadrios servidos. Fazer os comentarios necessarios e utilizar quadro:

N2 Guarnica
Horario A F PP Opgao Salada 1 | Salada 2
usuarios o

10h30-11h 10 - - - - - - -

11h-11h30 45 1 1 1 1 1 1 1

11h30- 12h 98 2 1 2 1 2 2 1
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c). Explicar o procedimento utilizado para afericdo da T° dos alimentos na distribuicdo, equipamentos
e utensilios utilizados, hordrios de medicdo etc;

d). Confrontar com a legislacdo, avaliar adequacdo e propor corre¢des, se necessario;

e). Descrever o procedimento de coleta de amostras: temperatura, tempo, técnica, horario, tempo de
execucdo do procedimento, etc,;

f). Confrontar com a legislacdo, avaliar adequacdo e propor correcdes, se necessario;

g). Informar sobre a padronizagdo no porcionamento das preparagées (utilizar quadro abaixo):

Prato N2 unidades/gramagem
Kibe 4 unidades de 25g cada
Hamburguer 2 unidades de 55g cada

h). Informar quais as embalagens e descartaveis utilizados na distribuicdo: tipos, especificacdes em mL
e finalidade de uso;

i). Informar como é feito o controle da aceitacdo das refeicGes;

j). Informar quais as metas da UAN e confrontar com os dados obtidos;

k). Informar sobre o destino de sobras limpas: hd reaproveitamento? Quais os critérios para isso;

). Explicar como é apurado o resto alimentar;

m). Informar quais as metas da UAN e confrontar com os dados obtidos.

n) Calcular o indice de Rotacdo do Restaurante.

9 - DEVOLUCAO DE LOUGCAS E HIGIENIZACAO GERAL:

a). Informar o sistema utilizado na devolucdo e lavagem das lougas e talheres de uso dos clientes;

b). Avaliar adequacdo e propor correcées, se necessario;

c). Informar sobre a limpeza e conservacdo das dreas de recebimento, armazenamento, pré-preparo,
preparo, distribuicdo das refeicdes, sala do nutricionista e demais areas;

d). Avaliar adequacdo e propor correcdes, se necessario;
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e). Informar sobre a higiene de utensilios e equipamentos envolvidos no recebimento,
armazenamento, pré-preparo, preparo e distribuicdo das refeicdes;

f). Avaliar adequacdo e propor correcées, se necessario;

g). Informar sobre a higiene de equipamentos, méveis, utensilios, loucas e talheres;

h). Avaliar adequacdo e propor corregdes, se necessario;

j). Informar sobre a utilizacdo de panos (descartaveis, de chdo) e de quanto em quanto tempo sdo

lavados e/ou trocados.

EXERCICIO 6:
a). Listar todos os produtos de limpeza e/ou higienizacdo utilizados, discriminando produto e marca,
sua finalidade, diluicdo, temperatura de aplicacdo dos mesmos, cuidados especiais, se for o caso.

Utilizar quadro:

Produto Marca Diluicao Uso Frequéncia Seguranga

Detergente neutro X 1/100 Geral Didria -

b). Listar a frequéncia e modo de higieniza¢do de todos os utensilios, equipamentos e areas de acordo

0s POPs da UAN e analisar os procedimentos. Utilizar quadro:

Frequéncia de Modo de
Setor Equipamento Realidade da UAN
Higienizacao Higienizagdo
Coccdo Forno elétrico Apds o0 uso Desligar da Conforme
tomada....
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10. SANEAMENTO BASICO, MANUTENGAO E SEGURANGA:

a) Informe como é feito o controle de qualidade da agua: periodicidade, responsavel, documentos de

controle;

b) Informe como é feito o controle de insetos e roedores: procedimentos, responsavel, documentos

de controle;

¢) Informe como é feito o manejo de residuos organicos e inorganicos: cuidados com o lixo, coleta e

destino, procedimentos e locais de armazenamento;

d) informar sobre a seguranca na UAN: numero, tipos e estado de conservacdo dos EPIs; constituicdo

da CIPA, Brigada de Incéndio: critérios, procedimentos, documentos de controle.

11. APURAGAO DE CUSTOS:

a). Informar como é feito o controle do n2 de refeicGes: registro por catraca eletrénica, contagem de

vales refeicdo, bandejas etc,;

b). Explicar como é feito o controle de custos: didrio, quinzenal, acumulado, forma de apuracao,

documentos, etc. Informar qual € a meta da UAN para o custo alimentar.

c). Informar como e quando é feita a Previsdo Orgamentdria da UAN (Budget);

d) Avaliar o custo percentual dos componentes do carddpio. Utilizar quadro:

Item do cardapio

RS

% da UAN

% Literatura

Obs:

Arroz e feijdo

Prato principal e opcdo

Guarnicao

Saladas

Sobremesas

Bebidas

Complementos

Total

100
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EXERCICIO 7:

a) Escolher dois cardapios sequenciais dentre os programados no Exercicio 3 (identifica-los no exercicio
3), e calcular o custo unitario e total de todos os constituintes alimentares e ndo alimentares (materiais

descartaveis e de limpeza). Analise os custos totais de acordo com a meta pré-estabelecida.

12. CONTROLE DE DESPERDICIOS E SUSTENTABILIDADE:
a). Descrever os procedimentos de controle de desperdicios realizados pela UAN;

b). Descrever as praticas de sustentabilidade realizadas pela UAN.

13. ADMINISTRAGAO DE PESSOAL:

a) Calcular o indicador de produtividade de pessoal da UAN (1:30, 1:40 etc.). Utilizar quadro

abaixo:
Relacdo nimero de clientes/colaboradores
, . Numero de Relacdo
Turno Numero de clientes . -
EE— colaboradores Colaboradores/refeicdo
Desjejum
Almoco
Jantar
Ceia

b). Confrontar com a literatura, avaliar o grau de adequacao e sugerir adequagdes, se necessario;
c). Descrever os critérios de recrutamento e selecdo, anexar o modelo dos impressos utilizados;

d). Elaborar 1 Roteiro (funcdo) e 1 Rotina (atividade) da UAN. Utilizar quadros:
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Rotina:
Funcgao:
N2 da Agao Descrigdo do Procedimento Obs
Roteiro:
Fungdo:
Horario Roteiro de Trabalho

e). Informar o quadro de pessoal e respectivos cargos de cada turno;

f). Descrever os horarios e dias de trabalho de cada turno;

g). Descrever as atribuicdes de cada cargo;

h). Informar como é feito o controle de frequéncia;

i). Informar como é feito o controle de saude: ASO, PCMSO etc.;

j). Descrever os uniformes: tipo, modelo, n2 de trocas, periodicidade de substituicdo;

k). Informar os critérios utilizados para a avaliacdo do desempenho: formal, informal, periodicidade,
como é feito, itens que sdo avaliados etc.;

). Avalia o cumprimento das determinac¢des da Consolidacdo das Leis Trabalhistas (C.L.T.).

Assinalar C para conforme e NC para ndo conforme; justificar as NC. Utilizar quadro:
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Determinagdes da CLT

C

NC

Justificativa

Licenga maternidade

Licenca paternidade

Adolescentes

Adicional noturno (%)

Horas extras

Banco de horas

Adverténcias e Suspensdes

Cartdo de ponto

Acidente de trabalho (CAT)

Uso de uniformes

Vale transporte

Cesta basica

Descanso

Escala de férias

Escala de folgas

Encargos sociais

EXERCICIO 8:

a). Efetuar os calculos de dimensionamento de pessoal de acordo com Gandra & Gambardella;
b). Avaliar a adequacdo do quadro de pessoal da UAN;

c). Justificar as divergéncias entre o dimensionamento teodrico e real;

d). Propor ajustes, caso necessario.

e) A partir do quadro atual existente, elaborar escala de férias para a equipe/turno de trabalho (montar

guadro com as func¢des, data de admissdo, periodo aquisitivo).
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14. ORIENTACAO NUTRICIONAL E MARKETING:

a). Informar como, quando e por quem sdo realizadas a¢des de Orientagdo Nutricional;

b). Informar como, quando e por quem sdo realizadas a¢cdes de Marketing.

15. TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL:

a). Informar sobre a existéncia de programa de treinamento técnico especifico: descrever temas,
publico alvo, conteldo e periodicidade;

b). Informar como, quando e por quem sdo realizados os treinamentos de pessoal;

c). Apresentar cronograma anual de treinamentos (caso haja);

d). Informar como, quando e por quem sdo realizadas a¢des de desenvolvimento de pessoal;

e). Apresentar cronograma anual de desenvolvimento (caso haja).

PLANO DE ACAO

|dentificar uma necessidade de melhoria na UAN e discutir o tema com o RT.
a). Desenvolver um projeto de melhoria, conforme a necessidade da UAN.

b) A elaboragdo do Projeto deve seguir a sequéncia de trabalho cientifico, com:
- Introducdo

- Objetivo

- Método

- Resultados e Discussdo (realizar analogia com algum artigo cientifico)

- Conclusdo

- Referéncia bibliografica

- Anexo ou Apéndice (se for o caso)
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ROTEIRO PARA RELATORIO FINAL

Identificacdo (normas ABNT): capa, contra capa, indice.

VI.

Introducdo (periodo em que foi realizado o estagio, caracteristicas da Instituicdo, supervisao

académica e do receptor etc.).

Desenvolvimento (andlise de todos os aspectos supracitados, de acordo com os tdpicos).

Conclustes e Recomendacdes (avaliacdo das contribuices do estagiario na UAN). A partir de

uma visao global apontar sugestdes.
Bibliografia (norma ABNT)
Assinaturas (do aluno e do docente supervisor)

Anexos
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