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RESOLUCAO NORMATIVA FCS/UFLA N2 23 DE 31 DE MAIO DE 2023

Dispbe sobre a aprovacao das normas para a utilizacao do Ambulatério Escola - AME UFLA.

A CONGREGACAO DA FACULDADE DE CIENCIAS DA SAUDE DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS, no uso das atribuicbes legais e
regimentais conforme Art. 146 da RESOLUCAO NORMATIVA CUNI N2 076, DE 25 DE
ABRIL DE 2023 - Regimento Geral da UFLA, tendo em vista o que foi deliberado em
sua reuniao no dia 25/05/2023,

RESOLVE:

As normas para a utilizacdo do Ambulatério Escola - AME UFLA passam a vigorar
nos termos desta Resolucao.

CAPITULO |
DAS INFORMACOES GERAIS

Art. 12 O Ambulatério Escola da Universidade Federal de Lavras (UFLA),
de responsabilidade da Faculdade de Ciéncias da Saude (FCS), esta vinculado aos
cursos de Educacao Fisica, Medicina e Nutricao, com a finalidade de prestacao de
atendimento multiprofissional nas mais diversas especialidades, atendendo as
necessidades regionais dos problemas de salude que nao podem ser plenamente
diagnosticados ou orientados na rede basica.

Art. 22 Busca-se reforcar o principio de integralidade, da
interdisciplinaridade, do acolhimento e humanizacao na area de saude, visando o
avanco do conhecimento cientifico, a formacao de estudantes da area da saude e o
atendimento as necessidades da comunidade na prevencao e promocao da
qualidade de vida.

Art. 32 Sao objetivos do Ambulatério:

| - Proporcionar um ambiente terapéutico adequado aos usudrios que
buscam assisténcia em atendimento especializado a salde;

Il - Integrar-se a rede de atencdo do Sistema Unico de Saude (SUS) com
relacbes humanizadas no trabalho, centradas no acolher, escutar, informar e
atendimento de qualidade;

Il - Criar oportunidade para que o discente vivencie as mais
diferenciadas situacdes de experiéncias em todas as acdes clinicas e nutricionais de



ambito ambulatorial, de modo a desenvolver suas habilidades intelectuais e
cientificas, sua postura ética e moral e sua capacidade de relacionamento
interpessoal e interdisciplinar.

Pardgrafo Unico. Para a maior adequacao do funcionamento do
Ambulatério foram construidas normas e procedimentos com funcao de informar aos
usuarios do Ambulatério sobre as rotinas, atribuicdes de responsabilidades e acdes
estabelecidas neste local que devem ser seguidas habitualmente e ser ponto de
referéncia no trabalho didrio de toda a equipe gque o compde, conforme constam
neste documento.

Art. 42 A carteira basica geral de servicos do ambulatério é composta de:
| - Servicos de recepcao ao paciente;

Il - Servicos de triagem, quando necessario, a fim de dar apoio ao
atendimento ambulatorial;

Il - Servicos de consulta de atendimento especializado ao paciente em
diversas especialidades médicas e nutricionais.

Art. 59 Para atender ao disposto no Art. 42, o Ambulatério conta com a
seguinte estrutura fisica:

| - 01 (uma) recepcao;

Il - 02 (duas) salas de espera;

Il - 14 (quatorze) consultérios de uso comum a todos os profissionais
que atuam no atendimento ambulatorial;

IV - 04 (quatro) consultérios equipados para o atendimento ginecoldgico;

V - 01 (uma) sala para apoio ao atendimento ambulatorial na triagem
dos pacientes.

§ 12 Sao disponibilizados até 02 (dois) consultérios para cada docente,
com um grupo de até seis discentes, levando em consideracao a quantidade de
pacientes, disponibilidade de salas e horarios.

§ 22 Algumas alocacdes extras podem ser consideradas de acordo com o
rendimento académico dos alunos.

CAPITULO Il
DO FUNCIONAMENTO DO AMBULATORIO

Art. 62 O Ambulatério funciona das 7h00min as 12h00min e das
13h00min as 17h00min, de segunda a quinta-feira, com uma hora de intervalo para
o almocgo, para os seus colaboradores. Na sexta-feira os atendimentos devem ser
finalizados até as 16h00min.

Art. 72 Os atendimentos que nao se enquadrarem nestes intervalos,
serao de inteira responsabilidade do docente, incluindo atendimento ao paciente,
esclarecimento de ddvidas quanto a exames, guarda dos prontudrios e fechamento
do prédio.

Art. 82 E vedada a presenca de pessoas estranhas no interior dos setores
do servico.

Art. 92 A copa do ambulatério é restrita para utilizacao de professores e
funcionarios do setor.



CAPITULO Il
DOS AGENDAMENTOS PARA ATENDIMENTO AMBULATORIAL

Art. 10 As agendas da equipe de nutricao sao confeccionadas
diretamente no AME.

Art. 11 As agendas médicas sao confeccionadas na Secretaria Municipal
de Saude, com pelo menos 01 (um) més de antecedéncia.

§ 19 Considerando o disposto nocaput deste artigo,todas as
modificacdes nas agendas (abertura, bloqueio, alteracao e/ou exclusao) dos
docentes que atendem no AME (congresso, cursos de aperfeicoamento ou
capacitacdes e nos casos de férias, licencas e afastamentos), devem, também, ser
informadas, com pelo menos 01 (um) més de antecedéncia e autorizacdo da chefia
imediata, ao AME-UFLA.

§ 22 Em caso de modificacao na agenda médica, o AME entrard em
contato com a responsavel pelos agendamentos na Secretaria Municipal de Saude, a
fim de priorizar o atendimento dos pacientes ja agendados.

§ 32 O agendamento da primeira consulta, assim como do retorno, é
realizado, exclusivamente, pela central de marcacao de consultas da Secretaria
Municipal de Saude.

§ 42 Os retornos sao, primeiramente, informados a secretaria do AME,
pelos proprios pacientes (apds realizacao E RESULTADOS dos exames solicitados na
consulta, quando necessario), de forma presencial ou por telefone, e a responsavel
envia, via malote, a Secretaria Municipal de Saude, para o encaixe nas agendas
médicas, juntamente com as primeiras consultas.

§ 52 Nos casos de demanda interna do Ambulatério para primeira
consulta, ouvidoria e/ou FCS, deve-se encaminhar a solicitacao, mediante
justificativa, para a Coordenacao do AME, que avaliarda a demanda e, se autorizado,
devera solicitar o agendamento da consulta conforme programacao da Secretaria de
Saude.

§ 62 O numero minimo de atendimentos por profissional devera ser de 04
(quatro) consultas por turno de 04 (quatro) horas, geralmente constituidas de
primeira consulta (50%) e consultas de retorno (50%), totalizando, em média, 02
(duas) primeiras consultas e 02 (dois) retornos para cada docente, quantitativo este
gue deverd ser acordado com a chefia imediata da unidade a qual a especialidade
do profissional esta vinculada, e ser informado no momento de abertura ou
alteracao de agenda.

§ 72 Em casos especificos que necessitam de maior tempo para o
atendimento do paciente o nimero de consultas devera ser acordado com a chefia
imediata.

CAPITULO IV
DOS DEVERES DOS DOCENTES

Art. 12 S3o0 deveres dos docentes:

| - Respeitar os principios da ética e determinagdes legais da sua
profissao;

Il - Zelar pelo patriménio da instituicao;
[l - Manter bom relacionamento interpessoal com a equipe.



IV - Colaborar na conservacao das instalacdes e equipamentos
existentes no ambiente de trabalho, e comunicar ao responsavel - secretaria AME-
UFLA, os casos de avarias ou danos para providencias cabiveis;

V - Manter comunicacdao direta com a Responsavel Técnica (RT) e
supervisora do AME-UFLA,;

VI - Orientar e supervisionar os estudantes, sob sua responsabilidade, no
atendimento aos pacientes e registro das acdes realizadas no prontudrio de cada
usuario;

VIl - Cumprir a carga hordria com pontualidade e responsabilidade;

VIIIl - Adentrar ao ambulatério previamente ou no hordrio determinado
para o inicio das atividades de atendimento aos pacientes, de acordo com Horério
Geral de Aulas, elaborado pelo Colegiado do Curso;

IX - Interagir com a equipe multiprofissional,

X - Nao rasurar prontudrios ou requisicbes de exames, bem como
orientar os estudantes a nao cometerem este tipo de erro;

Xl - Assinar documentos referentes a atestado, declaracao de
atendimento e encaminhamento clinico do paciente a outras especialidades;

Xl - Em caso de coleta de exame preventivo, estar atento ao
preenchimento de documento especifico, identificando-o corretamente.

Posteriormente, entrega-lo na recepcao ja embalado, selado e com as iniciais da
paciente.

Xlll - Ausentar-se por definitivo do ambulatério somente depois de
finalizado os atendimentos dos pacientes pelos estudantes sob sua
responsabilidade;

XIV - Solicitar ao funcionario responsavel pelo ambulatério a reposicao
de materiais de consumo e/ou equipamentos auxiliares, quando necessario, bem
como comunica-lo quanto aos problemas no setor que possam comprometer o
andamento das atividades de atendimento;

XV - Fazer adverténcia por escrito, em impresso préprio, caso algum
estudante venha descumprir as normas estabelecidas; e em caso de reincidéncia o
colegiado devera ser comunicado para providéncias.

CAPITULO V
DOS DEVERES DOS DISCENTES

Art. 13 Sao deveres dos discentes:
| - Zelar pelo patrim6nio da instituicao;

I - Manter em perfeita ordem e condicbes de wuso os
materiais/equipamentos/instrumentos disponiveis no AME;

lll - Nao transferir materiais/utensilios de um consultério para o outro;

IV - Manter-se uniformizado de acordo com os padrdes estabelecidos
pela Faculdade (Jaleco, crachas);

V - Manter bom relacionamento interpessoal com toda a equipe do
Ambulatoério;

VI - Cumprir os preceitos éticos e legais da profissao, como exemplo, o
sigilo profissional;



VII - Em caso de uso de materiais perfuro-cortantes durante o
atendimento, descartd-los apds o uso no recipiente adequado, tomando os devidos
cuidados para evitar acidentes;

VIII - Nao depositar luvas, papeis ou outros materiais na caixa especifica
para perfuro-cortantes;

hY

IX - Avisar a secretaria do AME sobre a necessidade de reposicdao de
materiais, pois a mesma desconhece o tipo e quantitativo dos insumos e
instrumentos utilizados em cada especialidade.

X - Antes do atendimento ao paciente, o discente deve:

a) Adentrar no consultério e verificar se materiais, impressos, utensilios
e egquipamentos necessarios para a consulta estdo adequados para o atendimento
dos pacientes;

b) Pegar o prontuario do paciente ja separado pela secretaria, bem como
a ordem de chegada de cada paciente. Realizar estudo do prontudrio e deixa-lo em
local de facil acesso, para consulta e evolucao durante o atendimento.

Xl - Durante o atendimento ao paciente, o discente deve:

a) Evitar conversar em voz alta no interior dos consultérios ou nos
corredores e restringir-se somente ao necessario e relativo ao atendimento;

b) Evitar ruidos desnecessarios e que possam causar estresse ao
paciente e em outros atendimentos que estdao sendo realizados no Ambulatoério;

c) Ser atencioso, prestativo e educado com seus pacientes, porém sem
deixar de ser rigido com relacao a seriedade e responsabilidade do atendimento.

XIl - Apds o atendimento ao paciente, o discente deve:
a) Orientar, agendar retorno se necessario e dispensar o paciente;

b) Registrar todos o0s procedimentos e orientacdes que foram
executados no paciente, evoluir o prontuario e entrega-lo para o professor assinar;

c) Devolver os prontuarios na recepcao para que a secretaria possa
arquivar adequadamente (nao é permitido a retirada de prontuarios do AME);

d) Organizar a area de atendimento (reorganizar os equipamentos,
mobilidrio e demais materiais utilizados, apagar luzes, desligar ventilador, fechar as
janelas, organizar todo o ambiente de forma geral), pois sua colaboracao muito
ajudara o trabalho dos servidores.

e) Entrar em contato com seu professor ao observar algum defeito em
seu material de trabalho.

f) Verificar, novamente, a necessidade de reposicao de materiais,
impressos, utensilios e equipamentos necessarios para a consulta naquele
consultério e, se necessario, comunicar imediatamente a secretaria.

Paragrafo Unico: Considerando os materiais utilizados para colocacao de
DIU, todos eles deverao ser encaminhados para esterilizacao e deverao estar limpos
e Secos, e sem a presenca de residuos.

CAPITULO VI
DAS VEDACOES
Art. 14 E vedado:



| - Utilizar méaquinas fotograficas ou qualguer aparelho que faca a
captura de imagens dos setores, aparelhos e usuarios, exceto com autorizacao
expressa e antecipada da administracao do Ambulatério;

Il - Alimentar-se nos corredores, salas, assim como nas dependéncias do
Ambulatério;

Il - Rasurar prontuarios, solicitacdes de exames, encaminhamentos,
atestados ou demais documentos.

CAPITULO VII
DAS FUNCOES DA SECRETARIA

Art. 15 Sao funcdes da Secretaria do AME:

| - Separar os prontudrios que serao utilizados respeitando as agendas
enviadas pela Secretaria Municipal de Saude;

Il - Acolher os usuarios no local de forma humanizada e orienta-los
guanto ao atendimento solicitado (todo usuario devera ser escutado, objetivando a
resolucao de sua necessidade, quando possivel);

lIl - Usar a identificacao (crachd) de acordo com a sua funcao;

IV - Informar a Coordenacao do AME as possiveis auséncias e
ocorréncias;

V - Solicitar e providenciar material de insumo necessario para otimizar
0 processo de trabalho;

VI - Atender ao telefone, anotar e transmitir informacdes e recados,
marcacdes de retorno e direcionamentos aos pacientes, bem como receber, separar
e entregar correspondéncias e outros materiais;

VIl - Manter o ambiente organizado e limpo para um bom desempenho
de suas atividades;

VIl - Agendar as consultas nutricionais nas areas de Nutricao Clinica
para Adultos e ldosos, Materno-Infantil e de Crianca e Adolescentes relacionados ao
Curso de Nutricao, solicitadas pelo telefone, ou presencialmente, no prédio do AME;

IX - Confirmar as consultas e retornos agendados na area de Nutricao;

X - Recepcionar os pacientes, realizar a inscricao dos dados iniciais dos
mesmos no prontuario (paciente de primeira consulta), e retirada dos prontuarios
dos pacientes ja atendidos no AME do arquivo para serem evoluidos nas consultas
do dia.

Xl - Guardar todos os prontuarios novamente no arquivo e separar todos
0os encaminhamentos para Nutricdo e outras especialidades médicas, ao final de
todas as consultas, no periodo da manha e, posteriormente, no periodo da tarde;

Xll - Orientar todos os pacientes apés consulta em relacdo ao
encaminhamento de pedidos de exames (se sao levados pelos préprios pacientes ou
retidos no AME para posteriormente serem enviados aos 6érgaos competentes, bem
como contato direto com a responsavel da Secretaria Municipal de Saude em caso
de encaminhamentos e preenchimento de exames especificos ainda desconhecidos
pela mesma) e preenchimento de todos os dados necessarios no verso dos exames;

XIll - Supervisionar toda a documentacao preenchida do paciente logo
apés a consulta para que o mesmo possa ainda retornar ao consultério, se



necessario, para fazer as correcdes nos pedidos conforme orientacdes repassadas
pela Secretaria Municipal de Saude (qualquer exame solicitado em que nao constam
dados obrigatérios, nao preenchidos nos formularios adequados e com todas as
informacdes necessarias sao retornados ao AME para posterior correcao, o que
atrasa significativamente o acompanhamento clinico do paciente);

XIV - Organizar todos os exames diarios requeridos, incluindo os
preventivos realizados pela especialidade de ginecologia, para envio, por malote,
aos setores responsaveis da Secretaria Municipal de Saude, bem como o envio das
solicitacdes de retorno;

XV - Receber e organizar a agenda didria enviada pela Secretaria
Municipal de Saude com relacdo ao numero de pacientes atendidos conforme a
especialidade médica;

XVI - Realizar o levantamento de materiais de escritério, materiais de
limpeza, materiais especificos utilizados nos atendimentos, formulérios e receituério
especial para requisicdo mensal a Secretaria de Saude e/ou Vigilancia Sanitéria;

XVIl - Controlar a utilizacdo do receituario especial enviado pela
Vigilancia sanitéria;
XVIII - Orientar os alunos sobre os consultérios que serao ocupados pela

especialidade médica que irdao atender (divisao ja orientada na primeira semana de
aula);

XIX - Cadastrar chamados para correcao de todos os problemas
ocorridos no AME, seja em computadores, telefone, pias de banheiro, lavatério e
janelas, entre outros problemas estruturais.

CAPITULO VIII
DAS FUNCOES DO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Art. 16 Sao funcdes do auxiliar de servicos gerais:

| - Manter o ambiente organizado e limpo para um bom desempenho das
atividades (com excecao dos banheiros);

Il - Informar a secretaria as possiveis auséncias de insumos e
ocorréncias;

Il - Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas de papel,
sabao liquido e alcool em gel;

IV - Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de
sua area de atuacao;

V - Zelar pela guarda e conservacao dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

VI - Executar o descarte dos residuos de materiais provenientes do seu
local de trabalho;

VIl - Cumprir agendamento de limpeza com os setores especificos
(previamente acordado com a empresa terceirizada);

VIII - Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata.

CAPITULO IX



DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 Casos omissos nesta Resolucao serao resolvidos na Congregacao
FCS.

Art. 18 Esta Resolucao entra em vigor em 12 de julho de 2023.

il
el ;
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Documento assinado eletronicamente por LUIZ HENRIQUE REZENDE MACIEL,
Presidente da Congregacao da Faculdade de Ciéncias da Saude, em
31/05/2023, as 16:45, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
69, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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