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1. ENQUADRAMENTO

A Qualidade é uma aposta estratégica, cumpri-la introduz vantagens, quer ao nivel do aumento
da eficiéncia que a melhoria dos processos permite, quer pela contribuicdo para o refor¢o da

confianga e da imagem dos servigos.

O Manual de Processos do Departamento da Qualidade espelha um conjunto de processos,
procedimentos, funcdes, atividades, objetivos e orienta¢des, que devem ser cumpridos, de
acordo com a missdao da Ordem dos Nutricionistas. Este Manual descreve ainda a forma como
devem ser executados os documentos, quer individualmente, quer em conjunto.

Entende-se por processo uma atividade ou um conjunto de atividades que utilizam recursos
(elementos de entrada) para disponibilizar um resultado (elementos de saida). Por sua vez, um
subprocesso é uma tarefa ou um conjunto de tarefas levada(s) a cabo de forma isolada, mas que
faz parte integrante de um processo. Um procedimento é o modo especificado de realizar uma

atividade ou um processo.

Este Manual é um documento aberto a atualizagdes, decorrente da natureza evolutiva da
atividade do proprio Departamento da Qualidade. As propostas para elaboracdo de novos
procedimentos, para revisdao ou eliminagdo de procedimentos existentes, ou novas versdes de
formularios, deverdo ser remetidas ao responsavel do Departamento da Qualidade, sendo
posteriormente analisadas e colocadas a consideragdo da Diregao.

Apds parecer favordvel da Diregdo para a implementagao das alteragdes propostas, é da
responsabilidade do Departamento da Qualidade proceder a alteragdo no Manual de

Procedimentos e publica-lo.

As alteragdes decorrentes de uma revisdo serdao registadas no documento “Listagem de
documentos” de controlo das revisdes, sendo ainda a identificacdo efetuada no rodapé do

proprio Manual.
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1.1. Objetivos do manual

O presente documento identifica e descreve os processos, metodologias, procedimentos,
intervenientes e recursos utilizados no ambito do Departamento da Qualidade da Ordem dos
Nutricionistas.

O Manual de Procedimentos tem como objetivos:

- Caracterizar de forma genérica o Departamento da Qualidade, as atividades, a estrutura e o
modelo de organizacao;

- Identificar e caracterizar os processos da atividade do Departamento;

- Apresentar os diferentes documentos de suporte aos processos.

O presente Manual constitui o documento central e orientador da acdo do Departamento da
Qualidade na gestdo das suas atividades.

Sao ainda referenciados, ao longo do presente Manual, documentos de suporte aos diferentes

processos.

1.2. Politica e estratégia do Departamento da Qualidade

Um dos objetivos da Ordem dos Nutricionistas é promover a exceléncia da atuagdo profissional,
com o compromisso do desenvolvimento da qualidade em salde. Uma das ferramentas para
atingir este objetivo é o estabelecimento das melhores praticas profissionais baseadas na

evidéncia cientifica disponivel.

Neste sentido, desde 2016 a Ordem dos Nutricionista integra na sua estrutura um Departamento
da Qualidade. Neste ambito, celebrou com a Direcdo-Geral da Saude um protocolo que
contempla a cooperac¢do no planeamento e programacdo da politica nacional para a qualidade
na saude, particularmente no que toca ao processo de elaboracdo das Normas de Orientacgdo

em Saude.

A elaboracgdo e publicacdo de Normas e Guias, que visam a melhoria continua da qualidade da
atividade profissional, obriga que os mesmos sejam baseados na mais recente evidéncia
cientifica e sujeitos a diferentes patamares de apreciagdo critica. Estes documentos sdo

desenvolvidos de acordo com o procedimento estabelecido pelo Departamento da Qualidade,
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refletido neste Manual, e tem por base o modelo utilizado pela Organizagdo Mundial de Saude
(1) e pela International Confederation of Dietetic Associations (2). Paralelamente o
Departamento da Qualidade auxilia o desenvolvimento de Pareceres e Posicionamentos, sobre
diversas tematicas, caso se verifique a necessidade de pronunciar da Ordem dos Nutricionistas

sobre determinada tematica ou de acordo com solicitacGes externas.

1.3. Organograma

A estrutura organizacional da Ordem dos Nutricionistas encontra-se no organograma abaixo.

Departamento de Comissao
X Acesso 3 Profissio [t elles
o J
%sn 0os ; Departamento do
TEesTAS BASTONARIA DIRECAO o ;
= Exercicio Profissional
ORGANIZACAO
INTERNA
Departamento de Qualificagao
1
; - Comissio Departamento de Especialidades
Gabinete Comissao
o : de Jovens
da Bastondria de Etica

Nutricionistas

Observatério da Profissdo e Empregabilidade

Departamento da Qualidade

——« Departamento de Comunicagéo

CONSELHO CONSELHO CONSELHO

GERAL JURISDICIONAL FISCAL y Departamento Juridico

Departamento Financeiro
e Recursos Humanos

Figura 1. Organograma da Ordem dos Nutricionistas

(1)  World Health Organization. WHO handbook for guideline development. 2nd ed. 2014.
(2) International Confederation of Dietetics Associations. Final Report of the International Confederation of Dietetic Associations (ICDA)
Evidence-based Practice Working Group. 2010.
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No que respeita a estrutura do Departamento da Qualidade, este encontra-se estruturado
conforme se apresenta no organograma abaixo:

DIRECAO

Dep. da
Qualidade

Diretor
Assessoria
Administrativo

1l

Comissao de Comissoes

das Areas
de Atuacao

Auditoria e
Acompanhamento

Grupos de
Trabalho

Figura 2. Organizagdo interna do Departamento da Qualidade
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1.4. Sistema de Gestdao Documental

Todos os documentos referentes ao funcionamento do Departamento da Qualidade da Ordem
dos Nutricionistas, sdo passiveis de ser atualizados com as alteracdes necessdrias e que
contribuam para melhorar a execucdo das tarefas.

Estas alteragdes podem ser propostas por todos os elementos que integram o Departamento.
Compete ao Diretor avaliar a sua pertinéncia e, em caso de decisdo favoravel, o Assessor devera
codificar o documento e registar a revisdo, no documento proprio para o efeito. Apds
identificacdo e codificacdo do novo documento, o mesmo é disponibilizado internamente, na
rede interna, a todos os colaboradores. A versao anterior, devera ser retirada e transferida para
os documentos obsoletos.

Este fica disponivel para consulta no documento “Listagem de documentos”, que contém uma
listagem com todos os documentos ativos, as alteracdes, a versao atual e a data modificacao.

2. IDENTIFICACAO DOS PROCESSOS

Os processos do Departamento da Qualidade da Ordem dos Nutricionistas estdo divididos,
sendo que cada um integra um conjunto de atividades que permitem a sua operacionalizacdo,
a referir:

- Elaboracdo de Pareceres;
- Elaboracdo de Posicionamentos;
- Elaboragdo de Normas de Orientag¢do Profissional (NOP);

- Elaboragdo de Guias Orientadores (GO).

3. CARACTERIZACAO DOS PROCESSOS

3.1. Elaboracdo de Parecer

Ambito
No ambito das atividades do Departamento da Qualidade, sado realizados Pareceres da Ordem
dos Nutricionistas sobre determinadas tematicas.

Parecer: é um documento por meio do qual a Ordem ou Orgdo com competéncias delegadas
fornece informacGes técnicas acerca de determinado tema, com opiniGes fundamentadas em
bases legais, doutrinarias e cientificas. Geralmente é solicitado por uma pessoa ou entidade
como elemento necessdrio para tomada de uma decisdo importante.
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Entradas para o processo

- Solicitacdo de pareceres por parte da Bastondria, Direcdo, Orgdos da Ordem, Membro da

Ordem dos Nutricionistas ou Entidade externa.

Identificagdo e descri¢ao das atividades do processo

1- Rececdo da solicitacdo de Parecer
2- Andlise pelo Gabinete da Bastonaria

3- Emiss3o do Parecer ou pedido de colaboragdo a Grupo de Trabalho, Orgdo da Ordem,
Comissdo de ética, Comissdao AAES ou Comissao de estagios

4- Andlise pelo Gabinete da Bastonaria
5- Emissdo de Parecer
6- Aprovacdo pela Diregao

7- Andlise pelo Departamento da Qualidade

8- Emissdo de Parecer

Fluxograma

Parecer

Entidade Externa | | Membro da Ordem

| | Orgdo da Ordem | | Governo |

\U{UEM Dos —

NUTRICIONISTAS

L 2

Bastondria

|

Parecer |

| |

| |

Grupo de Trabalho

Orgdo da Ordem

Comissdo de ética

Comissdo de estagios
Comissdo AAES

v

Bastonaria |

Parecer |

\—{ Departamento da Qualidade |4‘

|

Parecer |

Orgaos da Ordem:

Conselho Geral

Conselho Fiscal

Conselho Jurisdicional

ComissGes por areas de atividade:
Comissdo de Nutri¢do Clinica

Comissdo de Nutricdo Comunitaria e Saude Publica
Comissdo de Alimentacdo Coletiva e Restauragdo

Outras comissdes:

Comissdo de Etica

Comissdo de Avaliagdo e Acreditagdo do Ensino Superior
Comissdo de Estagios (AAES)
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Saidas do processo
- Pareceres

Responsavel pelo processo
Assessor do Departamento

Recursos humanos afetos as atividades do processo
Diretor, Coordenador e Administrativo

Documentos de suporte ao processo

- Manual de procedimentos para elaboragdo de Parecer;
- Modelo de Parecer;

- Modelo Proposta de Parecer;

- Modelo Registo de circuito de Parecer;

- Modelo Declaracdo de constituicdo do GT;

- Modelo Regulamento interno de Grupos de Trabalho;
- Modelo Ordem de trabalhos;

- Modelo Ata de reunido;

- Modelo Registo de presencas;

- Modelo Comunica¢ao de documentos.

Melhoria continua

O processo de elaboracdo de Pareceres é revisto anualmente e atualizado sempre que
considerado necessario em face dos resultados da sua revisdo. A atualizagdo pode, ainda,
ocorrer de forma ndo planeada, em qualquer momento, decorrente de oportunidades
identificadas.

3.2.  Elaboracdo de Posicionamento

Ambito
No ambito das atividades do Departamento da Qualidade, sdo realizados Posicionamentos da
Ordem dos Nutricionistas sobre determinadas tematicas.

Posicionamento: é um documento em que de forma contextualizada e resumida a Ordem ou
Orgdo com competéncias delegadas toma posic3o a respeito de um tema ou questdo, ou seja,
fornece ideias préprias e/ou argumentos para solucionar ou tratar um problema ou uma
questdo. Geralmente é emitido por necessidade prdpria ou sob solicitacdo de uma pessoa ou
entidade perante a preméncia de determinado tema.

Entradas para o processo
- Solicitagdo de pareceres por parte da Bastonaria, Direcio ou Membro da Ordem dos
Nutricionistas.
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Identificagdo e descri¢ao das atividades do processo
1- Rececdo da solicitacdo de Parecer
2- Andlise pelo Gabinete da Bastonaria

3- Emissdo do Posicionamento ou pedido de colaboracao a Comissao da drea de atividade,

Orgdo da Ordem, Comissdo de ética, Comissdo AAES ou Comissdo de estagios
4- Analise pelo Gabinete da Bastonaria

5- Emissdo de Parecer
6- Aprovacao pela Direcao

7- Editacdo pelo Departamento de Comunicagdo
8- Andlise pelo Departamento da Qualidade

9- Emissdo de Posicionamento

Fluxograma

Posicionamento

| Entidade Externa ‘ ‘ Membro da Ordem | |

Orgdo da Ordem | ‘

Governo |

v ‘

ORDEM DOS

NUTRICIONISTAS

Bastondria }—'|

Posicionamento |

I ! ! I
Grupo de [+ Comissdo da drea de Orggo da Ordem Comisﬁg de ética Comissdo de estagios
Trabalho » atividade Comissdo AAES
A 4
| Bastonaria |
[

\—{ Departamento da Qualidade ‘

| Posicionamento ‘

Orgaos da Ordem:

Conselho Geral

Conselho Fiscal

Conselho Jurisdicional

Comiss&es por areas de atividade:

Comissdo de Nutri¢do Clinica

Comissdo de Nutricgdo Comunitaria e Saude Publica

Comissdo de Alimentagdo Coletiva e Restauragao

Outras comissdes:
Comissdo de Etica

Comissdo de Avaliagdo e Acreditagdo do Ensino Superior

Comissdo de Estagios (AAES)
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Saidas do processo
- Posicionamentos

Responsavel pelo processo
Assessor do Departamento

Recursos humanos afetos as atividades do processo
Diretor, Coordenador e Administrativo

Documentos de suporte ao processo

- Manual de procedimentos para elaboracdo de Posicionamento;
- Modelo de Posicionamento;

- Modelo Proposta de Posicionamento;

- Modelo Registo de circuito de Posicionamento;

- Modelo Declaracdo de constituicdo do GT;

- Modelo Regulamento interno de Grupos de Trabalho;
- Modelo Ordem de trabalhos;

- Modelo Ata de reuniao;

- Modelo Registo de presencas;

- Modelo Comunica¢ao de documentos.

Melhoria continua

O processo de elaboracdo de Posicionamentos é revisto anualmente e atualizado sempre que
considerado necessario em face dos resultados da sua revisdo. A atualizacdo pode, ainda,
ocorrer de forma ndo planeada, em qualquer momento, decorrente de oportunidades

identificadas.
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3.3.  Elaboracdo de Norma de Orientacdo Profissional

Ambito
No ambito das atividades do Departamento da Qualidade, sdo realizadas Normas de Orientagdo
Profissional da Ordem dos Nutricionistas sobre determinadas tematicas.

Norma de Orientagdo Profissional (NOP): sdo definidas como um conjunto de recomendacdes,
desenvolvidas de forma sistematizada, constituindo um instrumento que se destina a apoiar o
profissional e/ou o cliente na tomada de decisdes acerca dos servicos, em contextos bem
definidos. As NOP sdo consideradas instrumentos da Qualidade, porque a sua utilizacdo
aumenta a qualidade dos atos profissionais e ajuda a racionaliza¢do da prética.

Entradas para o processo
- Elementos informativos que traduzam as necessidades de desenvolver uma NOP.

Identificagdo e descri¢ao das atividades do processo
1- Rececdo da proposta de NOP pelo Departamento da Qualidade
2- Apresentacdo da proposta a Direcao
3- Analise da Direcdo e deliberacao
4- Criacdo de Grupo de Trabalho
5- Reencaminhamento Grupo de Trabalho
6- Realizagdao do documento em sede de reunido de trabalho
7- Andlise pelo Departamento da Qualidade
8- Revisdo pela Comissdo de Etica e Comissdo da Area de Atividade
9- Emissao de pareceres
10- Analise pelo Departamento da Qualidade
11- Analise pela Direcdo
12- Consulta Publica
13- Analise dos contributos e emissdo de relatdrio pelo Departamento da Qualidade
14- Analise pelo Grupo de Trabalho
15- Revisdo pela Comissdo da Area de Atividade
16- Edicdo pelo Departamento de Comunicacgdo
17- Revisdo e aprovagado pela Dire¢do
18- Andlise pelo Departamento da Qualidade
19- Publicagdo da versao final
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Fluxograma

NOP

\Td

ORDEM DOS
NUTRICIONISTAS

Comissdo da area de
atividade

-| Proposta de tema

“—»  Proposta de grupo de

trabalho

Grupo de Trabalho I—-|

Elaboragdo da Norma

|

l

Departamento da Qualidade

)

Emissdo
Parecer

Comissdo da drea de
atividade

Saidas do processo
- Normas de Orientacdo Profissional
- Pareceres da Comiss3o de Etica e Comissdo da Area de Atividade

- Relatério de consulta publica

Responsavel pelo processo

Assessor do Departamento

Recursos humanos afetos as atividades do processo

Departamento da Qualidad

Consulta Publica
Grupo de Trabalho

Relatério da consulta
publica
Analise dos contributos

Diretor, Coordenador e Administrativo

Documentos de suporte ao processo

- Manual de procedimentos para elaboracdao de NOP;

- Modelo de NOP;

- Modelo Proposta de NOP;
- Modelo Registo de circuito de NOP;

- Modelo Declarac¢ao de constituicao do GT;
- Modelo Regulamento interno de Grupos de Trabalho;
- Modelo de Parecer NOP;
- Modelo de Relatdrio da Consulta Publica;

- Modelo Ordem de trabalhos;

- Modelo Ata de reunido;

- Modelo Registo de presencgas;

- Modelo Comunicagao de documentos.

Comissdo da area de
atividade

Emissao

Parecer

—>| Departamento de Comunicagdo ‘

L ]

Diregdo

1

Departamento da Qualidade

.

Publicagdo da versdo final
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Melhoria continua

O processo de elaboracdo de Normas de Orientacdo Profissional é revisto anualmente e
atualizado sempre que considerado necessario em face dos resultados da sua revisdao. A
atualizacdo pode, ainda, ocorrer de forma nao planeada, em qualquer momento, decorrente de
oportunidades identificadas.

3.4. Elaboracdo de Guia Orientador

Ambito
No ambito das atividades do Departamento da Qualidade, sdo realizados Guias Orientadores da
Ordem dos Nutricionistas sobre determinadas tematicas.

Guias orientadores (GO): sdao definidos como um conjunto de indicagbes ou instrucdes,
desenvolvidas de forma sistematizada, constituindo um instrumento que se destina a apoiar o
profissional e/ou o cliente na tomada de decisdes acerca dos servigos, em contextos bem
definidos.

Entradas para o processo
- Elementos informativos que traduzam as necessidades de desenvolver um Guia Orientador.

Identificagdo e descri¢ao das atividades do processo
1- Rececdo da proposta de GO pelo Departamento da Qualidade
2- Apresentagao da proposta a Diregao
3- Andlise da Diregdo e deliberagao
4- Criagdo de Grupo de Trabalho
5- Reencaminhamento para o Grupo de Trabalho
6- Realizagdo do documento em sede de reunido de trabalho
7- Andlise pelo Departamento da Qualidade
8- Revisdo por Comissdo da Area de Atividade
9- Emissao de parecer
10- Analise pelo Departamento da Qualidade
11- Edicdo pelo Departamento de Comunicacgdo
12- Revisdo e aprovacdo pela Dire¢do
13- Analise pelo Departamento da Qualidade
14- Publica¢do da versao final
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Fluxograma

GUIA ORIENTADOR
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Saidas do processo
- Guias Orientadores

- Parecer da Comiss3o da Area de Atividade

Emissdo de
Parecer

‘ Direcao ‘

l

‘ Grupo de Trabalho |> —»

y

Departamento da Qualidade

I
v

Comissdo da area de

Responsavel pelo processo
Coordenador do Departamento

atividade

!

Comissdo da area de
atividade

Departamento da Qualidade

!

| Departamento de Comunicagdo |

i

|

Diregdo

1

Departamento da Qualidade

¥

Publicacdo da vers3o final

Recursos humanos afetos as atividades do processo

Diretor, Coordenador e Administrativo

Documentos de suporte ao processo

- Manual de procedimentos para elaboracdo de GO;

- Modelo de GO;

- Modelo Proposta de GO;
- Modelo Registo de circuito de GO;
- Modelo Declarac¢ao de constituicao do GT;

- Modelo Regulamento interno de Grupos de Trabalho;

- Modelo de Parecer GO;

- Modelo Ordem de trabalhos;

- Modelo Ata de reunido;

- Modelo Registo de presencgas;

- Modelo Comunicagao de documentos.

Proposta de tema

Proposta de grupo de
trabalho

Elaboragdo do Guia
orientador
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Melhoria continua

O processo de elaboracdo de Guias Orientadores é revisto anualmente e atualizado sempre que
considerado necessdrio em face dos resultados da sua revisdo. A atualizacdo pode, ainda,
ocorrer de forma ndo planeada, em qualqguer momento, decorrente de oportunidades
identificadas.

4. REVISAO DO MANUAL

O Manual de Processos do Departamento da Qualidade é revisto sempre que ocorram situacoes
que impliquem altera¢des ao seu conteudo.

Na revisdo do documento participam o Diretor do Departamento e o Assessor, entre outros
possiveis, nomeadamente colaboradores da Ordem dos Nutricionistas.

As revisGes ficam registadas no préprio Manual.
Compete a Direcdo a andlise e a aprovacao final do documento.

Revisdo:
Versdo Data
V1 01.10.2016
V2 1612.2019
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