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APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo apresentar a Clinica de Odontologia da
Universidade Ibirapuera aos funciondrios, alunos e professores. O manual contém
informacgdes sobre: a infra-estrutura fisica, o pessoal de apoio, a politica de
funcionamento, as normas, os procedimentos dos servicos Odontologicos prestados e as

responsabilidades de todos aqueles envolvidos na prestacao desses servicos.

Este Manual foi redigido para que seja um instrumento que norteie, técnica e
eticamente, o funcionamento da Clinica de Odontologia da Universidade Ibirapuera.
Portanto, este manual devera ser lido com muita atencéo por todos aqueles envolvidos,

esperando que seus contedos sejam aplicados.
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ODONTOLOGIA

1.  INTRODUCAO

A Clinica de Odontologia da Universidade Ibirapuera iniciou seu funcionamento
em 1999, com a finalidade de oferecer um espaco para o atendimento das disciplinas
clinicas do Curso de Odontologia. O acesso a clinica é facil, pois se localiza na Av.
Interlagos, 1329 que é bem servida por transportes coletivos. Em anexo as Clinicas temos
espacos como laboratério para trabalhos protéticos, almoxarifado e a Central de
esterilizacéo.

A clinica objetiva nao apenas oferecer um espaco de atendimento clinico para 0s
alunos de Graduacdo, pés-graduacdo e extensdo, mas também oferecer a comunidade
diversos servigos Odontoldgicos. Espera-se assim contribuir para a melhoria da qualidade
de vida das pessoas gque buscam servi¢os Odontoldgicos e minimizar as necessidades da

comunidade.

2. FINALIDADES
A Clinica de Odontologia da Universidade Ibirapuera tem como finalidades:

o Oferecer um espaco para treinamento, sob supervisdo docente, do exercicio
profissional dos alunos do curso de Odontologia da Universidade Ibirapuera;

o Prestar servi¢cos Odontoldgicos a populagéo de baixa renda;

o Desenvolver projetos de atendimento a comunidade em parceria com outros
cursos da Universidade Ibirapuera;

o Desenvolver projetos de intervencdo na area Odontoldgica junto a instituicdes
conveniadas;

o Oferecer um espaco para 0 desenvolvimento de projetos de extensdo e pesquisas

cientificas na area de Odontologia.
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INFRAESTRUTURA FISICA

LOCALIZACAO

A Clinica de Odontologia da Universidade Ibirapuera esta instalada, no bairro

Chécara Flora, na Avenida Interlagos, 1329 — Chécara Flora — CEP: 04661-100 - Tel.:
5694-7927 / 5694-7928.

DISTRIBUICAO FIiSICA DA CLINICA ODONTOLOGICA

88 Cadeiras Odontoldgicas, cada uma equipadas com negatoscopio para Rx
periapical, bomba de vécuo, sugador de saliva, sugador de sangue, cuspideira,
terminal com encaixe do tipo Borden para baixa rotagdo, terminal com encaixe do
tipo Borden para alta rotacéo, seringa triplice e refletor.

01 sala de professores com 02 WC sendo um masculino e um feminino.

01 Laboratorio de protese.

03 Box de Rx Odontoldgico intra-bucal, com cadeira Odontolégica.

DISTRIBUICAO FIiSICA DA CLINICA DE RADIOLOGIA

04 Box de Rx Odontoldgico intra-bucal, com cadeira Odontoldgica.

01 sala para radiografia Extra oral equipada com 01 aparelho de Rx Extra oral,
para realizagdo de radiografias panoramicas e telerradiografias.

01 Camara escura equipada com 2 tanques para processamento radiografico, 01
processadora radiografica automética e 01 estufa para secagem dos exames
radiogréaficos.

01 Sala de interpretacdo de imagens equipada com 13 negatoscopios.
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DISTRIBUICAO FiSICA DA CENTRAL DE ESTERILIZACAO

Composto por 03 ambientes: recepcdo de materiais, sala de esterilizagéo e
estoque de material esterilizado. Atende a todas as disciplinas Clinicas em que
necessitem de esterilizacdo de materiais, além de atender a Clinica de Urgéncia e
o laboratdrio de Histologia. Atendem também as demandas dos cursos de
Especializagdo, Mestrado em Odontologia, cursos de Extenséo e 0s

Bacharelados em Enfermagem e Biomedicina.

A sala de esterilizacdo é equipada com 01 autoclave marca Leboc - 60 Litros, 01

autoclave Hi speed Baumer - 300 Litros e 01 autoclave Alt — 21 litros.

DISTRIBUICAO FISICA DOS ANEXOS DAS CLINICAS
ODONTOLOGICAS

01 almoxarifado

01 Recepcao e arquivo exclusivo da Clinica Odontolégica.

02 WC sendo um masculino e um feminino na recepgéo para pacientes.

02 WC sendo um masculino e um feminino no Hall de entrada da clinica para uso

dos alunos.

01 sala para recepgéo e espera dos pacientes.

PESSOAL DE APOIO

As Clinicas de Odontologia da Universidade Ibirapuera contam com:

Uma responsavel clinica, Cirurgid-Dentista, responsavel pela coordenacdo do

funcionamento da Clinica e dos servigos Odontoldgicos oferecidos.
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o Um responsavel clinico substituto, Cirurgido-Dentista, co-responsavel pela
coordenagdo do funcionamento da Clinica e dos servicos Odontoldgicos
oferecidos.

o Um responsavel pela Clinica de Radiologia, Cirurgido-Dentista, responsavel pela
coordenagdo do funcionamento da Clinica e dos servicos radiologicos oferecidos.

o Um responsavel pela Central de esterilizacdo, responsavel pela coordenagédo do
funcionamento da central.

o Trés Técnicas em higiene Bucal e trés recepcionistas que realizam todo o servico
de secretaria como: digitacdo de material/fichas/documentos, organizacdo do
arquivo, contatos telefonicos, registro de atendimentos, controle e arquivo de
boletos de pagamento, organizacdo da Central de Esterilizacdo e Clinica
Odontoldgica.

o Faxineiras que se encarregam da limpeza e manutencdo dos Vvarios espacos das

Clinicas e anexos.

S. POLITICA DE FUNCIONAMENTO

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

A Clinica de Odontologia funciona de segunda a sexta-feira das 08h as 22:50h e
sabados das 08h00 as 14h00. Os horarios de atendimento clinico seguem as demandas e
calendarios dos cursos de Graduacao, Especializacdo, Mestrado e Extenséo.

SERVICOS PRESTADOS

A Clinica de Odontologia oferece as pessoas da comunidade da Chacara Flora e

bairros periféricos da Zona Sul e da Grande S&o Paulo os seguintes servicos:

o Triagem Odontoldgica.
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o Servico de atendimento de urgéncia Odontoldgica.

o Radiografias Odontoldgicas.

o Atendimento Odontoldgico a adultos e idosos.

o Atendimento Odontoldgico a criancas e adolescentes.

SISTEMA DE PAGAMENTO

Os clientes pagam, pelos servicos Odontoldgicos, uma taxa simbdlica pelo servico
prestado. No momento do agendamento da consulta de triagem, o paciente é informado
desta taxa. Quando o plano de tratamento é realizado pelos alunos, referendado pelo
docente responsavel de cada disciplina e aceito pelo paciente, o aluno entrega ao paciente
um plano de pagamento, onde este devera se dirigir a recepcdo da Clinica de Odontologia
e sera emitido um boleto que devera ser pago na tesouraria da Universidade, localizada

na Avenida Interlagos, 1329 — 1° andar — tesouraria.

6. NORMAS

As normas apresentadas a seguir deverdo ser seguidas a risca por todos os alunos,
docentes e funcionarios frequentadores das clinicas Odontoldgicas e anexos. O aluno que
infringir alguma destas normas estara sujeito as san¢des disciplinares determinadas pelo

Regimento Geral da Universidade Ibirapuera, artigo 85.

NORMAS GERAIS

. A sala de espera sO devera ser usada por pacientes. O aluno sé se dirigird a mesma

no momento em que for buscar seu paciente.

" A sala dos professores é de uso e acesso restrito a esses.
" E proibido aos alunos adentrarem a recepcdo. O aluno sera atendido no balcio.
" E proibido aos alunos fazerem comércio nas dependéncias das Clinicas.

10
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" E proibido fumar nas dependéncias da Clinica, tanto alunos, quanto professores,
pacientes e funcionarios (de acordo com a Lei Municipal 3939/50 — revogada pela
lei 9120 de 08/10/80 — Lei Federal n.°. 9294/96 - D.O.U. 15/07/96).

" E recomendado ao aluno ndo fornecer ao paciente seus numeros de telefone
particulares (residencial, comercial ou celular).

o Os alunos devem acompanhar os comunicados e informacdes que serdo afixados
pela coordenacgdo nas Clinicas Odontoldgicas e Central de esterilizacao.

o E proibido afixar, qualquer tipo de informagdo sem a assinatura da Diregdo
Académica da Universidade ou da Coordenagéo do Curso de Odontologia.

o As reclamac0es e sugestOes, por parte dos alunos, devem ser feitas, por escrito
diretamente a coordenacao da clinica.

o Os alunos, professores e funcionarios deverdo respeitar as normas de conduta
deste manual, do manual do Curso de Odontologia e do manual de Biosseguranca

da Universidade Ibirapuera.

DAS CLINICAS ODONTOLOGICAS

o Na clinica Odontoldgica, o aluno deve se apresentar vestindo, vestuario branco
completo ou pijamas cirargicos (Scrubs), sapato branco fechado (protegendo
totalmente os pés), jaleco, sem adornos (bijuterias ou joias) e gorro. O aluno nao
deve sair paramentado da clinica. No caso da escolha da utilizacdo de Scrubs, o
calcado ndo sera obrigatoriamente branco, porém devera estar em condi¢fes de
uso para um servico de saude.

o Nos Atendimentos Clinicos ¢ obrigatéria a utilizacdo de EPI’s (equipamento de
protecdo individual, como luvas, méascara, gorro e 6culos de protecdo); As luvas
deverdo ser calgadas apenas nos momentos dos procedimentos. Terminados 0s
procedimentos as luvas deverao ser descartadas.

o As borrachas das ponteiras dos sugadores deverdo ser compradas pelos alunos

para todas as disciplinas clinicas.

11
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o E proibido fumar ou ingerir alimentos e/ou bebidas nas clinicas. Os aparelhos
celulares devem permanecer desligados ou no modo silencioso durante as
atividades clinicas;

o N&o é permitida a presenca dos alunos dentro da recepcdo, laboratérios e clinicas
sem a presenca ou autoriza¢do de um funcionario e/ou professor;

o Antes e depois das atividades clinicas, os alunos devem verificar se 0s
equipamentos estdo em perfeitas condicbes de uso. Em caso de mau
funcionamento, relatar o defeito no “Livro de Ocorréncias da Clinica de
Odontologia”, que deve ser solicitado a ASB responsavel pela clinica no periodo..
Em caso de davidas, entre em contato com o funcionrio ou professor responsavel;

o Um ambiente tranquilo e agradavel é fundamental para o0 bom andamento das
clinicas. Evite conversas com 0s colegas em voz alta. Organizacdo e a limpeza
serdo sempre exigidas;

o Os alunos serdo avaliados em cada clinica, no &mbito dos seus conhecimentos,
habilidades e atitudes. O professor responsavel devera estar ciente de todos os
procedimentos que serdo realizados na sessdo. O paciente somente devera ser
dispensado com a autorizacdo e as assinaturas do prontuario pelo professor
e pelo paciente;

o As normas de biosseguranca serdo rigorosamente observadas. A lavagem,
desinfeccdo e esterilizagdo dos instrumentais de uso individual sdo de
responsabilidade do aluno, que devera entregar o material devidamente lavado,
acondicionado, embalado, identificado e posteriormente retirado na Central de
Esterilizacdo da Universidade Ibirapuera, nos horérios definidos pelo setor;

o Os instrumentais deverdo ser entregues para esterilizagdo na Central de
Esterilizacdo da Universidade Ibirapuera com antecedéncia minima de 2 dias
uteis; A esterilizacdo de qualquer material e instrumental devera ser realizada
exclusivamente na Central de Esterilizacdo da Universidade Ibirapuera.

o Seré exigido todo o instrumental solicitado por cada disciplina em todas as aulas
préticas, independente do procedimento que serd executado na sessdo. Nao sera
permitido o empréstimo de material entre alunos durante a clinica. A mesa clinica

deverd estar arrumada antes de receber o paciente;

12
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o Os alunos serdo responsaveis pelos materiais e equipamentos fornecidos pela
instituicdo. Em caso de perda ou danos consequentes de mau uso ou falta de zelo,
0 aluno seré responsabilizado. N&o desperdice material;

o E rigorosamente proibido o atendimento de pacientes na clinica sem autorizagio
do professor responsavel;

o O aluno devera ter uma agenda com o0s horarios dos seus pacientes e respectivo
telefone para contato. No caso de impossibilidade de comparecer a clinica no dia
da aula, o aluno devera avisar ao paciente e a recepcionista do ambulatério. O
aluno serd responsavel pelos seus pacientes, bem como pela confirmacdo da
consulta;

o Os pacientes serdo previamente agendados pela recepcdo da clinica para
avaliacdo, seja nas disciplinas de Triagem ou nas disciplinas especificas, sendo
terminantemente proibido o atendimento de pacientes que ndo tenham sido
cadastrados na recepcdo da Clinica Odontologica;

o As radiografias deverdo ficar arquivadas no prontuario do paciente, em cartelas
ou envelopes (colocar sempre a data da radiografia e a identificacdo do paciente
na cartela). O atendimento de cada paciente devera seguir corretamente o plano
de tratamento estipulado pelo aluno e conferido e assinado pelo professor
orientador;

o E obrigatorio o preenchimento total do prontuario clinico do paciente. Atente-se
para o preenchimento de todos os campos. Lembre-se que o paciente devera
assinar o TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO, o
PLANO DE TRATAMENTO, a FICHA DE DESENVOLVIMENTO
CLINICO e demais fichas que indiquem a necessidade da assinatura do
paciente;

o As declaracOes (atestados) e prescrigdes deverdo ser realizados, sempre, com
cbpia carbonada (em duas vias), sendo uma delas obrigatoriamente anexada ao
prontudrio do paciente. As prescrigdes de antibidticos e outros medicamentos
controlados deverdo ser realizados com copia carbonada dupla (em trés vias),
sendo uma delas obrigatoriamente anexada ao prontuario e as outras duas vias

entregues ao paciente;

13
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o O registro do procedimento realizado em cada sesséo deve ser bem detalhado,
incluindo informacdes sobre orientacdes fornecidas (inclusive pds-operatérios e
higiene). O registro devera ser sempre assinado pelo professor responsavel e pelo
paciente;

o Pelos procedimentos realizados na Clinica Odontoldgica sdo cobrados valores
simbdlicos. Os alunos sdo responsaveis pela realizacdo do “plano de pagamento”
(orcamento) e encaminhamento do paciente a recepcao para acerto financeiro. Os
procedimentos sdo cobrados para que a verba seja revertida para a manutengéo da
Clinica Odontoldgica e dos Laboratérios Odontolégicos.

o Esta vedado ao aluno qualquer tipo de registro por imagem ou som, do paciente
ou do atendimento, através de aparelhos como gravadores, filmadoras ou
celulares, sem a devida autorizacao por escrito e assinatura do consentimento livre
e esclarecido, sendo que esses so serdo validos para fins académicos e cientificos.

o O aluno devera deixar o Box de atendimento limpo e organizado, respeitando,
assim, os colegas que usardo posteriormente e os funcionarios de organizagéo e
limpeza.

o E responsabilidade dos alunos ligare e desligar os equipamentos que tenham
acesso para tal.

o O aluno devera marcar na sua agenda pessoal, 0s horarios e dias de atendimento,
bem como os dados pessoais do paciente como numero de prontuario, telefone,
nome etc. Nao é obriga¢do da recepcao confirmar estas informacdes.

o O paciente devera ser comunicado, na consulta de triagem ou no primeiro
atendimento de cada especialidade Odontoldgica, sobre o sistema de cobranca e
pagamento. Entretanto, o paciente s6 deverd pagar os procedimentos que

estiverem planejados para o semestre corrente.
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DO MATERIAL

o A clinica de Odontologia fornecera apenas alguns materiais durante o andamento
das clinicas de cada disciplina. Os materiais que serdo cedidos sdo: Anestésicos
Odontoldgicos, Resinas compostas fotoativadas, liquidos reveladores e fixadores,
Bicarbonato de sddio para os equipamentos de profilaxia, Clorexidina para
antissepsia, alcool 70, Vaselina sélida, Cimento de londmero de vidro, Hidroxido
de calcio pasta-pasta, Cimento de fosfato de zinco. Os materiais restantes deverao
ser comprados pelos proprios alunos.

o Na clinica de Urgéncia todos os materiais serdo cedidos pela Clinica
Odontoldgica, excetuando os equipamentos de protecédo individual (Jaleco, luvas,
mascara, gorro ou touca e oculos de protecdo) e Kit Académico (Alta rotacéo,
Baixa rotacédo, Peca reta e Contra angulo.

o Os equipamentos odontoldgicos (Negatoscépio para Rx panoramico, Ultrassom,
Jato de bicarbonato, etc...) deverdo ser solicitados as técnicas em satde bucal antes
do inicio do atendimento de cada paciente. Ao término do atendimento, o aluno
deverd comunicar a recepgéo, solicitando a retirada do equipamento. O aluno €
responsavel por quaisquer avarias que ocorram com 0S equipamentos, se
verificado o seu mau uso ou imprudéncia.

o As fichas de cada disciplina estardo a disposicdo dos alunos na clinica
Odontoldgica, sendo que estas deverdo ser anexadas ao prontudrio de cada

paciente.

DA ATITUDE ETICA E PROFISSIONAL DO ALUNO-ESTAGIARIO

o N&do é permitido ao aluno faltar ao atendimento, exceto por motivos de forca
maior.
o O ingresso e permanéncia nas clinicas Odontoldgicas s6 serdo permitidos com o

uso de vestimentas brancas ou Scrubs, sapatos fechados (brancos, no caso de
vestimenta branca), além de Jalecos de tecido de mangas longas ou avental

descartavel (dependendo da exigéncia de cada disciplina).

15
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Comentarios e discussdes sobre 0s casos em atendimento s6 serdo permitidos na
dentro das Clinicas Odontolégicas. O sigilo profissional deverd sempre ser
respeitado.

O aluno que cometer faltas éticas estard sujeito as sangdes disciplinares

determinadas pelo Regimento Geral da Universidade Ibirapuera, artigo 85.

PROCEDIMENTOS DOS SERVICOS ODONTOLOGICOS

FLUXOGRAMA DOS SERVICOS

Inscricdo para atendimento na Clinica de Odontologia.

Realizacdo de Rx panoramico ou Rx periapical boca toda.

Consulta junto as disciplinas de triagem e/ou Cirurgia.

Encaminhamento para atendimento nas diversas disciplinas da Clinica
Odontoldgica. O encaminhamento s6 podera ser realizado na consulta que sera
dada “alta da disciplina”, para o referido paciente.

Alta, interrupcéo, abandono ou reencaminhamento.

CRITERIOS PARA O ATENDIMENTO ODONTOLOGICO

O atendimento do paciente respeitard, em principio, a ordem de inscricdo na
Clinica.

Os pacientes, respeitando a ordem de inscrigdo, serdo encaminhados as disciplinas
especificas das quais estes necessitam de atendimento, levando em conta as
prioridades do atendimento odontoldgico.

Pacientes que necessitem um atendimento de urgéncia deverdo comparecer a
universidade nos dias e horarios de atendimento da disciplina de urgéncia. Os
horéarios serdo divulgados ao inicio de cada semestre letivo, pela recepcdo da
clinica de Odontologia.

16
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o O paciente menor de idade so podera ser atendido mediante a autorizagao escrita
dos pais ou responsaveis, sendo necessario que eles permanecam na sala de espera
da Clinica durante o atendimento.

o Todos os acompanhantes devem aguardar na recep¢do da clinica, nédo
devendo adentrar ao espaco exclusivo de atendimento. Casos especiais devem ser

levados ao professor responsavel, que tomara as atitudes necessarias.

PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A INSCRICAO PARA
ATENDIMENTO ODONTOLOGICO

o A inscricdo deve ser feita por telefone (5694- 7927 / 5694/7928) ou pessoalmente

na recepc¢do da Clinica Odontologica da Universidade Ibirapuera.

PROCEDIMENTOS RELACIONADOS AOS ATENDIMENTOS
ODONTOLOGICOS

o A atribuicdo dos casos para atendimento odontologico por parte dos alunos sera
feita pelo docente responsavel. O docente solicitara, por escrito, a recepcao da
clinica de Odontologia a relacdo de pacientes triados disponiveis para atendimento
e atribuira a cada aluno ou grupo o numero adequado de pacientes.

o O atendimento Odontoldgico de pacientes menores de 18 anos devera ser
autorizado por um dos seus pais ou responsavel, através do Termo de Autorizagdo
para tratamento Odontoldgico a menor de idade.

o Em caso de falta do paciente, o aluno devera entrar em contato para remarcar o
atendimento.

o Cada paciente podera ter até duas faltas justificadas, consecutivas ou ndo, durante
0 semestre. Caso 0 paciente ultrapasse esse numero de faltas, ou falte
injustificadamente, este devera ser dispensado e seu nome voltara para o final da

lista de pacientes.
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IMPRESSOS UTILIZADOS

A Clinica de Odontologia possui um conjunto de fichas que compfem o
prontuario de cada paciente, desenvolvidos pela coordenacdo da clinica. Todas estas

fichas sdo disponibilizadas aos alunos durantes as diversas atividades clinicas.

8. RESPONSABILIDADES

DOS ALUNOS

o Respeitar os diretores, coordenadores, docentes e funcionarios da Clinica
Odontologica.

o Respeitar os pacientes atendidos pela Clinica Odontoldgica.

o Respeitar todas as normas e procedimentos constantes no Manual da Clinica
Odontoldgica, Manual do Curso de Odontologia e no Manual de Biosseguranca
da Universidade Ibirapuera.

o Colaborar para a manutencao da ordem, respeito e higiene dentro das instalacdes

da Clinica Odontologica.

o Colaborar para 0 bom andamento de todos os servigos da Clinica Odontoldgica.

o Preencher de forma completa e legivel todo o material inserido no prontuario dos
pacientes.

o Manter atualizado o prontuario de cada um dos pacientes atendidos.

o Realizar os atendimentos Odontoldgicos respeitando os principios estabelecidos

no Cadigo de Etica Odontoldgico.

DOS DOCENTES

. Solicitar, com um minimo de sete dias corridos, & coordenacdo da Clinica, a
relacdo de pacientes para atendimento em sua disciplina.

o Atribuir aos alunos, sob sua supervisao, os pacientes que serdo atendidos.
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o Comunicar a secretaria da clinica, os pacientes que serdo atendidos e 0s

respectivos alunos responsaveis por cada um deles.

o Supervisionar todos 0s casos que estejam sendo atendidos pelos alunos sob sua
supervis&o.
o Orientar os alunos em relagdo a rotina da Clinica e as normas gerais de

atendimento.

o Controlar a atuagéo dos alunos, orientando-os e alertando-os em relagdo a atitudes
profissionais e éticas.

o Assinar todas as fichas que compreendem o prontuario dos pacientes, no que diz
respeito a atividade por ele responsavel.

o Garantir a continuidade do atendimento do paciente em caso de auséncia
temporéria ou definitiva, seja qual for o motivo, encaminhando o caso para outro
aluno.

o Entregar documentacdo e relatérios solicitados pela coordenacdo dentro dos
prazos estabelecidos.

o Colaborar e participar na integracdo dos diversos servicos oferecidos pela Clinica.

o Participar de reunides com a coordenacéo da Clinica e do Curso.

DA COORDENACAO DA CLINICA DE ODONTOLOGIA

o Coordenar a programacao dos diversos servicos oferecidos pela Clinica.

o Estabelecer a ligacdo da Clinica com a Coordenac¢do do Curso de Odontologia.

o Zelar pela integracdo das areas de atendimento.

o Orientar os funcionérios da Clinica suas atividades além de solicitar contratacGes
e demissoes.

o Analisar e encaminhar reivindicacdes de alunos.

o Solicitar junto a direcdo material administrativo e clinico.

o Solicitar equipamentos, manutengdo e melhorias para departamento.
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o Vistoriar os prontuarios dos clientes, acionando alunos, estagiarios e professores
supervisores sempre que encontrar irregularidades.

o Responder pelo funcionamento da Clinica de Odontologia junto ao CRO-SP.
. Elaborar Relatério Anual de Atividades da Clinica e encaminha-lo a Secretaria
Geral.
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