NORMAS DE FUNCIONAMENTO DA CLINICA
(aprovada pela COPACA - COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DA CLINICA
AMPLIADA em 03/03/2011)

DADOS DE PACIENTES:

Os académicos NAO teréo acesso direto aos prontudrios e deverdo anotar os
dados de seus pacientes (nome, n°. de telefone, no. do prontuario e matricula)
em suas agendas para contato telefébnico em caso de imprevistos ou
remarcacéo da consulta.

DOCENTES COBRARAO DOS ACADEMICOS:

- 0 agendamento e as solicitacdes de novos pacientes nas AGENDAS do setor
de acolhimento;

- a apresentacao do Cartdo de Retorno pelo paciente;

- 0 preenchimento dos procedimentos realizados na ficha do SUS;

- 0 docente somente vistara o Relatério de Atividades apresentados junto com
a ficha do SUS e o Cartado de Retorno devidamente preenchidos;

- 0 paciente devera ser avisado da anotacdo de sua falta no prontuario;

- cada &rea devera controlar a producdo dos alunos nas suas especialidades,
para ndo ocorrer casos de alunos que terminem 0 ano ou até mesmo 0 Curso
sem terem realizado determinados procedimentos;

- alunos ndo poderdo permanecer na clinica ou atender pacientes sem a
presenca do docente, residente ou mestrando responsavel,

- preenchimento correto de TODO o prontuario, incluindo TODAS as
assinaturas;

- para Clinica de Cirurgia e Endodontia cujos pacientes fardo apenas esses
procedimentos, preencher e assinar o Termo de Ciéncia de que o tratamento
nao € completo;

- 0s Prontuéarios que ficarem mais de dois atendimentos sem preenchimento
elou visto do professor, serdo anotados e entregues ao Coordenador de
Clinica para providéncias. O Acolhimento sé cadastrara o paciente quando
todos os campos do prontuario estiverem preenchidos e assinados pelo
paciente e pelo professor.

AGENDAMENTO DE PACIENTES:

- agendar o retorno do paciente, anotando dia e horario no Cartdo de Retorno
do paciente e na Agenda de Retorno. S6 assim, no dia e horario marcado, os
prontuarios estardo separados no balcdo do Acolhimento no inicio de cada
clinica e a disposicao de cada aluno;

- 0os pacientes de Cirurgia, LEBU e Buco-Maxilo que deverédo retornar para
remocao de sutura ou para outras cirurgias deveréo ser agendados no caderno
de cirurgia ou do LEBU e também deverao receber o Cartdo de Retorno;

- 0 Setor de Acolhimento tera controle dos alunos que néo estiverem fazendo o
agendamento adequadamente. Quando detectado, o aluno perdera o ponto
referente & Relag&o Profissional-Paciente da nota daquele dia de clinica.

AGENDAMENTO DE PACIENTES NOVOS:

Para agendar paciente novo, anotar em pasta existente no Acolhimento — area
(Periodontia, Endodontia, Prétese...), dia, horario, nome do aluno e série que
estd solicitando com, no minimo, 3 dias de antecedéncia. NAO
AGENDAREMOS PACIENTES “EM CIMA DA HORA”, ou seja, sem a referida
antecedéncia.



MURAL DE RECADOS:

Os recados recebidos de pacientes serdo anotados e afixados no mural em
frente do Setor de Acolhimento, sendo que os alunos devem verificar
periodicamente, dando retorno do recado ao respectivo paciente, tdo logo tome
ciéncia. O prazo para a retirada do aviso é de 1 semana.

FALTA DO PACIENTE:

- utilizar os termos “falta comunicada ” e “falta ndo comunicada " para
anotagdo. Para ser considerada falta comunicada, o paciente devera avisar sua
auséncia na consulta com até 24 horas de antecedéncia. Na falta de aviso ou
em tempo menor que 0 acima mencionado, serd considerada falta ndo
comunidade. Apds 2 (DUAS) faltas ndo comunicadas, o paciente sera excluido
do tratamento na Clinica Odontol6gica da UEM;

- Cada falta do paciente devera ser anotada no Relatorio de Atividades, com
visto do professor responsavel, e no Caderno de Faltas no Setor de
Acolhimento. Lembrando que a nota s6 serda completada apos retorno do
paciente.

FALTA DO ALUNO:

- Os alunos que precisarem faltar as clinicas deverdo desmarcar seus
pacientes e avisar o setor de acolhimento, assim como seu parceiro de clinica.
Caso um paciente compareca a clinica e ndo ocorra o atendimento, por
auséncia do aluno sem aviso prévio, devera ser anotada falta do aluno no
prontuéario do paciente e o aluno ainda recebera adverténcia verbal;

- Os Atestados Médicos deverdo ser entregues na Secretaria da Clinica
Odontoldgica, para a Vera.

ATRASO PACIENTE/ALUNO:

A tolerdncia maxima para atraso do paciente e do alunos serd de 30 min.
Sempre que o aluno tiver que atrasar o inicio do atendimento por imprevistos
no procedimento anterior, devera avisar o paciente na sala de espera. Caso
este ndo se comunique com o paciente, receberda uma adverténcia. No caso do
paciente chegar mais de 30 min serd considerada falta ndo comunicada e
podera ndo receber o atendimento.

OS ALUNOS DEVERAO CONVERSAR COM OS PACIENTES SOBRE:

- a real disponibilidade dos pacientes em comparecer as consultas nos dias da
semana e horarios agendados (neste caso, € importante escutar o paciente);

- a importancia do compromisso do paciente com o tratamento;

- a falta (pois sera excluido do tratamento apdés 2 faltas ndo comunicadas);

- a necessidade do aviso, com pelo menos 24 horas de antecedéncia, para o
setor de acolhimento (3011-9055 com Nadia, Julyana ou Ari), caso nao seja
possivel comparecer ao atendimento.

ENCAMINHAMENTOS DA GRADUA(;AO PARA POS-GRADUA(;AO:

Todos os encaminhamentos dos pacientes da graduacao para 0s cursos de
pés-graduacdo deverdo ser entregues na Secretaria da Clinica-COD (Vera),
informando ao paciente que isso ndo garantira o atendimento (somente se
houver vaga).



HORARIO DE CLINICA:

- A porta de vidro da recepcdo que da entrada as cl inicas ficara aberta
das 07h30h as 12h e das 13hl15h as 18h, para entrada de alunos e
pacientes. Nos dias e periodos de atendimento de pr  ojetos e/ou cursos de
especializacdo/atualizagdo, a porta também permanec era aberta até 30
minutos apos o término do horario previsto para o p rojeto e/ou curso;

- Ficard aberta apenas a porta de vidro da clinica em atendimento. Todas as
demais permaneceréo trancadas;

- Os alunos e docentes deverao respeitar rigorosamente o horario de entrada e
saida das clinicas, para evitar transtornos desnecessarios (acidentes,
dificuldade de limpeza, etc).

MATERIAL PERDIDO OU ENCOMENDADO PELOS ALUNOS:

Todo o material do aluno devera ser devidamente identificado, sendo que o
material sem identificacdo encontrado e que nao for procurado pelo aluno na
Coordenacédo Administrativa da Clinica no prazo maximo de 01 (um) més, sera
destinado para uso comum na clinica;

A Clinica ndo se encarregara de receber ou encaminhar material entregue
pelas Dentais a alunos.

CABE AO ALUNO:

- apos o término de cada Clinica, deixar os Prontuarios no balcdo do
Acolhimento;

- nenhum aluno podera agendar paciente por conta pr  Opria, ou seja,
atender pessoas que nao foram acolhidas ou sem o co  nhecimento do
Setor de Acolhimento;

- fora do horério de clinica, o aluno s6 podera ate  nder acompanhado de
professor, residente ou mestrando responsavel e des de que néo interfira
na manutencgéo da referida clinica;

- ndo prometer tratamento ao paciente de cirurgia, endodontia ou projetos,
pois a maioria ndo é acolhida. Antes de comentar ou prometer qualquer coisa
para o paciente, informe-se no Acolhimento.

ACIDENTES COM MATERIAL PERFURO CORTANTE:

- no caso de acidente com material pérfuro cortante , o aluno devera manter
a calma, lavar imediatamente o ferimento com agua abundante e sabéo
(em caso de mucosa, lavar com solucgéo fisiolégica) e ainda, ndo pressionar o
ferimento.

- ndo dispensar o paciente fonte e informa-lo que, nesses casos, é norma da
Clinica solicitar exames tanto para o acidentado quanto para o paciente. Este
nao é obrigado a fazer os exames, portanto, conversar com jeito, sem fazer
muito alarde, pois dificilmente ele se recusara;

- explicar o caso ao professor responsavel pela area, pois este avaliara o
acidente, considerando o tipo de ferimento e a procedéncia do material
contaminante encaminhando o aluno e o paciente fonte ao Pronto
Atendimento do HUM que decidira pelas medidas profilaticas indicadas para
cada caso;

- em caso de duavidas, o aluno devera procurar a Secretaria da Clinica (Vera)
para receber orientagdes sobre 0 encaminhamento do caso.



