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MANUAL DE NORMAS DA CLINICA-ESCOLA DE ODONTOLOGIA (URICEPP)
1. INTRODUCAO
Para iniciarmos as atividades letivas de maneira organizada, foi elaborado um conjunto

de regras a serem seguidas dentro das dependéncias da URICEPP. As mesmas deverdo ser
praticadas corretamente para 0 bom funcionamento das atividades.



2. AGENDAMENTO DE PACIENTES

A solicitacdo de agendamento de pacientes novos ou retorno do mesmo paciente deve ser
feita via sistema RM Portal, na se¢ao “Solicitagdes”. Os agendamentos podem ser feitos a cada
15 minutos (ex.: 8:00, 8:15, 8:30, 8:45, etc.); agendamentos feitos em horarios ndo compativeis
ndo sdo aceitos pelo sistema. Em caso de duvidas, consultar o manual disponivel ao final deste
documento.

O prazo minimo para a solicitacdo de agendamento é de 48 horas (2 dias Uteis) antes da
consulta. A ndo observacdo do prazo pode resultar na impossibilidade de agendamento.

O aluno deve ter controle e manter organizada sua agenda de pacientes, com registro do
nome completo dos pacientes atendidos, para utilizar no momento da solicitacdo. O
cancelamento da consulta e/ou remarcacdo do paciente s6 sera feito sob autorizacdo dos
professores pela secretaria. Para isso, deverd ser preenchido um formulario especifico
contendo o nome do paciente, data da consulta, motivo do cancelamento e assinatura do
professor da disciplina.

E expressamente proibido o contato direto do aluno com o paciente: todas as ligagdes
devem ser feitas via secretaria e o0 paciente deve ser orientado a buscar este setor para
informacdes ou remarcacdes de consultas.

E de responsabilidade do aluno agendar com o paciente a data da proxima consulta ao
final dos atendimentos: para isso, devem ser utilizados os cartdes de “proxima consulta”
disponiveis nas clinicas. Além disso, o aluno deve orientar o paciente a sempre avisar a
secretaria da sua chegada antes da consulta, para que seja registrada sua presenca no sistema.



3. RETIRADA DE PRONTUARIOS
Somente serdo fornecidos prontudrios de pacientes devidamente agendados, no horario
previsto para a consulta.
E vedada a retirada de prontuarios em horéarios diferentes da aula: planejamento e coleta
de dados para relatorios devem ser feitos durante a aula.
E proibido fotografar e utilizar imagens de prontuarios de pacientes: o registro de
informacdes deve ser feito manualmente, em folhas de rascunho disponiveis nas clinicas.



4. PARAMENTACAO
O aluno deve estar atento a paramentacdo obrigatoria minima para participacdo nas
atividades clinicas e laboratoriais.

TURMAS 2014, 2015 E 2016:

Laboratdérios: avental fechado comprido de manga longa, cal¢a azul, sapato fechado,
touca, méscara, luvas e éculos de protecéo.

Clinicas Multidisciplinares: bata azul, calca azul, sapato branco fechado, touca,
mascara, luvas, propés e éculos de protecéo.

Bloco Cirurgico: avental fechado tipo cirdrgico estéril descartavel, camiseta branca,
calca azul, sapato branco fechado, touca, méascara, luvas estéreis, propés e 0culos de protecao.

Sala de desinfeccéo: avental fechado comprido de manga longa, calga comprida, sapato
fechado, mascara, luvas grossas de latex para a limpeza e 6culos de protecéo.

TURMA 2017 E SEGUINTES:

Laboratérios: avental fechado comprido de manga longa branco, calca branca, sapato
branco fechado, touca, mascara, luvas e éculos de protecéo.

Clinicas Multidisciplinares: avental fechado comprido de manga longa branco, calca
branca, sapato branco fechado, touca, mascara, luvas, propés e 6culos de protecao.

Bloco Cirargico: avental fechado tipo cirtrgico estéril descartavel, camiseta branca,
calga branca, sapato branco fechado, touca, mascara, luvas estéreis, propés e 6culos de protecéo.

Sala de desinfeccdo: avental fechado comprido de manga longa branco, calga comprida,
sapato fechado, mascara, luvas grossas de latex para a limpeza e 6culos de protecéo.

A ndo observancia da paramenta¢do minima acarretara na retirada do aluno da atividade.



5. BIOSSEGURANCA - ESTERILIZACAO
Para o atendimento de pacientes nas clinicas, manipulacdo de materiais, lavagem e
esterilizacdo de instrumentais devem ser seguidas as orientagdes do Manual de Biosseguranca
em Odontologia (2018).
A esterilizagdo de instrumentais sera realizada em horérios pré-estabelecidos, e o tempo
minimo para solicitagdo é de 24 horas antes da sua utilizacdo. Casos especiais devem ser
tratados junto & Coordenacéo de Clinicas.

HORARIOS PARA ESTERILIZACAO
Manha: 08:30 e 11:30

Tarde: 14:00 e 17:00

Noite: 19:30

Para a esterilizagdo dos instrumentais, deveré ser corretamente preenchida a Ficha de
Identificagdo do material, com nome do aluno, turma, data de deposito do material e lista de
entrega (relacdo dos materiais entregues para esterilizacao). Os pacotes devem estar bem selados,
e pacotes pequenos devem ser reunidos em um Unico pacote grande.



6. REGRAS GERAIS

Para a reserva de equipamentos (ultrassom, laser, etc) deve ser feita uma solicitacdo para
as Auxiliares em Saude Bucal (ASB) com no minimo 24 horas de antecedéncia.

Da mesma forma, o uso de laboratdrios fora do horério de aula somente serd permitido
com agendamento previo individual com as ASBs; apds 0 uso, 0 mesmo devera ser entregue
limpo e organizado.

Todos os alunos devem permanecer na clinica ou laboratorio até o fim do horério
previsto para a aula, independente da presenca de paciente ou término da atividade planejada.

Locais como a secretaria, salas de materiais, esterilizacdo e sala de professores sdo de
acesso restrito a funcionarios e professores.

O atendimento as regras e bom uso dos espacos € de responsabilidade de todos.

Atenciosamente,
Coordenagéo de Odontologia



MANUAL PARA SOLICITACAO DE PACIENTE ODONTO
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Clique em Solicitagdes Clinica Odontologia, e a seguinte tela serd mostrada:
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Clique em Solicitagdes Clinica Odontologia — URICEPP, e preencha os dados abaixo:
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Servigo:
Néo existe servio definido para esta solicitagdo.

Entrega da Solicitagio

Local de Entrega Localid:
. Secretaria Clinica Ondontologia Campus
Justificativa
Aceite
Solicitar

Data para agendamento: Data para o dia do atendimento

Horario: Digite o hordrio que deseja atender o paciente.

Disciplina: Digite a disciplina do atendimento.

Nome do Paciente: Caso o paciente, ja esteja sendo atendido, digite o nome.

Novo Paciente (Sim/N&o): Indiquei se o paciente & novo ou ja é seu paciente. Caso ja o
paciente ja esteja em atendimento, nao se esqueca de digitar o nome do paciente no campo
acima.

Curso: Selecione o Curso.
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Para acompanhar suas solicitagdes: Clique em Solicitagdes — Acompanhamento e elas serdo
mostradas como na imagem acima.

Para consultar, o andamento, clique na solicitagdo, e a tela com a descri¢dao da sua solicitagdo
sera apresentada.
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Caso queira visualizar o histérico das etapd ou os arquivos da solicitacdo, selecione uma solicitagdo e clique em "Anexos”.

A seguir, clique em Solugdo, e a resposta do atendente serd mostrada, conforme imagem a
seguir.
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Mensagens Alertas
Caso queira visualizar o historico das etapas ou os arquivos da solicitacdo, selecione uma solicitagdo e clique em "Anexos”.
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