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GOVERNO DO ESTADO

RESOLUGCAO N2101/2021-Cl/CCS

(revogada pela Resolucao n2 044/2022-Cl/CCS)

CERTIDAO Aprova Regulamento da Clinica Odontoléogica.

Certifico que a presente
resolucdo foi afixada em local de
costume, neste Centro, no dia
22/11/2021.

Kleber Guimaraes
Secretério.

Considerando o contido no Processo n? 02097/1995-PRO.
Considerando o disposto na Resolugéo n® 225/1996-CAD.
Considerando o disposto no Inciso Il do artigo 48 da Resolugao n? 008/2008-COU.

O CONSELHO INTERDEPARTAMENTAL DO CENTRO DE~CIIAENCIAS DA SAUDE
APROVOU E EU, DIRETOR, SANCIONO A SEGUINTE RESOLUCAO:

Art. 12 Aprovar o Regulamento e organograma da Clinica Odontoldgica do Centro de
Ciéncias da Saude, conforme Anexos que sao partes integrantes desta Resolucao.

Art. 2° Esta resolugcdo entra em vigor na data de sua publicagéo, revogada as
disposicdes em contrario.

Dé-se ciéncia.

Cumpra-se.
Maringd, 10 de novembro de 2021.
Prof. Dr. Miguel Machinski Junior.
Diretor.
ADVERTENCIA:

O prazo recursal termina em
29/11/2021. (Art. 95 - § 1° do
Regimento Geral da UEM)
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Anexo |

REGULAMENTO DA CLINICA ODONTOLOOGICA
CAPITULO |
DAS FINALIDADES

Art. 1° A Clinica Odontoldgica (COD), da Universidade Estadual de Maringa,
vinculada administrativamente ao Centro de Ciéncias da Saude e academicamente
ao Departamento de Odontologia e ao Colegiado do Curso de Odontologia, tem por
finalidade:

I. Servir de campo de ensino e treinamento para os estudantes dos cursos
de graduagdo e poés-graduacdao em Odontologia e de outras areas da
Universidade Estadual de Maringda, cujos curriculos estejam relacionados
com as ciéncias da saude;

Il. Servir de campo de aperfeicoamento para os profissionais relacionados
com a assisténcia odontolégica;

Ill. Prestar assisténcia odontolégica as pessoas que possam ser atendidas
pelos servigcos ambulatoriais e urgéncias;

IV. Proporcionar meios para o desenvolvimento de pesquisas cientificas e
projetos de extenséo, assim como para sua divulgacao;

V. Realizar cursos nas areas de ciéncias da saude, respeitada a competéncia
dos departamentos quanto a matéria académica;

VI. Colaborar para o exercicio da odontologia preventiva e para educacao da
comunidade, juntamente com os érgaos federais, estaduais, municipais e
autarquicos.

CAPITULO I
DA VINCULACAO NORMATIVA E ESPECIFICIDADES

Art. 2° A COD-UEM reger-se-a pelo Estatuto e pelo Regimento Geral da
UEM, por outras normas e determinacdes superiores e pelas disposicoes deste
regulamento.

Art. 32 Os procedimentos clinicos realizados na COD-UEM né&o acarretarao
custos aos usuarios, com excecao de tratamentos que requeiram a aquisicdo de
materiais ou servicos especificos nao disponiveis na Universidade e, para os quais, 0
usuario podera fazer a aquisicao e o pagamento diretamente em laboratérios e/ou
empresas do setor.

Paragrafo unico: Nao estdo autorizadas cobrancas de procedimentos nas

dependéncias da COD-UEM realizadas por discentes, docentes ou técnicos
administrativos.
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Art. 42 O paciente que tiver duas faltas nao justificadas na clinica podera ter
seu tratamento suspenso.

Paragrafo unico: Entende-se por falta nao justificada aquela que ocorre sem
aviso prévio de 24 horas de antecedéncia em relagao a data do atendimento.

CAPITULO 1l
DA ORGANIZACAO

Art. 5° Para a consecugdo de suas finalidades, a Clinica Odontolégica
compreendera a seguinte estrutura organizacional:
|. Conselho Deliberativo;
II. Coordenadoria Geral;
[ll. Coordenadoria Administrativa;
IV. Coordenadoria Técnico-Cientifica;
V. Secretaria.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS
Secao |
DO CONSELHO DELIBERATIVO

Art. 6° O Conselho Deliberativo € o érgao maximo da Clinica Odontoldgica e
€ composto pelos seguintes membros:
I. Coordenador geral, que o preside;
[I. Coordenador técnico-cientifico;
[ll. Coordenador administrativo;
IV. O chefe do Departamento de Odontologia;
V. O coordenador do curso de graduacao em Odontologia;
VI. 01 (um) representante dos técnico-universitarios lotados Clinica
Odontolégica;
VII. 01 (um) representante dos alunos do curso de Odontologia.

Paragrafo unico. O mandato do Conselho Deliberativo sera de 2 (dois) anos,
com excecao do representante discente, cujo mandato € de 1 (um) ano.

Art. 7° O Conselho Deliberativo reunir-se-a por convocacgao de seu presidente
ou por 2/3 (dois tercos) de seus membros.

Art. 8° Compete ao Conselho Deliberativo:

I. Deliberar sobre as diretrizes gerais da clinica, em consonancia com o
Centro de Ciéncias da Saude;
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[I. Deliberar sobre atividades que envolvam a Clinica Odontol6gica, assim
como o pessoal nela lotado;

[ll. Deliberar sobre a proposta orgamentaria da Clinica Odontolégica;

IV. Deliberar sobre o plano de aplicacdo dos recursos orcamentarios oriundos
de fontes internas e externas;

V. Discutir os casos omissos neste regulamento.

Secao ll
DA COORDENADORIA GERAL

Art. 92 A Coordenadoria Geral sera exercida por um integrante da carreira
docente da Universidade Estadual de Maringa, estavel na forma da lei, que
desenvolva atividades em Regime de Trabalho de Tempo Integral e que seja lotado
no Departamento de Odontologia.

Art. 10 O(A) coordenador(a) geral sera escolhido por meio de eleicao direta e
voto secreto pelo pessoal lotado no Departamento de Odontologia e na Clinica
Odontoldgica.

§ 12 Os cargos de Coordenador Administrativo e Coordenador Técnico-
Cientifico serao preenchidos posteriormente a votacao, por indicacdo do Conselho
Deliberativo;

§ 22 A eleicao acontecera de acordo com a normativa existente para a eleicéo
da chefia do departamento;

§ 32 Os eleitos serao designados pelo reitor.

Art. 11 Compete ao coordenador geral:
|. Supervisionar, coordenar e orientar as atividades da clinica e representa-la
quando necessario;
II. Elaborar e encaminhar aos 6rgaos competentes o plano anual de
atividades da clinica;
Ill. Submeter ao Conselho Deliberativo os projetos de pesquisa, extensao e
de prestacdo de servicos que envolvam a Clinica Odontoldgica;
IV. Controlar a execucdao do orcamento e do cronograma de atividades
clinicas;
V. Constituir comissdes especiais ou grupos de trabalho para o desempenho
de tarefas especificas;
VI. Assegurar medidas para o constante aperfeicoamento do pessoal lotado
na clinica;
VIl. Elaborar e encaminhar periodicamente aos érgaos competentes o relatério
das atividades desenvolvidas na clinica;
VIll. Responsabilizar-se, juntamente com os coordenadores administrativo e
técnico-cientifico, pelos equipamentos, materiais e outros bens
patrimoniais vinculados a clinica;
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IX. Zelar pela ordem e disciplina na clinica, encaminhando medidas
necessarias, de acordo com as normas vigentes, cabendo ainda emitir
notificagdes em caso de descumprimento de normas por parte dos alunos,
ouvido o coordenador da graduacao e/ou coordenador de pds-graduacao
do curso a que o infrator estiver vinculado;

X. Cumprir e fazer cumprir este regulamento;

Xl. Desempenhar outras funcdes inerentes ao cargo, observando o Estatuto
da UEM, o Regimento Geral da UEM e demais normas superiores.

Secao lll
DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Art. 12 A Coordenadoria Administrativa é responsavel pela execugcao de
servicos gerais e de apoio, especialmente os relativos a or¢camento, financas,
material, pessoal e manutencgao da Clinica Odontolégica.

Art. 13 A Coordenadoria Administrativa serd exercida por um coordenador
indicado pelo Conselho Deliberativo da Clinica.

Paragrafo unico. A funcao de coordenador(a) administrativo(a) devera ser
ocupada por servidor técnico-universitario com formacao superior e experiéncia em
atividades administrativas.

Art. 14. Compete ao coordenador administrativo:
|. Elaborar a proposta orcamentaria da clinica com base no plano de acgao
definido pela Coordenadoria Geral, observando-se a legislacao vigente;

II. Controlar a execucdo orcamentdria, solicitar ajustes orcamentarios e
suplementares;

[ll. Elaborar, periodicamente, relatérios orgamentérios e financeiros;

IV. Elaborar e apresentar relatérios de custos globais e especificos;

V. Providenciar os suprimentos e servicos necessarios ao perfeito
funcionamento da clinica, tomando todas as providéncias necessarias a
sua viabilizacdo, observadas a legislacdo e as normas regimentais internas
vigentes;

VI. Promover andlises de consumo de materiais e de mercado, a fim de
melhor orientar os processos de compras;

VII. Apurar, analisar e divulgar, periodicamente, o custo das unidades de bens
e servicos produzidos, bem como das despesas decorrentes dos
procedimentos clinicos realizados na clinica;

VIIl. Elaborar e apresentar as entidades convenientes o faturamento dos
servicos prestados aos beneficiarios dos convénios mantidos;

IX. Manter o caixa de pronto pagamento destinado a atender a despesas que
possam ser submetidas ao processo normal de empenho

X. Manter servico de manutencao e conservagao das instalacoes hidraulicas,
elétricas, de oxigénio, de ar comprimido e outros que vierem a ser
instalados;
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Xl. Providenciar a conservacao e o reparo de moveis, utensilios, aparelhos e
outros materiais de uso da Clinica Odontoldgica;
XIl. Providenciar a conservacao das edificagcbes e dependéncias da clinica,
observadas as condi¢des técnicas e financeiras disponiveis;
XIll. Programar, coordenar e manter o servico de plantdo administrativo,
quando necessario;
XIV. Executar servigos de administragdo dos recursos humanos, referentes ao
quadro técnico-administrativo da clinica;
XV. Tomar as providéncias necessarias para a limpeza e guarda
diuturnamente das areas internas e externas;
XVI. Responsabilizar pelos servicos de lavanderia, observadas as técnicas
especificas;
XVII. Cumprir e fazer cumprir o presente regulamento;
XVIII. Executar outras atividades correlatas.

Subsecao |
DA ATIVIDADE DE MATERIAL E ALMOXARIFADO

Art. 15. A atividade de material e almoxarifado compete:
|. Operacionalizar as compras e os contratos administrativos relativos a
garantia dos suprimentos, servicos e obras necessarias ao efetivo e pleno
funcionamento da clinica, observadas a legislacdo em vigor;
II. Manter eficiente e completo controle de fornecedores;
lll. Manter-se alerta quanto a quantidade dos materiais a equipamentos
adquiridos;
IV. Fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais,
em cada final de exercicio;
V. Inventariar estoques existentes, acusando produto, quantidade fisica e
valor em moeda corrente;
VI. Controlar todo o material permanente da clinica, cadastrando o material
novo e controlar o remanejamento interno;
VIl. Cadastrar e controlar os bens patrimoniais adquiridos, doados, cedidos,
legados e adjudicados;
VIIl. Inventariar, periodicamente, os bens patrimoniais alocados na clinica;
IX. Acolher e dar destino a vasilhames, materiais obsoletos e inserviveis, de
acordo com a legislagédo em vigor.

Subsecao Il
DA ATIVIDADE DE SERVICOS GERAIS
Art. 16. A atividade de servigcos gerais compete:
I. Promover, diaria e periodicamente, a limpeza interna geral, via de acesso

e patios das dependéncias da clinica;
II. Manter a vigilancia na area, edificios e instalagbées da clinica;
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Ill. Efetuar os servicos de separacdo e lavagem de roupas cadastradas por
setor, de conformidade com as técnicas, observando-se o processo de
lavagem préprio;

IV. Efetuar a centrifugacéo, secagem e passagem de roupas;

V. Efetuar estocagem e distribuicdo das roupas, atendendo ao controle da
demanda;

VI. Controlar as pecas de roupas em uso ou em processo de confeccao ou em
estoques;

VIIl. Prover a clinica de roupas, observadas as necessidades e a
disponibilidade orgamentaria.

Subsecao il
DA ATIVIDADE DE MANUTENCAO

Art. 17. A atividade de manutencdo compete:

|. Fazer a manutencgdo preventiva e corretiva dos equipamentos, aparelhos,
instrumentos, maquinas e rede de abastecimento, entre outros
equipamentos;

Il. Reparar, de acordo com a capacidade técnica e das instalacdes, aparelhos
e equipamentos assim como reforma-los, se possivel;

lll. Propor a contratacao de servigos de terceiros para execucao dos trabalhos
que extrapolem a sua capacidade técnica;

IV. Comunicar, a quem de direito, a baixa e a mudanca de equipamentos em
geral sem condigdes de uso;

V. Comunicar ao coordenador administrativo as condicées de funcionamento
das instalacdes elétricas, hidraulicas, de gas e outras, propiciando, assim,
perfeitas condi¢cdes de funcionamento da clinica;

VI. Zelar pelo abastecimento qualitativo e quantitativo da agua.

Secao IV
DA COORDENADORIA TECNICO-CIENTIFICA

Art. 18. A Coordenadoria Técnico-Cientifica é responsavel pela execucao das
atividades de assisténcia odontolégica prestada aos pacientes, priorizando o ensino,
a pesquisa e a extensao.

Art. 19. A Coordenadoria Técnico-cientifica sera exercida por um
coordenador, escolhido por meio de eleicao direta e voto secreto pelos componentes
do Departamento de Odontologia e da Clinica Odontolégica.

Paragrafo unico. A indicacao, para composi¢cao da chapa, devera recair em
docente com formacdo em odontologia, que esteja desenvolvendo atividades
didaticas na Clinica Odontolégica/Departamento de Odontologia.

Art. 20. Compete ao coordenador técnico - cientifico:
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VI.

VII.

VIII.

IX.

Xl.
XIl.

XI1I.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

Substituir o Coordenador Geral, em qualquer impedimento;

Supervisionar e coordenar as atividades de todos os servigos executados
na Coordenadoria Técnico-Cientifica;

Normatizar os servigos da Coordenadoria  Técnico-Cientifica,
estabelecendo normas, rotinas, instrucdes, ordens de servico e/ou outros
documentos normativos;

Definir, em conjunto com as chefias (departamento e clinica), os pedidos
de férias, licencas e afastamentos dos docentes que prestam servigcos na
Clinica Odontologica;

Dar conhecimento ao Centro de Ciéncias da Saude (CCS) das alteracdes
nas rotinas de servicos e demais fatos relevantes relacionados com o
pessoal docente e académico;

Estimular e incrementar o eficiente entrosamento entre os varios servicos
da coordenadoria e entre esta e as demais atividades da clinica;
Encaminhar ao coordenador geral em tempo habil, a relacdo do material
necessario a Coordenadoria Técnico-Cientifica;

Proporcionar e incentivar a educagao continuada de toda a equipe sob sua
coordenacgao;

Convocar reuniées com o corpo clinico e presidi-las;

Promover, ap6s decisdo do Departamento e do Conselho Académico do
Curso de Odontologia, cursos, seminarios, simpdésios, mesas-redondas e
reunides cientificas;

Incentivar a realizacdo de cursos de reciclagens a atualizagbes;

Incentivar a realizacdo de pesquisas clinicas e trabalhos cientificos e
promover a sua divulgagao e publicacao;

Estimular, coordenar e divulgar as atividades cientificas da Clinica
Odontolégica/Departamento de Odontologia;

Propor, discutir e programar projetos de pesquisa, de extensdo e de
prestagao de servicos a serem desenvolvidos;

Propor estagios de aprimoramento técnico-cientifico nos laboratérios e
clinica intra e extramuros do curso de Odontologia;

Propiciar aos alunos e ex-alunos o aprimoramento em areas especificas,
desde que preservada a filosofia de integracdo multidisciplinar no
atendimento do paciente;

Propiciar aos interessados, por meio de programas, a participacdo em
projetos de pesquisa realizados através do Departamento de Odontologia;
Oferecer aos alunos do curso de Odontologia estagios extracurriculares
em atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Cumprir e fazer cumprir 0 presente regulamento;

Executar outras atividades correlatas.

Subseciao |

DA ATIVIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 21. A atividade de apoio administrativo compete:
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V.

VI.
VII.

VIII.
IX.
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Receber, classificar, registrar e encaminhar 0s pacientes para 0s
respectivos atendimentos na clinica;

Classificar, protocolar e encaminhar os prontuarios dos pacientes para 0s
orgaos solicitantes;

Atualizar os dados de identificacdo na ficha dos pacientes;

Elaborar e distribuir relatérios diarios de registros efetuados;

Manter controle estatistico do movimento de pacientes;

Manter atualizado o registro de vagas existentes;

Receber, conferir e arquivar os resultados de exames complementares e
outros documentos pertinentes;

Zelar pela conservacao dos prontuarios;

Fornecer, aos diversos setores da clinica, os prontuarios dos pacientes
para consulta, continuacao do tratamento ou servicos administrativos;
Fornecer aos docentes, quando solicitados, os prontuarios de pacientes,
como subsidios para desenvolvimento de projetos de ensino, pesquisa e
extensao, cadastrados nas respectivas pro-reitorias da UEM,

Subsecao Il

DA ATIVIDADE DE LABORATORIO

Art. 22. A atividade de laboratério compete:

VI.

Receber, identificar, registrar e realizar os servicos encaminhados pelos
diversos setores;

Fornecer ao coordenador técnico-cientifico os relatérios mensais dos
servicos realizados, discriminando a categoria e as disciplinas solicitantes;
Elaborar sistema de controle e previsdo de material de consumo e
manutengcdo de equipamentos, necessarios ao desenvolvimento dos
Servicos;

Colaborar com o corpo clinico na realizacdo de pesquisas devidamente
cadastradas;

Elaborar normas e rotinas de procedimentos nas unidades, visando ao
funcionamento dinamico do servico;

Adotar e utilizar procedimentos para biosseguranca nos Servicos.

Subsecao lli

DA ATIVIDADE DE APOIO CLINICO

Art. 23. A atividade de apoio clinico compete:

Auxiliar na execugao de procedimentos clinicos nas atividades intra e
extramuros como equipe multidisciplinar;

Colaborar no planejamento e execucédo de estudos epidemiolégicos que
fornecam base para a¢des programadas de saude bucal;

Executar programas educativos e preventivos em saude bucal nas clinicas
intra e extramuros e na comunidade quando previamente solicitado;
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V.

VI.

VII.

VIII.
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Participar no planejamento, execugdo e supervisdo das atividades nas
clinicas intra e extramuros;

Planejar, executar e supervisionar as atividades que fornecam base para o
tratamento dos pacientes da clinica;

Elaborar sistema de controle e previsdo de material, instrumental e
manuten¢do dos equipamentos necessarios ao atendimento dos pacientes
nas respectivas unidades clinicas;

Fazer reunides peridédicas com os servidores das unidades clinicas para
avaliagao das atividades desenvolvidas;

Colaborar com o corpo clinico na realizagdo de projetos de ensino,
pesquisa, extensdo e prestacao de servicos, cadastrados nas respectivas
pro-reitorias da UEM,;

Elaborar normas e rotinas de procedimentos nas unidades clinicas,
visando ao funcionamento dinamico do servico;

Adotar e utilizar procedimentos para biosseguranca dos servigos
académicos;

Encaminhar os pacientes aos diversos setores para a realizacdo de
triagens e atendimentos.

Subsecao IV

DA ATIVIDADE DE PRONTO-SOCORRO E URGENCIA

Art. 24. A atividade de pronto-socorro e urgéncia compete:

VI.

VII.

Prestar atendimento, em regime de plantdo permanente se pertinente, aos
pacientes que necessitam tratamento de urgéncia;

Assistir o paciente em suas necessidades basicas no periodo
transoperatério, bem como nos possiveis retornos necessarios;
Proporcionar um ambiente agradavel, observando os principios de ética e
relagdes humanas, necessarios ao desempenho e eficiéncia do trabalho;
Organizar, divulgar e dar ciéncia ao coordenador técnico-cientifico das
escalas dos plantonistas;

Providenciar e encaminhar ao coordenador técnico-cientifico as
requisicoes de materiais permanentes, de consumo e de outras
providéncias necessarias ao perfeito desempenho da atividade;

Zelar para que as substituicoes das equipes se processem sem prejudicar
o atendimento aos pacientes;

Zelar pelo fiel preenchimento do prontuario dos pacientes atendidos.

Secao V

DA SECRETARIA

Art. 25. A Secretaria da clinica sera exercida por um servidor técnico-
administrativo, indicado pelo coordenador geral e nomeado pelo reitor, conforme as
normas vigentes.
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Art. 26. Compete ao(a) secretario(a):
I. Coordenar todas as atividades da secretaria;
II. Instruir e padronizar todo o expediente a ser assinado pelo coordenador
geral;
[ll. Requisitar materiais e solicitar servicos necessarios ao bom andamento
das atividades da clinica;
IV. Redigir, expedir e dar conhecimento aos interessados das determinagdes
do coordenador geral;
V. Executar os servicos de redacéo, datilografia e semelhantes;
VI. Codificar os procedimentos clinicos constantes dos prontudrios dos
pacientes;
VIIl. Encaminhar relatérios estatisticos de pacientes, atendimentos e
produtividade da clinica;
VIIl. Manter servico de arquivo de documentos da clinica;
IX. Colaborar com o corpo docente e discente das diversas areas, fornecendo
dados para pesquisa e trabalhos cientificos;
X. Cumprir e fazer cumprir este regulamento;
XI. Executar outras atividades correlatas.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 27. A eleigcao prevista por este regulamento acontecera antes do término
do mandato da atual coordenacédo geral, administrativa e técnica-cientifica e

coincidindo com a eleicao para chefia do departamento.

Art. 28. Os casos omissos neste regulamento seréo resolvidos pelo Conselho
Deliberativo e pelo diretor do Centro de Ciéncias da Saude.

Art. 29. Incorpora o presente regulamento o Anexo Il - Organograma da
Clinica Odontoldgica.

Art. 30. Este regulamento entrard em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposicdes em contrario.
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Anexo Il

ORGANOGRAMA DA CLINICA ODONTOLOGICA
Legenda:

— Ligagéo Formal

CONSELHO
DELIBERATIVO

COORDENADORIA
GERAL

SECRETARIA

COMISSAO DE CONTROLE DE
—| INFECCAO ODONTOLOGICA

COORDENADORIA COORDENADORIA
TECNICO-CIENTIFICA ADMINISTRATIVA
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