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. REGULAMENTO DAS CLINICAS POs-
SAO
LEOPOLDO GRADUACAO SAO LEOPOLDO MANDIC
MANDIC

1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO é
i
1.1 De segunda a sexta-feira das 08:00 as 12:00 horas e das 14:00 as 18:00 horas e aos

sabados das 08:00 as 12:00 horas.

1.2 Caso haja necessidade, em casos excepcionais, e mediante consulta prévia a
coordenacdo da clinica de pds-graduacdo, sera possivel estender o horario apds o horario

pré-estabelecido.

2 USO DA CLINICA

2.1 O aluno tera acesso a clinica nos dias agendados para pratica de atendimento clinico,

de acordo com o cronograma estabelecido pelo curso de pés-graduagdo.

2.2 O acesso aos atendimentos clinicos é permitido mediante a presenca do professor

responsavel pela aula pratica. :
i

2.3 Para acesso as clinicas, o aluno devera permanecer devidamente paramentado: Roupa
branca (compativel com a atividade profissional); calcado branco fechado; avental
descartédvel de manga comprida (gramatura 40); gorro descartavel; respirador N95 ou
PFF2; 6culos de protecdo; protetor facial (face Shields) e luvas de procedimento no ato do

atendimento.

2.4 Devem permanecer, na dependéncia interna das clinicas, somente os materiais e
instrumentais para uso no atendimento do paciente. Bolsas, malas de tecido, dentre outros

objetos que promovam a contaminagdo cruzada, devem ser mantidos no guarda volumes.

2.5 Os materiais odontoldgicos utilizados no atendimento, devem estar armazenados em
caixas pldsticas, dispostas em baixo das bancadas internas das clinicas e nas mesas

auxiliares, deixando a bancada livre. /
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2.6 Os residuos perfuro-cortantes, peliculas de chumbo e materiais infectantes tém seu
destino controlado, em descartes adequadamente sinalizados, nas dependéncias internas

das clinicas.

L

|
2.7 A clinica disponibiliza, internamente, produto a base de Quaternario de Amoénio e
Biguanida para desinfecgdo de superficie e hipoclorito 1% para desinfecgdo de proéteses,
registros em cera, casquetes, moldeiras em acrilico, moldes, e outros, conforme

preconizado pelo protocolo de biosseguranca.

2.8 Para o acesso as dependéncias das clinicas, o usuario devera acessar o protocolo de
biosseguranca, disponivel para o conhecimento de todos, no link da faculdade
https://www.slmandic.edu.br/wp-content/uploads/2020/12/SLM.BIO .M1-02-Protocolo-

de-Biosseguranca-2019-1.pdf

2.9 A paramentagdo exigida nas dependéncias do Centro Cirlrgico compde o pijama
cirlirgico, avental descartavel de manga comprida (gramatura 40); gorro descartével;
respirador N95 ou PFF2; dculos de protegdo; protetor facial (face Shields) e luvas

cirtrgicas. As condutas internas sé@o estabelecidas em regulamento interno do setor,
i

3 EMPRESTIMOS DE MATERIAIS

3.1 O empréstimo de materiais é facultado a todos os alunos e professores da instituicdo
cadastrados, sendo a tabela de materiais, disponibilizada para consulta na recepgdo das

clinicas de pés-graduacdo.

3.2 O empréstimo seré efetuado somente pelo usudrio, ndo sendo permitida a retirada por
terceiros, somente em casos de pessoas com limitagdes de acesso as clinicas, o

empréstimo podera ser efetuado por um representante devidamente autorizado.

3.3 Os materiais serdo emprestados mediante a assinatura do termo de responsabilidade
e serd conferido por um colaborador das clinicas no ato do empréstimo e na devolug&o

para verificar suas condigdes.
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3.4 E vedado ao colaborador, no processo de empréstimo de materiais, reter quaisquer
documentos (RA, certificado de propriedade do veiculo automotor, copia autenticha do
titulo de eleitor, documento de identidade, cartdo de pessoa fisica, taldo de cheque, éartéo

de crédito de instituicdo financeira, cartdo banco 24 horas e outros).
3.5 A perda ou dano ao material emprestado acarretara em custas cobertas pelo usuario.

3.6 E vedado o empréstimo ao usuério que possuir pendéncia (empréstimo em atraso ou

multa).

3.7 E vedado o empréstimo ao usuario para finalidade externa (utilizacdo do material fora

das dependéncias das clinicas ou laboratérios).

4 Guarda volumes interno

4.1 A utilizacdo do guarda volumes, localizado nas dependéncias internas das clfn‘rr}cas, é
facultada enquanto o usudrio permanecer nas aulas praticas de atendimento clinico,

podendo repousar somente quando o atendimento for em dias seguidos.

4.2 A chave é emprestada mediante a apresentacdo da carteira de identificacdo
institucional original (Registro Académico - RA), ndo sendo necessaria sua retengdo. O
usudrio assinard o termo de responsabilidade de empréstimo e devolugdo, sendo suas

normas estabelecidas e aceitas pelo consentimento do usuario.

4.3 O material permanecerd no armario e o usuario se responsabilizard pela chave em seu
poder, a perda ou extravio da chave acarretard em troca de segredo/cépia de chave, com

custas cobertas pelo usuario.

4.4 O departamento das clinicas de pds-graduagdo ndo é responsavel pelo material deixado
¥

no interior do armario. i
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5 Guarda volumes externo

5.1 A utilizagdo do guarda volumes, localizado em area externa as clinicas, é facultada ao

usuario, mensalmente, até a finalizagdo do curso de pds-graduacdo.

5.2 A numeragdo do armario é cedida mediante a apresentacdo da carteira de identificacdo
institucional original (Registro Académico - RA), ndo sendo necessaria sua retencdo. O
usudrio assinard o termo de responsabilidade de empréstimo e devolucdo, sendo suas

normas estabelecidas e aceitas pelo consentimento do usuario.

5.3 O usuério devera providenciar um cadeado, que deverd ser instalado no armario

concedido pelo colaborador das clinicas.

5.4 O material permanecera no armario e o usuario se responsabilizara pela chave/segredo
§

em seu poder, a perda ou extravio acarretara em troca do cadeado, com custas cobertas

pelo usuario.

5.5 O departamento das clinicas de pos-graduacgdo nédo é responsavel pelo material deixado

no interior do armario.

6 DEVOLUCAO

6.1 A devolugdo devera ser realizada na recepcdo das clinicas, através da entrega do
material ou chaves do guarda volumes interno ao colaborador, mediante a conferéncia e
assinatura do termo de retirada. N&o é permitido deixar o material ou as chaves do guarda

volumes no balcdo da recepgao.

6.2 O usuario é responsavel pelo material ou pela chave do guarda volumes até que o
]

processo de devolucdo esteja concluido pelo colaborador do setor. i

7 PENALIDADES

7.1 A multa é cobrada por dia/material ou chave do guarda volumes.
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7.2 O atraso na devolucdo das chaves do guarda volumes interno, acarretard em multa
didria, no valor de R$ 20,00.

7.3 O atraso na devolugdo dos materiais emprestados acarretard em multa didria,

correspondente & 5% do valor monetario do material.

7.4 E de responsabilidade do usuario, zelar pela conservagdo e preservacdo do material
retirado. Se o material devolvido pelo usudrio ndo estiver em perfeitas condicbes de
conservagao conforme retirou das clinicas, devera repor o material faltante ou pagar pelo

conserto do material, no prazo de 30 dias.

]
7.5 E de responsabilidade do usuario, zelar pela conservacdo e preservagdo dos bens
patrimoniais disponibilizados nas dependéncias das clinicas. Os danos causados por
imprudéncia na utilizacdo dos consultérios dentarios, bem como aos demais modveis e

instrumentais, acarretardo em custas de cobertura para conserto ou reposicdo do item.

7.6 A utilizacdo indevida das clinicas de pés-graduacdo, dos materiais e guarda volumes
serdo passiveis das seguintes penalidades, além das previstas no Regimento Geral da

Faculdade Sao Leopoldo Mandic:

a) Adverténcia;
b) Suspensdo temporaria do uso das clinicas;
c) Suspensdo permanente do uso das clinicas.

8 PRONTUARIO ODONTOLOGICO

)
8.1 Hordrio de atendimento das 8:00 as 18:00 horas de segunda a sexta-feira 'e aos

sdbados das 08:00 as 12:00 horas.

8.2 E de responsabilidade do aluno e professores responsaveis elaborar e manter
atualizados os prontuarios, na forma das normas em vigor, incluindo os prontuarios digitais
no sistema Odontosig, conforme estabelecido pelo artigo 90 inciso X do cédigo de ética

odontoldgico.
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8.3 As clinicas disponibilizam os formuldrios necessarios para assegurar a integridade dos
atendimentos prestados em suas dependéncias. Cabe ao usuario, elaborar e atualizar as

fichas de todos os pacientes por ele atendido, disponiveis na recepgdo das clinicas.

8.4 Fazem parte integrante do prontuario odontoldgico:

a) Termo de Interesse para Participacdo em Programa de Tratamento Odontoldgico

Académico e Esclarecimentos Necessarios;

b) Termo de Compromisso para Ingresso e Participagdo em Programa de Tratamento

Odontolégico Académico;
c) Ficha clinica (anamnese, plano de tratamento e evolugdo de tratamento); 1
d) Termo de Consentimento Livre Esclarecido - TCLE;
e) Programacdo de Tratamento Odontoldgico Académico;
f) 22 via de receituarios, atestados, encaminhamentos e cartas médicas;
g) Exames médicos/laboratoriais;
h) Exames radiograficos;

i) Termo de Conclusdo de Tratamento.

8.5 E vedado ao aluno e professores a devolugdo de documentos e exames radiogréficos
ao paciente. Estes devem ser devolvidos pelo setor de Prontudrios, mediante a prazos e

termos internos.

8.6 A falta de apresentagcdo dos documentos preenchidos e assinados pelas partes
envolvidas (professor, aluno e paciente), constantes neste instrumento, referente aos
pacientes atendidos nas dependéncias das clinicas, impossibilitard o agendamento das

defesas de monografias, teses e trabalhos de conclusdo de curso.

8.7 E vedado ao aluno e professores retirar documentos, exames ou o prontudrio das

imediagdes da Faculdade.

8.8 O setor de prontuarios é o responsavel pelo armazenamento e controle interno dos

prontudrios odontolégicos.
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8.9 Os prontuarios sdo disponibilizados aos alunos, no mdédulo de aula prética, por meio
de relatério de agendamento de consultas, realizado no sistema Odontosig.

8.10 E de responsabilidade do aluno, o preenchimento do prontuario digital no sistema
Odontosig e do prontuario fisico, composto pela documentagdo citada no item 6.3, assim
como a assinatura do paciente, no ato do atendimento clinico. O usudrio deve manter no
prontuario os dados clinicos necessérios para a boa condugdo do caso, sendo preenchido,
em cada atendimento, em ordem cronolégica de data, hora, nome, assinatura e ngmero
de registro (Cédigo de Etica Odontolégica, aprovado pela resolucio CFO-118/20f2). 0
controle para a verificagdo de preenchimento é realizado pelos colaboradores do setor de

prontuarios.

8.11 E vedada a utilizacdo de formulérios da instituicdo para finalidade particular, sendo
passivel de infracdo ética (Cédigo de Etica Odontolégica, aprovado pela resolucio CFO-
118/2012).

9 ATENDIMENTO AO PACIENTE

9.1 O atendimento clinico é disponivel a comunidade em geral, desde que, o paciente
esteja devidamente cadastrado e informado sobre o Programa de Tratamento Odontolégico

Académico, realizado pelo setor de triagem.

9.2 A inscricdo do paciente compreende o cadastramento e avaliagdo odontolégicé para
analise de seu perfil, necessidades odontoldgicas e disponibilidade do mesmo em funcdo

do Programa de Tratamento Odontologico Académico.

9.3 Ndo é permitido o atendimento de pessoas ndo cadastradas no Programa de

Tratamento Odontoldgico Académico pelo setor de Triagem.

9.4 0 aluno é responsavel, sob a supervisao dos professores responsaveis pelo diagnostico,

plano de tratamento e execugao dos procedimentos realizados.

9.5 Atribui-se ao aluno, utilizar as técnicas preconizadas no curso e portar os materiais

adequados para a realizagdo do plano de tratamento aprovado pelo paciente.

SLM.CPG.R1-02
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9.6 Atribui-se ao aluno, resguardar a privacidade do paciente e o necessério sigilo a

respeito das informagdes adquiridas no desempenho de suas fungoes.

9.7 Atribui-se ao aluno, zelar pela salde e dignidade do paciente.

i
9.8 0 aluno na conclusdo das aulas praticas do seu curso devera indicar o paciente d outro
aluno da mesma &rea, sem prejuizo do tratamento ao paciente, por intermédio do

professor responsavel pela pratica clinica.

9.9 E expressamente proibido utilizar as dependéncias internas das clinicas para

atendimento de colegas de profissdo ou pacientes ndo inscritos no setor de Triagem.

9.10 O aluno é responsavel por zelar pelos procedimentos estabelecidos pelo protocolo de
biosseguranca e a devida paramentacdo do paciente (6culos de protecdo, babador e gorro

descartavel).

9.11 N&o é permitido cobrar valores ou receber remuneragdo adicional do paciente

atendido nas dependéncias das clinicas.

}
§

9.12 Todo atendimento sera realizado nas dependéncias das clinicas, sob a supervisdo de
um professor responsavel, ndo é permitido o agenciamento, aliciamento ou desvio do
paciente para consultério particular, sendo passivel das seguintes penalidades, além das

previstas no Regimento Geral da Sdo Leopoldo Mandic:
a) Adverténcia;
b) Suspensdo temporaria do uso das clinicas;

c) Suspensdo permanente do uso das clinicas.

9.13 O aluno deve comunicar imediatamente o Departamento de Biosseguranga, eventual
acidente perfuro-cortante ocorrido nas dependéncias das clinicas. O profissional e paciente

fonte serdo orientados sobre os procedimentos internos estabelecidos.
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9.14 O aluno e professores se comprometem a conhecer e seguir as orientagdes do Manual
de Anestesiologia e Terapéutica, disponivel na recepgéo das clinicas para conhecimento de
todos, utilizando o protocolo medicamentoso, evitando possiveis interagdes

medicamentosas, complicacdes e reacOes adversas para os pacientes.

10 ESTERILIZACAO DE MATERIAIS

10.1 Horario de atendimento das 7:00 as 19:30 horas de segunda a sexta-feira e aos
sabados das 08:00 as 12:00 horas.

10.2 O servico de esterilizacdo de materiais é facultado a todos os alunos e professores da

instituicdo cadastrados nas clinicas.

10.3 As normas de procedimento de embalagem e esterilizacdo estdo disponiveis no
protocolo de biosseguranca publicado no site da instituicdo e na palestra orientativa que

antecede o primeiro dia da aula pratica de clinica.

10.4 Nas dependéncias das clinicas, somente, é permitido o uso de materiais esteriliﬁzados
na instituicdo e em embalagens do tipo grau cirdrgico, contendo etiqueta de

rastreabilidade, data da esterilizagdo e vencimento em sete dias.

10.5 E vedado aos colaboradores a prestacdo de servicos de limpeza de instrumentais e

empréstimo de embalagens.

11 FINANCEIRO

11.1 Horério de atendimento das 8:00 as 18:00 horas de segunda a sexta-feira e aos
sébados das 08:00 as 12:00 horas.

11.2 O paciente atendido nas dependéncias das clinicas reembolsard a faculdade as
despesas bdasicas de atendimento, custos de material e despesas com servigos protéticos
prestados por profissionais terceirizados, de acordo com a tabela de procedin?entos
odontoldgicos vigente que estardo disponiveis para a consulta no local de realizadﬁo do

tratamento.
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11.3 O encaminhamento do paciente ao setor financeiro é feito pelo aluno por meio da

Programacdo de Tratamento Odontoldgico Académico no sistema Odontosig. y
i

11.4 O orcamento cirlrgico aprovado é enviado ao departamento de expedicdo de
materiais e, mediante a programacdo das cirurgias, o material é disponibilizado ao aluno

apo6s agendamento prévio no sistema Odontosig.

11.5 O orcamento de procedimento laboratorial é liberado ao setor de prétese e, mediante
a solicitagdo do usuario, o servigo € enviado ao laboratoério de prétese para a confecgdo do

mesmo.

11.6 O aluno devera avaliar as condicdes médicas e odontoldgicas do paciente, solicitar
exames laboratoriais e radiograficos, previamente a confeccdo da Programacdo de

Tratamento Odontolégico Académico, evitando alteracdes nos planos de tratamento

propostos.

B

12 EMERGENCIAS MEDICAS

12.1 Hordrio de atendimento das 08:00 as 18:00 horas, de segunda a sabado.

12.2 O ambulatério de atendimento disponibiliza uma enfermeira treinada para prestar os

primeiros atendimentos emergenciais.

12.3 O fluxograma de emergéncias médicas localiza-se nos principais pontos de

atendimento da instituicdo.

12.4 A necessidade de suporte médico é solicitada imediatamente ao convénio estabelecido
com a empresa Medicar, credenciada para o atendimento e transporte ao hospital de

referéncia.

13 URGENCIAS ODONTOLOGICAS

13.1 Hordario de atendimento das 08:00 as 18:00 horas, de segunda a sexta-feira.

SLM.CPG.R1-02



11/12

3
!
13.2 O aluno e os professores sdo responsaveis pela salde e integridade do tratamento

realizado no paciente, no amparo e orientacdo de suporte necessario entre as consultas.

13.3 Entre os moédulos do curso, na auséncia do aluno e professores responsaveis, 0s
coordenadores deverdo deixar um professor assistente escalado para orientacbes e
atendimentos dessas urgéncias, e as clinicas, quando possivel, disponibilizardo de um
profissional para o suporte presencial para o atendimento ao paciente em casos de

urgéncias odontoldgicas, exclusivamente.

13.4 Os coordenadores de curso dependendo da complexidade da urgéncia deverdo indicar
um professor responsavel para fornecer o suporte ao profissional das clinicas, ou mesmo
realizar o atendimento diferenciado, cuja técnica e procedimento sejam especificos do

curso de poés-graduacdo por ele ministrado.

14 DA ORDEM E MANUTENCAO DA CLINICA

14.1 N&o é permitido o consumo de qualquer tipo de alimento (comida ou bebida) no

espaco interno das clinicas.

14.2 Fica expressamente proibida a permanéncia no local o aluno e professores que ndo
estejam trajando, devidamente, a paramentagdo exigida conforme estabelecido pelo
protocolo de biosseguranga, disponivel no link https://www.slmandic.edu.br/wp-
content/uploads/2020/12/SLM.BIO .M1-02-Protocolo-de-Biosseguranca-2019-1.pdf

14.3 Para um bom desempenho das atividades praticas nas clinicas, os alunos e

professores devem observar os seguintes procedimentos:
a) Os horarios de atendimento devem ser obedecidos rigorosamente;
b) Manter-se em postura de atendimento adequada ao ambiente profissional e acad%mico;

c) Ndo trazer para o recinto qualquer tipo de objeto ou equipamento que venha perturbar

a ordem e o siléncio das clinicas;

d) Respeito mutuo entre os funcionarios, alunos, professores e pacientes, cada um

acatando suas instrugdes quanto as regras e normas existentes.
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14.4 Fica vetado a permanéncia do aluno nas dependéncias das clinicas para atendimento

do paciente sem presenca de um professor responsavel.

14.5 A Faculdade ndo se responsabiliza por materiais deixados no interior das clinicas. Os
materiais esquecidos sao catalogados e arquivados pelo prazo de um ano, sendo aipés o]

prazo estabelecido, devidamente descartado.

14.6 Faz-se extensdo deste regulamento as normas estabelecidas pelo Cddigo de Etica

Odontolégico vigentes pela Resolucdo CFO-118/2012.

15 DISPOSICOES GERAIS

15.1 Os casos ndo previstos neste regulamento serdo resolvidos pela coordenacdo de

clinicas.

15.2 Os que ndo respeitarem as normas estabelecidas, neste regulamento, serdo

advertidos, se necessario, impedidos de utilizar as dependéncias das clinicas.

15.3 Este regulamento estd disponibilizado no site da Instituicdo aprovado pelo Conselho
Superior da Sdo Leopoldo Mandic e, para conhecimento de todos, no link
https://drive.google.com/file/d/1yVmVb8IiBOAU2uDNp93200 ZNk2CDWgV/view

Campinas, 15 de outubro de 2020.

o

Prof. Dr. José Luiz Cintra Junqueira

~»

Presidente do Conselho Superior
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