RESOLUCAO N° 225/96 - CAD

Aprova implantagao,
Regulamento e Organograma da
Clinica Odontolégica da UEM.

Considerando o contido no processo n° 2.097/95;

O CONSELHO DE ADMINISTRACAO APROVOU E EU, REITOR,
SANCIONO A SEGUINTE RESOLUQAO:

Art. 1° Ficam aprovados a implantacdo da Clinica Odontolégica na
estrutura administrativa da Universidade Estadual de Maringa, subordinada ao
Centro de Ciéncias da Saude, o regulamento e organograma, conforme anexo,
que parte integrante desta resolugao.

Art. 2° Esta resolugdo entrara em vigor na data de sua Publicagao,
revogadas asdisposigdes em contrario.

Dé-se ciéncia.

Cumpra-se.

Maringa, 9 de maio de 1996.

Luiz Antonio de Souza,
Reitor.



ANEXO DA RESOLUcAO N° 225/96-CAD

REGULAMENTO DA CLINICA ODONTOLOGICA

CAPITULO |
DAS FINALIDADES

Art. 1° A Clinica Odontolégica (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:

| - servir de campo de ensino e treinamento para os estudantes dos cursos
de graduacdo e poés-graduacdo em Odontologia e de outras areas da
Universidade Estadual de Maringa, cujos curriculos estejam relacionados com
os da ciéncias da saude;

Il - servir de campo de aperfeicoamento para os profissionais relacionados
com a assisténcia odontoldgica;

Il - prestar assisténcia odontolégica as pessoas que possam ser
atendidas por seus servigos ambulatoriais e urgéncias;

IV - proporcionar meios para o desenvolvimento de pesquisas cientificas
e projetos de extensdo, assim como para sua divulgagao;

V - realizar cursos especiais 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 educagao
da comunidade, juntamente com os 6rgaos federais, estaduais, municipais e
autarquicos.

Art. 2° A Clinica Odontoldgica reger-se-a pelo Estatuto e pelo Regimento
Geral da UEM, pelas disposi¢des deste regulamento e por outras normas e
determinacdes superiores.

CAPITULO II
DA ORGANIZAGAO

Art. 3° Para a consecucédo de suas finalidades, a Clinica Odontoldgica
compreendera a seguinte estrutura organizacional:

| - Conselho Deliberativo;

Il - Coordenadoria Geral,

lIl - Coordenadoria Administrativa;

IV - Coordenadoria Técnico-Cientifica;

V - Secretaria.



CAPITULO 1l
DAS COMPETENCIAS
Secao |
DO CONSELHO DELIBERATIVO

Art. 4° O Conselho Deliberativo é o 6rgdo maximo da Clinica
Odontologica e é composto pelos seguinte membros:

| - coordenador geral, que o preside;

Il - coordenador técnico-cientifico;

Il - coordenador administrativo;

IV - o chefe do Departamento de Odontologia;

V - o0 coordenador do Colegiado do Curso de Odontologia;

VI - 01 (um) representante dos servidores técnico-administrativos da
Clinica Odontoldgica;

VII - 01 (um) representante dos alunos do curso de Odontologia.

Paragrafo unico. 0 mandato do Conselho Deliberativo sera de 2 (dois)
anos.

Art. 5° O Conselho Deliberativo reunir-se-4 por convocagao de seu
presidente ou por 2/3 (dois tergos) de seus membros.

Art. 6° Compete ao Conselho Deliberativo:

| - deliberar sobre as diretrizes gerais da clinica, em consonéncia com o
Centro de Ciéncias da Saude;

Il - deliberar sobre projetos de pesquisa, extenséo e prestacéo de servigos
propostos, que envolvam a Clinica Odontoldgica;

lIl - deliberar sobre eventos e outras atividades que envolvam a Clinica
Odontoldgica;

IV - deliberar sobre a proposta orgcamentaria da Clinica Odontoldgica;

V - deliberar sobre o plano de aplicagdo dos recursos orgamentarios
oriundos de fontes internas e externas;

VI - discutir os casos omissos neste regulamento.

Secao Il
DA COORDENADORIA GERAL

Art. 7° A Coordenadoria Geral sera exercida pelo vice-chefe do
Departamento de Odontologia, nomeado pelo reitor, de acordo com as normas
vigentes.

Paragrafo unico. Quando o vice-chefe nado tiver a formagcdo em
Odontologia, devera ser eleito, entre os membros do Departamento de
Odontologia, um novo coordenador geral.

Art. 8° Compete ao coordenador geral:



| - supervisionar, coordenar e orientar as atividades da clinica e
representa-la quando necessario;

Il - elaborar e encaminhar aos érgdos competentes o plano anual de
atividades da clinica;

Il - submeter ao Conseiho Deliberativo os projetos de pesquisa, extensao
e de prestacao de servigos que envolvam a Clinica Odontoldgica;

IV - controlar a execugcédo do orgamento 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 6rgdos competentes o
relatério das atividades desenvolvidas na clinica;

VIl - responsabilizar-se, juntamente corn o0s coordenadores
administrativo e técnico-cientifico, pelos equipamentos, materiais e outros bens
patrimoniais vinculados a clinica;

IX - zelar pela ordem e disciplina na clinica, encaminhando medidas
necessarias, de acordo com as normas vigentes;

X - cumprir e fazer cumprir este regulamento;

Xl - desempenhar outras fungdes inerentes ao cargo, de acordo com o
disposto no Estatuto, no Regimento Geral da UEM e neste regulamento.

Secaol lll
DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Art. 9° A Coordenadoria Administrativa é responsavel pela execucéo de
servicos gerais e de apoio, especialmente os relativos a orcamento, finangas,
material, pessoal e manutenc¢ao da Clinica Odontoldgica.

Art. 10. A Coordenadoria Administrativa sera exercida por um
coordenador, designado pelo reitor, apos indicagao pelo Conselho Deliberativo.

Paragrafo unico. A indicagdo devera recair em servidor técnico-
administrativo ocupante de cargo de nivel superior e em atividade na Clinica
Odontolégica/Departamento de Odontologia.

Art. 11. Compete ao coordenador administrativo:

| - providenciar os suprimentos e servicos necessarios ao perfeito
funcionamento da clinica, tomando todas as providéncias necessarias a sua
viabilizacao, observadas a legislagdo e as normas regimentais internas vigentes;

Il - promover analises de consumo de materiais e de mercado, a fim de
melhor orientar os processos de compras;

lll - elaborar, em consonancia com o coordenador geral, a proposta
orgcamentaria, bem como executar e controlar os recursos or¢amentarios da
clinica;

IV - apurar, analisar e divulgar, periodicamente, o custo das unidades de
bens e servigos produzidos, bem como das despesas decorrentes dos
procedimentos clinicos realizados na clinica;

V - elaborar e apresentar as entidades convenentes o faturamento dos
servigos prestados aos beneficiarios dos convénios mantidos;



VI - manter o caixa de pronto pagamento destinado a atender a despesas
que possam ser submetidas ao processo normal de empenho;

VIl - manter servico de manutencdo e conservagao das instalacdes
hidraulicas, elétricas, de oxigénio, de ar comprimido e outros que vierem a ser
instalados;

VIIl - providenciar a conservagao e o reparo de moveis, utensilios,
aparelhos e outros materiais de uso da Clinica Odontologica;

IX - providenciar a conservagdao das edificacbes e dependéncias da
clinica, observadas as condi¢des técnicas e financeiras disponiveis;

X - programar, coordenar e manter o servigo de plantdo administrativo,
quando necessario;

Xl - executar servicos de administracdo dos recursos humanos, referentes
ao quadro técnico-administrativo da clinica;

Xl - tomar as providéncias necessarias para a limpeza e guarda
diuturnamente das areas internas e extemas;
Xl - responsabiiizar-se pelos servigos de lavanderia, observadas as

técnicas especificas;
XIV - cumprir e fazer cumprir o presente regulamento;
XV - executar outras atividades correlatas.

Subsecao |
DA ATIVIDADE DE MATERIAL E ALMOXARIFADO

Art. 12. 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, observada a legislagdo em vigor;

Il - manter eficiente e completo controle de fornecedores;

[l - 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 intemo;

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 legislagao em vigor.

Subsecao ll

DA ATIVIDADE DE ORGAMENTO E ESTATISTICA



Art. 13. A atividade de orcamento e estatistica compete:

| - elaborar a proposta orgamentaria da clinica com base no plano de agao
definido pela Coordenadoria Geral, observando-se a legislagao vigente;

Il - controlar a execugao orgamentaria, solicitar ajustes orgamentarios e
suplementares;

Il - elaborar, periodicamente, relatérios orgamentarios e financeiros;

IV - efetuar pagamentos das despesas de pronto pagamento,
regularmente autorizados;

V - elaborar e apresentar relatorios de custos globais e especificos;

VI - codificar os procedimentos clinicos constantes dos prontuarios dos
pacientes;

VII - coletar e colaborar nas informagdes sobre 0 movimento de pacientes;

VIl - encaminhar relatorios estatisticos de pacientes, atendimentos e
produtividade da clinica;

IX - colaborar com os corpos docente e discente das diversas areas,
fornecendo dados para pesquisa e trabalhos cientificos.

Subsecao lll
DA ATIVIDADE DE SERVICOS GERAIS

Art. 1°. A atividade de servigos gerais compete:

| - promover, diaria e periodicamente, a limpeza interna geral, vias de
acesso e patios das dependéncias da clinica;

Il - manter a vigilancia na area, edificios e instalagbes da clinica;

Il - efetuar os servigos de separagao e lavagem de roupas cadestradas
por setor, de conformidade com as técnicas, observando-se o processo de
lavagem proéprio;

IV - efetuar a centrifugacao, secagem e passagem de roupas;

V - efetuar estocagem e distribuigdo das roupas, atendendo ao controle
da demanda;

VI - controlar as pecas de roupas em uso ou em processo de confeccao
ou em estoques;

VIl - prover a clinica de roupas, observadas as necessidades e a
disponibilidade orgamentaria.

Subsecao IV
DA ATIVIDADE DE MANUTENGAO

Art. 15. A atividade de manutencdo compete.

| - fazer a manutencao preventiva e corretiva dos equipos, aparelhos,
instrumentos, maquinas e rede de abastecimento, entre outros equipamentos;

Il - confeccionar de acordo com a capacidade técnica e das instalacées,
reformar e reparar aparelhos e equipos;

lIl - propor a contratacdo de servicos de terceiros para execucdo dos
trabalhos que explorern 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 condigbes de
funcionamento das instalagbes elétricas, hidraulicas, de gas e outras,
propiciando, assim, perfeitas condi¢des de funcionamento da clinica;

VI - zelar pelo abastecimento qualitativo e quantitativo da agua.

Segao IV
DA COORDENADORIA TECNICO-CIENTIFICA

Art. 16. A Coordenadoria Técnico-Cientifica € responsavel pela
execugao das atividades de assisténcia odontoldgica prestada aos pacientes,
priorizando o ensino, a pesquisa e a extensao.

Art. 17. A Coordenadoria Técnico-Cientifica sera exercida por um
coordenador, designado pelo reitor, apds indicagao pelo Conselho Deliberativo.

Paragrafo unico. A indicagdo devera recair em docente com formagao
em odontologia, desenvolvendo atividades didaticas na  Clinica
Odontolégica/Departamento de Odontologia.

Art. 18. Compete ao coordenador técnico-cientifico:

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

Il - normatizar os servicos da Coordenadoria Técnico-Cientifica,
estabelecendo normas, rotinas, instrugbes, ordens de servigo e/ou outros
documentos normativos;

lll - definir, em conjunto corn as chefias (departamento e clinica), os
pedidos de férias, licencas e afastamentos dos docentes que prestam servigos
na Clinica Odontolégica;

IV - dar conhecimento ao Centro de Ciéncias da Saude (CCS) com o das
alteracgdes nas rotinas de servigos e demais fatos relevantes relacionados com
0 pessoal docente e académico;

V - estimular e incrementar o eficiente entrosamento entre os varios
servigos da coordenadoria e entre esta e as demais atividades da clinica;

VI - encaminhar ao coordenador geral em tempo habil, a relacdo do
material necessario a Coordenadoria Técnico-Cientifica;

VIl - proporcionar e incentivar a educagao continuada de toda a equipe
sob sua coordenacao;

VIII - convocar reunides com o corpo clinico e presidi-las;

IX - promover, apds decisdo da Camara Departamental e Colegiado do
Curso de Odontologia, cursos, seminarios, simpoésios, mesas-redondas e
reunides cientificas;

X - incentivar a realizagao de cursos de reciclagens a atualizacdes;

Xl - incentivar a realizacado de pesquisas clinicas e trabalhos cientificos e
promover a sua divulgagao e publicacdo;

XII - estimular, coordenar e divulgar as atividades cientificas da Clinica
Odontoldgical/Departamento de Odontologia;

Xl - propor, discutir e implementar projetos de pesquisa, de extensao e
de prestacao de servigos a serem desenvolvidos;



XIV - propor estagios de aprimoramento técnico-ctentifico nos laboratérios
e clinica intra e extramuros do curso de Odontologia;

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

XVI - propiciar aos interessados, através de programas, a participacao em
projetos de pesquisa realizadas através do Departamento de Odontologia;

XVIl - oferecer aos alunos do curso de Odontologia estagios
extracurriculares em atividades de ensino, pesquisa e extensao;

XVIII - cumprir e fazer cumprir o presente regulamento;

XIX - executar outras atividades correlatas.

Subsecao |
DA ATIVIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 19. A atividade de apoio administrativo compete:

| - receber, classificar, registrar e encaminhar os pacientes para os
respectivos atendimentos na clinica;

Il - classificar, protocolar e encaminhar os prontuarios dos pacientes para
0s orgaos solicitantes;

Il - atualizar os dados de identificagdo na ficha dos pacientes;

IV - elaborar e distribuir relatérios diarios de registros efetuados;

V - manter controle estatistico do movimento de pacientes;

VI - manter atualizado o registro de vagas existentes;

VIl - receber, conferir e arquivar os resultados de exames
complementares e outros documentos pertinentes;

VIl - zelar pela conservagao dos prontuarios;

IX - fornecer, aos diversos setores da clinica, os prontuarios dos pacientes
para consulta, continuacao do tratamento ou servicos administrativos;

X - fornecer aos docentes, quando solicitados, os prontuarios de
pacientes, como subsidios para desenvolvimento de projetos de ensino pesquisa
e extensdo, cadastrados nas respectivas pro-reitorias da UEM,

Subsecao Il
DA ATIVIDADE DE LABORATORIO

Art. 20. A atividade de laboratério compete:

| - receber, identificar, registrar e realizar os servigos encaminhados pelos
diversos setores;

Il - fornecer ao coordenador técnico-cientifico os relatérios mensais dos
servigos realizados, discriminando a categoria e as disciplinas solicitantes;

lIl - elaborar sistema de controle e previsdo de material de consumo e
manutencao de equipamentos, necessarios ao desenvolvimento dos servicos;

IV - colaborar com o corpo clinico na realizagcdo de pesquisas
devidamente cadastradas;



V - elaborar normas e rotinas de procedimentos nas unidades, visando ao
funcionamento dindmico do servico;
VI - adotar e utilizar procedimentos para biosseguranga nos servigos.

Subsecao ll
DA ATIVIDADE DE APOIO CLINICO

Art. 21. A atividade de apoio clinico compete:

| - executar procedimentos clinicos nas atividades intra e extramuros
oomo equipe multidisciplinar;

LI - colaborar no planejamento e execugédo de estudos epidemioldgicos
que fornegam base para ag¢des programadoras de saude bucal;

[Il - executar programas educativos e preventivos em saude bucal nas
clinicas intra e extramuros e na comunidade escolar previamente definida;

IV - participar no planejamento, execugao e supervisdo das atividades nas
clinicas intra e extramuros;

V - planejar, executar e supervisionar as atividades que fornegcam base
para o tratamento dos pacientes da clinica;

VI - elaborar sistema de controle e previsdo de material, instrumental e
manutencao dos equipamentos necessarios ao atendimento dos pacientes nas
respectivas unidades clinicas;

VII - fazer reunides periddicas corn os servidores das unidades clinicas
para avaliagao das atividades desenvolvidas;

VIl - colaborar com o corpo clinico na realizagao de projetos de ensino,
pesquisa, extensao e prestagao de servicos, cadastrados nas respectivas pro-
reitorias da UEM;

IX - elaborar normas e rotinas de procedimentos nas unidades clinicas,
visando ao funcionamento dindmico do servigo;

X - adotar e utilizar procedimentos para biosseguranga dos servigos
académicos;

Xl - encaminhar os pacientes aos diversos setores para a realizacado de
triagens e atendimentos.

Subsecao IV
DA ATIVIDADE DE PRONTO-SOCORRO

Art. 22. A atividade de pronto-socorro compete:

| - prestar atendimento, em regime de plantdo permanente, aos pacientes
que necessitam tratamento de urgéncia;

Il - assistir o paciente em suas necessidades basicas no periodo
transoperatério, bem como nos possiveis retornos necessarios;

[l - proporcionar um ambiente agradavel, observando os principios de
ética e relagdes humanas, necessarios ao desempenho e eficiéncia do trabalho;

IV - organizar, divulgar e dar ciéncia ao coordenador técnico-cientifico das
escalas dos plantonistas;



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

VI - zelar para que as substituicdes das equipes se processem sem
prejudicar o atendimento aos pacientes;

VII - zelar pelo fiel preenchimento do prontuario dos pacientes atendidos.

Secao V
DA SECRETARIA

Art. 23. A Secretaria da clinica sera exercida por um servidor técnico-
administrativo, indicado pelo coordenador geral e nomeado pelo reitor, conforme
as normas vigentes.

Art. 24. Compete ao(a) secretario(a):

| - coordenar todas as atividades da secretaria;

Il - instruir e padronizar todo o expediente a ser assinado pelo
coordenador geral;

Il - requisitar materiais e solicitar servigos necessarios ao bom andamento
das atividades da clinica;

IV - redigir, expedir e dar conhecimento aos interessados das
determinagdes do coordenador geral;

V - executar os servigos de redacao, datilografia e semelhantes;

VI - manter servigo de arquivo de documentos da clinica;

VII - cumprir e fazer cumprir este regulamento;

VIII - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 25. Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pelo
Conselho Deliberativo e pelo diretor do Centro de Ciéncias da Saude.

Art. 26. Incorpora o presente regulamento o Anexo | - Organograma da
Clinica Odontoldgica.

Art. 27. Este regulamento entrara em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.



