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REGIMENTO INTERNO DA CLINICA ESCOLA
DE ODONTOLOGIA PROF. LAUCYR PIRES DOMINGUES/UNIFESO

Capitulo |
Do Objetivo

Art. 12 — Este Regimento Interno define as normas de atuagdo e organizacao académica no ambito
da Clinica Escola do Curso de Gradua¢dao em Odontologia Prof. Laucyr Pires Domingues, do Centro
Universitario Serra dos Orgdos — UNIFESO.

Paragrafo Unico. O presente Regimento orienta acerca das atividades e do funcionamento das
clinicas de graduacao, de pds-graduacao e extensao do UNIFESO.

Do Orgdo e Finalidades

Art. 22 — A Clinica Escola de Odontologia é parte integrante do Curso de Graduag¢do em
Odontologia do Centro de Ciéncias da Satde, do Centro Universitario Serra dos Orgdos/UNIFESO,
sendo uma unidade pedagdgica e assistencial que tem por finalidade:

I) O desenvolvimento da aprendizagem nos diversos cendrios da estrutura curricular do
Curso de Graduagdao em Odontologia e dos Cursos de pds-graduacdo e extensdo na
area odontoldgica;

I) A prestacdo de servicos a comunidade local e regional em geral através do
atendimento dos estudantes, sob supervisdao docente, na Clinica Escola;

III) O desenvolvimento de ac¢bes pertinentes junto ao Colegiado do Curso de Odontologia
e do UNIFESO de modo a fomentar a produgao académica do conhecimento.

Capitulo I
Do Patrimonio

Art. 32 — O patrimonio da Clinica Escola do Curso de Graduagao em Odontologia compreende:
1) InstalagGes fisicas, do 12, 22 e 32 andares do prédio Afif Georges Farah, laboratério de
Protese Dentdria no 22 andar e ainda o laboratdrio de Diagndstico por Imagem situada no
42 andar do mesmo prédio; o mobilidrio; equipamentos existentes ou a ela incorporados e
destinados ao seu funcionamento;
II) Outros bens que, adquiridos por compra, doac¢do ou legados, vierem a ser incorporados
em conformidade com o Estatuto e Regimento da Fundagdo Educacional Serra dos Orgaos.
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Capitulo 1l
Da Coordenagdo Técnica Administrativa

Art. 42 — A Clinica Escola do Curso de Graduacdao em Odontologia tem um coordenador, que é o
responsavel técnico e administrativo perante os érgaos competentes e nomeado pela Reitoria do
UNIFESO e a qual é subordinado administrativamente.

Paragrafo Unico. Na sua auséncia ou impedimento, a Coordenacdo do Curso de Graduagdo em
Odontologia assume interinamente a Direcdo Técnica/Administrativa da Clinica Escola do Curso de
Graduacdo em Odontologia.

Secgao |
Das Competéncias da Coordenagao da Clinica Escola de Odontologia

Art. 52 — A Coordenacio da Clinica Escola do Curso de Graduacdo em Odontologia compete:

I) Responder tecnicamente perante os érgdos normatizadores da classe odontoldgica
(Conselho Federal e Regional de Odontologia do Rio de Janeiro) e os 6rgédos federais,
estaduais e municipais de Vigilancia Sanitaria;

II) Supervisionar administrativamente a Clinica Escola, os funciondrios a ela lotados e os
cirurgides-dentistas que prestam servicos;

IIl) Delegar competéncias, quando necessario, com consentimento da Coordenacdo do
Curso;

IV) Prezar pelo bom andamento dos trabalhos realizados na Clinica Odontoldgica;

V) Acompanhar o desenvolvimento da produgdo minima exigida, incluindo os respectivos
procedimentos obrigatérios de cada cenario clinico.

VI) Solicitar aos docentes o relatério de acompanhamento das atividades/ficha de
produtividade dos estudantes em cada cenario, quando julgar necessario;

VII) Gerenciar a organizagao e distribuicdo dos materiais de consumo e almoxarifado;

VllIl)Controlar os servigos terceirizados de prétese dentaria, solicitando orientagdo técnica
aos docentes e a Coordenacdo do Curso de Gradua¢do em Odontologia, quando julgar
necessario;

IX) Programar as atividades ambulatoriais de acordo com a capacidade de absor¢do da
Clinica Escola;

X) Conduzir todas as exposi¢cGes de motivos e informagdo de matéria relacionada a
Clinica Escola;

XI) Deliberar sobre assuntos pertinentes a Clinica Escola no que concerne ao
cumprimento das normas académico-administrativas, com subordinacdo a
Coordenagdo do Curso;

XIl) Propor estudos e reformulacdes sobre politicas de aquisicdo de materiais e escala de
funcionamento de setores da Clinica que interfiram nas atividades da mesma;
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Xll)Fiscalizar e fazer cumprir normas de biosseguranca a serem seguidas por docentes e
discentes dos cursos de graduacao e pds-graduacgao e extensdo em Odontologia;

XIV)  Encaminhar docentes ou discentes ao servico especializado no HCTCO em casos de
acidentes bioldgicos;

XV) Estimular os docentes, discentes e funciondrios, que tenham atividades no
ambulatério da Clinica Escola, ao processo de imunizacao;

XVI)  Participar das reunides regulares com os docentes que tenham atividades clinico-
ambulatoriais;

XVIl)  Propor ao Colegiado, em conjunto com a Coordenagdo do Curso de Odontologia, a
viabilizacdo de modelos de Educagdo Permanente (EP) para docentes, discentes e
funcionarios da Clinica Escola;

XVII) Interagir com os seguintes setores institucionais: Reitoria, Pro-Reitorias, Centro de
Ciéncias da Saude, Coordenacdo do Curso de Graduagdo em Odontologia, Servicos
Gerais, Geréncia de Servicos Operacionais, Geréncia Financeira, Tesouraria, Se¢do de
Compras e Patrimonio.

Segao Il
Do Almoxarifado

Art. 62 — A Coordenacio da Clinica Escola do Curso de Gradua¢io em Odontologia compete:

I) Controlar e zelar pelos materiais de consumo utilizados pela Clinica Escola;

Il) Estabelecer a entrada/saida de materiais através de relatérios de acompanhamento
do consumo;

) Acompanhar o prazo de validade de medicamentos, insumos e a quantidade
necessaria para suprir as demandas clinicas.

Segao lll
Da Manutengao

Art. 72 — No que concerne a manutencdo da Clinica Escola, deve:

A coordenagdo da Clinica Escola, acompanhar e sugerir uma agenda para a manutengado
preventiva dos equipamentos pertencentes a Clinica Escola;

II) O funciondrio responsdvel pela manutencdo, realizar assisténcia nos equipamentos

pertencentes, em funcdo da demanda da Clinica Escola, nos horarios estabelecidos, bem
como solicitar suporte/assisténcia técnica quando n3o puder realiza-la;

[lI) A Coordenacdo da Clinica Escola, propor capacitacdo para os demais funcionarios a fim de

aprimorar o suporte técnico.
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Secao IV
Dos Prestadores de Servico, Estagidrios, Discentes, Docentes, Funcionarios e Pessoal Auxiliar

Art. 82 — Aos prestadores de servicos, estagiarios, discentes, docentes, funciondrios e pessoal
auxiliar, compete:

) Cumprir e fazer cumprir o presente Regimento;

) Cumprir a programacdo de atendimentos ambulatoriais da Clinica Escola de
Odontologia do UNIFESO;

) Apresentar sugestoes, por escrito, sempre que desejar.

Capitulo IV
Do Horario de Funcionamento

Art. 92 — O horario de funcionamento das clinicas de graduagdo e pds-graduacdo e extensdo deve
ser determinado de modo a atender as necessidades académico-pedagdgicas, sendo consideradas

como unidades de saude.

Art. 10 — Caracteriza-se como horario clinico, o periodo de tempo que se destina exclusivamente
ao atendimento, excetuando-se a montagem das mesas clinicas de procedimento, limpeza de
materiais e da prépria clinica.

Art. 11 — A recepgdo, central de esterilizagdo e o laboratério de prétese tém seu funcionamento
vinculado as demandas da Clinica Escola de Odontologia.

Capitulo V
Da Recepgao e Sala de Espera

Art. 12 — Aos funcionarios da recep¢do compete:

I) O preenchimento e a organizagdo das fichas cadastrais dos usuarios da Clinica Escola,
proporcionando atendimento humanizado;

Il) Guardar, conservar e manter a integridade dos prontuarios clinicos, preservando-os com
sigilo;

IIl) Assegurar que os prontuarios clinicos sejam acessados somente pelos funcionarios da
recepgao;

IV) Realizar o controle do agendamento dos atendimentos da Clinica Escola;

V) Separar os prontudrios clinicos, no dia anterior a consulta, de acordo com o agendamento
programado;

VI) Disponibilizar os prontudrios na recepgdo antes do inicio de cada clinica;
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VII) Receber dos usudrios o “cartdo de consulta” para dar inicio ao seu atendimento e devolvé-
lo ao final da consulta devidamente preenchido com a data de retorno;

VIII)Ao receber o “cartdo de consulta”, responsabilizar-se pela entrega dos prontudrios dos
usudrios que faltaram ao professor da respectiva clinica;

IX) Coletar e tabular os dados concernentes aos usuarios da Clinica Escola para o auxilio na
execuc¢do de relatérios institucionais;

X) Receber e dar encaminhamento, segundo as determinagdes da Coordenacdo da Clinica
Escola, as proteses dentdrias e modelos de gesso;

Xl) Respeitar os horarios estabelecidos para o funcionamento das clinicas, visando garantir
um atendimento harmonico e de qualidade;

Paragrafo unico. E vedado ao estudante realizar o agendamento de consultas.

Art. 13 - Ao final dos procedimentos clinicos, o discente deve entregar o prontudario assinado e
carimbado pelo professor responsavel por seu acompanhamento ao funciondrio da recepcao, para
gue entdo seja dado prosseguimento ao agendamento da préxima consulta.

Art. 14 — A sala de espera da Clinica Escola deve proporcionar um ambiente acolhedor, agradavel e
humanizado, propiciando o estabelecimento de vinculo e o desenvolvimento de agbes de
educagdo em saude.

Capitulo VI
Do Atendimento Ambulatorial

Segdo |
Das Determinagoes Especificas e Registro de Atividades

Art. 15 — A Clinica Escola de Odontologia do UNIFESO presta atendimento odontolédgico nas
diversas especialidades em regime ambulatorial, nos cendrios de Integracao Ensino, Trabalho e
Cidadania (IETC), Integracdo Laboratdrio e Clinica (ILC) e Estagios Curriculares Supervisionados,
observando-se o cumprimento da carga horaria prevista, em documento prdprio, para os
respectivos cenarios.

§ 12 - Todos os cenarios de pratica clinica odontolégica do curso de graduagao devem determinar
e apresentar aos discentes a produgdo minima exigida, incluindo os respectivos procedimentos

obrigatérios a serem desenvolvidos.

§ 22 - As atividades clinicas, a avaliagdo didria e a frequéncia do discente em cada cendrio devem
ser registradas em documento préprio.

Péagina 9 de 15

DoMINGUES/UNIFESO

LAucCYR PIRES

PROF.

ODONTOLOGIA

D E

CLiNICA EscoLaA

D A

INTERNO

REGIMENTO

(¢



§ 32 - A carga hordria deve atender as normativas das Diretrizes Curriculares Nacionais para o
Curso de Graduagdo em Odontologia. Destaca-se a carga horaria para os Estagios Curriculares
Supervisionados a qual deve ser cumprida de forma integral.

§ 42 - Pode ser oferecido atendimento em regime de plantdo para os casos emergenciais, dentro
dos hordrios de funcionamento da Clinica Escola.

Art. 16 — Os usudrios da Clinica Escola devem ser atendidos nos hordrios estabelecidos pelos
respectivos cendrios clinicos de ensino de graduacao e pds-graduacao e extensao.

Art. 17 — O estudante pode atender ao usudrio somente com o respectivo prontudrio odontoldgico
preenchido, Equipamento de Protecdo Individual (EPI) completo e sob a anuéncia e supervisdo de
um professor responsavel.

Paragrafo Unico. E vedado ao estudante atender ao usudrio sem o prontudrio odontoldgico ou
retira-lo das dependéncias da clinica sem a autorizacdo da coordenacgdo da Clinica Escola.

Art. 18 — Os casos de urgéncia provenientes dos cursos de extensdo e/ou especializacdo que
demandem pronto atendimento, devem, preferencialmente, ser realizados no horario e periodo
de funcionamento das respectivas clinicas.

Art. 19 — As praticas clinicas devem ser pautadas pelo disposto no Cédigo de Etica Odontoldgica,
aprovado pela Resolu¢do do Conselho Federal de Odontologia CFO-118/2012.

Art. 20 — O curso de graduagdo em Odontologia em consonancia com o UNIFESO é responsavel
por todas as atividades exercidas por seus estudantes, considerando as normas dispostas neste
regimento e pertinentes a profissdo.

Secao ll
Da Avaliacao do Discente em Atendimento Ambulatorial

Art. 21 - Os professores responsdveis pelo cendrio de pratica clinica devem entregar pronto, as
coordenacdes de curso, de clinica e periodo/ano, seu planejamento e cronograma didaticos na
primeira semana de aula.

Art. 22 - Para a progressdo do discente no curso de graduacao em Odontologia, o mesmo deve
cumprir a produg¢do minima exigida em cada cenario de pratica clinica, incluindo os respectivos

procedimentos obrigatdrios previamente estabelecidos.

Art. 23 — As atividades clinicas ocorrem até o ultimo dia letivo, acompanhando o calendario do
UNIFESO.
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Capitulo VII
Da Biosseguranga

Art. 24 - A biosseguranga da Clinica Escola segue as normas dispostas no Manual de
Biosseguranca do UNIFESO.

Art. 25 — E vedado o uso de equipamentos eletrdnicos (celulares, radios, televisores portateis,
mp3, ipods e similares) no interior da Clinica Escola, sendo sua utilizacdo permitida apenas em
locais predeterminados.

Art. 26 — A utilizacdo de computadores portateis, tablets e similares é permitida para fins
didaticos, académico e cientificos apenas por docentes, estando o teclado ou o prdprio
equipamento eletronico protegido por filme PVC.

Art. 27 — Conforme NR-32 Seguranca e Saude no trabalho em servicos de saude sdo exigidas a
apresentacdo da carteira de vacinagdo com a compravacgao de imunizagdo contra tétano, difteria e
hepatite B, bem como a participacdo na capacitacdo permanente oferecida pela Instituicao.

Segao |
Da Central de Esterilizagdo

Art. 28 — O funcionamento da central de esterilizagado é vinculado ao servico prestado pelo setor.

Art. 29 — Compete aos funciondrios responsaveis pelo processo de esterilizagdo:

I) Receber o material contaminado devidamente acondicionado e proceder a entrega do
material esterilizado nos hordrios estabelecidos pela coordenagdo da Clinica Escola de
Odontologia;

I) Responsabilizar-se sobre a utilizacdo correta e conservacdo dos equipamentos
pertencentes a este setor e, quando pertinente, comunicar a Coordenac¢do da Clinica
Escola sobre eventuais necessidades quanto ao funcionamento destes para devidas
providéncias;

IIl) Participar de programas de treinamento destinados a qualificagcdo do setor;

IV) Controlar de maneira efetiva a entrada e saida dos instrumentais dos discentes, com vistas
a organizagdo do processo, garantia da esterilizacdo adequada e devolucdo do material
esterilizado.

Secgao Il
Da Limpeza

Art. 30 — O procedimento de limpeza deve ser feito imediatamente apds a finalizacdo das
atividades clinicas, de modo a garantir que estejam prontas antes da realizagdo de novos
procedimentos. Para tanto, as clinicas devem estar com as entradas fechadas.
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Capitulo VIII
Do Laboratoério de Prétese

Art. 31 — O laboratério de prétese tem por finalidade prestar servico a Clinica Escola de
Odontologia e privilegia o curso de gradua¢do em Odontologia.

Art. 32 — Ao técnico do laboratdrio de prétese compete:

I) Cuidar de toda a estrutura, inclusive equipamentos pertencentes ao laboratério de
protese;

I) Acompanhar os discentes, de forma eventual, na execucdo de procedimentos
laboratoriais;

III) Comunicar imediatamente a Coordenacdo da Clinica Escola, por escrito, qualquer avaria,
defeito ou pane de equipamentos pertencentes ao laboratério de protese, para devidas
providéncias.

§ 12 - O técnico em prdétese dentdria deve executar apenas servicos demandados pela Clinica
Escola durante seu hordrio de trabalho no respectivo laboratério. A execucdo de servigos para
terceiros ou extramuros é vedada.

§ 22 - E proibida a presenca de pessoas estranhas no setor, exceto nos casos de acompanhamento
e/ou orientacdo de servicos protéticos por docentes e/ou profissionais.

Capitulo IX
Da Conduta Docente, Discente e Funcionarios

Art. 33 — O atendimento aos usuarios e o convivio entre discentes, docentes e funcionarios devera
ser pautado pela ética, respeito e cordialidade, desenvolvendo um ambiente de ensino e
aprendizagem apropriado, onde os aspectos técnicos, tedricos, praticos e cientificos estejam
atrelados ao acolhimento e vinculo com todos os envolvidos nesse processo.

Art. 34 - E indispensével aos docentes e discentes o uso de uniforme e EPI completo, conforme
portarias especificas, nas atividades realizadas na Clinica Escola de Odontologia, seja no curso de
graduacdo ou de pdés-graduacdo e extensdo em Odontologia, de modo a atender as normas de
biosseguranca.

Paragrafo Unico. As vestimentas de cor branca deverdo ser discretas, evitando excessos como
roupas transparentes, curtas, coladas e decotes inapropriados ao atendimento em clinica, bem
como ndo estar amarrotadas, amareladas ou encardidas.

Art. 35 — O discente devera trazer todo o instrumental pactuado com os docentes para a
realizacdo dos procedimentos previstos na clinica.
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Art. 36 — E vedado realizar qualquer tipo de alimentagdo na Clinica Escola.

Art. 37 — A manuten¢ao do prontudrio com o devido preenchimento da anamnese, exames
clinicos, opg¢des de plano de tratamento e procedimentos didrios, sdo de responsabilidade do
docente (com assinatura e carimbo), de forma que possa ser feita sua identificacdo a qualquer
tempo.

Art. 38 — Os professores dos cenarios de aprendizagem da Clinica Escola devem acompanhar a
producdo académica, bem como informar ao estudante sobre sua producdo clinica e sobre o
status da realizacdo dos procedimentos obrigatorios.

Art. 39 - E vedado ao docente e ao discente ausentar-se no horério destinado as atividades
clinicas sem motivo justificavel.

Art. 40 — O curso de graduacdo em Odontologia ndo se responsabiliza por pertences e objetos
pessoais dos estudantes e professores.

Segao |
Das Ocorréncias e Sugestoes

Art. 41 — Eventuais intercorréncias e/ou sugest8es relacionadas a clinica por parte de docentes,
discentes e/ou funcionarios, devem ser formalizadas por escrito no Livro de Ocorréncias da Clinica
Escola.

Art. 42 — Na ocasido de intercorréncias e/ou sugestdes relacionadas a clinica por parte dos
usuarios ef/ou respectivos responsaveis legais, devem ser formalizadas através do setor de
Ouvidoria do UNIFESO.

Secao ll
Do Regime Sécioeducativo

Art. 43 — O descumprimento ou infragdes cometidas nas dependéncias da Clinica Escola devem
observar o que dispGe quanto as acbes, competéncias e aplicacdo de medidas sdcioeducativas no
Regimento Geral do UNIFESO.

Capitulo X
Do Or¢camento e Recursos

Art. 44 — Para seu funcionamento, a Clinica Escola de Odontologia/UNIFESO poderd ter recursos
da seguinte ordem:
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) Dotacdes orcamentarias especificas destinadas pelo UNIFESO;
) Renda prdépria decorrente da prestacao de servigos;
1)) Doagdes e ela destinada.

§ 12 - Os recursos decorrentes da prestacdo de servicos a comunidade, conforme o item Il, do Art.
29, deste Regimento, sdo estipulados por tabela prépria, sugerida pela Coordenacao da Clinica
Escola, e aprovada pela Reitoria e pela Dire¢ao Geral da FESO.

§ 22 - A Coordenacdo da Clinica Escola de Odontologia do UNIFESO pode isentar do pagamento
das taxas os casos de interesse didatico-pedagdgico. Essa isencdo deve ser feita por escrito,
assinado e carimbado pela Coordenacao da clinica.

Art. 45 — A Clinica Escola de Odontologia do UNIFESO deve proporcionar condi¢cdes de local,
material, equipamentos e recursos humanos para o bom desempenho das atividades no
atendimento odontoldgico ambulatorial.

§ 12 - As atividades didatico-ambulatoriais deverdo ser feitas de acordo com o planejamento
conjunto da Clinica Escola de Odontologia do UNIFESO e o curriculo vigente do Curso de
Graduacdo em Odontologia.

§ 22 - Todos os materiais e equipamentos alocados na Clinica Escola de Odontologia do UNIFESO
destinados tanto as atividades ambulatoriais como diddticas, fazem parte do acervo da
Odontoclinica.

§ 32 - No caso de danos por mau uso nos equipamentos alocados na Clinica Escola do Curso de
Graduacdo em Odontologia, deve ser aberta uma sindicancia académico-administrativa e,
identificado(s) o(s) infrator(es) deve(m) ser responsabilizado(s) pela reposi¢do necessdria.

Capitulo XI
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 46 — A Clinica Escola do Curso de Graduag¢dao em Odontologia do UNIFESO poderd manter
intercambio técnico-cientifico com instituicdes nacionais, internacionais, de direito publico ou
privado, através do Curso de Graduacdo em Odontologia e com aprovacdo dos Orgdos
competentes do UNIFESO.

Art. 47 — N3o ha dispensa de clinica em dias de Avaliagdo nos diversos cendrios de ensino e

aprendizagem, salvo em casos determinados pela coordenacdo do curso de graduagdo em
Odontologia.
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Art. 48 — A coordenagdo da Clinica Escola de Odontologia do UNIFESO encaminhara os casos
omissos a coordenacdo do curso de graduacdo em Odontologia para andlise e tramitacdo
competente.

Art. 49 — O presente Regimento obedece ao estatuto do UNIFESO, além das demais normas
aprovadas pelo Centro de Ciéncias da Saude.

Art. 50 — Cabe as coordenacdes do curso de graduagdo, pds-graduacao e extensdo e da Clinica
Escola divulgar e dar ampla ciéncia ao corpo académico de Odontologia e funciondrios lotados
nestes setores.

Art. 51 — O funcionamento das atividades clinicas de graduacdao esta determinado no anexo |,
podendo ser revisado segundo as necessidades identificadas pelas coordenag¢des de curso e da
Clinica Escola de Odontologia.

Art. 52 — E proibida a comercializacio, de qualquer espécie, nas dependéncias da Clinica Escola.

Art. 53 — As pesquisas que envolvam seres humanos devem seguir os tramites institucionais
definidos pelo setor competente.

Art. 54 — O presente Regimento Interno da Clinica Escola de Odontologia do UNIFESO entra em
vigor apos a aprovacao pelos 6rgaos competentes.
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