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CAPITULO I - DA FINALIDADE

Art. 1. Definir o sistema Oxigénio como ferramenta académica oficial para cadastro e
consulta de atividades com atendimentos clinicos e servicos relacionados na Faculdade
de Odontologia da Universidade Federal de Pelotas (FO-UFPel).

81° Até que a implementacdo seja realizada de maneira completa, a utilizagdo
de prontuarios fisicos sera mantida para garantir a coleta de dados clinicos e
salvaguardar qualquer informacdo relevante que diga respeito aos pacientes
atendidos dentro da Unidade.

Art. 2. O sistema Oxigénio foi desenvolvido de acordo com um mapeamento de fluxos
e atividades da FO-UFPel que foi realizado por um grupo de trabalho que envolveu
docentes e técnicos-administrativos da Unidade (explicacdo de todos os fluxos esta
disponivel em: https://youtu.be/b8bsVfzW8447?si=-SOr3DRqSu_YEi01). Para que o
sistema funcione de forma adequada, todos os usuarios devem realizar 0s passos
previstos (cadastros, homologacdes ou tramitacdes) para que os fluxos sejam
respeitados e o sistema funcione como previsto. Além disso, a Lei Geral de Protecdo de
Dados estabelece a necessidade de autorizacdo expressa por parte dos individuos que
terdo seus dados pessoais em um sistema eletrénico. Neste sentido, é importante que a
Faculdade de Odontologia defina regramentos claros e bem estabelecidos para cada tipo
de usuério de modo a permitir o bom funcionamento do sistema e o respeito a legislagdo

vigente.

CAPITULO Il - DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS “ALUNOS”

Considerando as funcionalidades existentes, os usuarios com tipo de acesso “Aluno” t€m as

seguintes responsabilidades:

Art. 3. Estar ciente de que as informacdes dos pacientes sdo confidenciais e que o
usuario tem responsabilidade legal sobre a inser¢do de dados no sistema, devendo-se
incluir apenas informagdes verdadeiras, evitando a duplicacdo de dados (envio
duplicado ou ndo conferéncia de historico ou dados clinicos anteriores) ou do registro

de informacg0es em pacientes diferentes.

Art. 4. Cadastrar agendamentos com no minimo 24h de antecedéncia ao atendimento.

Exceto em caso de urgéncias.



Art. 5. Cadastrar pedidos de regulacao interna (pacientes novos ou desvinculagdo) com

no minimo sete (7) dias de antecedéncia ao atendimento.

81° Utilizar o médulo de “mensagens internas” para solicitar pedidos de
regulacdo interna quando consultas forem desmarcadas pelo paciente fora do

prazo estipulado no Art. 5.

Art. 6. Cadastrar pedidos de encaminhamentos novos com no minimo 48h de

antecedéncia ao atendimento.

Art. 7. Conferir e tramitar pedidos “Devolvidos ao usuario” realizando as alteragdes

solicitadas.

Art. 8. Cadastrar requisicdes de radiografia com no minimo 48h de antecedéncia ao
atendimento. Exceto em casos onde houver disponibilidade de agenda para tempo
menor que o estabelecido.

Art. 9. Atualizar dados do paciente, quer sejam informacdes relacionadas a condicdes
de saude (hipertensdo, diabetes, etc.), dados cadastrais (endereco, telefone, etc.) ou

eventuais campos que ainda ndo estejam preenchidos na capa do prontudrio.
Art. 10. Cadastrar o registro do atendimento no mesmo dia da consulta.

Art. 11. Incluir Termo de Consentimento Livre Esclarecido em conformidade com a
Lei Geral de Protecdo de Dados (TCLE/LGPD) de todos os pacientes que ainda nao
possuem o documento anexado ao sistema (Importante: O usuério recebe uma
mensagem de alerta ao acessar o perfil do paciente informando da necessidade de

inclusdo do documento).

Art. 12. Gerar entrada de material para esterilizacdo antes de se encaminhar ao setor de
esterilizagdo, podendo indicar uma outra pessoa autorizada a retirar o material

esterilizado no setor.

Art. 13. Informar os pacientes que tiverem dentes extraidos sobre a possibilidade de
doacdo de dentes ao Banco de Dentes Humanos (BDH) e, em caso de doacdo, gerar
termo de doacdo dentro da funcionalidade “Cadastros > Termo de doagéo para o banco

de dentes”.



CAPITULO i - DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS
“PROFESSOR/PRECEPTOR” (RESPONSAVEL-TECNICO)

Considerando as funcionalidades existentes, 0s usuarios com tipo de acesso
“Professor/Preceptor” (denominado Responsavel-técnico no sistema) tém as seguintes

responsabilidades:

Art. 14. Estar ciente de que as informacGes dos pacientes sdo confidenciais e que 0
usuario tem responsabilidade legal sobre a inser¢do de dados no sistema, devendo-se
incluir apenas informagdes verdadeiras, evitando a duplicacdo de dados (envio
duplicado ou néo conferéncia de historico ou dados clinicos anteriores) ou do registro

de informac6es em pacientes diferentes.

Art. 15. Cadastrar o agendamento de pacientes de pesquisa ou projetos de extensdo que
forem realizados sem participacdo de aluno com no minimo 24h de antecedéncia ao

atendimento.

Art. 16. Checar e homologar pedidos de regulacdo interna (pacientes novos ou
desvinculacdo) de maneira periddica, com prazo maximo de 48h ao cadastro feito

pelo(s) aluno(s).

Art. 17. Checar e homologar pedidos de encaminhamento de maneira periddica, com

prazo maximo de 48h ao cadastro feito pelo(s) aluno(s).

Art. 18. Checar e homologar registros de atendimentos de maneira periddica, com prazo
maximo de 48h ao cadastro feito pelo(s) aluno(s).

Art. 19. Checar e homologar requisicdes de radiografia de maneira periddica, com

prazo maximo de 48h ao cadastro feito pelo(s) aluno(s).

Art. 20. Incluir Termo de Consentimento Livre Esclarecido em conformidade com a
Lei Geral de Protecdo de Dados (TCLE/LGPD) de todos os pacientes que ainda nao
possuem o0 documento anexado ao sistema (Importante: O usuério recebe uma
mensagem de alerta ao acessar o perfil do paciente informando da necessidade de

inclusdo do documento).

Art. 21. Gerar entrada de material para esterilizacdo antes de se encaminhar ao setor de
esterilizagdo, podendo indicar uma outra pessoa autorizada a retirar o material

esterilizado no setor.



Art. 22. Informar os pacientes que tiverem dentes extraidos sobre a possibilidade de
doacdo de dentes ao Banco de Dentes Humanos (BDH) e, em caso de doacao, gerar
termo de doacdo dentro da funcionalidade “Cadastros > Termo de doagdo para o banco

de dentes”.

Art. 23. Quando houver interesse, solicitar o uso de dentes do Banco de Dentes
Humanos (BDH) dentro da funcionalidade “Cadastros > Solicitar dentes doados ao

banco de dentes”.

CAPITULO IV - DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS “TRIAGEM”

Considerando as funcionalidades existentes, os usudrios com tipo de acesso “Triagem” t€m as

seguintes responsabilidades:

Art. 24. Estar ciente de que as informacGes dos pacientes sdo confidenciais e que 0
usuario tem responsabilidade legal sobre a insercdo de dados no sistema, devendo-se
incluir apenas informacgdes verdadeiras, evitando a duplicacdo de dados (envio
duplicado ou ndo conferéncia de historico ou dados clinicos anteriores) ou do registro
de informag0es em pacientes diferentes.

Art. 25. Checar e homologar cadastro de pacientes novos ou pedidos de atualizacédo de
dados cadastrais de maneira periddica, com prazo maximo de 48h ap0s a solicitacdo do

aluno ou responsavel-técnico.

Art. 26. Cadastrar novas demandas/encaminhamentos recebidos da Regulagdo com a

Prefeitura de Pelotas.

Art. 27. Vincular alunos a pacientes nas diferentes disciplinas e estagios da FO-UFPel

de modo a viabilizar as atividades previstas no calendario académico da UFPel.

Art. 28. Vincular alunos a pacientes nos diferentes projetos de ensino, pesquisa ou

extensdo ou de disciplinas do PPGO que tenham carater clinico.

Art. 29. Checar e tramitar pedidos de regulacdo interna (pacientes novos ou
desvinculacdo) de maneira periodica, com prazo maximo de 48h ap6s a homologacéo

do responsavel-técnico.

81° Checar as solicitagdes de regulacdo interna recebidas pelo mddulo de

“mensagens internas” de alunos que solicitarem pacientes novos em razao do



cancelamento de consultas por parte dos pacientes fora do prazo estipulado no
Art. 5.

Art. 30. Checar e tramitar pedidos de encaminhamento de maneira periodica, com prazo
méaximo de 48h ap6s a homologacgéo do responsavel-técnico.

Art. 31. Cadastrar tentativas de contato de pacientes da lista de espera de maneira
periddica.

Art. 32. Verificar fichas SUS criadas pelo sistema de maneira periddica e informar os
alunos/responsaveis-técnicos sobre eventual necessidade de atualizacdo de dados

cadastrais.

CAPITULOV - DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS “ADMINISTRADOR”

Considerando as funcionalidades existentes, os usudrios com tipo de acesso “Administrador”

(Direcdo e Colegiado de Curso) tém as seguintes responsabilidades:
Art. 33. Cadastrar novos usuarios, com excecao de alunos, no sistema.
Art. 34. Atualizar dados de usuéarios ja existentes no sistema.

Art. 35. Conceder os diferentes tipos de acesso (Triagem, Responsavel-técnico,

Administrador, etc.) aos usuarios cadastrados no sistema.

Art. 36. Realizar o encerramento do semestre ao término dos semestres letivos através
da funcionalidade “PROCESSOS > Encerrar semestre”.

Art. 37. Realizar sincronizagdo com o sistema cobalto no inicio dos semestres letivos

através da funcionalidade “PROCESSOS > Sincronizar dados com o cobalto”.

Art. 38. Conceder acesso do tipo “P.A.” (Pronto Atendimento) aos servidores que

atuem na disciplina de pronto atendimento.

Art. 39. Checar semanalmente e notificar usuarios, setores ou as respectivas chefias
imediatas que apresentem pendéncias de cadastro, homologagdo ou tramitacdo de
algum tipo (atendimento, regulacéo interna, encaminhamento, etc.) com prazo maior do

que sete dias.

Art. 40. Controlar o estoque de materiais da Faculdade de maneira periodica, de modo

a possibilitar planejamento adequado para reposi¢cdo dos mesmos.



Art. 41. Acessar os diferentes relatorios criados pelo sistema de maneira periddica.

CAPITULO VI - DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS “PORTARIA”

Considerando as funcionalidades existentes, os usudrios com tipo de acesso “Portaria” tém as

seguintes responsabilidades:

Art. 42. Alterar o status do(s) agendamento(s) de “Agendado” para “No local” dos
pacientes que forem recebidos na portaria da FO-UFPel.

Art. 43. Cadastrar diariamente as fichas para os pacientes que chegarem a FO-UFPel

para atendimento de Pronto Atendimento.

CAPITULO VII - DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS “RADIOLOGIA”

Considerando as funcionalidades existentes, os usudrios com tipo de acesso “Radiologia” tém

as seguintes responsabilidades:

Art. 44. Checar de maneira periddica a agenda de Radiologia de modo a se programar

para o dia-a-dia do servico de Radiologia.

Art. 45. Tramitar todos os pedidos de requisicdo de radiografia, com preenchimento
dos campos de ficha SUS, inclusdo dos exames no sistema ou informe sobre
impossibilidade de realizacdo do exame, respeitando os agendamentos realizados por

alunos e professores/preceptores.

CAPITULO VIII - DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS
“ALMOXARIFADO”

Considerando as  funcionalidades existentes, 0s usuarios que atuam nas
Farmacias/Almoxarifados das clinicas deverdo ter tipo de acesso “Almoxarifado” e terdo as

seguintes responsabilidades:

Art. 46. Solicitar de material de consumo do setor em que o usuario esta lotado de

maneira periodica e com prazo minimo de antecedéncia de 48h.



Art. 47. Acompanhar as solicitacdes de material de consumo de maneira periddica, de
modo a possibilitar o planejamento adequado para a retirada dos materiais em

conformidade com as atividades planejadas para o setor.

CAPITULO IX - DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS “ALMOXARIFADO
CENTRAL”

Considerando as funcionalidades existentes, os usuarios que atuam no almoxarifado central da
Faculdade deverdo ter tipo de acesso “Almoxarifado Central” e terdo as seguintes

responsabilidades:

Art. 48. Cadastrar a entrada de novos materiais recebidos pela Faculdade de maneira

periddica e de modo que o estoque de materiais se mantenha atualizado.

Art. 49. Checar e tramitar as solicitacdes de material de consumo de maneira periddica,

de modo a evitar problemas de logistica para a manutencéo das atividades clinicas.

Art. 50. Controlar o estoque de materiais da Faculdade de maneira periddica, de modo

a possibilitar planejamento adequado para reposi¢cdo dos mesmos.

CAPITULO X - DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS “ENFERMAGEM”

Considerando as funcionalidades existentes, 0s usuarios que atuam nas equipes de Enfermagem

deverdo ter tipo de acesso “Enfermagem” e terdo as seguintes responsabilidades:

Art. 51. Gerar entrada de material para esterilizacdo antes de se encaminhar ao setor de
esterilizacdo, podendo indicar uma outra pessoa autorizada a retirar o material

esterilizado no setor.

CAPITULO XI - DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS “ESTERILIZACAO”

Considerando as funcionalidades existentes, os usuarios com tipo de acesso “Esterilizagdo”

tém as seguintes responsabilidades:

Art. 52. Cadastrar o recebimento de materiais para esterilizacdo previamente

cadastrados no sistema por usuarios com atividade clinica, realizando a conferéncia



entre 0 que consta no pedido e a quantidade atual de caixas ou pacotes entregues,

devendo realizar ajuste das quantidades quando houver discrepancia.

Art. 53. Cadastrar a entrega de materiais estéreis ao usuario ou a quem ele tenha
autorizado a retirada na criacdo do pedido, realizando a conferéncia entre o que consta
no pedido e a quantidade atual de caixas ou pacotes entregues, devendo realizar ajuste

das quantidades quando for realizada retirada parcial dos materiais estéreis.

CAPITULO XIlI - DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS “BANCO DE
DENTES”

Considerando as funcionalidades existentes, os usuarios que atuam no Banco de Dentes
Humanos (BDH) deverdo ter tipo de acesso “Banco de dentes” e terdo as seguintes

responsabilidades:

Art. 54. Coletar os dentes doados e com termo de doacdo registrados no Sistema, dando

baixa no sistema de modo a confirmar o recebimento da doacao pelo Banco de Dentes.

Art. 55. Checar e tramitar os pedidos de uso de dentes do Banco de Dentes Humanos
(BDH), conferindo os quantitativos necessarios e autorizando o uso dos dentes

mediante regimento proprio do BDH.

Art. 56. Controlar o inventario de dentes disponiveis no banco de dentes, mantendo o

atualizado com o sistema.

CAPITULO XIII - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 57. O presente regramento terd sua validade plena apds sua aprovacdo pelo
Conselho Departamental da FO-UFPel.

Art. 58. Em caso do desenvolvimento de novas funcionalidades, novas
responsabilidades poderdo ser atribuidas aos diferentes tipos de usuarios de modo a
possibilitar o desenvolvimento de todos os fluxos académicos e administrativos da FO-
UFPel.

Art. 59. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Conselho Departamental da Unidade.



