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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um Unico proposito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sdo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a matéria
é organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo, por isso a
preparagdo é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteudos
preparatorios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva é a busca da exceléncia. Aumentar este indice é nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solugdo completa com foco na sua aprovacdo, como: apostilas, livros, cursos online,
questdes comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!
*Indice de aprovacdo baseado em ferramentas internas de medico.
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RECEPCAO DO PACIENTE: FICHA CLINICA,
ORGANIZAGCAO DE ARQUIVO E FICHARIO,
CONTROLE DO MOVIMENTO FINANCEIRO.
PREENCHIMENTO DE ODONTOGRAMA.

Usualmente, profissionais de salide optam por abrir
sua propria clinica e, quando isso acontece, eles ganham
uma tarefa para a qual ndo estudaram: administrar con-
sultério. Fazer com que uma clinica ou um consultoério
venha a prosperar requer muito mais do que ser um bom
profissional da saude.

A barreira de ndo ter estudado administracdo de em-
presas durante a graduagao em medicina, portanto, nao
deve ser um empecilho para que os médicos adminis-
trem corretamente as suas clinicas ou consultérios. Afi-
nal, é possivel que sejam feitos cursos complementares e
a experiéncia do dia a dia também pode contribuir para
gue as melhorias sejam feitas constantemente,

O paciente, quando chega para uma consulta, espe-
ra encontrar um ambiente agradavel para aguardar o
atendimento.

N&o adianta o médico ser um excelente profissional,
se a recepcdo do consultério ndo causar uma boa im-
pressao.

Por isso, a organizacgao para recepgao de clinicas deve
ser bem pensada e planejada. Também é preciso ofere-
cer um atendimento humanizado, construindo uma boa
relacdo entre paciente e recepcionista.

Ha diferentes estratégias para tornar a clinica médica
um local agradavel para os pacientes e também otimizar
o atendimento e a gestao.

Um atendimento atencioso agrada os pacientes

A recepcionista é o primeiro contato do paciente
quando chega na sua clinica ou consultério, seja por te-
lefone ou ja na sala de espera.

Esse primeiro contato é fundamental para que o pa-
ciente se sinta bem e acolhido no consultério.

A recepcionista precisa ser atenciosa e isso € possi-
vel com gestos simples, como olhar para o paciente en-
quanto conversam, e também estar preparada para tirar
possiveis duvidas.

Organizagdo e limpeza do ambiente

E comum os pacientes aguardarem para serem aten-
didos na sala de espera da clinica ou do consultério.

Para tornar esse momento de espera mais agra-
davel, é fundamental que a sala de espera esteja limpa
e organizada, além de oferecer algumas distracdes para
0 paciente.

Os moveis devem estar em harmonia, com cores leves
e bem distribuidos pelo ambiente.

A decoracgdo conta muito para o bem-estar. Algumas
opcdes de passatempo sdo revistas, televisao, sonoriza-
cdo e Wi-Fi liberado.

Metodologia 5S para organizar o ambiente

A metodologia 5S foi criada no Japéo para a reestru-
turagdo da industria japonesa no pds-guerra, mas pode
ser facilmente aplicada em diversos setores.

Os 5S sdo cinco palavras japonesas que comegam
com a letra S e chamam a atencao para determinados
aspectos da organizacao e da gestao.

Na adaptagdo para o portugués, a metodologia é
composta por 5 sensos:

o de utilizacdo, que parte do principio de que ape-
nas o que é util deve ser deixado no ambiente de
trabalho;

e de organizagao, deixando tudo o que é utilizado
com mais frequéncia sempre a mao;

e de limpeza, que proporciona um ambiente limpo
e acolhedor;

e de saude, segundo o qual os profissionais devem
cultivar habitos saudaveis;

e de disciplina, que se relaciona as regras no am-
biente de trabalho.

Todas essas questdes podem ser levadas em conside-
racdo na hora de planejar a organizagdo do consultorio
ou da clinica.

Agenda digital agiliza o trabalho na recepcao

Substituir a agenda de papel por uma agenda digital
pode agilizar e muito o trabalho na recep¢édo e também
na organizacdo dos compromissos do profissional.

As informagdes da agenda digital podem ser aces-
sadas de qualquer lugar por meio do celular, ou outro
dispositivo conectado.

Sem contar que qualquer um que esteja no comparti-
Ihamento da agenda pode acessa-la também.

Outro beneficios é a facilidade em consultar os hora-
rios e fazer substituicdes e atualizacdes, e as informacdes
serem atualizadas automaticamente.

Informatizar a clinica ajuda na organizacdo do
trabalho

Além da agenda digital, ha outras possibilidades de
informatizar os processos da clinica, como prescri¢des e
prontuarios eletronicos.

Por meio da informatizacdo dos dados da clinica, é
possivel ter um acesso mais rapido e facil de informagoes
importantes durante o atendimento médico e também
no agendamento de consultas.

Muitas estratégias podem ser adotadas para otimizar
o atendimento e para agradar os pacientes em uma
clinica médica.

A organizacado para recep¢ao de clinicas € um dos
pontos principais para fazer com que o paciente fique
satisfeito e se sinta bem na ida ao médico.!

1 Fonte: www.blog.iclinic.com.br
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Anamnese e preenchimento de ficha clinica e
odontograma.

A atividade odontologica pode ser considerada
complexa, pois a relacdo profissional/ paciente envolve
questdes éticas, juridicas e administrativas, ultrapassan-
do aspectos técnicos dos procedimentos clinicos. Desse
modo, o prontuario odontoldgico é imprescindivel neste
vinculo, pois contém informacdes de interesse para as
duas partes.

A percepcao da classe odontoldgica sobre a respon-
sabilidade civil e profissional tem aumentado nos Gltimos
anos, haja vista a ocorréncia de inUmeros processos ju-
diciais e administrativos que envolvem o profissional e o
paciente. Segundo os artigos 186 e 927 do Cddigo Civil
Brasileiro, se o cirurgido dentista causar algum dano ao
paciente durante o exercicio profissional, em decorréncia
de agdo omissdo voluntaria, imprudéncia ou negligéncia,
sera consumado ato ilicito, sendo obrigado a reparar o
dano causado.

Os documentos odontologicos sdo um conjunto de
declara¢des firmadas pelo profissional e paciente, no
ambito clinico, que servem como prova, podendo ser
utilizados com finalidade juridica. O mesmo é composto
de anamnese, consentimento livre e informado, evolucdo
clinica do tratamento, fotografias e radiografias do pa-
ciente, cdpias de receitas e atestados.

De acordo com o artigo 33 do Cédigo de Etica Odon-
toldgica (CEO), os documentos e qualquer impresso
odontoldégico devem apresentar o nome completo do
profissional, o nome da profissdo, no caso cirurgido-den-
tista, e o nimero de inscricdo no Conselho Regional de
Odontologia (CRO).

Ainda que os procedimentos odontoldgicos sejam
finalizados de forma correta, o mesmo pode ndo ocor-
rer com os prontuarios. Muitas vezes o cirurgido dentista
deixa de registrar informacbes essenciais, como dados
constatados antes, durante e apds o tratamento. Um
prontuario odontoldgico elaborado e atualizado correta-
mente demonstra dentre outras coisas, eficiéncia técni-
ca, além de ser usado caso seja necessario em processos
civis, penais, éticos e de instrumento para consulta na
identificacdo humana’. Diante desse quadro, este traba-
Iho teve como objetivo realizar uma revisdo na literatu-
ra, buscando orientar os profissionais e graduandos em
Odontologia para a elaboracdo dos documentos clinicos
que compdem o prontuario odontolégico do paciente,
evitando processos juridicos.

Foi feita uma revisdo da literatura nas principais bases
de dados em saude (Lilacs, Pubmed e Scielo) utilizando
como palavras chaves: "pratica profissional” “responsa-
bilidade legal” e “ética odontologica” entre os anos de
1996 e 2014 nos idiomas portugués, inglés e espanhol.
Também foi consultado livros da Biblioteca da Universi-
dade Estadual de Feira de Santana (UEFS).

Os critérios de inclusdo foram a abordagem da con-
duta ética no exercicio profissional do cirurgido-dentista,
normas e documentos necessarios para um preenchi-
mento adequado de um prontuario odontoldgico. Foram
excluidos os artigos que mostraram apenas a negligén-

cia e conhecimento dos profissionais e graduandos em
Odontologia sobre a importancia do preenchimento
adequado dos prontuéarios odontolégicos.

Os documentos odontoldgicos subdividem-se em
Documentos Fundamentais e Documentos Suplementa-
res. Os Documentos Fundamentais sdo os que deverdo
ser preenchidos em todo e qualquer atendimento pres-
tado ao paciente, sendo constituido da ficha clinica e
anexos.

1. Ficha clinica

E o documento mais completo e complexo, produzi-
do quando ha atendimento a um paciente. Este deve ser
constituido pelas seguintes partes:

1.1- Identificacao do profissional

Conforme o artigo 33 do Cédigo de Etica Odonto-
l6gica — CEO/2003, o nome do profissional, o nome da
profissdo (cirurgido-dentista) e o niUmero da inscricdo no
CRO devem estar obrigatoriamente presentes.

1.2- Identificacao do paciente

Legalmente, para correta identificacdo do pacien-
te, sdo imprescindiveis as seguintes informac¢des: nome
completo, nimero do Registro Geral (Identidade Civil),
nimero do cadastro individual de contribuinte (CIC),
data de nascimento, naturalidade, nacionalidade, estado
civil, sexo, endereco profissional e residencial completos.
A forma que levou o paciente a chegar até o profissio-
nal também devera ser registrada (indicacdo). Quando o
atendimento for prestado a menores de 18 anos ou inca-
pazes absolutos, os dados relativos ao responsavel legal
e seu conjuge devem ser anotados. Em casos de pacien-
tes atendidos sob forma de convénio e credenciamen-
tos, é pertinente que sejam anotados os dados relativos
a empresa mantenedora e o nimero de identificacdo do
segurado. Também deve ser realizado o registro dos no-
mes dos profissionais que atenderam o paciente ante-
riormente, assim como a data e o local do atendimento.

1.3- Anamnese

Conjunto de informacdes que faz parte da histéria cli-
nica do paciente até o momento do exame. Deve constar
a queixa principal ou motivo da procura, suas expectati-
vas, historia da doenca atual e a histéria odontoldgica e
médica passada e atual, colocando-se o maior nimero
de informacdes possiveis. E importante que sejam regis-
trados os problemas anteriores como dor na ATM, esta-
lidos, reducao da abertura de boca, ocorréncia de aftas,
herpes labial, sensibilidade dentaria e informacdes rela-
cionadas aos habitos de higiene oral e dieta. Todas es-
sas informacdes poderdo servir como prova. Ao final da
anamnese, coloca-se a data e a assinatura do paciente ou
do seu responsavel legal.

1.4- Exame clinico

Na Odontologia, o exame clinico se divide em extrao-
ral e intraoral. Deve-se fazer o reconhecimento dos sinais
e sintomas das altera¢cdes encontradas no campo bu-
comaxilo-facial e, ao mesmo tempo, obter informacdes
gerais sobre a saude do paciente. No exame intraoral, é



realizada a avaliacdo das estruturas dentais e das para-dentais e as informagdes sdo registradas em um odontograma.
O odontograma consiste da representacdo grafica dos elementos dentarios, sendo preconizada a utilizagdo de dois
odontogramas, um antes do tratamento e outro depois. Alguns autores defendem que a descricdo de dente por dente
é aquela que melhor se adapta as necessidades éticas e legais. Justificam que esse registro, em conjunto com as ano-
tacoes completas, apuradas e por extenso, da evolugdo do tratamento e das intervengdes clinicocirdrgicas realizadas,
cumprem as normas exigidas clinicamente, administrativamente e legalmente, deixando o odontograma destinado a
visualizacdo dos tratamentos que devem ser realizados.

Existem dois tipos de odontogramas:
Anatémico: onde a forma dos diferentes dentes é representada exatamente como elas se parecem.

Geométrica: onde formas geométricas sdo usadas, como circulos ou quadrados, para representar as quatro faces
do dente.

DIREITO ESQUERDO
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O odontograma é uma parte importante do historico clinico do paciente e, quando examinado, o dentista descobre
informacgdes importantes como:
e Condigdo geral da boca;
Em qual peca dental vocé tem que agir;
Tratamento do paciente;
Acompanhamento do paciente;
Operacdes anteriores do paciente.

O odontograma também é conhecido como dentograma, periodontograma, carta dentéaria ou diagrama dental.

Os objetivos mais importantes do odontogram séo:

Conhecer o trabalho realizado anteriormente na boca do paciente;

Identificar um paciente;

Facilitar o intercambio de informacdes entre dentistas;

Dada a sua importancia, é necessario atualizar o odontograma freqlientemente, de preferéncia com a visita de
cada paciente.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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1.5- Plano de tratamento

Os pacientes precisam receber informacdes sobre as
diversas possibilidades de tratamento para o seu caso,
até mesmo sobre as que o profissional ndo executa, mas
que podem ser realizadas por outros especialistas. O
paciente precisa ser esclarecido sobre todos os procedi-
mentos, com descricdo dos materiais que serdo utiliza-
dos e a regido/ dente envolvido. Apds o registro dessas
informacdes, o paciente ou responsavel legal deverd as-
sinar o consentimento livre e esclarecido.

1.6- Evolucdo e intercorréncia do tratamento

Neste item deverao ser anotados, de forma clara, to-
dos os passos do tratamento executado, com descri¢do
dos elementos dentérios, regides/faces envolvidas e os
materiais utilizados. Os casos de intercorréncias durante
a execucao do tratamento, altera¢des no plano de trata-
mento proposto inicialmente, falta as consultas e outras
orientacdes dadas, também deverdo estar anotados. To-
das essas anotagdes devem ser acompanhadas da assi-
natura do paciente ou de seu representante legal.

Na segunda etapa dos documentos que compdem o
prontuario odontoldgico, estdo os documentos que sdo
elaborados durante o atendimento ao paciente, quando
surge a necessidade de documentos suplementares. Es-
tes sao:

2. Receitas

De acordo com a Lei 5.081/66, o cirurgidodentista
tem competéncia para fazer prescri¢des e utilizar produ-
tos farmacéuticos de uso interno e externo, indicados em
Odontologia.

As receitas sdo analisadas como pertinente ao pron-
tuario odontoldgico e, portanto, séo documentos odon-
to-legal, cuja copia deverd ser anexada ao prontuario do
paciente.

O CEO define as informagdes obrigatérias e as fa-
cultativas que devem ser inseridas no papel receituario.
Segundo os artigos 29 e 30 do CEOQ, essas informacdes
serao restritas a:

1° - Nome completo do cirurgido-dentista.

2° - Profissao.

3° - NUmero de inscri¢do no CRO sob cuja jurisdicao
esteja exercendo sua atividade.

4°- As especialidades odontolégicas nas quais o ci-
rurgido-dentista esteja inscrito.

5°- Titulos de formacdo académica mais significativo
na profissao.

6°- Endereco, telefone, horario de trabalho, convé-
nios e credenciamentos.

Os itens 1°, 2° e 3° sdo obrigatorios e os demais, fa-
cultativos.

3. Atestados

E uma declaragdo particular, sucinta e por escrito, em
que o cirurgido-dentista declara que o paciente esteve
sob seus cuidados profissionais e suas consequéncias,
implicando em providéncias em nivel administrativo e
judiciario, relacionadas ao paciente. Segundo a Lei com-
plementar 6.215/75, «Compete ao cirurgidao-dentista,
atestar, no setor de suas atividades, estados moérbidos e
outros, inclusive para justificativa de falta ao emprego».

A autenticidade dos fatos é crucial, pois o cirurgido-
-dentista pode enquadrar-se no artigo 302 — Falsidade
de Atestado Médico, do Codigo Penal Brasileiro, ficando
o profissional sujeito a penal5 e ainda a responder a pro-
cesso ético, junto ao CRO, de acordo com o CEO, artigo
7- constitui infragdo ética: XI- “fornecer atestado que ndo
corresponda a veracidade dos fatos ou dos quais ndo te-
nha participado”.

O preenchimento do atestado devera seguir a seguin-
te ordem: apods a identificacdo do paciente, coloca-se o
fim especifico do atestado, lembrando que deve-se evitar
o termo “devidos fins", em seguida o horario e a data
que o paciente recebeu o atendimento. Se houver neces-
sidade de revelagdo do diagnéstico, por solicitagdo do
paciente, deve-se utilizar o CID- 10, ndo sendo permitido
revelar os procedimentos executados. No final do atesta-
do, coloca-se o local e data de expedicdo, assinatura do
CD responsavel pela declaragdo, nome do profissional,
profissdo e nimero do registro no CRO.

Por vezes, os acompanhantes precisam de atestado,
nestes casos, devemos emitir uma declaragdo de compa-
recimento ao acompanhante junto ao menor. E preciso
fazer duas copias do atestado. A segunda sempre sera
arquivada ao prontuario.

4. Contrato de locagdo de servicos odontolégicos

O contrato de prestacdo de servicos odontoldgicos
nao é obrigatdrio. Embora ndo seja um costume a elabo-
racdo de contratos de prestacdo de servicos odontolo-
gicos, acredita-se que é de bom arbitrio, tendo em vista
o aumento do nimero de processos contra cirurgides-
-dentistas. Assim, a elaboracdo do contrato seria uma
forma de protecdo tanto para o paciente como para o
profissional. Os contratos poderéao ter validade de quatro
anos. Apds o prazo, deverdo ser novamente firmados de
acordo com o artigo 598 do Cdodigo Civil Brasileiro.

5. Exames complementares

A radiografia é o exame complementar mais utilizado
pelo cirurgidgo-dentista. No entanto, para que esse exame
possa produzir os efeitos legais desejados, em processos
ético-administrativos ou judiciais, é imprescindivel que
sejam processadas corretamente, identificadas e bem ar-
quivadas.

Os exames laboratoriais, quando solicitados, devem
ser arquivados e seus achados devem ser anotados na
parte relativa a evolu¢do do tratamento, para que pos-
sam ser vistos sempre que necessario.

Os modelos de gesso utilizados em certas especiali-
dades também deverdo ser arquivados e seus achados
anotados na parte de evolucdo do tratamento, por fina-
lidade de consulta quando se fizer necessario. Este ma-
terial podera ser utilizado para comprovar o diagnostico,
correcao do plano de tratamento e sua execugao.

As fotografias também aparecem como um recurso
fundamental na comprovacdo de questdes relativas ao
tratamento, devendo ser rotuladas, identificadas e arqui-
vadas.
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