MINISTERIO DA EDUCACAOD
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
CAMPUS MINISTRO REIS VELLOSO

RESOLUGCAO CONSUNI N° 53/2023 DE 14 DE JULHO DE 2023

Aprova o Procedimento Operacional Padrdo
(POP) da Pro- Reitoria de Assuntos Estudantis da
Universidade Federal do Delta do Parnaiba.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA e PRESIDENTE DO
CONSELHO UNIVERSITARIO - CONSUNI, no uso de suas atribuigcdes, tendo em vista decisao do
mesmo Conselho em reunido de 12 de julho de 2023, e considerando:

- O Processo n? 23855.004529/2023-39

RESOLVE:

Art. 12 Aprovaf, na forma do parecer do relator, o Procedimento Operacional Padrao
(POP) da Proé- Reitoria de Assuntos Estudantis, da Universidade Federal do Delta do Parnaiba,
conforme processo acima mencionado.

Art. 22 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, conforme disposto
no Paragrafo Unico, do art. 42, do Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019,
justificando-se a urgéncia na excepcionalidade operacional da atividade administrativa e a
necessidade de sua regulamentacao.

Jodo Paulp Sales Macedo
itar
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

TiTULO: AGENDAMENTO DE CONSULTAS ODONTOLOGICAS
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A - OBJETIVO

Padronizar o agendamento de consultas, visando otimizar o processo de trabalho e garantir
a integralidade da assisténcia odontologica aos estudantes, servidores e terceirizados da
Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar).

B - ALCANCE

Este procedimento aplica-se aos seguintes 6rgaos, unidades e setores da UFDPar: Reitoria;
Vice-Reitoria; Gabinete da Reitoria (GR); Pré-Reitoria de Administracdo (PRAD); Pré-
Reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE); Pro-Reitoria de Ensino de Graduacao (PREG);
Pré-Reitoria de Extensao (PREX); Prefeitura Universitaria (PREUNI); Pré-Reitoria de Gestéao
de Pessoas (PROGEP); Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN); Pro-Reitoria de Pos-
Graduacao, Pesquisa e Inovagao (PROPOPI); Pré-Reitoria de Tecnologia da Informagao e
Comunicagéo (PROTIC); Ouvidoria (OUV); Biblioteca Central Professor Candido Athayde
(BCPCA); Secretaria dos Conselhos Superiores; Coordenagbes de Curso (Administragéo,
Biologia, Biomedicina, Ciéncias Contabeis, Ciéncias EconOdmicas; Engenharia de Pesca;
Fisioterapia Matematica, Medicina, Pedagogia, Psicologia e Turismo); Laboratorio-Escola
de Biomedicina (LEB); Servico Escola de Fisioterapia (SEF); Servico Escola de Psicologia
(SEP); Estacao de Aquicultura (ESTAQ); Herbario do Delta do Parnaiba (HDELTA); Colegéo
Zoolégica do Delta do Parnaiba (CZDP); Unidade Setorial de Correicdo (USC) e
Restaurante Universitario (RU).

C — RESPONSABILIDADES

C.1. Cirurgido-Dentista

a) Assegurar a integralidade da assisténcia odontolégica aos estudantes, servidores e
terceirizados da UFDPar, conforme o agendamento das consultas.

C.2. Recepcionista

a) Organizar a fila de acordo com a ordem de chegada dos usuarios e distribuir as senhas;




PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) UFDPar Pag.:2de 5

TiTULO: AGENDAMENTO DE CONSULTAS ODONTOLOGICAS N°: PRAE 09.009/A

b) Solicitar a documentagao necessaria para o agendamento de consultas;
c) Cadastrar o usuario na planilha de atendimentos;

d) Realizar o agendamento de acordo com a disponibilidade de vagas.
C.3. Estudantes, servidores e terceirizados

a) Solicitar o agendamento de consultas odontologicas atendendo aos requisitos
estabelecidos neste procedimento.

D — DEFINICOES E SIGLAS

D.1. DEFINICOES

Nao Aplicavel (N.A.).

D.2. SIGLAS

a) BCPCA: Biblioteca Central Professor Candido Athayde;
b) CD: Cirurgido-Dentista;

c) CZDP: Coordenagao Zooldgica do Delta do Parnaiba;
d) ESTAQ: Estagao de Aquicultura;

e) GR: Gabinete da Reitoria;

f) HDELTA: Herbario do Delta do Parnaiba;

g) LEB: Laboratério Escola de Biomedicina;

h) OUV: Ouvidoria;

i) PRAD: Pré6-Reitoria de Administragéo;

j) PRAE: Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis;

k) PREG: Pro-Reitoria de Ensino de Graduacéo;
I) PREUNI: Prefeitura Universitaria;

m) PREX: Pr6-Reitoria de Extensao;

n) PROGEP: Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;
PROPLAN: Pré-Reitoria de Planejamento;

PROPOPI: Pré-Reitoria de Pés-Graduacao, Pesquisa e Inovacéo;

)
)
)
)

(0]

p
g) PROTIC: Pré-Reitoria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao;

)
)
)
)
r) RU: Restaurante Universitario;

s) SEF: Servigo Escola de Fisioterapia;

t) SEP: Servigo Escola de Psicologia;
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u) TSB: Técnico(a) em Saude Bucal;
v) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaiba;
x) USC: Unidade Setorial de Correicao.
E — MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
E.1. MATERIAIS

a) Caneta esferografica;
b) Papel A4.
E.2. EQUIPAMENTOS

a) Microcomputador
F — PROCEDIMENTOS

1. Informacdes Gerais

1.1. O agendamento de consultas odontolégicas € realizado por més, obedecendo ao
seguinte numero de vagas:

1.1.1. Estudantes: 26 vagas.
1.1.2. Servidores: 02 vagas.
1.1.3. Terceirizados: 02 vagas.

1.2. Para realizar o agendamento da primeira consulta odontoldgica, solicita-se ao usuario
apresentar a seguinte documentagéo:

1.2.1. Estudantes: documento de identificacdo com foto e o comprovante de matricula,
sendo necessario que o estudante esteja regularmente matriculado.

1.2.2. Servidores e Terceirizados: documento de identificagdo com foto e o comprovante de
vinculo com a UFDPar.

1.3. Nao sera permitido o agendamento de consultas se o usuario ndo apresentar os
documentos necessarios, conforme descrito no item 1.2 e seus subitens.

1.4. Cabe ao usuario cumprir ao agendamento realizado, comparecendo as consultas nos
dias e horarios definidos no cartdo de marcacéo.

1.4.1. Afalta a consulta sem justificativa prévia implica no cancelamento do tratamento.
2. Agendamento da 12 Consulta Odontolégica
2.1. Usuario

2.1.1. O usuario precisa comparecer no 1° dia util de cada més a recepg¢ao da PRAE, a
partir das 7h30.

2.1.2. Obedecer a ordem de chegada e permanecer na fila até que a recepcionista comece
0 agendamento.
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2.2. Recepcionista

2.2.1. Solicitar ao usuario a documentagdo necessaria para o agendamento, conforme
descrito no item 1.2 e seus subitens.

2.2.2. Cadastrar o usuario na planilha de atendimentos da recepgéo (Anexo I).

2.2.3. Oferecer os horarios disponiveis na agenda para que o usuario escolha o que melhor
se adapte a sua rotina.

2.2.4. Entregar ao usuario um cartdo de marcagao de consulta contendo, o dia e o horario
do atendimento, informando-lhe sobre a necessidade de cumprir ao agendamento
realizado ou de apresentar justificativa prévia no caso de falta a consulta.

3. Agendamento das Consultas de Retorno
3.1. Apds o atendimento, o CD verifica se € necessario o retorno do paciente.

3.2. Havendo a necessidade, o paciente escolhe o dia e o horario da sua proxima consulta,
de acordo com a disponibilidade de vagas.

3.3. Esse procedimento pode ser realizado pelo CD, TSB ou Recepcionista.
G — REFERENCIAS
Nao Aplicavel (N.A.)

H - ANEXOS
- Anexo |: Planilha de atendimentos da recepcéao
| - HISTORICO
ITEM ALTERAGAO

Nao Aplicavel (N.A.) Nao Aplicavel (N.A.)
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I ANEXO | I

PLANILHA DE ATENDIMENTOS DA RECEPGAO

PLANILHA DE ATENDIMENTOS

3
4

SETOR PARA
5 DATA | HORARIO NOME VINCULO | COTISTA | DEFICIENCIA CURSO BENEFICIO | ATENDIMENTO SITUACAQ
6
7
8







