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I. OBJETIVO

Orientar a aquisicdo de proteses dentarias a serem instaladas nos pacientes por estudantes cursando
disciplinas praticas.

Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administragéo Publica e d& outras providéncias.

I11. RESPONSABILIDADES

>

Técnico em proteses dentarias — Solicitar quantidade de alunos matriculados; elaborar e encaminhar
comunicacdo oficial; preencher e enviar requisicbes e modelos de trabalho para o fornecedor;
preencher nova requisi¢do para o fornecedor; conferir se a instalagdo das proteses foi concluida;
elaborar e encaminhar nova comunicacao para a direcao.

Fornecedor — Receber formularios e modelos e confeccionar préteses; encaminhar proteses; finalizar
as proteses; encaminhar relacdo das proteses finalizadas; enviar proteses finalizadas.

Diretor da unidade — Assinar e carimbar comunicacao oficial; autorizar emissdo e pagamento das
faturas.

Coordenadores de disciplinas préaticas — Informar quantidade de alunos matriculados nas
disciplinas; enviar os modelos de trabalho e formularios proprios; receber préteses e entregar aos
estudantes; conferir se a instalacdo das proteses foi concluida; assinar nova comunicagdo para a
direcdo.

Estudantes — Promover os procedimentos necessarios para cada prétese com suas especificidades;
preencher requisicdes juntamente com o Técnico em Proéteses; realizar prova das préoteses em
pacientes; finalizar os procedimentos e instalacdo das proteses.

IV. PROCEDIMENTOS

1. Técnico em proteses dentarias solicita dos professores coordenadores a quantidade de alunos
matriculados nas disciplinas préaticas
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As disciplinas praticas que estdo incluidas no processo descrito sdo Prétese Total, Prétese Parcial
Removivel I, Prétese Fixa Il e Clinicas Integradas.

Os professores responsaveis pelas informacoes citadas sdo os coordenadores de cada disciplina pratica.

2. Técnico em proteses elabora e encaminha comunicacdo oficial para a direcdo apontando as
necessidades das disciplinas para o semestre vigente
3. Diretor da unidade assina e carimba comunicacao autorizando o empenho
4. Coordenadores de disciplinas enviam para técnico em préteses os modelos de trabalho e formularios
préprios para confeccdo das proteses
Os formuléarios sdo especificos para cada disciplina e contém detalhes sobre os pacientes. Os modelos de
requisicdo séo entregues pelo fornecedor.
Os modelos citados sdo os modelos de trabalho feitos em gesso.
5. Técnico em proéteses preenche requisi¢cbes juntamente com os(as) estudantes e envia requisicdes e
modelos de trabalho para o Fornecedor
6. Fornecedor confecciona as proteses dentarias a partir dos modelos de trabalho e requisicdes
7. Fornecedor encaminha as préteses aos Coordenadores de disciplinas para realizacdo de prova nos
pacientes
8. Coordenadores de disciplinas recebem as proteses e distribuem para 0s estudantes requisitantes
9. Estudantes realizam prova das préteses em pacientes, com orientacdo dos professores
Os procedimentos séo realizados por duplas de estudantes, sendo cada dupla responsavel por 1 (um)
paciente. Cada professor é responsavel pela orientacéo de 5 (cinco) duplas.
10. Técnico em proteses preenche nova requisi¢do, ap6s a prova das proteses, contendo codigo de
requisi¢do do formulario anterior
Cadigos se referem a cada dupla e seu paciente, sendo indicados pelo fornecedor. Codigos representam o
cadastro do servico durante 0 processo.
11. Técnico em proteses encaminha requisicdo ao fornecedor
Geralmente € realizada mais de uma requisicdo. As novas requisi¢cdes sao feitas para solicitar ajustes nas
préteses ou para solicitar a prova de outra parte da prétese, dando prosseguimento ao processo até que a
prétese seja finalizada e instalada no paciente.
12. Fornecedor atende as solicitacdes das novas requisicdes
13. Fornecedor encaminha ao Técnico a relacdo de proteses finalizadas
13.1. Fornecedor envia proteses finalizadas para os Coordenadores de disciplinas
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14. Técnico em prdteses confere juntamente com os coordenadores de disciplinas se a instalagdo das

préteses foi concluida

Instalacéo concluida?

Sim = O item é incluido na comunicacao oficial para diregdo
N&do—> O item ndo é incluido na comunicagdo, ndo seguindo para pagamento. Paciente recebera nova

prétese no semestre seguinte.

15. Técnico em préteses elabora e encaminha comunicacdo para a direcdo contendo quantitativo das
préteses concluidas, assinada pelos coordenadores das disciplinas.

16. Diretor da unidade autoriza a emissdo e pagamento das faturas de acordo com o empenho

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Formulério de Requisigdo disponibilizado pelo fornecedor para o Técnico em proteses.

» Formulério proprio de cada disciplina.

Pagamentos hormalmente séo realizados 2 (duas) vezes por semestre letivo

V1. CONTROLE DE REGISTROS
. . Tempo
Nome do - Responsavel ~ Tipo de Local de . -
. Cadigo el el Indexacéo Acesso A A de Disposicéo

Retenc¢do

Elaborado por

Narena de Alencar Moreira

Aprovado por
Marcel Lautenschlager Arriaga

Data
29/01/16




Processo  Aquisicdo de préteses Identificacéo Verséo N° de folhas
dentarias para disciplinas PO/FOUFBA/Setor de Compras e 00 4de6
praticas Patrim6nio/01

VIl.  FLUXOGRAMA
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VIIl. CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Histdrico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
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