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Modulo I

Cédigo de Etica Odontoldgica

Apresentamos o Codigo de Etica Odontoldgica para conhecimento e
discussao de itens, visando melhorar o entendimento e estabelecendo
parametros que visem orientar aos que atuam nesta drea em relagdo:
direitos, deveres, vedacoes e penalidades. Na verdade sdo uma sintese
da legislacdo especifica (Lei 4324/64, Lei 11.889/08) e geral (Constituicdo
Brasileira, Codigo de Defesa do Consumidor e Cddigo Civil) que visa resumir,
em um sO diploma, todas essas normas, a fim de facilitar se entendimento e
aplicagao.

RESOLUCAO CFO - 118/ 2012

Revoga o Codigo de Etica Odontoldgica aprovado pela Resolucdo
CFO-42-2003 e aprova outro em substituicao.

O Presidente do Conselho Federal de Odontologia, no exercicio de suas
atribuicoes regimentais, cumprindo deliberacdo do Plendrio, em reunidao
realizada no dia 11 de maio de 2012, considerando o Relatério Final da IV
Conferéncia Nacional de Etica Odontoldgica — IV CONEO, realizada em Goias
(SC), pelo Conselho Federal e Conselhos Regionais de Odontologia, em
novembro de 2011.

RESOLVE:

Art. 1°. Fica revogado o Cédigo de Etica Odontoldgica, aprovado pela Resolugdo
CFO-42, de 20 de maio de 2003.

Art. 29, Fica aprovado o Codigo de Etica Odontoldgica, que com esta se publica.

Art. 3 Esta Resolugdo entrara em vigor a partir de 1° de janeiro de
2013.

",



Rio de Janeiro (RJ), 11 de maio de 2012.

Ailton Diogo Morilhas Rodrigues, CD — Presidente.

O C6DI GO DE ETICA E SUAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. 0 Cédigo de Etica Odontolégica regula os direitos e deveres
do cirurgido-dentista, profissionais técnicos e auxiliares, e pessoas
juridicas que exercam atividades na area da Odontologia, em ambito
publico e/ou privado, com a obrigacdao de inscricao nos Conselhos de
Odontologia, segundo suas atribuicoes especificas.

Cabe aos Conselhos profissionais e as ordens a incumbéncia, através de
lei especifica fiscalizar as profissdes, funcao essa privativa da Unido, conforme a
Constituicdo Federal, e assim, o Cédigo de Etica Odontoldgica estabelece aos
que atuam nessa area - direitos, deveres, vedacoes e penalidades.

Sabemos que existe legislacao especifica para a categoria dos Auxiliares
em Saude Bucal, no caso a Lei 11.889/08 e de legislacdo geral encontramos a
Constituicdo Brasileira, Cddigo de Defesa do Consumidor, Cddigo Civil, dentre
outros.

O presente Codigo de Etica Odontoldgica se aplica de forma direta, a
todos os profissionais que de acordo com legislacao especifica de cada
categoria, sao obrigados a realizarem suas inscrigoes nos Conselhos Regionais
e o0 devido registro no Conselho Federal de Odontologia, observando que a
essa prerrogativa deve ser cumprida pelos profissionais, clinicas odontoldgicas
na prestacao de servicos ou empresas que produzam ou comercializem produtos
de uso odontoldgico. No caso da prestacdo indireta, como é o caso das
operadoras de planos de convénios, de cartbes de descontos, essas se
consideram isentas das obrigaces de inscricdo e registro no drgao competente
de fiscalizacdo. Fica claro, que todos os que exercem atividades relativas a
Odontologia previstas pela Lei n © 4.324 tém a autarquia federal o dever de
fiscalizar o exercicio profissional e, sempre que constate alguma irregularidade,
e que a Odontologia esteja sendo praticada de forma ilegal, devera juntamente
com 0s 0rgaos repressivos e o Ministério Publico Federal e Estadual, impedir a
continuidade do ato ilicito.
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Art. 29, A Odontologia é uma profissdo que se exerce, em beneficio
da saide do ser humano e da coletividade, sem discriminacao de
qualquer forma ou pretexto.

Com a regulamentacao das profissoes de Cirurgidao-Dentista (Lei n°.
5.081/66), Técnico em Prétese Dentaria (Lei n® 6.710/ 79), Técnico em Saude
Bucal e Auxiliar em Saude Bucal (Lei n°. 11.889/2008), entende-se que a
designacao Odontologia, ndo se refere somente a profissdo de cirurgido-
dentista, e sim também das outras profissdes auxiliares, pois representa o
campo de atuagao de uma gama de profissionais que atuam de forma direta ou
indireta com o paciente.

Cabem aos Conselhos fiscalizarem as atividades as mais diversas,
apurando unicamente as atitudes administrativas, analisando a falta de ética e
aplicando as sansOes estabelecidas em lei, contudo, preservando os interesses
coletivos.

Art. 39. O objetivo de toda a atencdo odontoldgica é a saide do ser
humano. Cabera aos profissionais da Odontologia, como integrantes da
equipe de saude, dirigir acoes que visem satisfazer as necessidades de
salde da populacao e da defesa dos principios das politicas publicas de
saude e ambientais, que garantam a universalidade de acesso aos
servicos de saude, integralidade da assisténcia a salde, preservacao
da autonomia dos individuos, participacdo da comunidade,
hierarquizacdo e descentralizacao politico-administrativa dos servicos
de saide.

Art. 49, A natureza personalissima da relacdo paciente/profissional
na atividade odontologica vé a demonstrar e reafirmar, através do
cumprimento dos pressupostos estabelecidos por este Cédigo de Etica,
a peculiaridade quer eveste a prestacao de tais servicos, diversos,
portanto, das demais prestacoes, bem como de atividade mercantil.
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CAPITULO II - DOS DIREITOS FUNDAMENTAIS

Art. 5°. Constituem direitos fundamentais dos profissionais
inscritos, segundo suas atribuicoes especificas:

IT - guardar sigilo a respeito das informacdes adquiridas no desempenho de
suas funcgoes;

IV - recusar-se a exercer a profissdo em ambito publico ou privado onde as
condicOes de trabalho ndo sejam dignas, seguras e salubres;

VI - recusar qualquer disposicdo estatutaria, regimental, de instituicao publica
ou privada, que limite a escolha dos meios a serem postos em pratica paa o
estabelecimento do diagndstico e para a execugao do tratamento, bem
como recusar-se a executar atividades que nao sejam de sua competéncia legal;

Art. 69°. Constitui direito fundamental das categorias técnicas e
auxiliares recusarem-se a executar atividades que nao sejam de sua
competéncia técnica, ética e legal, ainda que sob supervisio do
cirurgiao-dentista.

Art. 7°. Constituem direitos fundamentais dos técnicos em
saude bucal e auxiliares em saude bucal:

I - executar, sob a supervisdo do cirurgido-dentista, os procedimentos
constantes na Lei n® 11.889/2008 e nas Resolugdes do Conselho Federal;

IT - resguardar o segredo profissional;

ITI - recusar-se a exercer a profissdo em ambito publico ou privado onde as
condicdes de trabalho nao sejam dignas, seguras e salubres.
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CAPITULO III - DOS DEVERES FUNDAMENTAIS

Art. 89. A fim de garantir a fiel aplicacao deste Cédigo, o cirurgido-
dentista, os profissionais técnicos e auxiliares, e as pessoas juridicas,
que exercam atividades no ambito da Odontologia, devem cumprir e
fazer cumprir os preceitos éticos e legais da profissao, e com discricao
e fundamento, comunicar ao Conselho Regional, fatos de que tenham
conhecimento e caracterizem possivel infringéncia do presente Codigo
e das normas que regulam o exercicio da Odontologia.

Art. 99, Constituem deveres fundamentais dos inscritos e
sua violacao caracteriza infracao ética:

I - manter regularizadas suas obrigagbes financeiras jan to ao Conselho
Regional;
IT - manter seus dados cadastrais atualizados junto ao Conselho Regional;

IIT - zelar e trabalhar pelo perfeito desempenho ético da Odontologia e pelo
prestigio e bom conceito da profissao;

V - exercer a profissdo mantendo comportamento digno;

VI - manter atualizados os conhecimentos profissionais, técnico-cientificos e
culturais, necessarios ao pleno desempenho do exercicio profissional;

VII - zelar pela salde e pela dignidade do paciente;
VIII - resguardar o sigilo profissional;

XI - apontar falhas nos regulamentos e nas normas das instituicoes

em que trabalhe, quando as julgar indignas para o exercicio da profissao ou
prejudiciais ao paciente, devendo dirigir-se, nesses casos, aos 0rgaos
competentes;

XII - propugnar pela harmonia na classe;

XIV - assumir responsabilidade pelos atos praticados, ainda que estes tenham
sido solicitados ou consentidos pelo paciente ou seu responsavel;
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PROGRAMA NACIONAL DE

FORMACAO DE AUXILIAR EM
SAUDE BUCAL (ASB/ACD)

XV - resguardar sempre a privacidade do paciente;

XVI - ndo manter vinculo com entidade, empresas ou outros designios que os
caracterizem como empregado, credenciado ou cooperado quando as mesmas
se encontrarem em situacao ilegal, irregular ou inidonea.
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LEGISLAGAO TRABALHISTA

Professora Vanessa Bacelar de Souza

A criacao de leis trabalhistas no Brasil foi influenciada pelas
transformacOes ocorridas na Europa, pela preocupagao de varios paises em
elaborar leis de protecdo aos trabalhadores e principalmente, pela politica
trabalhista do governo do presidente Getulio Vargas e o surto industrial que
viveu o pais nos anos 1940.

Em 1943, foi criada a Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), que
constitui o principal conjunto de leis que regem as relagoes de trabalho no
pais. Com o passar dos anos, muitas leis foram editadas e atualizadas,
garantindo direitos e deveres dos trabalhadores brasileiros.

Existem varias normas legislativas, que regem a atuagao profissional dos

trabalhadores no Brasil, tais como os servidores publicos pelo regime

estatutario, as normas para o profissional autbnomo, para os empregados
domésticos, estagiarios e para a pessoa juridica. Desta maneira, nem todos os
trabalhadores estdo sujeitos a CLT.

O exercicio das profissoes de técnicos e auxiliares em saude bucal foi
regulamentado por meio da Lei N° 11.889, de 24 de dezembro de 2008
e sua aprovacao representou a definicdo de um marco regulatério muito
importante, e had muitos anos esperado, no campo da gestao do trabalho em
saude. Além disso, representa um grande avanco com relacao a organizacao
sindical de auxiliares e técnicos em saude bucal, bem como suas
representacoes frente aos Conselhos Federal e Regional de Odontologia
(Frazao & Narvai, 2011).

Assim, é muito importante que o auxiliar em satde bucal tome
conhecimento das leis trabalhistas que orientam a sua pratica profissional e
possa compreendé-las, de maneira a garantir seus direitos e a realizar suas
atividades com qualidade e satisfacao.
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E importante saber que a CLT é a principal norma que rege as relagdes
de trabalho individuais e coletivas e seu objetivo foi unificar todas as leis
trabalhistas praticadas no pais. Todos os empregados registrados em carteira
sao chamados “celetistas”. Para entender um pouco melhor sobre os direitos
que a CLT estabelece, assista ao video no endereco eletrénico abaixo:

http://www.youtube.com/watch?v=RvgBin70J3A

A Constituicao Brasileira, de 1988 assegura no Capitulo II, artigo 6° que
o trabalho é um dos direitos sociais que tem por objetivo garantir as pessoas
uma existéncia digna. Além disso, estabelece que os direitos relativos aos
trabalhadores sejam divididos em dois grandes grupos, de acordo com o
esquema abaixo:

Direitos
Individuais
Direitos relativos e e 2
- Direito de associacao profissional
ou sindical
Direitos
' Direito de greve

Direito de substituicdo processual

Direito de participagao

Adaptado de Lenza, P. Direito Constitucional Esquematizado, 2011).

Os Direitos Individuais dos trabalhadores estao normatizados no artigo 7°
da referida Constituigao e resumidamente garante os seguintes beneficios:
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Seguro-desemprego, fundo de garantia por
tempo de servigo (FGTS), salario minimo,
décimo terceiro salario, jornada de trabalho,
repouso semanal, remuneracao de servico
extraordinario, férias anuais, licengca a

gestante, licenga-paternidade, aviso-prévio,
adicionais de remuneracao para atividades
penosas, insalubres (o]1] perigosas,
aposentadoria, seguro contra acidentes de
trabalho, etc.

Os Direitos Coletivos dos trabalhadores estdo descritos do artigo 8° ao
11° da Constituigao e sao aqueles exercidos coletivamente, pelo interesse de
todos. Sao eles:

*Direito de associagao sindical

*Direito de greve

*Direito de substituicao processual

*Direito de participacao

*Direito de representacao classista

Todos estes direitos estdo detalhadamente transcritos na Constituicao
Federal Brasileira, disponivel no endereco eletronico abaixo. A partir da leitura
dos artigos 7° ao 119, vocé podera compreender melhor os direitos
trabalhistas:

http://www.senado.gov.br/legislacao/const/con1988/CON1988 05.10.1988/CON1
988.pdf
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E com relagao a profissdao de Auxiliar em Salde Bucal
(ASB), o que é importante saber sobre a legislacao
trabalhista?

A recente regulamentacao da profissao, pela Lei N° 11889/08 exige que
os técnicos e auxiliares em salde bucal estejam inscritos no Conselho Regional
de Odontologia, para que possam exercer legalmente suas profissdes, havendo
assim a garantia de respaldo legal para a pratica de suas atribuicdes (CRO-PR,
2010). A relagdo de documentos necessarios para a inscricao de técnicos e
auxiliares em saude bucal no Conselho Regional de Odontologia do Parana
(CRO- PR) esta disponivel no Manual do Técnico em Saude Bucal e do Auxiliar
em Salde Bucal do CRO-PR, disponivel no enderego eletronico a seguir:

http://www.cropr.org.br/uploads/manuais/higiene.pdf

As transformac0Oes nas relacdes de trabalho ocorridas nas ultimas
décadas e o crescente nimero de empregos informais no Brasil apontam as
dificuldades que o pais enfrenta, para adaptar suas leis trabalhistas a realidade
do trabalho nos dias atuais.

Independente da forma de contratacao (CLT, servidor publico
estatutario, entre outros) é de suma importancia que o ASB tenha
conhecimento de seus direitos, que sao garantidos por diversas legislacoes
trabalhistas.

Associagoes profissionais e sindicatos sao exemplos de direitos sociais
que auxiliam na defesa dos direitos e interesses coletivos ou individuais da
categoria, inclusive em questoes judiciais ou administrativas.

A Lei 11.889 de 24 de dezembro de 2008 pos fim a uma longa trajetoria
de esforcos pelo reconhecimento legal de técnicos e auxiliares em saude bucal,
em tese, enquanto as atividades de uma profissao nao sao regulamentadas por
lei, prevalece um espaco aberto isento de principios norteadores que
estabelecam o perfil ideal para o exercicio da profissao.

Uma vez regulamentada a profissao, é fundamental que o ASB
compreenda seus direitos e deveres trabalhistas com o objetivo de desenvolver
habilidades para realizar suas atividades com seguranca, qualidade e
responsabilidade técnica, amparado sempre pela legislacao pertinente.
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ADMINISTRACAO E ORGANIZACAO DOS SERVICOS ODONTOLS GICOS

Professora Vanessa Bacelar de Souza

Os servigos odontoldgicos & o tdo complexos quanto qualquer outro
servico administrativo, ou seja, podemos considera-lo como um “negdcio” que

exige organizagao e disciplina.

As atividades odontoldgicas envolvem varios tipos de materiais,
fornecedores, equipamentos, equipe de auxiliares e técnicos, contabilidade e
controle de contas, atendimento dos pacientes, entre outros aspectos que exigem

do cirurgido-dentista e sua equipe uma no¢dao minima de administracao.

O trabalho administrativo do consultério é repleto de detalhes,
e qualquer esquecimento pode resultar em consequéncias desastrosas, além de
diminuir a qualidade do atendimento aos clientes e a satisfacao dos profissionais

da equipe odontoldgica.

As atividades de administragao dependem do tamanho do

consultério e do nimero de atendimentos realizados, portanto, pode ser realizado

por uma pessoa ou mais, incluindo o Auxiliar em Salude Bucal (ASB).

A Lei n° 11.889/08, que regulamenta o exercicio profissional
dos técnicos e auxiliares em salde bucal, estabelece algumas competéncias do
ASB que sdo de carater administrativo:

(...) Art. 9° Compete ao Auxiliar em Salde Bucal, sempre sob a
supervisao do cirurgido-dentista ou do Técnico em Saude Bucal:
VIII - registrar dados e participar da analise das informacoes

relacionadas ao controle administrativo em saude bucal (...).
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Assim, o ASB representa um profissional de fundamental importancia para
a organizacao administrativa do consultério e para a melhoria da qualidade do

trabalho odontoldgico.

Dentre as principais competéncias administrativas que o Auxiliar em Salde

Bucal devera desenvolver podemos citar:

1. Técnicas para o controle financeiro e orgamentario do consultorio

odontoldgico (nogdes de contabilidade);
2. Organizacdo do cadastro, arquivo e agendamento dos clientes;
3. Controlar a qualidade, quantidade e estoque de materiais;

4. Controlar a conservacdao e manutencdo dos materiais, instrumentais e
equipamentos de uso odontoldgico, identificando a necessidade de reposicao dos
mesmos;

5. Conhecer sistemas operacionais de alguns convénios particulares e estatais,
de atendimento odontoldgico;

6. Controlar a necessidade e eficiéncia da manutencdo técnica dos

equipamentos odontoldgicos.

As técnicas para o controle financeiro e orcamentario do consultorio

odontoldgico serdo estudas na proxima unidade de estudo.

Organizacao das atividades do ASB nos servicos
odontoldgicos

Atividades administrativas também envolvem alguns cid ados com a
abertura e o fechamento do consultério ou da clinica em que o ASB trabalha,
como por exemplo: desligar o alarme ao chegar, organizar a recepcao antes dos

primeiros pacientes chegarem, ligar o compressor, entre outros.
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Ao longo do dia deve-se auxiliar o cirurgiao-dentista, resolver os
problemas emergenciais com pacientes, quebra de equipamentos, além de

confirmar as consultas do dia seguinte e separar os prontuarios.

Deve-se estabelecer um dia por més para enviar correspondéncias de
aniversarios e cobrancas, além de outro dia para fazer as compras dos materiais
de consumo necessarios para o funcionamento do consultdrio, conforme o que

esta anotado no controle de estoque.

E importante lembrar que, até o final do dia deve ser verificado se todos
os trabalhos protéticos necessarios para o dia seguinte se encontram no
consultério. Além disso, devem estar separadas todas as contas a vencer e toda

a correspondéncia recebida.

Antes de sair, devem-se desligar todos os equipamentos,

fechar portas e janelas e acionar o alarme.

Deve-se manter a ordem de todos os registros dos pacientes incluindo
fichas clinicas ou prontuarios e documentacoes radiograficas. Para isso, todos os
pacientes devem ser cadastrados de modo que fique facil encontrar sua ficha
clinica quando necessario. Podem-se manter dois tipos de arquivos: um para os
pacientes com tratamento em andamento e outro para todos os outros

pacientes, também chamado de arquivo-morto.

Este registro pode também ser feito em programas de computador
(softwares) especificos para a Odontologia, o que ndo dispensa o uso de uma
ficha clinica escrita. Existem varios programas odontoldgicos disponiveis no
mercado, com inUmeros recursos, além de controle de estoque, contabilidade,

tabelas de honorarios e odontograma.
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Deve ser realizada sempre uma cdpia de seguranca de todos os
arquivos de dados ou programa em outro meio de suporte, como CD-ROM, para

evitar a sua perda. Este procedimento também é chamado backup.

Ampliar os conhecimentos na area de informatica é de grande
importancia para o desenvolvimento de habilidades do ASB, com o objetivo de
melhorar a sua atuacao profissional e a qualidade das atividades

administrativas no consultorio.

Deve-se manter um arquivo com todos os materiais utilizados pelo
consultdrio, além de sua quantidade, data de retirada do produto, quantidade
restante no estoque, quantidade em uso, data da ultima compra. Desta forma,
o material nunca estara em falta no estoque e ainda sera possivel saber
quanto dura cada produto. Observe a tabela abaixo, como um exemplo de

arquivo para controle de estoque.

] Quantidade em Data da ualtima )
Material Data de saida
estoque compra
Luvas 2 caixas 28/03/13 01/04/13
1 caixa 10/05/13

Adaptado de Romero M. Administracdo e Organizacdo dos Servigos Odontoldgicos. 2008.

O ASB como profissional responsavel por grande parte das atividades
administrativas e organizacdo do servico dever ter consciéncia da importancia
da boa utilizacdo de sua carga horaria de trabalho, para que ndo haja

desperdicio de tempo na realizagdo das tarefas.
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Estamos vivendo uma época de mudancas em nossa redidade de
trabalho: o aumento da competitividade, a revolugao da informacao (internet,
programas de computador, e-mails), a globalizacao e o atendimento centrado
no paciente fazem com que os servicos odontoldgicos estejam cada vez mais
organizados, bem administrados e com funcdes distribuidas adequadamente
para uma equipe de profissionais, em que o ASB desempenha um pa el

fundamental.
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CONTABILIDADE APLICADA AQ CONSULT6 RIO ODONTOLGGICO
(DOCUMENTAGCAO CONTABIL, NOCOES DE CONTABILIDADE)

Professora Vanessa Bacelar de Souza

Os profissionais da Odontologia exercem suas atividades com pouco
conhecimento especifico de como administrar seus recursos financeiros, haja
vista a distancia que existe entre a sua area de formagao profissional (ciéncias
bioldgicas) e a area de administracao (ciéncias sociais aplicadas). Entretanto,
apesar de ndo possuirem formagao especifica, no cotidiano profissional acabam
exercendo atividades financeiras e contabeis, ou seja: administracao de caixa,
controle de contas a pagar e receber, controle bancario, aplicacdes financeiras,

entre outras.

Uma das tarefas administrativas mais importantes de um
consultério odontoldgico é o controle financeiro e orgamentario, pois € através
de um bom controle que serdo obtidas as informacdes corretas e so assim

podera ser tomada a melhor decisao.

As atividades de controle financeiro e orcamentario exigem
de quem as pratica o conhecimento basico em matematica e informatica, visto
que grande parte das técnicas envolvem ferramentas de contabilidade, planilhas

informatizadas, entre outras.

Neste texto complementar iremos discutir, em linhas gerais,
quais sao as atividades mais comuns que podem ser realizadas pelo Auxiliar em
Saude Bucal (ASB), desde que orientada pelo cirurgido-dentista, para o controle

financeiro e orcamentario do consultério odontoldgico.
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Antonialli et al., 2010 conceituaram controle financeiro como o ato de
coordenar, monitorar e avaliar todas as atividades da empresa por meio de
relatérios com o objetivo de adequar o volume de recursos financeiros
necessarios para o funcionamento da empresa com o volume gerado pelas

fontes destes recursos.

Na pratica, para a realizagdo de qualquer atividade administrativa de
controle, é necessario que o cirurgido dentista estabeleca algumas regras e
instrumentos de medida para verificar se estas regras estao funcionando, por
exemplo: Definiu-se para este consultdrio que o horario de trabalho do ASB é
das 8h as 18h e que o almogo é das 11h30min as 12h30min. Entdo, coloca-se
um equipamento de ponto ou cria-se um livro de registro (livro ponto) e ao final
do més sdo feitas as analises para verificar se esta ou ndao funcionando a regra
estabelecida.

Mas, como fazer o controle financeiro do consultério?

Algumas medidas deverdo ser colocadas em pratica, sdo
elas:

4 N

Determinar custos fixos e variaveis do consultorio

Realizar o controle de contas a pagar

Criar um Livro Caixa

\ Estabelecer um Fluxo de Caixa /
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Custos fixos e variaveis do consultorio

Existem dois tipos principais de custos que sao gerados por

um consultério odontoldgico:

Custos fixos = custos gerais do consultdrio,
que independem de quantos servigos forem
realizados, continuarao existindo
mensalmente. Exemplo: aluguel, salario dos
funcionarios, depreciacao dos equipamentos

Custos variaveis = relacionados diretamente
a cada servico realizado, como compra de
material odontoldgico, trabalhos protéticos,
manutencao técnica de equipamentos.

Controle de contas a pagar

Para o bom funcionamento do consultério odontoldgico, existem
contas basicas a serem pagas, tais como INSS (Instituto Nacional de Seguridade
Nacional) dos funcionarios, ISS (Imposto Sobre Servicos) do cirurgido-dentista,
anuidade do Conselho Regional de Odontologia, IPTU (Imposto Predial e
Territorial Urbano), contribuicdo sindical, além das contas de agua, luz, telefone,

internet, empregado doméstico, entre outras.
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Criar um livro caixa

O livro caixa € um registro financeiro diario de todas as entradas

(receitas) e saidas (despesas) necessarias para a manutencao do consultorio,

através do qual o cirurgido-dentista pode visualizar o quanto entra, o quanto

sai, de onde vem e para onde vai o dinheiro. Este € um recurso indispensavel

para a definicao de metas de que tenham como objetivo o desenvolvimento e

crescimento do consultério odontoldgico. O livro caixa pode ser elaborado por

escrito ou em uma planilha informatizada (exemplo: planilha do programa Excel,

da Microsoft). Também pode auxiliar o cirurgido-dentista na declaracdo anual de

seu imposto de renda. Observe a tabela abaixo, como um exemplo de livro caixa

de um consultério odontoldgico:

Livro Caixa
Data Descrigao Valor recebido Valor pago
dd/mm/aaaa NF 5445Dental X R$ 588,00
dd/mm/aaaa Recibo 59 — Fulano | R$ 1.000,00
de Tal
dd/mm/aaaa NF 56678 - Su- R$ 60,00
perm. Mat. limpeza
dd/mm/aaaa Recibo 60 - Sicrano | R$ 77,00
TOTAL R$ 1.077,00 R$ 648,00
RECEITA LIQUIDA R$ 429,00

Estabelecer um fluxo de caixa

Fluxo de caixa é um instrumento de gestao que permite visualizar a

situacdo financeira do consultdrio odontoldgico, ou seja, é possivel saber

exatamente se havera falta ou sobra de caixa em um determinado periodo.
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Assista ao video no endereco eletronico abaixo, para entender um

pouco mais sobre fluxo de caixa:

http://www.youtube.com/watch?v=A4-W24F57Fc&feature=related

Além de ser uma atribuicdo administrativa estabelecida pela Lei n°
11.889/08 é comum o ASB ser o profissional responsavel pelo registro e
organizacdo das atividades de controle financeiro e orcamentario de um
consultério odontoldgico.

Isto exige um comportamento profissional proativo, aptidao para
saber “negociar” o melhor preco com fornecedores, assim como prazos e
pagamentos.

O sucesso financeiro da empresa (neste caso, do consultorio
odontoldgico) garante, na maioria das situagdes, um ambiente de trabalho
agradavel, com profissionais satisfeitos e remunerados de maneira justa, de
acordo com seu desempenho e motivacao profissional.

Por isso, € muito importante que o ASB procure apropriar-se cada vez
mais de temas como contabilidade, matematica basica e informatica e, assim,
demonstrar que além de todas as atribuicdes técnicas, € um profissional capaz
de tornar-se um dos principais responsaveis pelo desenvolvimento e crescimento
do consultério odontoldgico.
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ETIQUETA PROFISSIONAL

Professora Vanessa Bacelar de Souza

O Auxiliar em Saude Bucal (ASB) representa m a colaboracao
fundamental na produtividade e na melhoria da qualidade do trabalho no
consultério odontoldgico, principalmente quanto a melhor utilizacdo do tempo

profissional e a recepcao do paciente.

Rita e Duarte, 2008 afirmaram que o ASB pode ser comprado com o
carro abre-alas num desfile de escolas de samba: é ele que vai chamar a
atencao dos jurados e dos espectadores para o inicio de um belo desfile. As
autoras chamam a atencdo para a importancia que os pacientes dao as atitudes
do ASB, pois sdo o reflexo daquilo que imaginam ser o procedimento do proprio

cirurgiao-dentista (CD).

Descreveremos aqui algumas particularidades capazes de direcionar
as atitudes do ASB, objetivando a qualidade no atendimento e a harmonia no

ambiente de trabalho.
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/E a maneira de se comportar em\

todas as situacdes com o objetivo de
ser agradavel e nao provocar
constrangimentos. A etiqueta baseia-
se em um conjunto de regras que
visam um relacionamento
harmonioso, @& utado em atitudes
educadas e uso do bom senso.
Envolve ainda praticas de boas
maneiras, & sde o atender ao te-
lefone (tom de voz) até a aparéncia

pessoal (maneira de se vestir). /

Etiqueta profissional

Selecionamos alguns elementos considerados muito importantes para
0 uso da etiqueta profissional no trabalho diario do ASB. Sao eles:

Apresentacao pessoal

Caracteristicas pessoais

Agendamento de pacientes (clientes)

Atendimento telefonico

260



Apresentacdo pessoal

A apresentacdo pessoal de um profissional da area da saude esta associada a
alguns cuidados diarios para manter uma boa aparéncia. Podemos listar os

seguintes cuidados com a aparéncia, que o ASB deve observar:

e Higiene pessoal: banho diario e uso de perfumes, creme e
desodorantes de fragrancia leve.

e Higiene bucal: manter o halito agradavel e ndo fumar durante
as horas de trabalho.

e Cabelos: limpos, penteados e de preferéncia mantidos presos.
Unhas: limpas, curtas e se pintadas optar por cores discretas.

e Vestuarios: se ndo usar uniforme, optar por roupas de cores
claras e discretas, evitar decotes e pecas transparentes.

e Acessorios: dentro da sala clinica é vetado o uso de anéis,
aliancas, pulseiras e reldgios.

e Perfumes: seu uso é indispensavel, mas atencao as
fragrancias e quantidades usadas.

V4

« Habitos: evitar roer unhas, mascar chicletes, entre outros. E
vetado o uso do cigarro durante as horas de trabalho.
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Caracteristicas pessoais

As caracteristicas pessoais estdao associadas ao comportamento que o ASB
devera manter diante de sua equipe de trabalho e das pessoas que serdo
atendidas. As principais sao:

e Pontualidade: regra indispensavel e muitas vezes
desrespeitada.

e Sigilo: o segredo profissional estabelecido no cédigo de ética
odontoldgica deve ser respeitado.

e Educacao: utilizar palavras de cortesia, tais como: obrigada,
por favor, desculpe-me.

e Paciéncia: respeitar os limites de cada um.
e [Iniciativa: o ASB pode tomar iniciativas sem que o CD tenha,
necessariamente, que dar as ordens.

e Profissionalismo: manter sempre a postura profissional,
mesmo diante dos problemas.

e Boa vontade: é necessario que o ASB recicle seus
conhecimentos e esteja sempre pronto aos novos

ensinamentos.

e Disposicao: procurar manter-se bem, sempre em equilibrio.
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Agendamento de pacientes (clientes)

A marcacao de consultas com horario definido é importante para o
atendimento personalizado do paciente. Para isto, devem ser seguidas

algumas regras de etiqueta profissional:

e Os pacientes deverao ser comunicados de alguns deveres por

escrito, por exemplo: chegar no horario determinado;

e Se o CD orientar que a consulta seja desmarcada, fazé-lo
informando o motivo do cancelamento ao paciente e se

possivel, agendando-o imediatamente para outra data;

e Se houver atraso do CD com o paciente anterior ou com seu
horario de chegada, o paciente deve ser imediatamente

informado;

e O ASB devera entrar em contato com os pacientes agendados
no dia anterior, permitindo em caso de desmarque, o
agendamento de outra pessoa e evitando momentos 0ciosos

no consultorio.

290



Atendimento telefonico

O atendimento telefonico, muitas vezes, € uma atribuicao
fundamental do ASB, que ira agendar consultas, fazer cotagOes de
precos de compra, conversar com os técnicos em manutencao de
equipamentos. Desta maneira seguem algumas regras de
atendimento telef6nico:

Sempre identificar o local de onde esta falando, quem esta
falando e o cumprimento cordial (bom dia, boa tarde...);

Atender as ligagcoes, sempre que possivel, aos primeiros
toques;

Nunca deixar a pessoa que esta do outro lado da linha,
esperando por muito tempo;

Crie o habito de anotar todos os recados, com nome, assunto,
data e horario da ligacao;

Nunca confie exclusivamente na sua memoria;

O telefone da clinica odontoldgica é de exclusividade do
servico; Evitar resolver problemas pessoais no horario de
trabalho;

Mostre ao paciente a sua importancia para o consultorio,
deixando-o sempre satisfeito com o atendimento;
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