SECRETARIA DA DISCIPLINA DE CLÍNICA GERAL

ROTINAS DE EXPEDIENTES E SEUS PROCEDIMENTOS

INTRODUÇÃO - OBJETIVOS

Apontar as rotinas/tarefas realizadas na secretaria da Disciplina de Clínica Geral.

DISCIPLINA DE CLÍNIGA GERAL

Da Estrutura

A Disciplina de Clínica Geral vincula-se ao Depto. de Clínica Médica, localizado no PAMB 8º andar, bloco 3, Secretária Eliana, ramal 6300.

O Depto. de Clínica Médica faz parte das áreas de ensino da Faculdade de Medicina da USP.

Estrutura Básica

Graduação

Ensino para os anos 1º, 2º, 3º, 4º e 5º do curso  de medicina; Residência de 1º ano (duração de 2 anos) e  de 2º ano - Cl. Geral – especialidade e R-3.

Dos cursos

3º Ano -  Coordenadores: Dr. José Antonio Atta - HC e Dra. Célia Maria Kira - HU

Duração de um ano letivo, com aulas de Propedêutica Clínica (no HC e HU), Propedêutica Neurológica e Propedêutica Cardíaca.

Rotinas

- Digitar relação de alunos enviada pela Graduação da Faculdade;

- Enviar aos professores  da Cl.Geral,  HU e Cárdio relação dos alunos, após divisão dos grupos feita pelo Coordenador;

- Reserva de Anfiteatro para apresentação do curso (janeiro) - modelo I
- Providenciar apostila do Curso (200 cópias);

- Reserva de Anfiteatro para realização de provas (janeiro e junho) - modelo II
- Observar, na grade, que o Coordenador deve elaborar no início do ano,  as datas de realização de provas teóricas, (uma em cada final de semestre);

- Elaborar ofícios para solicitação de questões de provas (teórica), seguir relação dos professores HC e HU - modelo III
- Elaborar ofício para solicitação de notas:


Cárdio - mês de abril, com Srta. Yolanda - Secretária - Comissão de Ensino;


Neuro -  mês de outubro, com Dr. Mutarelli - Depto. de Neuro;


HC  (professores)  e HU ( Dra. Celia Maria Kira )



1.) Conceito e Nota de Prova Prática (de cada professor) mês de junho e dezembro;



2) Cobrar da Comissão Organizadora (Dr. Atta e Dra. Celia) nota de prova teórica.

- Enviar as notas, em dezembro, à Graduação da Faculdade, em impresso próprio da Graducação.

4º Ano - Coordenador Dr. Arnaldo Lichtenstein

O curso de Clínica Médica é ministrado em dois períodos -  1º semestre (fevereiro a maio) e 2º semestre (setembro a dezembro).

Disciplinas envolvidas: 

Cardiologia (Prof. José A. Ramires - Comissão de Ensino ramal 5310 - Secretária Yolanda);

Alergia e Imunologia (Prof. Alberto J.S.Duarte - ramal 6225 - Secretária Tania

Gastroenterologia (Prof. Dr. Antonio A.Laudana - ramal 6447 - Secretária Márcia

Endocrinologia (Prof. Dr. Eder Quintão - ramal 6293 - Secretária - Rosana

Hematologia e Hemoterapia (Prof. Dalton A.F.Chamone - ramal 6428 - Secretária

Reumatologia (Prof. Dr. Eurico T.Carvalho Filho - ramal 6334 - Secretária Marta)

Pneumologia (Prof. Dr. Francisco Vasgas Suso - ramal 6236 - Secretária Zuleica)

Nefrologia (Prof. Dr. Marcello Marcondes Machado - ramal 6570 - Secretária Célia)

Rotinas 

- Digitar/copiar a relação dos alunos, com a enviada pela Graduação da Faculdade (usar o arquivo do 3º ano);

- Reserva de Anfiteatro para apresentação do curso (janeiro) - modelo I 

- No dia da apresentação do curso entregar aos alunos neste dia: 1. Apostila do Curso e Perguntas Orientadoras)

- Providenciar apostila do Curso 100 cópias, após alterações feita pelo Coordenador;

- Providenciar junto com o Coordenador o Manual do Professor, antes que iniciem as aulas

- Reserva de Anfiteatro para realização de provas 1º e 2º semestres (fevereiro e abril/................................) - modelo II
- Antes que iniciem as aulas solicitar aos Coordenadores das especialidades a relação dos professores e turmas de alunos (por letra) - Ex. Dr. Ramires - InCor dará aula para a turma A;

- Solicitar ao Coordenador a divisão dos grupos/turmas de alunos por letras ( A,B, C, D, E, F, G e H), no 1º e 2º semestre;

- Enviar relação dos grupos/turmas aos Professores da Cl.Geral e Especialidades, no 1º e 2º semestre;

- Enviar ficha de avaliação dos alunos modelo IV aos professores da Cl. Geral e especialidades, no 1º e 2º semestre, junto com o Fórum aos Professores; 

- Envar ofício de solicitação de questões para prova prática, um mês antes das provas, modelo V, após consultar o coordenador;

- providenciar junto com o coordenador a relação dos alunos e professores da Cl. Geral para realização da prova prática, nas enfermarias;

- Digitar as notas (excel);

- Enviar as notas, em dezembro, à Graduação da Faculdade, em impresso próprio da Graducação.

5º ano - Coordenador - Dra. Iolanda de Fátima L.C.Tibério - 

O Curso de Clínica Médica é ministrado em quatro etapas evolutivas.

