UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA
CATARINA CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE
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REGIMENTO INTERNO PARA ATIVIDADESNA CLINICA
ESCOLA DO DEPARTAMENTO DE FONOAUDIOLOGIA -
UFSC

Dispde 0 presente sobre a proposi¢éo das atividades desenvolvidas na Clinica Escola
do Curso de Fonoaudiologia do Departamento de Fonoaudiologia da Universidade
Federal de Santa Catarina.

TITULOI
DASDISPOSICOES GERAIS

Art. 1.° A Clinica Escola de Fonoaudiologia da Universidade Federal de
Santa Catarina destina-se as atividades, prioritariamente de Ensino de Graduagéo,
seguidas das atividades de Pesquisa e de Extensdo do Curso de Fonoaudiologia desta

instituicéo.

Art. 2.° As praticas fonoaudiolégicas desenvolvidas na Clinica Escola de
Fonoaudiologia contemplam as diversas formas de intervengdes fonoaudioldgicas

em diferentes faixas etarias.



Art. 3.° As atividades desenvolvidas na Clinica Escola de Fonoaudiologia
devem respeitar 0s preceitos éticos da profissdo de Fonoaudiélogo, bem como

observar as normas de biosseguranca.

Art. 4.° Discentes, docentes, servidores técnico-administrativos em educacéo,
bolsistas e monitores devem zelar pelo patrimdnio e seu adequado funcionamento,
bem como pela conservacdo, organizacdo e limpeza de todos os ambientes e
materiais da Clinica Escola de Fonoaudiologia. Falhas neste compromisso devem ser
comunicadas a coordenacdo da clinica e, se necessério, levadas as reunides de

colegiado.

Art. 5.° O uso de jaleco e cracha de identificagdo na Clinica Escola de
Fonoaudiologia é obrigatorio para docentes, discentes e monitores quando estiverem
desempenhando atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Aos servidores técnico-

administrativos em educacéo e bolsistas € obrigatério o uso do cracha.

Art. 6.° Todos devem zelar pela aparéncia e vestuario quando estiverem na
Clinica Escola de Fonoaudiologia, mesmo quando fora de suas atividades,

respeitando a profissdo, os pacientes e os colegas.

TiTULOII
NORMASDE FUNCIONAMENTO

CAPITULO
DOSESPACOS DA CLINICA ESCOLA DE
FONOAUDIOL OGIA E SUA OCUPACAO

Art. 7.° Os espacos fisicos da Clinica Escola de Fonoaudiologia devem ser
ocupados com as seguintes finalidades:

8 1.° As sdlas de atendimento terapéutico destinam-se para atendimentos
individuais ou em grupo de pacientes de diferentes faixas etarias, em situacOes de

estagios e praticas.



§ 2.° As sdlas de avaliacdo audiolégica destinam-se a redizacdo destes
exames em situacOes de estagios e préticas.

§ 3.° As salas de supervisio destinam-se a orientagdo de discentes, reunides e
grupos de pacientes e pais.

8 4.° A copa podera ser usada para o0 preparo e armazenamento de alimentos
com finalidade clinica.

§ 5.° A sala de expurgo destina-se a0 armazenamento de materiais até o
momento do descarte.

§ 6.° A sala de higienizagcdo destina-se a limpeza, desinfeccéo e esterilizacdo
dos materiais ndo descartaveis usados nas atividades préticas.

§ 7.° A sda de brinquedos destina-se a0 armazenamento dos materiais
necessarios aos atendimentos fonoaudiol 6gicos da Clinica Escola de Fonoaudiologia
(brinquedos e livros). Sendo da responsabilidade de todos a manutencdo da
organizacao deste espaco.

§ 8.° A sdla de amoxarifado destina-se a0 armazenamento dos materiais de
expediente e de consumo utilizados na Clinica Escola de Fonoaudiol ogia.

8 9.° A sala de arquivo destina-se ao arquivamento dos prontuarios inativos e
dos protocolos utilizados.

8 10. As &eas de convivéncia, espagos comuns da Clinica Escola de

Fonoaudiol ogia, destinam-se a convivéncia de docentes e discentes.

Art. 8.° O plano de ocupacéo das salas de atendimento, exames e supervisao
da Clinica Escola de Fonoaudiologia devera ser disponibilizado no inicio de cada
semestre, em conjunto com a coordenadora da clinica, e ficar registrado em
planilhas anexadas no mura da Clinica.

Art. 9.° Os guarda-volumes somente deverdo ser utilizados pelos discentes
durante os periodos de permanéncia dos mesmos na Clinica Escola de
Fonoaudiologia.

CAPITULO I

UTILIZACAO DA CLIiNICA



Art. 10. As sdas que possuem equipamentos de alto custo teréo acesso
restrito. Apenas os docentes, servidores técnico-administrativos em educacéo,
bolsistas e monitores, autorizados pelo coordenador da clinica, poderdo abri-las. E de
responsabilidade dos mesmos guardar as chaves em local determinado pela
coordenagéo.

Art. 11. A permanéncia dos discentes nos espacos da Clinica Escola de
Fonoaudiol ogia somente podera ocorrer mediante a presenca de um servidor que atue
na clinica, professor (efetivo ou substituto) e alunos da Pés-Graduagdo (graduado em

fonoaudiologia) devidamente autorizados pelo seu orientador.

Art. 12. E vedada a0 discente a permanéncia nas salas de atendimento, de
exame e de supervisdo fora dos horarios de aulas préticas e estégio, salvo com

autorizacdo da coordenacdo ou docentes.

Art. 13. A redlizagdo de lanches e refeicbes pelos docentes, discentes,
servidores técnico-administrativos em educacéo, bolsistas e monitores podera ocorrer
somente na copa da clinica. A permanéncia de alimentos nas salas de atendimento s

serd permitida com objetivos clinicos.

Art. 14. Pessoas ndo autorizadas deverdo permanecer na recepcao da clinica

até que 0 seu ingresso seja autorizado.

Art. 15. Discentes, docentes, servidores técnico-administrativos em educacao,
bolsistas e monitores devem zelar pelo siléncio nos diferentes ambientes da Clinica

Escola de Fonoaudiologia.

CAPITULO I1I
DOSEQUIPAMENTOSE MATERIAIS

Art. 16. Os docentes e discentes que utilizam os equipamentos nas diferentes

atividades, sdo responsaveis por zelar pelo seu funcionamento, bem como comunicar



a0 seu superior imediato quando forem verificados problemas.

Art. 17. Os atendimentos sO poder&o ocorrer nos equi pamentos gque estiverem
com funcionamento adequado e com a calibracdo dentro do prazo de validade, de

acordo com aresolucdo do Conselho Federal de Fonoaudiologia (CFFa).

Art. 18. Os computadores e impressoras sd0 de uso exclusivo dos docentes,
servidores técnico-administrativo e monitores para fins administrativos e académicos.
Apenas estes terdo acesso liberado. E proibido o uso dos computadores pelos
discentes para propdsitos pessoais.

Art. 19. Os computadores das salas de atendimento e de exames sdo de uso
exclusivo para procedimentos fonoaudioldégicos e multiprofissionais, mediante
identificacdo institucional. E proibida a instalagiio de softwares sem prévia autorizagdo

da coordenacéo e que ndo tenham relacdo com as atividades desenvolvidas naclinica.

Art. 20. E permitido o uso do telefone para uso exclusivo de marcagio de
consultas e fins clinicos, sendo necess&ria solicitagdo aos servidores técnico-

administrativos ou bolsistas competentes.

Art. 21. Todos os equipamentos das salas de exames e atendimentos devem

ser desligados ao término das atividades.

Art. 22. E proibida a retirada de patriménio da Clinica Escola de
Fonoaudiologia sem prévia autorizacdo por escrito do coordenador da clinica. A
solicitacBo de retirada poderd ser efetuada por e-mail ao servidor técnico-
administrativo, constando o nome do aluno que retirard o material e a previsdo de
entrega. O docente requisitante sera responsavel por devolver o bem em bom estado
de conservagao e funcionamento.

Art. 23. O controle dos bens utilizados durante os atendimentos sdo de

responsabilidade dos docentes.



CAPITULO IV
DOSAGENDAMENTOSE ATENDIMENTOS

Art. 24. Os aendimentos fonoaudioldgicos da Clinica Escola de
Fonoaudiologia ser8o redizados por discentes do Curso de Graduagdo em
Fonoaudiologia, sempre sob supervisdo, bem como por pos-graduandos ligados ao

departamento, docentes do curso, fonoaudiologos e/ou profissionais afins.

Art. 25. Os agendamentos poderdo ser realizados por telefone ou
pessoalmente, com os servidores técnico-administrativos ou bolsistas, ou, por meio do
Sistema de Regulacdo da Rede Publica de Salde (SISREG).

Art. 26. Agendamento para procedimentos audiol 6gicos:
8 1.° No inicio de cada semestre |etivo os docentes da area deverdo entregar a
secretaria da clinica a disponibilidade de horarios, o nimero de atendimentos a ser

realizado para cada procedimento, bem como orientacdes sobre o mesmo.

§ 2.° Os servidores técnico-administrativos e bolsistas, sob supervisdo da
coordenacéo da Clinica Escola de Fonoaudiologia, elaborardo uma agenda para cada
procedimento. O agendamento dos procedimentos audiol 6gicos obedecera esta agenda
e a do Sistema de Regulagdo da Rede Publica de Salde (SISREG).

Art. 27. Agendamento para procedimentos terapéuticos:

8 1° A entrada de novos pacientes para atendimento
fonoaudiol6gico podera ser feita em qualquer periodo do ano, respeitando a agenda
pré-estabel ecida e aprovada pelo Departamento de Fonoaudiologia.

Art. 28. Quanto ao fluxo de pacientes em terapia fonoaudiol 6gica:
8§ 1.° A sdecdo de pacientes novos deve ser redlizada pelos docentes
responsaveis, seguindo a ordem dalista de espera.
8§ 2.° A convocagao dos pacientes deve ser realizada pelos servidores
técnico-administrativos em educacdo, pelos docentes ou bolsistas, apdés o

treinamento adequado.

Art. 29. Encaminhamentos internos entre os estdgios em funcionamento na



Clinica Escola de Fonoaudiologia, bem como para outros servi¢os vinculados aos
estagios do Curso de Fonoaudiologia, somente dever8o ser realizados mediante

solicitacdo por escrito e agendamento adequado.

CAPITULOV
DOSPRONTUARIOSE DO ARQUIVAMENTO

Art. 30. Todo paciente atendido na Clinica Escola de Fonoaudiologia tera um
prontuario e um cédigo numeérico unico para identifica-lo. O mesmo serd guardado na

salade arquivo.

Art. 31. A abertura do prontudrio pode ser realizada somente pelos servidores
técnico-administrativos em educacdo ou bolsistas responsaveis, sendo o discente que
acompanha o caso, responsavel pelos documentos inseridos no mesmo, sob supervisdo

de um docente.

Art. 32. Todo e qualquer prontuério deverdo conter os seguintes itens:

§ 1.° Identificagdo do Paciente, termo de ciéncia sobre o Regulamento dos
Atendimentos Fonoaudiol 6gicos, Termo de Consentimento Livre e Esclarecido.

8 2.° Os prontuarios, fisicos ou digitais, de pacientes que realizarem somente
avaliagdo audiol6gica devem conter ainda a Anamnese, copia das avaliages, Protocolos e
Relatdrios pertinentes.

8 3.° Os prontuérios de pacientes de terapia fonoaudiolégica devem conter
ainda Controle de Frequéncia, Evolucdo diaria de atendimento e todos os protocolos,

relatorios e documentos pertinentes ao caso.

Art. 33. Todo e qualquer documento devem ser preenchidos na integra, com

as datas atualizadas e dispostas da mais antiga para a mais recente.

Art. 34. Parater acesso ap prontuério, docentes e discentes devem solicita-lo
aos servidores técni co-administrativos em educacdo ou bolsistas responsaveis.

Art. 35 Toda e qualquer modificagdo na sSituagdo do paciente

(desligamento/alta, mudanca horario/estagio) devera ser registrada no prontuério



do paciente e comunicada aos servidores técnico-administrativos em educagdo ou
bolsistas responsaveis para atualizagdo digita efisica

Art. 36. E de responssbilidade do servidor técnico-administrativo o
arquivamento do prontuério inativo em local adequado. O prazo minimo de guarda
dos prontu&rios € de dez anos para documentos escritos e indeterminado para

documentos digitalizados.

Art. 37. Todo o conteido dos prontuarios do paciente € sigiloso, sendo 0 uso
para fins académicos permitido, somente mediante autorizacdo dos mesmos pelos

responsaveis.

Art. 38. Todos o0s protocolos e/ou fichas utilizados para
atendimento/avaliacdo e registro no prontuério do paciente devem ser solicitados aos
servidores técnico-administrativos em educac&o ou bolsistas responsavels.

Art. 39. O paciente e/ou seu responsavel legal, podera solicitar copia do
prontu&rio a qualquer momento, mediante solicitagcdo e autorizacdo por escrito, que

serd anexada ao seu prontudrio.

Art. 40. E vetada a retirada e redizacio de copias, de qualquer natureza, dos
documentos e prontuarios da clinica. Caso hagja o descumprimento deste artigo, o
aluno estard sujeito a medidas disciplinares de acordo com as resolucfes vigentes.

TITULO I
DA ADMINISTRACAO DA CLIiNICA

Art. 41. A administracdo da Clinica Escola de Fonoaudiologia se efetivara
por meio de: coordenadores técnico e administrativo, docentes, discentes, servidores

técnico-administrativos em educagdo, bolsistas e monitores.

CAPITULO |
DO COORDENADOR TECNICO



Art. 42. Sdo atribuicbes da coordenacdo técnica da Clinica Escola de
Fonoaudiologia

8 1.° Orientar e fiscalizar o trabalho dos técnicos, docentes, discentes,
bolsistas e monitores para 0 bom funcionamento da mesma.

8 2.° Organizar a ocupacdo dos espacos da clinica de maneira ergonémica e
funcional.

§ 3.° Plangar a manutencdo anual da estrutura e dos equipamentos da Clinica

Escola de Fonoaudiologia.

8 4.° Firmar convénios com entidades.

CAPITULO I
DO COORDENADOR ADMINISTRATIVO

Art. 43. S8o atribuigbes da coordenacdo administrativa da Clinica Escola de
Fonoaudiologia:

§ 1.° Solicitar e plangjar a compra de materiais de consumo e permanentes
junto aos departamentos competentes, atendendo ao cronograma anual de previséo de
compras da institui¢ao.

§ 2.° Buscar fomentos e patrocinios para subsidiar as atividades desenvolvidas.

8 3.° Firmar convénios com entidades.

CAPITULO LI
DOSDOCENTES

Art. 44. S&o atribuigdes dos docentes da Clinica Escola de Fonoaudiol ogia:

8 1.° Acompanhar, orientar e supervisionar os discentes durante estagios e/ou
préticas, nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Cuidar para que 0s pacientes
sgjam atendidos de acordo com os preceitos éticos e que todos os projetos a serem
realizados nas suas dependéncias tenham sido aprovados pelo Comité de Etica em
Pesquisada UFSC.

8 2.° Orientar e supervisionar o discente quanto ao adequado preenchimento
dos prontuarios da Clinica Escola de Fonoaudiologia, mantendo-os atualizados e



organizados.

8§ 3.° Orientar e supervisionar o discente quanto ao adequado uso da Clinica
Escola de Fonoaudiologia, conforme este regimento.

8§ 4.° Solicitar autorizac&o ao coordenador da Clinica Escola de Fonoaudiologia
para a realizacéo de Projetos de Pesguisa e Extensdo. Realizar entrega do cronograma e
da ocupagdo do espaco fisico. Entregar agenda de atendimento aos servidores técnico-
administrativos em educagdo. Informar o nimero de alunos e de outros profissionais
que participardo do estudo.

8 5.° Ao finad de cada semestre fornecer para os servidores técnico-
administrativos em educagdo, uma planilha atualizada com as seguintes informagoes:
pacientes que permanecem em atendimento, pacientes que foram desligados e pacientes

que receberam alta fonoaudiol 6gica ou foram encaminhados para outros servicos.

CAPITULO IV
DOS
DISCENTES

Art. 45. S8o atribuigdes dos discentes da Clinica Escola de Fonoaudiol ogia:

§ 1.° Manter comportamento ético e respeitoso para com pacientes, colegas,
docentes e funcionarios.

§ 2.° Manter comportamento coerente com a clinica de atendimento em satde.

8 3.° Ser responsével pela organizacdo, limpeza e ordem dos ambientes de
atendimento e espacos comuns.

8 4.° Redlizar pesquisas na Clinica Escola de Fonoaudiologia somente na
permanéncia de um profissional fonoaudiologo, e/ou docente responsavel.

8 5.° Locar brinquedos para atendimento junto aos servidores técnico-
administrativos em educagdo responsaveis da Clinica Escola de Fonoaudiol ogia

8§ 6.° Organizar a sala de atendimento e devolver todo o materia utilizado apds os
atendimentos terapéuticos.

§ 7.° Organizar asda e dedligar 0s equipamentos audiol gicos apds o término do

atendimento/supervisao.



CAPITULOV

DOS SERVIDORESTECNICOSADMINISTRATIVOS
EM EDUCACAO LOTADOSNA CLIiNICA ESCOLA DE
FONOAUDIOLOGIA

Art. 46. S8o algumas das atribui¢des dos servidores técnico-administrativos em
educacdo da Clinica Escola de Fonoaudiologia:

8 1.° Recepcdo e cadastro de pacientes (criagdo e arquivamento dos
prontuarios).

§ 2.° Agendamento de avaliagbes e atendimentos de todas as subareas da
Fonoaudiologia.

8 3.° Fornecimento de informagbes e orientagbes quanto aos horarios de
atendimento e funcionamento da Clinica Escola de Fonoaudiologia.

8 4.° Organizagao periodica da recepgdo, espagos administrativos e da sala de
brinquedos da Clinica Escola de Fonoaudiol ogia.

8§ 5.° Organizar arotinadiéria de atendimento em conjunto com os bolsistas.

§ 6.° Controle de materiais de consumo em estoque e protocolos, informando a
necessidade de nova compra e/ou solicitagdo.

§ 7.° Solicitacéo de manutencao junto aos setores pertinentes.

8§ 8.° Fornecimento de fichas, prontuarios e chaves solicitados.

CAPITULO VI

DOS
BOLSISTAS

Art. 47. S&0 algumas das atribuicdes dos bolsistas lotados na Clinica Escola de
Fonoaudiologia

8§ 1.° Auxiliar nas atividades desenvolvidas pelos servidores técnico-
administrativos em educacéo.

8§ 2.° Desenvolver tarefas atribuidas pelos coordenadores técnicos e
administrativos.



CAPITULO VII
DOS
MONITORES

Art. 48. S0 algumas das atribuig¢des dos discentes monitores da Clinica Escola
de Fonoaudiologia:

8 1.° Auxiliar docentes nas atividades praticas.

§ 2.° Desenvolver tarefas atribuidas pel os docentes.

§ 3.° Acompanhar discentes em atividades préticas definidas pel os docentes.
8 4.° Auxiliar técnico-administrativos em educagdo na organizagdo da clinica

conforme orientagéo do coordenador técnico e administrativo.

TITULO IV
DASDISPOSICOESFINAIS

Art. 49. Este regimento serd submetido a aprovagdo do colegiado do
Departamento de Fonoaudiol ogia.

Art. 50. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos em reunido de
Colegiado do Departamento de Fonoaudiologia.

Art. 51. Este regimento entrara em vigor apés aprovacdo do Colegiado do
Departamento de Fonoaudiologia ficando revogadas as demais disposicOes em
contrério.

Floriandpolis 26 de outubro de 2018.



