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ESPACO FAMILIA
CENTRO DE DESENVOLVIMENTO

DA CRIANCA E DA FAMILIA

REGULAMENTO INTERNO

O Espago Familia — Centro de Desenvolvimento da Crianga e da Familia, adiante designada por
Clinica, € uma sociedade comercial por quotas inscrita na matriz comercial de Outras Atividades
de Saude Humana, n.e., sob 0 n°® 86906, tem a sua sede na Rua Diogo Botelho Lt. 117B — R/C
Esq. 2925-520 Azeitdo e tem por objeto a prestagao de servigos de Satde Humana.

O presente regulamento destina-se a disciplinar o funcionamento geral da clinica, tanto
internamente, como no que respeita as relagdes com os utentes, e aplica-se a todos os
trabalhadores. Os colaboradores que exercam a sua atividade ao abrigo de contrato de
prestacdo de servicos obrigam-se a observancia das regras constantes do presente

regulamento, salvaguardando as que, pela sua natureza, ndo sejam aplicaveis.

1. ORGANIZAGAO DOS SERVIGOS CLINICOS

1.1. A Diregéo Clinica

A diregéo clinica é exercida por uma psicéloga, inscrita na Ordem dos Psicologo Portugueses,
nomeada pela administragdo da Clinica, por periodo indeterminado. Nesta clinica a diretora
clinica é a Doutora Thaysa Viegas.

Em caso de auséncia da diretora clinica, a diretora clinica adjunta assumira automaticamente as
fungdes de diretora clinica em sua substituigéo. Nesta clinica aa diretora clinica adjunta é a Dr.2

Cristina Cavaco.

1.2. Competéncias do Diretor Clinico

a)Assumir responsabilidade deontolégica;

b)Coordenar a atividade de assisténcia prestada aos utentes da clinica;

c¢)Aprovar a admissao de pessoal técnico especializado, a titulo permanente ou temporario;

d)Pronunciar-se sobre a criagdo de servigos ou a abolicdo dos mesmos;

e)Fomentar a cooperagéo entre os técnicos especializados e os técnicos auxiliares;

f)Garantir a qualificagéo técnico profissional adequada para o desempenho das fungées técnicas
€ necessarias;

g)Aprovar e propor a elaboragdo de protocolos com outras entidades similares, sempre que tal

se justifique como meio auxiliar de apoio ao diagndstico ou ao tratamento do utente;



1.3. O Corpo Clinico

O corpo clinico é composto por todos os técnicos especializados, inscritos na devida ordem, que
celebrem contrato com a clinica, em conformidade com este regulamento interno, com as ordens
de servigo complementares e com a legislag&o em vigor, tendo em vista a prestagdo de servicos

aos utentes da clinica.

Cada técnico especializado fica obrigado a rigorosa observancia dos principios éticos e

deontoldgicos no exercicio da sua atividade.

O desrespeito por este regulamento ou dos termos contrato que vier a ser estabelecido com
cada técnico especializado pode acarretar a imediata suspensdo das suas fungbes, sem que
para tal Ihe seja devida indemnizagao e mediante simples notificagdo por escrito e assinada pelo

diretor clinico e pela geréncia.

1.1. Atribuigées dos membros do Corpo Clinico

a) Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade a geréncia da clinica, o diretor clinico, colegas e
demais colaboradores, que estejam ou entrem em relagbes com a clinica, nomeadamente
utentes e fornecedores;

b) Obedecer a geréncia e ao diretor clinico em tudo o que respeitar a execugéo e disciplina do
trabalho, sempre no respeito escrupuloso pelos principios éticos e deontoldgicos da
profisséo;

¢) Guardar lealdade a clinica, nomeadamente ndo contratando por conta prépria ou alheia, em
concorréncia com ela, nem divulgando informages referentes a sua organizagdo ou métodos
de prestacao de servigos aos utentes;

d) Velar pela conservagéo e boa utilizagao dos bens que Ilhe forem confiados, relacionados com
0 seu trabalho;

e) Observar escrupulosamente as normas sobre saude, higiene e seguranga no trabalho;

f) Assegurar o servico para 0 qual estdo escalonados, comparecendo com pontualidade e
assiduidade e realizando o trabalho com zelo e diligéncia;

g) Proporcionar, na medida das suas possibilidades, o maximo bem-estar aos utentes da
Clinica;

i) Comunicar a diregdo clinica todas as ocorréncias dignas de registo, designadamente
reclamacgdes de pacientes ou familiares e faltas disciplinares ou de servigo cometidas pelo

restante pessoal;



j) Em cada momento, quer dentro quer fora das instalagdes da clinica, devem os membros do
corpo clinico atuar no sentido do seu melhor funcionamento, do seu bom nome e da

promogao dos seus Servicos.

2. ORGANIZAGAO DOS SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

A geréncia da clinica é constituida por Nuno Miguel Espanhol Viegas Calhau e Pedro Daniel

Conde Bento Cavaco, nos termos do pacto social.

2.1. Obrigag6es da Geréncia

a) Assumir a responsabilidade por todos os atos de administracdo, e atuar em coordenacédo
com a diregao clinica;

b) Cumprir e fazer cumprir a lei e o regulamento interno, assim como ordens de servigo que
eventualmente sejam determinadas;

¢) Elaborar o quadro de pessoal e estabelecer os horarios de trabalho e tabela de vencimentos;

d) Pagar aos profissionais, pontualmente, a retribuicdo acordada;

e) Afixar / disponibilizar a tabela de pregos dos diversos servigos;

3. PESSOAL

A gestao de pessoal e 0 exercicio do poder disciplinar compete a geréncia da clinica, em estreita

colaboragéo com o Diretor Clinico.

A contratagdo de um trabalhador para o desempenho de determinadas fungdes implica, para

aquele, a aceitagdo do desempenho de quaisquer outras, de padréo profissional equivalente,

com salvaguarda dos seus direitos de ordem remuneratoria.

Cabe a geréncia da clinica a escolha do pessoal, sendo organizado da seguinte maneira e com

as seguintes fungdes:

3.1. Rececionista

a) Pautar o seu desempenho por uma boa educagéo, apresentacao e higiene pessoal;

b) Atendimento, marcag¢do e confirmagdo das consultas, devendo zelar pelo bem-estar do
utente e dos profissionais da clinica;

c¢) Acompanhar o utente da sala de espera ao gabinete clinico;

e) Atendimento das chamadas telefdnicas;

f) Rececdo de encomendas e materiais necessarios ao funcionamento da clinica,
providenciando para que os mesmos sejam devidamente acondicionados e armazenados
ordenadamente;

g) Outras fungdes adstritas ao desempenho profissional;



h) Velar pela conservagao e boa utilizagéo dos bens que Ihe forem confiados, relacionados com
0 seu trabalho;

3.3. Sigilo Profissional

1. O técnico especializado é obrigado a guardar sigilo profissional sobre toda a informagéo
relacionada com o utente, constante ou ndo da sua ficha clinica, obtida no exercicio da sua
profisséo.

2. O técnico especializado pode prestar informagdes ao utente ou a terceiro por este indicado.

3. No caso de intervencao de um terceiro, nos termos do numero anterior, técnico especializado
pode exigir uma declaragéo escrita do doente concedendo poderes aquele, para atuar em
seu nome.

4. Nao é considerada violagdo do sigilo profissional a divulgagéo para fins académicos,
cientificos e profissionais, de informagéao referida no nimero 1, desde que sem indicagéo da
identidade/identificagdo do doente.

5. Nao podem fazer prova em juizo, ou fora dele, as declaragdes prestadas pelo técnico

especializado com violag&o do sigilo profissional.

4. 0S UTENTES

4.1. SO é permitida a admissao dos utentes nas instalagdes da clinica apds preenchimento de
uma ficha administrativa, da qual conste, no minimo: NOME, DATA DE NASCIMENTO,
SEXO, MORADA, TELEFONE, PROFISSAO, N° DE BILHETE DE IDENTIDADE, N° DE
CONTRIBUINTE, SISTEMA DE SAUDE A QUE PERTENCE e respetivo N° DE UTENTE
E/OU BENIFICIARIO. E igualmente obrigatério, sempre que exigido, a apresentagao de um
documento de identificagdo que contenha fotografia.

4.2. E exigivel ao utente que, no interior da clinica, se comporte segundo os canones da
urbanidade.

4.3. E sua obrigagao fornecer todos os seus antecedentes clinicos.
A ocultagdo de dados, que possam vir a prejudicar o tratamento a que foi submetido, ou pér
em causa 0 seu estado de saude, € da sua Unica e exclusiva responsabilidade.

4.4. Proceder ao devido pagamento dos servigos prestados.

5. NORMAS DE FUNCIONAMENTO

5.1.0 processo de trabalho desenvolve-se na Clinica (exceto quando existir necessidade de
observar o utente noutro contexto)

5.2.No Geral os tratamentos passam por varias fases: marca¢do da consulta, rececdo e

gabinete:



a) Marcagao de consulta
O utente marca a sua consulta, pessoalmente ou por telefone, consoante a sua
disponibilidade, sendo atendido por uma rececionista. A rececionista analisa, quais as vagas
disponiveis para a realizagdo da consulta. Diariamente sdo facultadas ao técnico, a
folna/agenda correspondente as marcagoes do dia.
b) Recegao
No dia da consulta, o utente é recebido pela rececionista, seguidamente aguarda a sua vez,
num espago reservado para o efeito.
¢) Gabinete Médico
Chegado o utente ao gabinete, é apresentado ao técnico especializado, sendo de seguida
efetuada a consulta.
5.3. Pagamento
a) A clinica procede a confirmagéo da consulta, através de chamada telefénica ou sms no
dia anterior @ marcagdo. A nao confirmagdo da consulta por parte do utente permite a
clinica, se assim o entender, a desmarcag¢do da mesma.
b) O n&o comparecimento na consulta, sem aviso prévio ou justificagao, implica 0 pagamento
do valor total da mesma.
¢) A desmarcagdo da consulta no préprio dia com prejuizo para a clinica, implica o
pagamento do valor total da consulta.
d) A clinica reserva-se no direito de pedir antecipadamente o pagamento da consulta, por
transferéncia bancaria através do IBAN PT50001000005543513000135 e envio do
comprovativo do mesmo para o email clinica@espacofamilia.pt, até 48 horas da

realizacdo da mesma.

6. DISPOSICAO FINAL
6.1. O presente regulamento podera ser alterado por deliberagao.
6.2. Os casos omissos serdo resolvidos pela geréncia e/ou pelo diretor clinico, consoante a sua

natureza, dentro do espirito do regulamento e em conformidade com a lei.

Azeitdo 1 de outubro 2017



