Santa Maria, 06 de marco 2018.

INFORMES SAF

Salas de terapia

- Definir a sala de atendimento junto ao supervisor;

- Somente as secretarias irdo colocar os nomes dos estagidrios nos horarios afixados
nas salas de terapia;

- Ter cuidado com o uso das salas (em termos de limpeza e mobilidrio) — as salas
deverdo ter o lixo retirado, as janelas fechadas, luzes apagadas e ar condicionado e
computadores desligados ao final do atendimento;

- Somente trocar de sala de atendimento com autorizacdo do supervisor — a troca
devera ser eventual, por razdo do uso de software, ou outro motivo acordado pelo
orientador;

Materiais

- Ser responsavel pelo material do paciente, zelando por seu armazenamento e
conservagao;

- Nao retirar do SAF os prontuérios ou documentos contidos nos mesmos por hipdtese
alguma e manter atualizados os dados e telefones do paciente no prontuario;

- Protocolos especificos deverao ser solicitados as secretarias;

- Nao serdo impressos materiais nas secretarias do SAF, pois ha xerox préoximo ao
prédio de apoio da UFSM;

- Zelar pela conservagdo e bom uso de materiais do SAF (brinquedos, gravadores,
livros, entre outros). Eles estdo sob a guarda das funciondrias, portanto deverdo ser
solicitados a elas e devolvidos a tempo, ao final do atendimento;

- Quanto aos materiais de especializados (audiologia, eletromiografo, ultrassom, etc) —
o conserto, por danificacdo comprovada de aluno que esteve no setor no momento
imediatamente anterior a notificacdo do dano, sera cobrado do mesmo.

- Notebooks e computadores ndo poderdo ser retirados do SAF — somente com
autorizacao realizadas pelo professor.



Atendimentos

- As secretarias serao as responsaveis pelas marcac¢des dos atendimentos — 3 tentativas
de atendimento em horarios distintos o paciente sera desligado.

- Nao atender paciente sem a presenga de um fonoaudidlogo responsavel (vale para
projetos, praticas e estagio);

- Serd exigida conduta €tica e respeitosa com funcionarios, colegas, pacientes e
professores.

- Ser ético e respeitar o sigilo do caso em todos os ambientes, restringindo comentarios
sobre 0 mesmo apenas em supervisio;

- Respeitar o horario de funcionamento do SAF:

Secretaria do Térreo: 8:00 as 12:00 e das 13:15 as 17:00 hs.

Secretaria do 7° andar: 7:00 as 12:00 e das 13:00 as 19:00 hs de segunda a quinta-feira
7:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00 hs sexta

Sala dos brinquedos: 8:00 as 13:00 e das 14:00 as 17:00 hs

- Ndo entrar no ambiente da secretaria;

- O paciente sera desligado se tiver trés faltas no semestre sem justificativa
comprovada. Vale como falta o atraso de 10 a 15 minutos nos atendimentos sem
justificativa comprovada;

- Respeitar a ordem do acolhimento dos pacientes, priorizando o atendimento dos mais
antigos — secretdrias do térreo entrardo em contato com os pacientes que estio em
espera;

- Pacientes que transitam de um setor para outro ou de projetos terdo prioridade de
encaixe para atendimento;

- Preencher corretamente a folha do SUS.

- As mesmas normas valem para a execucdo dos projetos de pesquisa e extensao.
Portanto, queixas de atrasos ou auséncias de estagiarios serdo repassadas ao
coordenador do projeto para as devidas providéncias, caso 0 mesmo nao esteja ciente.
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