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[ConsELHO DE GESTAC]

Delibera¢io CG-3/2017

Nos termos do n.22 do artigo 32 e da alinea g} do n.2 1 do artigo 512 dos Estatutos da
Faculdade de Medicina Dentaria da Universidade de Lisboa (FMDUL), publicados no Diario
da Republica, 22 série, N.2 70, de 9 de abril de 2014, o Conselho de Gestdo, em reunido
realizada no dia 19 de julho de 2017, deliberou aprovar alteragdo da deliberacdo CG-
15/2015 relativa aos procedimentos para a requisicdo de trabalhos de prdtese dentaria e

ortodontia, que se publicam em anexo.

Procedimentos para a requisicdo de trabalhos de protese dentdria e ortodontia

1- Paratodo o trabalho de laboratdrio devera ser gerada uma guia de requisigao:

a. As guias deverdo ser preenchidas pelo aluno na consulta em que se inicia 0
tratamento [data da realizacdo das impressdes, ou no caso de contengao
apos tratamento ortoddntico, data da marcagao da consulta para remocdo
do aparelho fixa);

b. As guias deverdo ser geradas em duplicado, utilizando as minutas existentes
no programa informatico NewSoft;

c. As guias em papel (original e duplicado) deverdo ser assinadas pelo aluno e
pelo docente responsével pelo tratamento.

2- O origina! e duplicado da guia e o material de impressoes e registos deverdo ser
entregues pelo aluno ao assistente dentdrio responsavel.

3- O assistente dentdrio responsdvel entregard o original e duplicado da guia e o
material de impressoes e registo:
a) Trabalhos das Pos-GraduacgOes de Prostodontia e Implantologia - Na Recegdo da
Clinica 0 ;
b) Trabalhos de Ortodontia - No laboratdrio de protese dentaria do Piso 0 ;
c) Trabalhos do Curso de Pré — Graduacgdo e das restantes Pos — Graduagao - No

laboratorio de Estagio - FMDUL.
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4- A triagem dos trabalhos sera realizada nos respetivos locais indicando, no original e
no duplicado da guia, o(s) laboratorio(s) onde sera realizado o trabalho.
5- O original da guia devera acompanhar sempre o trabalho.
6- O duplicado da guia devera ser entregue na Dire¢ao Clinica da FMDUL:
a) Pelo técnico de protese responsavel — No caso das Pos —Graduagdes de
Prostodontia e Implantologia;
b) Pelas assistentes dentdrias responsdveis — No caso da Ortodontia;
c) Pelo laboratorio de estagio — FMDUL - No caso do Pré - Graduado e restantes Pés
— Graduagdes..
7- Quando o trabalho for enviado para laboratdrio externd:
a. Sempre que se justifique, o laboratdrio de estagio da FMDUL devera solicitar
o respetivo orgamento.
b. O laboratdrio externo devera enviar o orgamento a dire¢do clinica para o

endereco direcao.clinica@fmd.ulisboa.pt

c. A diregdo clinica, apos confirmacdo de pagamento pelo doente dos
honorarios devidos e de registar o labaratorio externo no sistema, enviara o
duplicado da guia e do orgamento 3 seccdo de aprovisionamento.

d. Na seccdo de aprovisionamento sera elaborado o documento para a
cabimentagao e a respetiva autorizagdo de despesa pelo Diretor.

e. Apos autorizagdo da despesa pelo Diretor, a dire¢do clinica serd informada e
comunicarad a autorizagao ao laboratdrio externo para executar o trabalho.

f. O laboratério externo deverd enviar a respetiva fatura com o trabalho
concluido.

g- A recegdo dos trabalhos do laboratério externo, serd feita na portaria da
FMDUL.

h. O levantamento dos trabalhos e distribui¢do sera realizado por:

» Assistente dentario responsavel da Clinica 0 (no caso dos trabalhos das Pds
— Graduagdes de Prostodontia e Implantologia);
+ Laboratdrio de Estigio (nos restantes casos).0 assistente dentario

responsavel devera entregar a fatura que acompanha o trabalho concluido
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na diregdo clinica, na data da colocagdo do trabalhg, no proprio dia da
recegao do trabalho.

i. A direcdo clinica enviara a fatura a secgdo de aprovisionamento, apds
confirmacdo dos dados nela constantes.

j. A seccdo de aprovisionamento realizara e enviara ac Conselho de Gestdo o

documento para autorizacao do pagamento da despesa.

O Conselho de Gestéo, Q
{Prof. Catedrético Lqu Mlguel/Pes Lopes)

(er6F. Associado Ja|me reira Fontes de Almeida Portugal)
/ ]
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(Cristiria da Silva Figueira Fernandes}
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