FACULDADE DE MEDICINA DENTARIA

[CONSELHO DE GESTAO]

Deliberagdo CG-3/2022

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 17 de janeiro de 2022, deliberou aprovar alteragdo da deliberagdo CG-3/2019 relativa
aos procedimentos para a requisi¢cdo de trabalhos de prétese dentdria e ortodontia, que se

publicam em anexo.

Procedimentos para a requisi¢io de trabalhos de protese dentaria e ortodontia

1- Paratodo o trabalho de laboratério devera ser gerada uma guia de requisigdo:
a) As guias deverao ser preenchidas pelo aluno na consulta em que se inicia o
tratamento;
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 responsavel pelo tratamento.

2- O original e duplicado da guia e o material correspondente ao trabalho deverdo ser

entregues pelo aluno ao assistente dentario responsavel.

3- O assistente dentédrio responsavel entregara o original da guia e o material
correspondente ao trabalho, da seguinte forma:
a) Trabalhos das Pés-Graduagdes — Na Portaria da Faculdade
b) Trabalhos de ortodontia e Odontopediatria de Pré-Graduagao — Na Portaria

da Faculdade.

4- O original da guia devera acompanhar sempre o trabalho.
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5- O duplicado da guia devera ser entregue na Direg¢ao Clinica da FMDUL:

a) Pelosassistentes dentarios - No caso das Pds-Graduagdes e Pré-Graduagdo de

b)

Ortodontia, Odontopediatria e Oclusdo (laboratério Externo).

Pelo laboratério de estagio FMDUL

6 - Quando o trabalho for enviado para o laboratério externo:

a)

b)

f)

g)

h)

j)

O laboratdrio externo devera enviar o orgamento a Direcdo Clinica.
A Diregao Clinica, apds confirmagdo de pagamento pelo doente dos honorarios
devidos e de registar o laboratério externo no sistema, enviard o duplicado da
guia e o orgamento a secgao de aprovisionamento.
Na secgdo de aprovisionamento serd elaborado o documento para a
cabimentagdo e a respetiva autorizagao de despesa pelo Diretor.
Apés autorizagcdo da despesa pelo Diretor, a diregdo clinica sera informada e
comunicara a autorizagao ao laboratdrio externo para executar o trabalho.
O laboratério externo deverd enviar a respetiva fatura com o trabalho
concluido, para a Diregdo Clinica.
A recegdo dos trabalhos do laboratério externo, serd feita na portaria da
FMDUL.
O levantamento dos trabalhos e distribuigdo sera realizado por:

e Assistente dentdrio responsdvel da clinica no caso dos trabalhos das

Pés—Graduagdes.
e Assistente dentdrio responsdvel da clinica no caso da pré-graduagao
de ortodontia, odontopediatria e oclusao.

e Laboratério de Estagio — Pré - Graduacao.
A Diregao Clinica deve registar no sistema NewSoft, na ficha do paciente, na
area dos trabalhos de prétese e ortodontia, os custos laboratoriais constantes
na fatura.
A Diregdo Clinica enviard a fatura a seccdo de aprovisionamento, apés
confirmagdo dos dados nela constantes.
A secgdo de aprovisionamento realizard e enviara ao Conselho de Gestdo o

documento para autorizagao do pagamento da despesa.

Faculdade de Medicina Dentéaria da Universidade de Lisboa
Rua Professora Teresa de Ambrésio - 1600-277 - Lisboa



FACULDADE DE MEDICINA DENTARIA

O Conselho de Gestao,

(Professor Doutor Jodo Manuel Mendez Caramés)

 N\A M

(Professor Doutor Duarte Nuno dafSilva Marques)

(esrand

(Cristina da Silva Figueira Fernandes)
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