psikgres REGULAMENTO INTERNO

Psitorres, Centro de Avaliagdo Médica e Psicoldgica Torrejano, Unipessoal, Lda.

Capitulo | - Disposigoes Gerais

Artigo 12 - Objeto

A missdo da Psitorres é prestar servigos de qualidade para adultos, criangas, adolescentes e familias nas areas da salde e educagdo.
0O nosso objetivo é ser um centro de referéncia de servigos de psicologia, medicina e outras terapias que satisfaca as necessidades
da populagdo da regido centro, oferecendo para tal salas apropriadas para a necessidade de todos 0os nossos servigos com um
ambiente profissional e confortavel.

Artigo 22 - Area de Influéncia
A Psitorres recebe clientes de todo o pais, sendo a maioria do distrito de Santarém. Contudo, através das consultas online, também
conseguimos alcancgar clientes de outras areas, inclusive internacionais.

Artigo 39 - Estrutura de Gestdo

A Psitorres é atualmente uma empresa unipessoal, com o NIPC nimero 509 650 597. Estd registada como estabelecimento
prestador de cuidados de salude pela Entidade Reguladora de Satide nliimero E115674.
Os deveres da Geréncia passam por:

® Assumir a responsabilidade por todos os atos de administragdo, e atuar em coordenagdo com a diregdo clinica;

® Cumprir e fazer cumprir a lei e o regulamento interno, assim como ordens de servico que eventualmente sejam

determinadas;

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

e Pagar aos profissionais, pontualmente, a retribui¢do acordada;

o Afixar / disponibilizar a tabela de precos dos diversos atos médicos e servicos complementares.
Considera a Geréncia da Psitorres boa e imprescindivel pratica de gestdo pagar a tempo e horas aos seus funciondrios,
fornecedores, entidades fiscais e de seguranca social, tendo ainda seguros de trabalho para os seus funcionarios.
Cada profissional é responsavel pela realizagdo das suas consultas e exames / tratamentos.

Capitulo Il - Organizagao dos Servicos

Artigo 42 - Tipo de Servicos

A Psitorres exerce atividades de saude clinica e ndo clinica.
As especialidades médicas sdo as seguintes:

o Pediatria;

e Neurologia;

® Psiquiatria;

® Psiquiatria da Infancia e Adolescéncia.

As valéncias técnicas de saude sdo:
® Psicologia clinica e da salide (adultos e
criangas/jovens);
Psicoterapia (adultos e criangas/jovens);
Neuropsicologia;
Psicologia educacional;

Terapia de casal e familiar;
AvaliagGes psicoldgicas;
Terapia da fala;

Terapia ocupacional;
Nutri¢do;

Os servigos prestados pela Psitorres constam no respetivo pregario que se encontra divulgado na rece¢do e disponivel para
consulta no website da clinica, bem como o corpo clinico.



Os precos e / ou diversidade das consultas estdo sujeitos a alteragdo sem aviso prévio e condicionados a disponibilidade das
instalagGes.

Artigo 52 - Competéncia e Especificidade de Funcoes

Gerente: Dr.2 Joan Palma
Diretora Clinica Médica: Dr.2 Patricia Marques
Responsavel pelas Valéncias Técnicas: Dr.2 Joan Palma

5.1 - Corpo Clinico

s

O corpo clinico é composto por todos os médicos e técnicos, inscritos nas respetivas Ordens, em conformidade com este

regulamento interno, com as ordens de servico complementares e com a legislagdo em vigor, tendo em vista a prestagao de
servicos no ambito da salde aos clientes.

Os profissionais de saude ficam obrigados a rigorosa observancia dos principios éticos e deontoldgicos no exercicio da sua
atividade.

5.2 - Atribuicdes dos membros do Corpo Clinico
® Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade a geréncia da clinica, o diretor clinico, colegas e demais colaboradores que
estejam ou entrem em relagGes com a clinica, nomeadamente clientes e fornecedores;

e Velar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens que |he forem confiados, relacionados com o seu trabalho;
Guardar lealdade a clinica, nomeadamente ndo divulgando informagdes referentes a sua organizacdo ou métodos de
prestacdo de servigos aos clientes;

® Observar escrupulosamente as normas sobre saude, higiene e seguranca no trabalho;

® Assegurar o servigo para o qual estdo escalonados, comparecendo com pontualidade e assiduidade, realizando o trabalho
com zelo e diligéncia;

® Proporcionar, na medida das suas possibilidades, o maximo bem-estar aos clientes da Psitorres;
Comunicar a diregdo clinica todas as ocorréncias dignas de registo, designadamente reclamag¢des de pacientes ou
familiares e faltas disciplinares ou de servigo cometidas pelo restante pessoal.

5.3 — Assistente administrativa

Sdo fungdes da assistente administrativa da Psitorres:
e Pautar o seu desempenho por uma boa educacdo, apresentacao e higiene pessoal;
e Atendimento, marcac¢do e confirmacdo das consultas, devendo zelar pelo bem-estar do cliente e dos profissionais da
clinica;
Gerir e zelar pela organizacdo e estado de limpeza da clinica;
Atendimento das chamadas telefénicas e agendamento de consultas;
Zelar pela conservacgdo e boa utilizagdo dos bens que Ihe forem confiados, relacionados com o seu trabalho;

Assistir a Geréncia em todas as tarefas necessarias no que toca a organizagdo e gestdo da clinica.

Capitulo Il = Funcionamento Geral

Artigo 62 - Normas Gerais de Funcionamento

6.1 - Horarios de Funcionamento
A Psitorres encontra-se em funcionamento de 22 a 62 feira, das 14h30 as 20h, e aos sdbados de manha (se existirem marcacgdes).

O horario pode sofrer altera¢gGes consoante a altura do ano, sendo devidamente comunicada ao publico.

6.2 - Atuacdo com os Clientes
O cliente esta abrangido pelo dever de sigilo profissional da equipa da Psitorres e deve ser tratado com respeito, gentileza e

profissionalismo.
O cliente pode usar todos os servicos que se encontram disponiveis no pregario.
No dia da sua primeira consulta, o cliente terd de fazer a sua inscrigdo através do preenchimento de uma ficha pessoal, onde
constam os seguintes dados:
e Identificagdo (nome, NIF, NISS, n2. de utente, data de nascimento, idade, contacto telefénico e email);



e OQutras indicagdes, nomeadamente o profissional que o acompanhara e qual o tipo de servigo de que ira usufruir.
Sera pedido a sua assinatura da Declaracdo de Protecdao de Dados Pessoais para permitir a utilizacdo dos seus dados para efeitos
de marcagdo de consultas, envio de faturagdo ou outras informagdes clinicas. Os dados pessoais serdo tratados de uma forma que
garanta a sua seguranga.
Para quem ird iniciar um processo terapéutico, também é norma a assinatura pelo cliente do Contrato Terapéutico, onde ird
assegurar que tomou conhecimento das normas gerais de funcionamento da clinica, para além dos principios gerais da terapia.
A geréncia da Psitorres reserva-se o direito de recusar a admissdo de clientes ou acompanhantes de clientes quando atingida a
capacidade maxima funcional das instalagdes. Uma vez atingido o nimero maximo de clientes na sala de espera, é pedido a todos
os acompanhantes que esperem fora do edificio (exclui-se acompanhantes de menores ou de adultos com problemas cognitivos,
cuja presenca podera eventualmente ser importante no decorrer da consulta).

6.3 — Etigueta e Boas-Praticas

Para que a Psitorres possa garantir um ambiente profissional e sereno para os seus clientes e colaboradores, é essencial o
cumprimento dos seguintes principios de cortesia.
Sendo assim, ndo é permitido:

e Usar telemdveis e outros equipamentos eletrénicos, nomeadamente, camaras fotograficas ou de filmar, durante as

consultas;

e Fumar nas instalagoes;

e Consumir bebidas alcodlicas, refrigerantes ou outros alimentos adquiridos fora das instalagoes.
Clientes devem usar um tom de voz baixo e um comportamento calmo na sala de espera e durante a consulta. Os adultos sdo
responsaveis por incutir nas criangas que acompanham o espirito de respeito pelas regras vigentes.
A perda e / ou extravio de qualquer objeto pessoal no interior das instalagdes é da inteira responsabilidade do cliente.
O cliente devera fazer o uso correto e prudente de todos os equipamentos a que tiver acesso.
Recomendamos que chegue a Psitorres 10 minutos antes da hora da sua consulta. Atrasos ndo serdo compensados durante a
consulta, traduzindo-se numa redug¢ao do tempo da mesma.
A geréncia da Psitorres reserva-se o direito de n3o aceitar ou de excluir os clientes que, devido ao seu comportamento, interfiram
no normal funcionamento das atividades.

6.4 - Pagamentos dos Servicos

O pagamento deve ser sempre efetuado no dia em que o servigo é realizado. Este podera ser feito por numerario, cheque,
multibanco, MBWay ou transferéncia bancaria. No caso da transferéncia bancaria, o cliente deverd enviar-nos o comprovativo de
pagamento. Caso haja pagamentos em falta, estes terdo de ser regularizados antes de poder marcar uma nova sessao.

Damos preferéncia a que o pagamento de todo e qualquer servico seja efetuado antes do mesmo.

Todas as faturas sdo passadas em nome do cliente que ira usufruir dos nossos servigos.

6.5 - Marcacdes e Politica de Cancelamento

De forma a proporcionar o melhor servigo possivel, serdo apenas aceites marcagdes previamente feitas. A marcagdo da consulta é
feita por telefone ou pessoalmente na rececdo da clinica. Ndo é permitido efetuar marcagGes por email ou por aplicativos de
mensagens (WhatsApp, Messenger, etc.).

Sera enviada uma mensagem SMS dois dias (48h) antes da marcagdo, para que o cliente possa confirmar a sua presenca ou
desmarcar se necessario. Se ndo houver resposta escrita a mensagem SMS, o cliente sera contactado telefonicamente para
confirmar a consulta. A ndo-confirmagdo da consulta podera resultar na desmarcacdo automatica da mesma.

DesmarcagGes devem ser feitas com 24 horas de antecedéncia.

Desisténcias ou desmarcacgoes feitas com menos de 24 horas de antecedéncia (sem justificacdo razoavel), poderdo traduzir-se
numa taxa de penalizagao de 50% do valor da consulta. Este valor terd de ser regularizado antes da marcagao da préxima consulta.
A geréncia da Psitorres reserva-se o direito de terminar o contrato terapéutico com clientes que desmarquem, desistem ou faltem
as consultas marcadas frequentemente (sem aviso adequado). Nestes casos, o cliente tera 3 avisos — dois avisos verbais informais e
um aviso formal por escrito. Se o cliente voltar a faltar a sua marcacdo sem aviso prévio ou desmarcar a consulta sem aviso com 24
horas de antecedéncia (mesmo ja tendo pago as taxas de penalizagdo anteriores), a geréncia terminara o contrato terapéutico e o
cliente ndo podera voltar a marcar consulta na clinica.



Artigo 72 - Clientes Menores ou Especiais

7

Quando o cliente é uma crianca, adolescente ou adulto particularmente indefeso em razdo da idade, deficiéncia ou outras
condicdes de vulnerabilidade, necessita de fazer-se acompanhado por um elemento Parental, Encarregado de Educagdo, Tutor ou
Representante de Maior Acompanhado na primeira consulta.

E expressamente proibido deixar o cliente na Psitorres sozinho antes ou depois da consulta. E igualmente proibido trazer criangas
gue ndo clientes e deixa-las na sala de espera enquanto tem consulta.

A geréncia da Psitorres nao se responsabiliza pela supervisao de qualquer menor ou adulto especial fora das consultas.

A geréncia da Psitorres reserva-se o direito de n3o aceitar ou de excluir os clientes cujos os pais, Encarregados de Educac3o,
Tutores ou Representantes de Maior Acompanhado sistematicamente ndo respeitam esta norma.

Artigo 7.1 - Documentacdo
O adulto responsavel pelo cliente terd de assinar o Contrato Terapéutico (se estiver a iniciar um processo terapéutico) e a

Declaragao de Protecao de Dados.

Artigo 7.2 — Separacdo dos Progenitores
Os pais de um cliente menor que forem judicialmente separados, terdo ambos de assinar um Consentimento Informado antes de

se iniciar o processo terapéutico.

Se os pais se separarem durante o processo terapéutico, terdo ambos de assinar o Consentimento Informado apds a separagdo e
concordar na continuag¢do da terapia do menor e a forma como serd conduzida (marcacbes, pagamentos, etc.). Em caso de
discordia ou conflito entre os progenitores em relagdo a qualquer aspeto inerente ao processo terapéutico, o mesmo serd
terminado.

Artigo 7.3 — Pagamentos e Marcacdes
Ficard estabelecido na primeira consulta se o cliente podera fazer marcagées, pagamentos e / ou vir sozinho as consultas.

Toda a faturagdo é feita em nome do cliente menor.
Todas as marcagoes terdo de ser confirmadas pelo adulto responsavel pelo cliente.

Capitulo IV - Direitos e Deveres do Cliente

Artigo 82 - Direitos do Cliente

O cliente tem o direito:
e A ser tratado no respeito pela dignidade humana, independentemente das suas convic¢Ges culturais, filoséficas e

religiosas, da sua idade, género, condic¢do social, orientacdo sexual e condicdo fisica;

e Areceber os cuidados apropriados ao seu estado de saude, no ambito dos servigos disponibilizados na Psitorres;
A que os cuidados de saude sejam prestados com observancia e em estrito cumprimento dos parametros de qualidade e
seguranca legalmente previstos e clinicamente aceitaveis, designadamente quanto as instalagdes, recursos técnicos e

humanos;

® Asertratado pelo nome que preferir;

e Aserinformado acerca dos servicos de salde existentes, suas competéncias e niveis de cuidados;

e Aserinformado sobre a sua situagdo de saude;

e De acesso aos dados registados no seu processo clinico e a sua conta corrente em termos de faturagdo;

e A dar ou recusar o seu consentimento, antes de qualquer servico médico ou técnico ou qualquer participagdo em
investigacdo;

e A confidencialidade de toda a informac&o clinica e elementos identificativos que Ihe respeitam;

A privacidade na prestagdo de todo e qualquer ato médico ou técnico;
® A apresentar sugestdes e reclamagdes por si ou por quem o represente.

Artigo 99 - Deveres dos Clientes

O cliente tem o dever:
o De zelar pelo seu estado de saude. Isto significa que deve procurar garantir o mais completo restabelecimento e também

participar na promogao da propria saude e da comunidade em que vive;



e De fornecer aos profissionais de salde todas as informagGes necessarias para obtengcdo de um correto diagndstico e
adequado tratamento;

o De colaborar com os profissionais de saude, respeitando as indicagGes que Ihe sdo recomendadas e, por si, livremente
aceites;

e Deinformar a Psitorres sobre qualquer alteragdo dos dados fornecidos;
De respeitar os direitos dos outros clientes;

e De tomar conhecimento e respeitar as regras de funcionamento da Psitorres e agir no seu estrito cumprimento.

Capitulo V - DisposicGes Finais

Artigo 109 - Duvidas, erros, correcoes e omissdes

Reserva-se a Psitorres - Centro de Avaliagdo Médica e Psicoldgica Torrejano Unipessoal, Lda., proceder a alguma alteragdo neste
Regulamento Interno, se para tal houver necessidade.



