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REGULAMENTO DA CLINICA-ESCOLA DE FONOAUDIOLOGIA —
CLINFON/UNIFOR-MG
(Ato de Aprovagéo: Resolucdo Reitor n°® 94/2026, de 31 de agosto de 2026)

CAPITULO |
DA DEFINIGAO

Art. 1° A Clinica-Escola de Fonoaudiologia do Centro Universitario de
Formiga — UNIFOR-MG, doravante denominada CLINFON, constitui unidade
académica e assistencial vinculada ao Curso de Fonoaudiologia, destinada ao
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa, extensdo e Estagio Curricular
Supervisionado, bem como a prestacdo de servicos fonoaudiolégicos a
comunidade, em conformidade com a legislagdo vigente e com as normas
institucionais.

Art. 2° A CLINFON rege-se por este Regulamento, pelos Estatutos e
Regimentos da FUNDACAO EDUCACIONAL DE FORMIGA-MG e do Centro
Universitario de Formiga e pelo Cédigo de Etica da Fonoaudiologia, pelas normas
expedidas pelo Sistema de Conselhos Federal e Regional de Fonoaudiologia e
demais normas institucionais aplicaveis.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Secao |
Da Infraestrutura e Funcionamento

Art. 3° O Curso de Fonoaudiologia disponibilizara a infraestrutura fisica, os
equipamentos e 0s insumos necessarios ao desenvolvimento das atividades dos
Estagios Curriculares Supervisionados e das aulas praticas realizadas na
CLINFON.

§ 1° A disponibilizagdo, o controle e a utilizagdo dos materiais,
equipamentos e insumos da CLINFON ocorrerdo sob a supervisdo da
Coordenagéo Geral da Clinica-Escola, em articulagdo com a Coordenagéo do
Curso de Fonoaudiologia.

§ 2° E de responsabilidade do discente adquirir, conservar e utilizar os
instrumentos e materiais de uso individual exigidos para as atividades académicas
e os atendimentos realizados na CLINFON.

§ 3° A relagdo dos instrumentos, equipamentos e materiais de uso
individual sera definida e atualizada pela Coordenagdo do Curso de |
Fonoaudiologia, de acordo com as necessidades pedagogicas, os componentes /f ™
curriculares e as normas de biossegurancga.
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Art. 4° Os discentes, docentes, preceptores e orientadores/supervisores
deverdo utilizar roupa branca, jaleco e sapato fechado durante os atendimentos e
aulas praticas, em conformidade com as normas de biosseguranga e identificacao
institucional.

§ 1° O uso de cracha de identificagao institucional € obrigatério durante os
atendimentos clinicos, podendo ser dispensado nas aulas praticas, quando assim
definido pela Coordenagéo do Curso.

§ 2° A utilizagédo de equipamentos de protegéo individual observara, além
deste Regulamento, os protocolos de blosseguranga da CLINFON e a legislacao
sanitaria aplicavel. ,

§ 3° O descumprimento das disposi¢des deste Artigo sujeitara o infrator as
medidas administrativas e disciplinares previstas nas normas institucionais, sem
prejuizo da adogdo das demais providéncias cabiveis destinadas a protegcao da
salide, da seguranga e da biosseguranga.

Secgaolll
Da Recepcao

Art. 5° A recep¢do da CLINFON constitui espago destinado ao
acolhimento, cadastramento, orientagio e atendimento administrativo dos usuarios,
bem como a permanéncia daqueles que aguardam atendimento, observadas as
normas de organizagéo, seguranga e funcionamento da Clinica-Escola.

§ 1° E vedada a permanéncia de discentes, acompanhantes ou de pessoas
ndo autorizadas na recepgéo por tempo superior ao necessario ao atendimento de
suas demandas ou ao desempenho de atividades previamente autorizadas.

§ 2° O horario de atendimento ao publico sera divulgado no inicio de cada
semestre letivo, podendo ser alterado em razdo de necessidades académicas ou
administrativas, mediante prévia divulgacao.

CAPITULO llI
DAS FINALIDADES E VALORES

Secao |
Das Finalidades

Art. 6° Constituem finalidades da CLINFON:

| — promover a formagdo académica dos discentes do curso de
Fonoaudiologia, mediante a mtegragao entre ensino, pesquisa, extensao e pratica
clinica supervisionada;
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Il — contribuir para o desenvolvimento cientifico, técnico e social da
Fonoaudiologia, por meio da produgéo e difusdo do conhecimento, de estudos, de
pesquisas e de agdes interdisciplinares;

lll — desenvolver estudos, pesquisas e projetos de investigacéo clinica,
académica e de gestdo em saude;

IV — proporcionar campo de pratica para o desenvolvimento dos Estagios
Curriculares Supervisionados e demais atividades académicas previstas no Projeto
Pedagodgico do Curso, mediante supervisdo e atendimento fonoaudiolégico a
comunidade;

V' — proporcionar aos discentes o desenvolvimento de competéncias
técnicas, cientificas, éticas, humanisticas e relacionais indispensaveis ao exercicio
profissional;

VI — prestar atendimento fonoaudiolégico a comunidade, com qualidade,
responsabilidade técnica e observancia dos principios éticos profissionais;

VII — fortalecer a integracédo entre o UNIFOR-MG, os servigos de saude e a
comunidade, contribuindo para a formagéo profissional, a promogéo da saude, a
prevengao de agravos e a melhoria da qualidade de vida da populagéo.

Secao ll
Dos Valores

Art. 7° No desenvolvimento de suas atividades, a CLINFON rege-se pelos
seguintes valores:

| — qualidade: busca permanente da exceléncia na prestagéo de servicos e
cuidados, em ambiente seguro, acolhedor e humanizado:;

Il — ética: observancia dos principios éticos, da integridade, da
responsabilidade profissional e do respeito aos direitos humanos;

[l — respeito a dignidade da pessoa humana: reconhecimento da
singularidade de cada usuario, assegurando acolhimento, privacidade, autonomia e
participagéo nas decisbes relacionadas ao atendimento;

IV — eficiéncia: utilizagdo dos recursos disponiveis de forma responsavel,
eficaz e sustentavel,

V —inovagéo: incentivo a producgéo cientifica, a atualizagdo permanente e
ao desenvolvimento de praticas inovadoras em ensino, pesquisa, extensdo e
assisténcia;

VI — humanizagédo: promogdo do atendimento acolhedor, empatico,
inclusivo e centrado nas necessidades dos usuarios;
VIl — compromisso com a formacado profissional: promogéo da

integragcdo entre teoria e pratica, do desenvolvimento técnico-cientifico e da
formacao ética dos discentes;

VIII — responsabilidade social: compromisso com a promog¢éo da saude,
da inclusao, da cidadania e da melhoria da qualidade de vida da comunidade.
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~ CAPITULO IV,
DOS PRINCIPIOS DE ATUAGAO DA CLINFON

Art. 8° A CLINFON desenvolvera suas atividades em conformidade com os
seguintes principios:

| — indissociabilidade entre ensino, pesquisa, extenséo e assisténcia;

Il — observancia da legislagdo aplicavel ao exercicio da Fonoaudiologia,
das normas institucionais e dos preceitos éticos da profisséo;

Il — respeito & dignidade, a autonomia, a privacidade e aos direitos dos
USUarios; j

IV — promocgdo da humanizagdo, da acessibilidade, da incluséo e da
equidade no atendimento;

V — atuacéo interdisciplinar e multiprofissional, sempre que necessaria ao
adequado atendimento dos usuarios;

VI — responsabilidade técnica, cientifica, pedagdgica e ética na prestagao
dos servigos fonoaudioldgicos;

VIl — observancia das normas de biosseguranga, seguranga do usuario,
protecdo de dados pessoais, sigilo profissional e confidencialidade das
informacoes;

VIl — compromisso com a formagédo académica de exceléncia e com a
responsabilidade social.

CAPITULO V
DAS PRERROGATIVAS INSTITUCIONAIS

Art. 9° No exercicio de suas atividades académicas e assistenciais, a
CLINFON podera: .

| — recusar a realizagédo de atividades que ndo sejam compativeis com sua
finalidade institucional, com sua competéncia legal ou com sua capacidade técnica
e operacional,

Il — exigir o fornecimento das informagdes clinicas indispensaveis ao
adequado atendimento dos usudrios, observadas a legislagao aplicavel, as normas
éticas e a protecdo de dados pessoais;

Il = comunicar & Coordenagdo do Curso e ao Responsavel Técnico
situagcdes que impegam o cumprimento deste Regulamento, para adogéo das
providéncias cabiveis, inclusive perante os 6érgaos competentes;

IV — suspender ou interromper atendimentos e atividades académicas
quando inexistirem condicbes técnicas, estruturais, éticas, sanitarias ou de
segurancga que garantam sua adequada realizagéo;

V — exigir o cumprimento deste Regulamento, das normas institucionais,
das normas de biosseguranga e dos preceitos éticos aplicaveis as atividades
desenvolvidas na Clinica-Escola;

VI — solicitar apoio técnico, administrativo ou institucional aos setores (Y
competentes sempre que necessario ao adequado funcionamento da CLINFON;
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VIl — restringir ou impedir a utilizagdo de suas dependéncias,
equipamentos, materiais e servicos quando houver descumprimento deste
Regulamento ou das demais normas institucionais:

VIl — estabelecer procedimentos internos para organizagdo e
funcionamento das atividades académicas e assistenciais, observadas as normas
institucionais e a legislagéo vigente;

IX — suspender temporariamente atividades académicas e assistenciais em
situagbes de caso fortuito, forga maior ou outras circunstancias que comprometam
a seguranga das pessoas, a qualidade dos atendimentos ou o funcionamento da
Clinica-Escola.

CAPITULO VI
DAS ATIVIDADES

Art. 10. Sao desenvolvidas no ambito da CLINFON as seguintes
atividades:

| — realizag&o de atividades de ensino vinculadas a formagéo académica do
Curso de Fonoaudiologia;

Il — desenvolvimento de Estagios Curriculares Supervisionados e, quando
autorizados pela Instituigao, de Estagios Extracurriculares, observada a legislagéo
vigente;

[l — realizaggao de atendimentos, procedimentos e praticas
fonoaudiolégicas, de natureza individual ou coletiva, conforme os objetivos
pedagoégicos e assistenciais da Clinica-Escola;

IV — realizagéo de agbes de acolhimento, triagem, avaliagéo, diagndstico,
orientagdo, acompanhamento terapéutico, promogdo da saude, prevencdo de
agravos e alta fonoaudioldgica, quando cabivel;

V - desenvolvimento de projetos e atividades de ensino, pesquisa,
extensao e inovagao, em conformidade com as diretrizes institucionais;

VI — realizagdo de estudos de caso, supervisbes clinicas, discussées
técnico-cientificas e demais atividades voltadas ao processo de ensino-
aprendizagem;

VIl — desenvolvimento de agdes interdisciplinares, multiprofissionais e
comunitarias, em articulagdo com instituicbes e servicos parceiros, quando
pertinente;

VIII — promogéo de palestras, cursos, oficinas, capacitagées, treinamentos,
eventos cientificos e outras atividades de educagao permanente e continuada.

) CAPITULO VII
DOS CONVENIOS PARCERIAS E CREDENCIAMENTOS

Art. 11. A CLINFON podera desenvolver suas atividades mediante

convénios, acordos de cooperagdo, termos de parceria ou instrumentos
congéneres celebrados pela FUOM/UNIFOR-MG com érgaos e entidades publicas

REGULAMENTO DA CLINICA-ESCOLA DE FONOAUDIOLOGIA — CLINFON/UNIFOR-MG
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ou privadas, observadas as normas institucionais e a aprovagao pelos 6rgaos
competentes.

§ 1° Na hipétese de credenciamento ou celebragéo de convénio com o
Sistema Unico de Saude (SUS), os atendimentos observardo os critérios de
acesso, regulacédo, encaminhamento, autorizagdo e demais normas estabelecidas
no respectivo instrumento juridico e na legislagéo aplicavel.

§ 2° Os usuarios encaminhados pela rede publica de saude serdo
admitidos mediante observancia dos fluxos de regulagdo e autorizagio definidos
pelos 6rgaos competentes, quando aphcavels.

§ 3° A celebragdo de convénios e demais instrumentos de cooperagao
devera observar as finalidades académicas da CLINFON, preservando a autonomia
didatico-pedagdgica do Curso de Fonoaudiologia, as normas éticas da profissao e
a qualidade da formacao discente.

CAPITULO VIII
DO ATENDIMENTO A COMUNIDADE

Secao |
Do Publico atendido

Art. 12. Poderdao ser atendidos na CLINFON usuarios da populagcéo de
Formiga e da microrregido de salde, observados os critérios de acesso, triagem,
disponibilidade de vagas e as diretrizes institucionais vigentes.

§ 1° Na auséncia de convénio ou contratualizagdo com o Sistema Unico de
Saude (SUS), poderao ser atendidos usuarios da comunidade de Formiga-MG e
regiao inscritos no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal
(CadUnico), observados os critérios institucionais de triagem e disponibilidade de
vagas.

§ 2° Casos de relevante interesse académico poderéo receber prioridade de
atendimento, desde que compativeis com as necessidades assistenciais do usuario
e mediante deliberacdo da Coordenagdo do Curso, ouvida a equipe da CLINFON e,
quando aplicavel, observados os fluxos pactuados com o SUS.

CAPITULO IX SrhE
DO AGENDAMENTO, DA TRIAGEM E DA AVALIAGAO CLINICA INICIAL

Secao |
Do Agendamento e da Triagem administrativa

i
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Art. 13. O agendamento dos usuarios observara a disponibilidade de vagas
nas respectivas areas de atendimento e sera realizado pela recepgdo da Clinica-
Escola, conforme organizagao definida pela Coordenacao Geral da CLINFON.

§ 1° No inicio de cada semestre letivo, os Orientadores/ Supervisores e
Preceptores responsaveis pelas areas deverao encaminhar a recepcao da Clinica-
Escola os horérios disponiveis para atendimento, o quantitativo de atendimentos
previstos e as orientagdes pertinentes ao funcionamento dos servicos.

§ 2° A Coordenagédo Geral da CLINFON elaborara a agenda das areas de
atendimento, em articulagédo com a Coordenagao do Curso de Fonoaudiologia.

§ 3° A triagem administrativa compreendera o cadastramento do usuario, a
conferéncia da documentagdo necessaria, o recebimento de encaminhamento,
quando houver, e a inclusdo em lista de espera, quando aplicavel.

§ 4° A admissao de novos usuarios podera ocorrer em qualquer periodo do
ano, observadas a disponibilidade de vagas, o calendario escolar, a organizagao
académica e as diretrizes institucionais vigentes.

§ 5° O cadastro ou a solicitagéo de atendimento n&o gera direito a abertura
imediata de vaga, observadas a disponibilidade de supervisdo, os objetivos
pedagogicos dos Estagios e as limitagbes académicas, técnicas e institucionais da
CLINFON.

Secao ll
Da Avaliagao Clinica Inicial

Art. 14. Apds a triagem administrativa, o usuario sera submetido a
avaliagao clinica inicial, realizada de acordo com critérios técnicos e académicos
definidos pela CLINFON.

§ 1° A avaliagao clinica inicial tera por finalidade identificar a demanda
fonoaudiolégica, o grau de comprometimento funcional, a necessidade terapéutica
e a area de encaminhamento mais adequada.

§ 2° A selecdo dos pacientes para atendimento sera realizada pelos
Preceptores e Orientadores/ Supervisores responsaveis pela area, observadas:

| — necessidades assistenciais do usuario;

Il — disponibilidade de vagas;

IIl — objetivos pedagdgicos do Estagio;

IV — prioridades institucionais.

oNT
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§ 3° Apds a definigao terapéutica, a convocagéo dos usuarios para inicio do
atendimento sera realizada pela recepgéo da Clinica-Escola, conforme organizagao
interna do servigo.

§ 4° Os fluxos de triagem, avaliagao, encaminhamento e acompanhamento
terapéutico serdo disciplinados pela Coordenagdo Geral da CLINFON em conjunto
com os Preceptores e Orientadores/Supervisores, observadas as necessidades
académicas e assistenciais da Clinica-Escola.

CAPITULO X )
DOS ATENDIMENTOS FONOAUDIOLOGICOS

Secao |
Dos Atendimentos

Art. 15. Os atendimentos fonoaudiologicos da CLINFON seréo realizados
pelos discentes regularmente matriculados no Curso de Graduagdo em
Fonoaudiologia, no ambito dos Estagios Curriculares Supervisionados, sob
orientagdo do Orientador/Supervisor de Estagio e acompanhamento técnico do
Preceptor Fonoaudiologo, quando houver.

§ 1° O usuario ou seu representante legal devera assinar o Termo de
Consentimento Livre e Esclarecido e o Contrato Terapéutico, bem como, quando
aplicavel, o termo especifico relativo ao tratamento de dados pessoais, nos termos
da legislagéo vigente.

§ 2° Os atendimentos serdo realizados, preferencialmente, nas
dependéncias da CLINFON e nos horarios de seu funcionamento, ressalvadas as
atividades externas previstas no Projeto Pedagégico do Curso ou previamente
autorizadas pela Coordenagéo do Curso. '

Art. 16. A distribuicdo dos usuarios entre os académicos sera definida pelo
Preceptor Fonoaudiélogo em articulagéo com o Orientador/Supervisor de Estagio.

Art. 17. O académico realizara a avaliagdo fonoaudioldgica utilizando
protocolos reconhecidos cientificamente, elaborara, sob orientagdo/supervisao, o
plano terapéutico individualizado e registrara a evolugdo clinica apds cada
atendimento, observadas as normas técnicas e institucionais.

Art. 18. Os atendimentos serdo agendados em intervalos de 50 (cinquenta)
minutos e terdo duracéo de 40 (quarenta) minutos, sendo reservados os 10 (dez)
minutos subsequentes para registro da evolugao clinica, organizagdo do ambiente
e preparagao do atendimento seguinte.
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Paragrafo dnico. Ao término do semestre letivo, o estagiario elaborara
relatério conclusivo contendo a evolugéo clinica, os resultados obtidos, a situagéo
terapéutica e a sugestdo fundamentada de alta, continuidade do tratamento ou
encaminhamento, submetendo-o a apreciagdo do Preceptor e do
Orientador/Supervisor.

Secao Il
Das Faltas, Interrupgées e Encerramento do Atendimento

Art. 19. O usuario que faltar a duas sessbes consecutivas ou alternadas,
sem justificativa aceita pela Coordenagao Geral da CLINFON, podera perder a
vaga destinada ao atendimento, que sera disponibilizada ao préximo usuario da
lista de espera, quando houver.

§ 1° Os atrasos do usudrio ndo implicardo compensacgdo ou extensdo do
horario originalmente agendado.

§ 2° O controle de frequéncia dos usuarios competira a recepcao da
CLINFON.

§ 3° Na impossibilidade de comparecimento do estagiario, o usuario devera
ser previamente comunicado pela recepgado da CLINFON, sempre que possivel, e o
atendimento sera remarcado ou recebera a destinagao definida pelo Preceptor e
pelo Orientador/Supervisor, observadas as necessidades académicas e
assistenciais.

Art. 20. O atendimento podera ser encerrado em razao de:

| — alta terapéutica; "

Il — desligamento do usuario;

[l —abandono do tratamento;

IV — encaminhamento para outro servigo;

V — conclusdo do semestre letivo, quando incompativel com a continuidade
do atendimento;

VI — outras situagbes devidamente justificadas pela equipe da CLINFON.

Paragrafo unico. No caso de alta ou interrup¢éo dos atendimentos, a
recepgao deve ser imediatamente informada pelo Preceptor, para que o horario
seja liberado para outro usuario.

CAPITULO XI :
DO SIGILO, DAS GRAVAGOES E DA PROTEGAO DE DADOS

Secao |
Do Sigilo e da Protegcao de Dados

?\Q 7:’%} REGULAMENTO DA CLINICA-ESCOLA DE FONOAUDIOLOGIA — CLINFON/UNIFOR-MG
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Art. 21. Os usuarios serdo previamente orientados sobre a possibilidade de
gravacdo das sessdes, destinada ao suporte das supervisbes académicas, a
realizacdo de estudos de caso e ao fomento de pesquisas e publicagbes em
periddicos e eventos cientificos.

Secaol ll
Das Gravacoes

Art. 22. As sessbes poderdo ser gravadas exclusivamente para fins
académicos, supervisdo clinica, estudos de caso, pesquisa ou atividades cientificas
vinculadas ao Curso de Fonoaudiologia, mediante Consentimento Livre e
Esclarecido do usuario ou de seu Responsavel Legal.

§ 1° A utilizagdo das gravagdes para fins de pesquisas e publicagoes
observara rigorosamente o dever de sigilo mediante a alteragédo dos nomes e/ou
utilizacdo apenas das iniciais, em conformidade com o Cadigo de Etica Profissional
e com a Lei Geral de Protegao de Dados.

§ 2° Na hipétese de atendimentos grupais, os participantes deverao ser
orientados acerca da importdncia da confidencialidade das informacdes
compartilhadas, podendo o descumprimento das normas de convivéncia e sigilo
implicar reavaliagdo da permanéncia no grupo terapéutico.

CAPITULO XII
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CLINFON

Segéol
Da Composicao

Art. 23. A estrutura técnico-administrativa da CLINFON & composta por:

| — Coordenagdo Geral da CLINFON, exercida pela Coordenagdo de
Laboratérios;

Il — Coordenacédo do Curso de Fonaudiologia;

[Il = Orientadores/Supervisores e Preceptores Fonoaudidlogos;

IV — Estagiarios; .

V — Secretaria administrativa.

Secao Il
Da Vinculagao Institucional da CLINFON

Art. 24. A CLINFON esta subordinada administrativamente a Diretoria
Geral de Ensino e supervisionada diretamente pelo Coordenador dos Laboratérigs
do UNIFOR-MG, designado pelo Reitor do Centro Universitario de Formiga.

{ib Art. 25. Compete ao Coordenador dos Laboratérios:

; | | |
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| - organizar, dirigir e supervisionar todas as atividades desenvolvidas na
Clinica;

Il — elaborar, em conjunto com a Coordenagdo do Curso de
Fonoaudiologia, manuais de normas, Procedimentos Operacionais Padrao (POPs),
protocolos e rotinas de funcionamento da CLINFON, submetendo-os a aprovagao
da Reitoria antes de sua implementacéo;

Il - gerenciar a aquisi¢do, controle, conservagéo e utilizagdo dos materiais
permanentes, equipamentos e insumos da CLINFON:

IV - assegurar a secretaria da Clinica-Escola toda infraestrutura para
melhor agendamento e cronograma de atendimentos;

V —acompanhar os registros de produgédo ambulatorial e os procedimentos
administrativos relacionados aos convénios eventualmente firmados com o SUS:;

VI - solicitar a Diretoria Geral de Ensino a admiss&o de pessoal necessario
ao bom desempenho dos trabalhos;

VIl - participar de reunides da Reitoria, quando convocado:

VIII - colaborar com instituicées de ensino e demais instituicdes, quando
solicitado pela Reitoria;

IX - estabelecer critérios e instrumentos de avaliagéo para a selecdo de
estagiarios remunerados;

X - criar mecanismos para avaliar a qualidade dos servigos prestados;

Xl - apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela CLINFON
a Assembleia Geral Ordinaria da FUOM, mantenedora do UNIFOR-MG;

Xl - convocar reunides com a comunidade académica usuaria da
CLINFON e Coordenagao de curso, sempre que necessario:

XIII - comunicar @ Coordenagéo de Curso qualquer imprevisto com material
e/ou pessoal cuja resolugdo nao seja de sua algada;

XIV - controlar o agendamento dos estagios de observacao, de atividades
de pesquisa e/ou extens&o, para que os atendimentos nao fiquem prejudicados:

XV — disponibilizar e acompanhar o registro diario de frequéncia dos
Preceptores Fonoaudioélogos;

XVl — organizar administrativamente o fluxo inicial dos pacientes
encaminhados pela rede de saude, na hipétese de convénio com o SUS:

XVII - solicitar o agendamento de pacientes, observada a disponibilidade
de vagas em cada area de atendimento;

XVIII - realizar a interlocugéo com a Secretaria Municipal de Saude, quando
conveniada ao SUS, bem como elaborar e encaminhar relatérios dos atendimentos
realizados na Clinica-Escola, conforme normas institucionais e exigéncias dos
orgéos competentes; ;

XIX — solicitar, anualmente, aos Preceptores Fonoaudidlogos e aos
Supervisores/Orientadores em atividade na CLINFON, a Certiddo Negativa de
Débitos junto ao CREFONO.

XX - cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento e demais)
Regulamentos do Centro Universitario de Formiga;
2
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XXI| - promover, em conjunto com a Coordenagdo do Curso, agbes de
capacitacdo dos funcionarios e estagiarios quanto ao acolhimento dos usuarios,
aos procedimentos de agendamento e a organizagéo do ambiente de trabalho;

XXII - implementar agbes para promogao de saude junto a comunidade que
frequenta a Clinica-Escola;

XXIII- manter atualizado, anualmente, o inventario patrimonial da Clinica-
Escola de Fonoaudiologia;

XXIV — zelar pelo cumprimento das normas de biosseguranga, pela
conservacgdo das instalagdes, dos equipamentos e dos materiais da CLINFON,
adotando ou propondo as providéncias administrativas cabiveis quando necessario.

Segao lll
Da Coordenacdo do Curso de Fonoaudiologia e da Responsabilidade Técnica

Art. 26. A responsabilidade técnica da CLINFON sera exercida pelo(a)
Coordenador(a) do Curso de Fonoaudiologia, na forma prevista no Regimento
Geral do Centro Universitario de Formiga — UNIFOR-MG, competindo-lhe:

| - garantir que os estagios na area de Fonoaudiologia, sempre que
oferecidos na CLINFON, estejam de acordo com a legislagao vigente;

Il — elaborar, em conjunto com a Coordenagcdo Geral da CLINFON,
manuais de normas, Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs), rotinas e
protocolos necessarios ao adequado funcionamento da CLINFON;

Il — cumprir e fazer cumprir as normas institucionais, bem como a
legislacdo pertinente a area de Fonoaudiologia, garantindo a prestagéo de servigos
de qualidade, norteados pelos principios éticos;

IV — reunir-se com os estagiarios, os Orientadores/Supervisores e o0s
Preceptores Fonoaudiologos, prestando orientagdes sobre os Estagios, as
diretrizes institucionais e o funcionamento da Clinica-Escola, bem como
acompanhando as atividades nela desenvolvidas;

V — acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas na CLINFON,
promovendo medidas que assegurem o adequado funcionamento dos servigos e o
cumprimento das normas institucionais;

VI — acompanhar os processos de compras e contratagoes;

VIl — supervisionar os servigos de calibragdo e manutengdo dos
equipamentos, avaliando e atestando a adequada execugéo dos servigos
realizados;

VIIl — manter interlocugdo com instituigdes parceiras (escolas, centros de
reabilitacdo, clinicas e outras) e com os profissionais envolvidos no atendimento
aos usuarios da CLINFON;

IX — organizar os atendimentos fonoaudioldégicos em grupo;

X — planejar e desenvolver programas de prevengéo, promogéo de saude e
qualidade de vida;

Xl- analisar e organizar os quxos de atendimento da Clinica-Escola,
compreendendo as areas de Audiologia e Terapia;
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Xl - analisar e decidir sobre os atestados médicos protocolados na
Secretaria da CLINFON pelos estagiarios do Curso de Fonoaudiologia, observadas
as normas institucionais;

XllI - acompanhar, no ambito da CLINFON, as atividades desenvolvidas
por docentes, discentes, bolsistas, monitores e demais colaboradores envolvidos
nas atividades académicas, prestando o suporte necessario ao desenvolvimento
dos estagios;

XIV- orientar a organizacdo, a guarda e a utilizagdo do sistema de
prontuarios, observadas as normas éticas, legais e institucionais;

XV — responder tecnicamente pela qualidade dos servigos fonoaudiolégicos
prestados na CLINFON perante os érgaos competentes, observadas as atribuicoes
dos docentes Orientadores/Supervisores e dos Preceptores Fonoaudiologos;

XVI — comunicar ao Conselho Regional de Fonoaudiologia e as instancias
institucionais competentes quaisquer situagbes que exijam providéncias
relacionadas ao exercicio profissional ou a responsabilidade técnica, quando
cabivel.

CAPITULO Xl
DO DOCENTE ORIENTADOR/SUPERVISOR E DO PRECEPTOR
FONOAUDIOLOGO

Secao |
Do Docente Orientador/Supervisor

Art. 27. Os docentes Orientadores/Supervisores e os Preceptores
Fonoaudiologos que atuam na Clinica-Escola de Fonoaudiologia do UNIFOR-MG
exercem fungdes complementares no processo de formagdo dos discentes,
desenvolvendo atividades voltadas ao atendimento individual e coletivo dos
usuarios, pautadas na ética profissional, na qualidade da assisténcia e na
promogao da saude.

Art. 28. O docente Orientador/Supervisor de Estagio é o professor
vinculado ao Curso de Fonoaudiologia do UNIFOR-MG responsavel pela
orientacdo académica e acompanhamento pedagdgico.

Art. 29. Compete privativamente ao Docente Orientador/Supervisor de
Estagio exercer a orientagdo académica e pedagdgica do Estagio Curricular,
compreendendo a regéncia de classe, o planejamento das atividades, a supervisao
do processo de ensino-aprendizagem e a avaliagdo do desempenho discente, bem
como: :

| - realizar a orientagcdo académica presencial e semanal das atividades de
Estagio; .

Il - acompanhar o desenvolvimento técnico-cientifico, ético e profissional do\
discente durante o Estagio;

\
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Il - orientar o discente quanto as condutas, registros, protocolos
institucionais e postura profissional;

IV - manter interlocugdo .direta e sistematica com o Preceptor
fonoaudidlogo, visando ao alinhamento das atividades praticas e ao
acompanhamento do desempenho discente;

V - acompanhar o cumprimento dos objetivos pedagogicos e das
competéncias previstas para cada campo de Estagio;

VI - avaliar o processo de ensino-aprendizagem do discente, por meio de
instrumentos avaliativos definidos pelo Curso, tais como relatérios, estudos de
caso, discussées clinicas, desempenho técnico-cientifico e participagdo nas
atividades de supervisao; :

VIl - zelar pelo cumprimento das normas institucionais, éticas e técnico-
cientificas aplicaveis ao Estagio Curricular;

VIl — orientar e supervisionar o discente quanto ao adequado
preenchimento dos prontuarios da Clinica-Escola de Fonoaudiologia, mantendo-os
atualizados e organizados;

IX - solicitar ao Responsavel Técnico da CLINFON autorizagdo para
execucdo de Projetos de Pesquisa e Extensdo na Clinica-Escola, ap6s aprovagao
pelos 6rgéos institucionais competentes, quando exigida.

§ 1° O docente Orientador/Supervisor de Estagio acompanha e
supervisiona grupo de discentes em nimero maximo compativel com as normas do
Conselho Federal de Fonoaudiologia, as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso
de Fonoaudiologia e as condigdes pedagdgicas e assistenciais da CLINFON.

§ 2° O docente Orientador/ Supervisor de Estagio possui responsabilidade
académica e pedagdgica sobre o desenvolvimento do Estagio, sem prejuizo das
atribuicdes técnico-assistenciais do Preceptor de Estagio no acompanhamento das
atividades praticas.

Secao ll
Do Preceptor Fonoaudidlogo

Art. 30. O Preceptor de Estagio devera ser profissional fonoaudiologo
regularmente inscrito e em situagdo regular perante o Conselho Regional de
Fonoaudiologia competente, vinculado as atividades praticas desenvolvidas na
CLINFON ou em campo de Estagio conveniado.

Art. 31. Compete ao Preceptor Fonoaudiologo
| - acompanhar diretamente as atividades praticas desenvolvidas pelo
discente no campo de Estagio;
Il - auxiliar na orientagéo ao discente quanto as rotinas administrativas do
St servico, fluxos de atendimento, protocolos assistenciais e condutas técnicas
/¢.' '~ _ adotadas no local;

\
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Estagio.

Il - supervisionar a execugéo dos atendimentos realizados pelo discente,
observando os principios éticos, técnicos e de biosseguranca;

IV - comunicar ao docente Orientador/Supervisor de Estagio situacées
relacionadas ao desempenho, conduta ou dificuldades apresentadas pelo discente;

V - colaborar com o processo de formagéo profissional do discente, em
articulagdo com o Docente Orientador/Supervisor de Estagio:

VI - assistir o Docente Orientador/Supervisor de Estagio na avaliagdo do
desempenho prético do discente no campo de Estagio;

VIl - comunicar imediatamente intercorréncias clinicas, éticas ou
administrativas ao Orientador/Supervisor;
VIII - contribuir para a formagao pratica e profissional dos discentes,

observando os principios éticos e humanisticos da profisséo.

§ 1° A atuagdo do Preceptor fonoaudiodlogo de Estagio possui natureza
técnico-assistencial e de acompanhamento pratico das atividades desenvolvidas no
campo de Estagio, ndo substituindo a orientagédo académica e pedagogica exercida
exclusivamente pelo docente Orientador/Supervisor.

§ 2° O Preceptor fonoaudidlogo de Estagio acompanha grupo de discentes
em numero maximo definido pela Coordenagéo do curso de Fonoaudiologia, em
consonancia com as normas do Conselho Federal de Fonoaudiologia e com as
Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Fonoaudiologia.

§ 3° E vedado ao Preceptor Fonoaudiologo exercer atribuicdes privativas
do Docente Orientador/Supervisor. Sua atuagdo restringe-se ao acompanhamento
técnico-assistencial e a supervisdo pratica das atividades desenvolvidas pelo
discente, podendo colaborar com o processo avaliativo, sem responsabilidade pela
avaliagdo final do Estagio, aprovagdo ou reprovagdo do aluno, competéncias
exclusivas do Docente Orientador/Supervisor.

) CAPITULO XIV
DOS ESTAGIARIOS EM ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO NA
CLINFON

Secgao |
Dos Estagiarios

Art. 32. Sao considerados estagiarios da CLINFON os discentes
regularmente matriculados no Curso de Fonoaudiologia do UNIFOR-MG,
vinculados ao Estagio Curricular Supervisionado, observadas as normas
institucionais vigentes.

Art. 33. Os estagiarios desenvolvem suas atividades sob orientagéo d
docente Orientador/Supervisor de Estagio e acompanhamento do Preceptor d
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Paragrafo Gnico. Os alunos que desenvolverem quaisquer atividades de
Estagio na Clinica-Escola de Fonoaudiologia do Centro Universitario de Formiga —
UNIFOR-MG deveréo apresentar a Coordenagédo Geral da CLINFON comprovante
de vacinagéo, seguro contra acidentes pessoais e Termo de Compromisso de
Estagio devidamente assinado junto ao setor responsavel do UNIFOR-MG.

Art. 34. Os estagiarios devem atuar em conformidade com os principios
éticos, técnicos e cientificos da profisséo, observando as normas institucionais, de
biosseguranga, sigilo profissional e prote¢cdo de dados pessoais.

Paragrafo unico. O dever de sigilo profissional estende-se a todas as
informacgdes, imagens, documentos, prontuarios e dados pessoais ou sensiveis dos
usudrios, observadas a Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD), o
Codigo de Etica Profissional do Fonoaudiélogo e as demais normas aplicaveis.

Secaol ll
Dos Direitos, Deveres e Vedagoes

Art. 35. Constituem deveres dos estagiarios em atividades na CLINFON:

| — cumprir as normas institucionais, regimentais e éticas aplicaveis as
atividades desenvolvidas na Clinica-Escola;

Il — manter postura ética, respeitosa e compativel com o ambiente
académico e profissional, :

[l — observar integralmente as: normas de sigilo profissional previstas neste
Regulamento e na legislagao aplicavel,

IV — utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual e
cumprir as normas de biosseguranga;

V — preencher diariamente os registros clinicos e as fichas de evolugéao dos
pacientes sob sua responsabilidade, observadas as orientagbes do Docente
Orientador/Supervisor e do Preceptor Fonoaudiélogo;

VI — comunicar ao Preceptor e ao Orientador/Supervisor de Estagio
quaisquer situagbes que comprometam o adequado desenvolvimento das
atividades académicas e assistenciais;

VIl — comparecer as atividades de Estagio nos horarios estabelecidos e
justificar formalmente eventuais auséncias, conforme normas institucionais
vigentes;

VIII — ter conhecimento e cumprir integralmente as normas estabelecidas
no Regulamento de Estagio Supervisionado do Curso de Fonoaudiologia.

Paragrafo unico. O aluno estagiario € responsavel pela adequada
utilizagdo, conservagéo e organizagao dos materiais, prontuarios e espacos fisicos
utilizados durante as atividades de Estagio, observando as normas de
biosseguranca, conduta ética e funcionamento da CLINFON, sob pena da adog¢ao
das medidas disciplinares previstas nas normas institucionais e regimentais.
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Art. 36. E vedado aos estagiarios:

| — realizar procedimentos ou atendimentos sem a presenca do
Orientador/Supervisor ou do Preceptor;

Il — retirar ou promover qualquer tipo de reprodugéo (foto, copia e afins) de
prontuarios, fichas de avaliagdo, documentos ou materiais das dependéncias da
CLINFON sem autorizagéo;

Il - divulgar informagdes, imagens ou dados relacionados aos pacientes e
as atividades desenvolvidas na CLINFON sem autorizagdo expressa e observadas
as disposicoes legais vigentes;

IV — utilizar os espagos, materiais e equipamentos da CLINFON para
finalidades diversas das atividades académicas e assistenciais autorizadas.

Paragrafo unico. E vedado, ainda, ao aluno estagiario realizar
atendimentos fora das dependéncias e das atividades oficialmente vinculadas ao
Estagio Curricular Supervisionado, salvo em situagdes previamente autorizadas
pela Coordenagédo do Curso e acompanhadas pelo Preceptor ou pelo docente
Orientador/Supervisor de Estagio.

Art. 37. Os estagiarios respondem administrativamente por atos praticados
em desacordo com este Regulamento e demais normas institucionais, sem prejuizo
das responsabilidades civis, éticas e legais cabiveis.

_CAPITULO XV )
DOS ESTAGIOS DE OBSERVAGAO

Art. 38. Esta apto a realizar, Estagio de Observacdo na CLINFON o
discente regularmente matriculado no Curso de Fonoaudiologia do UNIFOR-MG,
desde que autorizado pela Coordenagado do Curso e observados os requisitos
previstos neste Regulamento e nas normas institucionais vigentes.

Paragrafo uGnico. O discente observador participa das atividades
exclusivamente na condicdo de observador, sendo vedada a realizacdo de
atendimento direto ao usuério.

Art. 39. O Estagio de Observagdo pode ser realizado em até 20 (vinte)
horas semanais, conforme autorizagdo da Coordenagéo do Curso e disponibilidade
da CLINFON.

§ 1° Considera-se Estagio de Observagdo aquele em que o discente

acompanha praticas clinicas para desenvolvimento do raciocinio clinico e
compreensao dos atendimentos, sempre sob superviséo.
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§ 2° As horas cumpridas em Estagio de Observagdo poderao ser
aproveitadas como atividades complementares, desde que previamente aprovadas
pela Coordenagéo do Curso, observadas as normas institucionais vigentes.

§ 3° As horas desenvolvidas no Estagio de Observagao nao sao
computadas para fins de cumprimento da carga horaria do Estagio Curricular
Supervisionado Obrigatorio.

Art. 40. E expressamente proibida ao discente observador qualquer
intervencao na presenca do paciente, devendo eventuais duvidas e discussoes
ocorrer em momento previamente definido pelo Orientador/ Supervisor de Estagio.

Art. 41. O Estagio de Observagao deve ser previamente autorizado pela
Coordenacéo do Curso e agendado junto a Coordenagéo Geral da CLINFON.

Paragrafo Unico. Os discentes em Estagio de Observagéo ficam sob a
responsabilidade da Coordenagdo Geral da CLINFON, do Docente
Orientador/Supervisor e do respectivo Preceptor Fonoaudiélogo, observadas as
atribuicées de cada um previstas neste Regulamento.

Art. 42. O numero de vagas para Estagio de Observagao é definido pela
Coordenacéo Geral da CLINFON, observadas a disponibilidade de atendimentos, a
capacidade operacional da Clinica-Escola e o quantitativo de discentes em Estagio
Supervisionado Obrigatério.

CAPITULO XVI
DA SECRETARIA DA CLINICA-ESCOLA DE FONOAUDIOLOGIA

Secao |
Da Secretaria

Art. 43. A Secretaria da Clinica-Escola de Fonoaudiologia € o setor
responsavel pelo apoio administrativo as atividades académicas e assistenciais
desenvolvidas na CLINFON, competindo-lhe a organizagdo, a guarda, o controle e
o gerenciamento da documentagédo administrativa e clinica, observadas as normas
institucionais, o sigilo profissional, a legislagado aplicavel e a Lei Geral de Protegéao
de Dados Pessoais (LGPD).

Art. 44. A recepgdo da CLINFON constitui espago destinado
prioritariamente ao cadastramento, acolhimento e orientagdo dos usuarios, bem
como a permanéncia daqueles que aguardam atendimento.

Paragrafo unico. E vedada a permanéncia de estudantes ou de pessoas
nao autorizadas na recepgdo por periodo superior ao necessario ao desempenho -
\ 7 = desuas atividades ou ao atendimento de suas demandas.
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Art. 45. Compete a Secretaria da Clinica-Escola a guarda, organizagao,
controle, arquivamento e disponibilizagdo dos documentos decorrentes dos
atendimentos fonoaudiolégicos e das atividades académicas desenvolvidas na
CLINFON, observadas as normas de sigilo profissional, protecido de dados
pessoais e arquivamento institucional.

Paragrafo unico. A retirada, consulta, reprodugdo ou qualquer outra forma
de acesso aos documentos sob a guarda da Secretaria somente podera ocorrer
mediante autorizag&o da Coordenagéo Geral da CLINFON ou da Coordenacéo do
Curso, conforme a natureza da documentagdo, observadas as normas
institucionais e a legislagéo aplicavel.

Art. 46. Compete a Secretaria da CLINFON:

| — prestar apoio administrativo as atividades desenvolvidas na Clinica-
Escola;

Il — realizar o cadastramento dos usuarios e manter atualizados seus
registros;

lll — realizar os agendamentos administrativos e controlar a agenda de
atendimentos da CLINFON; :

IV — recepcionar os usudrios e prestar orientagdes acerca do
funcionamento da CLINFON;

V — organizar, arquivar e preservar a documentagdo administrativa e clinica
sob sua responsabilidade;

VI — controlar os materiais e os suprimentos administrativos utilizados pela
Clinica-Escola;

VIl — manter sigilo sobre documentos, prontuarios e informagées sob sua
guarda,;

VIII — comunicar a Coordenagdo Geral da CLINFON e, quando pertinente,
a Coordenagéo do Curso quaisquer irregularidades relacionadas ao funcionamento
da Clinica-Escola;

IX — desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas
pela Coordenacao Geral da CLINFON ou pela Coordenagao do Curso, no ambito
de suas respectivas competéncias;

X — controlar os prazos de guarda, arquivamento e descarte de
documentos e prontuarios, observadas as normas institucionais, a legislacdo
vigente e as orientagdes da Coordenacéo Geral da CLINFON.

CAPITULO XVII
DOS PROCEDIMENTOS DE LIMPEZA E HIGIENE

Art. 47. A rotina de limpeza e higienizagdo da Clinica-Escola sera
organizada pela Coordenacdo do DAPP — Departamento de Apoio a Pessoas e ao
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Patrimdnio, observados os protocolos institucionais de biosseguranca e a
legislagao sanitaria aplicavel.

Art. 48. Compete ao Coordenador de Laboratérios do UNIFOR-MG
supervisionar os procedimentos de limpeza, desinfeccdo e armazenamento dos
artigos semicriticos e nao criticos utilizados na CLINFON, observados os
protocolos institucionais de biosseguranca.

CAPITULO XVIII
DOS PROCEDIMENTOS INTERNOS

Art. 49. E vedado aos estagiarios da CLINFON:

| - utilizar telefone celular durante os atendimentos ou em situagoes
incompativeis com as atividades académicas e assistenciais, ressalvadas as
hipéteses autorizadas pelo Orientador/Supervisor ou Preceptor;

Il - ingressar com alimentos ou bebidas nas areas destinadas aos
atendimentos, devendo seu consumo ocorrer exclusivamente na copa ou em local
destinado para esse fim;

Il - retirar ou promover qualquer forma de reproducéo (fotografia, copia ou
equivalente) de prontudrios, fichas de avaliagdo, evolugdo ou quaisquer
documentos da CLINFON, sem a devida autorizagéo.

Art. 50. Os materiais e equipamentos necessarios aos atendimentos da
CLINFON nao poderdao ser retirados de outros laboratérios do Curso de
Fonoaudiologia sem autorizacéo prévia da Coordenacéao do Curso.

CAPITULO XIX
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 51. Todos os estagiarios, Orientadores/Supervisores de Estagio,
Preceptores e demais profissionais que atuem na CLINFON deveréo zelar pela
conservagédo das instalagdes, equipamentos, mobiliario, materiais e demais bens
patrimoniais utilizados no desenvolvimento das atividades.

§ 1° Aquele que, por agdo ou omissdo, causar dano ao patriménio da
Clinica-Escola respondera nos termos da legislacdo aplicavel e das normas
institucionais. ;

§ 2° Os danos causados a equipamentos, materiais, mobiliarios ou
instalagbes deverdo ser imediatamente comunicados a Coordenagédo Geral da
Clinica-Escola e a Coordenacdo do Curso de Fonoaudiologia, para a adogéo das
providéncias cabiveis.

Art. 52. O computador e o telefone da recepgao destinam-se
exclusivamente ao desempenho das atividades administrativas da CLINFON,
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sendo vedada a utilizagdo para fins particulares ou estranhos as atividades
institucionais.

Art. 53. A Clinica-Escola fornecera o material de consumo necessario a
adequada realizagdo dos atendimentos.

Paragrafo unico. Compete aos funcionarios e aos estagiarios lotados na
Secretaria da CLINFON acompanhar o controle de estoque e solicitar a
Coordenagéo de Laboratérios a reposigédo dos materiais necessarios, que adotara
os encaminhamentos pertinentes junto ao setor competente.

Art. 54. O dever de sigilo profissional e de confidencialidade aplica-se a
todos os docentes, preceptores, estagiarios, profissionais, colaboradores e demais
pessoas que, em razao de suas atividades, tenham acesso as informagées dos
usuarios da CLINFON, observadas as normas éticas, legais e institucionais.

Art. 55. Os usuarios, acompanhantes e toda a equipe da CLINFON
deverdo manter conduta compativel com o ambiente académico e assistencial da
Clinica-Escola, preservando o respeito, a ordem, o siléncio, a privacidade e o bom
convivio no espago de recep¢do e demais dependéncias da CLINFON, sendo
vedadas atitudes que provoquem tumulto, desentendimentos ou prejudiquem o
funcionamento dos atendimentos.

Art. 56. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos, no ambito
de suas respectivas competéncias, pela Coordenagdo Geral da CLINFON e pela
Coordenagéo do Curso de Fonoaudiologia, observados a legislagdo vigente, o
Regimento Geral do Centro Universitario de Formiga — UNIFOR-MG e as demais
normas institucionais.

Paragrafo tinico. Os casos que excederem a competéncia das instancias
mencionadas no caput ou que demandem decisdo de natureza institucional seréo
encaminhados a Reitoria para deliberagéo.

Art. 57. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacgao.

Formiga, 31 de agosto de 2026.
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