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Siglas e Abreviaturas

AC Atendimento Complementar

ACES Agrupamento de Centros de Saude

ARS LVT Administracao Regional de Saude

BAS Beneficios Adicionais de Saude

BCG Bacillus Calmette-Guérin

CRI Centro de Respostas Integradas

CTFP Contrato de Trabalho em Fungbes Publicas

DGS Direcdo Geral de Saude

DIM Delegado de Informacdo Médica

ECCI Equipa de Cuidados Continuados Integrados

ECSCP Equipa Comunitaria de Suporte em Cuidados Paliativos

HDS Hospital Distrital de Santarém

IVG Interrupc¢do Voluntdria da Gravidez

MGF Medicina Geral e Familiar

MIM@UF Moddulo de Informagdo e Monitorizacdo das Unidades Funcionais
PCR Paragem Cardiorrespiratoria

PEM Prescricdo Eletronica Médica

PNV Plano Nacional de Vacinacdo

PPCIRA Programa de Prevencao e Controlo de Infecdes e de Resisténcia aos Antimicrobianos

RENNDA Registo Nacional de Nao Dadores
RENTEV Registo Nacional do Testamento Vital

RI Regulamento Interno

RNCCI Rede Nacional de Cuidados Continuados Integrados
RNU Registo Nacional de Utentes

RSE-PU Registo de Saude Eletrdnico - Portal do Utente
SGTD Sistema de Gestdo do Transporte de Doentes

SNS Servigo Nacional de Saude

SPMS Servigos Partilhados do Ministério da Saude

uUcc Unidade de Cuidados na Comunidade

USF Unidade de Saude Familiar
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Introdugao

A Unidade de Saude Familiar Cartaxo Terra Viva, adiante designada por USF, é uma unidade elementar
de prestacdo de cuidados de saude, individuais e familiares, dotada de autonomia organizativa, técnica e
funcional, e integrada numa légica de rede com as outras unidades funcionais do ACES Leziria, do qual é parte
integrante.

O presente documento, designado por Regulamento Interno (RI), tem como objetivo enquadrar a
organizacao e funcionamento da USF.

A construcao deste documento foi sendo desenvolvida ao longo de multiplas reunides, sectoriais e gerais
e, no final, foi discutido e aprovado em reunido de Conselho Geral da USF.

Pretende-se que o Rl represente um compromisso entre todos os elementos da equipa multiprofissional,
definindo a forma de articulacdo entre os diversos profissionais, bem como, as regras para atribuicao de
responsabilidades inerentes a cada um dos elementos.

Este documento é dinamico e progredira no tempo de acordo com a experiéncia e a aprendizagem de
todos.

O processo de elaboracdo do Rl foi coordenado pelo Dr. Carlos Mestre. O Rl esta de acordo com o
determinado pelo Decreto-Lei n.2 73/2017 de 21 de junho e as linhas de orientagdo em vigor.

Identificacao e constituicao

Definicao

A USF Cartaxo Terra Viva é uma unidade elementar de prestacdo de cuidados de saude, individuais e
familiares, composta por uma equipa multiprofissional (médicos, enfermeiros e secretdrios clinicos).
Funciona desde 14/09/2009, organizada em modelo B desde 01/08/2023, e desenvolve a sua atividade com
autonomia organizativa, funcional e técnica, integrada numa ldgica de rede com outras unidades funcionais
do Centro de Saude do Cartaxo, parte integrante do ACES Leziria / ARS Lisboa e Vale do Tejo.

Nome e logotipo

O nome Cartaxo Terra Viva (slogan da cidade) pretende ser uma referéncia para a populacao.

€2  [RTAXO
TERRA VIVA
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Localizacdo e contactos

Integrada no edificio sede do Centro de Saude do Cartaxo, partilha as instalagcdes com outras unidades
funcionais.

Morada: Rua do Progresso, n2 2, 2070-085 Cartaxo
Telefone: 243 700 664
Correio eletrdnico: usf.terraviva@arslvt.min-saude.pt

Site: http://usfcartaxoterraviva.wixsite.com/usfcartaxoterraviva

Area geografica de influéncia

A USF assegura cuidados de salde a cerca de 10600 utentes da drea correspondente a cidade do Cartaxo
e a freguesia de Vila Cha de Ourique.

A populacdo abrangida corresponde aos utentes inscritos nas listas dos médicos que integram a equipa
multiprofissional.

Os utentes inscritos em cada médico e enfermeiro de familia sdo designados em lista, privilegiando-se a
estrutura familiar.

A atividade domicilidria relativa aos cidaddos inscritos na USF ndo residentes na area indicada serd
delegada na unidade de saide mais proxima da sua residéncia, mediante acordo de cooperacdo, conforme
estabelecido na lei (DL 28/2008, art259).

Constituicao

A equipa da USF é constituida por 6 médicos especialistas em Medicina Geral e Familiar (MGF), 6
enfermeiros e 5 secretarios clinicos.

Este projeto é expansivel, de modo a englobar 8 médicos especialistas em MGF, 8 enfermeiros e 6
secretdrios clinicos, de forma a absorver os utentes da UCSP do Cartaxo.

Meédicos:

e Carlos Manuel Caeiro Mestre, regime de trabalho de 40 horas semanais sem exclusividade, com CTFP
por tempo indeterminado;

e Rita Catarina Pombeiro Silva, regime de trabalho de 40 horas semanais sem exclusividade, com CTFP
por tempo indeterminado;

e Patricia Carla Pimentel Borges, regime de trabalho de 40 horas semanais sem exclusividade, com
CTFP por tempo indeterminado;

e Daniela Filipa Silva Lopes, regime de trabalho de 40 horas semanais sem exclusividade, com CTFP por
tempo indeterminado.

e Rita Montez do Nascimento, regime de trabalho de 40 horas semanais sem exclusividade, com CTFP
por tempo indeterminado;

e Vasco Filipe Correia Maia Costa Martins, regime de trabalho de 40 horas semanais sem exclusividade,
com CTFP por tempo indeterminado.

|
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Enfermeiros:

Ana Paula Jesus Domingues Guilherme, regime de trabalho de 35 horas semanais, com CTFP por
tempo indeterminado;

Brigite Campanacho dos Reis, regime de trabalho de 35 horas semanais, com CTFP por tempo
indeterminado;

Célia Maria Caria Devesa, regime de trabalho de 35 horas semanais, com CTFP por tempo
indeterminado;

Idalina Marcal Leonardo Brites, regime de trabalho de 35 horas semanais, com CTFP por tempo
indeterminado;

José Antdnio Antunes Vicente da Silva, regime de trabalho de 35 horas semanais, com CTFP por
tempo indeterminado;

Susana Isabel Colaco Caria, regime de trabalho de 35 horas semanais, com CTFP por tempo
indeterminado.

Secretarios Clinicos:

Anabela Agostinho Santos da Silva, regime de trabalho de 35 horas semanais, com CTFP por tempo
indeterminado;

Claudia Margarida Miranda Claudino, regime de trabalho de 35 horas semanais, com CTFP por tempo
indeterminado;

Helena Isabel Duarte Romado, regime de trabalho de 35 horas semanais, com CTFP por tempo
indeterminado;

Isaura_Maria Miranda Baptista, regime de trabalho de 35 horas semanais, com CTFP por tempo
indeterminado;

Maria Helena Blanco Gaspar, regime de trabalho de 35 horas semanais, com CTFP por tempo
indeterminado.
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Missao, valores e visao

Missao

A USF é composta por uma equipa multiprofissional cuja missdo é a presta¢do de cuidados de salde de
exceléncia, com rigor técnico e cientifico, com respeito pela humanidade, autonomia, responsabilidade e
confidencialidade, garantindo a acessibilidade, a globalidade, a qualidade e a continuidade dos mesmos,
assim como assisténcia de proximidade ao utente.

Pretende-se dar resposta as necessidades de saude e as solicitacdes de consulta dos utentes da USF,
preferencialmente através do préprio médico/enfermeiro de familia, de modo a que a missdo se traduza na
satisfacdo plena dos utentes e profissionais.

Valores

Orientar a atividade pelos seguintes valores:

Conciliagdo, que assegura a prestacdo de cuidados de saude personalizados, sem descurar os objetivos
de eficiéncia e qualidade;

Cooperacao, que se exige de todos os elementos da equipa para a concretizacdo dos objetivos da
acessibilidade, da globalidade e da continuidade dos cuidados de salde;

Solidariedade, que assume cada elemento da equipa ao garantir o cumprimento das obrigacdes dos
demais elementos de cada grupo profissional;

Autonomia, que assenta na auto-organizacao funcional e técnica, visando o cumprimento do plano de
acao;

Articulagdo, que estabelece a necessaria ligacao entre a atividade desenvolvida pela USF e as outras
unidades funcionais do centro de saude;

Avaliacdo, que, sendo objetiva e permanente, visa a ado¢do de medidas corretivas dos desvios
suscetiveis de por em causa os objetivos do plano de agao;

Gestado participativa, a adotar por todos os profissionais da equipa como forma de melhorar o seu
desempenho e aumentar a sua satisfagdo profissional, com salvaguarda dos conteuddos funcionais de cada
grupo profissional e das competéncias especificas atribuidas ao Conselho Técnico.

E ainda Etica, Qualidade dos cuidados prestados, Rigor técnico-cientifico, Privacidade e Sigilo, Respeito,
Acessibilidade, Disponibilidade e Satisfagao dos utentes e profissionais.

Visao

A USF pretende ser uma unidade referéncia pela presta¢cdo de cuidados de salude de qualidade, de
primeira linha, personalizados, garantindo boa acessibilidade, continuidade de cuidados e abrangendo os
contextos sociofamiliares dos utentes, tendo em conta a utilizagdo racional e eficiente dos recursos
disponiveis.

Ambiciona ser um centro de referéncia na forma¢do de novos profissionais de saude e na atividade
cientifica dai decorrente.

|
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Estrutura organica e funcionamento

A estrutura organica da USF é constituida pelo Coordenador da equipa, Conselho Técnico e Conselho
Geral (DL 73/2017, art.2 119).

Coordenador da equipa

Coordenador: Carlos Manuel Caeiro Mestre, triénio 2022-2025 (aprovado em reunidao de Conselho Geral,
a 09/02/2022).

O Coordenador da equipa cumpre mandatos de trés anos, podendo ser reconduzido. A sua escolha
ocorre, por voto secreto por maioria de dois tercos, em reunido de Conselho Geral a realizar no ultimo
trimestre de cada triénio.

Na sua auséncia, durante o triénio 2022-2025, sera substituido, nas suas competéncias, pelo elemento
médico do Conselho Técnico.

Compete ao Coordenador da equipa:

1. Presidir ao Conselho Geral da USF;

2. Coordenar as atividades da equipa multiprofissional, de modo a garantir o cumprimento do plano de
acdo e os principios orientadores da atividade da USF;

3. Gerir os processos e determinar os atos necessarios ao seu desenvolvimento;

4. Assegurar a representacao externa da USF;

5. Assegurar a realizacdo de reunides com a populacdo abrangida pela USF ou com os seus
representantes, no sentido de dar a conhecer o plano de acdo e o relatério de atividades;

6. Autorizar comissdes gratuitas de servi¢o no Pais;

7. Garantir a elaboracdo da proposta de horario tipo, a submeter ao ACES Leziria, e as escalas mensais
dos profissionais;

8. Garantir a elaborag¢do da proposta de plano de férias dos profissionais, a submeter ao ACES Leziria,
a sua alteragdo ou a acumulacdo de férias;

9. Validar a assiduidade dos profissionais;

10. Confirmar e validar documentos que sejam exigidos por forca de lei ou regulamento;

11. Autorizar o transporte de utentes;

12. Declarar para efeitos curriculares ou outros, a titularidade de drgdos pertencentes a USF, a
participacdo em atividades ou programas de salde e em formacdo interna, como formando ou
formador.

Com excegdo dos pontos 1 e 2, o Coordenador da equipa pode delegar, com faculdade de subdelegacao,
as suas competéncias noutros profissionais da equipa, dando conhecimento em reunido de Conselho Geral,
para aprovagao.

O Coordenador da equipa detém as competéncias para, no ambito da USF, confirmar e validar os
documentos que sejam exigidos por forca de lei ou regulamento. Este exerce, também, as competéncias
legalmente atribuidas aos titulares do cargo de dire¢do intermédia do 1.2 grau e outras que lhe forem
delegadas ou subdelegadas, com faculdade de subdelegacao.

|
Regulamento Interno — USF Cartaxo Terra Viva 9/52



o=

€ ormxe
TERRA VIVA

Essas funcdes sdo:

® Representar a USF;

e Promover a instalacdo e o funcionamento de sistema eficaz de informacdo e comunicacgao;

e |dentificar as necessidades de formacao especifica dos funciondrios da sua unidade organica e propor
a frequéncia das ag¢bBes de formacgdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacao;

e Proceder ao controlo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho
por parte dos funciondrios da sua unidade organica;

e Autorizar a passagem de certidées de documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto
guando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdo dos documentos aos
interessados;

e Autorizar o gozo e a acumulacgao de férias e aprovar o respetivo plano anual;

e Autorizar a inscricdo e participacdo do pessoal em congressos, reunides, semindrios, coléquios,
cursos de formacgdo em regime de autoformacdo ou outras iniciativas semelhantes que decorram em
territério nacional quando ndo importem custos para o servico;

e Autorizar o pessoal a comparecer em juizo quando requisitado nos termos da lei de processo.

Sao deveres do Coordenador da equipa, zelar pelo bom-nome e imagem da USF, fomentar boas rela¢des
interpessoais na equipa e comunicar atempadamente a equipa a informacdo relevante para o bom
funcionamento da USF.

Em caso de impossibilidade permanente ou por um periodo igual ou superior a 120 dias seguidos do
Coordenador da equipa, o Conselho Geral reunira sob presidéncia do médico do Conselho Técnico tendo em
vista desencadear o processo de escolha de novo Coordenador.

Conselho Técnico

Médico: Daniela Filipa Silva Lopes (13/07/2023)
Enfermeiro: José Anténio Antunes Vicente da Silva (09/02/2022)
Secretdrio Clinico: Claudia Margarida Miranda Claudino (09/02/2022)

O Conselho Técnico é constituido por um médico, um enfermeiro e um secretdrio clinico,
preferencialmente detentores de qualificacdo profissional mais elevada e de maior experiéncia profissional
nos cuidados de saude primarios, escolhidos pelos elementos de cada grupo profissional.

Os elementos do Conselho Técnico cumprem mandatos de trés anos, podendo ser reconduzidos. A sua
escolha ocorre, por maioria absoluta, em reunido de cada grupo profissional, a realizar no ultimo trimestre
de cada triénio.

Se o elemento que integra o Conselho Técnico renunciar durante o mandato, o respetivo grupo
profissional reunird para desencadear o processo de escolha de novo elemento. Cada grupo profissional
poderd, também, por maioria absoluta, levar a Conselho Geral, para aprovacdo, a proposta de substituicdo
do respetivo elemento que integra o Conselho Técnico.

|
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Compete ao Conselho Técnico em articulagdo com o Conselho Clinico e de Salude do ACES Leziria a
orientacdo necessdria a observancia das normas técnicas emitidas pelas entidades competentes e a
promocdo de procedimentos que garantam a melhoria continua da qualidade dos cuidados de salde, tendo
por referéncia a carta de qualidade.

Compete também ao Conselho Técnico em cooperagao e complementaridade com o Conselho Clinico e
de Saude do ACES Leziria:

1. Analisar o grau de satisfacdo dos utentes da USF (realizado pelo Gabinete do Cidadao) e dos
profissionais da equipa;

2. Elaborar e manter atualizado o manual de boas praticas;

Organizar e supervisionar as atividades de formagao continua e de investigacao;

4. Contribuir para o desenvolvimento de uma cultura organizacional de formacdo, qualidade,
humanizacao, espirito critico e rigor cientifico.

w

Compete ainda ao Conselho Técnico em cooperacdo e complementaridade com o Coordenador da
unidade:

e Elaborar anualmente a proposta do plano de a¢do, do plano de formagdo e do plano de aplicagdo
dos incentivos institucionais;

e Elaborar anualmente a proposta da carta de compromisso, da afetacdo dos recursos necessarios ao
cumprimento do plano de a¢do, do manual de articulacdo e das atividades especificas;

e Elaborar anualmente a proposta do relatério de atividades;

e Monitorizar trimestralmente o cumprimento dos indicadores contratualizados e propor medidas
corretivas de melhoria;

e Facultar as listagens do MIM@UF sempre que solicitadas pelos elementos da equipa
multiprofissional;

e Elaborar propostas de protocolos de atuacao;

e Aprovar os documentos informativos destinados a utentes, garantindo a sua qualidade e atualizacao;

e Divulgar agdes de formagao e outras atividades de interesse para os profissionais da equipa;

e Desenvolver condi¢Bes para que estudantes e profissionais realizem atividades de formacdo base e
pds-graduada na unidade.

No que concerne aos enfermeiros, compete ainda ao enfermeiro que integra o Conselho Técnico, emitir
parecer fundamentado sobre a avaliagdo de desempenho dos enfermeiros.

O Conselho Técnico reline, pelo menos, uma vez por més (reunido ordinaria) ou a pedido de um dos seus
elementos (reunido extraordinaria).

O Conselho Técnico redne durante o periodo de funcionamento da unidade, numa hora que permita a
presenca de todos os seus elementos.

A ordem do dia de cada reunido deve incluir os assuntos indicados pelos elementos do Conselho Técnico.
A inclusdo dos assuntos sera pedida para o correio eletrdnico do secretario clinico que compde o Conselho
Técnico, com uma antecedéncia minima de cinco dias sobre a data da reunido, para que o mesmo compile e
divulgue a ordem do dia, com a antecedéncia minima de 48 horas, para os enderecos eletrénicos de todos
os elementos do Conselho Técnico.

De cada reunido é lavrada ata, que contém um resumo de tudo o que nela tenha ocorrido,
designadamente a data e o local da reunido, a ordem do dia, os elementos presentes, os assuntos apreciados
e as deliberag¢bes tomadas.

|
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As atas sdo lavradas pelo secretario clinico que compde o Conselho Técnico.

As atas sdo submetidas a aprovacgao dos elementos do Conselho Técnico, no inicio da reunido seguinte,
sendo assinada pelo relator, apds a aprovagao. Nao participam na aprovagado da ata os elementos que nao
tenham estado presentes na reunido a que ela respeita.

O conjunto das atas é autuado e paginado de modo a facilitar a sucessiva inclusdo das novas atas e a
impedir o seu extravio. S3o arquivadas em pasta prdpria, identificada e de livre acesso a todos os elementos
da equipa.

Conselho Geral

O Conselho Geral é constituido por todos os elementos da equipa multiprofissional.

Sdo competéncias do Conselho Geral:

1. Aprovar o regulamento interno, a carta de qualidade, o plano de ac¢do, o relatdrio de atividades e o
regulamento de distribuicdo dos incentivos institucionais;

2. Aprovar a proposta da carta de compromisso;

Zelar pelo cumprimento do regulamento interno, da carta de qualidade e do plano de agéao;

4. Propor a designacdo de novo Coordenador a qual estd dependente de homologacdo do Diretor
Executivo do ACES Leziria;

5. Aprovar a substituicdo de qualquer elemento da equipa multiprofissional;

6. Aprovar a substituicdo tempordria de qualquer elemento da equipa em caso de auséncia por motivo
de exercicio de funcGes em outro servico ou organismo devidamente autorizado;

7. Deliberar sobre a extincdo da USF.

w

As deliberacdes relativas as competéncias acima referidas (pontos 1 a 7) sdo tomadas por maioria de dois
tergos.

Outras deliberagdes sdao tomadas por maioria absoluta de votos (ou seja, votos superiores a metade do
numero de elementos que constituem a USF).

O Conselho Geral pronuncia-se ainda nas seguintes situagdes:

e Sempre que é necessdrio substituir algum elemento da equipa devido a auséncia superior a duas
semanas;

e (Quando estd em causa o alargamento da cobertura assistencial;

e Quando estd em causa outra questdo relevante para o normal funcionamento da USF.

O Conselho Geral aprecia, também, os registos no livro de ocorréncias, as reclamagdes, os elogios e as
sugestdes. Discute e partilha ideias, deliberando sobre estratégias de minimizagao de conflitos e de melhoria.

O Conselho Geral reune, pelo menos, de quatro em quatro meses (reunido ordinaria) ou mediante
convocatéria do Coordenador da equipa ou a pedido de metade dos seus elementos (reunido extraordinaria).

O Conselho Geral reline durante o periodo de funcionamento da unidade, numa hora que permita a
presenca de todos os elementos de servi¢o nesse dia.

Na ultima reunido ordinaria de cada ano, o Coordenador da equipa fixa os dias e horas das reunides
ordinarias do ano seguinte. Cabe ao Coordenador da equipa comunicar oportunamente quaisquer alteragdes
aos dias e horas fixados.
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A ordem do dia de cada reunido é estabelecida pelo Coordenador da equipa e deve incluir os assuntos
que lhe forem indicados pelos elementos da equipa, desde que o pedido seja apresentado por escrito ou por
correio eletronico, com uma antecedéncia minima de cinco dias sobre a data da reunido. Cabe ao
Coordenador da equipa garantir a divulgacdo da ordem do dia, com a antecedéncia minima de 48 horas, para
os enderecos eletrdnicos de todos os elementos da equipa.

Sempre que metade dos elementos da equipa solicitem, por escrito, uma reunido extraordinaria,
indicando o assunto que desejam ver tratado, o Coordenador da equipa é obrigado a proceder a convocacgao
para um dos 15 dias seguintes a apresentac¢do do pedido. Da convocatdria devem constar os assuntos a tratar
na reunido. Cabe ao Coordenador da equipa garantir a divulgacdo da convocatdria, com a antecedéncia
minima de 48 horas, para os enderecos eletrdnicos de todos os elementos da equipa.

Se o Coordenador da equipa ndo proceder a essa convocagao, podem os requerentes efetud-la
diretamente, com invocacao dessa circunstancia, expedindo a convocatéria para os enderecos eletrdnicos
de todos os elementos da equipa, com a antecedéncia minima de 48 horas.

Cabe ao Coordenador da equipa abrir e encerrar as reunides, dirigir os trabalhos e assegurar a
regularidade das deliberagdes.

O Conselho Geral sé pode, em regra, deliberar quando esteja presente, pelo menos, dois tercos dos
elementos da equipa. Quando ndo se verifique esse quérum, deve ser convocada nova reunido para os
proximos 15 dias. Em segunda convocatodria, o Conselho Geral pode deliberar desde que esteja presente mais
de metade dos elementos da equipa, exceto nas deliberacdes relativas as competéncias do Conselho Geral
inicialmente referidas (pontos 1 a 7).

As deliberacdes sdo antecedidas de discussdo das respetivas propostas sempre que qualquer elemento
mostre interesse e sdo, em regra, tomadas por votacdo nominal. As deliberacGes que envolvam um juizo de
valor sobre comportamentos ou qualidades de pessoas sdo tomadas por escrutinio secreto, devendo o
Coordenador da equipa, em caso de duvida, determinar que seja essa a forma para a votacgao.

Nas decisGes tomadas por votacao todos os elementos do Conselho Geral tém paridade de voto.

Quando seja exigivel maioria de dois tercos e esta ndo se forme (pontos 1 a 7) procede-se imediatamente
a nova votacdo e, se aquela situacdo se mantiver, adia-se a deliberagdo para a reunido seguinte. Na primeira
votacdo da reunido seguinte, se a situacdo se mantiver, procede-se a nova votacdo, na qual a maioria
absoluta é suficiente.

Quando a maioria absoluta é suficiente e esta ndo se forme, ou em caso de empate na votacao, procede-
se imediatamente a nova votacdo e, se a situacdo/empate se mantiver, adia-se a deliberagéo para a reunido
seguinte. Na primeira votacdo da reunido seguinte, se mantiver a situagdo/empate, mesmo que se trate de
votagdo por escrutinio secreto, procede-se a votagdo nominal, na qual a maioria relativa é suficiente (ou seja,
votos superiores a metade do nimero de elementos presentes a reunido).

De cada reunido é lavrada ata, que contém um resumo de tudo o que nela tenha ocorrido e seja relevante
para o conhecimento e a apreciacao da legalidade das deliberagGes tomadas, designadamente a data e o
local da reunido, a ordem do dia, os elementos presentes, os assuntos apreciados, as deliberagdes tomadas,
a forma e o resultado das respetivas votagdes e as decisdes do Coordenador da equipa.

As atas sdo lavradas pelo secretario clinico nomeado para tal.

As atas sdo submetidas a aprovacdo dos elementos da equipa, no inicio da reunido seguinte, sendo
assinadas, ap06s a aprovacao pelo relator. Ndo participam na aprovagao da ata os elementos que ndo tenham
estado presentes na reunido a que ela respeita. As deliberacdes sé se tornam eficazes depois de aprovadas
as respetivas atas.

O conjunto das atas é autuado e paginado de modo a facilitar a sucessiva inclusdo das novas atas e a
impedir o seu extravio. Sdo arquivadas em pasta prdpria, identificada e de livre acesso a todos os elementos
da equipa.

|
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Os elementos da equipa podem fazer constar da ata o seu voto de vencido, enunciando as razées que o
justifiquem. Aqueles que ficarem vencidos na deliberacdo tomada e fizerem registo da respetiva declaracdo
de voto na ata ficam isentos da responsabilidade que daquela eventualmente resulte.

Funcdes de chefia nos grupos profissionais

Na USF ndo existe um elemento da Equipa de Enfermagem a desempenhar funcdes de chefia. Sempre
gue necessario, e quando o assunto ndo tem area de responsabilidade atribuida, a ligacao sera feita com o
elemento de enfermagem do Conselho Técnico.

De acordo com a lei das USF que garante autonomia organizativa e funcional, foi decidido a existéncia de
um elemento da Equipa dos Secretdrios Clinicos a desempenhar fun¢des de responsavel de atendimento ao
publico (Secretaria Clinica Isaura Baptista), com a funcdo de orientacdo do trabalho didrio da equipa. De resto
os secretarios clinicos funcionam em equipas de familia e com areas de responsabilidade atribuidas.

Instrumentos da USF

Sao instrumentos da USF o presente regulamento interno e seus anexos, incluindo a carta de qualidade,
o manual de articulacdo com o ACES Leziria, os manuais de apoio organizativo e funcional, o plano de
atividades, a carta de compromisso e o registo de ocorréncias. Este ultimo destina-se ao registo dos
problemas identificados no desenvolvimento das atividades, na relacgdo com os cidaddos ou entre os
profissionais, ou outra situacdo que seja importante reconhecer oficialmente e o seu contetudo deve fazer
sempre parte da agenda de trabalhos do Conselho Geral.

Organizagao Interna e Cooperacao Interdisciplinar

Principios gerais de organizacao

e Os principios de organiza¢do da USF estdo centrados no cidadao;

e A cada cidadao inscrito é atribuida uma equipa de familia, composta por médico, enfermeiro e
secretario clinico;

e Todos os contactos dos cidaddos com a USF sdo estabelecidos através do secretariado clinico;

e A informagdo deverd circular entre todos os profissionais preferencialmente por via eletrénica.
Poderd também ser divulgada através de notas internas;

e Sempre que possivel, todos os cuidados a prestar devem ser agendados para um dia e uma hora;

e Sempre que possivel, os cuidados a prestar devem ser realizados pelo respetivo médico ou
enfermeiro de familia, sem prejuizo dos servigos minimos;

e Os hordarios de funcionamento da USF, bem como as formas de contacto, os horarios dos médicos,
dos enfermeiros, dos secretarios clinicos e os periodos de auséncia dos profissionais, devem ser
afixados em local de livre acesso aos utentes;

e Cada profissional assume a responsabilidade de conhecer as regras de funcionamento da USF, de
forma a estar habilitado para informar convenientemente os cidadaos;

e Cada profissional tem o dever de identificar e registar, em sede de registo de ocorréncias, os
problemas organizativos e funcionais que identifique ou sejam identificados pelos cidadaos e deles
tenha conhecimento de forma direta ou indireta;
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e Todos os profissionais reconhecem o direito de serem questionados sobre a sua atuacdo e tém o
dever de o fazer sempre que considerem que determinado procedimento nao é correto;

e Os interesses particulares dos profissionais ndo devem sobrepor-se aos principios gerais da USF, de
acordo com declaragdo de inexisténcia de conflito de interesses assinada por todos os profissionais.

Equipas de Familia

A equipa da USF é multiprofissional, flexivel e de tipo nuclear. De modo a facilitar a articulagdo e a
organizacao da prestacdo de cuidados e cumprimento das metas assistenciais, foram constituidas as
seguintes equipas de familia:

Médico Enfermeiro Secretario Clinico
Carlos Mestre Idalina Brites Helena Romao
Rita Nascimento Brigite Reis Isaura Batista
Rita Pombeiro Susana Caria Claudia Claudino
Daniela Lopes Paula Guilherme Helena Blanco
Patricia Borges José Silva Anabela Silva
Vasco Martins Célia Devesa Isaura Batista

Competéncias delegadas e areas de responsabilidade

O funcionamento da USF baseia-se numa gestdo participativa, decorrente da delega¢do de competéncias
e da distribuicdo de dreas de responsabilidade, a adotar por todos os profissionais da equipa, com
salvaguarda dos conteudos funcionais de cada grupo profissional.

Compete ao elemento responsavel por determinada drea, em cooperagao e complementaridade com o
Conselho Técnico:

o Definir o modo de desenvolvimento de cada processo e elaborar o respetivo procedimento, a incluir
no manual de procedimentos/de boas praticas;

e Monitorizar o cumprimento dos procedimentos, despistar eventuais ndo conformidades e propor
medidas corretivas de melhoria.

O elemento responsavel por determinada area pode ser substituido, a seu pedido ou por incumprimento
reiterado das suas responsabilidades, sendo apresentada proposta de substituicao, em reunidao de Conselho
Geral, para aprovacao.

Em caso de auséncia o profissional responsavel por determinada area é intersubstituido por outro
elemento da mesma classe profissional, o que permite que os profissionais tenham nog¢des basicas do
funcionamento de todas as areas.

|
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Todos os profissionais da unidade tém tarefas de gestédo atribuidas, divididas da seguinte forma:

Processos de Gestdo

Responsaveis

Tarefas

Assiduidade (SISQUAL)
médicos
enfermeiros
secretariado clinico
geral da unidade

Horarios
médicos
enfermeiros
secretariado clinico

Reunides
médicos
enfermeiros
secretariado clinico
multiprofissional
Conselho Geral

Conselho Técnico

Carlos Mestre
Idalina Brites
Isaura Baptista

Helena Romao

Carlos Mestre
Susana Caria

Isaura Baptista

Carlos Mestre
José Silva
Isaura Baptista
Anabela Silva
Anabela Silva

Claudia Claudino

Gerir a assiduidade; elaborar procedimentos.

Gerir as escalas mensais, as auséncias, o plano
de férias; elaborar procedimentos.

Gerir as convocatorias, ordens de trabalho e
atas de reunido.

Processos Assistenciais

Responsaveis

Tarefas

Vacinagao

Daniela Lopes
José Silva

Isaura Baptista

Planeamento Familiar

Patricia Borges
Susana Caria
Claudia Claudino

Saude Materna

Patricia Borges
Idalina Brites
Anabela Silva

Saude Infantil e Juvenil

Rita Pombeiro
Célia Devesa
Helena Blanco

Saude do Adulto e do Idoso

Rita Nascimento
Brigite Reis
Helena Romao

Monitorizar indicadores; assessorar a equipa;
elaborar procedimentos.
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Tarefas

Rastreios Oncoldgicos

Patricia Borges
Idalina Brites
Susana Caria
Claddia Claudino

Gerir a execucdo do programa; rececao,
acondicionamento e envio de amostras;
assessorar a equipa; articular com a equipa local
de rastreios; elaborar procedimentos.

Vasco Martins

Hipertensao Paula Guilherme
Anabela Silva
Vasco Martins

Diabetes Brigite Reis

Isaura Baptista

Hipocoagulagao

Vasco Martins
Susana Caria
Helena Romao

Visita Domiciliaria

Rita Nascimento
Idalina Brites
Helena Romao

Monitorizar indicadores; assessorar a equipa;
elaborar procedimentos.

Rede Nacional de Cuidados
Continuados Integrados
(RNCCI)

Rita Nascimento
Idalina Brites
Claudia Claudino

Gerir a referenciacdo para a rede; assessorar a
equipa; elaborar procedimentos.

Programa Nacional para a
Infegdo VIH/SIDA

Daniela Lopes
Idalina Brites
Anabela Silva

Gerir a execugdo do programa; assegurar a
requisicdo de testes rapidos na plataforma;
registar consumos e resultados na plataforma;
assessorar a equipa; elaborar procedimentos.

Processos de Suporte

Responsaveis

Tarefas

Comunicagao

Carlos Mestre
José Silva
Helena Romao

Gerir a comunicagdo interna (unidade, entre
unidades e com ACES) e externa (utente,
populacdo e parceiros da comunidade); afixar e
publicitar informacdo; gerir a pagina online da
unidade; gerir a pasta partilhada; elaborar
procedimentos.

Seguranca

Rita Pombeiro
Brigite Reis
Claudia Claudino

Gerir a execugdo do programa de gestdo de
incidentes; monitorizar o mapa de riscos, o plano
de prevengao de riscos laborais e as notificagdes;
assessorar a equipa; elaborar procedimentos.

Gestao de instalagGes e
equipamentos / dispositivos
médicos

Daniela Lopes
Idalina Brites
Helena Romado

Gerir a manuten¢do e reparagao; elaborar
procedimentos.
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Tarefas

Armazém Avancado / GLINTT
Vacinas, produtos

Célia Devesa

Gerir requisicdo, rececao, armazenamento,
validades e consumos; articular com Servico

Sala de Tratamentos n2 9
Sala de Tratamentos n2 13
Sala de Planeamento Familiar

farmacéuti material Idalina Bri - .
CIEIE S clo§e aterial de dalina Brites Compras e Logistica; elaborar procedimento.
consumo clinico
Gabinetes especificos
Sala de Tratamentos n2 24 Brigite Reis

Célia Devesa
Paula Guilherme
Célia Devesa

Gerir a organizagdo, reposi¢cdo, validades e
acondicionamento; elaborar procedimentos.

Material de emergéncia

Cantinho da Amamentagao Idalina Brites
Sala de Podologia Brigite Reis
Brigite Reis Gerir a organizagdo, reposi¢do, validades e

[Célia Devesa]

conservacao; gerir registos de PCR; assessorar a
equipa; elaborar procedimentos.

Vacinagdo / Rede de frio

José Silva
[Idalina Brites]

Gerir a rede de frio; notificar incidentes;
assessorar a equipa; articular com a equipa local
de vacinagdo; elaborar procedimentos.

Paula Guilherme

Gerir a lista de criancgas elegiveis; assessorar a

Programa de terapia
medicamentosa com cloridrato
de metadona

Vacinagdo BCG iy equipa; articular com a equipa local de
¢ [Célia Devesa] q 'p ‘L i AL
vacinagdo; elaborar procedimentos.

Gerir a execu¢do do programa; recegao,

Brigite Reis

[Paula Guilherme]

acondicionamento e devolugdo; assessorar a
equipa; articular com a equipa de tratamento do
CRI; elaborar procedimentos.

Quimioterapia

Protocolo HDS - apoio ao
doente oncoldgico

Paula Guilherme
[Idalina brites]

Gerir a execugdo do programa; assessorar a
equipa; articular com o hospital de dia; elaborar
procedimentos.

Programa de Prevencgdo e
Controlo de Infegdo e de
Resisténcia aos Antibioticos
(PPCIRA)

Paula Guilherme
[José Silva]

Gerir execucdo do programa; cumprimento
precaucdes basicas de controlo de infecdo;
assessorar a equipa; articular com o grupo
coordenador local e empresa de limpeza;
reportar incidentes; elaborar procedimento.

Feridas Complexas

Susana Caria
[Brigite Reis]

Gerir a execugdo do programa; assessorar a
equipa; articular com grupo de apoio; elaborar
procedimentos.
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Tarefas

Armazém Avangado / GLINTT
C007 — Material de Consumo
Hoteleiro
C008 - Material de Consumo
Administrativo

C009 - Material de
Manutencdo/Conservagado

Helena Romao
[Claudia Claudino]

Gerir requisicao, rececdo, armazenamento e
consumos; articular com Servico Compras e
Logistica; elaborar procedimentos.

Arquivo

Helena Romao
[Claudia Claudino]

Organizar o espaco fisico; identificar pastas;
gerir arquivo corrente/intermédio/definitivo ou
eliminacdo; elaborar procedimentos.

Migrantes

Claudia Claudino
[Helena Blanco]

Inscricao; atualizacdao de entidades financeiras
responsaveis; envio de documentos a Gestao
Financeira; elaborar procedimentos.

RSE SIGA / ALERT P1-CTH

Helena Romao
[Claudia Claudino]

Verificar pedidos pendentes e completar a
informacao; identificar pedidos indeferidos e
enviar ao médico; elaborar procedimentos.

Beneficios Adicionais de Saude
(BAS)

Helena Blanco
[Anabela Silva]

Receber faturas e receitas; verificar e preencher
requerimento de reembolso; enviar processos a
Gestdo Financeira; elaborar procedimentos.

Seguros / Terceiros Responsaveis

Helena Romao
[Claudia Claudino]

Elaborar processos - identificar o utente, o tipo
de acidente, o responsavel financeiro, o tipo de
atos prestados, os cddigos dos atos e os valores;
enviar oficios a pedir apdlices; enviar processos
a Gestdo Financeira; elaborar procedimentos.

Prestacao de contas

Helena Romao
[Claudia Claudino]

Receber e conferir valores cobrados; preencher
didrio de caixa; solicitar taldo de depdsito;
depositar no banco e enviar taldo de depdsito a
Gestdo Financeira; elaborar procedimentos.

Sistema de Gestao do
Transporte de Doentes (SGTD)

Helena Romao
[Claudia Claudino]

Confirmar se pedido cumpre critérios;
completar informacdo; pedir autorizacdo ao
Coordenador; monitorizar os estados do pedido;
contactar as transportadoras; informar o utente;
elaborar procedimentos.

Gestor Local do Sistema
Quiosque

Helena Romao
[Claudia Claudino]

Monitorizar funcionamento dos equipamentos
(Quiosque e mediascreens); trocar rolo de papel;
reportar avarias ao Servicedesk; elaborar
procedimentos.

Correio Eletrénico

Helena Romao
[Claudia Claudino]

Interpretar e encaminhar as mensagens ao
destinatdrio; responder aos utentes; dar apoio a
Coordenacdo no envio de emails; distribuir a
informacdo pelos elementos da unidade;
elaborar procedimentos.
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Delegados de Informagao
Médica (DIM)

Helena Blanco
[Anabela Silva]

Verificar a identificagdo e marcacgdo; efetuar
marcagdes; informar profissionais das marcagoes;
zelar pelo cumprimento das normas; elaborar
procedimentos.

Gabinete do Cidadao
Reclamacgbes/sugestdes/elogios
RENNDA
RENTEV

Anabela Silva
[Isaura Baptista]

Receber, elaborar os processos e enviar ao
Gabinete do Cidadao as Reclamacdes, Sugestdes
e Elogios; acolher os pedidos RENNDA e enviar
ao Gabinete do Cidadao; apoiar nos pedidos de
Testamento Vital e encaminhar utente para
Gabinete do Cidadao; elaborar procedimentos.

Devolugdo de consumiveis

Helena Romao
[Claudia Claudino]

Acondicionar, identificar e enviar ao Servigo
Compras e Logistica; elaborar procedimentos.

Pedidos de informagao clinica

Helena Rom3ao
[Claudia Claudino]

Dar entrada do requerimento; identificar o tipo
de requerimento; enviar ao Coordenador ou a
Presidente CCS para parecer; enviar ao médico
de familia para elaborar; pedir ao Coordenador
para visar; ligar utente; elaborar procedimentos.

Citologias / Mamografias de
Rastreio

Isaura Baptista
[Helena Blanco]

Receber o resultado; entregar ao médico; enviar
o resultado por oficio a utente; elaborar
procedimentos.

Produtos de Apoio (PA)

Helena Romao
[Claudia Claudino]

Receber faturas e receitas; verificar; enviar
processos a Gestdo Financeira; elaborar
procedimentos.

Livro de ocorréncias

Anabela Silva
[Isaura Baptista]

Reunir e organizar as ocorréncias registadas;
apresentar na reunido equipa multiprofissional;
elaborar procedimentos.
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Tarefas e responsabilidades dos profissionais

As tarefas dos profissionais sdo as decorrentes das diversas categorias e carreiras, conforme definido em
lei. Todos os profissionais tém ainda a responsabilidade de:

e Garantir em todas as situagdes uma relagdo de respeito, cortesia e amabilidade com os cidaddos e
com os outros profissionais;

e Garantir todo o empenho na identificacdao dos problemas dos cidadaos, assumindo com prazer a sua
orientacdo para a resolucdo, tendo em conta os principios recomendados de boas praticas em cada
momento;

e Garantir a manutencdo do saber e do saber fazer adequado a cada situacdo em determinado
momento.

A equipa multiprofissional deve potenciar as aptiddes e competéncias de cada grupo profissional e
contribuir para o estabelecimento de uma relacdo interpessoal e profissional estavel.

A forma de prestacdo de trabalho dos elementos da equipa multiprofissional é estabelecida para toda a
equipa, tendo em conta o plano de acdo, o periodo de funcionamento, a cobertura assistencial e as
modalidades de regime de trabalho previstas na lei.

Os grupos profissionais, médico e de enfermagem, constituem o nucleo base de servicos clinicos e sdo
responsaveis pela prestacao de cuidados de medicina geral e familiar e de enfermagem, respetivamente.

O grupo profissional dos secretarios clinicos é responsavel pelo atendimento e encaminhamento do
utente, pela comunicagdo e prestacdao dos servicos administrativos.

Intervencdes e dreas de atuagdo dos médicos

1. Prestar cuidados médicos personalizados, individuais e familiares, aos utentes inscritos na USF, no
ambito do seu conteldo funcional, nomeadamente:

- Consulta de vigilancia para promogao da saude e prevencdo da doenga nas diversas fases de vida
(Saude da mulher; Saude do recém-nascido, da crianca e do adolescente; Saude do adulto e do
idoso);

— Consulta de acompanhamento clinico das situa¢des de doenca crénica e patologia multipla;

- Cuidados em situagdo de doenca aguda;

— Cuidados no domicilio;

- Atendimento ndo presencial;

- Renovagdo de prescrigoes;

- Interligagcdo e colaboragdo em rede com outros servigos e niveis de diferenciagdo, numa
perspetiva de “gestor de salide” do utente;

2. Gerir a lista de utentes atribuidos, monitorizando o cumprimento dos indicadores contratualizados,
tendo em vista o cumprimento do plano de agdo;

Colaborar na elaboragdo de propostas de protocolos de atuagao;

Participar nas atividades previstas no plano de formacgao;

Participar em atividades de investigacao;

Colaborar na formacgdo de Estudantes de Medicina e de Internos do Ano Comum ou da Especialidade
de Medicina Geral e Familiar.

oukWw

Todos os médicos garantem as intervencGes referidas no ponto 1. Cada médico de familia presta
cuidados aos utentes atribuidos a sua lista, garantindo, porém, a prestacdo de cuidados a utentes inscritos
na unidade, que ndo atribuidos a sua lista, em regime de intersubstituicdo.

|
Regulamento Interno — USF Cartaxo Terra Viva 21/52



o=

€ ormxe
TERRA VIVA

Intervencdes e dreas de atuagdo dos enfermeiros

1.

oukw

Prestar cuidados de enfermagem personalizados, individuais e familiares, aos utentes inscritos na

USF, no dmbito do seu conteldo funcional, nomeadamente:

— Consulta de vigilancia para promocao da saude e prevencao da doenca nas diversas fases de vida
(atuacdo auténoma na educagdo para a saude e na aplicagdo do PNV, atuacdo interdependente
no fornecimento de contracetivos e na administracdo de vacinas em circunstancias especiais ou
nao abrangidas pelo PNV);

- Consulta de acompanhamento clinico das situa¢des de doenca crdnica e patologia multipla
(atuagdo auténoma na capacitacdo para a autovigilancia e gestdo do regime terapéutico e para
o papel de prestador de cuidados; atuacdo interdependente na gestdo do regime
medicamentoso);

- Cuidados em situacao de doencga aguda (atuagdo auténoma na capacitagcdo para o autocuidado,
promovendo processos de adaptagdo com vista a satisfacdo das necessidades humanas basicas
e a independéncia nas atividades de vida diaria, e para o papel de prestador de cuidados, atuagao
interdependente no ambito dos cuidados curativos, tais como, execucdo de atitudes
terapéuticas e administracdo de medicacdo);

- Cuidados no domicilio;

- Atendimento nao presencial;

- Assegurar a interligacdo e colaboracdo em rede com outros servicos e niveis de diferenciacdo,
numa perspetiva de “gestor de saude” do utente;

Gerir a lista de utentes atribuidos, monitorizando o cumprimento dos indicadores contratualizados,

tendo em vista o cumprimento do plano de acao;

Colaborar na elaboracdo de propostas de protocolos de atuacao;

Participar nas atividades previstas no plano de formacao;

Participar em atividades de investigacao;

Colaborar na formacdo de estudantes de enfermagem do curso base, pds-graduacdo ou

especialidade;

Gerir o material de consumo clinico, produtos farmacéuticos, vacinas, equipamento e dispositivos

médicos.

Todos os enfermeiros garantem as intervencdes referidas no ponto 1. E privilegiado que cada enfermeiro
de familia preste cuidados aos utentes atribuidos a sua lista, garantindo, porém, a prestacdo de cuidados a
utentes inscritos na unidade, que ndo atribuidos a sua lista, em regime de intersubstituicdo.

Intervencdes e dreas de atuagdo dos secretdrios clinicos

A execucdo das tarefas administrativas inerentes a cada lista de utentes devera ser efetuada,
preferencialmente, pelo respetivo secretario clinico de familia (gestdo de documentos, correio eletrdnico,
receitudrio crénico, convocatdrias, taxas moderadoras, referenciacbes, agendamento, alteracdo de
consultas, etc.).

Na sua auséncia, as tarefas administrativas serdo asseguradas por qualquer outro elemento do
secretariado clinico, em regime de intersubstituicdo.

Fazem parte das competéncias do secretariado clinico:

Competéncias comunicacionais;

Competéncias relacionais;

Competéncias organizacionais e de trabalho em equipa;
Competéncias de gestdo de procedimentos técnico-administrativos;
Competéncias de participagdo nos processos de salde na sua unidade.
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Competéncias para o FrontOffice:

- Agendar consultas programadas e ndo programadas médicas;

— Agendar consultas programadas e ndo programadas de enfermagem;

- Agendar consultas no domicilio;

— Confirmar consultas programadas e ndao programadas médicas;

— Confirmar consultas programadas e nao programadas de enfermagem;

— Confirmar consultas domiciliarias médicas;

- Monitorizar o tempo de espera e desisténcias;

— Alterar consultas programadas médicas;

— Alterar consultas programadas de enfermagem;

- Contactar o utente por telefone, email ou carta, a informar da data/remarcacdo da consulta;

- Convocar o utente por telefone, email ou carta, para atividades de caracter preventivo/rastreios;

— Receber e encaminhar os pedidos de renovacao de medicacdo crdnica;

— Atender chamadas telefdnicas e identificar com clareza as necessidades do utente. Encaminhar a
chamada para o profissional que podera dar resposta a solicitacdo ou, na impossibilidade, anotar o
pedido em impresso proprio para processamento posterior;

— Acolher o utente e informar com assertividade e cortesia, sobre como utilizar corretamente os
recursos disponiveis;

— Encaminhar o utente para o profissional que poderd dar resposta a sua solicitacao;

- Cobrar taxas moderadoras (quando aplicavel);

— Conhecer os procedimentos relacionados com a isencao e dispensa de taxas moderadoras;

— Registar a isencdo de taxas moderadoras no RNU, nomeadamente:

e Gravidas (Declaracdo Médica);

e Dadores de Sangue (Declaracdo do Instituto Portugués do Sangue e Transplantacdo);

e Incapacidade igual ou superior 60% (Atestado Multiusos);

e Desempregados, conjuges e dependentes (Declaragdo do Instituto do Emprego e Formacao
Profissional);

e Doenca Profissional (Prova com o respetivo cartdo);

e Dadores Vivos de células, tecidos e érgdos (Declaragdo do Instituto Portugués do Sangue e
Transplantagdo);

e Doentes transplantados (Declaracdo das Instituicdes Hospitalares);

e Militares ou ex-militares das forcas armadas (Prova com o respetivo cartdo);

e Criangas e jovens em risco (Declaragdo emitida pela Comissdo de Prote¢do de Menores ou pelo
Tribunal);

e Requerentes de asilo e refugiados, respetivos conjuges ou equiparados e descendentes diretos
(Declaracdo comprovativa do pedido de asilo ou de autorizacdo de residéncia proviséria valida);

— Atualizar dados do utente no RNU: subsistemas, contacto telefonico, morada e correio eletrdnico;

— Gerir a lista de inscritos: inscrever utentes, realizar mudanca de lista de utentes ou transferéncias;

— Auxiliar o utente no preenchimento do requerimento de pedido de informacao clinica;

— Conhecer os procedimentos relacionados com transportes - SGTD e agir em conformidade;

— Monitorizar e encaminhar as referencia¢des via plataforma RSE SIGA, ALERT P1-CTH e Saude 24;

— Agendar visitas realizadas por Delegados de Informagao Médica;

— Primar pela assiduidade e pontualidade, apresentacao adequada e identificagdo inequivoca.

Competéncias para o BackOffice:

— Receber e encaminhar reclamagdes, sugestdes e elogios;
— Gerir a correspondéncia expedida e recebida, bem como o correio eletrdnico;
— Responder aos emails dirigidos a unidade e reencaminhar para os profissionais a quem se dirigem;
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— Receber e encaminhar os pedidos de renovacdo de medicacdo crénica realizados no RSE-UP ou
enviados por correio eletrdnico;

— Gerir os dados administrativos das referenciagées via plataforma RSE SIGA / ALERT P1-CTH,
completar os dados do utente em falta e informar o médico dos pedidos indeferidos;

— Monitorizar os pedidos de transporte em ambulancia (SGTD), contactar outras corpora¢des no caso
de recusa pela transportadora atribuida;

— Tratamento de Boletins de Internamento;

— Conhecer os procedimentos relacionados com reembolsos, receber e enviar a Gestdo Financeira:
Beneficios Adicionais de Saude (BAS) e Produtos de apoio (PA);

— Registar as taxas moderadoras cobradas em diario de caixa, depositar e enviar a Gestao Financeira
(quando aplicavel);

— Elaborar, registar e enviar os processos de faturacao a companhias de seguros e terceiros responsaveis
a Gestao Financeira;

— Enviar oficios a Tribunais, PSP, GNR e outras institui¢des;

— Protocolar documentacédo considerada relevante (clinica ou outra);

— Registar e encaminhar os requerimentos de pedidos de informagao clinica e notificar o utente
telefonicamente para levantamento da informacao;

— Gerir o stock de material ndo clinico, administrativo/hoteleiro, e elaborar os pedidos de acordo com
as necessidades, controlando a sua rececdo atempada;

— Dar seguimento aos pedidos de comissdo gratuita de servico para a¢des de formacao;

— Enviar os documentos relativos a assiduidade da equipa aos Recursos Humanos;

— Fornecer elementos necessarios a determinagdo dos indicadores de desempenho da unidade;

— Elaborar convocatdrias, folhas de presenca e atas das reunides;

— Elaborar procedimentos.

Competéncias gerais:

— Colaborar em a¢des de educacdo para a saude;

— Realizar formacdo profissional continua;

— Garantir sigilo profissional sobre ocorréncias presenciadas e informacao clinica do utente, ou outra,
gue tenham conhecimento no decurso da sua atividade;

— Assegurar o encerramento das atividades antes de abandonar o posto de trabalho e garantir que o
mesmo fica devidamente organizado, respeitando as seguintes regras:

e Arquivar devidamente todos os documentos, ndo deixando em local visivel aos utilizadores da
unidade (utentes, visitantes e outros profissionais) documentos que comprometam a protec¢ao
individual de dados/confidencialidade;

e Encerrar a sessdo quando se ausenta momentaneamente ou encerrar os programas e desligar o
equipamento informatico, e outros, no final da jornada de trabalho;

e Transmitir os assuntos pendentes para que, em caso de auséncia, os outros elementos do
secretariado clinico possam dar continuidade.

Outros profissionais

Existem outros profissionais afetos ao ACES Leziria, nomeadamente, assistentes operacionais e
motoristas e elementos das empresas de seguranca e de limpeza, cujas fungdes sdo estabelecidas no manual
de articulagdo e nos respetivos contratos de prestacdo de servigos.

Existem ainda elementos em formacgdo, de base e pds-graduada, cujo desempenho obedece aos
respetivos planos de estagio.
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Comunicacgao interna

A USF Cartaxo Terra Viva disp8e de recursos fisicos e eletronicos que permitem a articulacdo entre os
profissionais e a organizacdo de informacdo, nomeadamente gaveta de arquivo para o correio interno
localizada na Secretaria, e-mail institucional da unidade e nominal para todos os grupos profissionais, caixa
de mensagens do sistema de apoio a consulta — SClinico, Sistema de mensagens do Microsoft Teams e
Sistema de Armazenamento em Nuvem — Microsoft Onedrive.

A informacdo relevante para o bom funcionamento da unidade é divulgada, preferencialmente por
correio eletrénico, para todos os elementos da equipa.

A afixacdo dessa informacdo, quando necessario, ocorrerd em local proprio, de acesso reservado aos
profissionais.

Compete:

e Acadaelemento, responsdavel por determinada competéncia ou area de responsabilidade, assegurar
a divulgacdo da informacdo que receba nessa area.

e Ao Conselho Técnico assegurar a divulga¢do da informacgdo transmitida nas reunides de Conselho
Clinico e de Saude do ACES Leziria.

e Ao Coordenador da equipa assegurar a divulgacdo da informacdo enderecada a unidade
(nomeadamente, legislacdo atualizada e circulares e orientacdes das diversas entidades do
ministério da saude, tais como, DGS, SPMS, ARS e ACES).

O Coordenador da equipa assegura ainda a divulgac¢do de informacdo/deliberaces do Conselho Geral e
de convocatérias para reunido de Conselho Geral/formacdo interna, através de nota interna (numerada e
datada), para o correio eletrénico de todos os elementos da equipa.

A USF privilegia a comunicagdo informal didria e momentos formais de reunido, para discussao e partilha
de ideias.

Livro de ocorréncias

Um suporte para registo de ocorréncias, positivas ou negativas, estimula a participacdo dos profissionais
na gestdo da unidade, melhorando a cultura organizacional e o sentimento de pertenca, facilita o
desenvolvimento e a partilha de experiéncias.

A unidade dispGe de um livro de ocorréncias onde qualquer profissional, identificado ou anénimo, pode
reportar comentario ou sugestdo sobre qualquer aspeto da atividade individual ou coletiva, da unidade ou
da articulagdo entre profissionais ou entre unidades.

O secretario clinico responsdvel relne e organiza as ocorréncias registadas para levar a apreciagdo em
reunido de equipa multiprofissional, para discussdo de medidas preventivas e corretivas.

Livro de reclamacgdes

O Livro de Reclamagdes é um instrumento para tornar mais acessivel o exercicio do direito de queixa, ao
proporcionar ao utente a possibilidade de reclamar, no local onde ocorreu o conflito. E obrigatdria a sua
existéncia e disponibilizagdo nos estabelecimentos dos prestadores de servigos na area da saude.

As reclamacgdes realizadas no livro de reclamacGes sdo digitalizadas, fotocopiadas e arquivadas em pasta
propria. O secretario clinico responsavel encaminha as reclamacées para os profissionais visados (quando
aplicavel), reldne as respostas individuais e elabora a resposta formal a enviar.
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A reclamacado é enviada por correio eletrénico, no prazo maximo de 5 dias uteis, para:

e Gabinete do cidaddo do ACES Leziria;
e Gabinetes dos ministros que tutelam este servigo (via azul) - livro.reclamacoes.ms@sg.min-saude.pt;

e Administracdo Publica (via amarela) - reclamacdo_viamarela@ama.pt (nesta digitalizacdo devera
omitir-se a identificacdo do utente).

O secretario clinico responsavel relne e organiza as reclamagdes apresentadas nos diversos meios para
levar mensalmente a apreciacdo em reunido de equipa multiprofissional.

Tratamento de elogios

Os profissionais informam e sensibilizam o utente para a possibilidade de apresentar os seus comentarios
na forma de elogio/agradecimento, através de formulario préprio, disponivel na secretaria da unidade, ou,
ainda, por correio eletrénico/postal.

Caixa de sugestdes

Os profissionais informam e sensibilizam os utentes para a possibilidade de apresentar uma sugestao, de
forma andnima ou ndo, com vista a melhoria da qualidade assistencial.

E possivel apresentar sugestdes através de formuldrio préprio disponivel junto a caixa de sugestdes,
existente na sala de espera.

Acolhimento, orientacao e comunica¢ao com os utentes

O contacto do utente, ou seu representante, com a USF Cartaxo Terra Viva é estabelecido através do
secretariado clinico, seja em presenca fisica, por telefone ou por via eletrdnica para o endereco da USF.

A USF ndo pode ser responsabilizada pela ndo atualizagdo dos dados por parte dos utentes.
O secretariado clinico assegura o acolhimento e a orientagao do utente.

Todos os procedimentos exclusivamente administrativos, que ndo necessitem de intervengao direta do
médico ou do enfermeiro sdo resolvidos pelo secretariado clinico, incluindo a rece¢do de reclamagdes,
sugestdes ou elogios, a criagdo de contactos ndo presenciais para renovagao de receitudrio crénico e os
pedidos de declaragdes/informacgdes clinicas, sem prejuizo das decisdes que os médicos ou os enfermeiros
venham a tomar para validacdo desses pedidos.

Para os utentes esta disponivel o guia de acolhimento com um conjunto de informacg&es essenciais sobre
a organizagdo e funcionamento da unidade, tais como, endereco e contactos da unidade, identificacdo dos
profissionais e constituicdo das equipas de familia, horario de funcionamento, alternativas assistenciais com
enderecos e contactos, carteira de servicos, servicos minimos, sistema de marcacdo de consultas e de
renovacdo de receitudrio crénico, e formas de apresentar reclamacdes, sugestdes e elogios.

A unidade assegura a afixacdo de informagdo na unidade, nos locais de livre acesso ao utente, com
recurso aos quadros existentes na sala de espera e na entrada, para leitura do exterior, bem como, através
de suportes digitais, com recurso ao ecra existente na sala de espera. Assegura ainda a publicitacao de
informacdo na pagina da internet.
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Horario de funcionamento e cobertura assistencial

Horario de funcionamento

A USF funciona das 08:00 as 20:00 horas, nos dias Uteis.

O periodo de prestacdo de cuidados ao utente coincide com o horario de funcionamento da unidade, a
excecdo da administracdo de medicamentos e de vacinas que, por requerer uma vigilancia de reagoes
adversas na meia hora seguinte, apenas é efetuada até 30 minutos antes do encerramento da unidade.

O hordrio de funcionamento é publicitado em local préprio, na unidade, e na entrada, sendo visivel para
o exterior.

O periodo de funcionamento pode ser objeto de reducdo ou de alargamento, sob proposta
fundamentada do Coordenador e/ou do Conselho Técnico, a submeter ao ACES Leziria, desde que aprovada,
por maioria absoluta, em reunido de Conselho Geral.

O horario de trabalho a praticar por cada elemento da equipa multiprofissional assim como o inicio e o
termo do periodo normal de trabalho deve ser definido em articulacdo e por acordo entre todos os
profissionais.

O horario tipo de cada profissional (médicos, enfermeiros e secretarios clinicos), o plano de férias e as
auséncias programadas (folga ou formacao) sdo publicitados em local préprio, na unidade.

Horario dos Profissionais

E elaborado um horéario semanal tipo para cada trabalhador, utilizando o modelo para horario semanal
de trabalho do ACES Leziria. As propostas de horario sdao apreciadas pelo Conselho Técnico e, uma vez
validadas, sdo aprovadas em Conselho Geral. As mesmas sdo submetidas para homologac¢do pelo Diretor
Executivo. Uma vez homologadas, o trabalhador cumpre o respetivo horario embora possa haver alteragdes
pontuais para garantir o regime de intersubstituicdo da unidade.

Com base no horario semanal tipo é elaborada uma escala mensal, para cada grupo profissional, ajustada
em fun¢do das auséncias programadas e ndo programadas dos profissionais, sendo validada pelo
Coordenador. S3o utilizados os modelos para as escalas de cada grupo profissional.

O horario de todos os profissionais contempla 1 hora semanal (a quinta-feira, das 14:00 as 15:00 horas)
para reunides ordinarias que podem ser por grupo profissional, multiprofissional, do Conselho Técnico ou do
Conselho Geral.

O horario dos médicos e dos enfermeiros é elaborado em conjunto para garantir dois principios:

e haver periodos de sobreposi¢cdo entre o médico e o enfermeiro da respetiva equipa de familia, para
consultas de vigilancia de grupos vulneraveis e/ou de risco (planeamento familiar, saide materna,
saude infantil e juvenil) e de vigilancia e controlo de doengas crénicas (diabetes e hipertensao);

e ndo haver, em simultaneo, mais que dois desses periodos de sobreposicdo, de diferentes equipas de
familia, para que a equipa de enfermagem possa assegurar, quando necessario, em regime de
intersubstituicdo, pelo menos, as consultas de grupos vulnerdveis e/ou de risco (planeamento
familiar, saude materna, satde infantil e juvenil)
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Horarios médicos:
Regra geral, os médicos tém, pelo menos:

— um dia por semana com entrada as 08h00;

— um dia por semana com saida as 20h00;

— uma hora semanal para visita domiciliaria;

— uma hora diaria para consulta aberta;

— trés horas semanais para atividade ndo assistencial (onde se inclui a reunido semanal).

O hordério assume uma distribuicdo equilibrada dos periodos de atividade assistencial ao longo do dia, ou
seja, nos periodos da manha e da tarde.

Com periodos de atividade programada superiores a 65% de toda a atividade assistencial, ou seja, dos
periodos destinados a atividade assistencial, 2/3 sdo para consulta programada (planeamento familiar, satide
materna, saude infantil e juvenil, saide do adulto e do idoso, rastreio oncoldgico, diabetes, hipertensao,
visita domicilidria, e-agenda e agenda médica) e 1/3 para consulta ndo programada (consulta aberta, consulta
de intersubstituicdo e visita domiciliaria).

Garante a possibilidade de consulta programada em todo o horario de funcionamento.

A consulta programada deve contemplar saide do adulto todos os dias, com pelo menos 30% para
consulta por iniciativa do utente (disponibilizando pelo menos 5% para o e-agenda) e no maximo 35% por
iniciativa do profissional. Admite-se que o grupo de hipertensos esteja incluido na saude de adulto.

Horarios de enfermagem:
Regra geral, os enfermeiros tém, pelo menos:

— um dia por semana com entrada as 08h00;
— um dia por semana com saida as 20h00;
— um periodo semanal para visita domiciliaria.

O hordério assume uma distribuicdo equilibrada dos periodos de atividade assistencial ao longo do dia.
Com periodos de atividade programada superiores a 65% de toda a atividade assistencial.

Horarios do secretariado clinico:

Os secretarios clinicos organizam-se de forma rotativa, para dar cobertura a todo o horario de
funcionamento da unidade, contemplando periodos de atendimento ao utente (FrontOffice) e de atividade
na retaguarda (BackOffice), de modo a que todos cumpram de forma equitativa a tarefa de acolhimento ao
utente.

|
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Cobertura assistencial

A carteira bdsica de servicos engloba os servicos clinicos e os servicos administrativos.
Os cuidados de medicina geral e familiar e de enfermagem (nucleo base de servigos clinicos) englobam:

1. Vigilancia, promocao da saude e prevencdo da doenca nas diversas fases de vida:

e Geral;

e Saude da mulher;

e Saude do recém-nascido, da crianca e do adolescente;

e Salde do adulto e do idoso;

Cuidados em situacdo de doenga aguda;

Acompanhamento clinico das situa¢des de doenga crdnica e patologia multipla;

Cuidados no domicilio;

Interligacdo e colaboragdao em rede com outros servigos e niveis de diferenciagcdo, numa perspetiva
de “gestor de saude” do utente.

ukwnN

O servigco administrativo é o rosto da USF no relacionamento com o utente, englobando:

1. Atendimento e encaminhamento do utente:
e Programacdo e marcacao de consultas;
e Monitorizacdo do tempo de espera e desisténcias;
2. Gestdo da comunicacao:
e Difusdo atualizada do funcionamento dos servicos;
e Informacgédo a pedido;
3. Gestdo de procedimentos administrativos:
e Participacdo na gestdo dos processos clinicos;
e Participacdo nos procedimentos referentes a prescrigdo cronica;
Registo e acompanhamento relativos a referenciacao;
Gestdo dos dados administrativos do utente;
Gestdo das areas de apoio administrativo;
e Participagdo na gestdo do sistema de informacao;
e Participacdo na recec¢do e na resposta a reclamacées e sugestées dos utentes.

Sistema de marcagao de consultas e de renovacao das prescrigoes

Importa distinguir os conceitos de consulta programada, aberta, de intersubstituicdo e no domicilio.

e Consulta Programada — consulta previamente agendada, de vigilancia ou de acompanhamento
clinico, realizada na USF pelo médico/enfermeiro de familia.

e Consulta Aberta — consulta marcada no préprio dia, para situacdes de doenca aguda, realizada na
USF pelo médico/enfermeiro de familia.

e Consulta de Intersubstituigdo — pode ser uma consulta previamente agendada ou uma consulta
marcada no proprio dia, mas realizada por outro médico/enfermeiro, que ndo o médico/enfermeiro
de familia, em regime de intersubstituicao.

e Consulta no Domicilio — pode ser uma consulta programada, aberta ou de intersubstituicdo, mas
realizada no domicilio do utente.

|
Regulamento Interno — USF Cartaxo Terra Viva 29/52



o=

€ ormxe
TERRA VIVA

Marcacao de consultas

O sistema de marcacgao de consultas é publicitado em local préprio, na unidade e no guia de acolhimento.

Consulta Programada
A marcacdo de consulta programada médica pode ser feita por iniciativa:

e Utente — pelo prdprio ou outro, na secretaria (presencial) ou por telefone, correio eletrénico ou
através do Portal do SNS (e-agenda);

e Médico — no decorrer da consulta é preconizado que o médico agende a prdéxima consulta de
vigilancia (promoc¢do da saude e prevencdo da doenca) ou de acompanhamento clinico (doenca
crénica e patologia multipla);

e Enfermeiro — quando o enfermeiro identifica a necessidade de consulta de vigilancia (promocéo da
salde e prevencdo da doenca) ou de acompanhamento clinico (doenca crénica e patologia multipla).

A marcagao de consulta programada de enfermagem pode ser feita por iniciativa:

e Utente — pelo prdprio ou outro, na secretaria (presencial) ou por telefone ou correio eletrénico;

e Meédico — no decorrer da consulta é preconizado que o médico agende a proxima consulta de forma
conexa. Ou quando o médico identifica a necessidade de cuidados de enfermagem sem caracter
inadiavel;

e Enfermeiro — no decorrer da consulta é preconizado que o enfermeiro agende a préxima consulta
sempre que os cuidados de enfermagem requeiram continuidade.

A USF compromete-se a assegurar consulta programada no prazo de 5 dias Uteis, tendo em conta a
disponibilidade do médico ou enfermeiro de familia ou, em caso de manifesta impossibilidade, dentro de um
prazo maximo de 15 dias uteis.

A USF garante um tempo de espera, apds a hora marcada para a consulta, ndo superior a 30 minutos e a
possibilidade de obter uma consulta programada para a sua Equipa de Familia em todo o horario de
funcionamento da USF, de acordo com a preméncia da situagdo.

Considera-se que existe atraso para a consulta quando o utente ndo comparece ou nao confirma a sua
presenca até 5 minutos depois da hora agendada, podendo implicar o ndo atendimento e a remarcacao da
consulta. O médico/enfermeiro marca falta no sistema informatico sempre que existe atraso para a consulta.

Se o utente comparecer depois da hora agendada o sistema Quiosque fornece uma senha que o
encaminha para o atendimento pelo secretariado clinico.

O secretariado clinico atualiza o sistema informatico antes de admitir o utente e, dependendo da
existéncia de falta ou ndo, atua da seguinte forma:

Sem falta, admite o utente e informa que terd de aguardar pela disponibilidade do profissional para nao
penalizar outros utentes que chegaram a hora prevista.

Com falta, informa o médico/enfermeiro da presenca do utente.

Perante a justificacdo apresentada pelo utente e a sua situagdo clinica, o médico/enfermeiro decide
anular a falta ou remarcar a consulta, em fun¢do da sua disponibilidade e da sua agenda. E informa o
secretariado clinico da decisdo.

De acordo com as instrugdes, o secretariado clinico efetiva a consulta, informando o utente que terd de
aguardar pela disponibilidade do profissional para ndo penalizar os restantes utentes, ou agenda nova
consulta.
1
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Consulta Aberta

A marcacao de consulta aberta, médica ou de enfermagem, é da exclusiva iniciativa do utente e pode ser
feita, pelo préprio ou outro, na secretaria (presencial) ou por telefone, no préprio dia.

Porém, qualquer consulta médica pode resultar no encaminhamento do utente para uma consulta de
enfermagem, aberta ou de intersubstituicdo, perante a necessidade de cuidados de enfermagem de caracter
inadiavel.

Igualmente, qualquer consulta de enfermagem pode resultar no encaminhamento do utente para uma

consulta médica, aberta ou de intersubstituicdo, perante a necessidade de cuidados médicos de caracter
inadiavel.

Consulta de Intersubstituicao
A marcacdo de consulta de intersubstituicdo pode ser feita por iniciativa:

e Meédico / Enfermeiro (a semelhanca da consulta programada) — marcada previamente na agenda de
outro elemento do seu grupo profissional, quando prevé estar ausente ou nao ter capacidade de
resposta para assegurar a necessdria continuidade da consulta ou dos cuidados de caracter inadiavel.

e Utente (a semelhanca da consulta aberta) — marcada no préprio dia, pelo préprio ou outro, na
secretaria (presencial) ou por telefone.

Consulta no Domicilio
A marcagao de visita domicilidria médica pode ser feita por iniciativa:

e Utente — pelo préprio ou outro, na secretaria (presencial) ou por telefone ou correio eletrénico;

e Meédico — quando o médico identifica a necessidade de consulta de vigilancia (promocao da saude e
prevencdo da doenca) ou de acompanhamento clinico (doenca crénica e patologia multipla). No
decorrer da visita é preconizado que o médico agende a préxima visita sempre que os cuidados
médicos requeiram continuidade;

e Enfermeiro — quando o enfermeiro identifica a necessidade de consulta de vigilancia ou de
acompanhamento clinico ou de cuidados médicos em situacdo de doenga aguda.

A marcacdo de visita domicilidria de enfermagem pode ser feita por iniciativa:

e Utente — pelo préprio ou outro, na secretaria (presencial) ou por telefone ou correio eletrénico;

e Meédico — quando o médico identifica a necessidade de cuidados de enfermagem;

e Enfermeiro—quando o enfermeiro identifica a necessidade de cuidados de enfermagem. No decorrer
da visita é preconizado que o enfermeiro agende a préxima visita sempre que os cuidados de
enfermagem requeiram continuidade.

|
Regulamento Interno — USF Cartaxo Terra Viva 31/52



Circuito do utente

€ ormxe
TERRA VIVA

Consulta Programada

O utente entra na unidade e confirma a presenca no sistema Quiosque, onde recebe uma senha.

Podera ser encaminhado pelo sistema Quiosque para o secretariado clinico, onde confirmard a presenca.

Aguarda na sala de espera pela chamada do médico/enfermeiro para a consulta.

Nas consultas conexas, o utente é atendido pelo enfermeiro e depois pelo médico, ou vice-versa.

Nas consultas ndo conexas, se 0 médico ou o enfermeiro necessitar do apoio de cuidados de enfermagem
ou médicos, respetivamente, articula, preferencialmente, com o outro elemento da equipa de familia.

Sempre que houver necessidade de continuidade, o médico/enfermeiro agenda nova consulta,

privilegiando a atividade programada.

Ap0s a consulta, regra geral, o utente abandona a unidade. Quando necessita de voltar a secretaria para
tratar de outros assuntos ou pedir uma declara¢do de presencga deve retirar uma senha no sistema Quiosque.

Entrada na USF

k4 L 4

— .

Gabinete médico | g oo aaa-

Gabinete de enfermagem

Saida da USF

P

Consulta Aberta

O utente entra na unidade e retira uma senha no sistema Quiosque, sendo encaminhado para o

secretariado clinico, onde fard a marcagao da consulta.

Dependendo do hordrio da consulta, o secretariado clinico confirma a presencga e informa o utente para
aguardar na sala de espera pela chamada do médico/enfermeiro, ou informa o utente que pode sair da

unidade e regressar 30 minutos antes do agendamento.
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Neste caso, quando regressa, o utente confirma a presenga no sistema Quiosque, onde recebe uma
senha. Poderd ser novamente encaminhado pelo sistema Quiosque para o secretariado clinico, onde
confirmara a presenca.

Aguarda na sala de espera pela chamada do médico/enfermeiro para a consulta.

Se o médico ou o enfermeiro necessitar do apoio de cuidados de enfermagem ou médicos,
respetivamente, articula, preferencialmente, com o elemento da equipa de familia.

Sempre que houver necessidade de continuidade, o médico/enfermeiro agenda nova consulta para o
elemento da equipa de familia, privilegiando a atividade programada.

Apds a consulta, regra geral, o utente abandona a unidade. Quando necessita de voltar a secretaria para
tratar de outros assuntos ou pedir uma declara¢do de presencga deve retirar uma senha no sistema Quiosque.

e mm———- + Entrada na USF
'
; ¥
Saida da USF Cuiosque
'y
[]
1 Y
1
e L T Secretaria
Sala de espera

h

Gahinete médico
- ou de enfermagem

Enfermeiro -
ou médico IRl S

- secretana

SaidadaUSE |+

Consulta de Intersubstituicdo

O utente segue um circuito semelhante a consulta programada ou aberta, consoante se trate de uma
consulta previamente agendada ou marcada no préprio dia.

Consulta no Domicilio

A USF assegura visita domicilidria aos utentes inscritos na unidade e a residir na area geografica de
influéncia da unidade.

Regulamento Interno — USF Cartaxo Terra Viva 33/52



o=

€ ormxe
TERRA VIVA

A visita domicilidria pode ser:

Programada pelo profissional para acompanhamento de utentes portadores de situagdes clinicas
(crénicas ou agudas) ja por ele conhecidas e geridas. O médico e/ou enfermeiro agenda visita domiciliaria
de acordo com a situagdo clinica. Sempre que necessario, 0 acompanhamento é programado em conjunto
pelo médico e enfermeiro, podendo ou ndo ser realizada a consulta em simultaneo.

Por iniciativa dos utentes, familiares, cuidadores formais ou informais, mediante pedido presencial, por
telefone ou correio eletrénico. O secretariado clinico acolhe o pedido e encaminha para o
médico/enfermeiro de familia, acompanhado da identificacio do utente, da morada atualizada, da
identificacdo do cuidador e do contacto telefénico. O pedido é sujeito a avaliagdo pelo profissional e, caso
cumpra critérios, é agendada visita domiciliaria.

Iniciativa do
utentefeuidader

Iniciativa do
profissional

h

Secretariado clinico
encaminha o pedido

A J

Medico/enfermeiro
agenda 12 VD

h J

VD
secretariodo ciinico *+ - 5
efetiva consulto médica

T
|
¥

médico/enfermeiro
agenda VD seguinte

Alta ou
Referenciacao

S3o critérios de inclusio:

— Utentes em situagdo de dependéncia funcional (limitagdo nas capacidades para realizar atividades
de vida didria com diminui¢do da autonomia e dependéncia do apoio de outras pessoas);

— Utentes em processo de convalescenca, quando a deslocacdo a unidade possa constituir um risco;

— Utentes em que as condi¢Ges socioecondmicas justifiguem uma avaliacdo em contexto domicilidrio;

— Puérperas e recém-nascidos, particularmente quando considerada relevante a avaliagao do contexto
familiar, da relagdo mae-filho em ambiente familiar ou das condi¢des habitacionais.

S3o critérios de exclusao:

— Nao reunir pelo menos um dos critérios anteriores;
— SituagOes urgentes ou emergentes.

|
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Renovacao de prescricdes

O sistema de renovacao de prescricdes é publicitado em local prdprio na unidade, no guia de acolhimento
e pagina da internet.

O sistema de renovacao de prescricdes é exclusivo do acompanhamento clinico das situacdes de doenca
crénica e patologia multipla e visa assegurar a continuidade do tratamento.

Nas consultas de acompanhamento clinico das situacdes de doenca crénica e patologia multipla, o
médico de familia disponibiliza as prescricdes necessdrias até a consulta seguinte. O médico de familia é
responsavel por identificar a medicac¢do crénica do utente no SClinico / PEM e manté-la atualizada.

A renovacao de prescricdes por iniciativa do utente, nos casos em que ndo foi possivel assegurar o
tratamento até a consulta seguinte, pode ser feita, pelo préprio ou outro, na secretaria, identificando o
medicamento e a quantidade pretendida. O pedido também pode ser feito, pelo préprio ou outro, por
correio, correio eletrénico ou através do RSE-PU, no qual é possivel visualizar o guia de tratamento.

O utente pode colocar o pedido (com identificagdo do medicamento e da quantidade pretendida) num
envelope préprio (com identificagdo do nome e n2 de utente) e depositar na caixa existente para esse efeito.

Os secretarios clinicos asseguram a rececdo dos pedidos, em todo o hordrio de funcionamento da
unidade, e o encaminhamento atempado para o médico de familia. O médico de familia é responsavel por
validar a necessidade efetiva dos medicamentos pedidos.

A USF garante a renovacao de prescricdes no prazo de 3 dias Uteis, exceto aos utentes sem consulta
realizada nos ultimos 12 meses, nem agendada para os préximos 3 meses.

Sistema de referenciacao (interna e externa)

A unidade garante o acesso do utente aos servigos e unidades funcionais, sustentado num sistema
integrado de informagdo interinstitucional que promova a integra¢do de cuidados e potencie a melhor
resposta as suas necessidades em saude.

A unidade assegura a referenciagdo interna para consultas de Cardiopneumologia, Fisioterapia, Higiene
Oral, Medicina Dentaria, Psicologia, Servico Social, Terapia da Fala, Saude Publica, Vacinagdo Contra a
Tuberculose para Criangas de Risco, Curso de Preparacdo para o Parto e Parentalidade (CPP), UCC, ECCI,
RNCCI e ECSCP. Na sua maioria, por referencia¢do interna através do sistema informatico SClinico.

A unidade é a porta de entrada, por exceléncia, para o sistema de salude, assegurando o acesso aos
cuidados hospitalares programados através de referenciagdao externa. Assegura o acesso a primeira consulta
de especialidade hospitalar através do sistema informatico RSE SIGA /ALERT P1-CTH, no ambito do Programa
Consulta a Tempo e Horas. Assegura ainda a referenciagdo por emissdo de credencial para algumas consultas
no ambito do Sector Convencionado da Saude (Primeira Consulta em Medicina Fisica e de Reabilitacdo).

Sistema de intersubstituicao dos profissionais

Os profissionais da unidade sdo responsaveis, solidariamente e dentro de cada grupo profissional, por
garantir o cumprimento das obrigacdes dos demais elementos da equipa durante os periodos de férias e
durante qualquer auséncia, desde que esta seja igual ou inferior a duas semanas.

Em caso de auséncia superior a duas semanas, serd acordado com o ACES Leziria um reforco fora da
equipa ou o recurso a trabalho extraordindrio.
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Esta situacdo nao pode exceder o periodo de 120 dias, a partir do qual, sob proposta da USF, o ACES
Leziria deve proceder a substituicdo do elemento ausente, exceto nos casos em que a auséncia resulta do
exercicio de licenga de maternidade.

A escala de cada grupo profissional é elaborada mensalmente, de acordo com as auséncias programadas,
e revista regularmente, para atender as auséncias ndo programadas, garantindo a intersubstituicdo dos
elementos.

Processos Assistenciais

Os elementos da equipa sdo solidariamente responsaveis pelo cumprimento das obrigacdes decorrentes
do compromisso assistencial, designadamente a intersubstituicdo por auséncia de um ou mais elementos.

A regra basica da intersubstituicdo visa o atendimento dos utentes com necessidade de consulta ou de
cuidados inadidveis e cujo médico/enfermeiro de familia se encontre ausente ou ndo tenha capacidade de
resposta.

Equipa médica
A consulta médica de intersubstituicdo destina-se a dar resposta a:

e situagdes acompanhadas pelo médico de familia com necessidade de consulta programada para
reavaliacdo e/ou acompanhamento clinico do utente, para uma data ou periodo em que se prevé a
auséncia ou a incapacidade de resposta do médico de familia;

e situacOes de doenca aguda ou agudizacdo de doenca crénica com necessidade de consulta no préprio dia,
em caso de auséncia do médico de familia ou quando a procura de consulta excede a capacidade de
resposta deste.

A intersubstituicdo dos elementos da equipa médica assegura ainda a renovacdo da medicagdo crénica
e a emissdo de documentos de caracter urgente ou inadiavel.

Na auséncia programada, o médico de familia remarca as consultas cujo adiamento ndo seja
clinicamente aceitavel na agenda de outro médico, escalado para a consulta de intersubstituicdo, e privilegia
a remarcacao das restantes consultas na sua agenda. O secretariado clinico informa o utente da remarcacao.

Na auséncia ndo programada, o secretariado clinico contacta o utente para o informar da auséncia do
médico. E oferecida a possibilidade de manter a consulta, se assim o desejar, sendo atendido por outro
médico em consulta de intersubstitui¢cdo, ou de adiar a consulta, remarcando na agenda do respetivo médico
de familia quando se prevé o seu regresso atempado ou na agenda de outro médico escalado para a consulta
de intersubstituicao.

A equipa médica dispde diariamente de periodos para consulta de intersubstitui¢cdo, distribuidos nos
periodos da manha e da tarde, ao longo do horario de funcionamento da unidade.

Equipa de enfermagem

A consulta de enfermagem de intersubstituicdao destina-se a dar resposta a:

e situacGes acompanhadas pelo enfermeiro de familia com necessidade de consulta programada, para
continuidade dos cuidados, reavaliacdo e/ou acompanhamento clinico do utente, para uma data ou
periodo em que se prevé a auséncia ou a incapacidade de resposta do enfermeiro de familia;

e situagOes de cuidados inadidveis, com necessidade de consulta no préprio dia, em caso de auséncia
do enfermeiro de familia ou quando a procura de consulta excede a capacidade de resposta deste.
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Na auséncia programada, o enfermeiro de familia remarca as consultas de carater inadidvel na agenda
de outro enfermeiro que assegure a intersubstituicdo e privilegia a remarcacao das restantes consultas na
sua agenda, através de antecipac¢do ou adiamento clinicamente aceitavel. O secretariado clinico informa o
utente da remarcagdo.

Na auséncia ndo programada, o secretariado clinico contacta o utente para o informar da auséncia do
enfermeiro. E oferecida a possibilidade de manter a consulta, se assim o desejar, sendo atendido por outro
enfermeiro em consulta de intersubstituicdo, ou de adiar a consulta, remarcando na agenda do respetivo
enfermeiro de familia quando se prevé o seu regresso atempado ou na agenda de outro enfermeiro que
assegure a intersubstituicdo.

A equipa de enfermagem dispde de periodos para consulta de intersubstituicdo ao longo de todo o
horario de funcionamento da unidade.

Processos de Gestdo e de Suporte

Os elementos da equipa sdo solidariamente responsaveis pelo cumprimento das obrigacdes decorrentes
da organizacdo e funcionamento da unidade, designadamente a intersubstituicdo por auséncia de um ou
mais elementos.

Na auséncia programada, sempre que determinado processo/procedimento possa ficar comprometido
pela auséncia do profissional, este delega as respetivas tarefas/responsabilidades noutro elemento da
equipa, de forma a garantir a continuidade dos processos, sem comprometer a organizacao e funcionamento
da unidade.

Na auséncia ndo programada, se a mesma colocar em causa determinado processo/procedimento, os
elementos de cada grupo profissional articulam e redistribuem entre si as tarefas necessarias para garantir a
continuidade dos processos.

Servicos minimos

Quando um determinado grupo profissional tem, pelo menos, metade dos seus elementos ausentes,
essa equipa assegura os seguintes servicos minimos:

e Médicos

— Consulta de encaminhamento para IVG;

— Primeira consulta da gravida;

— Referenciagdo da gravida para a consulta hospitalar de termo;

— Consulta do recém-nascido, se mais de 15 dias de vida;

— Consulta por situacdo aguda ou agudizada, considerada urgente;

— Consulta para emissdo/renovacdo de CIT, se 52 dia para entrega do CIT;
— Renovacgdo de medicagdo cronica, se 32 dia apds o pedido;

— N3&o esta garantida a consulta no domicilio.

e Enfermagem

— Distribuicdo de contracetivos, incluindo contrace¢do de emergéncia;
— Primeira consulta da gravida;
— Administra¢do de imunoglobulina anti-D;
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— Diagnostico precoce, se 62 dia de vida;

— Consulta do recém-nascido, se mais de 15 dias de vida;

— Vacinacao incluida no PNV, se estiver em atraso;

— Cuidados curativos inadiaveis (tratamento de feridas e administracdo de medicacao);
— Nao esta garantida a consulta no domicilio.

e Secretariado Clinico

— Atendimento presencial;
— N3o estd garantido o atendimento telefénico/correio eletrdnico;
— Gestdo de procedimentos administrativos inadidveis.

Forma de prestacao de trabalho

A forma de prestacdo de trabalho da USF esta centrada no utente.

A cada utente inscrito é atribuido um médico e um enfermeiro de familia, sempre que possivel, de acordo
com a sua vontade, privilegiando-se a estrutura familiar.

Sempre que possivel, os cuidados devem ser prestados pelo respetivo médico e enfermeiro de familia.
Sempre que possivel, os cuidados a prestar devem ser agendados.
A USF compromete-se a assegurar uma resposta no préprio dia, sempre que possivel.

A USF garante a continuidade e integracdo dos cuidados prestados aos utentes baseando-se no
pressuposto de que todos os profissionais aceitam os valores da USF definidos neste Regulamento Interno.

As auséncias dos profissionais, programadas ou ndo, ndo devem comprometer a prestacado dos cuidados,
nomeadamente os que interferem com a salde dos utentes inscritos e com os objetivos definidos e
aprovados no plano de acdo.

As auséncias programadas obedecem a seguinte regra: o maximo de profissionais ausentes ndo pode
exceder 1/3 da totalidade de elementos da mesma area profissional.

Consultas médicas

A USF compromete-se com a seguinte forma de prestacdo de trabalho, de acordo com as diferentes
consultas médicas.

A consulta de vigilancia, para promogdo da salde e preveng¢do da doenga nas diversas fases de vida,
(saude da mulher, satde do recém-nascido, da crianga e do adolescente e satide do adulto e do idoso) resulta
numa consulta programada para o médico de familia, em estreita articulagdo com o enfermeiro de familia,
(sendo, preferencialmente, programada consulta conexa nas consultas de vigilancia da saude da mulher e da
salde do recém-nascido, da crianga e do adolescente).

Estas consultas obedecem a calendarizagdo proposta pelas orientagdes técnicas dos respetivos
programas de saude.

|
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Consulta de Planeamento Familiar

Iniciativa
Populacao

Objetivo

Periocidade

Local

Profissional (duragdo)

Profissional ou utente.
Mulheres em idade fértil (15 aos 49 anos) inscritas na USF.

Vigilancia e educacdo sobre sexualidade, reproducdo, contracegao,
cuidados pré-concecionais e infertilidade, fornecimento de contracetivos,
rastreio do cancro do colo do Utero e da mama.

Critério do profissional ou de acordo com o Programa Nacional de Saude
Reprodutiva e Planeamento Familiar, Programa de Rastreio do Cancro do
Colo do Utero e de Rastreio do Cancro da Mama. Garantida prioridade ao
pedido de contracecdo de emergéncia.

Gabinete médico e de enfermagem.

Médico de familia (30 minutos) e enfermeiro (30 minutos).

Consulta de Rastreio do Cancro do Colo do Utero

Iniciativa
Populacao

Objetivo

Periocidade

Local

Profissional (duragdo)

Profissional ou utente.
Mulheres (50 aos 64 anos) inscritas na USF.

Vigilancia e educagdo sobre envelhecimento feminino, rastreio do cancro
do colo do utero e da mama.

Critério do profissional ou de acordo com o Programa de Rastreio do
Cancro do Colo do Utero e de Rastreio do Cancro da Mama.

Gabinete médico e de enfermagem.

Médico de familia (30 minutos) e enfermeiro (30 minutos).

Consulta de Saude Materna

Iniciativa
Populagao

Objetivo

Periocidade

Local

Profissional (duragdo)

|
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Profissional ou utente.
Gravidas inscritas na USF.

Vigilancia e educacdo sobre gravidez e puerpério, capacitar para a
parentalidade, aleitamento materno e cuidados ao recém-nascido.

Critério do profissional ou de acordo com o Programa Nacional para a
Vigilancia da Gravidez de Baixo Risco, garantindo um minimo de 6
consultas. Primeira consulta até as 12 semanas de gestacdo, mensalmente
até ao parto, e consulta de puerpério até as 42 semanas apds o parto.
Garantida prioridade ao pedido de interrup¢do voluntaria da gravidez.

Gabinete médico e de enfermagem.

Médico de familia (30 minutos) e enfermeiro (30 minutos).
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Consulta de Saude Infantil / Juvenil

Iniciativa

Populacao

Objetivo

Periocidade

Local

Profissional (duragao)

Profissional, representante do menor ou o utente (quando maior de 16
anos).

Recém-nascidos, criancas e adolescentes (0 aos 18 anos) inscritos na USF.

Vigilancia e educa¢do sobre crescimento e desenvolvimento infanto-
juvenil.

Critério do profissional ou de acordo com o Programa Nacional de Saude
Infantil e Juvenil, garantindo uma primeira consulta até aos 28 dias de vida
e um minimo de 6 consultas no primeiro ano de vida e de 3 consultas no
segundo ano de vida.

Gabinete médico e de enfermagem.

Médico de familia (30 minutos) e enfermeiro (30 minutos).

Consulta do Adulto / Idoso

Iniciativa
Populacao

Objetivo

Periocidade

Local

Profissional (duragdo)

Profissional ou utente/cuidador.
Adultos e idosos inscritos na USF.

Vigilancia e educacao sobre promocao da saude e prevencao da doenca, e
rastreio do cancro colo retal.

Critério do profissional ou de acordo com o Programa de Rastreio do
Cancro Colo Retal.

Gabinete médico.

Médico de familia (20 minutos).

Por sua vez, a consulta de acompanhamento clinico das situacGes de doenca crénica e patologia multipla
resulta numa consulta programada para o médico de familia, em estreita articulacio com o enfermeiro de

familia, (sendo, preferencialmente, programada consulta conexa nas consultas de hipertensdo e diabetes).

Estas consultas obedecem a calendarizagdo proposta pelas orientagdes técnicas dos respetivos

programas de saude.

Consulta de Hipertensao
Iniciativa
Populacao

Objetivo

Periocidade
Local

Profissional (duragdo)

Profissional ou utente/cuidador.
Utentes com diagndstico de hipertensao ativo, inscritos na USF.

Vigilancia da hipertensdo, capacitar para a autovigilancia e gestdo do
regime terapéutico.

Critério do profissional, garantindo uma consulta por semestre.
Gabinete médico e de enfermagem.

Médico de familia (20 minutos) e enfermeiro (20 minutos).
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Consulta de Diabetes
Iniciativa
Populacao

Objetivo

Periocidade

Local

Profissional (duragdo)
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Profissional ou utente/cuidador.
Utentes com diagndstico de diabetes ativo, inscritos na USF.

Vigilancia da diabetes, capacitar para a autovigilancia e gestdo do regime
terapéutico.

Critério do profissional, garantindo uma consulta por semestre e a
avalia¢do anual dos pés.

Gabinete médico e de enfermagem.

Médico de familia (30 minutos) e enfermeiro (30 minutos).

Os cuidados em situacdo de doenca aguda resultam numa consulta aberta ou consulta aberta de
intersubstituicdo, para o seu médico de familia ou outro, respetivamente.

Consulta aberta

Iniciativa

Populacao

Objetivo

Periocidade
Local

Profissional (duragao)

Utente/cuidador ou representante do menor. Implica marcagdo presencial
ou telefdnica, no préprio dia.

Utentes inscritos na USF.

Avaliacdo de situacdes de doenca aguda ou agudizacdo de doenca crdnica,
de cardter inadiavel, ou seja, que ndo possa aguardar por uma consulta
programada. Todos os médicos contemplam no seu horario um periodo
didrio de consulta aberta para os utentes da sua lista.

N3do se aplica.
Gabinete médico.

Médico de familia (15 minutos).

Consulta aberta de intersubstituicao

Iniciativa

Populagdo

Objetivo

Periocidade
Local

Profissional (duragdo)

Utente/cuidador ou representante do menor. Implica marcac¢do presencial
ou telefdnica, no préprio dia.

Utentes inscritos na USF.

Avaliacdo de situacGes de doenca aguda ou agudizacdo de doenga crénica,
de carater inadidvel, ou seja, que ndo possa aguardar por uma consulta
programada. A USF contempla um periodo diario de consulta aberta de
intersubstituicdo para os utentes cujo médico de familia esteja ausente ou
tenha o periodo de consulta aberta totalmente preenchido.

N3do se aplica.
Gabinete médico.

Médico, que ndo o médico de familia do utente (15 minutos).
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Os cuidados no domicilio, para vigilancia ou acompanhamento clinico, resultam numa consulta
programada para o médico de familia. Para situacdes de doenca aguda, a USF compromete-se a assegurar a
realizacdo de consulta domicilidria até 24 horas apds a formulacdo do pedido, caso este seja aceite. A
justificacdo do pedido é sujeita a avaliacdo pelo profissional.

Os critérios para atribuir prioridade de visitagdo domicilidria aos utentes da USF sdo os seguintes:

e Confusdo/alteracdo do estado de consciéncia;

e Feridas/escaras;
e Agonia;

e Doente com alta hospitalar recente sem deambulacdo para reavaliacdo e instituicdo de plano
terapéutico ou com necessidade de reavaliacao;

e Doentes com cuidados paliativos;

e Qutras situagdes a avaliar caso a caso que possam justificar avaliagdo médica nas 24 horas seguintes.

Em situacGes de potencial Urgéncia ou Emergéncia Médica o utente/cuidador deve ser aconselhado a

contactar o 112.

Visita Domiciliaria
Iniciativa

Populagao

Objetivo

Periocidade

Local

Profissional (duragdo)

Profissional ou utente/cuidador.

Utentes inscritos na USF com incapacidade crénica ou transitéria para se
deslocarem as instala¢6es da unidade.

Assegurar consulta de vigilancia e de acompanhamento clinico ou
cuidados em situacdo de doenca aguda no domicilio. Todos os médicos
contemplam no seu horario um dia da semana com um periodo de visita
domicilidria para os utentes da sua lista.

Critério do profissional, garantindo a marcagdao da préxima consulta
sempre que os cuidados médicos requeiram continuidade.

Domicilio.

Médico (30 minutos).

Consulta ndo presencial, para renovagdo de receitudrio crénico ou atendimento telefdnico.

Atendimento telefénico
Iniciativa
Populacao
Objetivo
Periocidade
Local

Profissional (duragao)

Utente/cuidador ou representante do menor.
Utentes inscritos na USF.

Atendimento breve para aconselhamento clinico.
Nao se aplica.

Gabinete médico.

Médico de familia (minima necessaria).

Regulamento Interno — USF Cartaxo Terra Viva

42 /52



o=

€ ormxe
TERRA VIVA

Consultas/atos de enfermagem

A USF compromete-se com a seguinte forma de prestacdo de trabalho, de acordo com as diferentes

consultas/atos de enfermagem.

A consulta de vigilancia, para promocao da saude e prevencdo da doenca nas diversas fases de vida, e a
consulta de acompanhamento clinico das situa¢des de doenca crdnica e patologia multipla resultam:

e Além das consultas programadas conexas (anteriormente referidas) para o enfermeiro de familia,

em estreita articulacdo com o médico de familia;
e Nas seguintes consultas / atos programados, de preferéncia para o enfermeiro de familia.

Consulta de Planeamento Familiar

Iniciativa
Populagao

Objetivo

Periocidade

Local

Profissional (duragdo)

Profissional ou utente.
Mulheres em idade fértil (15 aos 49 anos) inscritas na USF.

Vigilancia e educacdo sobre sexualidade, reproducdo e contracecdo,
fornecimento de contracetivos.

Critério do profissional, garantindo a marcacdo da préxima consulta
sempre que os cuidados de enfermagem requeiram continuidade.

Gabinete de enfermagem.

Enfermeiro (20 minutos).

Consulta de Saude Materna

Iniciativa
Populagdo

Objetivo

Periocidade

Local

Profissional (duragao)

Profissional ou utente.
Gravidas inscritas na USF.

Vigilancia e educagdao sobre gravidez e puerpério, vacinagao, capacitar
para a parentalidade, aleitamento materno e cuidados ao recém-nascido.

Critério do profissional, garantindo a marcagdo da prdéxima consulta
sempre que os cuidados de enfermagem requeiram continuidade.

Gabinete de enfermagem.

Enfermeiro (20 minutos).

Consulta de Saude Infantil / Juvenil

Iniciativa

Populagao

Profissional, representante do menor ou utente (quando maior de 16
anos).

Recém-nascidos, criancas e adolescentes (0 aos 18 anos) inscritos na USF.
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Vigilancia e educagdo sobre crescimento e desenvolvimento infanto-
juvenil, realizacdo de colheita de sangue para diagndstico precoce,
vacinacdo, avaliacdo ponderal semanal no primeiro més de vida e
quinzenal no segundo més de vida.

Critério do profissional, garantindo a marcacdo da préxima consulta
sempre que os cuidados de enfermagem requeiram continuidade.

Gabinete de enfermagem.

Enfermeiro (20 minutos, a exce¢cdo de 30 minutos para a realizacdo de
diagndstico precoce).

Consulta do Adulto / Idoso

Iniciativa
Populacao

Objetivo

Periocidade

Local

Profissional (duragdo)

Profissional ou utente/cuidador.
Adultos e idosos inscritos na USF.

Vigilancia e educacdo sobre promoc¢ao da saude e prevencdo da doenca,
vacinacdo, capacitar para o autocuidado e para o papel de prestador de
cuidados, continuidade dos cuidados curativos (execucdo de atitudes
terapéuticas e administracdo de medicacdo) e rastreio do cancro colo
retal.

Critério do profissional, garantindo a marcacdo da préxima consulta
sempre que os cuidados de enfermagem requeiram continuidade.

Gabinete de enfermagem.

Enfermeiro (20 minutos, a excecdo de 30 minutos para pensos
demorados).

Consulta de Hipertensdo / Diabetes / Hipocoagulacdo

Iniciativa

Populagdo

Objetivo

Periocidade

Local

Profissional (duragdo)
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Profissional ou utente/cuidador.

Utentes, inscritos na USF, com diagndstico ativo de hipertensdo / diabetes
ou utentes medicados com hipocoagulantes orais e vigiados na unidade.

Vigilancia e educacdo sobre hipertensdo, diabetes e hipocoagulagdo,
capacitar para a autovigilancia e gestdo do regime terapéutico, para a
autoadministracdo de medicacdo (insulina) e para o papel de prestador de
cuidados, apoiar na gestdo do regime medicamentoso (ajuste de insulina
e de hipocoagulantes orais) e cuidados aos pés, incluindo o micromotor.

Critério do profissional, garantindo a marcacdo da prdéxima consulta
sempre que os cuidados de enfermagem requeiram continuidade.

Gabinete de enfermagem.

Enfermeiro (20 minutos, a exce¢ao de 30 minutos para cuidados aos pés
com micromotor e para a primeira consulta de ensino e treino para
autoadministracdo de insulina).
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As consultas / atos solicitados no préprio dia podem resultar:

e Se ndo for de carater inadiavel, numa consulta programada para outro dia (referidas anteriormente)
ou numa consulta aberta, para o enfermeiro de familia, se existir vaga;

o Se for de cardter inadidavel, numa consulta aberta ou consulta aberta de intersubstituicdo, para o
enfermeiro de familia ou outro, respetivamente.

Consulta aberta

Iniciativa

Populacao

Objetivo

Periocidade

Local

Profissional (duragdo)

Utente/cuidador ou representante do menor. Implica marcagao presencial
ou telefdnica, no préprio dia, ou encaminhamento da consulta do médico
de familia.

Utentes inscritos na USF.

Avaliacdo de situacGes solicitadas no proprio dia (de carater inadidvel ou
nao) pelo enfermeiro de familia, se existir vaga.

Critério do profissional, garantindo a marcacdo da préxima consulta
sempre que os cuidados de enfermagem requeiram continuidade.

Gabinete de enfermagem.

Enfermeiro (20 minutos).

Consulta aberta de intersubstituicao

Iniciativa

Populagdo

Objetivo

Periocidade

Local

Profissional (duragdo)

Utente/cuidador ou representante do menor. Implica marcacgdo presencial
ou telefdnica, no préprio dia, ou encaminhamento da consulta médica.

Utentes inscritos na USF.

Avaliacdo de situagoes solicitadas no préprio dia, de carater inadiavel, por
outro enfermeiro, que ndo o enfermeiro de familia, quando este esteja
ausente ou tenha o periodo de consulta aberta totalmente preenchido.

Critério do profissional, garantindo a marcag¢do da préxima consulta, de
preferéncia para o enfermeiro de familia, sempre que os cuidados de
enfermagem requeiram continuidade.

Gabinete de enfermagem.

Enfermeiro, que ndo o enfermeiro de familia (20 minutos).

Os cuidados no domicilio poderao ser realizados por outro enfermeiro, que ndo o enfermeiro de familia,
para assegurar a intersubstituicdo dos elementos e garantir o regular funcionamento da unidade. A equipa
de enfermagem contempla um periodo diario de visita domicilidria. Para situa¢des ndo programadas, a USF
compromete-se a assegurar, no prazo de 24 horas, uma consulta pelo enfermeiro escalado nesse periodo,
sempre que possivel.
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Visita Domiciliaria
Iniciativa Profissional ou utente/cuidador.

Populacao Utentes inscritos na USF com incapacidade crénica ou transitéria para se
deslocarem as instalacdes da unidade.

Objetivo Assegurar consulta de vigildncia e de acompanhamento clinico ou
cuidados em situacdo de doenca aguda no domicilio.

Periocidade Critério do profissional, garantindo a marcacdo da préxima consulta
sempre que os cuidados de enfermagem requeiram continuidade.

Local Domicilio.

Profissional (duragdo) Enfermeiro (30 minutos).

Consulta ndo presencial, para convocacdo de utentes ou atendimento telefénico.

Atendimento telefdnico

Iniciativa Utente/cuidador ou representante do menor.
Populacao Utentes inscritos na USF.
Objetivo Atendimento breve para aconselhamento clinico.
Periocidade N3do se aplica.
Local Gabinete de enfermagem.
Profissional (duragdo) Enfermeiro (minima necessaria).

Mudanga de médico/enfermeiro de familia

A USF Cartaxo Terra Viva assegura a qualquer utente inscrito a possibilidade de mudar de
médico/enfermeiro de familia, desde que o solicite por escrito e existam condi¢des de integra-lo num outro
ficheiro de utentes.

Na mudancga interna de equipa de familia sdo seguidos os seguintes principios:

1. Mudanga para a equipa de familia de escolha do utente, se este manifestar preferéncia, desde que
tenha parecer favoravel da equipa;

2. Mudanga para a equipa de familia do restante agregado familiar;

3. Mudanca para a equipa de familia com menos Unidades Ponderadas e/ou com maior disponibilidade
para vigilancia de grupos populacionais vulneraveis e/ou grupos de risco (salde materna, saude
infantil e juvenil, diabetes e hipertensdo), garantindo uma distribuicdo equilibrada entre equipas.

O pedido de mudancga interna de equipa de familia destina-se apenas ao utente que faz o pedido,
podendo incluir filhos menores ou outros elementos do agregado familiar, desde que referido no pedido,
mas carece da assinatura de todos os adultos constantes no pedido.

|
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Inscricao de novos utentes

Qualquer cidadao pode pedir inscricdo na USF, preenchendo o formulario de pedido de inscricdo na
unidade.

O projeto “Nascer Utente” estabelece que a inscricdo de recém-nascidos é efetuada de forma automatica
na lista de utentes do médico de familia da m&e e/ou pai, prevalecendo a da mae, no caso dos pais se
encontrarem inscritos em listas diferentes. Caso essa inscricdo venha a exceder os limites maximos da lista
de utentes por médico de familia, podera ser proposto ao agregado a sua transferéncia para a lista de utentes
de outro profissional da unidade que tenha capacidade de receber todos os elementos.

Os limites maximos da lista de utentes por médico de familia sdo de 1900 utentes ou 2358 Unidades
Ponderadas (UP), o que for atingido primeiro, de acordo com o Decreto-Lei 266-D/2012.

Os pedidos de inscricdo sdao analisados segundo critérios de prioridade:

Inscrigcdo de criangas recém-nascidas, mesmo que isoladamente, ao abrigo do Despacho 10440/2016;
Inscricdo de cidadaos que integram o agregado familiar de utentes ja inscritos na unidade;

Inscricdo de cidadaos residentes na area de influéncia, sem médico de familia atribuido;

Inscricdo de cidadaos residentes na drea de influéncia, com médico de familia atribuido;

Inscricdo de cidadaos residentes fora da drea de influéncia;

Ordem cronoldgica dos pedidos.

Os utentes sdo inscritos segundo os seguintes principios:

e Inscricdo na equipa de familia de escolha do utente, desde que ndo exceda os referidos limites;

e Atribuicdo da mesma equipa de familia a todos os elementos do agregado familiar, exceto se
manifesto desejo em contrario;

e Inscrigdo na equipa de familia com menos Unidades Ponderadas e/ou com maior disponibilidade
para vigilancia de grupos populacionais vulneraveis e/ou grupos de risco (salde materna, satude
infantil e juvenil, diabetes e hipertensao), garantindo uma distribui¢cdo equilibrada entre equipas.

O secretariado clinico recebe os pedidos de inscricdo e de mudanca interna, e encaminha para parecer
do Coordenador.

Quando o parecer é favoravel, o Coordenador encaminha o pedido para parecer do médico da escolha
do utente ou, se o utente nao fizer referéncia ao médico pretendido, para parecer do médico do respetivo
agregado familiar (se for o caso) ou com menos Unidades Ponderadas e/ou maior disponibilidade para
vigilancia de grupos populacionais vulneraveis e/ou grupos de risco.

Quando o pedido de inscricdo é recusado, o secretariado clinico envia um oficio a informar o utente.

Atendimento telefénico

A USF assegura atendimento telefénico pelo secretariado clinico em todo o horario de funcionamento
da unidade. Serd garantido aos utentes, um periodo diario de atendimento telefénico médico e/ou de
enfermagem, de acordo com a necessidade e desde que ndo sejam interrompidas as consultas.

|
Regulamento Interno — USF Cartaxo Terra Viva 47 /52



o=

€ ormxe
TERRA VIVA

Formacao continua dos profissionais

A USF pretende ser um espago de formacdo e inovagao. O desenvolvimento profissional continuo dos
seus elementos é um requisito indispensavel para o seu sucesso e para a manutencdo e melhoria da
qualidade dos servigos prestados (Portaria n.2 1368/2007, Anexo |, I-E).

Deste modo, a USF obriga-se a elaborar um plano anual de formacao dos seus profissionais, organizado
e supervisionado pelo Conselho Técnico, tendo em conta as necessidades da equipa e as necessidades
individuais.

As necessidades formativas referidas anteriormente serdao submetidas a aprovacdo em reunido de
Conselho Geral no inicio de cada ano.

Todos os profissionais devem participar na formacdo interna de acordo com as suas competéncias
técnicas, cientificas e pedagdgicas.

Semanalmente, a USF disponibiliza tempo para exame de processos ou procedimentos de trabalho didrio
e da maneira como podem ser melhorados, incluindo a discussdo de casos clinicos e a abordagem de
problemas da pratica clinica pelos préprios elementos da USF (Portaria n.2 1368/2007, Anexo |, I-E).

Formacao profissional externa

A participacdo em acOes de formacao externa carece de autorizacdo prévia do Coordenador, implicando
a apresentacdo de requerimento com, pelo menos, vinte dias Uteis de antecedéncia relativamente a data
prevista da sua realizacdo, e a sua remessa para a entidade competente.

Este pedido deve ser avaliado em reunido do respetivo grupo profissional, para salvaguardar as seguintes
condicdes:

a) profissional dispde de tempo para formacdo;

b) fique garantido o normal funcionamento da unidade, nomeadamente, uma dota¢do de médicos e
enfermeiros nao inferior a dois tercos dos seus elementos;

c) seja garantida a prestacdo dos cuidados agendados (por outros profissionais em regime de
intersubstituicdo) ou a sua remarcagdo (mediante antecipacdo ou adiamento clinicamente aceitavel).

Sempre que exista conflito entre vérios profissionais interessados observam-se as seguintes regras de
prioridade:

1. Profissional convidado pela entidade organizadora a participar ativamente no evento (ex. orador ou
moderador), mediante documento dirigido ao Coordenador com a antecedéncia de 30 dias;

2. Profissional previamente proposto, por consenso, para representar a unidade em determinado

evento;

Participagdao em evento respeitante a area pela qual é responsavel;

N3o participagao no evento no ano anterior;

Partilha dos conteldos da ultima participacdo, em reunido, no prazo de 3 meses;

Menor numero de participa¢des no ano corrente;

Menor nimero de participa¢des no ano anterior;

Sorteio.

PNV AW

No prazo de 3 meses, a contar do termo das a¢des de formagdo externa, os participantes devem partilhar
em reunido multiprofissional um resumo ou um tema relevante da formagao externa realizada.
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Formacao pré e pds-graduada

Os profissionais da USF asseguram, sempre que solicitados e ouvido o Conselho Técnico, a qualidade de
formadores. Os formadores e o Conselho Técnico devem ponderar as implicagdes desta formagdo no
desempenho e desenvolvimento da USF e submeté-las ao Conselho Geral que decidira.

Desenvolvimento profissional e investigacdao em Cuidados de Saude Primarios

A USF garante a realizacdo de trabalhos cientificos. Os estudos propostos pelos profissionais da USF ou
pelos seus formandos devem ter sempre a supervisao de pelo menos um dos elementos do Conselho Técnico.

Conflitos éticos

Sempre que se coloquem questdes éticas no decurso do processo assistencial, os profissionais expéem
a situacdo em reunido de equipa multiprofissional para ser debatida. Caso se confirme a necessidade do
pedido de parecer, a exposi¢do é encaminhada pelo Conselho Técnico a Comissdo de Etica para a Saude.

Compromisso para a Qualidade

A USF compromete-se com o desenvolvimento da qualidade através da avaliacdo do seu desempenho
nas vdarias dreas de prestacdo de cuidados, de relacdo com os utentes e entre os profissionais, identificando
os problemas e desvios das metas dos objetivos definidos em plano de ag¢do, propondo corregdes e
reavaliando.

Os varios responsaveis pelos processos da USF devem incluir nos respetivos procedimentos, as formas,
os tempos de avalia¢do e os prazos de implementag¢ao das corre¢es das ndo conformidades.

O Conselho Técnico, com o apoio dos responsdveis pelos processos de natureza clinica, realizara
anualmente um Plano de Auditorias Internas emitindo orientag¢des internas, apds a sua avaliagao.

O Conselho Técnico, com o apoio dos profissionais disponiveis, promovera anualmente uma avaliagdo da
satisfacdo dos utentes e dos proprios profissionais, utilizando as metodologias e validades aceites para o
efeito.

O Coordenador e o Conselho Técnico devem articular com a Diregdo Executiva do ACES Leziria a resolucdo
das ndo conformidades identificadas em sede de seguranca, saude e higiene do trabalho.

Carta de Qualidade

A carta de qualidade da USF consta do anexo ao presente regulamento, do qual faz parte integrante.
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Disposicoes finais e transitdrias

Inibicdes decorrentes do cumprimento do compromisso assistencial

Cada profissional assume a responsabilidade de conhecer as regras de funcionamento da USF Terra Viva,
de forma a estar habilitado para informar convenientemente os cidad3aos.

Cada profissional tem o dever de identificar e registar, em sede de livro de ocorréncias, os problemas
organizativos e funcionais que identifique ou sejam identificados pelos cidad3os e deles tenha conhecimento
de forma direta ou indireta.

Todos os profissionais reconhecem o direito de ser questionados sobre a sua atuacdo e tém o dever de
o fazer sempre que considerem que determinado procedimento ndo é correto.

Os interesses particulares dos profissionais ndo devem sobrepor-se aos principios gerais da USF.

Os profissionais da USF estdo obrigados a apresentar ao Conselho Técnico uma declaracdo de interesses
no que respeita a atividades inerentes as suas habilitacGes a exercer fora do dmbito da USF. O Conselho
Técnico emitird parecer sobre o assunto, no que se refere exclusivamente aos eventuais prejuizos dos
compromissos da USF, informando o respetivo profissional e o Coordenador, sendo que este parecer deve
ser submetido a ratificacdo em sede de Conselho Geral.

Nos casos em que o Conselho Geral considere existir incompatibilidade entre os interesses particulares
e o interesse da USF, compete ao profissional corrigir o problema ou renunciar a sua posicao de elemento da
USF. Se o elemento nas circunstancias definidas anteriormente ndo renunciar por sua livre vontade, o
Coordenador deve propor ao Conselho Geral a sua exclusao.

Duvidas e omissoes

As duvidas ou omissdes do presente regulamento serdo resolvidas por maioria de dois tergos dos
elementos da USF, incluindo o Coordenador. As decisdes do Conselho Geral sobre as duvidas ou omissdes
referidas passardo a valer como regra a observar em situagdes idénticas que venham a surgir.

Producdo de efeitos e atualizacao

O presente Regulamento Interno produz efeitos a partir do dia seguinte ao da sua aprovacdo em
Conselho Geral. Este regulamento interno sé pode ser objeto de atualizagdo em reunido do Conselho Geral
expressamente convocada para o efeito, com aprovagdo por maioria de dois tergos dos seus elementos.

|
Regulamento Interno — USF Cartaxo Terra Viva 50/52



€ ormxe
TERRA VIVA

ANEXO
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USF CARTAXO TERRA VIVA
CARTA DE QUALIDADE

A USF Cartaxo Terra Viva estabelece como prioritérios os seguintes compromissos de qualidade:

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

A USF Cartaxo Terra Viva garante a prestacdo de cuidados de salde das 8h as 20h em todos os dias Uteis.

A USF Cartaxo Terra Viva garante a prestacdo de cuidados de salde de exceléncia técnico-cientifica,
colocando em pratica as normas de orientacdo clinica da DGS, do Conselho Clinico e de Satude do ACES
Leziria e do Conselho Técnico da USF, assim como a sua monitorizacao periédica.

A USF Cartaxo Terra Viva garante a prestacdo de cuidados de saude globais de forma continuada a
populagdo que abrange.
A USF Cartaxo Terra Viva garante resposta as solicitagdes dos seus utentes, satisfazendo-as com a maior

brevidade possivel, seja pela efetivagdo do atendimento seja por outro tipo de orientagdo.

A USF Cartaxo Terra Viva garante a continuidade de cuidados através de consulta de Intersubstituicdo,
tendo para o efeito definido um plano de intersubstituicdo entre os profissionais.

A USF Cartaxo Terra Viva garante espaco diario para atendimento de situagdes agudas que ndo possam
esperar por marcagao.

A USF Cartaxo Terra Viva garante aos seus utentes as informacdes destinadas a adequada utilizacdo dos
Servicos.

A USF Cartaxo Terra Viva garante um atendimento ao publico cortés, efetivo e personalizado.

A USF Cartaxo Terra Viva garante a privacidade no atendimento do utente, permitindo a recusa de
permanéncia de formandos durante a consulta.

A USF Cartaxo Terra Viva garante a possibilidade de um atendimento personalizado com o Coordenador
da USF, sujeito a agendamento prévio.

A USF Cartaxo Terra Viva garante a préatica de horarios diversificados dos seus profissionais, horarios esses
gue se encontram expostos em local acessivel, de forma a alargar a capacidade de resposta aos seus utentes
pelo seu médico e enfermeiro de familia.

A USF Cartaxo Terra Viva garante cuidados de saude no domicilio do utente inscrito, a residir dentro da
area geografica de influéncia da unidade, sempre que a situacdo o justifique.

A USF Cartaxo Terra Viva respeita a Carta de Direitos e Deveres dos utentes, e garante dentro das
possibilidades o principio da livre escolha.

A USF Cartaxo Terra Viva tem a disposicdo dos seus utilizadores mecanismos de reclamacéo, elogio e
sugestdes e, fornece de acordo com o dispositivo legal em vigor a respetiva resposta.

A USF Cartaxo Terra Viva promove continuadamente a qualificacdo, modernizagéo e atualizagdo de todos
0s seus colaboradores.

A USF Cartaxo Terra Viva pratica a desburocratizacdo, a inovagao de processos, e a introducao de melhores
praticas de gestao.



