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1) Introducao

O presente documento, designado por Regulamento Interno (RI), tem como objectivo
enquadrar a organizagdo e funcionamento da USF. Pretende-se que represente um
compromisso entre todos os elementos da equipa multiprofissional.

Este Rl foi elaborado pelo Conselho Técnico da USF, sob coordenagdo do Coordenador da
USF e com a participacdo de todos os elementos da equipa. Posteriormente foi discutido e
aprovada primeira versdao em reunidao de Conselho Geral da USF de 29 de Abril de 2016 e a

presente versao foi aprovada em 3 de Fevereiro de 2017.

2) Denominac¢do, Constituicio e area geografica de influéncia e a

populacao inscrita

2.1) Denominag¢ao

O grupo de profissionais de Salude que se reuniu em torno deste projecto adopta a
designacdo de “Unidade de Saude Familiar Esgueira Mais” ou “USF Esgueira Mais” e pode ser
designada abreviadamente por “USF Esgueira +”,“Unidade” ou “USF ” no texto abaixo do RI.

A USF encontra-se na dependéncia da Administracdo Regional de Saude do Centro, I.P.
e integra o Agrupamento de Centros de Saude Baixo Vouga (ACeS BV).

Morada: Rua Pedro Vaz de Ec¢a, Esgueira, 3800 Aveiro

Telefone: 234 312 890

Email: usf_esgueiramais@csaveiro.min-saude.pt

Site: https://usfesgueiramais.wordpress.com
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Figura 1 - Simbolo da USF Esgueira +

Este simbolo representa a esséncia da nossa USF, pois, ao ilustrar as diferentes partes
de um coracdo que se vai unindo, pretende representar a dindmica e diversidade dos Cuidados
de Saude Primdrios prestados em equipa, com rigor cientifico, humanismo e abertura a

comunidade.

2.2) Lema

Mais Equipa, mais saude para todos.

2.3) Constituicao

A USF Esgueira + é constituida por catorze profissionais de salde, dos quais cinco sdo
médicos, cinco enfermeiros e quatro secretdrios clinicos, cuja identificacdo consta do Anexo 1

deste RI.

2.4) Area geografica de actuagio

A area de influéncia da USF Esgueira + corresponde a todo o concelho de Aveiro.
As instalagdes da USF Esgueira + estdo situadas na freguesia de Esgueira.
Os profissionais desta USF prestardo servigos de carteira basica a todos os utentes

inscritos na USF Esgueira +.
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2.5) Enquadramento geografico

De acordo com a Nomenclatura das Unidades Territoriais para Fins Estatisticos (NUTS),
0 municipio de Aveiro localiza-se em Portugal Continental (NUTS 1), na regido Centro (NUTS Il)
e na regido de Aveiro (NUTS Ill 2013). E sede do concelho e distrito com o mesmo nome

(Aveiro).

Figura 2 - Aveiro no mapa de Portugal (fonte: Google. Junho 2014)

Fazem parte do distrito de Aveiro os seguintes concelhos: Agueda, Albergaria-a-Velha,
Anadia, Arouca, Aveiro, Castelo de Paiva, Espinho, Estarreja, ilhavo, Mealhada, Murtosa,
Oliveira de Azeméis, Oliveira do Bairro, Ovar, S. Jodo da Madeira, Santa Maria da Feira, Sever
do Vouga, Vagos e Vale de Cambra.

O concelho de Aveiro esta limitado pelos seguintes concelhos: a norte pela Murtosa e
Albergaria-a-Velha, a este por Albergaria-a-Velha e Agueda, a sul por Oliveira do Bairro e a

Sudoeste por Vagos e ilhavo todos pertencentes & mesma regido NUTS Il
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Figura 3 - Concelhos do distrito de Aveiro (fonte: Google. Junho 2014)

O Concelho de Aveiro tem uma drea total de 197,6Km2, 77Km de perimetro e uma
altitude méaxima de 78m. E constituido pelas seguintes freguesias e unides de freguesias: Sdo
Jacinto; Unido de freguesias de Requeixo, N2 Sra. Fatima e Nariz;Unido de freguesias de Eixo e
Eirol; Aradas; Cacia; Esgueira; Unido de freguesias de Vera Cruz e Gldria; Oliveirinha; Sdo

Bernardo e Santa Joana.

Figura 4 - Freguesias do concelho de Aveiro
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3) Missao, Visao e Valores

3.1) Missao
Pretendemos,com uma visdo holistica,prestar cuidados de satide de qualidade, com
humanismo e rigor cientifico, integrando o utente na sua familia e comunidade.
Com accbes de prevencdo, diagnostico e tratamento queremos contribuir para a
vigilancia e promoc¢do da sua saude, prestando cuidados personalizados a populagdo inscrita
da drea geografica definida, garantindo a acessibilidade, a globalidade, a qualidade e a

continuidade dos mesmos (DL 298/2007, art. 42).

3.2) Visao
O tripé acessibilidade, globalidade e continuidade de servigos constituem os alicerces
da nossa USF.
Queremos contribuir para uma elevada satisfacdo do utente,assim como a dos
profissionais que a integram.

Pretendemos criar pontes com as outras unidades e instituicdes de saude.

3.3) Valores

O nosso modelo é o trabalho em equipa multiprofissional, auténoma e independente,
com organizacgao e funcionalidade e baseia-se na ética,compreensao e qualidade, derivados de
um modelo holistico de prestacdo de cuidados de saude.

Os nossos valores sao:

= Qualidade

A qualidade deve estar presente em todas as fases do atendimento aos utentes e
no planeamento, execugao e avaliacdo de toda a actividade da Unidade.

A qualidade deve nortear a acessibilidade, o atendimento na consulta, a
prescricdo, a gestdo da oferta, a referenciacdo e o relacionamento com outras
instituicdes.

= Satisfagao
Individual, colectiva e da comunidade.
= Conciliagao
Assegurar a prestacdo de cuidados personalizados, sem descurar os objectivos de

eficiéncia e qualidade.
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= Solidariedade

Os diferentes profissionais assumem o espirito de solidariedade entre si para
poder ser dada uma resposta em equipa, nomeadamente nos periodos de
intersubstituicdo, de maneira a garantir a acessibilidade e a continuidade dos
cuidados dos utentes da USF.
= Cooperagao

Exige-se que todos os elementos da equipa cooperem para a concretizagao dos
objectivos de acessibilidade e continuidade de cuidados.
=  Autonomia

Assenta na auto-organizagdo funcional e técnica, visando o cumprimento do plano
de acgao.
= Articulagao

Estabelece-se na necessdria articulagdo entre as actividades desenvolvidas pela
USF e as outras unidades funcionais que constituem o ACeS ou outras unidades locais
de saude.
= Acessibilidade

Garantir a acessibilidade e a continuidade dos cuidados,fundamental para o
estabelecimento de um primeiro contacto com a unidade e consequente utilizacao
eficiente dos recursos da USF, com criacdo de um clima de empatia e confianga com
os utentes e profissionais.
= Trabalho de equipa

Desenvolvimento de um espirito de inter-ajuda e coesdo da equipa, a adoptar por
todos os profissionais, como forma de melhorar o seu desempenho e aumentar a
satisfacdo profissional, mantendo a responsabilidade individual no objectivo de um
desempenho global e eficaz.
= Eficiéncia

Procurar reduzir os desperdicios e combater o consumismo de meios de saude,
procurando enquadrar-se na pratica clinica, em normas de orientacdo clinica
emanadas (NOC), em orienta¢des /circulares normativas emanadas pela DGS e
evidéncia publicada.
= Avaliacao

Pretende-se que seja objectiva e permanente, visando a adop¢do de medidas
correctivas pertinentes por parte de todos os elementos de desvios passiveis de por

em causa os objectivos do plano de acgao.
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=  Formagao e Investigacao

Pretendemos fomentar o desenvolvimento profissional continuo de todos os
profissionais. A nossa USF deve contribuir positivamente para a formagcao em
Medicina Geral e Familiar, Enfermagem em Cuidados de Saude Primarios e

secretariado clinico, bem como desenvolver trabalhos de investigacdo.

4)Orgios da USF
Sdo drgdos constituintes da Unidade de Salude Familiar Esgueira +:
O Conselho Geral;
O Coordenador da USF;

O Conselho Técnico.

4.1) O Conselho Geral

O Conselho Geral (CG), cujas competéncias estdo definidas no Decreto-lei n?
298/2007, é constituido por todos os elementos da equipa multiprofissional. Relne, pelo
menos, de quatro em quatro meses, preferencialmente as sextas-feiras das 14 as 16 Horas e,
extraordinariamente, mediante convocatdria do Coordenador da USF ou a pedido de pelo

menos metade dos seus elementos.
S3ao competéncias do CG:

e Aprovar o Regulamento Interno, a Carta de Qualidade, o Plano de Acdo, o

Relatério de Atividades e o Plano de Aplicacdo dos Incentivos Institucionais;
e Aprovar a proposta da Carta de Compromisso;

e Zelar pelo cumprimento do Regulamento Interno, da Carta de Qualidade e do

Plano de Acao;

® Propor a nomeacgdo do novo Coordenador;
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e Aprovar a substituicdo de qualquer elemento da equipa multiprofissional;

® Pronunciar-se sobre os instrumentos de articulacdo, gestdo e controlo dos

recursos afectos e disponibilizados a USF.

As deliberagdes relativas as competéncias referidas anteriormente sdo tomadas por

maioria de dois tercos.
O CG pronuncia-se ainda nas seguintes situacdes:

e Sempre que é necessario substituir algum elemento da equipa devido a auséncia

superior a duas semanas;
¢ Quando esta em causa o alargamento da cobertura assistencial;

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

USF.

4.2) 0 Coordenador da USF

O Coordenador da USF Esgueira + é um médico da carreira de Medicina Geral e
Familiar, com a categoria de Assistente de MGF.

O Coordenador da USF é eleito em Conselho Geral por votagdo secreta e por maioria
dos seus membros de 2/3 (de 3 em 3 anos). Em caso de empate, procede-se a uma 22 volta
apenas com os 2 elementos mais votados. Caso o empate persista, o anterior coordenador da

USF tera voto de qualidade.

O Coordenador exerce as competéncias legalmente atribuidas ao titular do cargo de
direcdo intermédia do 12 grau indicadas no anexo Il a Lei n22/2004, e outras que lhe forem
delegadas ou subdelegadas, nos termos previstos no presente Regulamento. Para além das

competéncias referidas, cabe especialmente ao Coordenador:
® Presidir ao Conselho Geral da USF;

e Assegurar a representacdo externa da USF Esgueira +, promovendo o bom nome
da mesma, assim como o bom relacionamento institucional com outras Unidades

IN

de Saude, com a Unidade de Apoio a Gestdo, com a ARSC e com outras
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instituicdes com que venha a relacionar-se, seja da area da saude, seja de outras

areas de relacionamento;

e Coordenar as atividades da equipa multiprofissional de modo que seja garantida a

execucdo do Plano de Acgdo;

e Coordenar a gestdo dos processos e determinar os actos necessarios ao seu

desenvolvimento;

e Confirmar e validar, no ambito da USF, os documentos que sejam exigidos por

forca de lei ou regulamento;

e Qutras competéncias legalmente atribuidas aos titulares do cargo de direccdo
intermédia do 1.2 grau que lhe forem delegadas ou subdelegadas, com faculdade

de subdelegacao;

e Autorizar a atribuicdo de comissGes gratuitas de servigo no pais;

e Coordenar a elaboragdo de relatdrios de atividades com periodicidadesemestral;

e Atestar e autenticar para efeitos curriculares ou outros, comprovativos das
funcbes de coordenacdo ou de participacdo em atividades ou programas de
saude, bem como de apresentacdo de comunicacdes em acbes de formacdo dos

profissionais da Unidade, quando lhe sejam solicitados;

e Confirmar a realizacdo de meios complementares de diagndstico e terapéutica,

tratamentos termais e transportes de doentes;

e Avaliar a qualidade organizativa da USF.

O Coordenador da equipa pode delegar, com faculdade de subdelegacdo, algumas das
suas competéncias, noutro ou noutros elementos da equipa, exceptuando as fung¢des de

coordenagdo das atividades da USF Esgueira + e a presidéncia do CG.

S&o deveres do Coordenador:

® Dar sequéncia as decisdes do Conselho Geral;
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¢ Informar atempadamente sobre tudo o que seja relevante para a Unidade;

e Vigiar pela correcta e regular colheita de dados estatisticos e fornecer a tutela

todos os dados pertinentes;
e Zelar pelo bom-nome e imagem da Unidade.

Na auséncia do Coordenador as suas competéncias serdo transferidas para outro
médico conforme descrito em acta ou, na sua impossibilidade, para outro elemento a designar

previamente pelo Coordenador.

O Coordenador é apoiado nas suas fung¢bes por um Enfermeiro e um Secretario Clinico,
que o ajudardo a garantir a qualidade técnico-cientifica dos cuidados de saude prestados, a

optimizagao dos procedimentos multidisciplinares e a gestdo de conflitos interprofissionais.

O Coordenador tem um tempo dedicado a gestdo de 2 horas semanais.

4.3) Conselho Técnico

O Conselho Técnico (CT) é constituido por um médico e por um enfermeiro,
preferencialmente detentores de qualificagdo profissional mais elevada e de maior experiéncia
profissional nos Cuidados de Saldde Primdrios, escolhidos pelos elementos de cada grupo

profissional por voto secreto, de trés em trés anos.

Compete ao CT a orientacdo necessaria a observancia das normas técnicas emitidas
pelas entidades competentes e a promocdo de procedimentos que garantam a melhoria

continua da qualidade dos cuidados de saude, tendo por referéncia a Carta de Qualidade.
Compete também ao CT:

e Avaliar o grau de satisfagao dos utentes da USF e dos profissionais da equipa;

Divulgar, junto da equipa, as normas emitidas pelas entidades competentes;

Elaborar e manter actualizado o manual de boas praticas.

e QOrganizar e supervisionar as atividades de formacdo continua e de investigacao.

10
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O Conselho Técnico retne pelo menos oito vezes por ano ou a pedido de um dos seus

elementos.

4.4) Equipas responsaveis por programas de saude e/ou areas de

gestdo interna
A USF criou e definiu internamente outros elementos de apoio a gestao:

Os elementos da USF organizam-se em subequipas constituidas por
médico(a)/enfermeiro(a)/secretario(a) clinico(a), segundo a propensdo dos mesmos
para os seguintes programas de saude: Saude Materna; Planeamento Familiar; Saude
Infantil e Juvenil; Saude do Adulto e Idoso; Diabetes; Hipertensdo Arterial e Risco
cardiovascular; Cuidados no Domicilio; Consulta Aberta e Intersubstituicdao, Vacinacao,
Gestdo de Recursos Humanos, Gestdo de controlo de Infeccdo nos CSP,

Aprovisionamento /gestdo de stocks. (ver anexo 2).
Os responsaveis pelos programas tém as seguintes fungoes:

=  Transmitir toda a informacao, interna ou externa aos elementos do grupo;

Elaborar e actualizar o respectivo Manual de Procedimentos;

=  Representar a USF em acgdes externas relacionadas com o Programa;

=  Propor e desenvolver estratégias que se prevejam ter capacidade para

amelhoria da eficacia na resolucao dos problemas.

Todos os profissionais da USF integram as subequipas, sendo responsaveis pela
monitorizagdo e organizagdo dos processos necessarios para que se cumpram e se
realizem as actividades programadas no Plano de Actividades aprovados pela USF.
Deverdo neste sentido ser os motores para que o Conselho Técnico consiga
implementar, de uma forma actualizada, Normas de Orientagdo Clinica (NOC) de
acordo com as mais recentes “Guidelines” e orientagdes baseadas na evidéncia
cientifica e proceder a verificagdo da sua implementacdo, nomeadamente no

cumprimento e registo.
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Através da realizacdo de auditorias internas, é feita a avaliacdo do cumprimento

dos procedimentos inerentes aos conteudos acima citados.

5) Organizacao Interna e Cooperacao Interdisciplinar

A USF Esgueira + defende um modelo que assenta no principio da interdisciplinaridade,
com objectivos identificados, temporizados e quantificados, definidos no plano de accao.

A prestacdo dos cuidados de saude esta organizada com base no modelo de equipa de
familia, a qual é formada por um(a) médico/a, um(a) enfermeiro/a e um(a) secretario/a
clinico/a responsaveis pela mesma lista de utentes. Esta equipa tem como objectivo prestar
servicos globais a todos os elementos do agregado familiar, garantindo a acessibilidade, a
continuidade, a qualidade e a eficiéncia dos mesmos.

As funcgGes de cada grupo profissional sdo aquelas que sdo inerentes as das respectivas
carreiras e que estdo definidas na lei. A forma como esses grupos profissionais se articulam
entre si, os respectivos papéis e as atividades onde assumem responsabilidades, orientar-se-ao
de forma a optimizar o desempenho e a qualidade dos cuidados a prestar.

O trabalho enquanto equipa multidisciplinar exige cooperacdao e comunicacao entre
todos os seus membros para que seja eficiente.

Todos os profissionais tém a responsabilidade de:

= Garantir uma boa acessibilidade dos utentes a todos os servicos disponibilizados pela

Unidade;

= Garantir em todas as situagées uma relagdo de respeito, cortesia e amabilidadecom os

cidaddos e com os outros profissionais;

= Atender e encaminhar chamadas telefénicas dos utentes de acordo com as normas

definidas na Unidade;

= Garantir todo o empenho na identificacdo dos problemas dos utentes,assumindo com

profissionalismo a sua orientacdo ou resolucdo, tendo em conta as boas praticas em

cada momento;

= Cumprir as normas e orientagoes de servico emanadas pela DGS;

= Participar nos processos de planeamento, organizacdo, gestdo e controlo da USF

Esgueira +;

= Participar, activamente, nos ciclos de melhoria continua da qualidade definidospela

USF Esgueira +;
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= Zelar pela conservagdo e manutencdo do equipamento, material e patrimdnio confiado
a USF Esgueira +;

= Zelar pelo bom nome e prestigio da USF Esgueira +.

5.1) Gestdo interna da USF por objectivos

E responsabilidade do Coordenador promover a monitorizagdo dos objectivos/metas,
trimestralmente, de forma global, através dos indicadores facilitados pelo programa
informatico (MIM@UF). No caso de se verificarem discrepancias entre o contratualizado e o
atingido, proceder-se-4 a uma andlise para esclarecer a situacdo e definir estratégias,

multidisciplinares, para atingir as metas contratualizadas.

5.2) Articulacgdo Interna e comunicag¢ao

Além das reunides do CG e do CT, devem realizar-se reunides da equipa
multiprofissional, sob a orientacdo do coordenador, para agilizar processos ou definir
estratégias de forma a optimizar actos correntes para o bom funcionamento da USF. Todos os
elementos devem participar nesta reunido assegurando no entanto as atividades correntes. De
cada reunido é elaborada, lida e assinada a respectiva ata.

Cada grupo profissional — médicos, enfermeiros e secretarios clinicos - pode e deve
efectuar reuniGes, com caracter regular ou ocasional, sempre que para tal houver motivo ou
necessidade de implementar directivas emanadas quer do Conselho Técnico quer do Conselho
Geral. Nestas reunides devem participar todos os elementos do grupo profissional. As

auséncias devem ser justificadas.

Para além da comunicagdo presencial, pretende-se ainda que esta seja eficaz através
de:

=  Programa informatico SClinico;

= Telefone;

= Mensagens Instantaneas Electrdnicas;

=  Correio electrdnico;

= Pasta de partilha informatica de documentos;

= Manual de Procedimentos;

= Quadros de Informacao;
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=  Pastas com documentos em suporte papel disponiveis na Sala de Reunibes para

consulta regular de todos os profissionais da USF.

Os elementos da USF tém conhecimento de todos os procedimentos implementados,
tendo em conta o Plano de Accdo, o periodo de funcionamento e a cobertura assistencial,
permitindo desta forma uma correcta articulagdo entre todos, minimizando o tempo que
demora o processo, tornando-o mais rapido e eficiente.

Tendo como base de trabalho as equipas nucleares, entendemos que deve ser nestas
que se resolvam as questdes que vao surgindo.

As questdes que digam respeito a determinados sectores (médicos, enfermeiros e
secretarios clinicos) deverao ser debatidos em primeira instancia em reunides sectoriais, sem
deixarem de ter a possibilidade de comunicar com o Coordenador. As conclusdes resultantes
dessas reunides devem ser registadas em acta, que deve ser impressa e arquivada em papel e
numa pasta electrénica de partilha e enviadas para o endereco de correio de grupo da USF.

No que diz respeito as reunides de Conselho Geral, é enviada convocatéria para o
correio electrdnico acima citado, com a ordem de trabalhos com 48 horas de antecedéncia (no
minimo) devendo ser arquivada em pasta propria.

Todas as reunides efectuadas sdo registadas em acta em suporte informatico,
divulgadas por correio electrénico a todos os profissionais, assinadas e aprovadas em reuniao,
sendo digitalizadas e arquivado o original em pasta propria.

As ocorréncias, sejam positivas ou negativas, sdo registadas em suporte informatico
proprio, com a designacdo de Diario de Bordo, onde constam as ocorréncias funcionais ou
organizativas identificadas pelos profissionais, quer internas, quer na relagdo com os utentes e

sdo discutidas em reunides multiprofissionais.

5.3) Gestao da Informacao Interna e Externa

Tendo em vista a organizacdo e padronizacao da informacdo interna e externa com
interesse para os utentes e profissionais da USF, a equipa procurou normalizar todo o circuito
de informacdo, para que todos os elementos saibam como se processa e a quem devem
recorrer em caso de necessidade.

Todos os actos médicos, de enfermagem e de secretarios clinicos serdo registados nos
sistemas de informac¢do em uso na USF (SClinico e SINUS).

Pretende-se também que toda a informacdo colocada na sala de espera e fornecida ao

utente seja precisa, rigorosa e actualizada.
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6) Areas de actuacio dos diferentes grupos profissionais

6.1) Pessoal médico

Os Médicos de Familia da USF Esgueira + responsabilizam-se pelo atendimento médico
aos utentes nela inscrita, quer de acordo com a lista de utentes atribuida a cada médico e

dentro do horario expresso para essa actividade, quer a globalidade dos utentes da USF,

guando em intersubstituicao.

Fungoes:
= Prestar cuidados de saide no dmbito da especialidade de Medicina Geral e Familiar
disponibilizando:
o Consulta Geral (consulta do Adulto, consulta do Idoso, consulta Aberta, consulta
de Intersubstituicado);
o Consulta de Saude Infantil e Juvenil;
o Consulta de Saude da Mulher (Saude Materna, Planeamento Familiar e Rastreio
oncoldgico);
o Consulta de Grupos de Risco Cardiovascular (consulta de diabetes, hipertensado);
o Consulta Domicilidria, quando justificada.
o Atendimento telefénico de apoio aos utentes;
= Gestdo e actualizac¢do do ficheiro clinico;
= Gestdo dos programas de saude tendo em conta as atividades definidas no Plano de
Accao;
= Realizar ou colaborar na elaboragdo de relatorios sobre a actividade da USF Esgueira
+ sempre que lhes seja solicitado;
= Programar cuidados personalizados de prevencao primaria e secundaria;
= Articular-se com outros niveis de cuidados;
= Colaborar com os restantes elementos da equipa;
= Colaborar na intersubstituicdo de colegas ausentes, por motivo de férias ououtros de
forga maior, nas situagdes de procura nao programada, ou quando a situagao o exija;
=  Participar nas reunides clinicas de servico da Unidade;
=  Participar em estudos e projectos de investigacao;

=  Participar em formacdo pré e pds graduada.
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6.2) Pessoal de enfermagem

A figura do Enfermeiro de Familia foi criada no sentido de personalizar os cuidados de

saude a determinada lista de utentes, fazendo com que o trabalho do médico e do enfermeiro

seja optimizado, levando a uma maior satisfacao dos profissionais e do utente.

Fungoes:

Identificar as necessidades de saude individuais e familiares;

Realizar consultas de vigilancia (Saude Infantil e Juvenil; Saude da Mulher,
nomeadamente, Saude Materna, Planeamento Familiar e Rastreio Oncoldgico;
Grupos de Risco Cardiovascular, nomeadamente, hipertensao, diabetes) em trabalho
de equipa com o médico, informando e orientando de acordo com as necessidades
individuais e familiares;

Proceder a avaliacdo e tratamento dos utentes com necessidade de cuidados de
enfermagem, nomeadamente na sala de tratamentos;

Executar os cuidados de enfermagem planeados, favorecendo um clima de confianca
gue responsabilize o utente, a familia e a comunidade, nos cuidados de enfermagem,
promovendo o ensino e o auto-cuidado;

Colaborar na Identificacdo do motivo e justificagdo dos pedidos de consulta aberta,
estabelecendo prioridades de intervencdo e procedendo ao encaminhamento do
utente;

Divulgar o Plano Nacional de Vacinagao (PNV), motivar as familias e aproveitar todas
as oportunidades para vacinar os utentes da USF;

Prestar cuidados de satide no domicilio segundo os critérios definidos pela USF;
Proceder a gestdao de ficheiro e dos programas de saide em colaboracdo com o
médico e o secretario clinico da sua equipa;

Organizar e/ou colaborar nas ac¢bes de educacgdo para a salde da iniciativa da USF;
Colaborar na elaboragdo de informacgdes Uteis para os utentes;

Participar nas reunides clinicas e de servico da Unidade;

Efectuar registos objectivos, claros e concisos;

Seleccionar e requisitar o material e equipamento necessarios para a prestagdo de
cuidados de enfermagem e médicos na unidade (material de consumo clinico,

farmadcia, vacinas, etc.);
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Conhecer os custos dos recursos utilizados na prestacao de cuidados na unidade e
encontrar mecanismos que garantam a sua utilizagdo correcta e o controlo dos
gastos efectuados;

Facilitar a articulagdo com outras InstituicGes de Saude ou de Apoio Social.

6.3) Pessoal Administrativo

Os Secretdrios Clinicos constituem o primeiro nivel de relacionamento com o utente da

USF Esgueira + e, simultaneamente, assumem um importante papel como elo de ligacdo entre

os outros sectores profissionais. As suas funcbes essenciais sdo a recepgao e o

encaminhamento adequado do utente na USF.

Outras fungoes:

Atendimento Administrativo presencial com acessibilidade, cortesia e humanismo,
garantindo uma informacdo e encaminhamento correcto do utente apoiado num
manual de atendimento e na publicitacdo de informacdo sobre as regras de
funcionamento da USF;

Atender e encaminhar as chamadas telefdnicas;

Proceder ao registo de marcacgao e altera¢do de consultas;

Realizacdo de convocatdrias aos utentes;

Informar os utentes sobre os servicos disponiveis e prestados na USF;

Receber e encaminhar os pedidos de renovac¢do de medicac¢do crénica;

Participar na monitorizacdo do tempo de espera para a marcagao e efectivacdo da
consulta;

Manter servicos administrativos de retaguarda essenciais para o bom funcionamento
a USF;

Gestdo de procedimentos administrativos:
o Gestdo da lista de inscritos, nomeadamente, inscricdo, transferéncia e obitos de

utentes mantendo actualizada a base de dados;
o Proceder a actualizagdo dos dados administrativos dos utentes;
o Cobrar as taxas moderadoras, evitar que ocorram dividas e encaminhar as
respectivas dividas;

o Recepcionar reembolsos;

o Tratar da correspondéncia.
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= Manter o material de escritdrio e os impressos necessarios as atividades clinicas nos
diferentes gabinetes médicos e de enfermagem;

=  Colaborar na identificacdo do motivo da consulta urgente;

=  Participacdo nas reunides de servico;

=  Participar em projectos e estudos de investigacao;

= Gerir os stocks de materiais de escritério e de impressos necessarios ao
funcionamento da USF;

= Colaborar na manutencdo e organizac¢do dos ficheiros clinicos;

= Participar no planeamento, recolha e tratamento estatistico dos elementos
necessarios a determinagao dos indicadores de desempenho da USF;

= Colaborar com os diferentes programas no que respeita a marca¢do de consultas e
convocacgao de utentes;

= Realizar formagao profissional continua;

= Participagdo na gestdo do sistema informatico;

= Participagdo na recepg¢dao, encaminhamento e tratamento das sugestdes,

reclamacdes e elogios sugestdes dos utentes.

7) Compromisso assistencial

Os profissionais da USF Esgueira + assumem o compromisso de garantir cuidados de
saude personalizados, mantendo a acessibilidade e a continuidade de cuidados a populacdo

inscrita na USF.

7.1) Horario de Funcionamento da USF Esgueira +

A USF Esgueira + funciona das 8h00 as 20h00 de todos os dias Uteis, sendo o horario de
atendimento (intervalo de tempo didrio durante o qual a USF efectua atendimento ao publico)
das 8h15 as 19h45.

A marcacdo de consulta médica e/ou de enfermagem poderd ser feita
presencialmente, via telefone, via e-mail durante o hordrio de atendimento da USF ou através
do Portal do Utente.

O Horario de funcionamento da USF Esgueira + esta afixado de forma visivel para os

utentes quando esta estd encerrada.
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7.2) Oferta de servicos

A USF Esgueira + disponibiliza consultas programadas de salude do adulto, saude
materna, planeamento familiar/rastreio oncolégico, satude infantil e juvenil e grupos de risco
cardiovascular (diabetes e hipertensao). Para além disso, estdo disponiveis consultas abertas,
consultas de intersubstituicdo e visitas domicilidrias.

A gestdo do numero de cada tipo de consultas médicas disponibilizadas é da
responsabilidade de cada médico e depende das caracteristicas e do perfil de procura de cada

lista.

7.2.1) Consulta programada

Periodo de consulta com marcacdo prévia via presencial, telefénica ou electrénica
(marcacdo pelo portal do utente ou e-mail).

A consulta programada inclui saide do adulto; grupos vulneraveis (saude infantil,
planeamento familiar e/ou rastreio oncoldgico integrado na consulta designada de salde

sexual e reprodutiva; salde materna) e grupos de risco (Diabetes; Hipertensao).

7.2.2) Consulta aberta

Periodo de consulta para doenca aguda sé no proprio dia.

Critérios de acesso a consulta de doenga aguda:

a) Utentes que referem o aparecimento de sintoma subito/agudo, que surgiu nos ultimos
3 dias (como febre, tosse, vémitos, diarreia, dores de cabeca, dores musculares, dores
osteoarticulares, dores de garganta, dores de ouvidos, dor lombar, queixas urinarias,
dispneia, taquicardia e tensao arterial elevada);

b) Pessoas que referem agravamento subitoe recente de um dos seus problemas antigos
e que necessitam de ajuda médica para alivio da sintomatologia;

¢) Traumatismos a necessitarem de suturas e feridas com hemorragia controlada;

d) Necessidade de contracepc¢do, que ndo possa ser adiada para o dia seguinte por risco
de gravidez;

e) Encaminhamento para interrupc¢do voluntaria da gravidez.
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N3o se enquadram nos critérios de acesso a esta consulta as seguintes situagées:

a) Exames: vir pedir ou mostrar resultados;

b) Pedido de atestados ou declara¢des de qualquer espécie, mesmo que o utente evoque
grande urgéncia;

c¢) Pedido de medicagdo (ex: contraceptivos orais, receitas);

d) Consultas de vigilancia: Saude do Adulto; Saude Infantil e Juvenil; Planeamento

Familiar; Sadide Materna; Diabetes e Hipertensao.

7.2.3) Visita Domiciliaria/Cuidados ao domicilio

Consiste numa visita ao domicilio do utente pela equipa da USF.

Pode ser solicitada presencialmente pelo utente, cuidador ou pelo profissional.

As visitas domicilidrias serdo asseguradas pelos profissionais de saide da USF nas
situacOes de doenca aguda ou descompensacdo de doencga crénica sempre que se verifique a
impossibilidade e/ou grande dificuldade na deslocacdo do utente a unidade.

Para que a acessibilidade se mantenha nestes casos, existem e sdo divulgados critérios
de marcacdo e prioridade do atendimento domicilidrio, para que os utentes dependentes
possam desfrutar de um atendimento domicilidrio médico e de enfermagem com qualidade, a
tempo e horas, que passamos a nomear:

= Ser utente da USF Esgueira + e residir na area de abrangéncia;

= Ser utente em situacdo de dependéncia fisica ou funcional por ter perdido a sua
autonomia para o desempenho das atividades da vida didria, que nao pode
deslocar-se a USF Esgueira +, estando dependente de forma permanente,
tempordria (pds-operatérios ou acidentados) ou que, embora ndo acamado,

apresente mobilidade gravemente reduzida, reconhecida pela equipa de saude.

S3o critérios de exclusdo:

a) Residir fora da area de influéncia da USF ;
b) Situagdes urgentes/emergentes;

¢) Problematica exclusivamente do tipo social;

Os critérios de inclusdo e exclusdo acima descritos estdo publicitados.
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Todas as solicitagcbes para visita domicilidria serdo avaliadas pela equipa de saude da
USF Esgueira +, a qual contactara telefonicamente o utente ou familia/cuidador num prazo de
24horas para agendamento da mesma.

N3o existe a possibilidade de efectuar domicilios emergentes, ou seja, imediatamente a
seguir a sua solicitacdo, prevendo-se, por norma, um prazo de 48 horas para a sua realizacdo.
Este prazo podera ser excedido se incluir dias de fim-de-semana, feriados ou se o motivo for a

realizacdo de consulta de vigilancia.

7.2.4) Sistema de Intersubstituicao

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 da equipa (anexo lll).

E efectuada consulta médica ao utente da USF em situagdo de doenca aguda e nas
situagdes de servicos minimos na auséncia ou indisponibilidade do seu médico ou assegurando
a continuidade de cuidados, por outro médico, de acordo com um esquema de
intersubstituicdo em circulo.

Os cuidados de enfermagem sdo também assegurados em intersubstituicdo, de acordo
com um esquema em circulo.

A intersubstituicdo dos secretarios clinicos é feita através de um esquema em espelho.

Os periodos de auséncia programada de todos os profissionais da USF Esgueira + estdo

afixados numa area de livre acesso aos cidadaos.

7.2.5) Defini¢ao de Servigos Minimos

A USF Esgueira + assegura os seguintes servicos em caso de auséncia do seu
médico/enfermeiro de familia - quer seja em situacdes de auséncia programada (férias,
comissoes gratuitas de servigco ou outras) ou ndo programada até 15 dias:

a) Primeira consulta de vigilancia do recém-nascido ate ao 282 diade vida;

b) Teste de diagndstico precoce do recém-nascido ate ao 62 dia de vida;

¢) Primeira consulta de gravidez que ndo possa ser remarcada antesdas 13 semanas

de gestacao;

d) Consulta de revisdo de puerpério que ndo possa ser remarcadaaté as 6 semanas

apos a data do parto;
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e) Vacinagdo antitetdnica em caso de utente com ferimento e/ou vacina
desactualizada;
f) Consultas de doenga aguda (nas situacdes em que se cumpram os requisitos para

definicdo de doenca aguda).

7.3) Sistema de marcacgdo de consultas

7.3.1) Consulta Presencial e Nao Presencial

Os utentes poderdo marcar uma consulta (presencial ou ndo presencial), junto
do balcdo de atendimento ou por qualquer outro dos meios colocados a sua

disposicdo (telefone, e-mail ouPortal do Utente).

7.3.2) No Proprio Dia e Programada para Dia e Hora

- A marcacdo de consulta no préprio dia é feita através da marcagdo presencial e
as condicdes em que é garantido o atendimento médico e de enfermagem, no
proprio dia, estdo publicitadas.

- A consulta programada para dia e hora, é uma consulta com marcac¢do prévia,
gue pode ser de iniciativa da equipa ou do utente e realizada na USF ou no domicilio.
As consultas programadas tém periodicidades especificas que devem ser cumpridas,

de acordo com as regras para marcagao das consultas.

7.3.3) Em Todo o Periodo de Atendimento

A USF permite ao utente a possibilidade de marcacao de consultas durante todo
o periodo de atendimento da mesma. Estas podem ser da iniciativa do utente ou do
médico / enfermeiro. Também o enfermeiro, para além da marcac&o de consultas de
enfermagem, pode realizar a marcac¢ao de consultas médicas dentro dos grupos de

risco.

7.3.4) Possibilidade de marca¢dao em 5 dias

A USF assegura, sempre que possivel, a possibilidade de consulta programada no

prazo de 5 dias.
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7.3.5) Tempo de Espera Apds a Hora Marcada

E o periodo de tempo decorrido desde a efectivacdo (a partir da hora marcada
no SINUS/SClinico) da consulta e a chamada para o gabinete médico / enfermagem. A
USF realiza a monitorizagdo semestral. O ConselhoTécnico executa a leitura e

interpretacado, apresentando os resultados em reunido e publicita os resultados.

7.3.6) Confirmacgdo de presenca para a consulta

O utente devera ser incentivado a fazer o registo administrativo de contacto
com os secretarios clinicos cerca de 20 minutos antes da hora agendada da consulta
programada. Apds confirmada a presenca os utentes deverdo aguardar na sala de
espera até que sejam chamados, ndo sendo permitida a sua permanéncia nos
corredores.

N3o sera necessario nem util a chegada com maior antecedéncia; no entanto,
sempre que um utente se apresente na USF com 10 minutos serd marcada falta.
Deverd ser oferecida a possibilidade de reagendar a consulta para outra data e

explicadas as regras de funcionamento da USF e os deveres do utente.

7.4) Renovacao de receituario cronico

Entende-se por receitudrio crénico a medicacdo prolongada de qualquer utente de que
o seu Médico de Familia tenha conhecimento.

Em caso de pedido de renovacdo de receitudrio proveniente de médico externo,
devera ser efectuada consulta presencial.

A renovagdo do receituario crénico sera efectuada no prazo de 72h Uteis, apds a
solicitacdo do utente (presencial, por telefone ou por meio electrénico, quando disponivel).

Para este pedido serd efectuado um contacto indirecto, com formalizacdo do pedido
aos secretarios clinicos, seja para fornecimento dos contraceptivos pela enfermeira de familia
ou receituario pelo médico de familia. Se este se encontra ausente o tempo de prescricdo
poderd ir até 5 dias e sera da responsabilidade do mesmo ou da restante equipa médica.
Quando a enfermeira de familia estd ausente serd da responsabilidade dos restantes
elementos da equipa de enfermagem.

Sempre que possivel e para evitar deslocacdes desnecessarias a USF, a renovagao
desta medicacdo deve ser assegurada pela emissdo de receitas de validade prolongada.

Quando o utente, fora do dia de consulta, necessita de renovagdo de medicacao,

entrega a folha da medicac¢do no balcdo de atendimento e faz o pagamento quando se aplique.
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As condicdes de renovacdao das prescricoes de medicacdo prolongada estao

publicitadas.

7.5) Alternativas assistenciais

Fora do periodo de funcionamento da USF, em caso de doencga aguda o utente poderd
recorrer:
* A Consulta Alargada do Centro de Saude de Aveiro das 10h as 18h aos fins-de-
semana e feriados;

= Ao servico de urgéncia do Centro Hospitalar do Baixo Vouga nos restantes periodos.

As alternativas assistenciais, com enderecos e contactos, estdo afixadas de forma

visivel para os utentes da USF Esgueira+ quando esta esta encerrada.

8) Comunicacao e relacao com o cidadao

8.1) Guia de Acolhimento

A USF Esgueira + disponibiliza aos seus utentes um guia de acolhimento, onde consta a
carteira de servicos e respectivos servicos minimos, o horario de funcionamento e
atendimento, as alternativas assistenciais, o endereco e contactos da USF, bem como sistema

de marcac¢do de consultas e renovagao de medicagao cronica.

8.2) Atendimento Telefénico

O atendimento telefénico na USF é possivel durante todo o horario de funcionamento
e existe um procedimento para situa¢des de auséncia ou impossibilidade de atendimento pelo

médico ou enfermeiro.
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8.3) Processo de Registo e Tratamento de Sugestdoes e
Reclamacgoes e elogios

O livro de reclamacdes é o documento onde os utentes podem registar reclamacoes
e/ou sugestdes sobre o funcionamento dos servicos do Servico Nacional de Satde ou sobre o
pessoal que ai trabalha.

A USF disponibiliza também impressos para sugestdes e elogios e caixas para a sua
introducdo que estdo colocadas em local de livre acesso aos utentes, afastadas da observacao
dos profissionais e tem também disponivel um Livro de Elogios.

Apds a reclamacdo/sugestdo/elogios esta segue os tramites legais (Gabinete do
Cidaddao do Centro de Saude de Aveiro) e é retirada uma cdpia que serd entregue ao
Coordenador que, na reunidao de Conselho Geral seguinte, apresentara a mesma a equipa para
avaliacdo e implementagao de melhorias.

A possibilidade dos utentes emitirem a sua opinido sobre a qualidade dos servicos e a
forma de poderem apresentar Reclamacgao ou Sugestdo estd publicitada.

Na USF existe a possibilidade (e respectiva publicitacdo) de contacto personalizado e
com privacidade com o Coordenador ou em quem ele delegar, para exposi¢cdao de sugestdes e

reclamacoes.

9) Formacao e desenvolvimento da qualidade

9.1) Avaliacao das Necessidades Formativas

Tendo em vista a identificacdo de necessidades formativas pertinentes para a melhoria
da qualidade dos cuidados, estas sdo aferidas através do preenchimento do Plano Formativo
Individual. Realiza-se assim o auto-diagndstico individual e colectivo das necessidades

formativas. Estas necessidades devem ser identificadas e aprovadas em reunido de CG.

9.2) Formacgao Interna

9.2.1)Plano Anual de Formagao

De acordo com as necessidades identificadas, é elaborado o plano anual integrado de
formacdo. Todas as formacgdes internas serdo agendadas atempadamente e serdo realizadas
preferencialmente as sextas-feiras a tarde, no inicio da reunido de servico.

Em termos gerais a formacdo interna prevé:
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= Discussao de protocolos de actuacao;

= Discussdo de critérios de qualidade, relacionados com programas de saude;

= Discussdo de casos clinicos;

= Apresentacdo de trabalhos de revisdo e artigos de revistas cientificas;

= Apresentacdo de resumos de ac¢Oes de formacdao externa, participados por
elementos da equipa, de forma a partilhar conteudos relevantes com os restantes

elementos.

Para que o funcionamento da USF possa ser progressivamente melhorado, é
importante uma reflex3o permanente e comunicacdo efectiva entre todos os profissionais. E
desejavel a realizacdo de avaliagbes periddicas que permitam melhoria e/ou ajuste das
diversas actividades desenvolvidas. Deverao ser definidas dreas de interesse com a finalidade
de estabelecer, para cada grupo profissional, prioridades formativas dirigidas as necessidades
individuais e da USF Esgueira +.

Sempre que possivel, deverd ser organizada formacdo interna orientada por um dos
elementos da USF Esgueira + ou por alguém convidado para o efeito, de forma a manter
formacdo continua em exercicio.

Os protocolos de actuacdo nas diversas areas deverdo ser elaborados e

implementados com a supervisdo do CT.

9.3) Formacao Externa

9.3.1) Politica de participag¢ao dos profissionais

A formacdo externa estara dependente das necessidades formativas sentidas pela USF
dos pacotes formativos promovidos por instituicdes de reconhecido mérito na area de
formacdo em saude, particularmente dos cuidados de satude primarios, até um maximo de 15
dias anuais.

Se varios elementos demonstrarem interesse e estiver atestada a pertinéncia dos
assuntos para um melhor e mais profissional funcionamento da USF, os critérios de seleccdo
dos participantes nas formagdes serdo os seguintes:

a) Apresentacdo de trabalhos desenvolvidos na drea dos CSP (Autor e/ou Co-Autor);
b) Necessidade inscrita no Plano de Formagao;
¢) Apresentagdo de outros trabalhos;

d) Rotatividade para o mesmo Congresso em relagdo aos anos anteriores;
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e) Menor nimero de formagdes no ano corrente;
f) Maior tempo decorrido desde a ultima formacao;

g) Resolucgdo pontual em Reunido Geral.

Em caso de empate nos critérios anteriores, far-se-a sorteio entre os elementos
interessados.

O pedido para formacdo deve ser autorizado pelo Coordenador da equipa, desde que
realizados no pais e que dai ndo resultem encargos para a USF, respeitando o limite de que

figuem assegurados 2/3 (aproximados) dos profissionais na unidade.

9.3.2) Mecanismos de partilha dos conhecimentos obtidos

Com o objectivo da promogao da partilha de conhecimentos obtidos nas ac¢des de
formagdo externa, cabe a cada formando a obrigatoriedade de elaborar o relatério de
formacdo externa que enviard no prazo de 10 dias Uteis por correio electrénico para o grupo,

cabendo a um dos secretarios clinicos proceder ao seu arquivo em pasta propria.

9.4) Avaliacao do Desempenho da USF

O desempenho da USF é avaliado pelo resultado dos indicadores face a
contratualiza¢do. A USF tem implementada uma pratica de discussdo trimestral dos resultados
parciais face as metas contratualizadas, através do envio por correio electrénico das mesmas e
posterior discussdo em Conselho Geral, e implementag¢do das medidas corretoras aos desvios

identificados nessa mesma analise.

9.5) Avaliacio do Desempenho dos Profissionais (Secretarios

Clinicos, Enfermeiros e Médicos)

9.5.1)Secretarios Clinicos

A avaliacdo de desempenho dos secretarios clinicos tem por base o Sistema Integrado
de Gestdo e Avaliacdo de Desempenho na Administragdo Publica (SIADAP) e é realizada pelo

Coordenador da USF.
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A avaliacdo tem caracter anual e respeita ao desempenho de um ano civil, iniciando-se
0 processo com a contratualizacdo dos parametros de avaliagcdo (Resultados e Competéncias) e

é baseada na Lei n266-B/2007 de 28 de dezembro.

9.5.2) Enfermeiros

A avaliacdo de desempenho relativa aos trabalhadores integrados na carreira de
enfermagem deverd continuar a observar o regime constante do Decreto-Lei n® 437/91 de 8
de novembro e no Regulamento da Avaliacdo do Desempenho da carreira de enfermagem,
aprovado pelo despacho n? 2/93 de 30 de margo. Assim que estejam reunidas as condicdes
para se efectivar a avaliacdo de desempenho nos termos previstos pela portaria n2242/2011

de 6 de junho, a avaliacdo de desempenho dos enfermeiros reger-se-a pela referida portaria.

9.5.3) Médicos

A avaliacdo do desempenho aos trabalhadores integrados na carreira médica, rege-se

pelo Decreto- -Lei n.2 177/2009, de 4 de Agosto.

9.6) Monitorizacao da Qualidade

9.6.1) Uso regular de normas de orientagao clinica (NOC)

Os profissionais da USF utilizam na sua pratica orienta¢des clinicas adaptadas de
normas emanadas pela Direccdo Geral de Saude. A USF periodicamente monitoriza e avalia da

aplicacao das normas adoptadas.

9.6.2) Auditorias Clinicas e Organizacionais

As auditorias externas sdo realizadas pela Equipa Regional de Apoio (ERA) com uma
periodicidade definida pela equipa de apoio.

As auditorias internas clinicas e organizacionais sado realizadas por todos os elementos
da USF. A realizacdo das mesmas é baseada na aplicagdo do procedimento elaborado para o

efeito.
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9.6.3) Plano de Acompanhamento Interno

O plano de acompanhamento interno é um plano de melhoria continua da qualidade
numa darea organizacional ou clinica, envolvendo todas as areas profissionais incluindo a
avaliacdo do seu contributo para o seu resultado global. A drea de melhoria é escolhida no

inicio de cada ano em reunido de Conselho Geral.

9.6.4) Avalia¢ao da satisfagao dos utentes

A avaliagdo da satisfacdo dos utentes é realizada através da aplicacdo de um
questionario de satisfacdo pelo Gabinete do Cidaddo do ACeS Baixo Vouga. Os resultados sdo

discutidos em Conselho Geral, divulgadas as conclusdes e ac¢des a desenvolver.

9.6.5) Avaliagao Satisfagao Profissionais

A avaliacdo de satisfacdo dos profissionais é realizada anualmente pelo CT. O CT
trabalha as respostas e divulga os resultados em reunido de CG. Os resultados sdo discutidos

em CG, divulgadas as conclusdes e ac¢des a desenvolver.

9.7) Investigacao em Cuidados de Saude Primarios

A USF Esgueira + pretende, sempre que possivel, participar em atividades de
investigacdo da sua iniciativa ou em colaborag¢do com outras entidades, pois entende que esta
faz parte da mudanga de qualquer estrutura ou sistema. Os elementos da equipa
comprometem-se a disponibilizar os seus dados de ficheiro para trabalhos de investigacao.

A Unidade apoia e colabora activamente nos projectos de investigacdo dos médicos
internos e enfermeiros através da pratica de produgado e publicagao de artigos cientificos ou de

comunicacg0es proferidas em comunicagdes cientificas.

10. Carta de Qualidade

A Carta de Qualidade da USF Esgueira + pretende reunir um conjunto de
compromissos assumidos pelos profissionais enquanto equipa de Cuidados de Saude Primarios
(CSP).
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Os compromissos abaixo indicados assentam nos valores fundamentais dos CSP,
nomeadamente: continuidade e proximidade nos cuidados de saude, cuidados centrados na
pessoa, modelacdo holistica, abordagem em equipa.

Para garantir esta qualidade a USF Esgueira + assume 0s seguintes compromissos:

=  Compromisso com liberdade de escolha
Estar inscrito na USF pressupde estar consonante com o seu médico e/ou enfermeiro
de familia. Se existir perda da relacdo de confianga a situacdo sera analisada e tera

resolugao considerada pertinente tendo em conta as regras da Unidade.

= Compromisso com audigdo aos utentes
A equipa encontra-se receptiva a todos os contributos e sugestdes que os seus utentes
gueiram manifestar por meio adequado e com o fim de melhorar a qualidade dos cuidados

de saude prestados.

=  Compromisso com Indicadores e Padrées de Qualidade
A prestacdo de cuidados de salde reger-se-a por uma cultura de rigor e de qualidade
técnico-cientifica com base em Indicadores e Padrées de Qualidade. A elaboracdo e

cumprimento de Normas de Orientacgdo Clinica é uma prioridade.

=  Compromisso com Informagdo ao utente
A carta dos direitos e deveres dos utentes estard visivel na unidade. A equipa mantera
os seus utentes informados e actualizados em relacdo a USF através dos seus variados

meios de comunicagao.

=  Compromisso com circuito de resolugdo de problemas e reclamagdes

O utente, sempre que o pretenda, pode usar a caixa de sugestdes, o Livro de
Reclamacdes e Louvores ou o Livro de Elogios. As sugestdes e reclamacgbes serao
encaminhadas para o Gabinete do Utente que dard resposta a todas as reclamagdes em
tempo adequado. Se outentesolicitar um esclarecimento sobre funcionamento ou erro no
atendimento serd esclarecido pelo secretario clinico disponivel e se pertinente sera
encaminhado para o coordenador coordenadora conforme o caso e em horario préprio

para este fim.
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=  Compromisso de eficiéncia
Os médicos da USF Esgueira Mais comprometem-se a gerir a prescricdo e 0os meios
complementares de diagndstico utilizando linhas de orientacgdo relativamente as patologias

e utilizando uma boa gestao de prescricao.

=  Compromisso assistencial

Assumimos o compromisso de:

— Prestacdo de cuidados de saude em todos os dias Uteis das 8 as 20 horas, sendo
marcada a ultima consulta até as 19h45;

— Garantir o acesso a USF de forma presencial ou ndo presencial (telefone, email ou
através do Portal do Utente);

— Garantir a todos os utentes o direito de ter um Médico e Enfermeiro de Familia;

— Garantir que todos os recém-nascidos, cujos pais assim o pretendam, sejam seguidos
nas consultas de vigilancia de saude infantil;

— Garantir que todas as gravidas que o pretendam sejam seguidas na consulta de Salude
Materna;

— Garantir o acesso a consultas de planeamento familiar a todas as mulheres que
pretendam ser seguidas na USF Esgueira +;

— Garantir consultas de vigilancia aos utentes Diabéticos e Hipertensos;

— Garantir consultas de vigilancia de outras patologias crénicas com a periodicidade
adequada individualmente;

— Atendimento médico e de enfermagem em regime de intersubstituicdo na auséncia do
seu médico/a ou enfermeira de familia;

— Realizagdo de consulta médica no proprio dia a todos os utentes que se tenham dirigido
a USF, por situacgGes clinicas definidas como agudas;

— Realizagdo de consulta de enfermagem no préprio dia a todos os utentes que se tenham
dirigido a USF, com necessidade de cuidados de enfermagem agudos;

— Realizagdo de consulta domiciliaria médica e de enfermagem a utentes incapazes de se
deslocar a USF, residentes na area geografica de actua¢do de USF, no prazo de 48h uteis,
de acordo com a avalia¢do do profissional;

— Garantir atendimento médico e de enfermagem com pontualidade;

— Garantir que as chamadas telefdnicas sdo atendidas com cortesia, rapidez e

profissionalismo;
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— Ter um sistema simples e claro de marca¢do de consulta agendada, presencial, por
telefone, por correio electrénico ou pelo Portal do Utente, com hora marcada,
diminuindo assim o tempo de permanéncia na USF;

— Manter um sistema activo de informacdo de cancelamento de consultas em situacdes
imprevistas com solucdes alternativas adequadas;

— Ter um sistema eficaz, comodo e seguro de resposta a renovacgdo de receitudrio crénico
e relatdrios médicos no prazo de 3 dias Uteis (excepto relatdrios médicos cujo prazo é de
15 dias);

— Valorizar e implementar, se possivel, todas as sugestdes de mudanca que venham a
contribuir para a melhoria dos cuidados do servigco e acolhimento dos utentes;

— Publicitar anualmente os resultados do Questiondrio de Avaliacdo da Satisfacdo dos

utentes e dos profissionais da unidade.

11) Disposic¢oes Finais e Transitorias

11.1) Inibicdes Decorrentes do Cumprimento do Compromisso

Assistencial da USF

Os profissionais ficam obrigados a respeitar os preceitos sobre incompatibilidades
consignados no Estatuto do Servico Nacional de Saude Decreto-Lei n.2 11/93, de 15 de Janeiro,
contribuindo com o seu saber e disponibilidade para o cumprimento dos compromissos
assumidos no regulamento interno.

Os problemas de articulacdo entre os profissionais que integram a Unidade, ou
outros que poderdo surgir, deverdo ser dados a conhecer ao Coordenador que os procurara
resolver, podendo ser discutidos em Conselho Geral, caso se justifique.

Poderdo considerar-se condicionantes do cumprimento do compromisso assistencial
0s seguintes:

a) Falta de recursos materiais e humanos;
b) Dificuldade de transporte do CS para realizagao de domicilios;
¢) LimitagGes inerentes ao suporte informatico e rede interna;

d) Central telefénica.
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11.2) Duvidas e Omissoes

As duvidas ou omissdes do presente regulamento serdo resolvidas por maioria de
dois tercos dos elementos da USF Esgueira +, incluindo o coordenador.
As decisbes do conselho geral sobre as duvidas ou omissdes referidas no nimero

anterior passardo a valer como regra a observar em situa¢des idénticas que venham a surgir.

11.3) Producao de Efeitos e Actualizacao

O Regulamento Interno foi aprovado por unanimidade em reunido do Conselho Geral
no dia 3 de Fevereiro de 2017.

A presente versdao resulta da segunda revisdo, realizada em Janeiro de 2017 e
reflecte a adaptacdo e integracdo de todos os profissionais da USF no inicio de funcionamento
desta. Por ineréncia das suas funcgGes, fica o Coordenador responsavel por zelar pelo seu
cumprimento.

O Regulamento interno produz efeitos a partir do dia seguinte ao da sua
homologacao pelo Director Executivo.

A actualizacdo do Regulamento Interno é feita de 3 em 3 anos ou quando 2/3 dos
profissionais o requeiram ou sempre que as novas actualiza¢Ges o exijam. As altera¢des serdo
aprovadas em reunido do conselho geral expressamente convocada para o efeito, por maioria

de dois tergos dos seus elementos.
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11.4) Subscricio do Regulamento Interno por todos os
Profissionais

Todos os profissionais subscritores assumem o compromisso de aplicar as regras de

funcionamento constantes deste Regulamento Interno.
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12) Anexos

Anexo ) Estrutura orgénica da USF
Anexo Il) Equipas responsaveis por programas de salde e/ou dreas de gestdo interna

Anexo Ill) Sistema de Intersubstituicdo
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