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| INTRODUGCAO ACES BAKG vGLA

A Unidade de Salde Familiar (USF) da Barrinha, constituida por uma equipa
multiprofissional identificada no Parecer Técnico da MCSP, homologado pela
ARS Centro em 26 de Dezembro de 2007, é parte integrante do Centro de
Saude (CS) de Ovar e beneficia da autonomia organizativa, funcional e técnica
das USF, prevista no DL 298/2007. Esta integrada no Agrupamento dos
Centros de Salde do Baixo Vouga lll (ACeS).

Assim sendo, de forma a ndo sobrecarregar desnecessariamente quer o
Director do a ACeS, quer o Coordenador da USF, se elabora este MANUAL DE
ARTICULAGAO entre ambas as partes, que tem em vista a facilitagdo na
resolugdo de problemas de gest&o corrente, a normalizagéo de procedimentos,
a desburocratizagéo e a definigéo de regras mutuamente vantajosas.

A USF da Barrinha, na pessoa da seu Coordenador e o Director executivo do
ACS do BV Il comprometem-se pois' a promover a colaboragio entre si,
disponibilizando recursos ou actividades de uso comum, sem pdr em causa a
autonomia e a prossecugdo dos seus objectivos especificos, mediante modelos
funcionais a propor pelas partes e a acordar com a ARS Centro.
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A USF da Barrinha exerce as suas fungbes, num edificio préprio sito na Rua
Avenida 29 de Margo, 368 3885 Esmoriz.

A USF tem, nesta data, 12800 utentes inscritos, estando disponivel para de
forma gradual, aceitar 13000.

A USF esta sujeita ao cumprimento das metas explicitas na Carta de
Compromisso, onde constam os objectivos de desempenho para as Carteiras
Basica e Adicional de Servigos, respectivamente.
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Il COMPETENCIAS DO COORDENADOR DA USF Director Excutivo

ACES BAIXO VOUGA 11t

Compete ao coordenador:

a) Coordenar as actividades da equipa multiprofissional, de modo a garantir o
cumprimento do plano de acgdo e os principios orientadores da actividade da
USF, segundo o DL 298/2007:

b) Gerir os processos e determinar os actos necessarios ao seu
desenvolvimento;

¢) Presidir ao conselho geral da USF;

d) Assegurar a representacéo externa da USF:

e) Assegurar a realizagéo de reuniées com a populagéo abrangida pela USF ou
com os seus representantes, no sentido de dar previamente a conhecer o plano
de acgao e o relatério de actividades;

f) Autorizar comissoes gratuitas de servigo no Pafs.

g) Nas situagées referidas nas alineas b), e) e f), assim como nas alineas da lei
51/2005 no art. 8° do n°1 a), b), c), d), 32 e 42 competéncias da alinea e),
devera o Conselho técnico ser ouvido e dar parecer, (Anexo ).

h) As decisbes no ambito das suas competéncias serao publicadas no boletim
informativo.

O coordenador da equipa detém as competéncias para, no ambito da USF,
confirmar e validar os documentos que sejam exigidos por forga de lei ou
regulamento, incluindo requisicdo de fransporte de doentes. Em caso de
situagdo por emergéncia de doenga grave havera delegagédo tacita no
profissional da USF que tomar a deciséo.

O coordenador da equipa exerce, também, as competéncias legaimente
atribuidas aos titulares do cargo de direcgdo intermédia do 1.° grau e outras
que Ihe forem delegadas ou subdelegadas, com faculdade de subdelegacso,
(ver anexo |)

O coordenador da equipa pode delegar, com faculdade de subdelegacio,
as suas competéncias noutro ou noutros elementos da equipa Nas suas
auséncias quem o substitui sera a Dr. Helena Maria Alves de Melo Romeira
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Barros Torres, em quem sdo também delegadas todas as competéndatne vovonin
atribuidas excepto as consignadas na Lei, conforme o reguliamento interno.
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Disposicédo geral

O ACeS afecta a USF da Barrinha os recursos fisicos, técnicos, humanos e
financeiros necessarios ao cumprimento do PLANO DE ACCAQ da mesma, e,
garante a partilha dos referidos recursos, segundo o principio da economia de
meios, que naturalmente devem estar contemplados para todas as unidades
funcionais do Agrupamento

Tendo em vista a utilizagao eficiente dos recursos comuns, propGem-se
procedimentos que favoregcam e assegurem a articulagdo das actividades das
diversas unidades funcionais que dele fazem parte

Recursos Financeiros

1 — ELABORAGAO DO ORGAMENTO-PROGRAMA _

O orcamento da USF da Barrinha é da responsabilidade da direcgéo do ACeS,
através dos seus 6rgaos proprios e do seu interlocutor no Centro de Saude de
Ovar. Para a sua elaboragdo o Director executivo do ACS deve ouvir
obrigatoriamente o Coordenador da USF.

2 - FUNDO DE MANEIO

A USF tera um fundo maneio de 250 euros, destinado a necessidades da USF
que ndo estejam previstas pelo Centro de Satide (por retencdo das taxas
moderadoras da USF) sendo este valor reposto apds prestagdo de boas contas
da facturagdo & contabilidade da UAG. O tipo de despesas que poderio ser
efectuadas sera alvo de especificagéio anual, em anexo posterior & aceitagdo
deste documento.

3 - RECEITA GERADAS

As receitas geradas pela USF (faxas moderadoras e outras), sé&o
semanalmente enviadas para a UAG.

A lista de actos de enfermagem realizados a utentes de seguros ou
subsistemas sera enviada mensaimente para a UAG para facturaggo. A lista de
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consultas meédicas realizadas a utentes de subsistemas serd envidgg #amo vouean
mensalmente para a UAG para facturacéo.

4 - NOTA IMPORTANTE

A USF n3o pode ser responsabilizada pelo incumprimento do Plano de Acgio,
decorrente da nao disponibilizagdo atempada dos recursos financeiros
previstos. ' '

Recursos Fisicos

A USF da Barrinha encontra-se instalada num edificio préprio e foi submetida a
de obras de adaptagéo e methoramento com o objectivo de tentar optimizar as
condicdes de atendimento aos utentes nela inscritos. Os equipamentos de
escritdrio e de gabinetes médicos e de enfermagem séo fornecidos pela ARS
bem como o material necessario a prestagdo de cuidados de salde de
qualidade.

Recursos Técnicos e Humanos

A Direcgdo do ACeS garante a USF servicos de apoio técnico comuns,
nomeadamente na 4rea de gestdo de pessoal, contabilidade e
aprovisionamento, a designar:

1~ PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS

a) A USF enviar4 para o servico de pessoal da UAG, até ao dia 5 de cada més,
a documentac#o relacionada com a assiduidade, ajudas de custo e despesas
com deslocagbes;

b) A USF enviara também as despesas de satide de todos os seus funcionarios
da ADSE, a medida que forem entregues pelos préprios;

c} O servico de pessoal do ACeS efectua os restantes procedimentos
necessarios ac processamento dos vencimentos;

d) Os procedimentos administrativos que permitem a funcionarios da USF
receberem o “abono de familia para criangas e jovens” a que tenham direito,
sao da responsabilidade do ACeS, com excepgao do preenchimento da prova
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anual de rendimentos e da discriminagéo dos elementos do agregado familiar © "UeA

que continua a ser da responsabilidade de cada funcionario.

2 — ASSIDUIDADE

A responsabilidade formal e pratica pela assiduidade é do Coordenador da
USF. As folhas de ponto e outros documentos relativos a auséncias legalmente
justificadas s&o enviadas mensalmente para o servigo de pessoal da Dlrecgao
ACeS, onde ficam arquivadas.

3 ~ DOCUMENTACAO

O Director do ACeS deve garantr o envio diario a USF, de toda a
documentag&o que considere pertinente, nomeadamente circulares normativas
e orientagdes técnicas produzidas pela Direccao Geral da Saude.

A documentagéo oriunda da ARS, deve ser remetida por esta, directamente
para a USF.

4 — SERVICO DE PAGAMENTO DE REEMBOLSOS A UTENTES
a) A USF fica responsavel pela validagdo administrativa dos documentos,
devendo envia-los para a UAG do ACeS até ao 5° dia atil do més seguinte;

5 — RECLAMACOES DO UTENTE

As reclamagbes dos utentes da USF, serdo analisadas pelo Gabinete do
Utente do ACeS, que, obrigatoriamente, tera de ouvir o Coordenador da USF e
devera enviar a USF a informac&o de retorno.

6 —- ESTATISTICA
A USF enviara ao ACeS/ARS os dados estatisticos solicitados que nao
podendo ser obtidos de outra forma, estejam de acordo com o contratualizado
€ aos quais o Sistema Informatico da resposta
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V INSTALACOES, EQUIPAMENTOS E MATERIAL

a) Inventariagéo dos Equipamentos e Material

A guarda dos equipamentos e material da USF € sua inventariagdo é da
responsabilidade do Coordenador, que podera delegar este tipo de tarefa
noutro elemento da Equipa.

b) Reparagio ou Substituiciao de Material e Equipamentos

O Coordenador assumira o preenchimento do modeio respectivo e o seu envio
aos servicos competentes, que providenciardo a sua reparagao/substituicéo
temporaria ou definitiva em tempo Util, de forma a nio prejudicar o normal
funcionamento da USF.

c) Requisicio de Materijal

- A requisicdo de material administrativo de consumo corrente, incluindo,
receitas e vinhetas é efectuado mensalmente pelo responsavel administrativo
da USF ao ACeS, devendo a requisicéo para o més seguinte ser efectuada até
ao dia 25 do més em curso;

- A requisigéo de impressos oficiais, batas descartaveis, rolos para marquesas
e produtos de higiene é efectuada trimestralmente ao departamento respectivo
do ACeS.

- A requisicdo de produtos clinicos e farmacéuticos, incluindo vacinas e
contraceptivos (hormonais e DIUs e outros dispositivos — nomeadamente anéis
vaginais, implantes subcutineos e preservativos), é efectuada pelo enfermeiro
responsavel, mediante o preenchimento das requisigdes necessarias, com
periodicidade trimestral/mensal;

- O ACeS deve enviar para a ARS as requisicbes da USF separadamente das
outras Unidades Funcionais, para que o'material enviado para a USF venha de
origem, ja destinado a esta;

- Material que eventualmente tenha sido fornecido, sem ter sido requisitado
pela USF, devera ser devolvido ao ACeS, para que este proceda 3 sua
devolugdo 4 ARS.
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d) Aquisicdo de Material nio Fornecido ou Inexistente em Armazém  aces eaxo vougs

O Coordenador podera ordenar a aquisicéo de material considerado necessario
ao normal funcionamento da USF, utilizando a dotagéo orgamental que possui
em Fundo de Maneio, com o apoio das areas de enfermagem e administrativa,
devendo obrigatoriamente apresentar documentagdo comprovativa de tais
despesas.

Vacinagdo. BCG e Prova a Tuberculina — Serdo enviados sempre que
necessario os utentes da USF, nos dias em que se realizam estas actividades,
no sector correspondente ou Unidade organica onde se integre.

Servico de Limpeza / Auxiliares de Apoio e Vigilancia. O ACeS garante a
presenga fisica diaria na USF de 3 profissionais, que possam garantir a
cobertura do horario de funcionamento, tendo em conta os periodos de maior
carga assistencial, as caracteristicas do espaco fisico e a elevada frequéncia
didria de utentes. Sem olvidar a necessidade da manuteng¢ao didria de
instalagdes limpas e cuidadas, impde-se a necessidade, fora do horério de
funcionamento da USF, de uma limpeza e higienizacdo das instalagbes
mediante a utilizagdo de pessoal e equipamentos adequados, pelo que o CS
garante a presenca de uma brigada (composta por 2 elementos) para a
execugao deste servigo.

Seguranga. O ACeS nio podendo garantir, de momento, a presenga de um
séguranga na USF, cuja necessidade comprova, dispde-se a rever esta
questdo aquando de uma préxima revisdo da sua competéncia funcional.

Servigo de Informatica. A Mmanutengéo e o apoio ao sistema informatico da
USF devem ser assegurados atempadamente pela ACSS, pela ARS Centro e
pelo Servigo de Informatica do ACeS de forma a facultar aos profissionais da
USF o cumprimento do Plano de Acgéo.

11
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Servico de Transporte. O ACeS & responsavel pelo transporte didrio Gaa™® oUs

materiais e produtos necessarios ao funcionamento da USF, nomeadamente
material de escritério, material clinico, farmacos, vacinas e correio.

Servigo de Esterilizagdo. O ACeS é responsavel pela esterilizagio do material
de uso clinico, que deve ser recolhido pelo Servico de Transporte na USF,
conduzido ao local designado para esterilizagdo e devolvido & USF, com uma
frequéncia de 3 Vezes por semana.

Servigo de Tratamento de Lixos. Dando cumprimento ao despacho n® 242/96
que legisla os procedimentos a adoptar quanto ao armazenamento e destino
dos produtos e lixos tdxicos e a separagao de lixos hospitalares, o ACeS
garante a recolha semanal dos mesmos, na USF, por entidade contratualizada
para tal.

12




Jushle

Vil COMPROMISSO DE COLABORAGAO COM O CS Manuef Sebe, pr,

Director Executivo
- ACES BAxn YOuGA 11

Os profissionais da USF cooperam em tarefas, que nao sendo exclusivas da
mesma, podem ser consideradas comuns a todo o CS de Ovar, (consulta de
Adolescentes, STDR e administragdo de metadona).

Enquanto ndo estiver resolvida a situagido de atendimento de servigos de
enfermagem, nomeadamente domicilios, a populagdo esporadica, a USF
fornecera este atendimento entendo-se como tal, utentes até em 1° grau de
familiares inscritos nas listas dos residentes de Esmoriz nesta USF. As formas
de compensagio serdo contratualizadas em anexo apos a aceitagdo deste
documento

Formagdo Interna

a) Acgoes de Formagiao Internas

A USF tera o seu proprio programa de formagéo, a definir anualmente pelo
conselho técnico da USF, em colaboragdo com o Nucleo de Formagéao do
ACeS,

b) Estagios / Internato Complementar

A USF colabora na formagéo pré-graduada e pés-graduada de médicos no
ambito da Medicina Geral e Familiar, € na formag@o pré-graduada e pos-
graduada de enfermeiros.

Qualidade.

A USF articuta-se com o ACS, na avaliagéo e monitorizagdo da qualidade dos
servigos, de acordo com as propostas deste.

Por seu lado, a USF promove auto-avaliagéo, mediante a aplicagao anual de
questionarios para avaliagéo do grau de satisfagéo, quer aos utentes quer aos
profissionais.

A Equipa da USF reline regutarmente, quer em conjunto, quer por grupos
profissionais, tendo em vista a solugdo de problemas e adopgdo de boas
praticas no exercicio da actividade profissional.

13
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Sempre que possivel ou se revele necessario, a equipa da USf, representada
por alguns elementos, estara presente nas Reunides em qualquer érgéao

institucional para que seja solicitada em concertagio com 0 seu Coordenador.

Referenciagéo de cuidados/Articulagao com os Hospitais de referéncia

A USF deve participar, através do seu coordenador ou seu substituto, com o
ACeS e os hospitais de referéncia, na definicio e aplicagéio de protocolos de
articulacdo, que devem ser bem explicitados, por forma a que os profissionais
nao tenham ddvidas quanto 3 orientagdo dos seus utentes, devendo eles
proprios ser bem informados.

Caso se torne possivel, a USF adoptara canais préprios de referenciagéo a
servicos hospitalares, de forma a agilizar procedimentos e cuidados aos seus
utentes, dando conhecimento ao ACeS.

14




Vill EXTINCAO DA USF, SUBSTITUICAO E INTEGRAGAO DE ELEMENTOS |

DA EQUIPA MULTIDISCIPLINAR

Extingdo da USF da Barrinha

1 - Verificar-se-a, se for deliberada em conselho geral por maioria de 2/3 da
Equipa;

2 - Se o Coordenador se demitir ¢ nenhum outro elemento médico da Equipa
estiver disposto a assumir o cargo;

3 - Caso se verifique, deve ser comunicada ao ACS e a ARS Centro com a
antecedéncia minima de 90 dias uteis, salvo motivo de forga maior, em que 0
periodo podera ser de 30 dias Uteis;

4 — A ARS, mediante aviso prévio e com a antecedéncia de 90 dias L’lteis; pode
declarar extinta a USF da Barrinha, com fundamento em incumprimento
sucessivo e reiterado da Carta de Compromisso, salvaguardando o respeito
pelos principios do contraditério e da prova.

Substituigéo e integracio de elementos da equipa multiprofissional

1 — Qualquer elemento da equipa multiprofissional da USF da Barrinha pode
deixar de a integrar se apresentar um pedido de cessacdo ao Conselho Geral,
60 dias Ufeis antes da data prevista de saida, e comunicar tal intengéo, logo
que obtido parecer do Conselho, ao Director do CS e ao servigo de origem;

2 — A subsfituigio e a integragdo de um novo elemento na equipa
multiprofissional s&o propostas ao ACeS e ARS, para efeitos de autorizagéo e
de actualizaggo do anexo do Parecer Técnico homologado pela ARS;

3 — Os profissionais que deixam de integrar a equipa multiprofissional da USF
retomam as suas fungfes nas respectivas carreiras e categorias do servigo de
origem;

5 — No caso previsto a ERA/ARS decide no prazo maximo de 30 dias (teis.

15
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IX DISPOSICOES FINAIS

Este manual de procedimentos e acordo de cooperag&o pode ser revisto por
iniciativa de qualquer uma das partes e alterado ou desenvolvido por acordo
mutuo.

Em relagdo a todos os assuntos em que este manual € omisso ou em que
sejam suscitadas duvidas, devem as partes dialogar e reunir sempre que

necessario, para deliberar caso a caso.

O Coordenadorda USF da Barrinha

Q

l
O Diréctor do ACES do Baixo Vouga

N Q\.u W
Wanukl Sebe, Dr.

Director Executivo
ATES BAXD VDUGA I

O Presidente da ARS Centro
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