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| - INTRODUCAO

Desde h& alguns anos a esta parte os Cuidados de Saude Primérios iniciaram uma reorganizagao
profunda e que ainda estd em curso.Neste contexto nasceram as Unidade de Saude Familiares
(USF). Estas USF sdo uma das Unidades Funcionais que integram os novos Agrupamentos de
Centros de Saude (ACES) com autonomia funcional, técnica, organizativa e que tem por missdo
garantir a prestacdo de cuidados de saude primarios a populacdo de determinada &rea
geografica.

Neste contexto torna-se imperioso que cada USF que tem autonomia organizativa, funcional e
técnica crie um conjunto de regras e normas que sejam reconhecidas e aceites como préticas e
de facil implementacdo pelas diversas partes que intervém na prestacdo de cuidados de salde a
populagdo, sendo desta realidade que nasce a necessidade de elaboracdo do documento que a
seguir iremos apresentar.

Assim,

O presente Manual de Articulagdo consubstancia um compromisso firmado entre o ACES Baixo
Vouga Il e a Unidade de Saude Familiar ALPHA, adiante designada por USF ALPHA,
constituida e regulada a luz do Dec-Lei n.° 298/2007, de 22 de Agosto e aprovada por despacho
do Concelho Directivo da Administracdo Regional do Centro, 1.P. a 17/07/20009.

A USF ALPHA, aqui representada pelo seu Coordenador, Dr. Alcino Sousa Santos e 0 ACES
Baixo Vouga Ill, aqui representado pelo seu Director Executivo, Dr. Manuel Sebe acordam os
seguintes procedimentos e assinam o presente Manual, do qual ddo conhecimento a
Administracdo Regional de Saude do Centro, I.P.
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Il - AMBITO DO ACORDO

A USF ALPHA compromete-se como é seu dever e direito organizar-se de forma a prestar a
populagéo nela inscrita (conforme inscrito no Decreto-lei n.° Decreto-Lei n.° 298/2007 de 22 de
Agosto; Artigo 8.% Populagdo abrangida pelas USF; 1 — A populagdo abrangida por cada USF
corresponde aos utentes inscritos nas listas dos médicos que integram a equipa multiprofissional) no
ambito da especialidade de Medicina Geral e Familiar cuidados e praticas com o mais elevado
padrdo de qualidade e assentes nas Normas de Orientacdo Clinicas mais recentes, estimulando
a equipa a organizar-se de forma modular e evolutiva para que os processos de trabalho se
tornem cada vez mais produtivos, eficazes e eficientes e satisfacam de igual modo a populagéo
aos quais sdo dirigidos e aos profissionais que os desenvolvem.

A USF ALPHA serd utilizadora de uma forma articulada das restantes estruturas e servigos do
ACES Baixo Vouga Ill, com o intuito de poder ver a sua a ac¢éo facilitada e melhorada e sendo
que neste contexto estes mesmos servicos serdo elementos de melhoria a facilitacdo da
actividade da USF.

O ACES Baixo Vouga Ill deve garantir apoio & USF ALPHA de acordo com 0S recursos
existentes, nas areas em que estdo previstos recursos préprios para a mesma, e outras que
estejam ou venham a ser definidas no ACES Baixo Vouga llI.

O apoio que o ACES Baixo Vouga Il a USF ALPHA a ser disponibilizado através de recursos
para o seu funcionamento bem como a colaboragdo nas actividades comuns, é regulado pelo
presente Manual de Articulag&o.

O ACES Baixo Vouga Ill e a USF ALPHA devem respeitar e fazer cumprir o presente Manual
de Articulagdo, que faz parte integrante da Carta de Compromisso.
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111 - AREA GEOGRAFICA DE ACTUACAO DA USF ALPHA

1. Espaco Fisico/Instalacdes

A USF ALPHA fica situada em dois polos sendo a sede na Rua do GAC, na freguesia de
Vélega, no seu extremo terminal estando em contiguidade com o parque de estacionamento do
Museu Etnogréfico da Casa do Povo desta mesma localidade (Instalagdes pré-fabricadas
provisoérias e que estdo ligadas &s antigas instalagdes de Extensdo de Saude de Valega do Centro
de Saude de Ovar, por uma rampa coberta e protegida) e estando o p6lo de S. Vicente de Pereira
Jusd situado na Rua do Emigrante na freguesia de S. Vicente Pereira de Jusd, desenvolve a sua
actividade na area de influéncia do ACES Baixo Vouga Ill, no Concelho de Ovar, abrangendo
predominantemente as freguesias de VValega e S. Vicente Pereira de Jusa.

2. Inscricdo dos Utentes

2.1. Constitui responsabilidade da USF ALPHA a prestacdo de cuidados de saude
personalizados & populacéo inscrita em lista nos médicos de familia que integram a
equipa e aos utentes que se venham a inscrever, respeitando a livre opcao do utente e
limitado ao critério geogréfico'? de actuacdo da USF, garantindo a acessibilidade, a
globalidade, a qualidade e a continuidade dos mesmos (Decreto-Lei n.°298/2007 de
22 de Agosto).

2.2. A inscricdo de novos utentes far-se-a, por familias, até ao limite de 10500 utentes
sendo este compromisso estabelecido na carta de compromisso desta USF.

! No caso de utentes residentes fora do ambito geografico da USF, mas dentro da abrangéncia
geografica de actuacdo do Centro de Saude de Ovar, os cuidados domicilidrios médicos e de
enfermagem serao referenciados ao Centro de Saude de Ovar de acordo com critérios de eficiéncia na
gestdo de recursos, garantindo o respeito pelas boas praticas de referenciagao.

> No caso de o utente ter residéncia fora do Concelho de Ovar e portanto ndo estar abrangido pela
actuacdo do Centro de Saude de Ovar, aquando da sua Inscricdo na USF ALPHA serd devidamente
esclarecido que nao terd direito aos cuidados domiciliarios médicos e de enfermagem.
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2.3. A USF ALPHA reserva-se o direito de poder estabelecer, no Regulamento Interno,
as condi¢des em que podera aceitar o alargamento do seu nimero de utentes, e desde

que autorizado pelo Conselho Directivo da ARS Centro, IP.

r}

~-

2.4. O Coordenador da USF ALPHA compromete-se a informar a Direccdo do ACES
Baixo 11l do encerramento de novas inscrigdes de utentes por atingimento do limite
definido.

2.5. A USF ALPHA compromete-se a manter organizados e actualizados os registos de
inscricdo na USF, bem como os ficheiros e arquivos administrativos necessarios e
complementares a gestéo.
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IV - COORDENADOR DA USF / COMPETENCIAS / RELACOES
INTERINSTITUCIONAIS

O Coordenador da equipa exerce as suas competéncias nos termos previstos nos nimeros 4 a 6
do artigo 12°. Do Dec-Lei n°. 298/2007, de 22 de Agosto (USF), conjugado com o artigo 14°.
Do Dec-Lei n°. 28/2008, de 22 de Fevereiro.

Em especial:

1. O Coordenador da equipa assume a representacdo externa da USF, bem assim como
junto do Interlocutor do Centro de Saude de Ovar e do Director Executivo do ACES
Baixo Vouga Ill, cabendo a este ultimo fazer-lhe chegar em tempo Util, todas as
informac0es e orientacdes relacionadas com a sua actividade.

2. O Coordenador da equipa exerce as competéncias legalmente atribuidas ao titular
do cargo de direccéo intermédia do 1° grau® e outras que Ihe sejam delegadas ou
subdelegadas, com faculdade de subdelegagéo.

3. 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.

4. O Coordenador deve participar e/ou tomar a iniciativa de propor formas de
articulacdo eficazes com os hospitais de referéncia da area do ACES Baixo Vouga
111, bem como deve ser ouvido sobre todos os protocolos ou acordos que venham a
ser propostos ou estabelecidos com entidades externas e que venham a ter

3 Artigo 8°, Lei n°® 2/2004:

Competéncia dos titulares dos cargos de direcgéo intermédia

1 — Compete aos titulares de cargos de direccéo intermédia de 1.0 grau:

a) Definir os objectivos de actuacéo da unidade organica que dirigem, tendo em conta os objectivos gerais
estabelecidos;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes, com vista a
execugao dos planos de actividades e a prossecucéo dos resultados obtidos e a alcancar;

c) Garantir a coordenacdo das actividades e a qualidade técnica da prestagdo dos servigcos na sua
dependéncia;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afectos a sua unidade
organica, optimizando os meios e adoptando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e
promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos.

4 Artigo 12°. n° 5, do DL 298/2007
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repercussdo sobre a oferta de cuidados de salde a populagdo sob a sua
responsabilidade.

5. Ainda no &mbito da articulagcdo com os cuidados hospitalares, deve o coordenador
da USF articular com o (s) representante (s) do ACES Baixo Vouga Ill, nas
Unidades Coordenadoras Funcionais, onde elas existam.

6. O Coordenador pode promover a divulgacdo do seu Plano de Ac¢éo e Relatério de
Actividades, junto da populacdo abrangida pela USF ou dos seus representantes,
apos a sua aprovacao pelo Conselho Executivo, nos termos da alinea a) do Artigo
24° do DL 28/2008 de 22 de Fevereiro.

6.1. A referida divulgagdo deve ser sempre articulada e em complementaridade
com as iniciativas tomadas pelo Conselho Executivo, no &mbito da aplicagdo
do disposto na alinea f) do citado artigo 24°.

7. O acesso dos Delegados de Informagdo Médica (DIM) aos profissionais da USF
reger-se-a pelas regras definidas e acordadas com o Director do ACES Baixo Vouga
111/ Interlocutor do Centro de Saude de Ovar.

7.1. O Regulamento dos DIM no ACES Baixo Vouga Ill deve incorporar as
sugestdes/propostas da USF.

8. Nas matérias delegaveis, o Coordenador da USF ALPHA pode delegar e subdelegar
as suas competéncias noutros elementos da equipa, dando do facto conhecimento ao
Director Executivo do ACES Baixo Vouga Il / Interlocutor do Centro de Saude de
Ovar.

9. Na auséncia do Coordenador da USF ou no seu impedimento competira ao Dr. Luis
Adelino, assumir em pleno todas as suas competéncias em sua substituicéo.
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V - RELACAO HIERARQUICA DOS PROFISSIONAIS

1. Compete ao Coordenador a orientacdo e coordenacdo da actividade desenvolvida pela

2.

equipa, no respeito pela autonomia técnica dos diferentes grupos profissionais que a
compdem, e nos termos a definir em sede de regulamento interno.

Para efeitos disciplinares e de avaliacdo de desempenho mantém-se a dependéncia
hierarquica, competindo apenas ao Coordenador da USF emitir parecer a ser
considerado na deciséo final.
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VI - PARTILHA DE RECURSOS F|’S|663, TECNICOS,
HUMANOS E FINANCEIROS

1. Disposic¢oes Gerais

O Director Executivo do ACES Baixo Vouga Il ° afecta 8 USF ALPHA os recursos
necessarios ao cumprimento do plano de acg¢do e procede a partilha de recursos que,
segundo o principio da economia de meios, devem ser comuns e estar afectos as diversas
unidades funcionais do Centro de Salde.

2. Recursos Fisicos/Espaco Fisico da USF

2.1. O local onde a USF exercera a sua actividade profissional é o que consta na sua
respectiva candidatura, e nos termos do n° 1 do capitulo 111 do presente Manual de
Avrticulacao.

2.2. As instalagOes, o material existente e a gestdo dos mesmos séo da responsabilidade
da USF, comprometendo-se a USF a preservar o estado de conservacdo dos
mesmos dentro do seu &mbito e capacidade.

3. Recursos Financeiros

Os recursos financeiros sao negociados entre a USF e Director Executivo do ACES Baixo
Vouga Ill, e ficam a responsabilidade do Coordenador.

3.1.Fundo de Maneio®

3.1.1.Para realizacdo de despesas de pequeno montante e de caracter urgente para
o funcionamento da USF, com materiais ou servicos que nhao sejam
fornecidos ou disponibilizados em tempo Util, é constituido um fundo de

5 Com a criacado dos ACES, a competéncia para gerir as actividades, recursos humanos, financeiros e de
equipamento dos ACES, compete ao Director Executivo, nos termos do artigo 20°, DL 28/2008, 22 de
Fevereiro.

6 Dec-Lei n°. 155/92, de 28 de Julho.
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maneio no montante de 150 euros em nome do Coordenador da USF, em
termos a definir anualmente no Dec-Lei de execucdo orcamental’.

3.1.2.0 Coordenador da USF responsabiliza-se por entregar mensalmente 0s
comprovativos das despesas, em conformidade com o regulamento do
Fundo de Maneio®, procedendo o ACES Baixo Vouga Il & reposicdo do
montante dispendido pela USF no més anterior.

3.1.3.Qualquer despesa decorrente do funcionamento da USF, para além das
referidas na alinea a), sera cobrada directamente no ACES Baixo Vouga Il
(ex: taxi, reparagdes programadas) e imputada ao centro de custo da USF.

3.1.4.A USF ndo pode ser responsabilizada pelo incumprimento do plano de
accao decorrente da ndo disponibilizacdo atempada dos recursos financeiros
constantes da carta de compromisso.

3.2 Receitas de taxas moderadoras e outras

3.2.1.0 responsavel administrativo compromete-se a criar e a manter 3 vezes por
semana (28, 42 e 62 feira) actualizada uma conta corrente de toda a receita
gerada pela USF (cartBes de utente, guias de diabéticos, cartdes de vacinas
...), assim como o registo, através de mapa proprio gerado pelo SINUS, das
taxas moderadoras cobradas pela USF; as listagens de actos de enfermagem
realizadas a utentes de subsistemas, sdo enviadas mensalmente até ao dia 8
do més seguinte, conforme acordo com 0 servico de contabilidade do
Centro de Saude de Ovar.

’ Dec-Lei n°. 41/2008, de 10 de Marco - Lei da Execucdo Orcamental — Artigo 15°. “ 1. Os fundos de maneio a
que se refere o artigo 32.° do Decreto -Lei n.° 155/92, de 28 de Julho, podem ser constituidos por um valor a
definir pelos 6rgéos dirigentes dos servicos e organismos, até ao limite maximo de um duodécimo da
dotacao do respectivo orcamento.

2 — A constituicdo de fundos de maneio por montante superior ao referido no niimero anterior é sujeita a
autorizacdo do ministro da tutela e do Ministro de Estado e das Finangas.

3 — A liquidacéo dos fundos de maneio é obrigatoriamente efectuada até 9 de Janeiro do ano seguinte
aquele a que respeitam”.

o) Regulamento de Fundo de Maneio serd o da ARS Centro ou aquele que vier a ser disponibilizado ao

Coordenador da USF a quando da constituicdo do fundo de maneio.
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3.2.2.Todos os valores cobrados deverdo ser entregues duas vezes por semana (42
e 6% feira) no ACES Baixo Vouga Ill, a um funcionario do servico de
Contabilidade.

3.2.3.0 ACES Baixo Vouga Il devera disponibilizar 8 USF o Manual de Taxas
Moderadoras.

4. Recursos Humanos/Contratualizacdo Interna

4.1. Os utentes da USF ALPHA tém acesso a consultas de outras especialidades
existentes no ACES Baixo Vouga Ill, nomeadamente Psicologia, Podologia,
Higienista Oral, Nutricdo e Servico Social ou outras que venham a existir, atraves
de referenciagdo interna (carta que sera emitida a partir dos recursos existentes no
SAM - Emissdo de Documentos).

4.2. Servigo Social

O Servigo Social do Centro de Salde de Ovar articulara com a USF ALPHA e
conforme as necessidades da mesma e a disponibilidade técnica e de pessoal da
primeira, na orientacdo das situagdes em que este apoio seja necessario. Esta
articulacéo far-se-a via telefone ou por carta, para o servico em questdo e sempre que 0
profissional da USF ache relevante pedir o apoio deste servigo para que a USF possa
prover os servi¢os de qualidade que a mesma se disponibilizou a prestar a populacgéo
inscrita nos ficheiros dos seus médicos. A resposta deste servico devera depois ser
comunicada por carta ou via telefdnica para o profissional que o requisitou.

4.3. Consulta de Intersubstitui¢ao (vulgo denominada Consulta Aberta)

A USF ALPHA compromete-se no periodo das 8 as 20 horas e dentro das suas
possibilidades técnicas e profissionais e atender todas as situacGes agudas que
aparecam no proprio dia, sendo de preferéncia, depois de triadas e avaliadas como
realmente agudas, segundo protocolo estabelecido nesta USF e que j& foi enviado ao
ACES Baixo Vouga Il e que este determinou enviar ao Colégio de Clinica Geral da
Ordem dos Médicos para homologagdo, observadas preferencialmente pelos médicos
de familia e se tal ndo for possivel por falta de capacidade de resposta do mesmo, serdo
observadas em Consulta de Intersubstituicdo que existe nesta USF a funcionar das 12
as 14 e das 18 as 20 horas.

Ficou determinado que esta consulta encerra as triagens as 19:30 horas.
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Assim sendo se por motivo; de afluéncia inesperada e/ou in?:-z;;acidade de resposta por
parte dos profissionais a realizar a consulta nesse dia estes utentes serdo orientados
através de formulério estandardizado existente nesta USF para a Consulta Aberta do
Centro de Saude de Ovar em situacdo de doenca aguda ou para o Centro Hospitalar de
Entre Douro e Vouga, EPE em Santa Maria da Feira em situacfes de urgéncia.

5. Servicos de Apoio Técnico Comuns

5.1. O ACES Baixo Vouga Ill, no ambito da partilha de recursos e com vista ao
cumprimento do plano de ac¢do da USF, organiza servigcos de apoio técnico
comuns que respondam as solicitacfes daquela unidade.

5.2. Aos servicos de apoio técnico comuns compete, designadamente:

5.2.1.Emitir pareceres e elaborar estudos, relatorios e outros actos preparatorios,
solicitados pela USF;

5.2.2.Executar procedimentos e registos nas areas de gestdo de pessoal,
contabilidade, aprovisionamento e outras que se mostrem necessarias ao
normal funcionamento da USF.

6. Servicos de apoio geral do CS essenciais ao funcionamento da USF

6.1.Servicos de Limpeza

Ao ACES Baixo Vouga Ill, compete garantir a limpeza das instalacbes de forma
adequada a um servigo de saude, dentro do horario de abertura ao publico e de forma a
nédo perturbar o funcionamento da USF.

6.2.Pessoal Auxiliar de Apoio e Vigilancia

6.2.1.0 Director Executivo do ACES Baixo Vouga Il disponibilizard & USF
Auxiliares de Apoio e Vigilancia de forma ajustada as necessidades,
garantindo no minimo a permanéncia de dois elementos durante a maioria
do periodo de abertura ao publico na Sede em Vélega e um elemento no
Polo de S. Vicente de Pereira de Jusé.

6.2.2.0 Coordenador desta USF delegou na Interlocutora do Secretariado Clinico,
Rita Pereira, a gestdo funcional dos profissionais afectos a esta actividade,
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devendo ser sempre ouvido na designacao dos profissionais a afectar 8 USF,
na sua substituicdo ou continuidade.

6.2.3.Sem prejuizo do ponto anterior compete ao ACES Baixo Vouga Il a
elaboracdo das escalas e controle da assiduidade destes profissionais.

6.2.4.0s funcionarios e/ou servicgos afectos a limpeza da USF ficam obrigados ao
cumprimento de normas de boas praticas em matéria de higiene e
seguranca, nomeadamente as constantes do Manual Procedimentos em
Controlo de Infecgdo, da ARS do Centro, I.P., bem como as que vierem a
ser instituidas pelo Nucleo de Controlo de Infec¢do da USF.

Cabe ao ACES Baixo Vouga Il e a formacdo dos profissionais afectos a esta
actividade.

6.3.Sistema de Seguranca.

6.3.1.0 Director Executivo do ACES Baixo Vouga Il garante um sistema de
seguranca adequado as necessidades, quer seja durante o horario de
funcionamento ou fora dele:

6.3.1.1. Caso o justifique, 0 ACES Baixo Vouga Il assegurara durante
todo o periodo de abertura da USF a existéncia de um seguranca
nas instalagoes.

6.3.1.2. O ACES Baixo Vouga Ill providenciard para que 0 espago
fisico ocupado pela USF seja provido de um sistema de
encerramento das instalacbes que impeca a sua utilizacdo por
elementos estranhos a mesma.

6.3.1.3. A USF garante que a abertura e encerramento das instalac6es
serd feita pelos elementos da sua equipa designados para o efeito
pelo Coordenador, sendo que na nossa USF todos os elementos
desta equipa séo dignos da confianca do seu Coordenador e por tal
todos poderdo abrir ou encerrar as instalagdes, em caso de
necessidade, e que este assumira a responsabilidade da utilizacdo
caso esta se verifique fora do horario normal de funcionamento,
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sempre em articulagdo com o Director Executivo do ACES Baixo
Vouga IlI.

6.3.1.4. A USF compromete-se a actuar em conformidade em caso de
vandalismo, roubo ou acidente, nomeadamente através da
comunicacao célere ao Director Executivo do ACES Baixo Vouga
I11 e as autoridades policiais.

6.4.Servico de Jardinagem

O Centro de Saude de Ovar/ ACES Baixo Vouga Ill é responsavel pelo arranjo e
manutencdo dos espagos verdes envolventes, assim como a manutencdo de plantas
interiores.

6.5. Manutencgao / Reparacéao de instalacdes e equipamentos

6.5.1.A USF compromete-se a informar atempadamente das necessidades
detectadas de forma a facilitar a manutencao/reparacao das instalagdes e dos
equipamentos.

6.5.2.Compete ao ACES Baixo Vouga Ill providenciar, através dos servicos
competentes, a manutencdo/reparacdo de instalacBes e equipamentos, bem
como a substituicdo destes quando necessério, respondendo em tempo
adequado de forma a ndo p6r em causa a prestacao de cuidados.

6.5.3.Estes procedimentos aplicam-se igualmente ao Sistema Informatico e
respectivos equipamentos, devendo o0s servicos competentes, em tempo Util
restituir as condi¢cbes de funcionamento. Quando ndo se incluir nas

competéncias do Director Executivo do ACES Baixo Vouga Ill, estes
reencaminhardo as necessidades de reparacdo, de imediato aos servicos
competentes.

6.5.4.Se a actividade da USF for afectada pela ndo reposicdo atempada do
equipamento necessario, a USF fara chegar a informacdo a ARS Centro,
I.P./ Director Executivo do ACES Baixo Vouga lll, através do seu
Coordenador, sobre os possiveis constrangimentos ao seu desempenho
quanto as metas acordadas em sede de contratualizagéo.
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VIl - NORMALIZACAO DE PROCEDIMENTOS

1 Registo de Patriménio

1.1 O Director Executivo do ACES Baixo Vouga Il disponibilizard a USF, & data da
assinatura deste Manual, o registo do patrimoénio afecto aquela Unidade.

1.2 Serdo distribuidas copias dos mapas de inventariagdo, que devem estar rubricados por
ambos os intervenientes, em sinal de reconhecimento da correccdo dos dados ai
referidos, sendo que uma das copias ficard sob a responsabilidade do ACES Baixo
Vouga Il e outra sob a responsabilidade da USF, passando a fazer parte integrante
(Anexo ) do presente Manual de Articulacao.

1.3 Compete ao Coordenador da USF, providenciar a actualizagdo do inventario de todo o
material e equipamento existente, no inicio de cada ano, ou sempre que se verifiquem
alteracdes, e informar os servigos competentes do ACES Baixo Vouga Ill.

1.4 A USF é responsavel pela gestdo e manutencdo do material e equipamento a sua guarda,
zelando pelo seu estado de conservacdo e pela manutencdo das adequadas condi¢es do
seu funcionamento.

Procedimentos Administrativos

2.1 A USF utilizard os meios informéticos existentes e 0s que possam a vir a ser criados a
pedido da mesma como instrumento privilegiado de circulacdo de informacéo e elege a
desburocratizagdo como um meio de obter ganhos de eficiéncia do servico
administrativo, mantendo o compromisso de utilizar os suportes em papel em vigor,
enguanto superiormente lhe for exigido.

2.2 A USF, através do sector de Secretariado Clinico, compromete-se a manter organizados
e actualizados os registos de inscricdo no Centro de Salde, bem como os ficheiros e
arquivos administrativos necessarios e complementares a gestao.

2.3 A actualizagdo do Cartdo de Utente far-se-&4 pelos elementos do corpo do Secretariado
Clinico da USF, que enviara posteriormente para actualizacdo da banda magnética ao
Centro de Salde de Ovar (instalagbes onde se encontra sediado 0 equipamento
informético para o efeito).
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2.4 O Coordenador da USF deIeE]a no Interlocutor do Secretariado Clinico desta USF, Rita
Pereira, a articulacdo com os Servigos competentes do ACES Baixo Vouga Ill, no que se
refere aos procedimentos administrativos necessarios a requisicdo/recepcdo de material
de escritério e limpeza, recepc¢do e envio de correio, bem como a organizagéo das rotinas
administrativas relativas a circulacdo de documentos entre ambas as partes (por exemplo,
folhas de ponto, autorizac@es, planos de férias, etc).

2.5 O ACES Baixo Vouga Il disponibiliza a USF os impressos, folhas timbradas e
envelopes tanto com janela como sem janela, identificados com o seu logotipo e com a
Identificacdo do Ministério da Salude, ARS Centro, I.P. e 0 ACES Baixo Vouga I, por
esta ordem hierérquica.

2.6 A USF colaborara com o ACES Baixo Vouga Il no tratamento de dados estatisticos,
através da recolha e envio de dados que estejam de acordo com a actividade
contratualizada e que estejam disponiveis no Sistema de Informacao.

3 Gestdo de Recursos Humanos

3.1Registos de Assiduidade / Férias
3.1.1 A responsabilidade formal e pratica pela verificacdo da assiduidade € do
Coordenador.

3.1.2 O registo de assiduidade far-se-a em Livro de Ponto a ser utilizado de acordo
com a legislacdo em vigor.

3.1.3 O Livro de Ponto e outros documentos relativos a auséncias legalmente
justificadas, ficam arquivadas na USF.

3.2Trabalho Extraordinario

O mapa de trabalho extraordinario que tenha sido legalmente autorizado, seréa
validado pelo Coordenador da USF e remetido ao Director Executivo® do ACES
Baixo Vouga 111, através de modelo proprio, até ao dia 8 do més seguinte.

’ Artigo 242. n2. 5, do DL 298/2007.
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3.3Abono do vencimento de exercicio perdido

O pagamento de abono do vencimento de exercicio perdido sera feito de acordo
com a legislagcdo em vigor, apoés parecer favoravel do Coordenador da USF, e
enviado posteriormente ao Director Executivo do ACES Baixo Vouga lll, para
autorizacao.

3.4Abono de familia

Os procedimentos administrativos que permitem que funcionarios da USF com
direito “abono de familia para criancas e jovens ”, o recebam, sdo da
responsabilidade do ACES Baixo Vouga Ill, com excep¢do do preenchimento da
prova anual de rendimentos e da discriminacdo dos elementos do agregado
familiar, que continuam a ser da responsabilidade de cada funcionario.

3.5Ajudas de custo

Compete ao Coordenador da USF validar ajudas de custo devidas aos
profissionais da USF e remeter aos servigos competentes do ACES Baixo Vouga
111, em modelo proprio, até ao dia 8 do més seguinte, para processamento através
dos servigos competentes.

3.6Plano de Férias

A USF elaborara o seu plano de férias de acordo com a legislacdo em vigor, sendo
aprovado pelo Coordenador da USF e posteriormente enviado ao Director
Executivo do ACES Baixo Vouga IlI.

3.7Estatuto de Trabalhador-Estudante®®

O Estatuto de Trabalhador-Estudante rege-se pela Lei em vigor, devendo o
Coordenador emitir parecer, quanto a alteracdo dos horarios que a reorganizacao
dos mesmos implique, ouvido o responsavel do Grupo profissional do candidato.

3.8Acidentes em servico

A USF compromete-se a declarar todos os acidentes em servico e proceder
a todas as diligéncias previstas na lei, utilizando para o efeito os modelos

1% ei n2. 99/2003, de 27 de Agosto — Artigo 792. e 802.
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de participacdo e qualificacdo do acidente em seF\-/TE;o (Ref. Mod. 01-01-
043 e Mod. 01-01-044).

3.9Gestao de Stocks / Requisicao de Material

3.9.1

3.9.2

3.9.3

3.94

3.9.5

3.9.6

3.9.7

A USF compromete-se a apresentar, até dia 31 de cada més, a listagem do
material necessario de, referente a0 més seguinte, consumo administrativo,
consumo clinico e produtos farmacéuticos, incluindo vacinas, bem como de
limpeza, considerado basico para o funcionamento da unidade.

A USF elaborara o céalculo do stock adequado, entendido como a proviséo a
suprir necessidades de consumo. Esse célculo, baseado em métodos
previsionais tendo em conta o histérico da USF/Centro de Saude, incluird para
além do stock activo, o stock de seguranca destinado a evitar rupturas. Este
corresponderd inicialmente a 10%, mas sofrera ajustes periddicos de acordo
com eventual aumento do consumo médio mensal e alteragcbes nos prazos de
entrega.

Tendo em consideracdo o espaco disponibilizado a USF para armazenamento, o
calculo do stock visa assegurar a prestacdo de cuidados durante 1més.

A USF compromete-se a utilizar metodologia adequada a gestdo de stocks, de
forma a contribuir para a redugdo dos custos e o combate ao desperdicio,
respondendo as exigéncias de maior eficiéncia e eficacia, bem como as regras
que vierem a ser definidas pela ARS Centro, I.P.

A listagem de material referido em 1, bem como o célculo do stock necesséario a
actividade da USF consta do Anexo Il deste Manual de Articulagdo, deve ser
revisto anualmente, ou antes do prazo previsto por desadequacao ao “estado de
arte”.

O Centro de Satde de Ovar disponibilizard a USF aplicacdo informatica para
gestdo de stocks, de acordo com as orientacGes da ARS Centro, I.P. nesta area.

Enquanto ndo estiver disponivel a aplicacdo informatica de gestdo de stocks, a
USF requisitara, através do seu Interlocutor do Corpo de Secretariado Clinico, o
material necessario ao normal funcionamento da USF.
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3.9.8

3.9.9

3.10

3.11

3.12

3.13
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O Centro de Saude de Ovar providenciara, junto dos servigos competentes da
ARS Centro, I.P., o fornecimento atempado dos referidos materiais, nas
quantidades definidas, para inicio de actividade ou outras situagdes.

E da responsabilidade do Centro de Salde de Ovar assegurar o meio de
transporte dos materiais e produtos necessarios ao funcionamento da USF,
nomeadamente material de escritorio, clinico, farmacos e vacinas.

Material ndo fornecido ou inexistente em armazém

Quando o material requisitado n&o for entregue, fica o Interlocutor do
Secretariado Clinico ou o Interlocutor de Enfermagem, responsavel pela sua
aquisicdo, utilizando o fundo maneio que possui, com obrigatoriedade de
documentacéo de despesas para justificacdo.

Aquisicao de novos materiais

Sempre que o estado de arte determinar a aquisi¢do de produtos/materiais que néo
constem da lista protocolada, a USF contactard o Centro de Saude de Ovar, com
base em pedido justificado dos mesmos, para providenciar a sua aquisi¢&o.

Aquisicdo de sacos e material acessorio para ostomizados

Para pagamento do material em apreco, devera o utente apresentar a receita
médica e recibo da Farmacia no Centro de Saude de Ovar, devendo ser
pago a boca do cofre de acordo com a legislagcéo em vigor.

Aquisicéo de sondas

Quando da prescricdo de sondas ndo existentes em armazéem da ARS Centro, I.P.,
0 Interlocutor de enfermagem da USF pede autorizagdo superior para aquisicdo
das referidas sondas, atraves de oficio. Considerando que esta aquisicdo é
efectuada através do Fundo de Maneio do Centro de Satde de Ovar/ ACES Baixo
Vouga Ill, deverd haver uma articulagdo directa entre estes organismos para que
se pondere a oportunidade da compra.
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Reembolsos

3.14
3.14.1

3.14.2

3.14.3

3.15

A elaboracdo do processo de reembolso e o recebimento respectivo pelos
utentes dos materiais de consumo que a lei confere em situagdes especiais, sera
realizado no ACES Baixo Vouga llI.

O ACES Baixo Vouga Il compromete-se a afixar um horério préprio para este
atendimento, sendo que os utentes podem enviar os pedidos de reembolso em
carta registada, dirigido ao ACES Baixo Vouga IlI.

Este reembolso é pago pelo Centro de Saude de Ovar /ACES Baixo Vouga llI,
no més seguinte ao da entrega dos documentos.

Servico de Transporte

E da responsabilidade do CS/ACES assegurar 0 meio de transporte dos materiais e
produtos necessarios ao funcionamento da USF, nomeadamente material de
escritdrio, clinico, farmacos e vacinas. O Transporte de utentes (com dificuldade
de mobilidade e sem apoio familiar) a necessitar de tratamentos de enfermagem,
desde o seu domicilio até & USF ALPHA, devera ser feita através da utilizacéo de
carrinha adaptada e com motorista do Centro de Salde de Ovar, apds acordo com
0 mesmo e sempre que a situacdo assim se justifique.

3.16
3.16.1

3.16.2

Viatura para visitacdo domiciliaria

O centro de Saude de Ovar devera disponibilizar uma viatura afecta aos seus
servicos a esta USF para que os enfermeiros possam realizar os seus domicilios
diarios. Poderéa ser ponderada a situacdo de uso de Taxi na total impossibilidade
desta disponibilizacdo, mas desde j4 estamos a par que esta situacdo vai
aumentar absurdamente as despesas inerentes a esta actividade, por isso
propomos que se pondere a dotacdo desta USF de forma definitiva de uma
viatura que sirva tdo e somente para a deslocagdo dos profissionais aos
domicilios.

Se o requisito no n.° 7.3.16.1 for considerado e for cumprido, ou seja se houver
lugar a dotacdo desta USF de Viatura, o Interlocutor Centro de Satde de Ovar/
Director Executivo do ACES Baixo Vouga Il disponibilizard todos o0s
documentos necessarios a sua actualizacdo (Boletins diarios/itinerarios e outros
considerados indispensaveis).
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3.16.3 A viatura podera ser conduzida por todos os profissionais que retnam as
condicdes legais exigiveis, bem assim como as necessarias autorizagdes™.

1Y
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3.16.4 Competirda ao Centro de Saude de Ovar/ ACES Baixo Vouga Il assegurar a
manutencdo da viatura, bem como garantir o cumprimento de todos o0s
procedimentos legais, disponibilizando a assegurar, se existir, uma outra viatura
de substituicdo em caso de avaria.

3.16.5 O centro de Saude de Ovar deverd garantir a guarda da viatura em Garagem ou
em parque proprio para o efeito, a noite e fins-de-semana.

" Dec-Lei ne. 490/99, de 17 de Novembro; Artigo 122. n2. 1 e 2 do Dec-Lei n?. 170/2008, de 26 de
Agosto. Despacho conjunto n2. 391/2006, publicado no DR, 22. Série, n?. 92, de 12.05.2006.
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VIl — ARTICULACAO COM O GABINETE DO UTENTE (GU)

i
|

1. O ACES Baixo Vouga Il deverd estabelecer o horario de funcionamento do GU,
competindo & USF divulgar o mesmo, através da afixacdo em local bem visivel bem como
da sua inclusdo no Guia de Acolhimento do Utente.

2. A USF compromete-se a disponibilizar ao utente as varias formas possiveis de comunicar a
sua opinido, reclamagdo, sugestao ou elogios.

3. A Interlocutora do Secretariado Clinico da USF compete cumprir o disposto no
Regulamento de Funcionamento do GU quanto ao encaminhamento das reclamagdes, e cabe
ao Coordenador da USF ALPHA assegurar resposta em tempo adequado as mesmas.

4. Compete ao GU dar conhecimento e solicitar informagdo ao Coordenador da USF das
reclamacdes que envolvam a sua equipa.
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IX — ACTIVIDADES DE HIGIENE E SEGURAKIEA E SAUDE NO
TRABALHO

1. A Direccdo do ACES Baixo Vouga Il reconhece no representante da Seguranca e Higiene

2.

3.

da USF ALPHA o seu interlocutor nos assuntos relacionados com o Servi¢o de Seguranca,
Higiene e Saude no Trabalho da ARS Centro, I.P., 0 Servi¢o de Proteccdo Civil e outras
entidades de apoio.

Através do seu representante a USF compromete-se a:
2.1.Colaborar em fungdes operativas de seguranca;
2.2.Sensibilizar todos os elementos da Equipa para a problemética da seguranga;

2.3.Assegurar a promocao e divulgacdo de medidas de Higiene, Seguranca e Saude no local
de trabalho;

2.4. Acompanhar a implementagdo das medidas preconizadas no Plano de Emergéncia e no
Manual de Seguranca e de todas as outras medidas que venham a ser tomadas
referentes a seguranca;

2.5.Promover o0 bom funcionamento dos equipamentos e sistemas de proteccao e verificar o
estado das vias de evacuagao;

2.6.Promover e acompanhar exercicios praticos ou ac¢des de formagdo;
2.7.Em caso de sinistro coordenar a aplica¢do do Plano de Emergéncia;
2.8.Accionar o Plano de Evacuagéo, se considerado necessario.

A Direccdo do ACES Baixo Vouga Il assegura a divulgacdo junto dos profissionais da
USF de toda a informagdo especifica relativa a seguranga, higiene e satde no trabalho, bem
como promove o0 seu envolvimento nas accBes de formacdo que venham a ser
disponibilizadas neste ambito.
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A. Servigo de Tratamento de Lixos

1.

2.

A USF adoptarda o0s procedimentos estabelecidos relativamente ao
armazenamento e ao destino dos produtos e lixos toxicos, pela legislagdo em
vigor, nomeadamente o Despacho n°. 242/96, relativamente a separacdo de
lixos hospitalares segundo o seu tipo.

A USF utilizard& o espaco proprio nas suas instalagbes para 0 seu
armazenamento, sendo a recolha efectuada directamente pela entidade
contratualizada pelo ACES Baixo Vouga Il para o efeito.

B. Servico de Esterilizacéo

1.

2.

O servigo de esterilizacdo é competéncia do ACES Baixo Vouga IlI.

Cabe a USF em colaboracdo com o ACES Baixo Vouga Il organizar o circuito
de recolha do material, de acordo com as suas necessidades, articulando com o
Centro de Saude, determinando a periodicidade para a esterilizacdo do material.

A USF através do seu Representante do Nucleo de Controlo da Infeccéo,
reserva-se no direito de acompanhar, aleatoriamente, o processo de esterilizacdo
e desinfeccdo dos materiais bem como participar na defini¢do dos circuitos e
condicBes de transporte dos materiais de e para esterilizag&o.

Para evitar perda ou extravio de material para esterilizar, este far-se-&
acompanhar da respectiva lista do mesmo, sendo conferida a saida e a chegada
do material na USF ALPHA.
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X — SISTEMA DE QUALIDADE E MONITORIZACAO
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1. Conforme consta do seu documento de candidatura, a USF compromete-se a adoptar uma
pratica dirigida para a qualidade, apostando no desenvolvimento organizacional através da
implementacdo de uma abordagem por processos de trabalho que satisfaca as necessidades
dos utentes, garanta a conformidade com boas praticas e contribua para um melhor
desempenho e motivagdo dos profissionais envolvidos.

2. A USF compromete-se a efectuar, sistematicamente, no Sistema de Informacéo, os registos
de todos os dados necessarios a analise e monitorizacdo da sua actividade.

3. A USF disponibiliza-se a participar em actividades desenvolvidas pelo ACES Baixo Vouga
111 no ambito da qualidade, desde que enquadradas nos principios referidos na alinea 1.

4. O Coordenador sera sempre ouvido sobre qualquer iniciativa da Direc¢do do ACES Baixo
Vouga I, relacionada com aplicacdo de sistemas de monitorizacdo e/ou acompanhamento
da actividade da USF que extravase a contratualizacdo efectuada e constante da Carta de
Compromisso subscrita pela USF.
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XI - FORMACAO, |NVE§T|GA(;AO E DESENVOLVIMENTO

1. A USF esta disponivel para colaborar com o Director Executivo do ACES Baixo Vouga IlI
/ Interlocutor do Centro de Saude de Ovar na formacao de pessoal ligado & area da salde e &
area administrativa, quer sejam funcionarios da ARS, quer externos ao servigco, o qual
devera constar dos planos de formagdo permanentemente actualizados, bem como as
eventuais fontes de financiamento e receitas.

2. A existéncia na equipa de médicos orientadores de formacao do Internato Complementar de
Medicina Geral e Familiar (apesar de necessitarem de revalidar a sua aptiddo e existem
meédicos disponiveis para fazerem a formagdo para se tornarem Orientadores), garante a
disponibilidade para continuar a exercer essa funcéo.

3. Os restantes médicos da Equipa disponibilizam-se para colaborar na formacdo de Alunos
de Medicina e Médicos Internos do Ano Comum.

4, O Sector de Enfermagem disponibiliza-se a integrar, orientar e avaliar Alunos de
Enfermagem em Estégio.

5. O Sector do Secretariado Clinico esta disponivel para apoiar pessoal com necessidades de
formacéo na sua area.

6. Compete ao Director Executivo do ACES Baixo Vouga Ill, fazer saber as entidades
competentes das disponibilidades acima referidas bem como dar cumprimento as
disposicdes legais necessérias ao desenvolvimento desta actividade no &mbito da USF.

7. O Director Executivo do ACES Baixo Vouga Ill, procedera a divulgacdo de todas as ac¢des
de formag&o disponibilizadas aos profissionais, através do envio atempado ao Coordenador
da USF dessa informagé&o.

8. Ambas as partes se comprometem a divulgar a todo o ACES Baixo Vouga Il os respectivos
Planos de Formacdo, os quais serdo elaborados em articulacdo, através dos respectivos
responsaveis da formacdo do ACES, permitindo a participacdo dos profissionais de acordo
COM 0s seus interesses e necessidades.
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9. A USF disponibiliza-se a participar em projectos desenvolvidos pelo ACES Baixo Vouga

111 no ambito da Investigacdo e Desenvolvimento, desde que enquadradas nos principios
definidos na sua candidatura e essa participacao seja aprovada em sede de Conselho Geral.

[

&
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X1l - DISPOSICOES FINAIS

A participagdo dos elementos da USF em actividades gerais do ACES Baixo Vouga lll, de
imperiosa necessidade, serd negociada com a USF bem como a forma de concretizacdo
salvaguardando sempre o cumprimento dos objectivos da USF como condigéo essencial.

Qualquer das partes pode desencadear a revisdo do Manual de Articulacdo, sendo um
processo de mutuo acordo, bem assim como a sua alteragdo ou desenvolvimento.

Em relacdo aos assuntos que constam deste Manual de Articulacdo e que possam levantar
duvidas, as partes propGem-se dialogar e reunir sempre que necessério, para sua
reapreciacéo e reformulacdo.

N&o sendo possivel obter acordo nas situagdes a que se refere o ponto anterior, a resolucdo
final competira a Administracdo Regional de Saude do Centro, I.P.

Em tudo o que ndo for especificado, convenientemente no presente manual de articulacao,
aplicam-se as disposi¢des constantes no Dec-Lei n°. 298/2007, de 22 de Agosto/ou Dec-Lei
n°. 28/2008, 22 de Fevereiro (ACES), bem como as disposi¢des regulamentares aplicaveis,
de acordo com a natureza da matéria.

Nos casos ndo previstos expressamente neste Manual de Articulacdo e que ndo sejam
solucionados pela aplicacdo das disposicGes a que se refere. 0 ndmero anterior, 0
Coordenador da USF e o Director Executivo do ACES Baixo Vouga Ill, acordardo os
correspondentes termos de articulagdo, redigindo e assinando uma adenda, com numeracao
e data, devendo ser assinada por todos os parceiros.
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Ovar, 30 Margo de 2010.

O Director EXG%J}\U:D CES Balxo Vouga m

O Coordenado USF ALPHA
e 22

(Dr. Manuel Sebe) (Dr. Alcine-Sousa Santos)




	I – INTRODUÇÃO
	II – ÂMBITO DO ACORDO
	III – ÁREA GEOGRÁFICA DE ACTUAÇÃO DA USF ALPHA
	Espaço Físico/Instalações
	Inscrição dos Utentes

	IV - COORDENADOR DA USF / COMPETÊNCIAS / RELAÇÕES INTERINSTITUCIONAIS
	V – RELAÇÃO HIERÁRQUICA DOS PROFISSIONAIS
	VI – PARTILHA DE RECURSOS FÍSICOS, TÉCNICOS, HUMANOS E FINANCEIROS
	Disposições Gerais
	Recursos Físicos/Espaço Físico da USF
	Recursos Financeiros
	Fundo de Maneio5F
	Receitas de taxas moderadoras e outras
	Recursos Humanos/Contratualização Interna
	Serviços de Apoio Técnico Comuns
	Serviços de apoio geral do CS essenciais ao funcionamento da USF
	Serviços de Limpeza
	Pessoal Auxiliar de Apoio e Vigilância
	Sistema de Segurança.
	Serviço de Jardinagem
	Manutenção / Reparação de instalações e equipamentos

	VII – NORMALIZAÇÃO DE PROCEDIMENTOS
	Registo de Património
	Procedimentos Administrativos
	Gestão de Recursos Humanos
	Registos de Assiduidade / Férias
	Trabalho Extraordinário
	Abono do vencimento de exercício perdido
	Abono de família
	Ajudas de custo
	Plano de Férias
	Estatuto de Trabalhador-Estudante9F
	Acidentes em serviço
	Gestão de Stocks / Requisição de Material
	Material não fornecido ou inexistente em armazém
	Aquisição de novos materiais
	Aquisição de sacos e material acessório para ostomizados
	Aquisição de sondas
	Reembolsos
	Serviço de Transporte
	Viatura para visitação domiciliária

	VIII – ARTICULAÇÃO COM O GABINETE DO UTENTE (GU)
	IX – ACTIVIDADES DE HIGIENE E SEGURANÇA E SAUDE NO TRABALHO
	X – SISTEMA DE QUALIDADE E MONITORIZAÇÃO
	XI – FORMAÇÃO, INVESTIGAÇÃO E DESENVOLVIMENTO
	XII – DISPOSIÇÕES FINAIS

