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| - INTRODUCAOD

A elaboracdo do Manual de Articulagdo surge pela necessidade de compatibilizar a eriac3o de
Unidades de Sadde Familiares tomo estruturas prestadoras de cuidados de saide com
autonomia organizativa, funcional e tecnica, com o dmbita da actividade dos Centros de
Saude.

As Unidades de Salde Familiar, enquanto unidades integradas em Agrupamentos de Centros
de Saude do Servico Macional de Saude (ACES), actuarm em intercooperacio com as demais
unidades funcionais do Centro de Sadde e do

ACES.

Pretende-se que este dacumento constitua  um  instrumento  de modernizacio e
desburocratizacio, sim plificando procedimentos através do estabelecimento de regras simples
e claras, reconhecidas como vantajosas por ambas as partes, que permitam facilitar 2
resolucdo dos problemas de gestio corrente, com satisfacio dos profissionais e ganhos de
eficiéncia da instituicio.

Assim,

O presente Manual de Articulacdo consubstancia um compromisso firmade entre o ACES
Baixa Wouga IIl / Centro de Saude de Qvar, e a Unidade de Saude Familiar . lodo de Owar
adiante designada por USF 5. Jodo de Ovar, constituida e rezulada 3 luz do Dec-Lei no,
298/2007, de 22 de Agosto e aprovada por despacho do Conselho Lirectivo da Administracdo
Regional de Salde do Centra, .P a 10.12.2008

A USF 5. Jodo de Ovar, aqui representada pelo seu Coordenador, Drlasé Alhert Teixeira
Lopes, ¢ o ACES Baixo Vouga Il / Centro de Sagde de Cvar, aqui representada pelo seu
Director Executive Dr. Manuel Sebe, acordam o3 seguintes procedimentas e assinam o
presente Manual, do qual dio conhecimentg 3 Administragdn Regional de Sadde do Centro,

P

® Umg das principais novidades da presenta intervencio legislativa consiste na SRS de agripamentos de centros de
salde (ACES), servigos piblicos de sande com autoncmia adminisliztiva, constituidos por varias unidades luncionais,
QUE AQrupam um ouw mais centres de sande, e que lem par missdo garantic a prestacao de cuidados de sadde primdrios
4 populagin de delarminada frea geografica.

L centro de sadde componente des ACES & um conjunta de unigados funcionais de prestacio de cuidades de salde
primarios, individualizados per localizacio e denominacéo delerminadas,

As Unidades de Sande Familiar, enquants unidades inteqradas em ACES, saq requladas por legislacio especifica

(DL n™ 288/2007, 27 de Agosta), sem prejuize da aplicagao do regime greviste ne DL n® 282008, da 27 do Fevereire,
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II—AMBITO DO ACORDO

AUSF 5 JoBo de Ovar compromete-se a adoptar uma pratica dirigida para a gualidade,
apestando no desenvolvimento areanizacional através da implementagio de uma abordagem
par processos de trabalho que satisfaca as necessidades dos utentes, garanta a conformidade
com as boas praticas e contribua para um melhor desempenho & motivacdo dos profissionais
ervalvidos,

ALUSE S, Jodo de Ovar usufrui de uma forma articulada das restantes estruturas e servicas do
ACES Baixo Vouga Il / Centro de Satde de Ovar, no sentido de complementarem a sua accan,
constituindo-se como elementos facilitadores da sua actividade,

Por sua vez, o ACES Baixo Vouga 1l / Centro de Sadde de Ovar deve garantir apoio a USF &,
Jodo de Ovar, de acorda com os recursos existentes, nas areas em que estio previstos recursos
proprios para a mesma, e outras que estejam ou venham a ser definidas no ACES Baixo Vouga
I/ Centro de Sadde de Quar.

O apoio do ACES Baixo Wouga IIl / Centro de Saude de Ovar, a USF 5. Jodo de Cwar a ser
disponibilizada através de recursos para o seu funcionamenta, bem como a colaboragio nas
actividades comuns, & regulado pelo presente Manual de Articulaciao,

O ACES Baixo Vouga Il / Centro de Saldde de Ovar e a LSF 5. Jodo de Ovar dever respeitar e
fazer cumprir o presente manual de articulagdo, que faz parte integrante da Carta de

Compramisso,
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Il - AREA GEOGRAFICA DE ACTUACAO DA USF

1 - Espaco Fisico/Instalagées
A USF 5. Jodo de Ovar, fica situada na Rua Dr. Acacio Valente, n? 25, 3880-678 SA0 10ED -

OVR, desenvaolve a sua actividade na area de influéncia do ACES Baixo Vouga Il / Centro de

Salde de Cvar, no Cancelho de Owa r,abrangendo a freguesia de 5. Jodo de Ovar.

2 = Inscricdo dos Utentes

2.1. Constitui responsabilidade da USF S. Jodo de Ovar a prestagdo de cuidados de satde
globais e continuados de saide aos utentes inscritos nas listas dos médicos que integram a
equipa [*) e aos utentes que se venham a inscrever, no respeito da livre opcio do utente e
limitade ao critério geografico de actuacdo da USF.

[*] M2 caso de vtentes residentes no concelho de Quar, mas fora do dmbite geogrifice da USE 3. Jodo de
Quar (freguesia de 5. Joio de Ovar), os cuidados domicilidrios médicos e de enfermagzm sic
referenciados para o Centro de Sadda de Cvar, de acorda com critérios de eficiéncia na pactio do
recursas, garantindo o respeito pelas boas pritcas de referanciagio.

Mo caso de utentes residentes fora do concelho de Qwvar, 05 cuidados domicilidrics meédicos o da
enfermagem néo sio assegurados (os utentes sio informadas dstes critérios no momente da sua mserigdn
na LISF),

2.2, A inscricdo de nowvos utentes faz-se, por familias, até ao limite de 7000 utentes,
conforme estabelecido em carta de COMPromisso,

2.3. A USF S, Jodo de Ovar reserva-se o direito de poder estabelecer, no Regulamento
Interno, as condigdes em que poderd aceitar o alargamento do seu ndmero de utentes, e
desde que autorizado pelo Conselho Directivo da ARS Centra, IP,

2.4 0 Coordenador da USF 5. Jodo de Ovar compromete-se a informar a Direcgdo do ACES
Baixo Vouga I / Centro de Saide de Ovar do encerramento de novas inscricfies de utentes por
atingimento do limite definido,

2.5 A USF 5. Jodo de Ovar compromete-se a manter organizados e actualizados os registos
de inscricio na USF, bem como os ficheirgs e arguivos administrativos necessdrios e

tomplementares & gestiio,
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IV — COORDENADOR DA USF / COMPETENCIAS / RELACOES

INTERINSTITUCIONAIS

O Coordenador da equipa exerce as suas competéncias nos termos previstos nos ndmeros 4
a & doartigo 122 do Dec-Lei n2. 298/2007, de 22 de Agosto (USF), conjugado com o artigo 148

do Dec-Lei n®, 28/2008, de 22 de Fevereiro.

Em especial:

1.0 Coordenador da equipa, assume a representacdo externa da USF, bem assim como junto
do Director do ACES Baixo Vouga Il / Centro de Sande da Qvar, cabendo a este ditimo fazer-
lhe chegar em tempo Otil, todas as informagdes e orientacdes relacionadas com a sua
actividade.

2. 0 Coordenador da equipa exerce as competéncias legalmente atribuidas ao titular do
cargo de direcciio intermédia da 12 grau’ e outras que lhe sejam delegadas ou subdelegadas,
com faculdade de subdelegacia.

3. 0 Coordenador da equipa detém as competéncias para, no dmbito da USE, confirmar e
validar 0s documentos® que sejam exigidas por farca de lei ou regulamento.

4. O Coordenador deve participar e/ou tomar a iniciativa de propor farmas de articulacio
eficazes com os hospitais de referéncia da area do ACES Baixo Vouga |l / Centro de Sadde de
Owar, bem como deve ser auvido sobre todos o protocelos ou acordos que venham 2 ser
propastos ou estabelecidos com entidades externas e que venham a ter repercussiao sohre a

oferta de cuidados de sadde 3 po pulagdo sob a sua responsabilidade,

P Ao BT Lal n® 27004
Cem peténcio dos titulares dos cargos de direcgdo intermédia

— Compete aos tilulanes de cargos de dir eccio intermedia da 1o grow

1 Dehin os obyjeciives de acivaedo da unidade orgénica que diigem, lendo em conds os chjec o enis

ebrab—'-loﬁc* 05
Dl Crigntar, controlar 2 avclior o assempenho & o eficigncic dos sericos dasendentes. com vista &

As:h-(“f:u dos plones de actividadses e 4 prossecucds dos resuliodos obtidos & o ale gl=l=1n
ol Gorantr o coordenogdn dos actividadss & o qualidads teonica do preslagdo dos servicos na sua
cepandéncia;
d} Garir com rigor e eficiéneia o3 recurses Fumanos, patimaonials & fecn oldgicos ofecins @ sug unidods
orgdnica, cofimirondo os meios 2 cdoptands medidas que sermilom simelificar & ocele mrocedimentas e
promever o aproamagds d sesisdoede ¢ a aulros s VIS r:,_ liccs,

> duligo 12°. n® 5, cio DL 296/ 3007
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5. Ainda no @mbito da articulagdo com os cuidados hospitalares, deve o coordenador da USF
articular com o (3] representante (s) do ACES Baixo Vouga Il / Centro de $adde de Ohvar, nas
Unidades Coordenadoras Funcionais, onde elas existam.

& O Coordenador pode promaover a divulzacdo do seu Plano de Accio o Relatdrio de
Actividades, junto da populacio abrangida pela USFE ou dos seus representantes, apds a sua
aprovacdo pele Conselho Executivo, nos termos da alinea a) do Artigo 249 do DL 2EB/2008 de 22
de Fevereiro.

a. A referida divulgacdo deve ser sempre articulada e erm complementaridade com as
iniciativas tomadas pela Conselho Executivo, no dmbite da aplicacio do dizposto na alinea
fl do citado artigo 242,

7. 0 acesso dos Delegados de Informagio Médica (DIM) aos profissionais da USE reger-se-a
pelas regras definidas e acordadas com o Director do ACES Baixo Vouga Ill / Centra de Saide
e Cwar,

a. 0 Regulamento dos DIM no ACES Baixo Vouga Ill / Centro de Saude de Owvar dove
incorparar as sugestdes/propostas da USF

8. Nas matérias delegaveis, o Coardenador da USF $. Jodo de Ovar pode delegar e subdelegar
as suas competéncias noutros elementos da equipa, dando do facto conhecimentn ao Director
Executivo do ACES Baixo Vouga Il / Centro de Sadde de Ovar.

9. Ma auséncia do Coordenador da USF ou no seu impedimento competird ao Or.Ranuel

Aurelio, assumir em pleno todas as suas com peténcias em sua substituicio.
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V — RELACAO HIERARQUICA DOS PROFISSIONAIS

1. Compete ao Coordenador a orientacio e coordenagio da actividade desenvolvida pela
equipa, no respeito pela autonomia técnica dos diferentes grupos profissionais que a
campdem, e nos termos a definir em sede de regulamento interno”.

2. Para efeitos disciplinares e de avaliagio de desempenho mantém-se a dependéncia

hierarquica, competindo apenas ao Coordenador da USF emitir parecer a ser consideradao na

decisio final,
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VI — PARTILHA DE RECURSOS FiSICOS, TECNICOS, HUMANOS E
FINANCEIROS

1. DisposicBes Gerais

O Director Executivo do ACES Baixo Vouga Il / Centro de Saude de Ovar “afecta 3 USF S. Jodo
de Ovar os recursos necessarios ao cumprimento do plano de accdo e procede 3 partilha de
recursos que, segundo o principio da economia de meios, devern ser comuns e estar afactos 4

diversas unidades funcionais do CS,

2. Recursos Fisicos/Espaco Fisico da USF

2.1 O local onde a USF exercerd a sua actividade profissional ¢ o que consta na sua
respectiva candidatura, e nos termos do n® 1 do capitulo 1l do presente Manual de
Articulacdo,

2.2. As instalacBes, o material existente e a gestio dos mesmos sdo da responsabilidade da
USkE, comprometendo-se a USF a preservar o estado de conservacdo dos mesmos dentro do

seu ambito e capacidade,

3. Recursos Financeiros
Us recursos financeiros s3o negociados entre a USF e Director Executivo do ACES Baixo

Vouga lIl / Centro de Saude de Qvar, e ficam & responsabilidade do Coardenador,

3.1. Fundo de Maneig®
a) Para realizacio de despesas de pequeno montante e de cardcter urgente para o
funcionaments da  USF, com materiais ou servicos que ndo sejam fornecidos ou

disponibilizados em tempo util, & constituide um fundo de maneio no montante de 150 EUrDs

fCom o aragdo dos ACES o competéncia oo oiEnr g5 ocividodes, recursss humanss, tnanceires o oo
sauipamenta dos ACES, compete ag Diector Excculivo. nos larmes do arfigo 20% DL 28/2008, 22 de
Feveraim,

P Dec-Lei n®, 155/92, di 38 de Julho. )
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em nome do Coordenador da USF, em termos a definir anualmente no Dec-lei de execucdo
orcamental’.

b} O Coardenador da USF responsabiliza-se por entregar mensalmente os comprovatives das
despesas, em conformidade com o regulamento do Fundo de Maneio’, procedendo o ACES
Baixo Vouga 1l / Centro de Sadde de Owar a reposicao do montante dispendido pela USF no
més anterior,

¢} Qualguer despesa decorrente do funcionamento da LSF, para além das referidas na alinea
al, serd cobrada directamente no ACES Baixo Vouga Il / Centro de Sadde de Ovar [ex: taxi,
reparagdes programadas) e imputada ao centro de custa da USF,

d] A USF ndo pode ser responsabilizada pelo incumprimento do plano de acgdo decorrente
da ndo disponibilizagio atempada dos recursos financeiros constantes da carta de

COMpPramissa,

3.2. Receitas de taxas moderadoras e outras:
3.2.1. 0 responsavel administrativo compromete-se a criar @ a manter 2 ¥ semana {49 e G2

feira) actualizada uma conta corrente de toda a receita gerada pela USF (cartdes de utente,

*Dec-lei n®, 41/2008, de 10 de Micrgo - Lei do Execuctio Orearmenbal - Arligo 15% " 105 funadas de maneio o
que serefere o arfige 327 do Decreto -Lei n.® 155/92, do 28 o Julha, poden sor constitaidos por wn volar o
definir pelos drgdas didgenics dos senvipos e orgoniimes, ofé oo limite mdsima de um duodénime Sa

dofopdo do respechive orcamenio,

2 — A constituicdn de fundas de manein por monfante superior 00 refendo na ndmeno anferis € suisilo &
autoizacdo do ministra da fulels e do Mivistro ge Estoda & dos el flota i

& — A liguidagds dos fundos de maneio & abngavariamenie efeciuada ofé 9 de Jancin o ana sEguinle
dousls o Que respeifom

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

Coordenador da USF 2 quanda da constitlicdo do funda de maneio.
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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 & do
més seguinte, conforme acordo com o servigo de contabilidade do Centro de Saude de Ovar
3.2.2. Todos os valores cobrados deverdo ser entregues 2 verzes parsemana (42 e 62 feira) no
ACES Baixo Vouga Il / Centro de Satde de Ovar, a um funcionério do servico de Contabilidade,
3.2.3, O ACES Baixo Vouga lll / Centro de Satde de Ovar devera disponibilizar 3 USF o Manual

de Taxas Moderadoras.

4. Recursos Humanos/Contratualizacdo Interna

4.1 - Os utentes da USF 5. Jodo de Ovar, tém acesso a consultas de outras especialidades
existentes no ACES Baixo Vouga Il / Centro de Saude de Ovar, nomeadamente Psicologia,
Podologia, Higienista Oral, Nutricio e Servico Social ou outras fque venham a existir, através de

referenciagdo interna (carta).

4.2 - Servico Social
0 Servigo Social centraliza a resposta as ajudas técnicas, cabendo ans profissicnais da USF o

cumprimenta dos procedimentas normalizados sohre a matéria,

4.3 - Consulta Aberta

Em situacfes especials de afluéncia & USE;

-0 horario de atendimento pode ultrapassar o limite superior de funcionamento até trinta
minutos.

- 5empre que, antes do hordrio de encerramento, seja previsivel ultrapassar os trinta minutos
de tolerdncia, ou ndo houver claramente capacidade de respasta da LISF[ depais de esgotar
todas as vagas de consulta aberta e as vagas que cada rmédico possui diariamente para as
situagbes de agudos) os cidadios devem ser encaminhados para os locais de assisténcia

alternativa, nomeadamente Consulta Aberta do ©5 COvar efou Hospital de Referéncia,
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5. Servigos de Apoio Técnico Comuns

1. O ACES Baixo Vouga Ill / Centro de Sadde de Ovar, no dmbito da partilha de recursos e
com vista ao cumprimento do plano de accio da USF, organiza servicos de apoio técnico
comuns gue respondam as solicitacdes daquela unidade.

2. Aps servicos de apoio técnica comuns compete, designadamente:

a| Emitir pareceres e elaborar estudos, relatdrios & outros actos preparatdrios, solicitados
pela LUSF;

b) Executar procedimentos e registos nas dreas de gestdo de pessoal, contabilidade,

aprovisionamento e outras que se mostrem necessdrias ao normal funcienamento da USF.

b. Servicos de apoio geral do Centro Satde essenciais ao funcionamento da USF

6.1, Servigos de Limpeza
Ao ACES Baixo Vouga Il / Centro de Sadde de Owar, compete garantir 2 limpeza das

instalagdes de forma adequada a um servico de sadde, dentro do horario de abertura ao

publico e de forma a ndo perturbar o funcionamento da USE.

6.2. Pessoal Auxiliar de Apoio e Vigilancia

5.2.1. O Director Executivo do ACES Baixa Vouga lll / Centro de Salde de Ovar disponibilizara
a USF Auxiliares de Apoio e Vigilincia de forma ajustada as necessidades, garantindo no
minimo a permanéncia de um elemento durante todo o periodo de abertura ao plblico.

6.2.2. Compete ao Coordenador da USF ou em quem ele delegar, a gestio funcional dos
profissionais afectos a esta actividade, devendo ser sempre ouvide na designagdo dos
profissionais a afectar 4 USF, na sua substituicdio ou continuidade.

6.2.3. Os funciondrios efou servigos afectos a limpeza da USE ficam obrigados ao
cumprimento de normas de boas praticas em matéria de higiene e seguranga, nomeadamente
s constantes do Manual Procedimentos em Controlo de Infecido, da ARS do Centro, I.P., bem
COmo as que vierem a ser instituidas pelo Nicleo de Cantralo de Infecgdo da USF.

Cabe ao ACES Baixo Vouga Il / Centro de Saide de Ovar e g3 formagdo dos profissionais

afectos a esta actividade.
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6.3. Sistema de Seguranga

6.3.1. O Director Executivo do ACES Baixo Vouga Il / Centro de Saude de Owar garante um
sistema de seguranca adeguado s necessidades, guer seja durante o harario de
funcionamento ou fora dele:

a) Case o justifique, o ACES Baixo Vauga Il / Centro de Sadde de Ovar assegurard durante
todo o periodo de abertura da USF a existéncia de um seguranca nas instalagées,

bl O ACES Baixo Vouga Il / Centro de Sadde de Ovar providenciard para que o espago fisico
ocupado pela USF seja provido de um sistema de encerramento das instalagdes que impeca a
sua utilizacdo por elementos estranhos 8 mesma.

) A USF garante que a abertura e encerramento das instalacdes sera feita por elementos da
sua equipa designados para o efeito pelo Coardenador e que este assumira a responsabilidade
da utilizacdo case esta se wverifique fora do hordrio normal de funcionamento, sempre em
articulagiio com o Director Executivo do ACES Baixo Vouga 11l / Centro de Satde de Ovar.

d) A USF compromete-se a actuar em conformidade em caso de vandalismo, roubo ou
acidente, nomeadamente através da comunicagio célere ao Director Executivo do ACES Baixo

Vouga Il / Centro de Saide de Ovar e as autoridades policiais.

6.4. Manutenc3o / Reparagio de instalagies e equipamentos

6.4.1. A USF compromete-se a informar atempadamente das necessidades detectadas de
forma a facilitar a manutengdo/reparacio das instalacdes e dos equipamentas.

6.4.2. Compete ao ACES Baixo Vouga Il / Centro de Sadde da Ovar providenciar, atraveés daos
servicos competentes, a manutengio/reparacio de instalacfes e equipamentos, berm coma a
substituicdo destes quando necessario, respondendo em tempe adequado de forma a ndo par
em causa a prestacio de cuidados.

6.4.3. Estes procedimentos aplicam-se igualmente ao Sistema Informatice e respectivas
equipamentos, devendo os servigos competentes, em tempo util restituir 25 condigfes de
funcionamento, Quando ndo se incluir nas campeténcias do Director Executivo do ACES Baixo
Vouga Il / Centro de Sadde de Ovar, estes reencaminhario as necessidades de reparacio, de
imediato ans servigos competentes.

B.4.4. 5e a actividade da USF for afectada pela ndo reposicdn atempada do equipamento
necessario, a USF fard chegar a informacdio 3 ARS Centro, 1P/ Director Executiva do ACES

Baixo Vouga Il / Centro de Sadde de Ovar, através do seu Coordenador, sobre os possiveis
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tonstrangimentos aoc seu desempenho quanto as metas acordadas em sede  de

contratualizacio.
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VIl — Normalizagdo de procedimentos

1. Registo de Patriménio

L1, O Directar Executive do ACES Baixo Vouga Il / Centro de Saude de Ovar disponibilizara 3
LISF, a data da assinatura deste Manual, o registo do patrimonio afecto aquela Unidade.

1.2, Serdo distribuidas copias dos mapas de inventariacdo, que devemn estar rubricados por
ambos os intervenientes, em sinal de reconhecimentoa da correccido dos dados ai referidos,
sendo que uma das cdpias ficard sob a responsabilidade do C5 e outra sab 3 responsabilidade
da LISF

1.3, Compete ao Coordenador da USF, providenciar a actualizacdo do inventario de tode o
material e equipamento existente, no inicia de cada ano, ou sempre que se wverifiquem
alteragdes, e informar os servigos competentes do ACES Baixo Vouga Ill / Centro de Saude de
Owar

1.4 A USF € responsavel pela gestio e manutencdo do material e equipamento 3 sua guarda,
zelanda pelo seu estado de conservacio e pela manutengio das adequadas condicdes do sey

funcionamento.

2. Procedimentos Administrativos

2.1, A USF utilizara o correio electrénico come instrumenta privilegiade de circulagio de
informagdo e elege a deshurocratizacio como um meio de obter ganhos de eficiéncia do
servico administrative, mantendo o compromisso de utilizar os suportes em papel em vigar,
enquanic superiormente lhe for exigida.

2.2 A USF, através do sector administrativa, compromete-se & manter arganizados e
actualizados os registos de inscricdo no Centro de Saude, bem como os ficheiros e arquivos
administrativos necessarios e complementares 4 gestio,

2.3, A actualizagdc do Cartdo de Utente far-se-i por elemento administrativo da USF gue
enviara posteriormente para actualizacio da banda magnetica an €5 Ovar (instalacdes onde se
encontra sediado o equipamento infarmatico para o efeita),

2.4. O Coordenador da USF delega no Responsavel Administrativo a articulacio com o
servicos competentes do ACES Baixo Vouga Il / Centro de Satude de Cuva r, no gue se refere ans
procedimentos administrativos necessarios a requisicBo/recepgdo de material de escritério e

limpeza, recepcdo e envio de correio, bem como a organizagido das rotinas administrativas
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relativas 4 circulagio de documentos entre ambas as partes (por exemplo, folhas de ponta,
autorizagdes, planos de férias, etc).

2.5, 0 ACES Baixo Vouza Il / Centro de Saude de Ovar dispanibiliza a USF os impressos
identificados com o seu logdtipo, devenda ser explicito o ACES/CS em que a unidade ests
inserida, bem como a referéncia & ARS Centro e Ministério da Saide. 2.6. A USF colaborara
com o ACES Baixo Vouga Il / Centro de Satde de Ovar no tratamento de dadas estatisticos,
através da recolha e envio de dados que estejam de acordo com a actividade contratualizada e

gue estejam disponiveis no Sistema de Informacio.

3. Gestdo de Recursos Humanaos:

3.1 Registos de Assiduidade / Férias

3.1.1. A responsabilidade formal e pratica pela verificagdo da assiduidade é do Coordenador.
3.1.2. O registo de assiduidade far-se-d em Livro de Ponto a ser utilizado de acordo com a
legislagdo em vigor.

3.1.3. O Llivro de Ponto e outros documentos relativos a auséncias legalmente justificadas,

ficam arquivadas na USE,

3.2 Trabalho Extraordinario

0 mapa de trabalho extraordindrio que tenha sido legalmente autorizado, sera validado pelo
Coordenador da USF e remetido ao Director Executive® do ACES Baixo YVouga Il f Centro de

Salide de Ovar, através de modelo préprio, até ao dia 8 do més seguinte.

3.3, Abono do vencimente de exercicio perdido

0 pagamento de abono do vencimento de exercicio perdida serd feito de acorde cam a
legislacdo em vigor, apds parecer favoravel do Coordenador da USF, e enviado posteriormente

aa Director Executivo do ACES Baixo Vouga Il / Centro de Salide de Ova r, para autorizagio,

3.4. Abono de familia

Os procedimentos administrativos gue permitermn que funcionarios da USF com direite “abona
de familia para criancas e jovens , o recebam, s3o da res ponsabilidade do ACLES Baixo Vouga NI

{ Centro de Sadde de Ovar, cam excepgdo do preenchimento da prava anual de rendimentos e

" Artigo 2a%. ne, 5, do DL 298/2007.
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da discriminacdo dos elementos do  agregado  familiar, que  continuam a ser da

responsabilidade de cada funcionario,

3.5. Ajudas de custo

Compete ac Coordenadar da USF validar ajudas de custa devidas aos profissionais da USF e
remeter aos servicos competentes do ACES Baixo Vouga Il [/ Centro de Sadde de Ovar, em
modelo préprio, até ao dia 8 do més seguinte, para processamento através dos servicos

compelentes,

3.6. Plano de Férias

& USF elabaorard o seu plano de férias de acordo com a legislagdn em vigor, sendo aprovado
pelo Coordenador da USF e posteriormente enviade ao Director Executiva do ACES Baixa

Vouga L/ Centro de Sadde de Ovar.

3.7. Estatuto de Trabalhador-Estudante”

U Estatuto de Trabalhader-Estudante rege-se pela Lei em vigor, devendo o Coordenader emitir
parecer, quanto 3 alteracdo dos horarios gue a reorganizacio dos mesmos implique, ouvide o

responsavel do Grupo profissional do candidata.

3.8, Acidentes em servigo

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

qualificacao do acidente em servigo (ref? Mod. 01-01-043 & Mod. 01-01-044),

3.9. Gestao de Stocks / Requisicio de Material

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

3.9.2. A USF elaborara o cadlculo do stock adequado, entendido coma a provisio a suprir
necessidades de consuma. Esse calculo, baseado em métados previsionais tende em conta o

historico da USF/CS, incluird para além do stock active, o stack de seguranga destinado a evitar

2 Lei n2. 99734003, de 27 de Aposto — Artigo T-"?“ e Be,
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rupturas. Este poderd sofrer ajustes periodicos de acordo corm eventual aumento do CONSUMO
medio mensal e alteragBes nos prazos de entrega.

3.8.3. Tendo em considera¢do o espago disponibilizado 3 USF para armazenamento, o calculo
do stock visa assegurar a prestaco de cuidados durante 1més.

3.2.4. A USF compromete-se a utilizar metodologia adequada a gestdo de stocks, de forma a
contribuir para a reducio dos custos e o combate 2o desperdicio, respondendo as exigéncias
de maior eficiéncia e eficicia, bem como as regras que vierem a ser definidas pela
ARSCentro,|P,

3.3.5. A listagem de material referido em 1, bem come o célculo do stock necessario a
actividade da USF, deve ser revisto anualmente, ou antes do prazo previsto por desadequacdo
ac “"estado de arte”.

3.8.6. O CS disponibilizard a USF aplicagio informatica para gestdo de stocks, de acordo com as
orientagies da ARSCentro, IF nesta drea.

3.9.7. Enguanto ndo estiver disponivel a aplicagdo informatica de gestio de stocks, a USF
requisitara, atraves do seu Coordenador, ou em guem este delegar, o material necessario ao
normal funcionamento da USF,

3.9.8. O C5 providenciard, junto dos servicos competentes da ARS Centro, LP, o fornecimentn
atempado dos referidos materiais, nas quantidades definidas, para inicio de actividade ou
outras situacies.

3.9.9. F da responsabilidade do C5 assegurar o meio de transporte dos materiais & produtos
necessarios ao funcienamento da USF, nomeadamente material de escritdrio, clinico, farmacas

B vacinas.

3.10. Material nio fornecido ou inexistente em drmazem

Quando o material requisitado ndo for entregue, fica o Coordenador da USF, au quem
ele delegue, responsavel pela sua aquisicdo, utilizando o fundo maneio gque possui,

com obrigatoriedade de documentacdo de despesas para justificacdo.

3.11. Aguisic3o de novos materiais

Sempre gue o estado de arte determinar a aquisicdo de produtos/materiais que nio
constem da lista protocolada, a USF contactard o 5, com base em pedido justificado

dos mesmos, para providenciar a sua aguisicio.
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3.12. Aquisiciio de sacos e material acessdrio para ostomizados

. Para pagamento do material em Apreco, devera o utente apresentar a receita médica
@ recibo da Farmdcia no Cs, devendo ser pago 3 hoca do cofre de acordo com 2

legislagdo em vigor,

3.13. Aquisicio de sondas

Quando da prescricio de sondas inexistentes em armazém da ARS Centra IP, o Coocrdenadar
da USF pede autorizagdo superior para aquisicdo das referidas sandas, através de oficio.

Considerando que esta aquisicdo & efectuada através do Fundo de Maneio do Centro de
Saude/ACES deve haver uma articulagdo directa, para ponderacio da oportunidade da

cormpra.

2.14. Reembolsos

3.14.1. A elaboracio do processo de reembalso e o recebimento respectivo pelos utentes dos
materiais de consumo que a lei confere em situagdes especiais, serd realizado no ACES Bajxo
Vouga Il / Centro de Sadde de Ovar.

3.14.2. O ACES Baixo Vouga (Il / Centro de Saide de Cvar compromete-se a afixar um hardrio
proprio para este atendimento, sendo que os utentes podem enviar os pedidos de reemhbolsn
&M carta registada, dirigido ao ACES/CS.

3.14.3. Este reembolso & pago pelo CS/ACES, no més seguinte ao da entrega dos documentos,

3.15. Servico de Transporte

E da responsabilidade do CS/ACES assegurar o meio de transporte dos materiais e produtos
necessarios ao funcionamento da USF, nomeadamente material de escritdria, clinico, férmacos
e vacinas,

Transporte de utentes {com dificuldade de mobilidade e sem apoio familiar] a necessitar de
tratamentos de enfermagem, desde o sey domicilio até & USF 5. Joso de Owar, através da
utilizacdo de carrinha adaptada e com motorista da Centro de Sadde de Ovar, conforme

acordo prévio anterior 3 abertura da LISF.

3.16. Viatura para visitacdo domicilidria

Nos casos em que o ACES Baixo Vouga Il / Centro de Sadde de Ovar nao possa disponibilizar
Uma viatura, pode ser utilizada a deslocacio em taxi ou viatura propria, desde que

previamente e superiormente autorizada,
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VIl = ARTICULACAC COM O GABINETE DO UTENTE (GU)

1. O ACES Baixo Vouga Il / Centro de Sadde de Ovar devers estabelecer o horario de
funcionamento do GU, competindo & USF divulgar o mesmo, através da afixacio em local bem
visivel bemn como da sua inclusdo no Guia de Acolhimento do Utente.

2. A USF compromete-se a disponibilizar ao utente as vdrias formas possiveis de comunicar a
sua opinidg, reclamagio, sugestdo ou elogios.

3. Ao Coordenador da USF compete cumprir o disposto no Regulamento de Funcicnamenta do
Gl quanto ao encaminhamento das reclamacdes, bem como assegurar resposta em tempo
adeguado,

4. Compete ao GU dar conhecimento e solicitar informacio ao Coordenador da USF das

reclamac@es que envolvam a sua equipa.
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IX — ACTIVIDADES DE HIGIENE E SEGURANCA E SAUDE NO

TRABALHO

1. A Direccio do ACES Baixe Youga Il / Centro de Sadde de Qvar reconhece no representante
da Seguranga e Higiene da USF o seu interlocutar nos assuntos relacionados com o Servico de
Seguranca, Higiene e Saldde no Trabalho da ARS Centro, 1P, o Servico de Proteccio Civil e
nutras entidades de apoia.

2. Através do seu representante a USF compromete-se a:

* Colaborar em funcdes operativas de seguranga;

* Sensibilizar todos os elementas da Fquipa para a problematica da seguranca;

* Assegurara promogdo e divulgagdo de medidas de Higiene, Seguranca e Saude no local
de trabalho;

* Acompanhar a implementacdo das medidas preconizadas na Plano de Ermergéncia e no
Manual de Seguranca ¢ de todas as outras medidas que venham a ser tomadas
referentes a seguranga;

* Promover o bom funciohamento dos equipamentos e sistermas de protecedo e verificar
o estado das vias de evacuacdo;

* Fromover e acompanhar exercicios praticos ou acges de farmacio;

* Emcaso de sinistro coordenar a aplicagio do Plana de Emergéncia:

e Accionar o Plano de Evacuacio, se considerado necessario.

3. A Direccdo do ACES Baixo Vouga Il / Centro de Sadde de Ovar assegura a divulzgacio junto
dos profissionais da USF de toda a informacio especifica relativa a seguranga, higiene e sadde
no trabalho, bem come promove o seu envolvimenta nas accdes de formacio que venham a

ser disponibilizadas neste dmbitao,

Servico de Tratamento de Lixos

1. A USF adoptard os procedimentos estabelecidos relativamente ao armazenamento e a0
destine dos produtos e lixos toxicos, pela legislagdo em vigor, nameadamente o Cespacho n?.
242/96, relativamente & separacio de lixos hospitalares segundo o seu tipo.

2. A USF utilizard o espaco proprio nas suas instalacdes para o seu armazenamento, sendo a
recolha efectuada directamente pela entidade contratualizada pelo ACES Baixo Vouga I/

Centro de Sadde de Cvar para o efeito,
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Servico de Esterilizacdo

1. O servico de esterilizacdo é campeténcia do ACES Raixa Vougalll / Centro de Saide de Ovar.
2. Cabe a USF em colaboragio com o ACES Baixo Vouga Il / Centra de Sadde de Ovar organizar
O circuito de recolha do material, de acordo com as suas necessidades, articulando cam o s,
determinando a periadicidade para a esterilizacdo do material.

3. A& USF através do seq Representante do Nicleo de Controlo da Infeccdo, reserva-se no
direito de participar na definicdo dos circuitos e condi¢des de transporte dos materiais de e
para a esterilizagéo.

Para evitar perda ou extravio de material para esterilizar, este far-se-3 acaompanhar da
respectiva lista do mesmo, sendo conferida a saida e a chegada do material &

USF.
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X —SISTEMA DE QUALIDADE E MONITORIZACAO

L. Conforme consta do seu documenta de candidatura, a USF compromete-se 3 adoptar uma
pratica dirigida para a qualidade, apostando no desenvolvimento organizacional através da
implementacdo de uma abordagem par processos de trabalho que satisfaga as recessidades
dos utentes, garanta a conformidade com boas praticas e contribua para um melhor
desernpenho e motivacio dos profissionais envelvidos,

2. A USF compromete-se a efectuar, sistematicamente, no Sistema de Informacdo, os registos
de todos os dados necessarios a andlise e monitorizagdo da sua actividade.

3. A USF disponibiliza-se a participar em actividades desenvolvidas pelo ACES Baixo Vouga IIl /
Centro de Sadde de Ovar no ambito da gualidade, desde que enquadradas nos princigics
referidos na alinea 1.

4. O Coordenador serd sempre ouvido sobre qualguer iniciativa da Direccdo do ACES Baixo
Vaouga Il f Centro de Saude de Qvar, relacionada com aplicacdo de sistemas de maonitorizacio
efou acompanharnento da actividade da USF que exlravase a contratualizacio efectuada e

constante da Carta de Compromisso subserita pela USF.
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Xl = FORMACAO, INVESTIGACAO E DESENVOLVIMENTO

1. A USF esta disponivel para colaborar com o Director Executive do ACES Baixo Vouga Il
Centro de Sadde de Ovar na formacio de pessoal ligado & &rea da salde e 3 drea
administrativa, quer sejam funciondrios da ARS, guer externos ao servico, o qual devers
constar dos planos de formacio permanentemente actualizados, bem como as eventuais
fontes de financiamento e receitas.

2. A existéncia na equipa de médicos orientadores de formago do Internato Complementar
de Medicina Geral e Familiar, garante a disponibilidade para continuar a exercer essa funcio.
3. Os restantes médicos da Equipa disponibilizam-se para colaborar na formacio de Alunos de
Medicina e Médicos Internos do Ano Comum.

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

5. Q 5ector administrativo estd disponivel para apoiar pessoal com necessidades de formacao
nacua area.

b. Compete ao Director Executivo do ACES Baixo Vouga Il f Centro de Saude de Ovar, fazer
saber as entidades competentes das disponibilidades acima referidas bem como dar
cumprimento as disposicdes legais necessarias ao desenvolvimento desta actividade no dmbita
da LISF,

7. 0 Director Executivo do ACES Baixo Vouga Il Centro de Sadde de Owvar, procadera a
divulgacio de todas as acgdes de formacio disponibilizadas aos prafissionais, através do envio
atempado ao Coordenador da USF dessa informacio.

8. Ambas as partes se comprometem a divulgar a todo o ACES Baixo Vouga Il { Centra de
Satde de Ovar os respectivos Planos de Formacgdo, os quais serdo elaborados em articulagao,
através dos respectivos responsaveis da formacdo do ACES/CS e da LISF, permitindo a
participacdo dos profissicnais de acordo com os seus interesses e necessidades.

9. A USF disponibiliza-se a participar em projectos desenvolvidos pelo ACES Baixo Vouga NIl /
Centro de Salde de Ovar no dmbito da Investigacio e Desenvolvimenta, desde que
enquadradas nos principios definidos na sua candidatura e essa participacio seja aprovada em

sede de Conselho Geral.
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XIl — DISPOSICOES FINAIS

1. A participagdo dos elementos da USF em actividades gerais do ACES Baixo Vouga Il / Centro
de Salde de Ovar, de imperiosa necessidade, serd negociada com a USF bem coma a forma de
concretizacdo salvaguardando sempre o cumprimento dos objectivos da USF como condicio
ezsencial.

2. Qualquer das partes pode desencadear a revisdo do Manual de Articulacdo, sendo um
processo de matuo acordao, bem assim coma a sua alteragiio ou desenvolvimenta.

3. Em relacdo aos assuntos gue constam deste Manual de Articulagio e que possam levantar
duvidas, as partes propfem-se dialogar e reunir sempre que necessério, para sua reapreciacio
e reformulacio,

4. Nio sendo possivel obter acordo nas situagies a que se refere g ponto anterior, a resolucio
final competira a Administracdo Regional de Sadde da Centra, IP.

5. Em tudo o que nio for especificado, convenientemente no presente manual de articulacio,
aplicam-se as disposicdes constantes no Dec-Lei n2. 298/2007, de 27 de Agostofou Dec-Lej n#,
28/2008, 22 de Fevereiro [ACES), bem como as disposicdes regulamentares aplicaveis, de
acordo com a natureza da matéria.

6. Mos casos ndo previstos expressamente neste Manual de Articulagdo e que ndo sejam
solucionados pela aplicagdo das disposighes a que se refere o nimero anterior, o Coordenador
da USF e o Director Executive do ACES Baixo Vouga lll / Centro de Sadde de Ovar, acordardo os
correspondentes termos de articulacio, redigindo e assinando urma adenda, com numeracio e

data, devendo ser assinada por todos os parceiros.
Crvar, 20 de Novembro de 2009

{ Direitﬂr Executivo do ACES Baixe Vouga Il / Centro de Saide de Ovar
|

P '1_.%4#; Sl

C Coordenador da USF 5, JoZo de Ovar

Z////f o il
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