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Logotipo de Unidade de Saude Familiar Jodo Semana

DESCRICAO CONSTRUCTIVA

»

* A silhueta do simbolo € orgénica e inacabada. Representa um dinamismo
gue pode ser associado ao trabalho em equipa, ao ciclo diario de trabalho
e, incluso, ao préprio ciclo da vida.

»

n A forma vectorizada com linhas de fina espessura respeita todo o conjunto
visual e permite que esta respire plenamente, como se de um circuito
sanguineo se tratasse.

»

Um coracao ressalta como parte integrante da mesma. Este é um elemento
importante pelas conota¢cdes emocionais que comporta e igualmente pelo
modo como vive associado ao “universo da saude”.

»

n A escolha das cores deve-se precisamente a carga emocional que lhes
esta associada e aos valores que transmitem, ao transmitir frescura e
saude, ao mesmo tempo que se mantém firmemente informativas.

»

n A tipografia utilizada é suave e perfeitamente legivel. Proporciona um
caracter informativo, caracteriza-o e confere grande parte da personalidade
aquela que sera a Unidade de Saude Familiar “Jodo Semana”.
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1-Misséo, Valores e Visao

Missao

A USF J.S. tem por missdo a prestacdo de cuidados de saude

personalizados a populacdo inscrita da area geografica definida, garantindo a

acessibilidade, a globalidade, a qualidade e a continuidade dos mesmos. (DL
298/2007, art. 4°)

Valores

A USF J.S. orienta a sua actividade pelos seguintes valores:

a) Conciliagcdo, que assegura a prestacdo de cuidados de saude
personalizados, sem descurar 0s objectivos de eficiéncia e qualidade;

b) Cooperacao, que se exige de todos os elementos da equipa para a
concretizacdo dos objectivos da acessibilidade, da globalidade e da
continuidade dos cuidados de saude;

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

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

e) Articulacdo, que estabelece a necessaria ligacao entre a actividade
desenvolvida pelas USF e as outras unidades funcionais do centro de
saude;

f) Avaliacédo, que, sendo objectiva e permanente, visa a adopcdo de
medidas correctivas dos desvios susceptiveis de pbr em causa 0S
objectivos do plano de acgéo;

g) Gestao participativa, a adoptar por todos os profissionais da equipa
como forma de melhorar o seu desempenho e aumentar a sua

satisfacéo profissional, com salvaguarda dos conteudos funcionais de
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cada grupo profissional e das competéncias especificas atribuidas ao
conselho técnico. (DL 298/2007, art. 5°)

Visdo

Uma unidade prestadora de cuidados de saude primarios de exceléncia,
adequados as caracteristicas das populacdes, proxima das familias e
dos cidadaos, sustentdvel e baseada na vontade empreendedora dos

profissionais
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2- Orgéos da USF

A estrutura organica da USF J.S. é constituida pelo conselho geral, o
coordenador da equipa, o conselho técnico (DL 298/2007, art. 11°) e pelos
orgaos de apoio.

2.1-Conselho Geral (CG)

O conselho geral é constituido por todos os elementos da equipa
multiprofissional, da USF.
S&o competéncias do conselho geral:
a) Aprovar o regulamento interno, a carta da qualidade, o plano de
accdo, o relatério de actividades e o regulamento de distribuicdo
dos incentivos institucionais;
b) Aprovar a proposta da carta de compromisso;
c) Zelar pelo cumprimento do regulamento interno, da carta de
qualidade e do plano de acgéo;
d) Propor a nomeacéo do novo coordenador;
e) Aprovar a substituicdo de qualquer elemento da equipa
multiprofissional;
f) Pronunciar-se sobre os instrumentos de articulagdo, gestéo e
controlo dos recursos afectos e disponibilizados a USF.
As deliberaces relativas as competéncias referidas no numero anterior
séo tomadas por maioria de dois tergos.
Séo instrumentos da USFJ.S. o presente regulamento interno e seus
anexos, incluindo a carta da qualidade, o manual de articulagdo com o
ACES do Baixo Vouga lll, o manual de boas préticas, composto pelos
varios manuais de procedimentos, o plano de actividades, a carta de
compromisso e o livro das ocorréncias. Este Gltimo destina-se ao registo

dos problemas identificados no desenvolvimento das actividades, na
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relagdo com os cidad&os e entre os profissionais, e 0 seu contetdo deve
fazer sempre parte da agenda de trabalhos do conselho geral.

O conselho geral pronuncia-se ainda nas seguintes situacoes:

a) Sempre que é necessario substituir algum elemento da equipa devido a
auséncia superior a duas semanas;

b) Quando est4 em causa o alargamento da cobertura assistencial;

¢) Quando esta em causa outra questéo relevante para o normal

funcionamento da USF.

O conselho geral redne, pelo menos, de quatro em quatro meses, ou mediante
convocatoria do coordenador da equipa ou a pedido de metade dos seus
elementos. (DL 298/2007, art. 13°).

A equipa multiprofissional da Unidade de Saude Familiar Jodo Semana, que
forma o seu Conselho Geral, é constituida pelos profissionais a seguir
identificados de acordo com: categoria a profissional, cédula profissional
relativamente a médicos e enfermeiros, tipo de vinculo contratual, regime de

trabalho e local de origem.

MEDICOS

Antonio Ferreira Cunha

Area profissional: Medicina Geral e Familiar
Categoria profissional: Assistente Graduado
N.° da Cédula Profissional: 26915

Regime contratual: Vinculo definitivo

Regime de trabalho: 42 horas c/exclusividade
Local de origem: Centro de Saude de Ovar
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Carlos Vitor da Cruz Frazdo Figueiredo

Area profissional: Medicina Geral e Familiar
Categoria profissional: Assistente Graduado
N.° da Cédula Profissional: 26908

Regime contratual: Nomeagéo definitiva
Regime de trabalho: 42horas c/exclusividade
Local de origem: Centro de Saude de Ovar

José Antdnio Simdo Morgado Casal

Area profissional: Medicina Geral e Familiar
Categoria profissional: Assistente Graduado

N.° da Cédula Profissional: 25486

Regime contratual: Nomeagéo definitiva

Regime de trabalho: 42 horas c/exclusividade
Local de origem: Unidade de Saude de Cortegaca —

Centro de Saude de Ovar

Manuel Alberto da Cunha Moreira Sampaio

Area profissional: Medicina Geral e Familiar
Categoria profissional: Assistente Graduado
N.° da Cédula Profissional: 25761

Regime contratual: Nomeagéo definitiva
Regime de trabalho: 42horas c/exclusividade
Local de origem: Centro de Saude de Ovar
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Maria Arlete Magalhées Lopes Almeida

Area profissional: Medicina Geral e Familiar
Categoria profissional: Assistente Graduada
N.° da Cédula Profissional: 21808

Regime contratual: Nomeagéo definitiva
Regime de trabalho: 42horas c/exclusividade
Local de origem: Centro de Saude de Ovar

Maria Cristina de Castro Ferreira Gongalves Moreira Sampaio

Area profissional: Medicina Geral e Familiar
Categoria profissional: Assistente Graduada
N.° da Cédula Profissional: 25862

Regime contratual: Nomeagéo definitiva
Regime de trabalho: 42 horas c/exclusividade

Local de origem: Centro de Saude de Ovar

Maria Isabel Tavares Pacheco

Area profissional: Medicina Geral e Familiar
Categoria profissional: Assistente Graduada
N.° da Cédula Profissional: 22382

Regime contratual: Nomeagéo definitiva
Regime de trabalho: 42 horas c/exclusividade
Local de origem: Centro de Saude de Ovar
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Maria Luisa Resende Morais Almeida

Area profissional: Medicina Geral e Familiar
Categoria profissional: Assistente Graduada
N.° da Cédula Profissional: 21883

Regime contratual: Nomeagéo definitiva
Regime de trabalho: 42 horas c/exclusividade

Local de origem: Centro de saude de Ovar

Victor Manuel Sa Ferreira

Area profissional: Medicina Geral e Familiar
Categoria profissional: Assistente Graduado
N.° da Cédula Profissional: 25172

Regime contratual: Nomeagéo definitiva
Regime de trabalho: 35horas s/exclusividade
Local de origem: Centro de Saude de Ovar

ENFERMEIROS

Carminda Assung¢do Andrade Ferreira

Area profissional: Enfermagem

Categoria profissional: Enfermeira Graduada
N.° da Cédula Profissional: 4-E 09927
Regime contratual: Nomeagéo definitiva
Regime de trabalho: 35 horas

Local de origem: Centro Saude De Ovar
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Maria Adélia Folhas de Carvalho e Silva

Area profissional: Enfermagem

Categoria profissional: Enfermeira Graduada
N.° da Cédula Profissional: 2-E 12842
Regime contratual: Nomeagéo definitiva
Regime de trabalho: 35 horas

Local de origem: Hospital de Sdo Jodo da Madeira

Lucinda Maria carvalho Pimenta

Area profissional: Enfermagem

Categoria profissional: Enfermeira Graduada
N.° da Cédula Profissional: 2-E 12805
Regime contratual: Nomeagéo definitiva
Regime de trabalho: 35 horas

Local de origem: Centro de Saude de Ovar

Maria Manuela Ferreira Cardoso Reis

Area profissional: Enfermagem

Categoria profissional: Enfermeira Especialista
N.° da Cédula Profissional: 2-E 27231

Regime contratual: Nomeagéo definitiva
Regime de trabalho: 35 horas

Local de origem: Centro de Saude de Ovar
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Monica Susana Silva Laranjeira Tavares

Area profissional: Enfermagem

Categoria profissional: Enfermeira Graduada
N.° da Cédula Profissional: 2-E-12669
Regime contratual: Nomeagéo Definitiva
Regime de trabalho: 35 horas

Local de origem: Centro Saude da Murtosa

Paula Cristina Sousa Miguel

Area profissional: Enfermagem

Categoria profissional: Enfermeira

N.° da Cédula Profissional: 4-E 47639
Regime contratual: Contrato a termo Certo
Regime de trabalho: 35 horas

Local de origem: Centro de Saude de Ovar

Rosa Cristina Lopes Oliveira

Area profissional: Enfermagem

Categoria profissional: Enfermeira Graduada
N.° da Cédula Profissional: 2-E 27496
Regime contratual: Nomeagéo definitiva
Regime de trabalho: 35 horas

Local de origem: Centro de saude de Ovar
Rosa Lurdes Alvarez Perez

Area profissional: Enfermagem

Categoria profissional: Enfermeira Graduada
N.° da Cédula Profissional: 2-E 12842
Regime contratual: Nomeagéo definitiva
Regime de trabalho: 35 horas

Local de origem: Hospital de Sdo Jodo da Madeira
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Sonia Cristina Rodrigues Braga de Almeida

Area profissional: Enfermagem

Categoria profissional: Enfermeira Graduada
N.° da Cédula Profissional: 2-E 02356
Regime contratual: Nomeagéo definitiva
Regime de trabalho: 35 horas

Local de origem: Hospital de Oliveira de Azeméis

SECRETARIOS CLINICOS

Alexandra Micaela Pereira Marques

Area profissional: Secretaria Clinica
Categoria profissional: Secretéria Clinica
Regime contratual: Contrato a Termo Certo
Regime de trabalho: 35 horas

Local de origem: Unidade de Saude de Valega

Centro de Saude de Ovar

Ana Cristina Fonseca Gomes de Oliveira

Area profissional: Secretéria Clinica
Categoria profissional: Secretéria Clinica
Regime contratual: Contrato a Termo Certo
Regime de trabalho: 35 horas

Local de origem: Centro de Saude de Ovar
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Eliana Maria Soares Pinto Nunes

Area profissional: Secretaria Clinica
Categoria profissional: Secretéria Clinica
Regime contratual: Nomeagéo definitiva
Regime de trabalho: 35 horas

Local de origem: Centro de Saude de Ovar

Isabel Maria Lopes Miranda

Area profissional: Secretéria Clinica
Categoria profissional: Secretéria Clinica
Regime contratual: Contrato a Termo Certo
Regime de trabalho: 35 horas

Local de origem: Centro de Saude de Ovar

Maria da Assungao Tavares de Oliveira Elvas

Area profissional: Secretaria Clinica
Categoria profissional: Secretéria Clinica
Regime contratual: Nomeagéo definitiva
Regime de trabalho: 35 horas

Local de origem: Centro de Saude de Ovar

Rosa Maria Oliveira Braz e Sa

Area profissional: Secretaria Clinica
Categoria profissional: Secretéria Clinica
Regime contratual: Nomeagéo definitiva
Regime de trabalho: 35 horas

Local de origem: Centro de Saude de Ovar
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Quadro 1- Conselho Geral.

NOME DO PROFISSIONAL CATEGORIA
Anténio Ferreira Cunha Médico
Carlos Vitor da Cruz Frazao Figueiredo Médico
José Anténio Siméo Morgado Casal Médico
Manuel Alberto Cunha Moreira Sampaio Médico
Maria Arlete Magalh&es Lopes Almeida Médico
Maria Cristina Castro Ferreira Gongalves Moreira .
Sampaio Medica
Maria Isabel Tavares Pacheco Médica
Maria Luisa Resende Morais de Almeida Médica
Vitor Manuel Sa Ferreira Médico
Carminda Assungdo A. Ferreira Enfermeira
Maria Adélia Folhas Carvalho Silva Enfermeira
Lucinda Maria Carvalho Pimenta Enfermeira
Maria Manuela Ferreira Cardoso Reis Enfermeira
Monica Susana Silva Laranjeira Tavares Enfermeiro
Paula Cristina Sousa Miguel Enfermeira
Rosa Cristina Lopes Oliveira Enfermeira
Rosa Lurdes Alvarez Perez Enfermeira
Sonia Cristina Rodrigues Braga Almeida Enfermeira
Alexandra Micaela Pereira Marques Secretaria Clinica
Ana Cristina Fonseca Gomes Oliveira Secretaria Clinica
Eliana Maria Soares Pinto Nunes Secretaria Clinica
Isabel Maria Lopes Miranda Secretaria Clinica
Maria Assungdo Tavares Oliveira Elvas Secretaria Clinica
Rosa Maria Oliveira Braz e S& Secretaria Clinica
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2.2-Conselho Técnico (CT)

— O conselho técnico € constituido por um médico e por um enfermeiro,
gue a seguir se identificam, preferencialmente detentores de qualificacéo
profissional mais elevada e de maior experiéncia profissional nos
cuidados de saude primarios, escolhidos pelos elementos do respectivo

grupo profissional.

Dr.2 Maria Isabel Tavares Pacheco
Enf. Maria Manuela Ferreira Cardoso Reis

— Compete ao conselho técnico a orientagdo necessaria a observancia
das normas técnicas emitidas pelas entidades competentes e a
promocdo de procedimentos que garantam a melhoria continua da
qualidade dos cuidados de saude, tendo por referéncia a carta da
qualidade.
— Compete também ao conselho técnico:
a) Avaliar o grau de satisfacdo dos utentes da USF e dos
profissionais da equipa;
b) Elaborar e manter actualizado o manual de boas praticas;
c) Organizar e supervisionar as actividades de formacéo continua
e de investigagéo.
— O conselho técnico redne, pelo menos, uma vez por més ou a pedido
de um dos seus elementos. (DL 298/2007, art. 14°)
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2.3-Coordenador

— O coordenador da equipa € o médico, a seguir identificado, e
designado pelo despacho que aprova a constituicao da USF.
Dr. Victor Manuel S& Ferreira

— Compete, em especial, ao coordenador da equipa:
a) Coordenar as actividades da equipa multiprofissional, de modo
a garantir o cumprimento do plano de accdo e os principios
orientadores da actividade da USF,;
b) Gerir os processos e determinar 0s actos necessarios ao seu
desenvolvimento;
c) Presidir ao conselho geral da USF,;
d) Assegurar a representacdo externa da USF;
e) Assegurar a realizacdo de reunides com a populagéo abrangida
pela USF ou com os seus representantes, no sentido de dar
previamente a conhecer o plano de accdo e o relatério de
actividades;
f) Autorizar comissdes gratuitas de servigco no Pais.
. — 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.
— O coordenador da equipa exerce, também, as competéncias
legalmente atribuidas aos titulares do cargo de direccao intermédia do
1.° grau e outras que lhe forem delegadas ou subdelegadas, com
faculdade de subdelegacéo.
— Com excepcao das previstas nas alineas a) e c), o
coordenador da equipa delega, com faculdade de subdelegacéo, as
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suas competéncias nos responsaveis pelos processos da USF J.S. (DL
298/2007, art. 12°)

Os responséveis dos processos, como vai ser desenvolvido na definicdo

dos processos chave e dos seus responsaveis, foram designados pelo

conselho geral sob proposta do conselho técnico para as areas

referidas, e séo eles:

Eliana Nunes, responsavel pela organizacdo e gestdo dos processos

referentes a alinea a), excepto na gestao de material clinico, que é da

responsabilidade da Enf. Manuela Reis.

Em relacdo aos processos de formacdo e desenvolvimento da

qualidade, foram eleitos, Enf. Rosa de Lurdes, Dra. Cristina Sampaio e

Cristina Oliveira.

No elemento indicado pelo conselho geral para substituir o

coordenador nas suas auséncias: Dr.2 Isabel Pacheco que também integra o

conselho técnico;

— O Coordenador dispde de um horéario para o atendimento as Quintas-
feiras das 12.00 as 13.00 Horas.

O Horério dedicado a gestao € as Quintas - Feiras das 15 &s 18 horas.
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3- Organizacéo interna e Modelo Funcional

Privilegiando a planificagcdo do trabalho através da organizacdo de
equipas de saude, inseridas dentro da estrutura mais alargada da equipa
multiprofissional, e considerando a actividade de Medicina Geral e Familiar
como nuclear no ambito da actividade assistencial da USF, o grupo entende,
como mais funcional, que os horéarios dos restantes grupos profissionais se

devem harmonizar globalmente com os horarios médicos.

Com um modelo de equipa multidisciplinar alargada, todos substituem
todos, pois permite um conhecimento mais alargado dos utentes, dos ficheiros,
sendo todos os profissionais facilmente substituidos, embora sempre com a
preocupacao de manter a continuidade dos cuidados pela passagem da
informacao escrita, via informética e verbal directamente & pessoa que vai fazer

a sua substituicao.

A forma de prestacdo de trabalho dos elementos da equipa
multiprofissional é estabelecida para toda a equipa, tendo em conta o plano de
accao, o periodo de funcionamento, a cobertura assistencial e as modalidades
de regime de trabalho previstas na lei. (DL 298/2007, art. 22°)

Actualmente existem na USF 8 médicos com 42 horas semanais, 1
meédico com 35 horas semanais, 9 enfermeiras com 35 horas semanais, e 6
secretérias clinicas com 35 horas semanais.

A equipa médica e de enfermagem, distribuem as suas horas pelas
varias actividades e consultas, inclusive a consulta pos laboral, conforme
explicado mais a frente, e o horario diario contempla, periodos destinados &
intersubstituicdo e ao atendimento de situacdes agudas.

O horario de trabalho a praticar por cada elemento da equipa multi-
profissional deve resultar da articulagdo e do acordo entre todos os
profissionais, tendo em conta o previsto no n.° 1 do presente artigo. (DL
298/2007, art. 23°)
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Os principios da organizacédo da USF J.S. estdo centrados no cidadao.
— Os profissionais que integram a equipa multiprofissional da USF sé&o
responsaveis, solidariamente e dentro de cada grupo profissional, por
garantir o cumprimento das obrigacdes dos demais elementos da equipa
durante os periodos de férias e durante qualquer auséncia, desde que

esta seja igual ou inferior a duas semanas. (DL 298/2007, art. 24°)

— Sem prejuizo da autonomia técnica garantida aos médicos e
enfermeiros, os profissionais da equipa multiprofissional desenvolvem a
sua actividade sob a coordenacédo e a orientacdo do coordenador da
equipa. (DL 298/2007, art. 26°)

Na USFJ.S a planificacdo do trabalho passa a ser feita através da organizacao
de equipas de saude.
Deve ser privilegiado sempre o trabalho em equipa.

A equipa de saude nuclear deve incluir um elemento de cada um dos grupos

profissionais representativos na USF Jodo Semana sendo constituida por:
Médico — Enfermeiro — Secretério Clinico

E com base nesta metodologia que sdo constituidas, também, as equipas
responsaveis pela execucdo de programas de saude para as varias areas de

intervencao.

Quadro 2 — Equipas de Saude

Médico

Enfermeiro

Secretario Clinico

Anténio Cunha

Lucinda Pimenta

Eliana Nunes

Carlos Frazao

Carminda

Rosa Maria

José Casal

Manuela Reis

Isabel Miranda

Manuel Sampaio

Rosa Lurdes

Alexandra

Arlete Almeida

Ménica Laranjeira

Assuncéo Elvas

Cristina Sampaio

Rosa Cristina

Assuncéo Elvas

Isabel Pacheco

Paula Miguel

Ana Cristina
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Luisa Morais Sénia Almeida Alexandra

Victor Ferreira Adélia Folhas Rosa Maria

Nota de 10/03/2010:

Como existem 2 Secretarias Clinicas demissiondrias, e até serem
substituidas, serdo os restantes elementos a integrar mais do que uma

Equipa de Saude.

3.1- Definicdo dos Processo Chaves e Competéncias dos Responsaveis

Os principais processos Chaves da USF estdo divididos por
programas de saude (Promo¢do da Saude, Saude Materna,
Planeamento Familiar e Vigilancia Oncologica, Saude infantil e Juvenil,
Vacinacdo, Hipertensdo, Diabetes, Saude do Adulto e do ldoso e
Cuidados Domiciliarios).

Equipas Responsaveis pelos Programas de Saulde

Relativamente as funcdes a desempenhar por cada equipa responsaveis
pelo Programa de Saude fica definido que:

Aos elementos Médico e de Enfermagem compete zelar para que as
orientacdes técnicas emanadas da DGS sejam cumpridas por todos.
Compete também a avaliacdo trimestral e anual do programa
desenvolvido na USF J.S.

Compete diagnosticar dificuldades na implementacdo das Normas e
possiveis medidas correctivas e/ou de melhoramento, compete também
ser o Orgdo consultivo em caso de questbes relacionadas com o

Programa de Saude.

Ao elemento Administrativo compete apoiar e assistir na implementacéo
do programa através da compilacao de dados, organizacédo e divulgacao
das normas, arquivo e registo de dados, convocacgao de utentes.
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Os responséveis pelos Programas de Saude tém uma importancia chave para

gue esses Programas consigam progredir no sentido da qualidade desejada.

Funcdes:

Definir os seus objectivos e metas a atingir,

Elaborar o seu Plano de Accéo,

Elaborar os Manuais de Boas Préticas,

Elaborar linhas de actuagéo ou protocolos clinicos,

Proceder a auditoria interna de 6 em 6 meses,

Avaliar os indicadores de 3 em 3 meses,

Apresentar relatorio critico em reunido do Conselho Geral

Propor alteracdes de protocolos e/ou de normas de actuacgéo.

Apresentar dados estatisticos anuais &s entidades superiores, nomeadamente
aos ACES, e aos utentes da USF.

Quadro 3- Equipas Responsaveis pelos Programas de Saude.

PROGRAMAS DE SAUDE Equipas Responsaveis
Dr. Luisa Morais

Promocéo da Saude Enf. Adélia Folhas
Sec. Clinica Eliana Nunes

Dra. Cristina Sampaio
Saude Materna Enf. Paula Miguel

Sec. Clinica Assuncéo Elvas

Dr. Anténio Cunha
Saude Infantil e Juvenil Enf. Rosa Lurdes
Sec. Clinica Isabel Miranda

Dr. Victor Ferreira
Vacinagéo Enf. Rosa Cristina
Sec. Clinica Rosa Maria Sa
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_ o Dr. Manuel Sampaio
Rastreio Oncoldgico e Planeamento o
- Enf. Sonia
Familiar _ o o
Sec. Clinica Ana Cristina Oliveira

Dr. Arlete Almeida
Saude do Adulto e do ldoso Enf. Mdnica

Sec. Clinica Ana Cristina Oliveira

Dr. Casal
Hipertenséo Enf. Lucinda
Sec. Clinica Alexandra Marques

Dr. Carlos Frazéao
Diabetes Enf. Carminda
Sec. Clinica Alexandra Marques

Dr. Isabel Pacheco
Cuidados Domiciliarios Enf. Manuela Reis
Sec. Clinica Eliana

Nota de 10/03/2010:

Como existem 2 Secretarias Clinicas demissionérias, e até serem substituidas,
serdo os restantes elementos a integrar mais do que um Programa de Saude.
Notas de 12/11/2010

Actualmente a equipa é constituida por 6 elementos administrativos dado que
nao se conseguiu que os elementos escolhidos integrassem a equipa da USF
por razdes legislativas relacionadas com a mobilidade do pessoal.

A equipa permaneceu com 9 enfermeiros, apesar de terem saido 2 elementos
da equipa inicial, que foram entretanto substituidos. As instalacdes fisicas e a
guestdo da paridade nas equipas de saude, torna o numero de enfermeiros
condicionado a 9 elementos.
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Organigrama da USF
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Existem também os processos relacionados com a organizagdo e
gestao e os processos relacionados com a formacao e desenvolvimento

da qualidade:

a) Processos de organizacéo e gestao:
I. Gestéo dos dados de identificacdo dos cidadéos;
ii. Gestao dos dados dos profissionais;
iii. Gestdo da comunicagédo e documentacao;
iv. Gestao de material;
v. Gestao da agenda de consultas.
b) Processos de formacéo e desenvolvimento da qualidade:
i. Formagé&o continua em contexto de trabalho;
ii. Avaliacdo de desempenho;
iii. Avaliacdo da satisfacao.

-Gestdo de dados e identificacdo dos cidadaos

Este processo consiste na recolha e andlise periddica dos dados
relacionados com o numero, idade, e género dos utentes, (ou seja 0s
dados da piramide etaria da USF), e a atribuicdo dos utentes e familias a
cada profissional. Consiste também na contabilizacdo das unidades
ponderadas de cada profissional, e na determinacdo da capacidade da
USF em termos de n° de utentes, e de profissionais.

Os responsaveis por este processo devem fazer um relatoério ao
Conselho Geral 2 vezes por ano, em Outubro e em Margo.

O Conselho Geral delibera das emanacfes e medidas a tomar
relacionadas com o relatorio. Os elementos responsaveis, eleitos pelo
conselho geral para o ano de 2010 s&o: Rosa Maria e Isabel Miranda e
Enf. Manuela e Dr. Victor.
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- Gestdo de dados dos profissionais

Este processo consiste na recolha e organizacdo dos dados que
formam o cadastro de cada profissional em termos de curriculum,
comissbes gratuitas de servico, planos de férias, absentismo,
assiduidade, acordos laborais com o ACES, beneficios relacionados com
ADSE, estatutos de trabalhador estudante, e outras relacionadas com a
secc¢ao de pessoal do ACES.

A sistematizacdo da assiduidade e do absentismo € mensal, e devem
ser relatados ao ACES. Todos os outros dados séo registados e

processados pontualmente. A responsavel por este processo € a Eliana.

- Gestdo da comunicacdo e documentacao

Os responsaveis por este processo devem: elaborar a ordem de
trabalhos das reunibes gerais, e das reunides de cada grupo
profissional, proceder ao registo e arquivo das actas, verificagdo de
todos os avisos afixados, proceder ao seu arquivo e organizacao
documental, verificar o registo de ocorréncias, verificar se 0 guia de
acolhimento estd actualizado, se o0s horarios e auséncias dos
profissionais estéo correctos e afixados, se 0s servicos minimos estdo
publicitados, se as comunicagdes internas estdo assinadas e
arquivadas, e se todos os folhetos da USF estdo conforme o protocolo.
As responsaveis por este processo sdo a Enf. Carminda a lIsabel
Miranda e Cristina Oliveira.

- Gestdo do material

A USF Jodo Semana tem um sistema informético de Gestdo de Stocks onde
sdo registadas todas as entradas e saidas de material.

Além desse sistema informatico também existe o arquivo da gestdo de Stocks
em suporte fisico.

Este sistema de Gestdo de Stocks informatizado consta duma base de dados
com a identificacéo de todo o material (nome/codigo e artigo) utilizado na USF.
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Existem protocolos de actuacédo para este Processo chave.

A requisicdo de Stock de Consumiveis é feita de 2 em 2 meses através de via

informatica (mail) para a Informéatica do ACES Baixo Vouga lll.

A requisicdo de Material clinico e outro é feita de 3 em 3 meses até ao dia 20

dos meses de Marco, Junho, e Setembro que segue juntamente com a de

Dezembro, através de via informética (mail) para o Aprovisionamento do Centro

de Saude de Ovar

Sempre gque seja necessario dotar a USF de material necessario e inexistente,

deverd ser enviado um oficio com pedido de dotacdo de material,

pormenorizadamente listada, devidamente justificada a sua necessidade, e

assinado pelo coordenador, ao Director Executivo do ACES.

As responsaveis por este processo sdo a Eliana e a Enf. Monica.

- Gestdo da agenda das consultas

Parte deste processo consiste na organizacdo dos horarios médicos
individuais, na verificacdo de todas as suas auséncias e no seu registo
no SINUS. A responsavel pela gestdo desta parte administrativa € a
Cristina Oliveira.

Outra parte do processo consiste no agendamento das consultas e na
remarcagéo dos faltosos. Para as consultas de vigilancia cabe a cada
equipa de salde o seu agendamento e a sua remarcacdo, com a
colaboragéo da secretéria clinica; o médico ou a enfermeira designam o
dia e a periodicidade da consulta e a secretaria clinica procede &
convocacdo do utente via telefone ou por correio. A enfermeira faz
também a gestdo da lista dos utentes, verificando se estdo a cumprir 0s
esquemas de vigilancia e caso contrario elabora ou imprime a lista com
nomes e NOP ou datas de nascimento, associando o dia que deve ser
convocado e a secretaria clinica procede a sua convocacao.
Pontualmente devera ser a enfermeira de familia a fazer a convocacgéo
do utente, procedendo a gestéo terapéutica e motivando para a consulta.
Ficou estabelecido em conselho geral que as consultas de clinica geral,
diabéticos e hipertensdo sdo agendadas de 15 em 15 minutos, as de
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vigilancia de Saude Infantil, Saude Materna, Planeamento familiar e
rastreio oncologico, sao agendadas de 20 em 20 minutos.

As consultas de clinica geral sdo remarcadas pelo médico ou a pedido
do utente e agendadas pelas secretérias clinicas. (ver sistema de
marcacgao de consultas).

- Formacao continua em contexto de trabalho

Estes processos sédo desenvolvidos no capitulo 9 deste regulamento, no
entanto devemos referir que os responsaveis pela recolha das necessidades
formativas dos varios grupos profissionais sdo Dra. Isabel Pacheco, Enf.
Manuela e Eliana Nunes, que sdo também responsaveis pela certificacdo, pela
atribuicdo de comissdes gratuitas de servico e pela certificacdo da formacéo

interna.

- Avaliacdo de desempenho

A avaliacdo do desempenho far-se-& no sector médico - inter pares,
através da analise dos indicadores do IGIF e do interesse demonstrado por
actividades como: a autoformacéo, a capacidade de partilha da formacéo e a
disponibilidade para prelector no caso da formacéo interna. No sector de
Enfermagem através do relatdrio de actividades. No sector Administrativo,
através do SIADAP.

- Avaliacdo da satisfacdo dos utentes e dos profissionais

Em relacdo a avaliagcdo dos profissionais as responsaveis sdo a Dra.
Isabel, Rosa Cristina e Eliana, na avaliacdo dos utentes temos como
responsaveis a Dra. Cristina, a Enf. Manuela e a Alexandra, cuja elei¢cdo

foi aprovada na acta do conselho geral de 03.12.2010.

- Controle da infeccdo, limpeza, tratamento de lixos e esterilizacdo do

material.
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O objectivo deste processo € o cumprimento das normas para a periodicidade
de limpeza, regras de higiene e esterilizacao.

A responsabilidade da aplicagdo e controlo das regras de higiene, limpeza e
esterilizacdo é do ACES Baixo Vouga lll, e nomeadamente do Centro de Saude
de Ovar, onde a USF partilha as instalaces e partilha e articula com varios
servigos, como sejam a limpeza e a esterilizagdo de material.

E da responsabilidade da Auxiliar de Apoio e Vigilancia ou da empresa
contratada, cumprir com o estipulado neste Procedimento.

A Auxiliar de Apoio e Vigilancia e as empresas contratadas devem executar as
tarefas segundo Manual de Controlo de Infeccédo do ACES Baixo Vouga lll e
proceder ao respectivo registo.

Qualquer profissional que detecte irregularidades relacionadas com a higiene e
limpeza, deve comunicar a respectiva chefia.

A USF Jodo Semana tem um manual de procedimentos sobre o controle de
desinfeccdo que foi criado com base no manual do Centro de Salde de Ovar.
Esta em criagdo uma equipa do ACES que sera responsavel pelo controle de
infeccdo nas varias Unidades. Este processo estd sob a responsabilidade da

Enf. Rosa de Lurdes.

- Circuito do frio

Cabe ao responsavel por este processo zelar para que as vacinas se
mantenham a temperatura adequada; para isso deve ser responsavel
pelo seu armazenamento, verificar temperatura diariamente dos
frigorificos e registar em folha propria, verificar se ocorreram falhas de
energia, com a consequente alteracdo da temperatura, observar a
garrafa com agua que deve existir em todos os frigorificos e verificar se
tem gelo. Deve verificar se 0 seu transporte foi feito nas condi¢cbes de
frio recomendadas, desde o armazém de Aveiro até a USF, e do
armazém da USF até aos frigorificos dos gabinetes. Deve também
proceder & supervisao da limpeza dos frigorificos em Novembro e Maio.
Verificar o tempo de vida dos frigorificos

Missdo Valores e Visdo Péagina 32 de
101



Regulamento Interno USF Jodo Semana 2010

(parte de trds) e se necessario enviar para abate. O elemento
responsavel é a Enf. Lucinda.

- Gestdo do plano de emergéncia

Os responséaveis por este processo devem providenciar para que o
plano de emergéncia esteja actualizado e afixado em local visivel,
devem verificar a validade dos extintores e as condicdes de seguranca
conforme protocolo de actuacdo. Devem desenvolver planos de
simulacdo de sinistro periddicas e relatar as ocorréncias e medidas
correctivas ao conselho geral. Os responsaveis sao Isabel Miranda e
Cristina.

— Compete aos responsaveis pelos diversos processos:

a) Definir o modo de desenvolvimento de cada processo e
submeté-lo ao conselho geral para aprovacao;
b) Explicitar para cada processo quais as responsabilidades e
competéncias de cada grupo profissional;
c) Avaliar, pelo menos, semestralmente o desempenho ao nivel
de cada processo e propor ao conselho geral as alteragbes
necessarias para a correc¢do de eventuais ndo conformidades.
— Os responsaveis pelos processos podem ser substituidos por decisdo
maioritaria do conselho geral, a seu pedido ou por incumprimento reiterado das
suas obrigacoes.

3.2-Definigéo de Tarefas e Responsabilidades dos Profissionais

As tarefas dos profissionais sédo as decorrentes das diversas categorias

e carreiras, conforme definido em lei.

— Todos os profissionais tém a responsabilidade de:

Missdo Valores e Visdo Péagina 33 de
101



Regulamento Interno USF Jodo Semana 2010

a) Garantir em todas as situacOes uma relacdo de respeito,
cortesia e amabilidade com os cidaddos e com o0s outros
profissionais;

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

c) Garantir a manutencéo do saber e do saber fazer adequado a

cada situacéo em determinado momento.

Intervencdes e &reas de actuacdo do corpo clinico (médicos e

enfermeiros)

— Vigilancia, promocédo da saude e prevencdo da doenca nas diversas
fases de vida:

a) Geral;

b) Saude da mulher;

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

d) Saude do adulto e do idoso;

e) Cuidados em situagéao de doenga aguda,

f) Acompanhamento clinico das situacdes de doenca cronica e

patologia multipla.

— Cuidados no domicilio.

— Interligagéo e colaboragédo em rede com outros servigos, sectores e
niveis de diferenciacdo, numa perspectiva de «gestor de saude» do
cidadao.

— Carteiras Adicionais: desenvolvimento de actividades e consultas no
ambito das dependéncias do Alcool e do Tabaco dando resposta aos
utentes do Concelho de Ovar e Pequena Cirurgia: respondendo &
necessidade de intervencédo cirlrgica de todos os utentes do concelho

de Ovar que nao tém resposta a nivel hospitalar.
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GRUPO PROFISSIONAL MEDICO

Os meédicos da equipa definiram uma lista de servicos e normas de actuacéo e
comprometem-se com a oferta de um conjunto de cuidados de saude a prestar
a populacao abrangida pela USF Jodo Semana desenvolvendo a sua actuagao
de forma a:

-promover ac¢des de educacado para a saude;

-levar a efeito iniciativas relacionadas com a protec¢ao da saude e prevencao
da doenca,;

-assegurar o cumprimento do Plano Nacional de Vacinacgao;

-actuar na area da Saude da Mulher de acordo com as normas actuais da
Direccado Geral de Saude (DGS) em relacdo a promocao dos cuidados pré-
concepcionais, de vigilancia pré-natal da gravidez normal e referenciacdo da
gravidez de risco aos cuidados especializados, na revisdo do puerpério e na
promocédo do Planeamento Familiar;

-actuar na area da Saude do Recém-Nascido, da Crianca e do Adolescente
seguindo as orientacdes técnicas actuais da DGS para a vigilancia em Saude

Infantil e Juvenil;

-garantir os cuidados de vigilancia da Saude do Adulto e do Idoso, de acordo
com as normas actuais da DGS estabelecidas para esta area de intervencéo,

de forma a promover a saude e prevenir a doenga;

Assegurar em especial a vigilancia dos grupos de risco segundo as normas da
DGS;

-dar resposta e assegurar os cuidados em situacdo de doenca aguda,
orientando as situacdes urgentes e emergentes que necessitem de cuidados
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hospitalares e encaminhar as situacdes com necessidades de apoio na
reabilitacéo;

-promover a vigilancia e prestar cuidados prolongados em situagcbes de doenca
cronica e patologia multipla mobilizando outros niveis de cuidados, sempre que

necessario, e envolvendo familiares e/ou outros cuidadores;

-prestar cuidados no domicilio a doentes acamados ou que possuam
dependéncia fisica e funcional, geradoras de incapacidade para se deslocar a

USF, através da realizacao de consultas domicilidrias com ou sem marcacao;

-manter boa interligacdo e colaboragcéo com outros servigos, nomeadamente 0s
servigos e especialidades hospitalares, antes, durante o internamento ou apoés
a alta hospitalar dos doentes da lista de inscritos da USF Jodo Semana
garantindo a melhor continuidade de cuidados possivel e evitando falhas por

deficiente comunicacéo entre servigos.

Tendo por base as orientacdes técnicas actualizadas da DGS e as
recomendacdes de entidades ou instituicdbes especializadas, tais como a
Sociedade Portuguesa de Hipertensdo, GINA e outras, a equipa
multiprofissional compromete-se a seguir linhas de orientagdo comuns para
diagndéstico, terapéutica e seguimento em relacdo, pelo menos, as seguintes

patologias:
-Hipertenséo Arterial,
-Diabetes;

Estdo previstas a avaliacdo e revisdo de procedimentos, relativos a estas
patologias, com periodicidade semestral.

Em relacdo aos registos clinicos, todos os médicos optam pelo Registo Médico
Orientado por Problemas, através da utilizagdo do SAM.

-GRUPO PROFISSIONAL DE ENFERMAGEM
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A equipa de enfermagem enquanto pertencente a uma USF ir4 actuar no
contexto do enfermeiro de familia, ou seja, prevenir problemas de saude ao
longo de todo o ciclo vital; promover processos de readaptacdo do utente/
familia; ajudar o individuo /familia a gerir os recursos da comunidade; optimizar
as intervencdes de enfermagem visando a alteracdo de comportamentos
através da adopcdo de estilos de vida saudaveis. Enquanto elemento da
equipa de saude o enfermeiro desenvolve a sua actua¢cdo em simultaneo, e de

acordo com o seu conteudo funcional, com o médico. Sendo assim:

- Promove, planeia, apresenta e avalia ac¢cbes de educacdo para a saude a
grupos de utentes da USF.

- Dinamiza e colabora em iniciativas relacionadas com a proteccao da saude e

prevencao da doenca.

- E o principal responséavel e promotor do cumprimento do PNV, pela avaliagéo
do estado vacinal dos utentes, pela convocacdo dos utentes com vacinas em
atraso, pela sua administracdo, pelas orientacdes e cuidados pés vacinais, e
registo no boletim individual e no programa SINUS.E também responsavel por
assegurar o seu transporte, acondicionamento e armazenamento em condi¢cdes

de temperatura e conservagao recomendadas.

-Promove a Saude da Mulher de acordo com as normas actuais da Direc¢ao
Geral de Saude (DGS) em relacdo aos cuidados pré-concepcionais, a vigilancia
pré-natal da gravidez normal, & revisdo do puerpério, & visitagdo domiciliaria da
mae e do recém nascido, a promocéo do Planeamento Familiar, & prevencao e
rastreio do cancro do colo do utero e da mama, pelo diagnostico de problemas,
escolha de intervencdes e planeamento e avaliagdo de intervencdes de

enfermagem.

-Actua na area da Saude do Recém-Nascido, Infantil, Juvenil e do Adolescente
seguindo as orientacdes técnicas actuais da DGS, pelo diagnostico de
problemas, escolha de intervengcbes e planeamento e avaliacdo de

intervencdes de enfermagem.

-Garante os cuidados de enfermagem na vigilancia da Saude do Adulto e do
Idoso, de acordo com as normas actuais da DGS estabelecidas para esta area
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de intervencdo, de forma a promover a saude, prevenir a doenga, minimizar as

sequelas da doencga, e promocéo da autonomia do utente.

-Assegura o0s cuidados de enfermagem em situacdo de doenca aguda,
orientando as situacfes urgentes e emergentes para a consulta médica com a
brevidade necessaria. A equipa de enfermagem faz a avaliacdo dos utentes
com queixas de dores, diabéticos, das gravidas e das crian¢as até os 6 anos,
antes da consulta médica, para determinar a prioridade e para avaliar os dados

biométricos e prestar os primeiros socorros e/ou cuidados.

- Assegura a continuidade de cuidados aos utentes em situacdes de doenca
cronica e patologia multipla, hipertensos, diabéticos, DPOC, mobilizando outros
niveis de cuidados, sempre que necessario, e envolvendo o utente, familiares
e/ou outros cuidadores no seu auto controle, desenvolvimento de competéncias

e autonomia, e prevenindo e/ou minimizando sequelas;

-Presta cuidados de enfermagem de tipo curativo e preventivo, no domicilio a
doentes acamados ou que possuam dependéncia fisica e funcional, geradoras
de incapacidade para se deslocar a USF, através da realizacdo de visitas
domiciliarias, e assegura a continuidade dos mesmos pela determinacdo da
frequéncia (diaria, semanal, mensal, etc) e pelo agendamento com a familia
e/ou cuidadores, das proximas visitas; neste ambito ministra ensinos e
desenvolve as competéncias dos cuidadores, estabelecendo um plano de
desenvolvimento acordado, para a prevencdo de Ulceras de pressao, da
desidratacdo, desnutricdo, manutencdo de dispositivos e sistemas de
alimentacao, eliminacéo, e respiracdo e para a promoc¢ao da autonomia do
utente dependente;

-Articula com os colegas dos servicos hospitalares, antes, durante o
internamento ou apoés a alta hospitalar dos doentes da lista de inscritos da USF
Jodo Semana garantindo a melhor continuidade de cuidados possivel e a

comunicagao entre servigos.

-Trata de feridas e Ulceras, determinando a sua causa e factores holisticos

relacionados com o0 seu surgimento; fazendo a sua caracterizacéo e avaliacao
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do estéadio inicial, determinando e planeando o seu tratamento, e avaliando a

sua evolugéo.

- Atende e ministra medicacao injectavel prescrita, assegurando que € o utente
certo, a medicacédo certa, a via de administracdo e a dose e frequéncia

correctas.

-orientacdo e avaliacdo de alunos de enfermagem em estagio;

- Realiza consultas de enfermagem no ambito das carteiras adicionais, pelo
diagndstico de problemas, escolha de intervengdes e planeamento e avaliagdo

de intervengdes de enfermagem.

Todos os enfermeiros utilizam para 0s seus registos o programa SAPE,
baseado na classificagdo internacional para a pratica de enfermagem.

GRUPO PROFISSIONAL ADMINISTRATIVO

Os assistentes administrativos devem trabalhar em equipa com médicos e
enfermeiros prestando toda a colaboracdo e ajuda que complementem a
actuacdo de todo o grupo multiprofissional da USF Jodo Semana, através da
seguinte actuacgao:

-assegurar o atendimento administrativo presencial na recep¢ao da USF Joé&o

Semana;

-participar na marcacao e gestao de consultas por iniciativa dos utentes, feitas

presencialmente ou atraves do telefone;

-criar e organizar ficheiros necesséarios a recolha de dados dos utentes,

privilegiando os grupos vulneraveis e de risco;

-criar um cartdo personalizado, contendo os dados do utente, o horario da
consulta programada, da consulta aberta e de atendimento telefénico da equipa
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de saude e, os respectivos elementos de contacto, n°s de telefone, fax e e-

mail;

-proceder ao atendimento telefénico e encaminhamento das chamadas para os

respectivos destinatarios;

-desempenhar as tarefas administrativas de retaguarda e que séo da sua
competéncia dentro dos prazos estipulados para que o trabalho da USF
Joao Semana seja realizado de forma eficaz e eficiente.

— Gestéo da comunicacao:
a) Difusao actualizada do funcionamento dos servigos;
b) Informacéo a pedido.

— Gestéao de procedimentos administrativos:
a) Participacdo na gestdo dos processos clinicos;
b) Participacdo nos procedimentos referentes a prescricao
cronica,
c) Registo e acompanhamento relativos a referenciagéo;
d) Gestao dos dados administrativos do cidad&o;
e) Gestdo das areas de apoio administrativo;
f) Participacao na gestao do sistema de informacao;

g) Monitorizag&o do tempo de espera e desisténcias;

Outros profissionais

— Na USFJ.S. exerce actividade outros profissionais, nomeadamente
auxiliarem de apoio e vigilancia, e profissionais de saude em fase de pré
e pos graduacao.

— As tarefas do primeiro grupo estdo estabelecidas no manual de
articulagéo e nos respectivos contratos de prestacéo de servicos.

— O desempenho dos profissionais em fase de pré ou pés graduacao
obedece as respectivas orientacdes de estagio.
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3.3- Gestado por Objectivos

A USF J.S. tem um modelo de gestdo por objectivos, identificados,
temporizados e quantificados em sede de plano de actividades.
— O plano de actividades é elaborado por cada trés anos com metas
anuais.
— Compete aos responsaveis pelos processos da USF, com o apoio do
conselho técnico e do coordenador e ouvidos todos os profissionais,
elaborar e actualizar o plano de actividades.

— O plano de actividades € aprovado em conselho geral.

3.4-Atribuicdo de Lista de Familias a cada Enfermeiro

— A cada cidad&o inscrito é atribuido um médico de familia e a cada
familia um enfermeiro, atendendo sempre que possivel & sua
preferéncia.

- Com o intuito de agilizar e facilitar a atribuicdo de Médico e Enfermeiro
cada utente, acordou-se em Conselho Geral a mantera distribuicdo de
utentes por “ficheiros”, sendo que os utentes do médico X, sdo também
os utentes do Enfermeiro X.

3.5- Regras de Articulacdo e Comunicacao Interna

No que respeita &s regras de articulagdo e no que concerne aos

profissionais responsaveis pelas marcacdes das devemos referir o seguinte:

-Sempre que possivel, todos os cuidados a prestar devem ser
agendados para um dia e uma hora, os mesmos devem ser realizados pelo

respectivo médico ou enfermeiro de familia.
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— Os horarios de funcionamento da USF J.S., horarios dos
médicos e dos enfermeiros, bem como as formas de contacto e os
periodos de auséncia dos profissionais estdo afixados e publicitados.
Para efectivacdo da consulta apés a hora marcada apos solicitagdo do
utente, compete ao secretario clinico entrar em contacto telefonico com
o Médico de Familia do respectivo utente e colocar a situacdo para que
o médico dé autorizacdo ou nao, para que seja efectivada a consulta
sem contudo, deixar de alertar o utente para a importancia do
cumprimento do horéario de forma a que o servi¢o funcione devidamente
nao prejudicando os outros utentes agendados.

Em relagdo ao agendamento apds solicitagdo do utente, compete

ao médico fazer o respectivo agendamento apds avaliacdo da

situacdo do mesmo, salvo se este entender que deve efectuar a

consulta no mesmo dia, e neste caso utente dirige-se aos servigos

administrativos com a respectiva autorizagcdo para que seja

efectuada a respectiva efectivacao da consulta.

As consultas sdo agendadas de 15/15 minutos, devendo o utente
comparecer na USF J.S. meia hora antes da hora prevista da

consulta, para confirmar a marcacéao.

O agendamento informatico das consultas de Diabéticos,
Hipertensdo, Saude Materna, Planeamento Familiar e Saude
Infantil é feito pela equipa médica e de enfermagem, geralmente
por indicagdo médica e/ou de enfermagem, ou por solicitacdo do

utente.

Estas consultas cumprem as regras de agendamento de 20 em 20
minutos, e o utente também deve comparecer 30 minutos antes

da hora para confirmar a marcagao.

Os Agendamentos das consultas no domicilio s&o da
responsabilidade do médico e/ou enfermeiro de familia, e seguem
as orientacbes emanadas do Conselho Geral em relacdo as
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7z

prioridades e tempos de resposta & marcagdao das consultas

domiciliarias.

3.6-Gestado da Informacao (Interna e Externa)

Todos os contactos dos cidaddos com a USF J.S., com excepcéo do
correio electrénico e via telefénica Unica em que cada profissional
Médico tem um horério de atendimento telefonico e, sdo estabelecidos
através do secretariado clinico. Cada profissional Médico tem um horario
de atendimento telefénico estipulado. Em relagdo aos profissionais de
Enfermagem o0 elemento que estd na consulta de
Agudos/Intersubstituicdo recepciona todas as chamadas dirigidas a
equipa de Enfermagem durante o horario de funcionamento da USF J.S.
— A informacado circula entre os profissionais por via electrénica e

telefénica.

ATENDIMENTO TELEFONICO

O telefone, além da marcacéo de consultas, das 08.00 horas e as 20:00 horas,
servira igualmente como importante meio de contacto entre a equipa

multiprofissional e os utentes.

Estes tem a possibilidade, através do telefone, de obter orientacbes que nao
impliqguem consultas ou aconselhamento do seu meédico de familia, que
disponibiliza para o efeito horario proprio na sua actividade assistencial sendo

devidamente publicitado.

Podem, ainda, obter aconselhamento de enfermagem, pela enfermeira da
consulta de Agudos bem como outras informagbes junto da equipa

administrativa.

— O contacto do utente, ou seu representante, com a USF J.S. é
estabelecido através do secretariado clinico, seja em presenca fisica ou

pelo telefone.
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— O contacto por via electrénica pode ser dirigido directamente para
qualquer profissional da USF J.S.
— Qualquer cidadao nao deve esperar pelo atendimento do secretariado
mais de:

a) Cinco minutos quando em presenca fisica,

b) Trés toques quando por contacto telefénico;

¢) Um dia uatil guando em contacto por correio electronico ou sitio

da internet;

d) Trés dias uteis quando pelo correio normal.
— Todos os procedimentos exclusivamente administrativos, que nao
necessitem de intervencdo directa do médico ou do enfermeiro, sdo
resolvidas pelo secretariado clinico, incluindo a recepcdo de
reclamacdes, sugestdes ou elogios, a renovagdo de receituario de
medicacdo cronica e os pedidos de declaracdes e atestados médicos,
sem prejuizo das decisdes que os médicos ou 0s enfermeiros venham a
tomar para validacdo desses pedidos.
— Para o atendimento das situagdes referidas no numero anterior deve
ser utilizada uma linha de atendimento proépria, preferencialmente de
resolucdo rapida.
— O atendimento de utentes com necessidade de cuidados médicos ou
de enfermagem, na USF ou no domicilio, obedece aos procedimentos
definidos para os diferentes processos de prestacao de cuidados.
Cada profissional assume a responsabilidade de conhecer as regras de
funcionamento da USF J.S., de forma a estar habilitado para informar
convenientemente os cidadaos.
— Cada profissional tem o dever de identificar e registar, em sede de
livro de avarias, os problemas organizativos e funcionais que identifique
ou sejam identificados pelos cidaddos e deles tenha conhecimento de
forma directa ou indirecta.
— Todos os profissionais reconhecem o direito de ser questionados
sobre a sua actuacéo e tém o dever de o fazer sempre que considerem
que determinado procedimento ndo € correcto.
— Os interesses particulares dos profissionais ndo devem sobrepor-se
aos principios gerais da USF.
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4-Compromisso Assistencial

A USF Jodo Semana é parte integrante do Centro de Saude de Ovar, sendo
constituida por uma equipa multiprofissional identificada no Despacho de
Homologacéao.

A USF esta disponivel para inscrever até 17.500 utentes.

A USF fica sujeita ao cumprimento das metas explicitas Compromisso
Assistencial Contratualizado — onde constam o0s seus objectivos de

desempenho para a carteira basica de servigcos e carteira adicional de servicos.

Y

Paralelamente a contratualizacdo dos indicadores associados as Carteiras
Bésicas Adicional de Servicos, a USF compromete-se a iniciar a
implementagdo de um Plano de Auditoria Interna, desencadeando, assim, um

processo de autoavaliacdo, que tem por fim chegar a acreditacao.

A USF compromete-se a efectuar, sistematicamente, no sistema de
Informacgdo, os registos de todos os dados necesséarios a andlise da sua
actividade, sem o0s quais esta ndo poderd ser considerada em sede de

contratualizacao.

A USF deverd elaborar um Relatério de Actividades, focalizado no
compromisso assistencial contratualizado, a remeter ao Departamento de

Contratualizacao, até 31 de Janeiro do ano seguinte.

4.1-Horéario de funcionamento

— O periodo de funcionamento da USF J.S. é das 8 as 20 horas, nos
dias uteis. (DL 298/2007, art. 10°, n.° 4)
— O horario de funcionamento da USF J.S. serd publicitado,

designadamente, através de afixacdo no exterior e interior das
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instalagdes. (DL 28/2008, art. 6°)

— O periodo de funcionamento referido pode ser alargado quer nos
dias uteis, quer aos fins-de-semana e feriados, sob proposta
fundamentada do conselho técnico ou do coordenador, desde que
aprovada por maioria qualificada em sede de Conselho Geral.

— O horério de atendimento aos utentes deve coincidir com o horéario de
funcionamento da USF.

— Em situagdes especiais de afluéncia o horario de funcionamento pode
ultrapassar o limite superior de atendimento até trinta minutos, sendo
que os utentes devem dar entrada na USF até &s 19:30 horas, salvo
situacdes excepcionais e devidamente analisadas pela equipa. Ex: no
caso de um utente estar a efectuar um tratamento ou uma consulta mais
demorada que ultrapasse o horario do encerramento da USF os
profissionais deveram manter-se no seu posto de trabalho e sO sair
aquando a saida desses utentes.

— Para o0s casos previstos na alinea anterior, deve ser constituido um
banco de horas dos profissionais, gerido pelo secretariado clinico,
podendo ser utilizado, em qualquer altura, no todo ou em parte conforme
conveniéncia de cada um e autorizacdo do coordenador ou quem tiver a
competéncia delegada.

— Sempre que, antes do horario de encerramento, seja previsivel
ultrapassar os trinta minutos de tolerancia, os cidaddos devem ser
encaminhados para os locais de assisténcia alternativa, designados de

seguida.

Existe informacéo relativa ao horario de funcionamento da USF, encontra-se

afixada em placares e folhetos (Guia de Acolhimento) entregues aos utentes.

ALTERNATIVAS ASSISTENCIAIS E REFERENCIACAO EXTERNA

Durante o periodo de encerramento da USF J. S., nos dias Uteis apés
as 20 horas, bem como nos sabados, domingos e feriados, os utentes
desta USF podem recorrer, a Consulta Aberta do Centro de Saude de
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Ovar, em situacbes de doenca aguda. Casos urgentes devem recorrer
ao Centro Hospitalar Entre Douro e Vouga em Santa Maria da Feira e

ainda tendo ao seu dispor a linha de Saude 24 e 0 112.

Os utentes que necessitem de referenciagdo para consultas de
especialidades, sé&o enviados ao CHEDV, excepto endocrinologia,
cirurgia vascular dermatologia que sdo enviados para H.Gaia Hospital
Geral de Santo Antonio e psiquiatria para o H Aveiro.

Foi criado e esta a ser desenvolvido, o website da USF Jodo Semana,

que serd uma mais valia na divulgacao de informacéo.

4.2- Carteira de Servicos

Carteira Basica

A carteira Basica de servicos da USF J.S. é a que consta do anexo | da
Portaria n.° 1368/2007, de 18 de Outubro, e ser& actualizada de acordo
com as eventuais alteragdes que o referido diploma venha a sofrer e os

profissionais da USF J.S assumem o compromisso de a cumprir.

Consulta de Clinica Geral ou do Adulto: Consulta Médica

Actividade de consulta que os médicos destinam ao atendimento das consultas
com marcacao previa, por iniciativa do utente ou da equipa.

Objectivos:

-garantir os cuidados de vigilancia da Saude do Adulto e do ldoso, de acordo

com as normas actuais da DGS estabelecidas para esta area de intervencao,

de forma a promover a saude e prevenir a doenga;

-dar resposta e assegurar os cuidados em situacdo de doenca aguda,

orientando as situacdes urgentes e emergentes que necessitem de cuidados
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hospitalares e encaminhar as situacdées com necessidades de apoio na
reabilitacéo;

-promover a vigilancia e prestar cuidados prolongados em situagdes de doenca
cronica e patologia multipla mobilizando outros niveis de cuidados, sempre que

necessario, e envolvendo familiares e/ou outros cuidadores;

Cada um dos médicos disponibilizar4 carga horaria semanal quantificada de
acordo com os critérios definidos pela Portaria n.° 993-A/98, de 24 de
Novembro, tendo em atencéo os factores de ponderacdo das respectivas listas

de utentes.

Consultas de Vigilancia: Consulta Médica e de Enfermagem

Consulta Esta incluida carga horaria semanal para a vigilancia da Saude
Materna, Planeamento Familiar e Rastreio Oncoldgico, Saude Infantil e Juvenil,

bem como periodo de consulta especifica para a vigilancia dos grupos de risco

(Diabéticos e Hipertensos).

Consulta de Agudos/Inter substituicdo: Consulta Médica e de

Enfermagem

N&o se encontrando presente na USF e nas auséncias do médico e do
enfermeiro de familia do utente, ou quando este ndo tem disponibilidade de
agenda. a resposta as situacfes consideradas Agudas deve ser assegurada
através do sistema de Consulta de intersubstituicdo/Agudos cuja escala se

encontra afixada .

O sistema de consultas de agudos, é garantido pelo médico e pelo
enfermeiro de familia do utente, através de periodos de 5 horas semanais,
distribuidas por periodos de trinta minutos ao longo do dia, e designados em

escala mensal afixada.
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Os critérios desta consulta estdo explicitados no guia de acolhimento do

utente, e mais no ponto 5 deste regulamento.

A marcagao e normalmente da iniciativa do utente.

Esta garantida a existéncia de um sistema de inter substituicdo para esta

consulta nos casos de auséncia de qualquer profissional.

Consulta Programada Pdés Laboral: Consulta Médica e de
Enfermagem Actividade de consulta que os médicos destinam ao atendimento
das consultas com marcagao previa, por iniciativa do utente ou da equipa, em

horario pos laboral.

Consulta domiciliéria: Consulta Médica e de Enfermagem

Cada médico destina um periodo de 2 horas semanais a consulta

domiciliaria, considerando uma média de 12 domicilios/més.
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Fluxograma do circuito do
utente

Legenda de Fluxograma:

CNP- Consulta ndo Programada

CD- Consulta do Dia

CP- Consulta Programada

Rep. Presc.- Pedido Medicacao Prolongada
CAI- Consulta de Agudos/Intersubstituicéo
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SA-Sala de Espera
MF- Médico de Familia

Descri¢cdo dos varios Circuitos

O contacto com o utente pode ser presencial ou ndo presencial.

O contacto ndo presencial obedece &s regras de atendimento telefénico e de
marcagao de consultas posteriormente abordado.

Contacto presencial:

Quando o utente chega a Unidade de Saude Familiar devera dirigir-se ao
Quiosque electronico que esta fixado na recepcdo, seguindo as instrucdes
deverd retirar a senha correspondente ao assunto que vem tratar e aguardar
pelo seu atendimento.

Posteriormente € atendido sempre em 1° lugar pelo Secretario Clinico, quer
necessite de consulta médica, de cuidados de enfermagem ou quando vem
apenas tratar de assuntos do foro administrativo. Nesta ultima situacéo (pedido
de cartdo, isen¢des ou outros assuntos administrativos) o utente € apenas
atendido pelo administrativo.

A equipa entende ser de grande importancia o primeiro contacto com o utente
gue deve ser simpatico, acolhedor, informativo e esclarecedor, de modo a

evitar a confusao e/ou conflitos.

Tratando-se de contacto programado com o enfermeiro ou 0 médico, o utente,
apos acolhimento pelo Secretéario Clinico, aguarda na sala de espera a sua vez
de ser atendido, que deve ser na hora marcada ou com o menor tempo de
espera.

Os utentes dos grupos de risco e vulneraveis; e nestes foram incluidos, com
acordo do Conselho Geral, as criancas até 6 anos, gravidas, utentes
submetidos a cirurgias recentes, e diabéticos; depois do contacto com o
administrativo, sdo orientados sempre para o enfermeiro de familia, o qual,
apos a avaliacdo adequada, presta os cuidados necessarios e/ou encaminha
para o respectivo médico de familia a quem compete efectuar criteriosa
actuacdo médica.
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Fica, assim, estabelecido que para todos os utentes que requeiram consultas
de vigilancia, nomeadamente Saude Infantil, Saude Materna, Planeamento
Familiar, Diabéticos e Hipertensos, com consulta programada, o circuito
comportara sempre trés niveis de actuacao profissional.

Para os restantes utentes com consultas programadas ou com motivos sem
programacdo pode ndo ser necessario o contacto com os trés elementos da

equipa de saude, nomeadamente com enfermeiro ou com médico.

Nestas situacdes, o circuito pode completar-se:

Administrativo = enfermeiro ou administrativo & meédico.

Dentro do circuito do utente fica estabelecido que os profissionais devem
comunicar, através de contacto pessoal, telefénico ou electrénico para troca de
gualquer informacdao relevante durante o periodo de atendimento do utente.
Os utentes que se dirijam apenas para cuidados de enfermagem, entrega de
anticoncepcionais, 1° injectavel, 1° tratamento e marcacao de consultas de
valéncias deverdo contactar o administrativo para este assinalar a sua

presenca no sistema informatico SAPE.

Missdo Valores e Visdo Péagina 52 de
101



Regulamento Interno USF Jodo Semana 2010

- FLUXOGRAMA DO CIRCUITO DO UTENTE NA USF
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-CIRCUITO DO UTENTE DA CONSULTA MEDICA PROGRAMADA
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CIRCUITO DO UTENTE PARA ACESSO A CONSULTA AGUDOS
22 a 62 feira das 8 as 19.30 horas

Marca Consulta _ Marca Consulta

v v

1
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CIRCUITO DO UTENTE DA CONSULTA DE HIPERTENSAO

Aguarda na sala de espera
Tempo espera maximo — 15 min

Aguarda na sala de espera
Tempo espera maximo — 15 min
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CIRCUITO DO UTENTE DA CONSULTA DE DIABETES

Aguarda na sala de espera
Tempo espera maximo — 15 min

Aguarda na sala de espera
Tempo espera maximo — 15 min

- CIRCUITO DO UTENTE DA CONSULTA DE SAUDE INFANTIL
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Aguarda na sala de espera
Tempo espera maximo — 15 min

Passa directamente para o
Gabinete Médico

CIRCUITO DO UTENTE DA CONSULTA DE PLANEAMENTO FAMILIAR
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Aguarda na sala de espera
Tempo espera maximo — 15 min

Passa directamente para o
Gabinete Médico

- CIRCUITO DO UTENTE DA CONSULTA DE SAUDE MATERNA
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- Agendamento (ou ndo) de nova V*a Domiciliaria

No quadro seguinte € apresentada a distribuicdo da carga horéaria
semanal da equipa médica.

Quadro 4- Carteira basica de servigos Médicos.

CARTEIRA BASICA DE SERVICOS

- N° HORAS
ACTIVIDADES MEDICAS SEMANAIS/MEDICO
CONSULTA AGUDOS 2.5 Horas
INTER SUBSTITUICAO 3 Horas
CONSULTA POS LABORAL 2 Horas
CONSULTA DE CLINICA GERAL OU 20 Horas
ADULTOS
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CONSULTA DE SAUDE INFANTIL E 3 Horas
JUVENIL
CONSULTA DE SAUDE MATERNA 1 Hora
CONSULTA DE PLANEAMENTO FAMILIAR 2 Horas
E RASTREIO ONCOLOGICO
CONSULTA PROGAMADA DE > Horas
DIABETICOS
CONSULTA PROGAMADA DE 1 Hora
HIPERTENSOS
CONSULTA DOMICILIARIA 2 Horas
OUTRASACT|V|DADES|V|ED|CAS~
(CONTACTOS INDIRECTOS, AVALIACAO 1.5 Horas
DE EAD E ATENDIMENTO TELEFONICO)
REUNIOES 1 Horas
GESTAO DA LISTA 1 Horas

De uma forma global, podemos dizer que a equipa de enfermagem dispde da
carga horaria semanal conforme mostra o quadro a seguir.

Quadro 5 - Carteira basica de servicos de Enfermagem.

CARTEIRA BASICA DE SERVICOS

N° HORAS
ACTIVIDADES DE ENFERMAGEM SEMANAIS/ENFERMEIRA
VACINA(;AO, TRATAMENTOS E 8 Horas
INJECTAVEIS
CONSULTA DE ENFERMAGEM 2 Horas
POS LABORAL
CONSULTA DE ENFERMAGE~M 7 5 Horas
AGUDOS/INTER SUBSTITUICAO '
CONSULTA DE ENFERMAGEM 3 Horas
PLANEAMENTO FAMILIAR E
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RASTREIO ONCOLOGICO

CONSULTA DE ENFERMAGEM

SAUDE INFANTIL E JUVENIL 3 Horas
CONSULTA DE ENFERMAGEM
SAUDE MATERNA 1 Horas
CONSULTA DE ENFERMAGEM 2 Horas
HIPERTENSOS
CONSULTA DE ENFERMAGEM 2 Horas
DIABETICOS
CONSULTA DE ENFERMAGEM 2 Horas
DOMICILIARIA
REUNIOES 2,5 Horas

Os assistentes administrativos distribuem a sua carga horaria semanal pelas

actividades constantes do quadro seguinte.

Quadro 6 - Carteira basica de servicos Administrativos.

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

N° HORAS SEMANAIS
A. ADMINISTRATIVO

| HORAS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

20 Horas

OUTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

15 Horas

Sempre que necessario, os horarios podem ser alterados de forma a
garantir o bom funcionamento da USF sendo essa alteragdo comunicada
atempadamente aos utentes. Todos os horarios serdo devidamente afixados.

Carteiras Adicionais

— A USF J.S. pode solicitar as entidades competentes a negociacdo duma
carteira adicional, de acordo com os pressupostos do anexo |l da referida
portaria ou de futura legislagéo que a venha a substituir, desde que proposta
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pelo conselho técnico e aprovada por maioria qualificada em sede de conselho

geral.

— Carteiras Adicionais: desenvolvimento de actividades e consultas no
ambito das Dependéncias do Alcool e do Tabaco dando resposta aos
utentes do Concelho de Ovar e Pequena Cirurgia: respondendo &
necessidade de intervencédo cirirgica de todos os utentes do concelho
de Ovar que ndo tém resposta a nivel hospitalar.

Estas Carteiras adicionais foram propostas pelo Conselho Geral, dadas
as necessidades de intervencdo desta natureza no Concelho de Ovar, e
funcionam como a Unica resposta deste tipo nos Cuidados de Saude
Primérios. Outro factor preponderante para a negociacdo destas
Carteiras Adicionais, foi o facto de existirem profissionais com formacao
nestas areas, na USF Jodo Semana, alguns dos quais a exercerem
anteriormente esta actividade a varios anos no Centro de Saude.

Estas Carteiras Adicionais sdo apresentadas de forma elaborada no
Plano de Accao da USF.

5-Sistema de marcacéo de Consultas

Os utentes que recorrem a Unidade de Saude Familiar Jodo Semana devem

dirigir-se a recepcao e estabelecer o primeiro contacto com o Secretario Clinico

administrativo.

A este compete com elevado profissionalismo fornecer ao utente todas as

informacgdes solicitadas para que sejam completamente entendidas e executar

com eficiéncia os procedimentos necessarios.
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O Secretario Clinico deve estar sempre devidamente identificado, devendo

proceder a identificacdo prévia do servico e funcionario e realiza-lo com

cortesia, simplicidade e correcgéo.

O Secretéario Clinico deve privilegiar o contacto personalizado com o0s utentes,
pautando a sua conduta com respeito, cordialidade e empatia ajudando a
estabelecer um bom relacionamento entre estes e todos os profissionais da
USF.

Deve igualmente informar os utentes quanto ao modo de funcionamento da

USF e privilegiar a privacidade no atendimento.

5.1- Marcacdo Presencial e Nao Presencial

Os utentes podem pedir a marcacéo de consulta utilizando os seguintes meios:
-presencialmente na prépria USF J.S, durante o horario de funcionamento;

-Nao presencialmente através do telefone, no periodo das 08:00horas as 20:00
horas;

-por e-mail;

5.2.No proprio dia e programada para o dia e hora

No proprio dia

As consultas ndo programadas sédo definidas como todas consultas para as

quais nao foi possivel efectuar agendamento prévio e que sao resultantes de
situacfes agudas ou carecendo de atendimento no proéprio dia.

A avaliacdo e orientacao de tais situacfes e motivos de consulta no préprio dia
competem a equipa de salude, nomeadamente ao médico ou enfermeiro de

familia do utente. S&o atendidas todas as situacdes referidas nos servicos
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minimos e que ndo possam aguardar por agendamento posterior, por razdes
relacionadas com a prépria situacdo (queixas de dor, hipertermia, vomitos,
diarreia, etc), ou por razbes de ordem pessoal do utente (horarios laborais,
viagens, etc ), mas que possam esperar pelos periodos de consultas de
agudos do seu médico e/ou do seu enfermeiro de familia. Todas as outras
situacdes sdo encaminhadas para o CHEDV.

As situacOes referentes a criancas até 5 anos, gravidas, diabéticos e utentes
com dores sao avaliadas pela enfermeira que esta na consulta de agudos e/ou
de intersubstituicdo, antes de serem atendidos pelo médico, para avaliar o
estado do utente e pedir a colaboracdo médica com maior brevidade.( ex:
situacdes de hipo ou hiperglicémia, hipertermia, etc.)

O Guia de Acolhimento, distribuido aos utentes e afixado no &atrio de
atendimento USF J.S, exemplifica situagfes e explica os procedimentos a

seguir pelos mesmos quanto ao modo de obtenc¢éo de consulta no préprio dia.

Todos os meédicos e enfermeiros da USF J.S disponibilizam diariamente
periodo destinado ao atendimento das situacbes Agudas ou dos motivos de
consulta que necessitam de atendimento no préprio dia.

A equipa definiu o principio de que todos os utentes tém uma resposta, no
préprio dia, a qualquer pedido de ajuda médica e que a mesma devera ser
assegurada através da consulta do dia do seu médico, ou da consulta de

agudos/intersubstitui¢ao.

Entretanto, tal resposta pode ndo se consubstanciar com a realizagcdo de uma
consulta formal, podendo resultar numa marcagdo ou num aconselhamento de

outra natureza.

Em muitas situacdes € mais razoavel que seja marcada uma consulta em dia e
horario da conveniéncia do médico de familia e do utente, desde que haja o
acordo claro e expresso deste.
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Os utentes com consulta ja agendada, mas que pretendam solicitar uma
observacdo médica antes da data da marcagdo, podem solicita-lo através do

pedido de consulta junto dos administrativos.

Nestas situagcbes, proceder-se-4& ao agendamento da consulta em
conformidade com a preméncia da mesma e a disponibilidade na agenda do
respectivo médico de familia.

- Marcacéo de Consulta Domiciliaria ndo Programada

E uma consulta efectuada no domicilio do utente em situagdo de
dependéncia ou cujo estado de saude comprovadamente ndo
aconselha a deslocacdo a USF. Pode ter as caracteristicas
definidas para a consulta programada ou para a consulta de
agudos. Neste ultimo caso, desde que a situacdo de doenca seja
do ambito dos cuidados de saude primérios, é assegurada uma

resposta num prazo que ndo comprometa o estado de salde do
utente, tendo sido deliberado pelo conselho geral os servigos

domicilidrios minimos e as suas prioridades.

Para os domicilios ndo programados, solicitados pelo utente ou familiar, bem
como pelo cuidador, deve ser dada uma resposta de acordo com cada caso

concreto apos a avaliagdo pelo médico e/ou enfermeiro de familia.

Nestas situacdes, o secretario clinico, sempre que contactado deve orientar o
pedido de domicilio para o Médico e/ou Enfermeiro de familia.

Tempo de resposta a pedidos de Consultas Domiciliarias néo

programadas:

As visitas domiciliarias ndo programadas terdo uma resposta adequada a
cada caso concreto e apos avaliagdo pelo médico e/ou enfermeiro de
familia, mas nao ultrapassara as 24 horas, na sua efectivacao.
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Prioridades de Atendimento Domiciliarias por ordem decrescente:

» SituacOes agudas, que nao requeiram observacdo em meio
hospitalar , serdo analisadas pelo enfermeiro no préprio dia, que
solicitara apoio do médico do utente ou faz o seu encaminhamento
para o CHEDV.

* Manutencao de dispositivos respiratorios

* Manutencao de dispositivos de alimentacao entérica e parentérica

* Manutencao de dispositivos urinarios

* Administrac@o de antibidticos e anti-inflamatorio

» Tratamentos domiciliarios de Ulceras

* Encaminhamento de situacdes de risco de dor, desidratacéo
desnutricdo e/ou Ulceras de pressao para RNCCI

Programada para dia e hora

As consultas programadas séo definidas como todas as consultas previamente
agendadas, com dia e hora marcados, podendo ser da iniciativa do:

- Médico de familia;
- Enfermeiro de familia;

- Utente;

Existe um sistema de marcagdo de consultas programadas (Consultas de
Clinica Geral ou do Adulto, e Consultas de Vigilancia e Consultas
Domiciliarias), e estdo afixadas instrucdes claras e acessiveis para 0s utentes

sobre o referido sistema de marcacao.

As consultas programadas de Clinica Geral ou do Adulto e as Domiciliérias,

com hora marcada, podem ser da iniciativa do utente ou da equipa. Estas

consultas, serdao marcadas dentro do horario de cada médico e Enfermeiro,
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sendo que a marcacdo das consultas de determinados grupos especificos
(grupos vulneraveis e grupos de risco), designadas como Consultas de

Vigilancia,( Saude Infantil e Juvenil, Saude Materna, Planeamento Familiar e
Rastreio Oncolégico, Diabéticos e Hipertensos), sera efectuada em horario
proprio. Esta € uma consulta da iniciativa do utente ou da equipa de familia,
para vigilancia de saude ou de doencga cronica, de acordo com o plano de
saude individual previamente definido com a equipa de familia, marcada com
antecedéncia presencialmente ou por qualquer meio de comunicagéao,

preferencialmente no horéario da propria equipa de familia.

Preferencialmente, a marcagdo da consulta seguinte de vigilancia sera
da responsabilidade da equipa de saude. A periodicidade das consultas
respeitard o estipulado pelos programas de vigilancia em vigor ou as
particularidades de cada caso concreto, sendo privilegiadas as doencas
cronicas, 0s grupos de risco e grupos vulneraveis, a vigilancia oncolégica, a
vigilancia dos factores de risco cardiovasculares e outras, bem como a

vigilancia de determinadas terapéuticas.

A cadéncia de marcacao, no primeiro caso, sera de 15 em 15 minutos e,
no segundo, de 20 em 20 minutos, tempos que servem apenas de referéncia.

A utilizacdo do telefone para marcacdo de consultas serd incentivada,
evitando desta forma a deslocacdo desnecesséria dos utentes a unidade de
saude, pelo que estes tém a possibilidade de solicitar tal marcacdo durante

todo o periodo de funcionamento da USF.

Apos a realizagdo da consulta de Vigilancia ou Domiciliaria Programada, e de
acordo com a disponibilidade existente, o médico ou enfermeiro de familia
devera acordar com o utente a data da consulta seguinte.
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Consultas de Vigilancia

-Saude Infantil e Juvenil;

Descricao

A marcacdo da consulta € definida quanto a sua programacdo como
PROGAMADA e quanto a sua iniciativa — INICIATIVA DO MEDICO,
ENFERMEIRO e UTENTE.

As consultas de Saude Infantil sdo agendadas de 20/20 minutos, no respectivo
livro de Saude Infantil do utente, com referéncia do dia e da hora da consulta.
Na altura da marcacao, devera ser sempre dada a indicacdo ao utente de que
deverd comparecer no Centro de Saude Y2 hora antes da hora prevista da

consulta para confirmar a marcacéao.

As marcacdes de consulta poderdo ser efectuadas na USF durante o periodo
de (22 a 62 Feira — das 8 as 20 horas).

O Agendamento Informético das consultas é feito pela equipa de saude de
acordo mutuo (Médico e/ou Enfermeiro determinam a Periodicidade e estas
podem ser agendadas e/ou desmarcadas por qualquer dos elementos,
Médico/Enfermeiro).

Se a consulta resultar de um atendimento oportuno devera o Enfermeiro ou o
Médico comunicar por telefone ao administrativo a alteragdo do RAC de Clinica
Geral para Consulta de Saude Infantil (resultando dai a anulacdo do recibo
devidamente justificado caso seja 0 necessario)

-Salude Materna
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Descricéao

A marcacdo da consulta € definida quanto a sua programacdo como
PROGAMADA e quanto a sua iniciativa — INICIATIVA DO MEDICO,
ENFERMEIRO e UTENTE.

As consultas de Saude Materna sdo agendadas de 20/20 minutos pelo
Enfermeiro, Médico no respectivo livro de Saude Materna da utente com
referéncia do dia e da hora da consulta. Na altura da marcacdo, devera ser
sempre dada a indicacdo ao utente de que deverd comparecer no Centro de
Saude Y2 hora antes da hora prevista da consulta para confirmar a marcacao.

As marcacdes de consulta poderdo ser efectuadas na USF durante o periodo
de (22 a 62 Feira — das 8 as 20 horas).

O Agendamento Informatico das consultas é feito pela equipa de saude.

Se a consulta resultar de um atendimento oportuno devera o Enfermeiro ou o
Médico comunicar por telefone ao administrativo a alteragdo do RAC de Clinica
Geral para Consulta de Saude Materna (resultando dai a anulacédo do recibo
devidamente justificado caso seja 0 necessario)

-Planeamento Familiar
Descricao

A marcacdo da consulta é definida quanto a sua programagdo como
PROGAMADA e quanto a sua iniciativa — INICIATIVA DO MEDICO,
ENFERMEIRO e UTENTE.

As consultas de Planeamento Familiar sdo agendadas de 20/20 minutos pelo
Enfermeiro ou Médico no respectivo livro de Planeamento Familiar do utente
com referéncia do dia e da hora da consulta. Na altura da marcacgéo, devera
ser sempre dada a indicacdo ao utente de que devera comparecer na USF V2
hora antes da hora prevista da consulta para confirmar a marcagéao.
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As marcacdes de consulta poderdo ser efectuadas na USF durante o periodo
de (22 a 62 Feira — das 8 as 20 horas).

O Agendamento Informatico das consultas € feito pela equipa Médico e

Enfermeiro.

Se a consulta resultar de um atendimento oportuno devera o Enfermeiro ou o
Médico comunicar por telefone ao administrativo a alteragdo do RAC de Clinica
Geral para Consulta de Planeamento Familiar (resultando dai a anulagcdo do
recibo devidamente justificado)

-Diabéticos e Hipertensos;

A marcacdo da consulta € definida quanto a sua programacdo como
PROGAMADA e quanto a sua iniciativa — INICIATIVA DO MEDICO,
ENFERMEIRO e UTENTE.

As marcacdes de consulta poderéo ser efectuadas na USF durante o periodo
de (22 a 62 Feira — das 8 as 20 horas).

O Agendamento Informatico das consultas € feito pela equipa Médico e
Enfermeiro.

Se a consulta resultar de um atendimento oportuno devera o Enfermeiro ou o
Médico comunicar por telefone ao administrativo a alteragdo do RAC de Clinica
Geral para Consulta de Diabéticos ou Hipertensos.

-Saude de Adultos ou Clinica Geral

A marcacdo da consulta € definida quanto a sua programacdo como
PROGAMADA e quanto a sua iniciativa — INICIATIVA DO MEDICO, ou do
UTENTE.

Acordado com o utente 0 agendamento da préxima consulta, o elemento
Médico ou Administrativo, deve entregar-lhe taldo proprio onde consta a
marcacéao da consulta com indicacdo do dia e hora para realizagdo da mesma.
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Para as situagOes de utentes que por motivos de ordem profissional
necessitem de consulta pés laboral, o seu préprio médico e enfermeiro,

disponibiliza um periodo para este efeito, com prévio agendamento.

-Consulta Domiciliaria Programada

A USF tem identificado todos os utentes dependentes e presta cuidados ndo s6
curativos mas também preventivos no contexto domiciliario, faz
encaminhamento e articula com a Equipa Coordenadora Local de Ovar, no
ambito da Rede Nacional de Cuidados Continuados.

Populacao — alvo
Todos os utentes inscritos na USF, n&o institucionalizados e residentes na

Freguesia de Ovar, excepto a localidade do Furadouro, que por situagéo de
doenca e/ou dependéncia, se encontrem impossibilitados de recorrer a esta,

temporéria ou definitivamente.

O utente dependente ou a sua familia podem, a qualquer momento, requerer
uma visitagdo domiciliaria médica ou de enfermagem. Cabe a cada um destes
profissionais decidir pela inclusdo ou ndo do utente em causa neste programa,

baseando-se na informagéao recolhida:

1 Junto do utente ou familiar;
2 Em carta de referéncia emitida por outra instituicdo de prestacdo de
cuidados de saude;

3 Na referenciagao de outro profissional da equipa.

Quando a iniciativa da inclusdo seja do médico, este devera:

1 Agendar, com a precocidade anteriormente preconizada, uma consulta
meédica domiciliaria.

2 Emitir uma guia de tratamento no campo adequado do aplicativo
informético SAM, caso seja necessaria a intervencdo da equipa de

enfermagem.
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Tendo presente a necessidade de cada situacdo, o médico de familia deve
programar as suas consultas domiciliarias de forma a facilitar a realizagéo das

mesmas.

Quando a iniciativa da inclusao for do enfermeiro, este devera:

1 Registar os diagnésticos de enfermagem identificados e agendar, no
domicilio, com a precocidade anteriormente preconizada, as
intervencbes de enfermagem, caso seja necessaria, apenas, a
intervencao de enfermagem;

2 Referenciar o utente ou familiar ao médico de familia, caso identifique a

necessidade de uma intervencao domiciliaria médica.

Os enfermeiros de familia realizam também a visitacdo domiciliaria, de

acordo com programacao e carga horaria destinada a esse efeito, e na qual se

inclui a visitacado ao recém-nascido e a puérpera.

Nao obstante, qualquer visitagdo domiciliaria em equipa multidisciplinar pode
ser desencadeada pelo médico ou enfermeiro. Em conjunto, serdo ponderadas
vantagens da realizacdo desta intervencao e sera agendada no periodo mais
oportuno para ambos.

5.3. Em todo o horéario de funcionamento

Atendimento telefonico: o telefone, além da sua utilizacdo para
marcacao de consultas programadas, servira, ainda, como importante meio de
contacto entre a unidade e os utentes, tendo estes a possibilidade de obter
informacdes, conselhos médicos ou de enfermagem, bem como outras
orientacdes que ndo impliguem consultas, havendo para o efeito horario préprio
e devidamente publicitado.
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A utilizagéo do telefone, ou e-mail para pedidos de marcacao de consulta deve
ser incentivada, evitando desta forma a deslocacdo desnecessaria dos utentes
aUSF J.S.

O agendamento das consultas a pedido dos utentes e pelas vias atras referidas
€ efectuado pelos administrativos da equipa devendo, apds respectiva

marcagao, informar o utente da data e hora da realizagdo da mesma.

5.4. Possibilidade de marcacao em 5 dias Uteis

O Utente tem a possibilidade de marcar consulta na USF.J.S no prazo de 5
dias. A informacgéo sobre o tempo médio de espera para marcacdo de consulta
encontra-se afixada em placard informativo da USF sendo revisto e actualizado

mensalmente.

5.5. Tempo de espera apés a hora marcada

Com periodicidade mensal, serd monitorizada a demora na marcagdo de

consultas para cada médico e o tempo de espera apds a hora marcada para
as consultas de Clinica Geral e de Vigilancia; que ndo devera ser superior a 20
minutos para as primeiras e de 9 minutos para as segundas; cujos resultados

permitirdo proceder a ajustes com vista & melhoria do sistema e a maior

satisfacdo dos utentes.

6-Sistema de Intersubstituicao
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N&o se encontrando presente na USF e nas auséncias do médico e do
enfermeiro de familia do utente, a resposta as situa¢des consideradas Agudas
deve ser assegurada através do sistema de Consulta de
intersubstituicdo/Agudos cuja escala se encontra afixada.

O sistema de consulta de inter substituicdo consiste na libertagcdo de
agendamento, de dois periodos diarios um de manha e um a tarde de cerca de
uma hora de um médico e de um enfermeiro de forma rotativa, para atender
utentes com situacbes agudas, ou a necessitar de servicos minimos dos

colegas ausentes.

O sistema de consultas de agudos, é garantido pelo médico e pelo
enfermeiro de familia do utente, através de periodos de 5 horas semanais,
distribuidas por periodos de trinta minutos ao longo do dia, e designados em

escala mensal afixada.

As auséncias dos profissionais, programadas ou ndo, ndo devem
comprometer a prestacdo dos cuidados, nomeadamente 0s que
interferem com a salude dos cidadaos inscritos e com 0s objectivos

definidos e aprovados no plano de accao.

— As auséncias programadas obedecem as seguintes regras:
a) Nunca podem ser superiores a trés semanas;
b) O maximo de profissionais ausentes, por area profissional, ndo
pode exceder os trés e ndo ultrapasse os cinco dias Uteis, em

cada trés semanas;

c) A programagédo das auséncias deve ter em conta 0s prazos
legalmente estipulados para a sua autorizagéo, acrescidos de
dez dias Uteis sempre que ndo seja da competéncia do
coordenador.

Nas situagcbes de auséncias programadas ou nd&o programadas de
qualquer dos elementos da equipa de saude a USF garante aos
cidadaos, em sistema de intersubstituicdo, o atendimento dos seguintes
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servigos minimos.

6.1-Definicdo de servicos minimos

7

O atendimento referido € assegurado pelos profissionais em servigco

durante os seus periodos de consulta de Agudos/Intersubstituicao.

Quadro 7- Servicos Minimos

PROGRAMAS DE
SAUDE/Consultas

SERVICOS MINIMOS

Promocéao da Saude

Sem servigos minimos;

Saude Materna

Consultas de saude materna se
a situacao de auséncia interferir
com a vigilancia normal da
gravida, designadamente,
primeira consulta, diagnéstico
pré-natal quando aconselhado,
controlo laboratorial e
radiologico do segundo e
terceiro trimestre, referenciacéo
para consulta de termo e
consulta  de reviséo do

puerpério;

Saude Infantil e Juvenil

Diagnésticos Precoces;

Primeira Consulta do RN;
Consultas do primeiro ano de vida;
Esclarecimento de duvidas ou
dificuldades de amamentacao;
Aconselhamento sobre leites
adaptados ou introducdo de novos
alimentos;

Esclarecimento de duvidas sobre

seguranca rodoviaria e prevencao
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de acidentes;

Vacinacao

Vacinas do PNV;

Vigilancia Oncoldgica e

Planeamento Familiar

Encaminhamento de situacdes de
risco (suspeita de neoplasias );
Contracepc¢éao de Emergéncia,
Encaminhamento de utentes com
resultados de citologias com risco;
Orientacdo das situacdes de

interrupcdo voluntaria de gravidez;

Hipertenséo

Encaminhamento de Crises
hipertensivas;

Duvidas sobre gestéo de
medicacéao.

Diabetes

Encaminhamento de situacdes de
risco e/ou de hipoglicemia ou
hiperglicemia;

Duvidas sobre insulinoterapia;
Duvidas sobre Autocontrole e/ou
equipamento de medigéo de

glicemia;

Cuidados Domiciliarios

Situagcbes agudas, que nao
requeiram observacdo em meio
hospitalar , serdo analisadas pelo
enfermeiro no préprio dia, que
solicitard apoio do médico do utente
ou faz o seu encaminhamento para
o CHEDV;

Manutengéao de dispositivos
respiratérios;

Manutengdo de dispositivos de
alimentacao entérica e parentérica;

Manutengéao de dispositivos
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7-Renovacao de Receituario Crdnico

urindrios;

Administracdo de antibiéticos e anti-
inflamatorio, injectaveis;
Tratamentos domiciliarios de
Ulceras;

Encaminhamento de situacdes de
risco de dor, desidratacéo
desnutricdo e/ou Ulceras de presséo
para RNCCI;

Saude do Idoso e do Adulto

Renovacéao dos certificados de
incapacidade temporaria para o
trabalho no caso de auséncias
superiores a trés dias uteis;
Renovacao de receituario crénico
no caso de auséncias superiores a
dois dias uteis;

Requisi¢cdes de MCDT inadiaveis.
Encaminhamentos para situagbes
de Cirurgias Programas.
Tratamentos e cuidados de
enfermagem inadiaveis (Pensos
cirurgicos, pensos a feridas
trauméticas ou gueimaduras,
pensos a Ulceras infectadas e/ou
com drenagem, imobilizacdo de
articulagdes, administracdo de

injectaveis diarios).

Doenca Aguda

E assegurada na integra desde que
comprovadamente  dentro  dos

critérios para esta consulta.

— O sistema de renovacédo de prescricdes é exclusivo do processo de

prestacdo de cuidados aos cidaddos com doenca crénica e tem como
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objectivo assegurar a continuidade do tratamento.
— Nas consultas relativas a este processo, o médico de familia deve
assegurar-se que disponibiliza as prescricdes necessarias e adequadas
até a consulta seguinte, desdobrando o receituario de acordo com a
garantia dada pelo cidaddo no que respeita a aquisicdo dos
medicamentos.
— Cada médico de familia esta obrigado a identificar a medicacéo
cronica do paciente e a manté-la actualizada.
— Cada médico de familia esta obrigado a fornecer ao paciente a lista
de medicacdo cronica emitida através do sistema informatico e a
explicar-lhe o seu uso.
— Quando ndo for possivel assegurar a renovacao até a consulta
seguinte, o paciente pode solicitar a renovacdo da sua prescricdo
cronica através da apresentacdo da respectiva guia, identificando o
medicamento em causa e o numero de embalagens pretendido.
— O pedido referido no numero anterior pode ser feito pelas seguintes
vias:
a) Presencialmente junto do secretariado clinico, pessoalmente ou
através de terceira pessoa;
b) Por fax, correio normal ou electrénico e pelo sitio da Internet:
https//servicosutente.portal/satde.pt/acesso/
— A USF J.S. garante a renovacédo da prescricdo até ao segundo dia
atil apoés o pedido.
— O médico de familia deve assegurar-se da conformidade efectiva dos
medicamentos solicitados.
— Nao deve ser emitido qualquer receituario para pacientes que nao
tenham tido uma consulta nos Ultimos seis meses, ou que ndo tenham
uma consulta marcada para os trés meses seguintes.
— O receituario pedido e ndo levantado serd objecto de revisdo por
parte do secretariado clinico, obedecendo aos seguintes procedimentos:
a) Observacdo regular das receitas emitidas que aguardam
levantamento;
b) Separacédo e remocdo das que foram emitidas ha mais
de vinte dias.
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Nas auséncias do médico de familia do utente a renovacdo da medicacdo
cronica € assegurada através do sistema de intersubstituicdo devendo os
pedidos ser satisfeitos no prazo de trés dias.

Em relacdo aos EAD, a equipa entende que nao se justifica o pedido da sua
renovacgdo atendendo a periodicidade habitual das consultas dos utentes com
doencas cronicas (diabetes, hipertensdo arterial ou outras), onde tal renovacgéo
serd planificada de acordo com as orientagfes técnicas recomendadas e
seguindo adequado plano de vigilancia, quando pedido de INR realizado fora
do CS/USF.

Para algumas situacdes e relativamente aos MCDT, nomeadamente a
renovacdo de requisicbes para tratamentos de Medicina Fisica e de
Reabilitagcdo, de credenciais de transporte ou prescricdo de cuidados
respiratérios no domicilio, se previamente avaliadas e autorizadas pelo MF,

pode o utente deixar o respectivo pedido.

8- Comunicacao e Relagdo com os Utentes
A comunicagdo entre os cidaddos e a USF J.S. pode ser feita por

qualguer meio disponivel.
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A USF J.S garante o atendimento telefénico dos cidaddos em todo o

seu periodo de funcionamento.

.Cada profissional Médico tem um horario de atendimento telefénico
estipulado, se o medico tem consultas agendadas de manhé e de tarde
disponibiliza 30 minutos no inicio da sua consulta para atendimento

telefénico aos seus utentes.

Em relagdo aos profissionais de Enfermagem o elemento que esta na
consulta de Agudos/Intersubstituicdo recebe todas as chamadas
dirigidas aos colegas que estdo ausentes, durante o horario de
funcionamento da USF J.S.

Sempre que o utente solicite falar com o seu enfermeiro de familia e este
se encontre nas instalacbes da USF a chamada sera reencaminhada

para 0 mesmo.

8.1. Prestacao de Contas

A comunicacdo entre a USF J.S. e os cidadaos, para além dos meios
referidos, utiliza também os placares da prépria unidade, o guia do

utente, a carta da qualidade e folhetos informativos;

— Nos placares deve estar informagé&o relevante sobre:
a) O funcionamento da USF, incluindo horario das actividades,
auséncias  programadas dos  profissionais, alternativas
assistenciais, sistema de marcacdo de consultas, tempos de
espera para marcacao de consulta e contactos;
b) Os direitos e deveres dos cidadéos, a disponibilidade e local do
gabinete do utente e a publicidade a existéncia de livro de
reclamacdes e da caixa de sugestdes e reclamacdes;
c) Os resultados da USF e sua evolugao face aos compromissos
assumidos é publicitado e estando disponivel para consulta no
Plano, Relatorio de actividades e Regulamento Interno.

d) Posters de informacéo oportunista sobre a saide dos cidadaos.
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— Os folhetos informativos devem estar acondicionados em espagos
proprios e visiveis, na sala de espera ou nos gabinetes clinicos, com
informacdo sucinta e oportuna sobre as questdes da saude ou da

doenca.

— A USF J.S. néo pode ser responsabilizada pela néo actualizagéo dos

contactos por parte dos cidadaos.

As regras e a politica de comunicagdo com os cidadaos constam do manual de

procedimentos do processo da gestao da comunicacdo e documentacao.

Aos utentes da USF J.S. ser-lhe-do disponibilizadas informagdes através do
site da USF sobre todos os dados existentes no Guia de Acolhimento e do
Relatorio de Actividades.

Os resultados obtidos na avaliagdo da satisfagdo dos utentes e dos
profissionais, sado publicados semestralmente.

Os resultados obtidos em relacdo aos objectivos do Plano de Accao da USF,
bem como dos indicadores contractualizados e dos resultados das Carteiras
Bésicas e Adicionais serdo publicados anualmente. O Relatério anual da USF
esta acessivel para consulta pelos utentes.

8.2-Processo de registo e tratamento de sugestdes/reclamacdes

Foram eleitos em reunido do conselho geral, e registado em Acta
0s responsaveis de cada categoria profissional para efectuarem
atendimento personalizado em caso de solicitagdo do livro de
reclamacdes por parte do utente possibilitando a expressao verbal
da sua reclamacgao/Sugestdo. Como tal foram eleitas as
secretarias clinicas Ana Cristina Oliveira e Alexandra Marques
para as reclamacgfes dos Servicos Administrativos, a Dr.2 Luisa
Morais e Dr.2 Isabel Pacheco para as reclamacgBes Médicas e a
Enfermeira Manuela Reis e Enfermeira Rosa Lurdes para as
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reclamacdes de Enfermagem. Foi adoptada a mesma
metodologia para o “Livro de Elogios”. Estas deliberagbes do
conselho técnico foram comunicadas a responsavel do Gabinete
do Utente do ACES, salientando que a USF tem um arquivo
proprio para o registo de todas as reclamacdes e elogios e com
respostas, e medidas tomadas em relacdo as mesmas. No
entanto foi salientado na reunido do conselho geral que a
responsabilidade da gestdo e resposta as reclamacgbes €
partilhada por todos os elementos da equipa profissional e tém
por principal objectivo a melhoria continua da qualidade de
atendimento aos utentes e do seu grau de satisfacao.
Participagc&o na recepcéo e na resposta a queixas, reclamacgoes e
sugestdes dos cidadaos. (Portaria n.° 1368/2007, Anexo |, 1-B)

Mecanismo de tratamento de reclamacdes e sugestdes:

O utente ser& acolhido pelo profissional a quem se dirigir (Secretario Clinico,
Médico ou Enfermeiro).

Este profissional imediatamente accionara uma cadeia de encaminhamento,

conforme se segue:

-Reclamacdo de um procedimento Médico -contacto telefénico seguido de
acompanhamento do utente pelo Secretario Clinico, até ao consultério do Dr.2
Luisa Morais ou, na auséncia desta, ao consultorio da Dr.2 Isabel Pacheco em
ultimo caso ao gabinete do Coordenador, Dr.Victor Ferreira, que permanecera
com o utente até que o médico o receba e lhe explicard que este € o
procedimento em caso de reclamagéo.

-Reclamacdo de procedimento de Enfermagem - contacto telefonico
seguido de acompanhamento do utente pelo Secretario Clinico, até ao gabinete
da Enf. Rosa Lurdes e/ou, na auséncia desta, ao gabinete da Enf. Manuela
Reis, que permanecerd com o utente até que a Enfermeira o receba e lhe
explicara que este € o procedimento em caso de reclamacéo.
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Reclamacdo de procedimento Administrativo - contacto seguido de
acompanhamento do utente até ao gabinete BackOffice da recepc¢do, onde

permanecera com o utente até este ser recebido pela D. Cristina Oliveira ou, na
auséncia desta pela D. Alexandra Marques. Enquanto aguarda, explicara que

este é o procedimento em caso de reclamacéao.

A recepcgdo e entrevista com o utente, mediante técnicas para
escutar, para desconstruir a situacado de conflito, para acalmar e
ouvir, sugerir, expor as regras de funcionamento forem com a
ajuda dos folhetos da USF, do Regulamento Interno ou de outros
documentos que forem achados necessarios, podera transformar
uma reclamacéo numa sugestao Util ao servico. Se ndo for esse o
caso, o profissional providenciard para que seja entregue ao
utente o livro de ReclamagBes. O utente deverd fazer a
reclamacao no espaco de balcdo de atendimento guardado para o
efeito.

8.3- Critérios de prioridade no Atendimento domiciliario

A equipa de médicos e enfermeiros da USF presta cuidados de tipo curativo e
preventivo, no domicilio a doentes acamados ou que possuam
dependéncia fisica e funcional, geradoras de incapacidade para se
deslocar a USF, através da realizacdo de visitas domiciliarias

A equipa tem por principio dar resposta a todas as solicitagcbes de apoio
domiciliario, mesmo que estas consistam em aconselhamento ou
encaminhamento.

No entanto podem surgir varias solicitagdes em simultaneo, e dado o tempo
limitado para o desenvolvimento desta actividade, foi necessério o
estabelecimento de prioridades.
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Prioridades Domiciliarias por ordem decrescente:

» SituagOes agudas, que nao requeiram observacdo em meio hospitalar,
serdo analisadas pelo enfermeiro no préprio dia, que solicitara apoio do
medico do utente ou faz o seu encaminhamento para o CHEDV;

* Manutencao de dispositivos respiratorios.

* Manutencao de dispositivos de alimentacao entérica e parentérica.

» Manutencao de dispositivos urinarios.

* Administracao de antibiéticos e anti-inflamatorio.

» Tratamentos domiciliarios de Ulceras.

* Encaminhamento de situacdes de risco de dor, desidratacéo desnutricao
el/ou Ulceras de pressdo para RNCCI.

» Visita a puerpera e ao recém-nascido;

* Administracéo de Vacinas do PNV;

* Administracao de vacinas ndo obrigatérias prescritas;

8.4-Processo de Mudanca de Médico

— A USFJ.S. assegura a qualquer cidadao inscrito a possibilidade
de mudar de médico, desde que demonstre essa intengdo por
escrito e existam condi¢Bes de integra-lo num outro profissional

da sua escolha.

9-Formacao e desenvolvimento da Qualidade

A USF J.S. é um espaco de formacgéo e inovacdo. O desenvolvimento
profissional continuo dos seus elementos é um requisito indispensavel
para 0 seu sucesso e para a manutencdo e melhoria da qualidade dos
servigos prestados. (Portaria n.° 1368/2007, Anexo |, I-E)

Missdo Valores e Visdo Péagina 86 de
101



Regulamento Interno USF Jodo Semana 2010

9.1-Avaliacdo das Necessidades Formativas

— A USF J.S. obriga-se a elaborar um plano anual de formacao dos
seus profissionais, organizado e supervisionado pelo conselho técnico,
tendo em conta as necessidades da equipa e as necessidades
individuais.

— Para determinagcdo das necessidades referidas no niamero anterior,
serdo realizados inquéritos de avaliacdo que devem ter lugar no ultimo
trimestre do ano anterior.

— Os profissionais devem informar o conselho técnico das acc¢bes de
formacgao externa que pretendem frequentar no ano seguinte.

— O plano de formacéo deve ser aprovado pelo conselho geral na Gltima
reunido do ano anterior.

— O plano de formagédo deve incorporar obrigatoriamente accdes em
contexto de trabalho.

— O plano de formacao deve contemplar reunides regulares interpares,
pelo menos, doze vezes no ano, e multiprofissionais, pelo menos seis

vezes por ano.

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

9.2- Formacéao Interna ( Plano Anual Integrado )

De forma a sistematizar a formacéao interna da USF o conselho técnico

elaborou o Plano de Formacdo Anual Integrado de Formacdo Profissional

Continua que € a sintese entre as necessidades identificadas pelos

profissionais para continua melhoria do seu desempenho.
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A Formacdao Profissional Continua visa promover a actualizacdo e valorizacdo
pessoal e profissional dos funcionarios e agentes, em consonancia com as

politicas de desenvolvimento, inovacdo e mudanca da Administracao Publica. *

* Fonte: Decreto-Lei n.° 50/98 de 11 de Margo, que define as regras e 0s

principios que regem a formacéao profissional na Administracéo Publica.

Sao 4 as modalidades da Formacao Profissional Continua: *

« Formacéao de Aperfeicoamento;
« Formacéo de Especializacéo;
+ Formacéo para Promocao na Carreira;

« Formacéo de Reconversao Profissional.

* Fonte: Decreto-Lei n.° 50/98 de 11 de Marco, que define as regras e 0s
principios que regem a formacao profissional na Administragcéo Publica.

A Formagéao Profissional organiza-se em: *

Cursos de formacdo de pequena, média e longa duracéo;
Médulos capitalizaveis de cursos de formacao;

Seminarios, encontros, jornadas, palestras, conferéncias e estagios.

* Fonte: Decreto-Lei n.° 50/98 de 11 de Marco, que define as regras e 0s

principios que regem a formacéao profissional na Administragcdo Publica.

7

A Formacado Interna é efectuada na USF, em tempo de servigco
previamente destinado a esse fim, e devidamente publicitado com a
antecedéncia de 30 dias, pela afixagdo de um aviso aos utentes. Normalmente,
realiza-se durante o horario das reunifes, ou seja as sextas das 14 as 16
horas. Tenta-se que seja frequentada por todos os elementos a quem o tema &
dirigido, mas eventualmente pode ndo ser possivel a frequéncia de todos por

imperativos do servigo.

Missdo Valores e Visdo Péagina 88 de
101



Regulamento Interno USF Jodo Semana 2010

Formacdo em Servico pode ser realizada pelos préprios profissionais da
USF, mediante a deteccdo de necessidades formativas especificas e
decorrentes da actividade desenvolvida na USF, como sejam os estudos de

caso ou de situagdes menos frequentes e/ou mais complexas.

Quando a equipa diagnostica necessidades de formacédo de ambito mais
geral e abrangente, a maior parte das vezes relacionadas com as Orientagdes
Gerais para os Programas de Saude, e de aplicacdo directa na actividade
diaria, convida um especialista da area e organiza a Formacdo em Servico.
Podem ser especialistas de Medicina Interna, Cirurgia Vascular, Psicologia,
Enfermagem, Atendimento ao Publico, Técnicas Administrativas e outros.

As necessidades formativas sdo identificadas a partir de uma lista
elaborada pela equipa multiprofissional, no primeiro trimestre do ano, tendo em
atencédo a frequéncia da escolha do tema. Na equipa de Secretarios Clinicos a
responsabilidade da compilagdo das necessidades e da Secretéria Clinica
Cristina Oliveira, na equipa de enfermagem pela Sénia Almeida e na equipa
médica Luisa Morais.

Estabelecem-se o0s: Objectivos Gerais e 0os Objectivos Especificos o

Cronograma e o plano de accgdao.

- Plano das Reunides de Formacdao Interna

As Reunibes devem ter uma ordem de trabalho divulgada com antecedéncia minima
de 1 semana, pelos elementos participantes, onde se inclui o Plano da Formacéo em
Servigo.

No final da seccdo os Prelectores devem entregar o Plano da Formacgdo aos
elementos responséaveis pelo Programa de Formacgao e devem solicitar certificados ao
Conselho Técnico.

- Sessdes Clinicas Multidisciplinares — Discusséo de Caso

Todas as Sessdes Clinicas Multidisciplinares devem ser planeadas segundo o
seguinte esquema:
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Data e Hora

Local e meios audiovisuais hecessarios

Apresentacdo do caso por um elemento de cada grupo profissional
Aspectos positivos e negativos a destacar

Concluséo final

Rever Protocolos de actuagdo em SOS

No final da seccdo os Prelectores devem entregar o Plano da Formacgdo aos
elementos responséaveis pelo Programa de Formacéo e devem solicitar certificados ao
Conselho Técnico.

- Sessdes Clinicas Multidisciplinares — Discussao de Tema

Todas as Sessdes Clinicas Multidisciplinares devem ser planeadas segundo o
seguinte esquema:

Data e Hora

Local e meios audiovisuais necessarios

Tema e objectivos especificos

Prelectores

Preparacéo e/ou leituras prévias preparativas dos participantes
Avaliacao final

- Sessdes Clinicas Multidisciplinares — Jornal Club

As conclusGes das Sessbdes Clinicas Multidisciplinares, devem ser divulgadas por
comunicacdao interna a assinadas por todos os elementos da equipa multidisciplinar.

Estamos a projectar a criagdo do Jornal Club, mas por falta de apoio financeiro e falta
de espaco para ser afixado, ainda néo foi possivel a sua criagéo.

-Partilha de formacéo obtida em accdes externas

9.3- Certificacdo da Formacéo Interna ou Formacgéo em Servico

7

A formacdo interna é certificada pelo conselho técnico mediante a
analise do plano pedagdgico da accdo de formacdo, do seu contetdo e da
avaliagdo da mesma efectuada pelos formandos. Todas as sessdes devem ser

planificadas, terem objectivos definidos, referirem os meios audiovisuais
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utilizados e a forma de avaliacdo dos resultados. Esta Planificacdo deve ser
feita com antecedéncia de 30 dias, e ser entregue ao Conselho Técnico para
analise, e sO depois serd agendada. Todos os Planos, resumos das sessdes e
certificados dos presentes, devem ser arquivadas em dossier proprio. As
declaracBes podem também ser validadas pelo Coordenador da USF e pelos
superiores hierarquicos do ACES. No conselho técnico um dos elementos a
enfermeira Manuela Reis é detentor do Curso de Formacdo de Formadores
certificado pela extinta SRS de Aveiro.

9.4- Formacéao Externa - Politica de Participagéo

A Formacgéo Externa é efectuada fora da USF. A maior parte das vezes
esta Formacdao é escolhida pelo profissional que a vai frequentar, mas pode ser
também uma sugestdo do servi¢o, ou neste caso da USF, por razdes inerentes
aos cargos /responsabilidades ocupados por esses elementos, e/ou do

interesse para o Sservigo.

Os elementos da USF tem o direito por Lei a um crédito, em comissdo gratuita
de servigo, de 105 horas ou 15 dias Uuteis, por ano civil, ou da carga horéria
prevista para a accdo de formacdo, quando se trata de accdes com
relevancia directa nas respectivas areas funcionais, a apreciar pelo

dirigente maximo do servigo.

Autorizacao do crédito pode ser concedida desde de que:

0 Fique garantido o normal funcionamento dos servigos sem
aumento de encargos;

O Fique garantida a prestacéo de servicos individualmente
marcados mediante a antecipacéo ou adiamento clinicamente

justificadas, de qualquer ac¢éo programada.
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A comissao gratuita de servico deve ser requerida ao Dirigente maximo do
servico com antecedéncia minima de 20 dias Uuteis, e deve anexar o
Programa da Formacgao para ser analisado o0 seu interesse para 0 servico.
Podem ser requeridas ajudas de custo ao dirigente maximo da instituicao,
desde de que se apresente comunicacdo aceita pela comissdo cientifica do
encontro e o evento seja reconhecido de interesse cientifico relevante.

Deve ser apresentado Relatério da Formacdo, nos 10 dias seguintes a
formacdo sempre que esta tenha duracdo superior a 5 dias. Esta
obrigatoriedade ndo se aplica a formacao cuja participacdo seja da iniciativa

dos servicos.

Todos os pedidos da iniciativa dos profissionais devem ser analisados
pelo conselho geral, ap6s solicitacdo de dispensa dirigida por escrito ao
Coordenador da USF, com 20 dias de antecedéncia. Os critérios de
deferimento dos pedidos estéo directamente relacionados com o interesse quer

para o profissional quer para o servico.

— A participagéo em acgOes de formacéao externa ndo contempladas no
plano de formacg&o aprovado, obriga a apresentacdo de requerimento
com, pelo menos, dez dias Uteis de antecedéncia em relacdo ao prazo

legalmente previsto para a sua remessa para a entidade competente.

— O pedido deve ser avaliado em reunido do respectivo grupo
profissional, salvaguardando-se as seguintes condi¢des:
a) O profissional dispde de tempo para formacéo;
b) Em reuni@o de servico, o profissional transmitiu o conteddo da
formacgao externa anterior em que participou;
c) A formagao externa coincide com as necessidades sentidas ou
avaliadas do profissional em causa,
d) Os eventuais actos ja programados para as datas de formacéo
serdo reprogramados;
e) Ficam assegurados os servicos minimos regulamentados.
— Da acta da reunido que aprova a auséncia deve constar:

a) A designagédo da accao de formagéo e as datas de auséncia;
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b) A verificagdo expressa dos parametros referidos no namero
anterior;
— Devem ser enviadas coOpias da acta referida no niamero anterior ao
coordenador, ao responsavel pelo processo de gestdo dos dados dos
profissionais, para registo do tempo de formacado externa ja utilizado, e
ao responsavel do processo de gestdo da agenda de marcacao de
consultas para proceder aos ajustes adequados.
— O coordenador ou quem tenha a competéncia delegada prestara a
entidade competente a informacao necessaria a autorizacdo da auséncia

do profissional em causa.

Critérios de seleccao dos pedidos para a mesma Formacao por ordem

de prioridade:

- Elemento que néo esté a usufruir de estatuto de trabalhador estudante;

- Elemento com menos concessbes de comissOes gratuitas de servigo

nos ultimos 2 anos, até a data.
- Elemento com menos dias de comisséo gratuita de servigo.

- Elemento cujo ultima concessdo de comisséo tenha sido efectuado a

mais tempo.

- Elemento cujos interesses inerentes aos cargos/responsabilidades
ocupados, estejam mais relacionados com os temas da Formacgao; 1° ser
responsavel do Programa de Saude relacionado com o tema da formacéo, 2°
pertencer a grupo de trabalho relacionado com o tema, 3° ter feito referéncia ao
seu interesse pelo tema em relatério de avaliagdo de Desempenho.

Partilha dos conhecimentos obtidos na Formagéo Externa
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Em consequéncia do exposto devera o formando em reunido sectorial

ou geral, transmitir a aquisicAo de novos conhecimentos e conceitos,

necessariamente importantes para o desenvolvimento formativo da equipa.

Esta partilha de conhecimentos deve ser agendada e planeada na Ordem de

Trabalhos da Reunido, e ficar registada em acta. Eventualmente podem ter que

ser alterados Protocolos de actuacdo, por consequéncia da actualizacdo de

conhecimentos, sendo que essa alteracdo também deve ser registada em acta.

Esta partilha de conhecimentos pode ser transformada em Formacdo em

Servigo ou Interna, se para tal o formador elaborar um Plano de Formacéo

conforme descrigédo anterior.

9.5- Avaliagdo de Desempenho da USF e dos Profissionais

A USF J.S. compromete-se com o desenvolvimento da qualidade
através da avaliacdo do seu desempenho nas varias areas de prestacao
de cuidados, de relacdo com os cidadédos e entre os profissionais,
identificando os problemas e desvios das metas dos objectivos definidos
em plano de acc¢ao, propondo correcgbes e reavaliando. Devem ser
aplicados questionarios de avaliagdo da satisfacdo dos utentes em
Janeiro e em Setembro, cujas conclusbes sao publicadas no més

seguinte. O relatério de actividades da equipa, € também posto a
disposicéo da consulta pelos utentes.

— Os varios responséaveis pelos processos da USFJ.S. devem incluir
nos respectivos manuais de procedimentos de cada processo as formas
e 0s tempos de avaliagcéo e os prazos de implementacao das correccdes
das ndo conformidades.

— O conselho técnico, com o apoio dos responséaveis pelos processos
de natureza clinica, produzird as normas de orientacdo clinica dos

problemas prevalentes na comunidade servida pela USF, ao ritmo de,
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pelo menos, uma norma por ano e respectiva revisdo a cada trés anos.
— O conselho técnico, com o apoio dos profissionais disponiveis,
promovera anualmente uma avaliacdo da satisfacdo dos utentes e dos
proprios profissionais, utilizando as metodologias aceites e validades
para o efeito.

— O coordenador e o conselho técnico devem articular com o ACES a
resolucdo das néo conformidades identificadas em sede de seguranca,
saude e higiene do trabalho, incluindo a construgéo e simulacéo regular
do plano de emergéncia.

A qualidade em saude € uma das exigéncias de todos os profissionais
da USF Jodo Semana. A Avaliagdo da qualidade sera utilizada como um
instrumento de auto avaliagdo, de melhoria continua, de correc¢do de erros, de

responsabilizacdo e participacdo colectiva.

A avaliacdo do desempenho far-se-& no sector médico - interpares,
através da analise dos indicadores do IGIF e do interesse demonstrado por
actividades como: a autoformacéo, a capacidade de partilha da formacéo e a
disponibilidade para prelector no caso da formacéo interna. No sector de
Enfermagem através do relatdrio de actividades. No sector Administrativo,
através do SIADAP.

b.1 Avaliacdo de desempenho do pessoal administrativo

O processo de avaliacdo de desempenho do pessoal administrativo, €
realizado de acordo com o disposto na Lei n° 66-B/2007, de 28 de Dezembro,
gue estabelece o sistema integrado de gestao e avaliagdo do desempenho na
Administragédo Publica (SIADAP), de acordo com os critérios estabelecidos.

A avaliacdo do pessoal administrativo sera feito anualmente e decorrera nos
meses de Janeiro e Fevereiro conforme o disposto na Lei n® 66-B/2007, de 28
de Dezembro, de acordo com os critérios estabelecidos e orientacdes da
ARSC.
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Para os efeitos serao realizados actividades:

1. Preenchimento em Janeiro por cada administrativa de uma ficha de
autoavaliacdo, coordenadora conjuntamente com a avaliada, com
caracter preparat6rio a atribuicdo da avaliacdo, tendo como objectivo o

envolvimento da avaliada no processo de avaliacao.

2. A avaliacao sera efectuada pela coordenadora nos termos da presente
lei e das orientacbes e em fundo dos parametros e respectivos
indicadores de desempenho.

3. Reuniédo de avaliag&o: durante o més de Fevereiro, realiza-se a reuniao
com cada uma das administrativas (6), tendo como objectivo das
conhecimento da avaliacdo. No decurso da reunido, o coordenador e a
administrativa estudardo conjuntamente o perfil de evolugéo da avaliada,
a fim de identificar as suas expectativas de desenvolvimento, bem como

abordar os demais efeitos previstos no artigo 52°.

4. Avaliacédo final serd o resultado da média ponderada das pontuacfes
obtidas nos parametros de avaliacdo, expressada em mencoes
gualitativas, sendo enviada para a ARSC a 31 de Margo.

b.2 Avaliacdo de desempenho de 2009 do pessoal de enfermagem

A avaliagdo de desempenho de enfermagem é realizada de acordo com o
legislado (Dec. Lei n°® 437/91), ap6s o parecer da enfermeira do conselho
técnico.

Os critérios de avaliacdo serdo discutidos previamente com o0s restantes
elementos da equipa de enfermagem. Os relatérios de actividades devem ser
apresentados no inicio do triénio seguinte de avaliacdo. Estes sdo analisados
pela enfermeira do conselho técnico e pela enfermeira chefe do ACES, e

assinados e comentados por ambas. Estas enfermeiras devem proceder a
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marcacgao de entrevistas iniciais e de acompanhamento, e proceder ao feed-
back da avaliagéo.

A avaliacdo da satisfacao far-se-a semestralmente, através dos
inquéritos de satisfacdo da MCSP.

Os inquéritos serao aplicados em Janeiro e Julho — um dia na 32 semana
do més. Os relatérios sobre avaliacao da satisfacao serdo divulgados na 42

semana do més seguinte.

9.6- Investigacdo em cuidados de saude primarios

— A USF J.S. garante a realizacdo de pelo menos um estudo de
investigagéo de trés em trés anos.

— Os estudos propostos pelos profissionais da USF J.S. ou pelos seus
formandos devem ter sempre a supervisdo de pelo menos um dos

elementos do conselho técnico.

Para o ano de 2010 a 2012 a USF propbdem-se fazer incidir o seu
trabalho de investigagéo no seguinte tema:

Prevaléncia Familiar dos Factores de Risco para Ulcera da Perna

Apesar da modernizagéo dos cuidados de salde, a prevaléncia das Ulceras de
perna permanece elevada. Alguns

Este tipo de Ulceras sdo uma importante causa de morbilidade,
afectando a qualidade de vida do doente e dos seus cuidadores, e constituindo
uma insustentavel sobrecarga econémica para os servicos de saude. Uma
precoce e regular estratificacdo do risco de desenvolver uma Ulcera de perna é

fundamental para a adopcdo de medidas preventivas adequadas e para a
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implementacdo de uma estratégia terapéutica atempada. Esta inclui métodos
para reducdo de factores predisponentes a hipoperfusdo tecidual, a
optimizacdo do estado geral e nutricional do doente, e cuidados locais dos

membros.

Este projecto partiu da necessidade de fundamentar, segundo as
evidéncias actuais, as diferentes intervencoes terapéuticas de modo a prevenir

as Ulceras da perna.

Os individuos que apresentam sintomas de insuficiéncia venosa muitas
vezes nao recorrem a ajuda de profissionais de saude mas por vezes também
ndo lhes é oferecido um tratamento efectivo. As Ulceras de perna sempre
constituiram um problema de saude causador de sofrimento e incapacidade.
Um claro conhecimento da etiologia pode facilitar a introducdo de medidas
profilacticas para reduzir os efeitos negativos que estas doencas tém na
qualidade de vida dos utentes. E indubitavel a necessidade de investir na
formacdo continua e na adopcdo de recursos materiais adequados para o
tratamento destas situagdes, assim como numa intervengao participativa e com
base nas evidéncias disponiveis. Desta forma, este é um problema para o qual
devemos estar continuamente atentos, conhecermos meios de prevencao e

assim evitar o aparecimento desta patologia.

Cronograma do Trabalho de Investigacéo

2010- Fundamentacdo tedrica e identificacdo da amostra
2011-Aplicagao das entrevistas e avaliacao dos resultados
2012- Apresentacao das conclusdes e protocolos a aplicar

9.7-Carta de Qualidade

A carta de qualidade da USF J.S. consta do Anexo | ao presente

regulamento, do qual faz parte integrante.

Encontra-se elaborada a carta da qualidade comprometendo-se a equipa

a aplica-la e a divulga-la de modo mais correcto.
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Havera actualizacdo, sempre que justificada, publicitando a informacéo
gue seja util e prética.

Este documento inclui:

Informacao indicativa sobre o nome da USF, o endereco postal e electrénico,

bem como os nimeros de telefone;

* O compromisso assistencial, bem como a garantia de qualidade do
mesmo de acordo com as necessidades avaliadas, contendo informacéo
sobre o funcionamento da Unidade de Saude e o0 modo como os utentes
lhe tém acesso, cuidados oferecidos, horarios, atendimento telefénico,
domicilios, sistema de intersubstituicdo dos profissionais e outras

informagdes achadas relevantes;

A forma de atendimento que se pretende cortés, efectiva e
personalizada;

A garantia de liberdade de escolha dos utentes;

O principio de audigéo dos utentes;

Os mecanismos de reclamacéao e da respectiva resposta.

10- Inibigdes decorrentes do Compromisso da USF

— Os profissionais da USF J.S. estdo obrigados a apresentar ao
conselho técnico uma declaracdo de interesses no que respeita a
actividades inerentes as suas habilitacbes a exercer fora do ambito da
USF.

— O conselho técnico emitir4 parecer sobre o assunto, no que se refere

exclusivamente aos eventuais prejuizos dos compromissos da USF,
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informando o respectivo profissional e o coordenador.

— O parecer do conselho técnico deve ser submetido a ratificagdo em
sede de conselho geral.

— Nos casos em que o conselho geral considere existir
incompatibilidade entre os interesses particulares e o interesse da USF,
compete ao profissional corrigir o problema ou renunciar a sua posi¢ao
de elemento da USF J.S.

— Se o0 elemento nas circunstancias definidas no nimero anterior ndo
renunciar por sua livre vontade, o coordenador deve propor ao conselho

geral a sua excluséo.

Duvidas e omissfes
— As duavidas ou omissfes do presente regulamento serdo resolvidas
por maioria de dois tercos dos elementos da USF, incluindo o
coordenador.
— As decisdes do conselho geral sobre as davidas ou omissdes
referidas no nimero anterior passardo a valer como regra a observar em
situacOes idénticas que venham a surgir.
Producéo de efeitos e actualizacao
— O presente regulamento interno produz efeitos a partir do dia seguinte
ao da sua aprovacao em conselho geral e para efeitos legais apos a sua
homologacéo pela Administracéo.

— O presente regulamento interno s6 pode ser objecto de actualizacéo
em reunido do conselho geral expressamente convocada para o efeito,

com aprovacgao por maioria de dois tercos dos seus elementos.

No dia 02.02.2011 em reunido extraordinaria do Conselho Geral da USF
Jodo Semana, foi aprovado por unanimidade o Regulamento Interno da USF
apos a alteracdo aprovada, no que concerne ao tempo de resposta para
consultas domicilidrias médicas e/ou de enfermagem, ndo programadas, que é
de 24 horas. O Regulamento Interno vai ser subscrito por todos os elementos
da equipa.

» Adélia Folhas (enfermeira)---------------=-=----=-m-moommo--
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» Alexandra Micaela (secretaria clinica)----------------------
» Ana Cristina (secretaria clinica)---------------=------=-------
* Antonio Cunha (médiCo)--------=-==-=-mmmmmmmmmmemmomeoeee
* Arlete Almeida (médica)-----------=-=-==-===m-=mmmmommmmoo-

» Assungéo Elvas (secretéria clinica)--------------------------
» Carlos Fraz@o (médiCo)---------=-==-=-=mmmmmmmmmmmmmommem oo
» Carminda Ferreira (enfermeira)-----------------=-=----------
» Cristina Sampaio (meédica)----------=-====-=======n=mmmmmmmmn
» Eliana Nunes (secretaria clinica)-----------------=-----------
» Isabel Miranda (secretaria clinica)---------------------------
» Isabel Pacheco (médica)-------------=-=-==-=mmmmmmmmmmmommmaen
» José Casal (MediC0)--------=-=mmmmmmmmmmmmmm oo oo
* Lucinda Pimenta (enfermeira)------------=------=-=----------
* Luisa Morais (médica)--------=-==-====-=mnmmmmmmmmmommeeoee
* Manuel Sampaio (medico)----------=-==-==mmmmmmmmmmmmmem-
* Manuela Reis (enfermeira)--------------=-=-=----m-m-mmemmnm-
* Mobnica Laranjeira (enfermeira)--------------------=---------
» Paula Miguel (enfermeira)---------------=-=-=--=-m-mmemmm--
* Rosa Cristina (enfermeira)---------=-=-=-=-===-=-mnmemnmume---
* Rosa Lurdes (enfermeira)----------=-======-=--mmmomemummo-
* Rosa Maria Sa (secretaria clinica)-----------------=---------
* Sonia Almeida (enfermeira)------------=-=-=-=---m-mcmcmmume
» Victor Ferreira (médico)-------------=-=-=m-mmmmmmmmmmeeee
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