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CAPITULO |

Disposicbes gerais

Artigo 12
Definicao

A Unidade de Salde Familiar S. Jodo de Qvar, é uma unidade elementar de
prestacdo de cuidados de salde, individuais e familiares, dotada de autonomia
organizativa, funcional e técnica, e integrada numa légica de rede com as outras
unidades funcionais do Centro de Sadde de Owvar, do qual é parte integrante. (DL

298/2007, art. 32)
Artigo 22
Area geografica

1 — A Unidade de Salide Familiar S. Jodo de Ovar disponibiliza toda a sua carteira
de servicos (excepto actividade domiciliaria — artigo 22, ponto 2) aos utentes inscritos,
2 — A actividade domiciliaria é limitada aos utentes residentes na freguesia de S,

Jodo de Ovar, do concelho de Ovar,

Artigo 32
Missdo

A Unidade de Satude Familiar 5. JoSo de Ovar tem por missdo a prestagdo de
cuidados de saude personalizados & populacdo inscrita da area geografica definida no
art. 29, garantindo a acessibilidade, a globalidade, a qualidade e a continuidade dos

mesmaos. (DL 298/2007, art. 42)
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Artigo 42
Visdo

Uma unidade prestadora de cuidados de sadde primarios de exceléncia, adequados
as caracteristicas das populagBes, préxima das familias e dos cidadios, sustentavel e

baseada na vontade empreendedora dos profissionais.
Artigo 5%
Valores

A Unidade de Salde Familiar 5. Jodo de Ovar orienta a sua actividade pelos
seguintes valores:

a) Conciliagdo, que assegura a prestacio de cuidados de satide personalizados, sem
descurar 0s objectivos de eficiéncia e qualidade;

b) Cooperagdo, que se exige de todos os elementos da equipa para a concretizagio
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 obrigacGes dos demais elementos de cada grupo profissional;

d) Autonomia, gue assenta na auto-organizacio funcional e técnica, visando o
cumprimento do plano de acgiio;

e} Articulagdo, que estabelece a necessaria ligacdo entre a actividade desenvolvida
pelas USF e as outras unidades funcionais do centro de salde:

f] Avaliagdo, que, sendo abjectiva e permanente, visa a adopgio de medidas
correctivas dos desvios susceptiveis de pdr em causa os objectivos do plana de accao;

g} Gestdo participativa, a adoptar por todos os profissionais da equipa como forma
de melhorar o seu desempenho e aumentar a sua satisfacdo profissional, com
salvaguarda dos conteddos funcionais de cada grupo profissional e das competéncias

especificas atribuidas ao conselho técnico. (DL 298/2007, art. 52)
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CAPITULO Il

Estrutura orgdnica e funcionamento

SECCAO |

Orgdos da USF

Artigo 62
Estrutura organica

1 — A estrutura organica da Unidade de Sadde Familiar 5. Jodo de OQvar &
constituida pelo conselho geral, o coordenador da equipa, o conselho técnico (DL
298/2007, art. 119) e pelos argios de apoio.

2 — A constituicdo da equipa multiprofissional da Unidade de Sadde Familiar 5. lodo
de Ovar, bem como os titulares dos drgdos referidos no nimero anterior, constam do
anexo |, relativo a organizagdo interna da USF, o qual faz parte integrante do presente

regulamento.
Artigo 72
Conselho geral

1 — O conselho geral é constituido por todos os elementos da equipa
multiprofissional.

2 — 530 competéncias do conselho geral:

@) Aprovar o regulamento interno, a carta da gualidade, o plano de accao, o
relatorio de actividades e o regulamento de distribuicio dos incentivos institucionais;

b) Aprovar a proposta da carta de compromisso;

c) Zelar pelo cumprimento do regulamento interno, da carta de gualidade e do
plano de accéo;

d) Propor a nomeagao do novo coordenador;

=) Aprwar a substitui¢do de qualquer elemento da equipa multlpmfrssmnal
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f] Pronunciar-se sobre os instrumentos de articulacdo, gestao e controlo dos
recursos afectos e disponibilizados & USF.

3 — As deliberagbes relativas as competéncias referidas no ndmero anterior 530
tomadas por maioria de dois tercos.

4 — O conselho geral pronuncia-se ainda nas seguintes situacdes:

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

b} Quando esta em causa o alargamento da cobertura assistencial;

¢/ Quando estd em causa outra questio relevante para o normal funcionamento da
LISE,

5 — O conselho geral reline, pelo menos, de guatro em guatro meses, ou mediante
convocatoria do coordenador da equipa ou a pedido de metade dos seus elementos.
(DL 298/2007, art. 132)

6 — As convocatorias das reunides do conselho geral devem mencionar a respectiva
ordem dos trabalhos e devem ser emitidas com ums antecedéncia minima de

quarenta e oito horas,
Artipo 8¢
Coordenador da USF

1 — O coordenador da USF é a médica Anabela Aleixo Morais, designada pelo
despacho que aprova a constituicdo da USF.

2 — Compete, em especial, ao coordenador da equipa;

a) Coordenar as actividades da equipa multiprofissional, de modo a garantir o
cumprimento do plano de accio e os principios orientadores da actividade da LISF;

b} Gerir os processos e determinar os actos necessarios ao seu desenvolvimento:

¢/ Presidir ao conselho geral da USF:

d) Assegurar a representacio externa da USF;

e} Assegurar a realizacio de reunites com a populacdc abrangida pela USF ou com
05 seus representantes, no sentido de dar previamente a conhecer o plano de accdo e
o relatdrio de actividades;

f] Autorizar comissdes gratuitas de servigo no Pais.
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3 — 0O coordenador da equipa detém as competéncias para, no ambita da USF,
confirmar e validar os documentos que sejam exigidos por forga de lei ou regulamento.

4 — O coordenador da equipa exerce, também, as competéncias legalmente
atribuidas aos titulares do cargo de direcgdo intermédia do 1.2 grau e outras que lhe
forem delegadas ou subdelegadas, com faculdade de subdelegacdo.

5 — Cam excepcao das previstas nas alineas .2 2 a) e ¢) do presente artigo, o
coardenador da equipa delega, com faculdade de subdelegacdo, as suas competencias
no seguinte elemento da equipa: (DL 298/2007, art. 129)

- [ir. losé Alberto Teixeira Lopes

a) MNos responsaveis pelos processos da Unidade de Satude Familiar 5. lodo de
Ovar, identificados no anexo | ao presente regulamento no gue se refere a alinea b} do

n.2 2 do presente artigo;

6 — Para a area de gestdo, o Coordenador tem contemplado no seu harario, 2h

semanais (62 feiras das 15/17h}.
Artigo 92
Conselho técnico

1 — O conselho técnico & constituide por um médico, e por um enfermeiro,
preferencialmente detentores de qualificagac profissional mais elevada e de maior
experiéncia profissional nos cuidados de satude primarios, escolhidos pelos elementos
do respectivo grupo profissional.

2 — Compete ao conselho técnico a orientagao necessaria a observancia das
narmas  técnicas emitidas pelas entidades competentes e a promogio de
procedimentos que garantam a melhoria continua da qualidade dos cuidados de
saude, tendo por referéncia a carta da gualidade.

3 — 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;

¢) Organizar e supervisionar as actividades de formagdo continua e de investigagao.

4 — O conselho técnico relne, pelo menos, uma vez por més ou a pedido de um

dos seus elementos. {DL 298;20:3? art. 142},
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Artigo 102
Instrumentos da USF

Séo instrumentos da Unidade de Salde Familiar 5. Jodo de QOvar o presente
regulamento interno e seus anexos, incluindo a carta da qualidade, o manual de
articulagdo com o centro de saude, o manual de boas praticas, composto pelos varios
manuais de procedimentos, o plano de actividades, a2 carta de compromisso, o “livro
das avarias” e o "Diario de Borda”,

Estes dltimos destinam-se ao registo dos problemas identificados no
desenvolvimento das actividades (aspectos equipamento e funcionais e de relagdo
com o5 utentes, ou outros incidentes) e o seu conteddo deve fazer sempre parte da

agenda de trabalhos do conselho geral.
SECCAO ||

Organizac¢do interna e Modelo Funcional

Artigo 11¢
Principios gerais da organizacio

1 — Os principios de organizagdo da Unidade de Saude Familiar 5. Jodo de Ovar
estdo centrados no cidaddo.

2 — A cada cidaddo inscrito € atribuido um médico de familia e um enfermeiro de
familia, sempre que possivel, de acordo com a sua vontade,

3 — Todos os contactos dos cidadios com a Unidade de Satde Familiar §. Jodo de
Ovar, sdo estabelecidos através do secretariado clinico.

4 — Ainformacdo circula entre os profissionais por via electrénica.

5 — Sempre gue possivel, todos os cuidados a prestar devem ser agendados para
um dia e uma hora.

& — Sempre que possivel, os cuidados a prestar devem ser realizados pelo

respectivo medico ou enfermeiro de familia.

USF S. Jodo de Ovar - Régulamento Interno — 5.2 versdo 10de 28

Aprovada em reunido de Conselho Geral de 28/10/2011



7 — Qs horarios de funcionamento da Unidade de Saide Familiar 5. Jodo de Qvar,
05 horarios dos medicos e dos enfermeiros, bem como as formas de contacto e os
periodos de auséncia dos profissionais, devem ser publicitados.

8 — Cada profissional assume a responsabilidade de conhecer as regras de
funcionamento da Unidade de Satide Familiar 5. Jodo de Ovar, de forma a estar
habilitado para informar convenientemente os cidad3os.

8 — Cada profissional tem o dever de identificar e registar, em sede do livro
“Registo de Ocorréncias e Avarias”, os problemas funcionais e organizativos que
identifique ou sejam identificados pelos cidaddos e deles tenha conhecimento de
forma directa ou indirecta.

10 — Todos os profissionais reconhecem o direito de ser questionados sobre a sua
actuacdo e tém o dever de o fazer sempre que considerem que determinado
procedimento ndo & correcto.

11 — Os interesses particulares dos profissionais ndo devem sobrepor-se aos

principios gerais da USF.

Artigo 129

Os principais processos da USF

1 — Os principais processos da USF estdo divididos nas areas da organizacdo e
gestao, da prestacdo de cuidados (processos chave - ver anexo 2], da articulagio com
as instituicdes da saude e da comunidade e da formacio e desenvolvimento da
gualidade:

a) Processos de organizagio e gestio:

i. Gestdo dos dados de identificacio dos cidaddos:
1. Gestdo dos dados dos profissionais;

iii. Gestdo da comunicacdo e documentagio;

iv. Gestdo de material:

v. Gestdo da agenda de consultas.

Responsaveis pelos Processos de organizacio e gestao:
Bruno Manuel Almeida Cortes — Interlocutor Servigos Administrativos
Enf. 2 lvone Rosario Neves Quaresma — Interlocutor de Enfermagem
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b) Processos de prestagdo de cuidados:
i, Situacfes ndo programadas:
ii. Cuidados aos cidad3os saudaveis;
iii. Cuidados aos cidaddos com doencas cronicas;
iv. Cuidados aos cidad3os com dependéncia.

Responsaveis pelos Processos de prestacio de cuidados
Dra. Isabela Maria Flores de Qliveira Moreira
Enf.2 Ana Catarina de Almeida Leite

¢} Processos de articulacdo:
i. Articulacdo com o centro de satide e hospital de referéncia;
ii. Articulag@o e intervencdo na comunidade.

Responsavel pelos Processos de articulacio
Dra. Anabela Aleixo Morais

d) Processos de formacio e desenvolvimento da qualidade:
i. Formacdo continua em contexto de trabalho;
ii. Avaliagdo de desempenho;
ilii. Avaliac3o da satisfacio,

Responsaveis pelos Processos de formacio e desenvolvimento da qualidade
Dr. Manuel Aurélio Almeida
Enf. Carla Olivia Costa Pacheco

2 — 0Os responsaveis dos processos sic designados pelo conselho geral sob
proposta do conselho tecnico para as areas referidas nas alineas h), c), e do
coordenador para a drea da alinea a) e encontram-se também identificados no Anexo |
(estrutura orgdnica) Os processos constantes da alinea d) s30 da responsabilidade do
conselha técnico.

3 — Compete aos responsaveis pelos diversos processos:

a} Definir o modo de desenvolvimento de cada processe e submeté-lo ao conselho
geral para aprovacao;

b) Explicitar para cada processo guais as responsabilidades e competéncias de cada

grupo profissional;
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¢} Avaliar, pelo menos, semestralmente o desempenho ao nivel de cada Processo e
propor ao conselho geral as alteragbes necessérias para a correcgiio de eventuais nio
conformidades.

4 — Os responsaveis pelos processos podem ser substituidos por decisio
maioritaria do conselho geral, a seu pedido ou por incumprimento reiterado das suas

obrigagGes.
Artigo 13¢

Gestao participada e por objectivos

1 — A Unidade de Saude Familiar S. Jodo de Ovar tem um modelo de gestio por
objectivos, identificados, temporizados e quantificados em sede de plano de
actividades, os quals sdo contratualizados anualmente com o ACES Baixo Vouga Ill e DC
da ARS Centro.

2 — O plano de actividades é elaborado por cada trés anos com metas anuais.

3 — Compete aos responsaveis pelos processos da USF, com o apoio do conselho
tecnico e do coordenador e ouvidos todos os profissionais, elaborar e actualizar o
plano de actividades.

4 — O plano de actividades é aprovado em conselho geral.
Artigo 149
Tarefas e responsabilidades dos profissionais

1 — As tarefas dos profissionais sio as decorrentes das diversas categorias e
carreiras, conforme definido em lei.

2 — Todos os profissionais tém a responsabilidade de:

2} Garantir em todas as situacbes uma relaciio de respeito, cortesia e amabilidade
com os cidaddos e com os outros profissionais;

b) Garantir todo o empenho na identificacio dos problemas dos cidadaos,
assumindo a sua orientacdo para a resolucio, tendo em conta os principios
recomendados de boas praticas em cada momento:

c} Garantir 28 manutencie do saber e do saber fazer adequado a cada situacio em
determinado momento.
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d) Os elementos da equipa multidisciplinar trabalhardo em cooperacio e
complementaridade de fungées visando um trabalho eficaz.

e} As tarefas gerais de cada grupo profissional, no cumprimento da carteira basica
de servicos, devem ser complementada na respectiva especialidade, no “Manuel
Funcional de Procedimentos” das sete principais dreas de actuacio: Sadde Infantil e
luvenil, Planeamento Familiar, Satde Materna, Diabetes Mellitus, Hipertensdo Arterial,
Cuidados Domiciliarios, Vacinagdo e respostas as situagdes Agudas, com o objectivo de

contribuir para uma melhor organizacdo e realizacio de auditorias clinicas internas.
Artigo 152

Intervengoes e dreas de actuagdo do corpo clinico {médicos e enfermeiros)

2 — Vigilancia, promog3o da saude e prevencio da doenca nas diversas fases de
vida:

a) Geral;

bl Sadde da mulher;

¢] Saude do recem-nascido, da crianga e do adolescente:

d) Saude do adulto e do idoso:

2] Cuidados em situacido de doenca aguda;

fl Acompanhamento clinico das situagbes de doenca crénica e patologia multipla.

2 — Cuidados no domicilio.

3 — Interligacdo e colaboracdo em rede com outros servicos, sectores e niveis de

diferenciagdo, numa perspectiva de «gestor de salde» do cidadao.
Artigo 162
Intervencbes e areas de actuacdo do grupo de secretariado clinico

1 — Atendimento e encaminhamento do cidadio:

a) Programagao e marcagdo de consultas — consultas programadas: consultas sem
programacac da iniciativa do utente;

b) Maonitorizagdo do tempo de espera e desisténcias.

2 — Gest3o da comunicacio:
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a) Difusdo actualizada do funcionamento dos servicos;

bl Informacio a pedido.

3 — Gestdo de procedimentos administrativos:

a) Participagdo na gestdo dos processos clinicos;

b} Participacdo nos procedimentos referentes 3 prescricio cronica;

c} Registo e acompanhamento relativos  referenciacio;

d) Gestdo dos dados administrativos do cidad3o;

e) Gestdo das areas de apoio administrativo;

f) Participagao na gestdo do sistema de informacio;

g} Participagdo na recepgdo e na resposta a gueixas, reclamacdes e sugestbes dos

cidaddos. (Portaria n.2 1368/2007, Anexo I, I-B)
Artigo 172

Outros profissionais

1 — Na Unidade de Saude Familiar S, lofio de Ovar exercem actividade outros
profissionais, nomeadamente Auxiliares de Apoio e Vigilancia e profissionais de saude
em fase de pré e pos graduagio.

2 — As tarefas do primeiro grupo estio estabelecidas no manual de articulacido e
nos respectivos contratos de prestacdo de servicos.

3 — D desempenho dos profissionais em fase de pré ou pds graduacdo obedece as

respectivas cadernetas de estagio.
CAPITULO Il

Compromisso assistencial

Artigo 182

Horario de funcionamento e de cobertura assistencial
1 — O periodo de funcionamento da Unidade de Satde Familiar 5. Jodo de Ovar é

das 8 as 18 horas, nos dias Gteis. (DL 298/2007, art. 102, n.2 5)
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2 — O horario de funcionamento da Unidade de Sadde Familiar S. lodo de Ovar sera
publicitado, designadamente, através de afixacdo no exterior e interior das instalacdes.
(DL 28/2008, art, 62)

3 — Q periodo de funcionamentoe referido no n.2 1 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.

4 — O horario de atendimento aos cidaddos deve coincidir com o hordrio de
funcionamento da USF,

5 — Em situagdes especiais de afluéncia o horario de atendimento pode ultrapassar
o limite superior de funcionamento até trinta minutos.

& — Para os casos previstos na alinea anterior, deve ser constituide um banco de
horas dos profissionais, geride pelo secretariado clinico, podendo ser utilizado, em
qualquer altura, no todo ou em parte conforme conveniéncia de cada um e
autorizacao do coordenador ou guem tiver a competéncia delegada.

7 — Sempre que, antes do hordrio de encerramento, seja previsivel ultrapassar os
trinta minutos de tolerancia, os cidaddos devem ser encaminhados para os locais de

assisténcia alternativa.
Artigo 198
Carteira de servigos

1 — A carteira de servicos da Unidade de Saude Familiar S. Jodo de Ovar é 2 que
consta do anexo | da Portaria n.2 1368/2007, de 18 de Outubro, e sera actualizada de
acordo com as eventuais alteracdes que o referido diploma venha a sofrer,

Os profissionais desta Unidade assumem o compromisso de desempenharem todas
as actividades constantes da Carteira Bésica de servicos definidas conforme Portaria
1368/2007.

2 — A Unidade de Sadde Familiar S. Jodo de Ovar pode solicitar as entidades
competentes a negociacao duma carteira adicional, de acordo com os pressupostos do
anexo |l da referida portaria ou de futura legislacio que a venha a substituir, desde
que proposta pelo conselho técnico e aprovada por maioria qualificada em sede de

conselho geral.
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Artigo 208
Sistema de marcacdo de consultas

1 — O acesso dos cidadios inscritos na Unidade de Sadde Familiar . Jodo de Ovar,
a carteira de servigos faz-se através dos seguintes tipos de consulta:

a) Consulta programada — E uma consulta de iniciativa do cidad3o ou da equipa de
familia, para vigilincia de salde ou de doenca crénica, de acordo com o plano de
saude individual previamente definido com a equipa de familia, marcada com
antecedeéncia por qualguer meio de comunicacio, preferencialmente no horario da
propria equipa de familia;

b) Consulta aberta — E uma consulta de iniciativa do cidadao, para um atendimento
rapido, no maximo de dez minutos, e no proprio dia, devido ao aparecimento recente
dum problema de sadde ou agudizagdo de outros ja existentes. A consulta deve ser
marcada presencialmente, preferencialmente no hordrio da sua equipa de familia;

¢ Visitacdo domicilidria — £ uma consulta efectuada no domicilio do cidadio em
situagdo de dependéncia ou cujo estado de sadde comprovadamente ndo aconselha a
deslocacdo a USF. Pode ter as caracteristicas definidas para a consulta programada ou
para a consulta aberta. Neste Ultimo caso, desde que a situacio de doenca seja do
ambito dos cuidados de salde primarios, é assegurada uma resposta num prazo de 24

a 48 horas

2 — A marcagdo das consultas pode ser efectuada por qualquer meio de comunicacio,
designadamente, presencial, telefone, electrénico, directamente pelo proprio ou
através de qualquer outra pessoa, durante todo o horario da USF {8-18H).

3 — A Unidade de S5Sadde Familiar 5. Jodo de Ovar garante, sempre que isso seja
necessario;

a) Um prazo maximo de cinco dias Uteis para a marcagdo da consulta, entendendo-
se por dias Uteis aqueles em que a respectiva equipa de saide estd em servico
efectivo, sem considerar as auséncias por qualquer dos motivos legalmente definidos.

b] A possibilidade de obter uma consulta programada para a sua equipa de familia

em todo o horario de funcionamento.
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c] Afixar informagdo sobre tempo de espera apds a hora marcada o qual

preferencialmente ndo deve exceder os 30 minutos.

Artigo 212
Sistema de renovagdo das prescricbes

1 — O sistema de renovacdo de prescri¢des é exclusivo do processo de prestacio de
cuidados aos cidad3dos com doenca crdnica e tem como objectivo assegurar a
cantinuidade do tratamento,

2 — Nas consultas relativas a este processo, o médico de familia deve assegurar-se
que disponibiliza as prescrigdes necessarias e adequadas até 3 consulta seguinte,
desdobrando o receituario de acordo com a garantia dada pelo cidadio no gue
respeita a aquisigdo dos medicamentos.

3 — Cada médico de familia estd obrigado a identificar a medicacao cranica do
paciente e a manté-la actualizada.

4 — Cada médico de familia estd obrigado a fornecer ao paciente a lista de
medicacdo cronica emitida através do sistema informatico e a explicar-lhe o seu uso,

5 — Quando ndo for possivel assegurar a renovacio até a consulta seguinte, o
paciente pode solicitar a renovagio da sua prescricio cronica através da apresentacio
da respectiva guia, identificando o medicamento em causa e o nimero de embalagens
pretendido,

6 — O pedido referido no nimero anterior pode ser feito pelas seguintes vias:

a) Presencialmente junto do secretariado clinico, pessoalmente ou através de
terceira pessoa;

7 — AUnidade de Saude Familiar S. JoZo de Ovar garante a renovacdo da prescricdo
ate ao terceiro dia Util apos o pedido.

8 — O médico de familia deve assegurar-se da necessidade efectiva dos
medicamentos solicitados.

9 — N3ao deve ser emitido qualquer receitudrio para pacientes que ndo tenham tido
uma consulta nos Ultimos seis meses, ou que ndo tenham uma consulta marcada para

05 trés meses seguintes.
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10 — O receituario pedido e ndo levantado serd objecto de revisdo por parte do
secretariado clinico, obedecendo aos seguintes procedimentos:

a) Observagdo regular das receitas emitidas que aguardam levantamento;

b) Separacdo das que foram emitidas hd mais de vinte dias, avisando os respectivos
utentes de que as mesmas serao anuladas se nio forem levantadas nos cinco dias
seguintes;

¢} Devolucao ao medico de familia das receitas eritidas ha mais de vinte e cinco

dias para serem anuladas no sistema informatico.
Artigo 229
Acolhimento e orientacio dos cidad3os

1 — O contacto do utente, ou seu representante, com a Unidade de Satde Familiar
5. Jodo de Ovar e estabelecido através do secretariado clinico, seja em presenca fisica
ou pelo telefone,

2 — Qualquer cidaddo ndo deve esperar pelo atendimento do secretariado mais de:

a} Cinco minutos quando em presenca fisica;

3 — Todos os procedimentos exclusivamente administrativos, gue nao necessitem
de intervencao directa do médico ou do enfermeiro, sdo resalvidas pelo secretariado
clinico, incluindo a recepgdo de reclamagdes, sugestdes ou elogios, a renovacdo de
receitudrio de medicacdo cronica, sem prejuizo das decisbes que 0s médicos ou os
enfermeiros venham a tomar para validac3o desses pedidos.

4 — O atendimento de utentes com necessidade de cuidados médicos ou de
enfermagem, na USF ou no domicilio, ohedece aos procedimentos definidos para os

diferentes processos de prestagio de cuidados.
Artigo 232
Comunicacdo com os cidadaos

1 — A comunicagdo entre os cidad3os e a Unidade de Saude Familiar 5. Jo3o de

Ovar pode ser feita por qualquer meio disponivel e deve garantir o previsto no art, 229,
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2 — A Unidade de Saidde Familiar S. Jo3o de Ovar garante o atendimento telefénico
dos cidad3os em todo o seu periodo de funcionamento.

3 — A comunicacdo entre a Unidade de Sadde Familiar §. lodo de Ovar e os
cidaddos, para além dos meios referidos, utiliza também os placares da propria
unidade, o guia do utente, a carta da qualidade e folhetos informativos:

4 — Mas placares deve estar informacio relevante sobre:

a] O funcionamento da USF, incluindo hordrio das actividades, auséncias
programadas dos profissionais, alternativas assistenciais, sistema de marcacdo de
consultas, tempos de espera para marcacio de consulta, critérios de prioridade no
atendimento domicilidrio e contactos;

b) Os direitos e deveres dos cidados, a disponibilidade e local do gabinete do
utente e a publicidade a existéncia de livro de reclamag@es e da caixa de sugestées e
reclamagBes, assim como da possibilidade de consulta do Plano Accao e Relatdrio
Actividades anual;

¢} Posters de informacio oportunista sobre a salde dos cidadios.

5 — Os folhetos informativos devem estar acondicionados em 25pacos proprios e
visiveis, na sala de espera ou nos gabinetes clinicos, com informacio sucinta e
oportuna sobre as questdes da saiude ou da doenca.

6 — A Unidade de Sadde Familiar S. Jodo de Ovar ndo pode ser responsabilizada
pela ndo actualizagdo dos contactos por parte dos cidadios.

7 — As regras e a politica de comunicagiio com os cidad3os constam do manual de

procedimentos do processo da gest3o da comunicagdo e documentacao.
Artigo 242
Continuidade e integra¢do dos cuidados

1 — A Unidade de Saude Familiar 5. Jodo de Ovar garante a continuidade e
integracdo dos cuidados prestados aos cidadios, no pressuposto de gue todos os
profissionais aceitam os valores da USF definidos no art. 52 do presente regulamento.

2 — As auséncias dos profissionais, programadas ou nio, nio devem comprometer
a prestacdo dos cuidados, nomeadamente os gue interferem com a saude dos

cidad&os inscritos e com os objectivos definidos e aprovados no plano de accio,
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a} Nunca podem ser superiores a trés semanas;

b} O maximo de profissionais ausentes, por drea profissional:

- Médicos (1)

- Enfermeiros (2)

- Administrativos (1)

Salvaguardam-se situagBes pontuais desde que ndo haja prejuizo para o servigo.

c] A programacdo das auséncias deve ter em conta os prazos legalmente
estipulados para a sua autorizag3o, acrescidos de dez dias tteis sempre gue ndo seja

da competéncia do coordenador.
Artigo 259
Mudanca de Médico ou Enfermeiro de Familia

1 - A Unidade de Satde Familiar S. Jodo de Ovar assegura a gualguer cidadio
inscrito a possibilidade de mudar de médico ou enfermeiro de familia, desde gue
demonstre essa intencdo por escrito e existam condigdes de integra-lo num outro

profissional da sua escolha.

Artigo 262
Sistema de intersubstituicdo dos profissionais da equipa

1 — Mas situages de auséncias programadas de qualquer dos elementos da equipa
de salde a USF garante aos cidad3os, em sistemna de intersubstituicdo, o atendimento
dos seguintes servicos minimas, de acordo com os definidos no Plano de Acgdo para
cada um dos programas de sadde referente ao triénio 2010/2012:

a) Saude da Mulher: Disponibilidade de anticoncepcionais e contracepcdo de
emergencia, consulta urgente por motivo de IVG, consultas de Saide Materna;

b) Saude do Recém-nascido, da Crianca e do Adolescente: Realizacdo de Diagnostico
Precoce, Consulta de 5| até aos 2 anos;

¢) Vacinagdo em todo o horério de funcionamento:

d) Realizacdo das consultas em situacio de doenca aguda:
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¢) Realizacdo de VD a dependentes e utentes cujo estado de saude
comprovadamente n3o aconselha (de forma temporaria) a deslocacdo & USF, em
situagdo de doenga aguda;

f) Renovacdo de receitudrio crénico no caso de auséncias superiores a dois dias
uteis;

g) Renovagdo dos certificados de incapacidade temporéria para o trabalho no caso
de auséncias superiores a trés dias Uteis;

2 — Nas situacdes de auséncias ndo programadas a USF parante aos cidadios o
atendimento dos seguintes servigos minimos:

a) Realizagdo das consultas em situacdo de doenca aguda:

b} Orientagdo das situagbes de interrupgao voluntaria de gravidez;

c) Consultas programadas n3o susceptiveis de alteracdo para outra data sem
comprometer a seguranga dos cuidados e o cumprimento das regras dos respectivos
programas de sadde, nomeadamente as consultas de Saude Materna e Satde Infantil
até aos 2 anos.

d} Vacinacao em todo o horario da USF.

e} Realizagdo de VD a dependentes e utentes cujo estado de sadde
comprovadamente ndo aconselha (de forma temporaria) a deslocacio & USF, em
situacao de doenga aguda; na auséncia de 2 ou mais enfermeiros a intervencdo de VD
sera apenas de caracter curativo e de resposta as situacdes de doenga aguda em

contexto domicilizric.

3 — 0 atendimento referido nos n% 1 e 2 é assegurado pelos profissionais em
servico em sistema de intersubstituico; as consultas de Salde Materna e Saide
Infantil até aos 2 anos, devem ser prestados nos horarios de atendimento especifico
dos respectivos programas de sadde.

4 — Asregras de intersubstituicdo constam no anexo Il - procedimentos do sistema

de intersubstituicao
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Artigo 274

Forma de presta¢do de trabalho dos elementos da equipa

1 — A forma de prestacdo de trabalho dos elementos da equipa multiprofissional é
estabelecida para toda a equipa, tendo em conta o plano de accio, o periodo de
funcionamento, a cobertura assistencial e as modalidades de regime de trabalho
previstas na lei, (DL 298/2007, art. 222)

2- Cada equipa de familia, formada por médico e enfermeiro, deve articular-se de
forma a gerir a sua lista de familias.

3 — O hordrio de trabalho a praticar por cada elemento da equipa multiprofissional
deve resultar da articulagdo e do acordo entre todos os profissionais, tendo em conta
o previsto no n.? 1 do artigo 229, (DL 298/2007)

4 — Os profissionais gue integram a equipa multiprofissional da USF sio
responsaveis, solidariamente e dentro de cada grupo profissional, por garantir o
cumprimento das obrigacBes dos demais elementos da equipa durante os periodos de
ferias e durante gualgquer auséncia, desde que esta seja igual ou inferior a duas
semanas. (DL 298/2007, art. 242)

5 — 5em prejuizo da autonomia técnica garantida aos médicos e enfermeiros, os
profissionais da equipa multiprofissional desenvolvem a sua actividade sob a

coordenagdo e a orientagdo do coordenador da equipa. (DL 298/2007, art. 262)

CAPITULO 1v

Formagdo continua

Artigo 282
Desenvolvimento profissional continuo

1 — A Unidade de Saude Familiar S. Jodo de Ovar é um espaco de formacdo e
inovacao. O desenvolvimento profissional continuo dos seus elementos é um requisito
indispensavel para o seu sucesso e para a manutencio e melhoria da qualidade dos

servicos prestados. (Portaria n.2 1368/2007, Anexa |, I-E)
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2 — A Unidade de Saude Familiar 5. lodo de Ovar obriga-se a elaborar um plano
anual de formacdo dos seus profissionais, organizado e supervisionado pelo conselho
tecnico, tendo em conta as necessidades da equipa e as necessidades individuais.

3 — Para determinagdo das necessidades referidas no numero anterior, serdo
realizados inquéritos de avaliagdo que devem ter lugar no Ultimo trimestre do ano
anterior,

4 — Os profissionais devem informar o conselho técnico das accoes de formacio
externa que pretendem frequentar no ano seguinte, sempre que possivel.

5 — O plano de formagdo deve ser aprovado pelo conselho geral na Ultima reunido
do ano anterior.

& — O plano de formacao deve incorporar obrigatoriamente acghes em contexto de
trabalho.

7 = O plano de formagdo deve contemplar reunides regulares interpares, pelo
menos, doze vezes no ano, e multiprofissionais, pelo menos seis vezes por ano,

& — Semanalmente (sextas feiras das 13/15h), a USF disponibiliza tempo para
exame de processos ou procedimentos de trabalho didrio, e da maneira como podem
ser melhorados, incluindo a discuss3o de casos clinicos e a abordagem de problemas
da pratica clinica pelos préprios elementos da USF. (Portaria n.2 1368/2007, Anexo |, I-
E)

9 — A actividade assistencial no periodo de reunido semanal (6f2 das 13-15h] est3
assegurada apenas para situacdes agudas, mantendo 3 USF o servico aberto aos
Utentes,

10 — O Conselho Técnico é responsavel pelo registo e arquivo de toda a actividade
farmativa.

11 - O Coordenador emitird Declaracdes da actividade formativa Interna, para

efeitos curriculares, sempre que solicitado.
Artigo 292
Formacao profissional externa

1 — A participacdo em accdes de formacgdo externa, obriga a apresentacdo de
reguerimento com, pelo menos, vinte dias Gteis de antecedéncia em relagdo ao prazo

Iegalmente_ previsto para a sua remessa para a entidade competente.
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2 — O pedido deve ser avaliado em reunido do respectivo grupo profissional,
salvaguardando-se as seguintes condices:

a) O profissional dispde de tempo para formacao:

b} Em reunido de servigo, o profissional deve transmitir o conteddo da formacao
externa anterior em que participou;

c] A formagdo externa coincide com as necessidades sentidas ou avaliadas do
profissional em causa:

d) Os eventuais actos j& programados para as datas de formacio serdo
reprogramados;

e} Ficam assegurados os servicos minimos regulamentados.

3 — Os pedidos séo aprovados pelo coordenador e deve ser enviada copia ao
responsavel pelo processo de gestdo dos dados dos profissionais, para registo do
tempo de formagdo externa ja utilizado, e ao responsavel do processo de gestdo da
agenda de marcac3o de consultas para proceder aos ajustes adequadas.

4 — 0O coordenador ou gquem tenha a competéncia delegada prestara a entidade
competente a informac3o necessaria & autorizacdo da auséncia do profissional em
causa.

5 — Sempre que exista conflito de interesses entre os profissionais observam-se as
seguintes regras de prioridade:

a) O profissional que, a data, tenha menos tempo de formacao externa despendido.

b) A ordem de entrada dos requerimentos:

Artigo 302
Formacdo pré e pos graduada

1 — Os profissionais da Unidade de Sadde Familiar S. Jo3o de Owvar asseguram,
sempre gue solicitados e ouvido o conselho técnico, a qualidade de formadores.

2 — Os formadores e o conselho téenico devem ponderar as implicacBes desta
formagdo no desempenho e desenvaolvimento da USF e submeté-las ao conselho geral

que decidira.
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Artigo 312
Investigacao em cuidados de salde primarios

1 — Os estudos propostos pelos profissionais da Unidade de Sadde Familiar S. Jodo
de Ovar ou pelos seus formandos devem ter sempre a supervisgo de pelo menos um

dos elementos do conselho técnico.

CAPITULO W/

Compromisso para a qualidade

Artigo 322
Monitorizagdo da qualidade

1 — A Unidade de Saude Familiar S. JoZo de Ovar compromete-se com o
desenvolvimento da qualidade através da avaliagio do seu desempenho nas vérias
areas de prestagao de cuidados, de relacdo com os cidad3os e entre os profissionais,
identificando os problemas e desvios das metas dos objectivos definidos em plano de
accao, propondo correccdes e reavaliando.

2 — Os varios responsaveis pelos processos da Unidade de Saude Familiar 5. Jodo
de Ovar devem incluir nos respectivos manuais de procedimentos de cada processo as
formas e os tempos de avaliagdo e os prazos de implementacio das correccdes das
nzo canformidades.

3 — ( conselho técnico, com o apoio dos responsaveis pelos processos de natureza
clinica, produzira as normas de orientacdo clinica dos problemas prevalentes na
comunidade servida pela USF, ao ritmo de, pelo menos, uma norma por ano e
respectiva revisdo a cada trés anos,

4 — O conselho tecnico, com o apoio dos profissionais disponiveis, promovera
anualmente uma avaliagdo da satisfacdo dos utentes e dos proprios profissionais,

utilizando as metodologias aceites e validades para o efeito.
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5 — O coordenador e o conselho técnico devem articular com a direcgdo executiva
do ACES Baixo Vouga Ill a resolucdo das ndo conformidades identificadas em sede de
seguranca, saude e higiene do trabalho, incluindo a construcdo e simulacdo regular do

plano de emergéncia.
Artigo 338
Carta de qualidade

A carta de qualidade da Unidade de Sadde Familiar S. Jodo de Ovar consta do anexo

IV do presente regulamento, do qual faz parte integrante.
CAPITULO V|

Disposi¢des finais e transitorias

Artigo 34¢
Inibicdes decorrentes do cumprimento do compromisso assistencial

1 — Os profissionais da Unidade de Satde Familiar $. Jo3o de Ovar est3o obrigados
a apresentar ao conselho técnico uma declaragdo de interesses no que respeita a
actividades inerentes as suas habilitagfes a exercer fora do 4mbito da USF.

2 — O conselho técnico emitird parecer sobre o assunto, no que se refere
exclusivamente 3os eventuais prejuizos dos compromissos da USF, informande o
respectivo profissional e o coordenador,

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

4 — Mos 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 posigdo de elemento da Unidade de Satde Familiar S.
lodo de Ovar:

5> — Se o elemento nas circunstincias definidas no nimero anterior n3o renunciar

por sua livre vontade, o coordenador deve propor ao conselho geral a sua exclusio.
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Artigo 352
Duvidas e omissties

1 — As davidas ou omissdes do presente regulamento serio resolvidas par maioria
de dois tercos dos elementos da USF, incluinde o coordenador.
2 — As decisbes do conselho geral sobre as duvidas ou omissdes referidas no

numero anterior passardo a valer como regra a observar em situacdes idénticas que

venham a surgir.
Artigo 36¢
Producao de efeitos e actualizagdo

1 — O presente regulamento interne produz efeitos a partir do dia seguinte ao da
sua aprovagdo em sede de conselho geral da USF e devida homologacio pela ARS.
2 — O presente regulamento interno s6 pode ser objecto de actualizacio em

reunido do conselho geral expressamente convocada para o efeito, com aprovacdo por

maioria de dois tercos dos seus elementos,

Subscricao pelos elementos da equipa:
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ANEXO 1

Estrutura Organica
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Coordenador

Nome Categoria Profissional

Dra. Anabela Aleixo Morais (Coordenadora) Assistente Graduado

Conselho Geral

= Nome =y Categoria Profissional

' Dra. Anabela Aleixo Morais {coﬁrdenadc}reﬁ ' Assistente Graduada
Dra. Isabela Maria Flores de Oliveira Assistente Graduada
Moreira

"Dr. José Alberto Teixeira Lopes ' Assistente Graduado
Dr. Manuel Aurélio Santos Almeida Assistente Graduado

' Enf. Ana Catarina de Almeida Leite Enfermeira
Enf. Carla Olivia Costa Pacheco | Enfermeira Graduada
Enf. Claudio Negreiros Guimaraes Enfermeiro Graduado

| Enf. Ivone Rosario Neves Quaresma Enfermeira Graduada
Enf. Maria Ceu Lopes Ferreira Enfermeira Especialista
Anabela Cristina Silva Teixeira Assistente Administrativa

 Bruno Manuel Almeida Cortes R Assistente Administrativo
Maria Cristina Monteiro Valente Assistente Administrativa
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Conselho Técnico

Nome 'Cafeguria Profissional

Dr. Manuel Aurélic ﬁ.hheida

Assiste nté Graduado

Enf. Carla Olivia Costa Pacheco .

Enfermeira Graduada

Orgaos de Apoio

Responsaveis pelos Processos de organizagao e gestao:

Bruno Manuel Almeida Cortes

Enf. 2 lvone Rosario Neves Quaresma

Responsaveis pelos Processos de prestacdo de cuidados

Dra. Isabela Maria Flores de Oliveira Moreira

Enf.2 Ana Catarina de Almeida Leite

Responsavel pelos Processos de articulagio

_ Dra. Anabela Aleixo Marais
B
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ANEXO 2

Carta de Qualidade
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Carta da Qualidade

Os elementos constituintes da USF S. JoZo de Ovar, assumem o compromisso de
manterem uma preocupacao constante com a melhoria continua da qualidade dos
servicos prestados. Com este objectivo, a USF S. Jodo de Owvar procurara manter as

seguintes estrategias:

i Manter presentes, em toda a actividade, os principios da razoabilidade,
simplicidade, adaptabilidade e flexibilidade:

2. Combater os procedimentos redundantes;

3. Reduzir ao minimo essencial o nimero de contactos com os servicos,
por utente, para obterem o servico pretendido:

4. Facilitar a resolugdo de problemas pelo telefone nomeadamente a
marcacao de consultas;

5. Cada utente que procura ajuda junto da USF deve sair com uma
resposta clara e eficaz;

6. A hora da consulta deve ser t3o coincidente quanto possivel com a hora
marcada;

g Evitar ao midximo o aglomerado de utentes na sala de espera;

8, Aplicar, periodicamente, questionarios para avaliar o grau de satisfacio
dos utentes;

9.  Analisar, em equipa, cada reclamac3o, ou acidente critico, no sentido de
aprender e corrigir de modo a reduzir a probabilidade de voltar a acontecer;

10.  Implementar, desenvolver e manter um sistema de informacdo gue

permita avaliar a actividade e a qualidade dos servicos prestados;
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11. Incentivar as consultas programadas sem, contudo, coarctar a
possibilidade das consultas do dia quando necessario;

12. Procurar, no seguimento de doengas cronicas, em cada consulta marcar
a seguinte;

13. Implementar, como rotina, o contacto telefonico sempre gque o doente
falte 2 uma consulta tentando avaliar a razdo da auséncia e marcar consulta de
alternativa;

14.  Manter as instalacbes nas maximas condicdies de higiene e seguranca;

15. Implementar sistema eficaz de renovacao de receituario;

16. Adoptar, entre o Grupo, protocolos de seguimento dos prablemas
cronicos mais frequentes;

17. Implementar ciclos de melhoria continua da gqualidade para os
programas de problemas mais frequentes;

18 Avaliar os perfis de prescrigio dos clinicos do Grupo;

19, Avaliar os perfis de requisicio de exames complementares de

diagnostico.

As reunides clinicas e de servigo tém horas de inicio e de fim preestabelecidas, que

devem ser cumpridas rigorosamente.

20.
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