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| -INTRODUCAO

O presente Manual de Articulagdo surge pela necessidade de compatibilizar a atividade das
Unidades Funcionais (UF) como estruturas prestadoras de cuidados de satide com autonomia
organizativa, funcional e técnica, com o 4mbito da atividade dos ACES.

As Unidades de Saude, enquanto unidades integradas em Agrupamentos de Centros de Satde
(ACES) do Servigo Nacional de Saude, atuam em intercooperacdo com as demais unidades
funcionais do ACES (UF).

Pretende-se que este documento constitua um instrumento de modernizagio e
desburocratizagdo, simplificando procedimentos através do estabelecimento de regras
simples e claras, reconhecidas como vantajosas por ambas as partes, que permitam facilitar a
resolu¢do dos problemas de gestdo corrente, com satisfagdo dos profissionais e ganhos de
eficiéncia da instituicdo.

Assim, o presente Manual de Articulagdo consubstancia um compromisso firmado entre o
ACES Cévado | — Braga, adiante designado por ACES, e a Unidade Funcional USF Gualtar,
adiante designada por USF Gualtar ou UF, constituida e regulada & luz do Decreto-Lei ne.
298/2007, de 22 de agosto, revisto pelo Decreto-Lei n2. 73/2017, de 21 de junho e/ou Decreto-
Lei n228/2008, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n2 81/2009, de 2 abril, 102/2009,
de 11 de maio, 248/2009, de 22 de setembro, 253/2012, de 27 de novembro e 137/2013, de 7
de outubro.

A USF Gualtar, aqui representada pela sua Coordenadora, Dr.2 Cldudia Melo, e o ACES de
BRAGA, aqui representada pelo seu /sua Diretor(a) Executivo(a), Dr. Domingos Sousa, acordam
0s seguintes procedimentos e assinam o presente Manual, do qual ddo conhecimento a
Administragdo Regional de Satide do Norte, I.P.
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II - AMBITO DO ACORDO

A USF Gualtar compromete-se a adotar uma prética dirigida para a qualidade, apostando no
desenvolvimento organizacional através da implementag3o de uma abordagem por processos
de trabalho que satisfaca as necessidades dos utentes, garanta a conformidade com as boas
praticas e contribua para um melhor desempenho e motiva¢io dos profissionais envolvidos.

A UF usufrui de uma forma articulada das restantes estruturas e servigos do ACES, no sentido
de complementarem a sua ag¢do, constituindo-se como elementos facilitadores da sua
atividade.

Por sua vez, o ACES deve garantir apoio & UF, de acordo com os recursos existentes, nas areas
em que estdo previstos recursos préprios para a mesma, e outras que estejam ou venham a
ser definidas no ACES.

O apoio do ACES a UF a ser disponibilizado através de recursos para o seu funcionamento, bem
como a colaboragdo nas atividades comuns, é regulado pelo presente Manual de Articulagdo.

O ACES e a USF Gualtar devem respeitar e fazer cumprir o presente manual de articulagdo, que
faz parte integrante da Carta de Compromisso.
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II1 - AREA GEOGRAFICA DE ATUACAO DA UF T}?

1- ESPACO FiSICO/INSTALACOES

1.1. A USF Gualtar, fica situada na Rua Nascimento dos Santos — Gualtar 4710-078 Braga, e
desenvolve a sua atividade na drea de influéncia do ACES.

2-INSCRICAO DE UTENTES

2.1. Constitui responsabilidade da UF a prestacdo de cuidados de saude globais e continuados
de saude aos utentes inscritos e aos utentes que se venham a inscrever, no respeito da livre
opg¢ao do utente.

2.1.1. No caso de utentes residentes fora do dmbito geografico da UF, os cuidados domiciliarios
médicos e de enfermagem poder&o ser assegurados alternativamente pela equipa da unidade mais
proxima da drea de residéncia do utente, com a qual a unidade de inscri¢do do utente se deve
articular, de acordo com critérios de eficiéncia na gestdo de recursos, garantindo o respeito pelas

boas praticas de referenciagio.

Na eventualidade de existir mais de uma unidade de sadde na area de residéncia, fica ao critério da
unidade de inscrigéio do utente essa articulagiio. No caso de existirem dificuldades nesta articulagdo,

caberd ao ACES intermediar o processo.

2.2. No caso de utentes esporadicos o atendimento deverd ser efetuado conforme as
orientag¢des definidas pela deliberagdo do Conselho Diretivo da ARSN exarada da ata n2 24 em
sede de reunido de 02.06.2011.

2.3. A inscricdo de novos utentes faz-se, por familias, conforme estabelecido em carta de
compromisso.

2.4, A UF reserva-se o direito de poder estabelecer, no Regulamento Interno, as condi¢bes em
que podera aceitar o alargamento do seu numero de utentes, e desde que autorizado
previamente pelo Conselho Diretivo da ARS Norte, IP, apds parecer positivo da Dire¢do do
ACES.

2.5. A Coordenadora da UF compromete-se a informar ao seu /sua Diretor(a) Executivo(a) do
encerramento de novas inscri¢gdes de utentes por atingimento do limite definido nos pontos
23e24,

2.6. A UF compromete-se a manter organizados e atualizados todos os elementos dos registos
de inscricdo na UF, bem como os ficheiros e arquivos administrativos necessarios e
complementares a gestdo.
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IV. - COORDENADOR DA UF / COMPETENCIAS / RELACOES
INTERINSTITUCIONAIS

A Coordenadora da equipa exerce as suas competéncias nos termos previstos nos nimeros 4
a 6 do artigo 122. do Dec. Lei n?. 298/2007, de 22 de agosto (USF), revisto pelo Decreto-Lei ne.
73/2017, de 21 de junho, conjugado com o artigo 142. do Dec. Lei n®. 28/2008, de 22 de
fevereiro.

1. A Coordenadora da equipa, assume a representagéo externa da UF, bem como junto
do(a) Diretor(a) Executivo(a), cabendo a este Ultimo(a) fazer-lhe chegar em tempo atil,
todas as informagdes e orientagdes relacionadas com a sua atividade.

2. ACoordenadora da equipa exerce as competéncias legalmente atribuidas.

3. A Coordenadora da equipa detém as competéncias para, no ambito da UF, confirmar

e validar os documentos que sejam exigidos por forga e no cumprimento de lei ou
regulamento.

4. A Coordenadora deve participar e/ou tomar a iniciativa de propor ao ACES formas de
articulagdo eficazes com os hospitais de referéncia da 4rea do ACES, bem como deve
ser ouvido sobre todos os protocolos ou acordos que venham a ser propostos ou
estabelecidos com entidades externas e que venham a ter repercussio sobre a oferta
de cuidados de salde a populagdo sob a sua responsabilidade.

5. Ainda no ambito da articulagdo com os cuidados hospitalares, deve a coordenadora da
UF articular com o(s) representante(s) do ACES, nas Unidades Coordenadoras
Funcionais.

6. A Coordenadora pode promover a divulgagdo do seu Plano de Agdo e Relatério de
Atividades, junto da populagdo abrangida pela UF ou dos seus representantes, apos a
sua aprovagdo pelo Conselho Executivo, nos termos da alinea a) do Artigo 242 do DL
28/2008 de 22 de fevereiro. A referida divulgacdo deve ser sempre articulada e em
complementaridade com as iniciativas tomadas pelo Conselho Executivo, no &mbito
da aplicagdo do disposto na alinea f) do citado artigo 24¢.

7. 0O acesso dos Delegados de Informagdo Médica (DIM) aos profissionais da USF Gualtar
rege-se pelo procedimento que a unidade tem instituido.

8. Nas matérias delegaveis, a Coordenadora da UF pode delegar e subdelegar as
competéncias noutros elementos da equipa, no respeito da legislacio em vigor sobre
delegagBes e subdelegagbes de competéncias, dando do facto conhecimento /a0
Diretor{a) Executivo(a).

9. Naauséncia da Coordenadora da UF ou no seu impedimento, a delegagiio de fungdes
dar-se-a conforme descrito no Regulamento Interno da USF (o Conselho Técnico e o
Responsavel pela Consulta Programada, assegurar os pontos 2., 4.a, 4.b, 4.ce 2.b, 2.d,
3, 4.e, respetivamente.
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V —-RELACAO HIERARQUICA DOS PROFISSIONAIS

1. Compete a Coordenadora a orientagdo e coordenagdo da atividade desenvolvida pela
equipa, no respeito pela autonomia técnica dos diferentes grupos profissionais que a
compdem, e nos termos a definir em sede de regulamento interno.

2. Para efeitos disciplinares e de avaliagdo de desempenho mantém-se a dependéncia
hierarquica, competindo apenas a Coordenadora da UF emitir parecer a ser considerado na
decisao final.

3. Avaliagdo de desempenho dos profissionais da USF Gualtar, rege-se pela avaliagdo SIADAP.

VI-PARTILHA DE RECURSOS FiSICOS, TECNICOS, HUMANOS E
FINANCEIROS

1. DISPOSICOES GERAIS

O(a) Diretor(a) Executivo(a) afeta a UF assegura os recursos necessarios ao cumprimento do
plano de agdo e procede a partilha de recursos que, segundo o principio da economia de meios,
devem ser comuns € estar afetos as diversas unidades funcionais do ACES.

2. RECURSOS FISICOS / ESPACO FiSICO DA UF

2.1. O local onde a UF exerce a sua atividade profissional é o que consta nos termos do n2 1 do
capitulo Ill do presente Manual de Articulagdo.

2.2. AsinstalagGes, o material existente e a gestdo dos mesmos sdo da responsabilidade da UF,
comprometendo-se esta a preservar o estado de conservacdo dos mesmos dentro do seu
ambito e capacidade.

3. RECURSOS FINANCEIROS
3.1. Receitas de taxas moderadoras e outras:

3.1.1 A Unidade compromete-se a utilizar adequadamente as aplicagBes informéticas de
gestdo da receita de forma a criar e a manter didria e automaticamente atualizada uma
conta corrente de toda a receita gerada pela UF, listagens de atos de enfermagem e
consultas médicas realizadas a utentes de subsistemas, assim como o registo, através de
mapa proprio gerado pelo SINUS, das taxas moderadoras cobradas pela UF de acordo com
a legislagdo em vigor.

3.1.2 0 deposito sera efetuado de acordo com as instrugdes do(a) Diretor(a) Executivo(a)do
ACES.

3.1.3 O ACES disponibilizard a UF o Manual da receita.
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4. SERVICOS DE APOIO TECNICO COMUNS

1. A Diregdo do ACES, através da Unidade de Apoio & Gestdo a que se refere o artigo 362 do
DL 28/2008 de 22 de fevereiro, no &mbito da partilha de recursos e com vista ao cumprimento
do plano de agdo da USF Gualtar, organiza servi¢cos de apoio técnico comuns gue respondam
as solicitagdes daquela unidade.

2. Aos servigos de apoio técnico comuns compete, designadamente:

a) Emitir pareceres e elaborar estudos, relatérios e outros atos preparatorios,
solicitados pela UF. Na requisigdo de tais atos, deve ficar definido o prazo méximo de
resposta sempre que possivel.

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

aprovisionamento e outras que se mostrem necessarias ao normal funcionamento da
UF.

5. SERVICOS DE APOIO GERAL DO ACES ESSENCIAIS AO FUNCIONAMENTO DA UF

5.1. Servicos de Limpeza

Ao ACES compete garantir a limpeza das instalagdes de forma adequada a um servigo de salde,
fora do hordrio de abertura ao publico ou de forma a minimizar qualquer perturbagdo no
funcionamento da UF.

O ACES deve facultar a UF informagdo sobre a empresa de limpeza e o respetivo caderno de
encargos. As funciondrias de limpeza devem estar identificadas.

O hordrio de servigo de limpeza a praticar na unidade é realizado diariamente das 15h as 17h
por uma profissional e das 17h as 21h por duas profissionais. Mensalmente é realizada uma
limpeza profunda por duas profissionais das 17h00 as 21h00.

A integracdo e formagdo desses profissionais, sera efetuada pelo elo de ligagdo do Grupo
Coordenador Local do Programa de Prevengdo e Controlo de InfecBes e Resisténcia aos
Antimicrobianos (GCL-PPCIRA) da UF.

5.2. Assistentes Operacionais

5.2.1. O(a)Diretor(a) Executivo(a)do ACES disponibilizard a8 UF assistentes operacionais de
forma ajustada as necessidades, garantindo no minimo a permanéncia de um elemento
durante todo o periodo de abertura ao publico.

5.2.2. Compete a Coordenadora da UF ou em quem ela delegar, a gestdo funcional dos
profissionais afetos a esta atividade, devendo ser sempre ouvido na designacdo dos
profissionais a afetar a UF, na sua substituicdo ou continuidade. As fun¢Bes dos assistentes
operacionais encontram-se definidas no conteddo funcional da respetiva carreira.
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5.2.3. Sem prejuizo do ponto anterior, compete ao ACES a elaboragdo das escalas e o controlo
da assiduidade destes profissionais.

5.2.4. Os funcionarios e/ou servigos afetos a limpeza da UF ficam obrigados ao cumprimento
de normas de boas praticas em matéria de higiene e seguranca, nomeadamente as constantes
do Manual Procedimentos em Controlo de Infegdo, da ARS do Norte, I.P., bem como as que
vierem a ser instituidas pelo Nicleo de Controlo de Infe¢do do ACES.

5.2.5. Cabe ao elo de ligagdo do GCL-PPCIRA, na UF, a formac&o dos profissionais afetos a esta

atividade.

5.3. Sistema de Seguranca

5.3.1. O(a) Diretor(a) Executivo(a) do ACES podera garantir, se justificdvel, um sistema de
seguranca adequado as necessidades, quer seja durante o hordrio de funcionamento ou fora

dele:

a) Atendendo a dimensdo e caracteristicas do edificio onde se encontra a UF, o ACES

assegura a existéncia de um seguran¢a nas instalagbes durante o periodo de
funcionamento (entre as 8h e as 20h). Tera como incumbéncias, entre outras, a de
zelar pelo cumprimento das regras no parque de estacionamento, a de verificar o
estado das vias de evacuagdo, a de fazer uma ronda periddica pelas dreas, a de
assegurar a ordem nas salas de espera e a de certificar o encerramento, livre de
intrusos, das instalagGes.

b) A abertura e encerramento das instala¢gdes serdo feitos por um assistente

c)

operacional ou seguranga. Caso a utilizacdo das instalagdes se verifique fora do
horario normal de funcionamento o coordenador da UF assumird a
responsabilidade da utilizagdo, sempre em articulagdo com o Diretor Executivo do
ACES.

A UF compromete-se a atuar em conformidade em caso de vandalismo, roubo ou
acidente, nomeadamente através da comunicagdo célere ao(a) Diretor(a)
Executivo(a) do ACES e as autoridades policiais. Apés estes trdmites, o ACES
compromete-se a fazer as diligéncias necessarias a reposicdo dos bens roubados
ou destruidos, de imediato, no que respeita aos imprescindiveis a prossecucdo da
atividade normal da UF e no prazo mais curto vidvel, no que respeita aos outros
bens.

5.4. Servigo de Jardinagem / Manutengio dos espagos envolventes

O ACES, em articulagdo com a ARS Norte, sempre que necessario, é responsavel pelo arranjo
e manutengdo dos espacgos verdes envolventes.
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5.5. Manutengdo / Reparagdo de instalagdes e equipamentos

5.5.1. A UF compromete-se a informar atempadamente das necessidades detetadas de forma
a facilitar a manutencdo/reparagdo/melhoramento das instalagdes e dos equipamentos.

5.5.2. Compete ao ACES providenciar, através dos servicos competentes, a
manutencdo/reparagdo/ melhoramento de instalacdes e equipamentos, bem como a
substituicdo destes quando necessario, respondendo em tempo adequado de forma a ndo por
em causa a prestagdo de cuidados.

5.5.3. Estes procedimentos aplicam-se igualmente ao Sistema Informatico e respetivos
equipamentos, devendo os servicos competentes, em tempo Util restituir as condigGes de
funcionamento. Quando ndo se incluir nas competéncias do(a) Diretor(a) Executivo(a), este
reencaminhard as necessidades de reparagdo, de imediato, aos servigos competentes.

5.5.4. Se a atividade da UF for afetada pela ndo reposicdo atempada do equipamento
necessario, a UF fard chegar a informagdo, através da sua Coordenadora, ao(3) Diretor(a)
Executivo(a) do ACES e este a ARS Norte, I.P., sobre os possiveis constrangimentos ao seu
desempenho quanto as metas acordadas em sede de contratualizacdo.

6. NORMALIZACAO DE PROCEDIMENTOS
6.1. Registo de Patriménio

6.1.1. A Diretor(a) Executivo(a) do ACES disponibilizard & UF o registo do patriménio afeto
aquela Unidade, elaborado em articulagdo com a UF.

6.1.2. Serdo distribuidas copias dos mapas de inventariagdo, que devem estar rubricados por
ambos os intervenientes, em sinal de reconhecimento da corre¢do dos dados ai referidos,
sendo que uma das copias ficara sob a responsabilidade do ACES e outra sob a
responsabilidade da UF, passando a fazer parte integrante do presente Manual de Articulagao.

6.1.3. Compete a Coordenadora da UF, providenciar a atualiza¢do do inventario de todo o
material e equipamento existente, no inicio de cada ano, ou de imediato sempre que se
verifiquem alteragdes, e informar os servigos competentes do ACES.

6.1.4. A UF é responsével pela gestdo e manutengdo do material e equipamento & sua guarda,
zelando pelo seu estado de conservagéo e pela manutengio das adequadas condicdes do seu
funcionamento.

7. PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

7.1.  UF utilizara o correio eletrénico como instrumento privilegiado de circulagio de
informacdo e elege a desburocratizagdo como um meio de obter ganhos de eficiéncia do
servigo administrativo, mantendo o compromisso de utilizar os suportes em papel em vigor,
enquanto superiormente lhe for exigido.
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7.2. A UF, através do setor administrativo, compromete-se a manter organizados e
atualizados os registos de inscrigdo na UF, bem como os ficheiros e arquivos administrativos
necessarios e complementares a gestdo.

7.3. A Coordenadora da UF delega no Responsavel Administrativo a articulagdo com os
Servicos competentes do ACES no que se refere aos procedimentos administrativos
necessarios a requisicdo/recegdo de material de escritorio e limpeza, rece¢do e envio de
correio, bem como a organizagdo das rotinas administrativas relativas a circulagdo de
documentos entre ambas as partes (por exemplo, folhas de ponto, autoriza¢des, planos de
férias, etc.).

7.4. A UF colaborard com o ACES no tratamento de dados estatisticos, através da recolha e
envio de dados que estejam de acordo com a atividade contratualizada e que estejam
disponiveis no Sistema de Informagso.

8. GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

8.1. Registos de Assiduidade / Férias

8.1.1. A responsabilidade pela verificagdo da assiduidade ¢ da Coordenadora da Unidade
Funcional.

8.1.2. O registo de assiduidade far-se-a em terminais biométricos ou, na sua inexisténcia, em
folhas de ponto, remetidas mensalmente pelos Recursos Humanos da Unidade de Apoio a
Gestdo a Unidade Funcional, a serem utilizadas de acordo com a legislagdo em vigor.

8.1.3. Todos os documentos relativos a faltas legalmente justificadas devem ser enviados para
0 ACES, obedecendo aos prazos estabelecidos na legislagdo em vigor.

8.1.4. As folhas de ponto e outros documentos relativos a auséncias legalmente justificadas
ficam arquivadas na sede do ACES, ap6s os procedimentos a que respeita o ponto anterior.

8.2. Trabalho Suplementar

O mapa de trabalho suplementar que tenha sido legalmente autorizado, sera validado pelo
Coordenador da UF e remetido até dia 5 do més seguinte aos Recursos Humanos da Unidade
de Apoio a Gestdo para conferéncia, e posterior autorizagido de pagamento pelo(a) Diretor(a)
Executivo(a) do ACES, através de modelo préprio.

8.3. Abono de familia para criangas e jovens e bonificaggo por deficiéncia

Os procedimentos administrativos que permitem que funcionarios da UF com direito a “abono
de familia para criangas e jovens e bonificagdo por deficiéncia” o recebam, sdo da
responsabilidade dos Recursos Humanos da Unidade de Apoio a Gestdo do ACES, com excecdo
do preenchimento da prova anual de rendimentos e da discriminacdo dos elementos do
agregado familiar, que continuam a ser da responsabilidade de cada profissional.
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8.4. Abono de Ajudas de Custo e Transporte

A Unidade Funcional respeita o regime juridico do abono de ajudas de custo e transporte ao
pessoal da Administragdo Publica que se encontra consignado no Decreto-Lei n? 106/98, de 24
de abril, com a dltima redagado que lhe foi dada pela Lei n? 66-B/2012, de 31 de dezembro, e
cumpre a Circular Normativa n? 3, de 13.08.2013 da ARSN, assim como o estabelecido na
Circular Normativa n2 5/2012 de 19 de julho do ACES, relativamente ao “pedido de autorizagao
para utilizagdo de carro préprio”.

8.5. Plano de Férias

A afericdo do ndmero de férias de cada profissional é da responsabilidade dos Recursos
Humanos da Unidade de Apoio a Gestdo, que remete & UF que posteriormente elaborara o seu
plano de férias de acordo com a legislagdo em vigor, sendo validado pelo Coordenador da UF
e posteriormente enviado ao(a) Diretor(a) Executivo(a) do ACES para homologaggo.

8.6. Estatuto de Trabalhador-Estudante

A UF respeita a Lei em vigor quanto ao Estatuto de Trabalhador-Estudante, devendo o
Coordenador emitir parecer, quanto a alteragdo dos horarios que a reorganizagao dos mesmos
implique, ouvida a equipa do profissional.

8.7. Acidentes em servico

A UF compromete-se a declarar todos os acidentes em servi¢o e proceder a todas as diligéncias
previstas na lei e no manual de procedimentos do ACES, utilizando para o efeito os modelos
de participacdo e qualificacdo do acidente em servigo (ref2 ARSN-13/00.017 e ARSN-
13/00.018).

9. GESTAO DE STOCKS / REQUISICAO DE MATERIAL

9.1. A UF compromete-se a utilizar metodologia adequada & gestdo de stocks, de forma a
contribuir para a redugdo dos custos e o combate ao desperdicio, respondendo 3s exigéncias
de maior eficiéncia e eficacia, bem como as regras definidas pela ARSN, IP., desencadeando
todos os procedimentos tendentes a ndo ultrapassar a despesa média do ACES por utilizador
no trimestre anterior. (Cumprimento das regras do LOGIBERICA).

9.2. O ACES compromete-se a assegurar a gestdo de material entre Unidades quando o
armazém central da ARS Norte ndo fornece o material necessério para a prestagio de cuidados
de qualidade e em seguranca.

10. REEMBOLSOS

A elaboragdo do processo de reembolso, sempre que a ele haja direito, compete a UF que
seguira os termos legais e regulamentares vigentes. O processo serd enviado ao ACES, que
depois de devidamente autorizados, serd pago pelo ACES diretamente ao utente.
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11.  VIATURA PARA VISITACAO DOMICILIARIA

11.1. O ACES disponibilizard viatura para a realizagdo dos domicilios, com a carga horaria
ajustada a taxa contratualizada de domicilios, devendo a UF ser informada da forma como é
feito o cdlculo desta carga hordria, para poder requerer os ajustamentos que se imponham,
nomeadamente, em fun¢do da dispersdo geogréfica e distancias a percorrer.

11.2. O(a) Diretor(a) Executivo(a) do ACES disponibilizara todos os documentos necessérios a
sua utilizagdo (Boletins didrios/itinerarios e outros considerados indispensaveis).

11.3. A viatura deverd ser conduzida por todos os profissionais que reinam as condi¢Ses
legais exigiveis, bem assim como as necessarias autoriza¢des.

11.4. Compete ao ACES assegurar a manuten¢do da viatura, bem como garantir o
cumprimento de todos os procedimentos legais, disponibilizando-se a assegurar, se existir,
uma outra viatura de substituigdo em caso de avaria.

11.5. O ACES deverd salvaguardar a guarda da viatura em local seguro, a noite e fins-de-
semana.

11.6. Caso o ACES ndo possa disponibilizar uma viatura, pode ser utilizada viatura prépria
(usando boletim itinerario) ou taxi, desde que previamente autorizada pelo(a) Diretor(a)
Executivo(a).

VII - ARTICULACAO COM O GABINETE DO CIDADAO

1. O ACES devera estabelecer o horédrio de funcionamento do Gabinete do Cidad3o,
competindo a UF divulgar o mesmo, através da afixagdo em local bem visivel bem como da sua
inclusao no Guia de Acolhimento do Utente.

2. A UF compromete-se a disponibilizar ao utente as varias formas possiveis de comunicar a
sua opinido, reclamacdo, sugestdo ou elogio.

3. A Coordenadora da UF compete cumprir o disposto no Regulamento de Funcionamento do
Gabinete do Cidaddo quanto ao encaminhamento das reclamagdes, bem como assegurar a
resposta em tempo adequado em conformidade com o ponto n.2 2 do Art2 302 do Decreto Lei
n.2 126/2014 de 22 de agosto.

4. Compete ao Gabinete do Cidaddo dar conhecimento e solicitar informagdo & Coordenadora
da UF das reclamagGes que envolvam a sua equipa.

VIII - ARTICULACAO COM A URAP

1. De acordo com o Manual de Procedimentos da URAP, o ACES compromete-se a
disponibilizar a UF o atendimento nos servigos de:
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- Psicologia;
- Nutri¢do;

- Servi¢o social.

IX- ATIVIDADES DE HIGIENE E SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

1. O(a) Diretor(a) Executivo{a) do ACES reconhece no representante da Seguranga e Higiene
da UF o seu interlocutor nos assuntos relacionados com o Servigo de Seguranga, Higiene e
Saude no Trabalho da ARS Norte, I.P., o Servigo de Protecdo Civil de BRAGA e outras entidades
de apoio.

2, Através do seu representante a UF compromete-se a:

- Colaborar em fungdes operativas de seguranca;
- Sensibilizar todos os elementos da Equipa para a problemética da seguranga;

- Assegurar e promover a divulgacdo de medidas de Higiene, Seguranca e Satde no local de
trabalho;

- Acompanhar a implementagdo das medidas preconizadas nas Medidas de Autoprotecdo e no
Manual de Seguranca e de todas as outras medidas que venham a ser tomadas referentes a
seguranca; as Medidas de Autoprotecdo e o Manual de Seguranca sdo da responsabilidade do
ACES em articulagdo com a ARS Norte e devem ser facultados & UF mal estejam elaborados;

- Promover o bom funcionamento dos equipamentos e sistemas de protecdo e verificar o
estado das vias de evacuagio;

- Promover e acompanhar exercicios praticos ou agbes de formacio;
- Em caso de sinistro, coordenar a aplicagdo das Medidas de Autoprotec3o;
- Acionar o Plano de Evacuacéo, se considerado necessario.

3. ADiregdo do ACES assegura a divulgagdo junto dos profissionais da UF de toda a informagéo
especifica relativa a seguranga, higiene e salde no trabalho, bem como promove o seu
envolvimento nas a¢Ges de formag&do que venham a ser disponibilizadas neste ambito.

4. O ACES deve comprometer-se em zelar pela satisfagdo profissional dos seus colaboradores,
assegurando, assim, maior comprometimento destes com a prossecucio dos objetivos que
lhes solicita. Nomeadamente deve cumprir os prazos acordados, deve simplificar processos e
deve eliminar todos os procedimentos burocraticos dispensaveis.

5. O ACES deve garantir o fornecimento de fardamento e equipamento de protecéo individual,
adequado para cada categoria profissional, bem como proceder a sua lavagem, tratamento e
substituicdo por desgaste. A defini¢do das caracteristicas do fardamento compete a UF,
respeitando as normas existentes.
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1. A UF adotard os procedimentos estabelecidos relativamente ao armazenamento e ao P
destino dos produtos e lixos toxicos, pela legislagdo em vigor, nomeadamente o Despacho n2.
242/96, relativamente a separagdo de lixos hospitalares segundo o seu tipo.

2. A UF utilizaré o espago disponibilizado pelo ACES para o seu armazenamento, sendo a
recolha efetuada diretamente pela entidade contratualizada pelo ACES para o efeito.

Servigo de Esterilizagdo
1. O servigo de esterilizagdo é competéncia do ACES.

2. Cabe a UF organizar o circuito de recolha, limpeza, preparacio e identificacio do material,
de acordo com as suas necessidades e articular com o ACES um periodo para a esteriliza¢gdo do
material.

Para o efeito o ACES fornecera o equipamento necessério ao transporte do material sujo para
o fazer chegar ao local de esteriliza¢do.

3. A UF, através do seu Representante do Nucleo de Controlo da Infecdo ou de um seu
Representante indicado para o efeito, reserva-se no direito de acompanhar, aleatoriamente,
0 processo de esterilizagdo e desinfecdo dos materiais bem como participar na defini¢io dos
circuitos e condigdes de transporte dos materiais de e para a esterilizacdo.

Para evitar perda ou extravio de material para esterilizar, este far-se-d acompanhar da
respetiva lista do mesmo, sendo conferida a saida e a chegada do material & UF.

PAGINA | 14



REPUBLICA SNS X1 ysr
SERVICE NACKNA
SA(DE I SALYY AC ES

X - SISTEMA DE QUALIDADE E MONITORIZACAO

1. Conforme consta do seu documento de candidatura, a UF compromete-se a adotar uma
prética dirigida para a qualidade, apostando no desenvolvimento organizacional através da
implementagdo de uma abordagem por processos de trabalho que satisfaca as necessidades
dos utentes, garanta a conformidade com boas praticas e contribua para um melhor
desempenho e motivagdo dos profissionais envolvidos.

2. A UF compromete-se a efetuar, sistematicamente, no Sistema de Informacdo, os registos
de todos os dados necessdrios a andlise e monitorizacdo da sua atividade.

3. A UF disponibiliza-se a participar em atividades desenvolvidas pelo ACES no dmbito da
qualidade, desde que enquadradas nos principios referidos na alinea 1.

4. A Coordenadora serd sempre ouvida sobre qualquer iniciativa da Dire¢ao do ACES
relacionada com aplicagdo de sistemas de monitorizacdo e/ou acompanhamento da atividade
da UF que extravase a contratualizacio efetuada e constante da Carta de Compromisso
subscrita pela USF.

5. A UF colabora e faz a monitorizagdo dos seus resultados de avaliacgo, através da consulta
regular do Bilhete de Identidade dos Cuidados de Satde Primarios (BI-CSP).

6. A UF compromete-se a colaborar com o ACES na operacionaliza¢do da rede de governagdo
da Qualidade no Servigo Nacional de Saude, criada ao abrigo do Despacho n.2 3635/2013
nomeadamente através do cumprimento dos seguintes objetivos:

- Promover a governacdo clinica;

- Prevenir e controlar as infegbes e as resisténcias aos antimicrobianos;
- Implementar praticas seguras na utilizagdo da medicac3o;

- Implementar préticas seguras na identificagdo inequivoca do doente;
- Prevenir a ocorréncia de Ulceras de press3o;

- Prevenir a ocorréncia de quedas;

- Alargar e manter uma cultura de seguranca.
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XI- FORMAGCAO, INVESTIGACAO E DESENVOLVIMENTO

1. A UF esta disponivel para colaborar com o(a) Diretor{a) Executivo(a) do ACES na formagdo
de pessoal ligado a drea da satide e a drea administrativa, quer sejam funciondrios da ARS,
quer externos ao servigo, a qual devera constar dos planos de formagdo permanentemente
atualizados, bem como as eventuais fontes de financiamento e receitas.

2. A existéncia na equipa de médicos orientadores de formag&o do Internato Complementar
de Medicina Geral e Familiar, garante a disponibilidade para continuar a exercer essa fungio.

3. Os restantes médicos da Equipa disponibilizam-se para colaborar na formagdo de Alunos
de Medicina e Médicos Internos de Formaco Geral.

4. A equipa de Enfermagem disponibiliza-se a integrar, orientar e avaliar Alunos de
Enfermagem em Estagio.

5. Aequipa Administrativa estd disponivel para apoiar pessoal com necessidades de formagéo
na sua area.

6. Compete ao(a) Diretor(a) Executivo(a) do ACES, fazer saber as entidades competentes das
disponibilidades acima referidas bem como dar cumprimento as disposicdes legais necessarias
ao desenvolvimento desta atividade no &mbito da UF.

7. Ofa) Diretor(a) Executivo(a) do ACES procederd a divulgagdo de todas as a¢Ses de formagdo
disponibilizadas aos profissionais do ACES, através do envio atempado a Coordenadora da UF
dessa informacao.

8. Ambas as partes se comprometem a divulgar a todo o ACES os respetivos Planos de
Formagdo, os quais serdo elaborados em articulagdo através dos respetivos responsaveis da
formacgdo do ACES e da UF, permitindo a participag3o dos profissionais de acordo com os seus
interesses e necessidades.

9. A UF disponibiliza-se a participar em projetos desenvolvidos pelo ACES no dmbito da
Investigacdo e Desenvolvimento.
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XII - DISPOSICOES FINAIS

1. A participacdo dos elementos da USF em atividades gerais do ACES, de imperiosa
necessidade, serd negociada com a UF bem como a forma de concretizagdo, salvaguardando
sempre o cumprimento dos objetivos da USF como condi¢do essencial, nomeadamente nos
horarios afetos a vigilancia da populagio inscrita.

2, Qualquer das partes pode desencadear a revisio anual obrigatéria do Manual de
Articulagdo, sendo um processo de mutuo acordo, bem assim como a sua alteragdo ou
desenvolvimento.

3. Em relagdo aos assuntos que constam deste Manual de Articulagdo e que possam levantar
davidas, as partes propdem-se dialogar e reunir sempre que necessario, para sua reapreciacao
e reformulacdo.

4. Nao sendo possivel obter acordo nas situagdes a que se refere o ponto anterior, a resolugdo
final competira a Administragdo Regional de Satde do Norte, IP.

5. Em tudo o que ndo for especificado, convenientemente no presente manual de articulagao,
aplicam-se as disposices constantes no Dec. Lei n2. 298/2007, de 22 de agosto ou no Dec. Lei
n2. 28/2008, 22 de fevereiro (ACES), bem como as disposi¢Bes regulamentares aplicaveis, de
acordo com a natureza da matéria.

6. Nos casos ndo previstos expressamente neste Manual de Articulagdo e que nio sejam
solucionados pela aplicagdo das disposicdes a que se refere o ndmero anterior, a
Coordenadora da USF Gualtar e o(a) Diretor(a) Executivo(a) do ACES, acordario os
correspondentes termos de articulagdo, redigindo e assinando uma adenda, com numeragao
e data, devendo ser assinada por todos os parceiros.

BRAGA, 9 de maio de 2022

0 Presidenfqé,dg,.gonse!ho Clinico e de Saude
i
1]

7

ik
Dr. Rui Ma/é\ujel Macedo Campos Gongalves

A Coordenadora da USF GUALTAR

Dra. Claudia Maria Ferreira de Melo

PAGINA | 17



