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1 - Introducéo

O Regulamento Interno da USF Coimbra Sul € um conjunto de regras de funcionamento, elaborado
com a participagdo de todos os elementos da equipa em reunides realizadas em horéario pds-laboral,
tendo como resultado um trabalho final que resulta de um acordo interno estabelecido entre todos os

profissionais.

Trata-se de um instrumento para promover a coeréncia interna da atividade da USF e uniformizar os
seus procedimentos essenciais, tendo a sua elaboragéo sido coordenada pela Dra. Isabel Maria de

Carvalho Marques dos Santos.

Este documento é dinamico e progredird no tempo de acordo com a experiéncia e a aprendizagem de

todos.

A equipa de trabalho da USF Coimbra Sul tem como objetivo principal a melhoria substancial da
gualidade dos servicos prestados no presente modelo de funcionamento (Centro de Saude/Unidades

Saude Cuidados Personalizados).

A constituicdo da equipa baseou-se num espirito comum de investimento na melhoria continua da

qualidade, tendo em atenc¢édo o verdadeiro significado da qualidade em salde:

> Satisfazer e diminuir as necessidades da procura, oferecendo cuidados com qualidade

crescente;
> Ser pré-ativo para prevenir e dar resposta;
> Reunir integralmente como atributos a efetividade, eficiéncia, aceitabilidade e equidade;

> Trabalhar como equipa multidisciplinar, tendo em vista a qualidade dos Cuidados de

Saude Primaérios.

> Manter a formagao continua, contribuindo simultaneamente para a realizagdo pessoal e

profissional dos profissionais de salde desta equipa.

USF COIMBRA SUL- REGULAMENTO INTERNO 6
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2 - USF, Equipa e Area Geogréafica e Utentes

2.1 Identificacdo da USF

A Unidade de Saulde Familiar Coimbra Sul (USF COIMBRA SUL) é uma unidade elementar de
prestacdo de cuidados de saude individuais e familiares. Encontra-se integrada numa logica de rede
com as outras unidades funcionais do Agrupamento de Centros de Saude (ACES) Baixo Mondego, do
qual é parte integrante (Portaria n.° 394-A/2012).

A Unidade de Saude Familiar Coimbra Sul tem os seguintes dados para contactos:

» Sede - Edificio Centro Salude Santa Clara - Rua Capitdo Salgueiro Maia —
Santa Clara - 3040-006 Coimbra

Telefone — 239 802 110 /113 -- Fax: 239 802 117

E-mail: usf.CoimbraSul@arscentro.min-saude.pt

> Polo de Castelo Viegas - Rua da Paula, 3040 — Castelo Viegas
Telefone:239 801 150

E-mail: usf.CoimbraSul@arscentro.min-saude.pt

A imagem escolhida para logotipo que reflete a influéncia da regido geografica em que se encontra

Unidade Saude Familiar se insere. (fig. 1)

veg o \
‘;‘\

U.S.F. COIMBRA SUL

O lema escolhido pela equipa da USF Coimbra Sul é “Unidos no cuidar”

USF COIMBRA SUL- REGULAMENTO INTERNO 7
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2.2 - ldentificacédo dos Profissionais da Equipa

Assistentes Técnicos

) o Local de Regime
Nome Bl Categoria Profissional )
Origem Contratual
Abel Santos Rodrigues 4070210 Assistente Técnico CS ST CLARA CTFP
Carla Margarida Gandara Lucas 10129379 Assistente Técnica CS ST CLARA CTFP
Dulcina Maria Sim&es Borges 6974133 Assistente Técnica CS ST CLARA CTFP
Paula Cristina Ferreira Cunha
Serra Lopes 4483861 Assistente Técnica CS ST CLARA CTFP
Ricardo José Serra Cravo 10559237 Assistente Técnico CSST CLARA CTFP
Tabela 1 — Assistentes Técnicos da USF Coimbra Sul
Enfermeiros
Cédula Categoria Local de Regime
Nome Bl .. et .
Profissional Profissional Origem Contratual
. . CS ST
Ana Maria Moura 7414517 2.E-22655 Enfermeira Graduada CLARA CTFP
Ana Maria Domingues Antunes Enfermeira Graduada CS ST CTFP
9 7103645 | 2-E-06481 CLARA
Elsa Paula Santos Bernardo Enfermeira Graduada CS ST CTFP
9537465 2-E-05207 CLARA
Enfermeira cssT
Luisa Maria Patricio Apostolo 6586084 2-E-13857 Especialista em S. CTFP
. CLARA
Infantil
Maria Fatima Rodrigues Costa Enfermeira Graduada CS ST CTFP
Coelho 10436144 2-E-28282 CLARA
Milena Branco Gongalves Enfermeira Graduada CS ST CTFP
Alexandre 8223936 2-E-02176 CLARA
Tabela 2 — Enfermeiros da USF Coimbra Sul
A SUL- REGULAMENTO INTERNO 8
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Médicos
i . ) Local .
Cédula Categoria Regime de Regime
Nome Bl o o de
Profissional Profissional Trabalho ) Contratual
Origem
Isabel Maria de Carvalho Assistente 42h com CS ST
4379909 21646 CTFP
Marques dos Santos Graduada MGF exclusividade CLARA
- - . CTFP
Conceigdo Basilio Sousa Nunes Assistente 42h com CS ST
3316141 22091
Vicente Graduada MGF exclusividade | CLARA
. . Assistente 42h com CSST CTFP
Joaquim Gomes Silva 3311993 25652
Graduado MGF exclusividade | CLARA
. . . . CTFP
Maria da Graga Dias Ferreira da Assistente 42h com CS ST
4070861 21578
Rocha Graduada MGF exclusividade CLARA
o . Assistente 42h com CS ST CTFP
Liliane Batista Carvalho 13476804 106937
Graduada MGF exclusividade CLARA
. 40h com CTFP
Sara Cantarinho Gongalves 12535040 48651 Assistente MGF cs ST
exclusividade

Tabela 3 — Médicos da USF Coimbra Sul

2.3 - Area Geogréfica de Influéncia

A area geografica de atuacao da USF Coimbra Sul corresponde a parte da area do Centro de Saude
de Sta. Clara. A Unidade de Saude Familiar Coimbra Sul abrange a Unido de freguesias de Santa Clara
e Castelo Viegas, bem como a freguesia de Assafarge, que oficialmente esta inserida (Unido de
freguesia de Assafarge e Antanhol).

e A atividade domiciliaria relativa aos utentes inscritos na USF néo residentes nas freguesias
indicadas, serd delegada na unidade de saude mais proxima da sua residéncia, mediante

acordo de cooperacao, conforme estabelecido na lei (DL 28/2008, art.© 5).

e Os familiares diretos (pais e filhos) de utentes inscritos na USF, em situacdes de doenca aguda,
poderdo usufruir dos cuidados de saude prestados por esta Unidade. A sua inscricao tem

caréater esporadico.

USF COIMBRA SUL- REGULAMENTO INTERNO 9
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3- Missao, Visao e Valores

3.1 - Misséao

Prestacdo de cuidados de salde personalizados a populagéo inscrita da area geografica de
abrangéncia, garantindo a acessibilidade, a globalidade, a qualidade e a continuidade dos mesmos
(DL 298/2007, art.4°); transmitir competéncias, atitudes, conhecimentos e valores na atividade de

formacéo desempenhada.

3.2 - Visao

“Unidos no cuidar”

Ser uma referéncia técnico-cientifica na prestacdo de cuidados de salde humanizados na
comunidade, com vista a evoluir na qualidade organizacional e relacional. Com base num trabalho

de equipa empreendedor e eficiente, pretendemos promover a salide dos nossos utentes.

3.3 - Valores

A USF COIMBRA SUL exerce a sua atividade através de procedimentos e atitudes assentes em
praticas humanistas e principios estruturais, num quadro de permanente e atuante disponibilidade,
dignificagdo humana e profissional, responsabilizacdo e didlogo, assumindo o0s seguintes

COmpromissos:

Compromisso com um atendimento profissional, cortés
E o tipo de acolhimento a que tém direito os profissionais de salide, utentes e acompanhantes, num

ambiente que empatia e a confianca. Tal limitara situac8es de stress profissional.

Compromisso com liberdade de escolha
Estar inscrito na USF pressupde estar consonante com o seu médico e/ou enfermeiro de familia.
Dentro das possibilidades sera satisfeito qualquer pedido fundamentado de mudanca de médico

dentro da Unidade Salde Familiar.

Compromisso com audi¢cdo aos utentes
A USF encontra-se recetiva a todos os contributos e sugestbes que 0s seus utentes queiram

manifestar com o fim de melhorar a qualidade dos cuidados de salde prestados.

USF COIMBRA SUL- REGULAMENTO INTERNO 10
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Compromisso com Indicadores e Padrdes de Qualidade

A prestacao de cuidados de salde reger-se-a por cultura de rigor e qualidade técnico cientifica com
base em indicadores e Padrdes de Qualidade. A elaboracao de Normas de Orientacdo Clinica sera
uma prioridade.

Compromisso com Informagéo ao utente

Estéo afixados os direitos e deveres dos utentes. A equipa mantera os seus utentes informados e
atualizados em relagdo USF através do “Placar Informativo”, “Guia de horarios e servigos” e outros

meios que formos implementando.

Compromisso com Circuito de resolucao de problemas e reclamacgodes
O utente pode usar a caixa de sugestdes, expor o caso diretamente ao coordenador ou usar o livro
de reclamacgfes. As sugestdes e reclamacdes serdo tratadas pela USF e encaminhadas para o

Gabinete do Utente que dara resposta a todas as reclamacdes em tempo adequado.

Compromisso de Eficiéncia
Os médicos da USF COIMBRA SUL comprometem-se a gerir a prescricdo e 0S meios
complementares de diagnostico utilizando linhas de orientagéo oficiais, relativas a patologias e

utilizando uma adequada gestéo de prescrigao.

Compromisso assistencial

Assumimos 0 compromisso:

Prestacdo de cuidados de salde em todos os dias Uteis das 8h00 as 20h00, sendo
marcada a Ultima consulta até as 19:45 horas;

Atendimento médico e de enfermagem em regime de intersubstituicdo na auséncia do seu
médico/a ou enfermeira de familia;

Realizagéo de consulta médica, ou de orientagdo médica, no préprio dia a todos os utentes
que se tenham dirigido a USF, por situa¢des clinicas agudas;

Realizacdo de consulta de enfermagem ou de orientacdo, no proprio dia a todos os utentes
que se tenham dirigido a USF, com necessidade de cuidados de enfermagem agudos;

Realizacdo de consulta domiciliaria médica e de enfermagem, cuja situacao necessita de
intervencao no domicilio devido a incapacidade de deslocagdo do doente a Unidade de
Saude.

Em que 90% dos utentes, a consulta médica ou de enfermagem, ndo ultrapasse a hora de
agendamento em mais de 20 minutos;

Que as chamadas telefénicas sejam atendidas com cortesia, rapidez e profissionalismo;

USF COIMBRA SUL- REGULAMENTO INTERNO 11
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A possibilidade de obter informag8es através do telefone, assim como conselho médico

ou

de enfermagem durante o periodo de abertura da USF.

Ter um sistema simples e claro de marca¢do de consulta agendada, presencial ou por
telefone, com hora marcada, diminuindo assim o tempo de permanéncia na USF;

Manter um sistema ativo de informacdo de cancelamento de consultas em situagdes
imprevistas com solugdes alternativas adequadas;

Ter um sistema eficaz, cdmodo e seguro de resposta a renovacgao de receituario no prazo

de

4 - Estrutu

4.1 - Estrutura

72 horas para medicacédo prolongada.

ra Organica e Funcionamento

Interna Geral

A estrutura organica da USF Coimbra Sul € composta pelo Conselho Geral, o Coordenador da equipa,

o0 Conselho Téc

nico e pelos 6rgdos de apoio (DL 298/2007, art.? 11°).

A constituicdo da equipa multiprofissional da Unidade de Saude Familiar Coimbra Sul, bem como os

titulares dos érgéos referidos no nimero anterior, consta do (anexo 1), relativo a organizacéo interna

da USF, o qual faz parte integrante do presente regulamento.

4.1.1 — Conselho Geral

° O Conselho Geral, cujas competéncias estdo definidas no (DL298/2007, art.° 13°), sera

constituido por todos os elementos da equipa multiprofissional

) As deli

beracbes relativas as competéncias referidas no nimero anterior sdo tomadas por

maioria de dois tercos

° O Conselho Geral pronuncia-se ainda nas seguintes situacoes:

a)
b)

Quando esta em causa o alargamento da cobertura assistencial;
Sempre que é necessario substituir algum elemento da equipa devido a auséncia

superior a duas semanas;

¢) Quando estd em causa outra questdo relevante para o normal funcionamento da
USF Coimbra Sul;
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. O conselho geral reline, pelo menos, quatro em quatro meses, ou mediante convocatoria da

coordenadora da equipa ou a pedido de metade dos seus elementos (DL298/2007, art.® 139).

Ordinariamente deve preferencialmente reunir a sexta-feira, das 14h00 as 16h00.

. As convocatorias das reunides do Conselho Geral devem mencionar a respetiva ordem dos

trabalhos, sendo emitidas com uma antecedéncia minima de 48 horas.

° As deliberacdes que envolvam a apreciagdo de comportamentos ou das qualidades de

gualquer pessoa sdo tomadas por escrutinio secreto (CPA, art.24°, n.° 2).

4.1.2 — Coordenador da Unidade Saude Familiar

As funcdes de Coordenador sdo atualmente desempenhadas pela Dra. Isabel Maria de Carvalho
Marques dos Santos — Assistente Graduada de Medicina Geral e Familiar. Na sua auséncia, o
Coordenador é substituido pelo Ex. Sr. Dr. Joaquim Gomes Silva — Assistente Graduado de Medicina

Geral e Familiar.

O Coordenador da USF é eleito em Conselho Geral por votacdo secreta e por maioria, de pelo menos
dois tercos dos seus membros. Em caso de empate, procede-se a uma segunda votacdo, apenas com
os dois elementos mais votados. Caso o0 empate persista, o anterior coordenador da USF tera voto de

qualidade.

A funcé@o de Coordenador vigora por trés anos, salvo por demissao do proprio ou pedido de nomeacao

de novo coordenador por parte da maioria de dois ter¢cos dos elementos da equipa.

As responsabilidades assumidas pelo coordenador sdo subscritas, solidariamente, por todos os

profissionais da USF.

De acordo com (DL298/2007, art.° 12°), compete, em especial, ao coordenador da equipa:

a) Presidir ao conselho geral da USF;
b) Assegurar a representacdo externa da USF;

c) Coordenar as atividades da equipa multiprofissional, de modo a garantir o cumprimento do
plano de acéo e os principios orientadores da atividade da USF;

d) Gerir os processos e determinar 0s atos necessarios ao seu desenvolvimento;

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 agdo e o relatério de
atividades;

f)  Autorizar comiss@es gratuitas de servico no pais.
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O coordenador da equipa detém as competéncias para, no ambito da USF, confirmar e validar

os documentos que sejam exigidos por forca de lei ou regulamento.

O coordenador da equipa exerce, também, as competéncias legalmente atribuidas aos titulares
do cargo de direcao intermédia do 1.° grau e outras que lhe forem delegadas ou subdelegadas,

com faculdade de subdelegacéo.
O coordenador deve ter um periodo dedicado a gestéo.

Com excec¢éo das previstas nas alineas a) e ¢) do n.° 2 do presente artigo, o coordenador da
equipa pode delegar, com faculdade de subdelegacéo, as suas competéncias noutro ou noutros

elementos da equipa:

a) No elemento indicado pelo Conselho Geral no que se refere as alineas d), e) e f) do artigo

referido.

b) Nos responséaveis pelos Nucleos facilitadores da USF Coimbra Sul identificados em seccéo

seguinte do presente regulamento interno;

Para além das competéncias claramente definidas no artigo 12° do Decreto-Lei n°298/2007, de 22

de Agosto, e especificadas na “Nota Informativa n°3 — MCSP/2008”, cabe salientar que ao

coordenador séo também atribuidas as seguintes fungdes:

a) Autorizar a inscricdo e participacdo em estagios, congressos, semindrios, coléquios,
cursos de formacao ou similares realizados no pais, até ao limite legal de 15 dias anuais
por funcionério;

b) Auvaliar justificagbes de faltas;

¢) Autorizar os funcionérios e agentes a comparecer em juizo, se requisitado nos termos da
lei;

d) Autorizar protocolos de cooperacgédo e articulacéo entre profissionais de outras instituicfes
e a USF Coimbra Sul, dos quais néo resultem quaisquer encargos financeiros para o ACES
(deve ser dado conhecimento ao ACES).

e) Aprovar os planos de férias do pessoal e suas alteragdes, bem como acumulagdes de

férias nos termos legais (deve ser dado conhecimento ao ACES e expor ao publico);

f)  Efetuar a validagdo da assiduidade na plataforma Sisqual.

No exercicio das suas func¢des o coordenador poderd intervir diretamente junto de qualquer

elemento da equipa.
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e Na auséncia do coordenador, as suas competéncias serdo transferidas para o médico do
Conselho Técnico, ou na sua impossibilidade, para outro elemento a designar previamente pelo
coordenador e a divulgar junto da equipa, ACES/ARS e da populacéo.

e Para o desempenho destas funcdes dispde de 2 horas semanais.
4.1.3 — Conselho Técnico

O conselho técnico é constituido por um médico, um enfermeiro e um assistente técnico,
preferencialmente detentores de qualificacdo profissional mais elevada e de maior experiéncia
profissional nos cuidados de saude primarios, escolhidos pelos elementos do respetivo grupo
profissional. O Conselho Técnico da USF Coimbra Sul, cumpre mandatos coincidentes com os do

coordenador e é composto pelos seguintes elementos:
e Médico: Joaquim Gomes Silva
e Enfermeiro: Luisa Maria Patricio Apostolo
e Assistente Técnico: Ricardo Serra

Compete ao conselho técnico a orientagdo necessaria a observancia das normas técnicas emitidas
pelas entidades competentes e a promocéo de procedimentos que garantam a melhoria continua da
qualidade dos cuidados de salde, tendo por referéncia a carta da qualidade.

Compete também ao conselho técnico:
a) Avaliar o grau de satisfagédo dos utentes da USF e dos profissionais da equipa;
b) Elaborar e manter atualizado o manual de boas préticas;
c) Organizar e supervisionar as atividades de formacao continua e de investigacao.

Devera também, dar parecer sobre qualquer tipo de formacdo, interna ou externa a USF,

nomeadamente nos pedidos para comissao gratuita de servi¢co, em impresso préprio.

O conselho técnico redne, pelo menos, uma vez por més ou a pedido de um dos seus elementos.
DL298/2007, art.® 14°
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4.1.4 — Orgaos de Apoio/Nucleos Facilitadores

Foi decidida por unanimidade a constituicdo de Nicleos Facilitadores em diversas areas de apoio,
para uma melhor rentabilizacdo do trabalho e autorresponsabilizag&o de todos os elementos da USF

Coimbra Sul.

Estes Nucleos, deverdo ter um “Porta-voz” e deverdo monitorizar as areas e metas que lhe sao
confiadas, articulando-se com o coordenador para introducéo de alteragdes que se venham a revelar

necessarias.

Cada “Porta-voz” compromete-se a apresentar em Conselho Geral Ordinério, os resultados dessa

monitorizacdo no final do trimestre.

Foram criadas as seguintes areas de apoio com os respetivos facilitadores.

Nucleos Facilitadores

Areas de Apoio

Médicos Enfermeiros Assistentes Técnicos
Diabetes Sara Cantarinho Ana Moura Carla Lucas
Hipertenséo Arterial Sara Cantarinho Milena Alexandre Carla Lucas
Saude Infantil Conceigdo Vicente Luisa Apostolo Paula Lopes

Salide Materna

Graca Rocha

Elsa Bernardo

Dulcina Borges

Salde Sexual e
Reprodutiva

Isabel Santos

Ana Antunes

Dulcina Borges

Vacinacao

Conceigdo Vicente

Fatima Coelho

Paula Lopes

Formacao Continua

Sara Cantarinho

Luisa Apostolo

Ricardo Serra

Idosos / Domicilios

Joaquim Silva

Milena Alexandre

Abel Santos

Monitorizagéo
Indicadores e
contratualizagao

Isabel Santos /

Sara Cantarinho

Luisa Apostolo

Ricardo Serra

Atividades lludicas

Isabel Santos

Fatima Coelho

Abel Santos

Infraestruturas

(reparacoes)

Isabel Santos

Luisa Apostolo

Ricardo Serra

Gestédo do material
(clinico e
administrativo)

Isabel Santos

Luisa Apostolo

Ricardo Serra

Controlo de infecéo Liliane Carvalho Ana Antunes Carla Lucas
Qualidade Joaquim Silva Luisa Apostolo Carla Lucas
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: _ Nucleos Facilitadores
Areas de Apoio
Médicos Enfermeiros Assistentes Técnicos
Satisfagcéo dos utentes e o . )
o ) Joaquim Silva Luisa Apostolo Ricardo Serra
profissionais
Representacao externa, )
. Isabel Santos Elsa Bernardo Ricardo Serra
comunidades, ACES, CS
Atividades Ludicas Isabel Santos Fatima Coelho Abel Santos

Tabela 4 — Nucleos Facilitadores: constituicéo e areas de intervengéo. Aprovado em reuniéo do conselho geral.

5 - Organizacao interna e Cooperacao Interdisciplinar

5.1 - Principios gerais da organizagéo
e Os principios de organizacao da USF Coimbra Sul estdo centrados no cidadao.

e Cada profissional assume aresponsabilidade de conhecer as regras de funcionamento da USF,

de forma a estar habilitado para informar convenientemente os cidadaos.

e Todos os profissionais reconhecem o direito de ser questionados sobre a sua atuagéo e tém o

dever de o fazer sempre que considerem que determinado procedimento néo é correto.

e Os interesses particulares dos profissionais ndo devem sobrepor-se aos principios gerais da
USF Coimbra Sul.

e Ainformacao circula entre os profissionais por via eletrénica

e A cada cidad&o inscrito é atribuido um médico de familia e um enfermeiro de familia, sempre

gue possivel, de acordo com a sua vontade.

e Todos os contactos dos cidaddaos com USF Coimbra Sul sdo estabelecidos através do

secretariado clinico.

e Sempre que possivel, todos os cuidados a prestar devem ser agendados para um dia e uma

hora e preferencialmente devem ser realizados pelo respetivo médico ou enfermeiro de familia.
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e Os horérios de funcionamento da USF Coimbra Sul, os horarios dos médicos, enfermeiros e
dos secretérios clinicos, bem como as formas de contacto e os periodos de auséncia dos
profissionais, devem ser publicitados.

e (Cada profissional tem o dever de identificar e registar em livro de ocorréncias os problemas
organizativos e funcionais que identifique

5.2 — Definicdo de modelo multidisciplinar

A USF Coimbra Sul defende um modelo que assenta no principio da interdisciplinaridade, com
objetivos identificados, temporizados e quantificados, definidos no plano de acdo. A prestacdo de
cuidados de salde na USF Coimbra Sul é baseada em equipas nucleares (médico e enfermeiro),
trabalhando em espelho de forma integrada e articulada.

As equipas em espelho assumem-se nos periodos de intersubstituicdo e na auséncia do profissional
homélogo. A USF Coimbra Sul tem ainda o Pélo de Castelo Viegas, pelo que torna-se necessario a
rotacao dos secretarios clinicos, o que inviabiliza a criagcdo de secretério de familia, pelo que o corpo

do secretariado clinico far4 a sua gestao entre si e trabalhara em conjunto com as restantes equipas
nucleares (médico/enfermeiro) da USF.

O quadro representa as Equipas Nucleares (médico / enfermeiro), bem como as respetivas Equipas
Espelho (médico / enfermeiro):

|

Equipa Espelho

Dr. Joaquim Silva /
Enf. Milena Alexandre

Dra. Conceicao Vicente /
Enf. Luisa Apostolo

|

Equipa Espelho
Dra. Liliane Carvalho / qauip P

Enf. Ana Moura

Dra. Sara Cantarinho /
Enf. Fatima Coelho

| |

Dra. Isabel Carvalho / Equipa Espelho Dra. Graca Rocha /
Enf. Ana Antunes Enf. Elsa Bernardo

|
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5.3 = Os principais processos da USF

Os principais processos da USF estao divididos nas areas da prestacéo de cuidados (processos chave),
da organizacéo e gestédo, da articulagcdo com as instituicGes da salde e da comunidade e da formacao

e desenvolvimento da qualidade:

Processo Componente
Consulta Aberta
a) Prestacdo de cuidados (processos chave) Consulta Programada

Consulta Domiciliaria
Consulta de Intersubstituicdo

Gestédo dos dados de identificacéo dos cidadaos

Gestao dos dados dos profissionais
b) Organizagao e gestao Gestdo da comunicacdo e documentacéo
Gestédo de material
Gestdo da agenda de consultas
Controlo da infecao

c) Articulagdo Articulagdo com o CS e Hospital de referéncia

Articulacéo e intervencéo na comunidade

Formag&o continua em contexto de trabalho

d) Formagc&o continua em contexto de trabalho Avaliacdo de desempenho
Avaliacao da satisfacédo

Gestéo das reclamacgdes e sugestoes

Tabela 5 — Principais processos da USF Coimbra Sul

Designacao dos responsaveis dos processos chave:
e Conselho geral sob proposta do conselho técnico para as areas referidas nas alineas b), c),
e Coordenador para a area da alinea a)

e Conselho técnico para os processos constantes da alinea d)

Compete aos responsaveis pelos diversos processos chave:

e Definir o modo de desenvolvimento de cada processo e submete-lo ao conselho geral para
aprovacao;

e Explanar para cada processo quais as responsabilidades e competéncias de cada grupo
profissional,

e Avaliar, pelo menos, semestralmente desempenho ao nivel de cada processo e propor ao

conselho geral as alteracdes necessdrias para a corre¢do de eventuais ndo conformidades.
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5.4 — Gestao participada e por objetivos

A USF Coimbra Sul tem um modelo de gestdo participada por objetivos, os quais séo
contratualizados anualmente com o Agrupamento de Centros de Saude do Baixo Mondego.

Anualmente a equipa assina carta de compromisso no a&mbito de contratualizag&o interna com
0 ACES Baixo Mondego na figura do seu Diretor Executivo.

Compete aos responséveis pelos processos chave da USF Coimbra Sul, elaborar e atualizar o
plano de acdo. Para isso devem ter o apoio do conselho técnico, da coordenadora e dos
restantes elementos da equipa.

A equipa reune pelo menos trimestralmente para a monitorizagdo dos indicadores
contratualizados, discussédo de resultados e aspeto organizacionais, avaliagdo de
desempenho, discussao e definicao de estratégias ou medidas corretoras.

5.5 — Definicdo de competéncias e responsabilidades dos profissionais

A atribuicdo de competéncias é uma ferramenta indispensavel para a boa organizagdo da
unidade, para a partilha de responsabilidades, e para o envolvimento de todos, promovendo a
coesdo e 0 amadurecimento da equipa.

Os profissionais tém as suas competéncias definidas em regulamento das suas carreiras

especificas.

As tarefas dos profissionais sdo as decorrentes das diversas categorias e carreiras, conforme
definido em lei. Dando cumprimento ao exposto na Portaria n.° 1368/2007 de 18 de Outubro
no seu artigo unico todos os elementos da USF Coimbra Sul comprometem-se a executar as
atividades constantes da Carteira basica de servicos aprovada pela mesma Portaria. Pela

importancia da matéria, as tarefas dos profissionais encontram-se discriminadas (anexo II).

Os profissionais da equipa comprometem-se num espirito solidario e de intersubstituicdo, ao

cumprimento das regras constantes deste regulamento e definidas por principios, previamente
discutidos e acordados (Anexo II-S1; S2; S3; S4; S5), onde se definem as regras de relacionamento,

deveres e direitos dos profissionais, regras de auséncias e regras de intersubstituicdo.

A auto-organizacgédo funcional e técnica aponta para o cumprimento do plano de acdo. Sendo
todos auténomos no seu trabalho, o trabalho em equipa obriga a uma autorresponsabilizacao

maior.

As tarefas dos profissionais estdo associadas a categorias e carreiras, conforme definido em
lei.
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e Todos os profissionais tém a responsabilidade:

» Garantir em todas as situacGes uma relagdo de respeito, cortesia e amabilidade com

>

5.6 — Articulacdo interna e de comunicacao

os cidadaos e com os outros profissionais;

Garantir todo o empenho na identificacdo dos problemas dos cidad&os, assumindo com

prazer a sua orientagao para a resolugdo, tendo em conta os principios recomendados

de boas praticas, em cada momento;

Garantir a manutencdo do saber e do saber fazer adequado a cada situacdo em

determinado momento.

Pretende-se que a comunicacao interna seja eficaz, atraves:

e Além das reunides do CG e do CT, devem-se realizar semanalmente reunibes da equipa
multiprofissional, sob a orientacdo do coordenador para agilizar processos ou definir
estratégias de forma a otimizar atos correntes para o bom funcionamento da USF. Todos os

elementos devem participar nesta reunido assegurando no entanto as atividades correntes. De

cada reunido é elaborada, lida e assinada a respetiva ata;

e Cada grupo profissional — médicos, enfermeiros e secretarios clinicos - pode e deve efetuar
reuniBes, com carater regular (preferencialmente semanal) ou ocasional, sempre que para tal
houver motivo ou necessidade de implementar diretivas emanadas quer do Conselho Técnico
quer do Conselho Geral. Estas reunifes séo orientadas pelos respetivos interlocutores e nelas

devem participar todos os elementos do grupo profissional. As auséncias devem ser

justificadas;

e Comunicacg6es internas de servico do Coordenador (e-mail / mensagens do Sclinic);

e Manuais de Procedimentos;

e Telefone;

e Correio

interno;

e Quadros de informacéao.
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5.7 — Validacéo da assiduidade

E da responsabilidade de cada profissional o cumprimento do seu horario, face ao compromisso
assumido com a equipa, podendo haver ajustes pontuais, garantindo, contudo, o cumprimento do
namero de horas semanais.

A validagéo da assiduidade é efetuada pelo coordenador na plataforma SISQUAL.

5.8 — Elaboracéo do Plano de Aplicacédo de Incentivos Institucionais (PAII)

Anualmente, e de acordo com a obtenc@o dos incentivos institucionais € elaborado um plano de
aplicacdo dos mesmos (plasmado no PAUF). Este plano é discutido e aprovado em Conselho Geral,
sendo posteriormente validado pelo ACES. A execug¢do do PAIl decorre da concluséo de Relatério de
Atividade da ARS Centro.

5.9 — Instrumentos de regulagdo da USF Coimbra Sul

Sao instrumentos desta USF o presente regulamento interno e seus anexos, bem como a carta de
qualidade, o manual de articulacdo, o guia de acolhimento, o plano de atividades, a carta compromisso
e o livro de ocorréncias. Este Ultimo destina-se ao registo dos problemas identificados no
desenvolvimento das atividades, na relagdo com os cidadaos e entre os profissionais. O seu conteido

deve ser sempre parte integrante da agenda de trabalhos do conselho geral.

6 — Areas de Atuacio dos Grupos Profissionais

6.1 — Areas de atuacgéo e intervengdes por grupo profissional:

Corpo Médico:

Os médicos da USF Coimbra Sul asseguram o atendimento dos utentes inscritos na USF. Esse
atendimento tera sempre em linha de conta a acessibilidade, a globalidade, a continuidade de cuidados

e a abordagem centrada no utente/doente.
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Assim, fazem parte do compromisso assistencial dos médicos de familia desta USF, as seguintes

atividades:

e Consultas de vigilancia e promocao da saude (Saude da Mulher, Salde Infantil e Juvenil, Salde
do Adulto e Idoso), de acordo com as normas da DGS;

e Cuidados em situacédo de doenca aguda (resolucéo no proprio dia);
e Consultas de doenca crénica (Diabetes, HTA e DPOC);

e Consultas no domicilio, cuja situacdo necessita de intervencdo no domicilio devido a
incapacidade de deslocacdo do doente a Unidade de Saude.

e Participagdo em programas de rastreio: cancro do colo do Utero, mama, reto, etc.;

e Interligacdo e consultadoria com outros servi¢os, especialidades ou cuidados (troca de
informacdes relevantes, participagdo nos programas de articulagéo entre as (USF, o ACES
Baixo Mondego, o Hospitais da Universidade de Coimbra, Hospital Geral, Hospital
Pediatrico Maternidade Daniel de Matos, Maternidade Bissaya Barreto, Hospital Sobral
Cid).

e Reunides periddicas de formagéo, discussédo dos problemas clinicos e partilha de informacgéo
recolhida em sessdes cientificas;

e Elaboracdo de protocolos de atuacdo, correcdo de procedimentos organizacionais e
apresentacéo de projetos para a USF, em colaboragdo com os restantes profissionais;

e Renovacéo de prescricdo de medicacdo cronica, revisdo de processos, registo de todas as
consultas no Programa Informatico especifico (Diabetes, Hipertensédo, Rastreio Oncoldgico,
Saude Materna, Saude Infantil, Planeamento Familiar, etc.);

e Manutengédo da formacgao continua;

e Plano de atividades em educagéo para a salde. (Boletins Informativos)

Equipa de Enfermagem:

Os enfermeiros que aderiram a este projeto estdo fortemente motivados para a prestagédo de cuidados
aos utentes inscritos em lista num médico de familia, assumindo assim em pleno o seu papel de
enfermeiro de familia e garantindo a acessibilidade, continuidade e globalidade de cuidados de forma
personalizada.

Assim, de uma forma genérica as competéncias dos Enfermeiros Familia séo:

e Desenvolver areas de interesse profissional em formacdo especifica ja existente ou a
frequentar;
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¢ Promover o trabalho em equipa, refor¢o da intervengéo como Enfermeiro de Familia, prestando
cuidados de salide de enfermagem de forma personalizada e continuada,;

e Adotar as diretrizes do modelo de organizagio associado ao “Enfermeiro de Familia” de uma
forma organizada e responsavel, partilhada, com motivagdo, alegria e sem fundamentalismos;

e Prestar cuidados de enfermagem, em continuidade, aos cidadaos inscritos nesta USF, nas
seguintes areas de atuacao:

>

Saude infantil e Juvenil;

Vacinacdo

Vigilancia e seguimento de doentes com patologias crénicas como doentes com DM, HTA
e DPOC;

Saude da Mulher;
Consulta de enfermagem na USF;
Promocé&o para a Saude;

Consultas de enfermagem preventivas e curativas no domicilio;

Efetuar registos objetivos, explicitos e passiveis de ser compreendidos por todos. E a tinica
forma de colher dados, identificar os problemas, diagnosticar a situacdo, desenvolver um

plano de intervengcdo com o utente/familia, planear e adequar a intervencdo a melhor

evidéncia cientifica conhecida;

Manter um elevado desempenho na utilizacdo dos programas informaticos SINUS
(Sistema Informéatico de Unidades de Saude) e Sistema de Apoio a Pratica de Enfermagem

(SCLINICO) e procurar adequa-lo as necessidades da equipa.

Secretariado Clinico

O primeiro contacto dos Utentes com a Unidade Saude Familiar é feito através dos Secretarios Clinicos,

sdo eles que refletem a imagem de toda a equipa. O atendimento e a orientacdo feita com

Empenhamento, Competéncia, Compreensdo, sdo valores e atitudes que mais contribuem para um

bom nivel de satisfacao do Utente.

Assim, os Secretéarios Clinicos tém as seguintes atividades:

e Atendimento presencial ou telefonico e prestacao de informacdes;

e Inscricdo e/ou transferéncia de utentes e requisicdo do cartdo de utente;

e Atualizacdo de dados do agregado familiar;
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e Marcacao de consultas pedidas presencialmente, telefonicamente, seja por iniciativa do utente
ou de outro profissional e & sua desmarcagao;

e Encaminhamento para o médico e/ou enfermeiro de familia dos pedidos de atendimento por
doenca aguda, cartas de informacao Hospitalar ou outra;

e Encaminhamento de acordo com o horario estabelecido das chamadas telefénicas para o
médico ou enfermeiro de familia;

e Atribuir e regularizar a renovagéo das Taxas Moderadoras (isen¢ées);

e Cobrar as Taxas Moderadoras e encaminhar 0 seu numerario;

e Orientar o processo de renovacdo de Medicacdo Cronica; o processo de referenciagcao de
Utentes e arquivo dos Processos Clinicos;

e Catalogar e arquivar a diversa documentagcdo depois de dar o devido conhecimento aos
diversos profissionais interessados;

e Protocolar todos os documentos que saem da USF;

e Elaboracgéo do Inventario;

Requisi¢ao do material de aprovisionamento necessario ao funcionamento da USF;

e Participar em reunifes e a¢bes de formacao;

e Colaborar com Médicos e Enfermeiros da USF;

e Rececdo de reclamacdes/sugestbes e ou elogios e encaminhamento dos mesmos para o
Gabinete do Utente do ACES Baixo Mondego);

¢ Encaminhamento de pedidos de contacto personalizado e com privacidade com o coordenador

(ou quem ele delegar) para exposicao de reclamacdes/sugestdes e ou elogios.

Outros profissionais

Na Unidade de Saude Familiar Coimbra Sul, exercem atividade outros profissionais, nomeadamente
Técnica do Servico Social, Assistentes Operacionais e profissionais de saude em fase de pré e pos-
graduacéo.
O desempenho dos profissionais em fase de pré ou pés-graduacéo obedece as respetivas cadernetas
de estagio.
As tarefas dos diversos grupos estdo estabelecidas no manual de articulacdo da USF e nos respetivos

contratos de prestagdo de servicos.

Nutricionista: Dra. Elsa Silva, cedéncia parcial formalizada em protocolo clinico de articulagdo com a
URAP do ACES Baixo Mondego.

Psicéloga: Dra. Fernanda Rodrigues, cedéncia parcial formalizada em protocolo clinico de articulagao
com a URAP do ACES Baixo Mondego.

Psiquiatra: Dra. Helena César, cedéncia formalizada em protocolo clinico de articulagdo com os CHUC.
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6.2 - Regras de exclusado de elementos da USF

Quem de forma sistematica ndo respeitar os valores da USF Coimbra Sul, as normas de
relacionamento, os seus deveres gerais, contribuir para o ndo cumprimento dos objetivos do plano de
atividade e metas contratualizadas pela USF, der uma ma imagem interna (utentes) ou exterior da
equipa ou criar mau ambiente interno (ex. auséncia de dialogo com algum elemento da USF, falta de
respeito, entre outros), sera excluido da USF Coimbra Sul.

A saida efetiva-se por convite, feito pela coordenadora da USF ou em quem delegar, suportada pelos
registos escritos das adverténcias ao ndo cumprimento das normas de relacionamento e/ou dos seus
deveres. Caso o referido elemento ndo acate a exclusao fica desde logo mandatada a coordenadora
da USF Coimbra Sul a participar superiormente (ACES e ARS Centro) a proposta de exclusdo daquele

elemento.

Compromisso Assistencial

7 — Horéario de funcionamento e de cobertura assistencial

O periodo de funcionamento da sede da Unidade de Saude Familiar Coimbra Sul é das (8h00 as
20h00), nos dias Uteis, sendo que o horario de atendimento das (8h00 as 19h45).

O periodo de funcionamento praticado no Pdélo da Unidade de Saude Familiar Coimbra Sul em Castelo
Viegas € (22 8h00 as 13h00 e das 14h00 as 18h00); (32 e 52 das 8h00 as 13h00); (42 8h00 as 12h30

e das 14h30 as 20h00); (62 8h00 as 12h30), neste local o horario de funcionamento coincide com o

horario de atendimento.

O horério de funcionamento da Unidade de Saude Familiar Coimbra Sul serd publicitado,
designadamente, através de afixa¢@o no exterior e interior das instalagées. (DL 28/2008, art.° 6°)

Durante todo o tempo de atendimento da USF Coimbra Sul é garantida a acessibilidade e continuidade
dos cuidados.

A cada situacdo sera dada resposta de acordo com a particularidade da mesma, tendo em conta as
seguintes vertentes:
e Acessibilidade — Consulta para dar resposta as situagdes agudas, diaria e personalizada,

atendendo todos os utentes do ficheiro, em situac&o de doenca aguda, que solicitem a consulta
no préprio dia.

e Personalizacao — Ficheiro personalizado por equipa nuclear, com implementacao de sistema
de intersubstitucéo;
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e Continuidade — Consulta para situacdes agudas diarias (sem marcacdo prévia) e consulta
programada (pré-marcada) para seguimento de grupos de risco e vulneraveis (Hipertensos,
Diabéticos, Salde Infantil e Juvenil, Saude Materna, Planeamento Familiar, Idosos, Obesidade,

etc).;

e Atendimento telefénico — Atendimento personalizado médico e de enfermagem diariamente;

e Reunido de servico semanal — Reunido sectorial dos diversos corpos da USF, Reunido do

Conselho Técnico e rotativamente Reunido Multiprofissional e Reunido do Conselho Geral;

e Coordenagado com os cuidados secundarios — Procedimento de referencia¢éo para consulta

hospitalar de acordo com os protocolos estabelecidos.

Sempre que a USF se encontre encerrada o utente podera recorrer a alternativas assistenciais que
estardo devidamente publicitadas em local visivel a entrada da USF e no Guia do Acolhimento. A

informacdo das alternativas assistenciais com enderecos e contactos sera atualizada sempre que

assim se justifique.

O Guia de Acolhimento ao Utente é distribuido a todos os utentes sempre que contactam pela primeira

vez com a USF ou sempre que o mesmo seja solicitado.

8 — Oferta de Servicgos

8.1 — Carteira Basica de Servigos

As areas de intervencao da USF Coimbra Sul baseiam-se na Carteira Basica de Servicos, que se

encontra dividida:

Saude da Mulher
Iniciativa Profissional ou utente
Populagéo Mulheres em idade fértil inscritas na USF Coimbra Sul
Urgéncia Nao
Planeamento Objetivo Consulta de Planeamento Familiar
Local Consultério de cada médico/enfermeiro
Familiar Decisédo de marcacgéo Utente e profissional
Modo de Marcacé&o Todos (presencial, telefone, e-mail, na consulta anterior)
Execucgéo Médica(o) e enfermeira
Duracéo 30 Minutos
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Satide da Mulher

Satide Materna

Iniciativa Profissional ou utente
Populagao Gravidas inscritas na USF Coimbra Sul
Urgéncia Nao
o Consulta de vigilancia de saude e acompanhamento, de acordo com
Objetivo protocolo de saide materna com MDM e MBB
Local Consultério de cada médico/enfermeiro

Deciséo de marcacao

Utente e profissional

Modo de Marcagédo

Todos (presencial, telefone, e-mail, na consulta anterior)

Execuc¢ao Médica(o) e enfermeira
Duragéo 30 Minutos
Saude da Mulher
Iniciativa Profissional ou utente
5 Mulheres 25-64 anos (rastreio cancro como (tero) e 45-69 (rastreio
Populagao ) ) )
cancro mama) inscritas na USF Coimbra Sul

Urgéncia Nao

Rastreio Objetivo Consulta de rastreio de cancro do colo do Gtero e cancro da mama.
Oncolégico Local Consultério de cada médico/enfermeiro

Decisédo de marcagéo

Utente e profissional

Modo de Marcacé&o

Todos (presencial, telefone, e-mail, na consulta anterior)

Execucgéo

Médica(o) e enfermeira

Duracéo

30 Minutos

Tabela 6 — Servicos prestados pela da USF Coimbra Sul — Consulta de Sadde da Mulher

Saude Infantil e Juvenil

Iniciativa Profissional (utente ou familiar)

Populagéo Utentes dos 0 aos 18 anos inscritos na USF

Urgéncia Nao

Objetivo Consulta de Vigilancia de saude (segundo as normas da DGS)
Local Consultério de cada médico/enfermeiro

Decisdo de marcagéo

Utente e profissional

Modo de Marcacéo

Todos (presencial, telefone, e-mail, na consulta anterior)

Execucgéo

Médica(o) e enfermeira

Duracéo

30 Minutos

Tabela 7 — Servigos prestados pela da USF Coimbra Sul — Consulta de Saude Infantil
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Risco Cardiovascular

Hipertensao Arterial

Iniciativa Profissional ou utente
Populagéo Utentes hipertensos inscritos na USF Coimbra Sul
Urgéncia Néo
o Consulta de vigilancia e controle da hipertenséo arterial (segundo as
Objetivo
normas da DGS)
Local Consultério de cada médico/enfermeiro

Decisdo de marcagao

Utente e profissional

Modo de Marcacao

Todos (presencial, telefone, e-mail, na consulta anterior)

Execucao Médica(o) e enfermeira
Duracgao 30 Minutos
Iniciativa Profissional ou utente
Populagéo Utentes diabéticos inscritos na USF Coimbra Sul
Urgéncia Nao
o Consulta de vigilancia e controle da Diabetes mellitus (segundo as
Objetivo
normas da DGS)
Diabetes Mellitus — — -
Local Consultério de cada médico/enfermeiro

Decis&o de marcacéo

Utente e profissional

Modo de Marcacéo

Todos (presencial, telefone, e-mail, na consulta anterior)

Execugdao

Médica(o) e enfermeira

Duracgéo

20 Minutos

Tabela 8 — Servigos prestados pela da USF Coimbra Sul — consulta de Risco Cardiovascular

Medicina Geral e Familiar

Medicina Geral e

Familiar

Iniciativa Profissional (utente ou familiar)

Populagéo Utentes inscritos na USF

Urgéncia Nao

Objetivo Consulta de Vigilancia de saude (segundo as normas da DGS)
Local Consultério de cada médico/enfermeiro

Decisé@o de marcacgéo

Utente e profissional

Modo de Marcagédo

Todos (presencial, telefone, e-mail, na consulta anterior)

Execucgéao

Médica(o) e enfermeira

Duracéo

20 Minutos

Tabela 9 — Servigos prestados pela da USF Coimbra Sul — consulta de Medicina Geral e Familiar
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Consultas Domiciliérias

Iniciativa Utente, familiar e/ou cuidador credenciado ou profissional

Populagéo Utentes residentes na area geogréafica da USF Coimbra Sul

Urgéncia Nao

Objetivo Prestacao de cuidados de satde no domicilio devido a incapacidade de deslocagdo do doente a
Unidade de Saude

Local Domicilio do utente

Decisédo de marcagéo

Utente

Modo de Marcacéo

Presencial, telefone

Execucgao

Médica(o) e enfermeira

Duracao

30-45minutos (com tempo médio de deslocagéo)

Tabela 10 — Servicos prestados pela da USF Coimbra Sul — Consultas Domiciliarias

Consulta Aberta
Iniciativa Utente ou profissional.
Populagéo Utentes inscritos na USF Coimbra Sul
Urgéncia Nao
Objetivo Consulta destinada a dar resposta a todas as situagfes de doenca aguda, com marcagao no
proprio dia com o médico / enfermeiro de familia .
Local Consultério de cada médico/enfermeiro
Decisdo de marcagéo Utente
Modo de Marcagéo Presencial

Execuc¢ao

Médica(o) e/ou enfermeira

Duracéo

15 Minutos

Tabela 11 — Servicos prestados pela da USF Coimbra Sul — Consulta de Aberta

Consulta de Intersubstiuti¢ao

Iniciativa Profissional - (quando o problema tem critérios para ser encaminhado para a consulta
Intersubstitui¢&o).

Populagéo Utentes inscritos na USF Coimbra Sul

Urgéncia Nao
Consulta destinada a dar resposta a todas as situagdes de doenga aguda (consulta no préprio

Objetivo dia), quando o seu médico ou enfermeiro de familia se encontrar ausente e sempre que a
capacidade de resposta do mesmo se esgotar.

Local Consultério de cada médico/enfermeiro

Decisédo de marcacao Utente

Modo de Marcacéo Presencial

Execugdao

Médica(o) e enfermeira

Duracgéao

15 Minutos

Tabela 12 — Servigos prestados pela da USF Coimbra Sul — Consulta de Intersubstituicdo
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Contactos Indiretos

Iniciativa Utente, familiar e/ou cuidador credenciado ou profissional

Populagéo Utentes inscritos na USF Coimbra Sul

Urgéncia N&o
O secretario clinico atualiza os dados administrativos.
O secretariado clinico regista o pedido dirigido ao médico(a) ou enfermeiro(a) no sistema
informatico. As solicitacdes para os médicos, sdo diariamente entregues no consultério, em

Objetivo - . ~ =

! pasta propria (Entradas).Os documentos com a informacao de retorno séo colocados na Pasta

(Saidas), para posterior entrega pelo secretariado, em documento desdobravel fechado com
identificacdo do utente.

Local Secretaria

Decisdo de marcagao Utente

Modo de Marcacéo Presencial

Execucgéao Médica(o) e enfermeira

Duracao 10-15 Minutos

8.2 — Servicos néao disponiveis na USF

A USF Coimbra Sul ndo tem Atendimento de Situagdes de Emergéncia e Acidentes. Nao efetua a

transcricdo de exames médicos de Medicina no Trabalho, Seguradoras e Hospitais e Entidades

Privadas.

8.3 — Alternativa assistencial fora do horario de funcionamento da USF Coimbra Sul

Os utentes inscritos na USF Coimbra Sul, fora do seu horario de funcionamento em caso de situagao
doenga aguda, devem recorrer ao servigo de urgéncia do Centro Hospitalar e Universitario de Coimbra
(239 400 400), incluindo a Urgéncia do Hospital Pediatrico de Coimbra (239 480 321/359/326), Urgéncia
da Maternidade Daniel de Matos (239 421 624) ou Bissaya Barreto (239 480 423). Tem ainda
disponivel, 24 horas por dia, a linha telefénica “Saude 24” - (808 24 24 24), do Servico Nacional de

Saude.
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9 — Marcacao de consultas, Acolhimento e Orientacao dos utentes

A USF Coimbra Sul propde-se responder, preferencialmente de forma personalizada, as necessidades

dos utentes, no normal horéario de atendimento.

9.1 Sistema de marcacao de consultas

O acesso dos utentes inscritos na Unidade de Saude Familiar Coimbra Sul, a carteira de servigos faz-

se através dos seguintes tipos de consulta:

Consulta programada — E uma consulta marcada por motivo néo relacionado com doenca
aguda, e pode ser de iniciativa do utente ou da equipa de familia, para vigilancia de saude ou
de doenca crénica, de acordo com o plano de salde individual previamente definido com a
equipa de familia, marcada com antecedéncia por qualquer meio de comunicacgéo,

preferencialmente no horario da propria equipa de familia e ndo tem caracter urgente.

Visitacdo domiciliaria — Consulta programada ou ndo programada, por iniciativa do utente /
cuidador ou profissional de salde, cuja situagdo necessita de intervencao no domicilio devido
a incapacidade de deslocacao do doente a Unidade de Salde. A pedido do utente, familiares,
cuidadores formais ou informais a V.D. serd realizada nas 24 horas contadas da rececdo do
pedido, caso a justificacdo do pedido seja aceite pelo profissional. Se a visita domiciliaria é
programada pelos profissionais da unidade funcional sera realizada de acordo com o plano de
cuidados previsto. Nos cuidados domiciliarios é importante garantir uma boa acessibilidade,
evitando uma ma utilizacdo dos mesmos, pelo que se encontram definidos os seguintes
critérios:

Critérios de realizagcao de visitas domiciliarias:

¢ Incapacidade de deslocacao do doente a Unidade de Salde.

e Avaliacao clinica, via processo clinico, por parte do médico ou enfermeiro.
Critério de exclusdo:

Utentes em Lares, Centro Dia, Casas de Repouso ou IPSS néo estdo abrangidos pelas Visitas

Domiciliarias, pois essas entidades possuem profissionais contratados nos seus quadros

Nota: o domicilio devera estar na respetiva area geografica de influéncia da USF Coimbra Sul.
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e Consulta aberta— E uma consulta de iniciativa do utente, para um atendimento no préprio dia,
devido ao aparecimento recente dum problema de sadde ou agudizagdo de outros ja existentes.
A consulta deve ser marcada presencialmente, e de preferéncia no horario da sua equipa de

familia.

A marcacdo das consultas pode ser efetuada, presencialmente, telefone, internet (e-agenda),

diretamente pelo préprio ou seu representante durante o horario de atendimento da USF Coimbra Sul.

A USF Coimbra Sul garante:

e A possibilidade de obter uma consulta programada para a sua equipa de familia em todo o

horério de funcionamento.

e As consultas podem ser programadas pelos utentes ou pelos profissionais e terdo como
tempo maximo de espera por agendamento 5 dias Uteis a partir da data do pedido. No caso
de ultrapassar este limite o assistente técnico deve avisar o médico para que proceda ao

ajustamento adequado.

e Afixar informacao sobre tempo de espera que ndo deve exceder os 20 minutos apds a hora

marcada.

¢ Atendimento no préprio dia e durante todo o periodo de atendimento, as situacbes de
doenga aguda, preferencialmente pela propria equipa de familia em carga horaria destinada

para o efeito.

Para efeitos de monitorizacdo da acessibilidade do cidaddo, trimestralmente, a USF Coimbra Sul
procederd a monitorizacdo e avaliagdo dos tempos de espera apés a hora marcada e o tempo de
espera para marcacao de consulta, bem como a monitorizacdo do acesso a consulta aberta (vagas
livres / n° utentes com motivo de doenca aguda ndo avaliados por incapacidade de resposta).

9.2 — Acolhimento e orientacdo dos cidadaos

O contacto do utente, ou seu representante, com a Unidade de Saude Familiar Coimbra Sul é
estabelecido através do secretariado clinico, seja em presencga fisica ou pelo telefone. Este deve
realizar um atendimento cortés e afavel aos utentes. Sendo o secretariado clinico, peca chave, na
transmissao de uma boa imagem para o exterior tem papel fundamental na arte de bem acolher e é
ainda o elemento de ligagcdo do utente com 0s outros grupos profissionais realizando o seu eficiente
encaminhamento. A sua funcdo é fortemente determinadora da qualidade da relacdo dos individuos

com 0s servigcos e assume peculiar importancia numa conjuntura de melhoria dos cuidados a prestar
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pela USF. Assim, o profissional deve ser portador de identificacdo em local visivel, deve, sempre que

possivel, utilizar um tom de voz calmo e seguro e prestar informacdes concisas e claras.

Todos os procedimentos exclusivamente administrativos, que ndo necessitem de intervencao direta do
médico ou do enfermeiro, sdo resolvidas pelo secretariado clinico, incluindo a recec¢éo de reclamacdes,
sugestdes ou elogios, a renovacdo de receituario de medicag&o cronica, sem prejuizo das decisbes
gue os médicos ou os enfermeiros venham a tomar para validagdo desses pedidos.

O atendimento de utentes com necessidade de cuidados médicos ou de enfermagem, na USF ou ho
domicilio, obedece aos procedimentos definidos para os diferentes processos de prestacdo de

cuidados. O utente seré orientado dentro da USF Coimbra Sul de acordo com a situagéo apresentada.

10 — Continuidade e integracéo dos cuidados na USF e no domicilio

A USF Coimbra Sul tem como objetivo o funcionamento baseado em principios de cooperacdo e
complementaridade de forma a assegurar os cuidados prestados aos utentes de modo integrado e
continuado mesmo na auséncia de qualquer profissional, assim, nas situacdes de auséncias
programadas ou ndo programada de qualquer dos elementos da equipa de salde a USF Coimbra Sul
garante aos utentes, em sistema de intersubstituicdo, o atendimento dos servigos minimos, de acordo

com os definidos no Plano de Acédo em vigor.

Nas situacdes de procura de cuidados por doenga aguda (consulta no préprio dia), o utente sera
reencaminhado para a consulta de intersubstituicdo quando o seu médico ou enfermeiro de familia se

encontrar ausente e sempre que a capacidade de resposta do mesmo se esgotar.

Nas situa¢cBes de auséncia programadas ou néo, para atendimento das situa¢cdes agudas a USF recorre

ao sistema que é a equipa espelho, ndo sendo possivel o atendimento sera alargado a restante equipa.

Assim sempre que necessario para dar cumprimento ao que atras foi escrito, a equipa espelho do
elemento que esta a faltar fard o atendimento dos utentes e situagdes que configurem um servigo

minimo.

Em situacdo de auséncia do Secretariado clinico este é substituido prioritariamente pelo secretario
clinico, que no periodo em causa tenha maior disponibilidade, colocando assim em pratica o sistema

de Intersubstituicdo.

A informacéo da auséncia de qualquer dos elementos da equipa deve ser afixada ao publico.
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Estao definidos 5 periodos de atendimento de consultas de Intersubstituicdo (CIS)

2%f a 58f — (10h-11h / 13h-14h / 16h — 16.30h / 18h-20h)

62 f — (10h-11h / 13h-14h / 14h-20h)

E apenas do conhecimento da equipa quais os profissionais (médico em apoio e enfermeiro em

apoio) que fazem o atendimento destas situacoes.

Consideram-se servicos minimos (todas as situagdes que sejam referidas como “servigos minimos”):

¢ Atendimento atodos os utentes em situacdo de doenca aguda;

®* Encaminhamento de utentes com resultado de rastreios alterados (colpocitologia,
mamografia e colo-rectal);

¢ Encaminhamento para IVG;

® Fornecimento de contracetivos e pilula emergéncia;

®* Realizacdo da 12 Consulta em Saude Materna

® Intercorréncias da gravidez

* Referenciagéo para consulta de Obstetricia no hospital de referéncia
® Marcacéao de consultas médicas e de enfermagem;

® Primeira consulta de vida até aos 28 dias;

®* Realizacdo de diagnéstico precoce;

®* Renovacao de Certificado de Incapacidade Temporéria;

®* Renovacédo de medicacéo crénica.

® Servico domiciliério, desde que haja agravamento da situacéo clinica do utente;
® Vacinacgéo;

11- Sistema de renovacao de prescri¢cdes

O sistema de renovacdo de prescricdes é exclusivo do processo de prestacdo de cuidados aos
cidadaos com doenca cronica e tem como objetivo assegurar a continuidade do tratamento.

O pedido referido no nimero anterior pode ser feito presencialmente junto do secretariado clinico,
pessoalmente ou através de terceira pessoa ou através do correio eletronico
(receituario.cs@gmail.com);

A Unidade de Saude Familiar Coimbra Sul garante a renovacao da prescricao até 72 horas Uteis apés
o pedido.

Caso o médico respetivo ndo se encontre ao servico, essa transcricdo sera assegurada por outro
médico, devendo, no entanto, manter-se o prazo de entrega.
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12 — Comunicagao com os utentes

A excelente qualidade técnico-cientifica dos cuidados prestados pela USF, exige um atendimento
cortés e afavel, pelo que a proximidade com o utente e 0 seu acesso aos profissionais deve ser uma

preocupacéo constante de todos os profissionais.

A comunicacdo da USF com o utente processa-se em varios suportes:

e No exterior, utilizando um quadro onde consta diversa informacédo, tal como horério
de funcionamento, auséncia dos profissionais, farmécias de servico, telefones de
contacto e alternativas assistenciais aquando o encerramento da USF.

e No interior em painel Informativo constam horarios, regras de funcionamento, carta da
gualidade, direitos e deveres do utente, servicos minimos em caso de auséncia deprofiss
ionais, orientacéo e circuitos do utente.

o [olhetos informativos sobre as diversas areas de promog¢éo da salde

e Suporte de Papel é disponibilizado a todos utentes o “Guia de Acolhimento do Utente”, pequeno
manual informativo, no qual é explicitado o funcionamento da USF, servigos fornecidos,
horarios de atendimento e funcionamento, alternativas assistenciais.

e Suporte eletronico através dos seguintes enderecos eletrénicos:

(usf.coimbrasul@arscentro.min-saude.pt) - Assuntos diversos

(receituario.cs@gmail.com) — Pedido de receituario

e Na USF Coimbra Sul privilegia-se o atendimento telefonico em relagdo ao atendimento
presencial. Iremos sugerir aos utentes que optem pela utilizacdo do telefone antes de se
deslocarem porque serdo atendidos de forma mais rapida, permitindo reduzir o tempo de
espera no atendimento.

13 — Mudanca de Médico ou Enfermeiro de Familia

A Unidade de Saude Familiar Coimbra Sul assegura a qualquer cidadéo, no caso de incompatibilidade
médico/ enfermeiro - doente, ou vice-versa, a possibilidade de mudanca de médico ou enfermeiro que
pode ser solicitada pelo utente ou pelo respetivo profissional, de acordo com o procedimento de

Mudanca de Médico/Enfermeiro de familia do Manual de Procedimentos.
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14 — Exclusao de utentes da lista de Médico de Familia

Qualquer MF pode recusar, ou cancelar, a inscricdo de qualquer utente na sua lista, nomeadamente
por rotura na relacdo médico-doente, mediante justificacéo dirigida ao Diretor Executivo do ACES Baixo
Mondego, acompanhada com parecer do coordenador da USF, apds reunido geral de médicos onde o

assunto foi discutido, cabendo a decisao final ao Diretor Executivo do ACES Baixo Mondego.

Reforgcando o imperativo da observancia dos procedimentos legais em processos de exclusdo de
utentes de ficheiro de Médico de Familia, reitera-se os contelddos expressos no oficio da ARS Centro
n°29365 de 07/12/2016.

15 — Direito a segunda opiniéao

Perante o pedido expresso de segunda opinido pelo utente deve o profissional de saude, disponibilizar
informacao clinica indispensavel a analise da situacédo para que o utente o faca dentro ou fora da USF,
consoante a sua vontade, atendendo ao definido no procedimento Pedido de segunda opinido do

Manual de Procedimentos.
16 — Prestacao de contas

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

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

O horario de trabalho a praticar por cada elemento da equipa multiprofissional deve resultar da
articulacéo e do acordo entre todos os profissionais, tendo em conta o previsto no n.° 1 do artigo 22°.
(DL 298/2007)

Os profissionais que integram a equipa multiprofissional da USF sao 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. (DL 298/2007, art.© 249),

Sem prejuizo da autonomia técnica garantida aos médicos e enfermeiros, os profissionais da equipa
multiprofissional desenvolvem a sua atividade sob a coordenacéo e a orientacdo do coordenador da
equipa. (DL 298/2007, art.© 26°)
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A divulgacédo dos indicadores relacionados com o acesso, desempenho profissional e econdémico, que
foram alvo de contratualizacdo, bem como o Plano de Acéo, o Regulamento Interno e o Relatério de
Atividades, estardo disponiveis para consulta, bastando para isso solicitar o relatério na secretaria da
USF.

17 — GUIA DE ACOLHIMENTO

17.1 Utente

O Guia de Acolhimento ao Utente contém os servigcos disponiveis, contactos, compromissos da equipa,
identificacdo de profissionais entre outras informagées consideradas pertinentes. E atualizado pelo
menos anualmente e sempre que considerado necessario. Esta disponivel para entrega na secretaria
do atendimento administrativo, é distribuido a todos os utentes sempre que contactam pela primeira
vez com a USF ou sempre que o mesmo seja solicitado estando sempre disponivel para impresséo
pelos profissionais a partir da pasta publica.

17.2 Profissional/formando

O Manual de Acolhimento ao Profissional/formando é fornecido a todos os profissionais ou formandos
gue integram a equipa da USF Coimbra Sul, mesmo que por estagios de curta duragdo. Do Manual
consta: enquadramento legal das USF, misséo, valores, identificacdo dos profissionais, modo de
organizacgdo, descricdo da populacdo que servimos, sumario dos principais resultados, entre outros
aspetos considerados pertinentes para a integracdo do novo colaborador.

A quando da sua rececdo o formando/profissional assina compromisso de confidencialidade e sigilo,

constituindo o comprovativo da entrega do Manual de Acolhimento.
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Formacédo e Compromisso para a Qualidade

18 — Formacgao Continua e Desenvolvimento da Qualidade

A formagéo continua dos profissionais da USF Coimbra Sul é fundamental a garantia da qualidade

dos cuidados de saude que pretende assegurar.

A atualizacdo continua, responsabilidade de cada profissional, estd na primeira linha das
preocupac¢fes da equipa que, em conjunto e de forma coordenada, desenvolve as acdes tendentes

a melhoria das suas competéncias.
18.1 Programa de Formacéo Continua
18.1.1 — Avaliacao das necessidades formativas

O plano de formagdo anual é baseado no levantamento das necessidades formativas dos
profissionais, através da realizagdo de um inquérito anual a todos os profissionais, verificara as
necessidades formativas de cada profissional. Posteriormente, em reunido mensal do conselho

geral, serdo avaliadas estas necessidades e sera estabelecido o respetivo plano formativo de acordo

com os recursos disponiveis, discutido e aprovado em conselho geral.
18.1.2 - Formagdo interna

e Aformacéo interna visa melhorar competéncias (conhecimentos, aptiddes e atitudes), estimular
0 espirito de equipa, e contribuir para o aumento de satisfacdo profissional.

¢ As atividades terdo lugar nas instalag6es da USF Coimbra Sul, com uma periodicidade semanal
e em horario previamente estabelecido.

¢ No primeiro ano daremos prioridade as a¢8es formativas relacionadas com a implementacéo e
desenvolvimento da USF.

e Por cada acdo de formacéo interna realizada sera emitida uma declaracdo para efeitos
curriculares certificada pelo Coordenador da USF.

Pretendendo qualificar o desempenho na USF numa perspetiva de Governacgao Clinica, realizam-se
reunibes sectoriais e multiprofissionais, que tém como objetivo a discussédo de temas clinicos, temas

de reviséo, protocolos, normas de orientacao clinica, apresentacéo de trabalhos de investigacao.

A Certificac8do da Formacdo Interna, compete ao Conselho Técnico da USF certificar a formacao

interna realizada, DL de 73/2017 de 21 de junho e procedimento em vigor.
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18.1.3 — Formagéo externa

Todos os profissionais da USF Coimbra Sul devem frequentar ac6es de formacao cujo
conteudo seja manifestamente de interesse para o tipo de cuidados prestados. Neste sentido
o plano de formacado externo podera passar por visitas técnicas a unidades de saude (USF,

Cuidados Continuados) ou por ac8es de formacao realizadas fora da USF.

Para frequentar agbes de formacéo deverd ser requerida a Comissdo Gratuita de Servico,

segundo as regras gerais ja pré-estabelecidas para o efeito.
Interesse das areas tematicas para a atividade normal da USF.

O numero anual de dias de auséncia de cada profissional ndo deveréd ultrapassar os 15 dias,

de acordo com a legislagdo em vigor.

Nos encontros ou congressos anuais a sele¢éo devera dar prioridade aos candidatos que nao

participaram em anos anteriores.

Do total de candidatos inscritos para estas iniciativas, e tendo em conta o interesse para a USF
Coimbra Sul na sua participacao, independentemente dos critérios anteriores, tera prioridade o
candidato que pertenca a organizacdo do evento, ou participe como palestrante. Em caso de

igualdade a decisdo sera tomada por sorteio.

Deveré existir equidade na participacéo neste tipo de atividade, podendo este fator servir como

decisivo na selecédo dos candidatos.

Os conteudos formativos adquiridos em formagéo externa deverdo ser para partilhados com
os restantes profissionais da USF, na reuniéo de servi¢o seguinte.

18.1.4 — Formacéo pré e pos-graduada
e Os profissionais da USF Coimbra Sul asseguram, sempre que solicitados e ouvido o conselho
técnico, a qualidade de formadores.
e Os formadores e o conselho técnico devem ponderar as implicagdes desta formacdo no
desempenho e desenvolvimento da USF e submeté-las ao conselho geral que decidira.
e A USF Coimbra Sul recebe formandos pré e pds-graduados da drea de Medicina ou
Enfermagem.
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18.1.5 Investigagdo em CSP

A USF Coimbra Sul pretende participar em atividade de investigacdo — estudos observacionais
descritivos (prevaléncia, histéria natural das doencas, comportamentos face a doenca e terapéutica
farmacoldégica) e analiticos (incidéncia, estudos epidemiol6gicos, longitudinais e de coorte), estudos
gualitativos (estudos de caso, etnografia, fenomenologia, histérico). Cabera ao Conselho Técnico a
promocéao e coordenacao das atividades de investigacdo, com base em prioridades, sem prejuizo da
liberdade de iniciativa dos varios profissionais nesta area, que tém como objetivo apoiar as decisbes
de gestdo, melhorar os cuidados de saude, aperfeicoar competéncias, melhorar o desempenho

clinico, manter-se atualizado e desenvolver competéncias de avaliagdo critica.

18.1.6 Participagdo de utentes em atividades de ensino

A unidade garante que os utentes possam recusar o atendimento em Cuidados de Saude por
formandos das diversas areas e possam solicitar o atendimento pelo seu médico ou enfermeira de

familia. Esta informacé&o € divulgada ao utente verbalmente e através do guia de utente.

18.2 — Compromisso para a qualidade
18.2.1 — Monitorizacéo da qualidade

e Encontram-se definidas as equipas responsaveis pelas principais areas de atividade da USF
Coimbra Sul, no sentido de assegurar a monitorizacéo periddica dos indicadores de execucéo,
para garantia da autorregulagéo interna, no cumprimento dos nossos objetivos.

e Serdo discutidas e aprovadas normas de orientacao clinica nas diversas areas de abrangéncia
dos Cuidados de Saude Primarios.

o Esté prevista a aplicagéo de instrumentos de monitorizacdo da qualidade, bem como a aferi¢éo
do grau de satisfacdo dos utentes e dos profissionais, com periodicidade anual.

e Prevé-se ainda a programacéao e execucao de auditorias internas e externas, em parceria com
outras USF's.

¢ No que concerne as reclamagdes e sugestdes e elogios o circuito é o legalmente imposto,
passando pelo Coordenador da USF, Gabinete do Utente, Diretor Executivo do ACES e, tal
como ja foi referido.
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18.2.2 — Carta de qualidade

A Carta da Qualidade, presente no (Anexo IV) é um importante instrumento para a melhoria da
gualidade dos servicos, na medida em que, através dela se formaliza um conjunto de compromissos
de atuacgdo entre a USF e os seus utilizadores, tendo como referéncia a otimizacao da qualidade dos
servicos prestados.

18.2.3 — Regras para as visitas de delegados de informac&do médica (DIM)

As visitas a USF dos DIM ocorrerao de 22 a 62 feira, 12h30 e 13h30.

Os DIM deveréo esperar na sala de espera, sendo permitidos 3 delegados por dia de visita.

Disposicdes finais e transitorias
19 — Inibi¢gOes (incompatibilidades) decorrentes da necessidade de

cumprir o compromisso assistencial da USF Coimbra Sul

Além das incompatibilidades previstas na lei, os profissionais da USF Coimbra Sul s6 poderao efetuar
trabalho extraordinario noutras Instituicbes do ACES e/ou ARS ou exercer atividade
privada/convencionada, desde que ndo ponham em causa 0 compromisso assistencial da USF,

devendo para isso, dar conhecimento dessa atividade ao conselho geral da USF.

O cumprimento do compromisso assistencial também poderd ser inibido nas seguintes condicdes:

e Faltade recursos materiais dependentes do ACES (material de consumo clinico e
instrumentos);

e Dificuldade de transporte para realizacdo de domicilios;
e Dificuldades de comunicacgao decorrentes da estrutura fisica do edificio;
e LimitacOes inerentes ao suporte informéatico e rede interna;

e Telefones.
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19.1 — DUvidas e omissdes

As duvidas e omiss@es do presente documento, serdo resolvidas em conselho geral por maioria de 2/3

dos elementos da USF Coimbra Sul, incluindo o coordenador.

As novas aprovagdes do Conselho Geral citadas no nimero anterior entrardo em vigor e seréo a regra

de funcionamento da USF em situagfes similares.
19.2 — Producéo de efeitos e atualizacéo

O Regulamento Interno produz efeito a partir da sua aprovagdo em conselho geral da USF Coimbra
Sul e sé pode ser objeto de modificagcdo em novo conselho, expressamente convocado para o efeito e
aprovado por maioria de 2/3 dos seus elementos.

20 — Subscricao do Regulamento Interno por todos os profissionais

Todos os profissionais subscritores, assumem o compromisso de aplicar as regras de funcionamento
constantes deste Regulamento Interno, que visam regular o seu comportamento como profissionais da
Unidade de Saude Familiar Coimbra Sul e assegurar a populacao inscrita a prestagéo de cuidados de

saude, de forma personalizada, garantindo a acessibilidade, continuidade e globalidade dos mesmos.
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Subscricdo do Regulamento Interno por todos os profissionais

Isabel Maria de Carvalho Marques Santos

Joaquim Gomes Silva

M. Conceicao Basilio Sousa Nunes Vicente

M. da Graga Dias Ferreira da Rocha

Liliane Batista Carvalho

Sara Cantarinho Gongalves

Ana Maria Domingues Antunes

Ana Maria Moura

Elsa Paula Santos Bernardo

Luisa Maria Patricio Apostolo

Maria Fatima Rodrigues Costa Coelho

Milena Branco Gongalves Alexandre

Abel Santos Rodrigues

Paula Cristina Ferreira Cunha Serra Lopes

Carla Margarida Rosa Gandara Lucas

Dulcina Maria Simdes Borges

Ricardo José Serra Cravo
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Estrutura Orgénica da USF Coimbra Sul

Coordenadora

Dra. Isabel Santos Médica MGF

Conselho Geral

Dra. Isabel Santos Médica MGF

Dra. Graga Rocha Médica MGF

Dra. Conceigéo Vicente Médica MGF

Dr. Joaquim Silva Médico MGF

Dra. Liliane Carvalho Médica MGF

Dra. Sara Cantarinho Médica MGF

Enf.2 Ana Moura Enfermeira

Enf.2 Ana Antunes Enfermeira

Enf.2 Elsa Bernardo Enfermeira

Enf.2 Fatima Coelho Enfermeira

Enf.2 Luisa Apostolo Enfermeira

Enf.2 Milena Alexandre Enfermeira

S.C. Carla Lucas Assistente Técnica
S.C Paula Lopes Assistente Técnica
S.C Dulcina Borges Assistente Técnica
S.C Ricardo Serra Assistente Técnico
S.C Abel Santos Assistente Técnico

Conselho Técnico

Dr. Joaquim Silva Médico MGF
Enf.2 Luisa Apostolo Enfermeira
S.C Ricardo Serra Assistente Técnico
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@ N 4O SNS O, i, el

lorganograma Conselho Geral
Todos os elementos
ga.equina Conselho Técnico
Coordenadora da Dr. Joaquim Gomes
USF

Enf. Luisa Apostolo

ASS. Jg¢. Ricardo Serra
_

Dra. Isabel Carvalho
—_————

Org3os de Apoio / Niideos Fadilitadores

Diabetes: Dra. Sara Cantarinho, Enf. Ana ’ Hipertens3o: Dra. Sara Cantarinho, Enf.
Mowa, Cadalucas Milena Alexandre, Carla Lucas

Saude Infantil: Dra. Conceicdo Vicente, Enf.

< 3 | Saude Materna: Dra. Graca Rocha, Enf, Bsa
Luisa Apdstolo, Paula Lopes ef—

Bernardo, Duldna Borges

Carvalho, Enf. Ana Antunes, Duldina Borges Fatima Coelho, Paula Lopes

Saude Sexual e Reprodutiva: Dra.Isabel l ‘ Vadnacao: Dra. Conceicao Vicente, Enf.

} Idosos e Domidilios: Dr.Joaquim Silva, Enf. =
Milena Alexandre, Abel Santos Controlo de Infecdo: Dra. Liliane Carvalho,
Enf. Ana Antunes, Carla Lucas

Monitorizacdo e Indicadores e I
Contratualizacdo, Dra. Isabel Carvalho, Dra.

| Gestdo de Material (dinico e administrativo):
|
Sara Cantarinho, Enf. Luisa Apostolo, Ricardo 'ﬁ

Dra. Isabel Carvalho, Enf. Luisa Apdstolo,

Ricardo Serra
Serra

Infraestruturas (Reparacées): Dra.Isabel

Formacao Continua: Dra. Sara Cantarinho,
Carvalho, Enf, Luisa Apdstolo, Ricardo Serra

Enf. Luisa Apodstolo, Ricardo Serra

Saﬁsfagﬁo de Utentese Proﬁssiona'é: Dr.

Joaquim Silva, Enf. Luisa Apdstolo, Ricardo ‘ Atividades Ludicas: Dra. Isabe Carvalho, Enf.
Serra L Fatima Coelho, Abel Santos
i Qualidade: Dr. Joaquim Silva, Enf.Luisa Representacdo Externa: Dra. Isabel Carvalho,
L Apodstolo, Carla Lucas e—— Enf. Blsa Bernardo, Ricardo Serra

Reumatologia: Dra. Liliane Carvalho, Enf.

Luisa Apostolo, Carla Lucas
Data:18/01/2018 A Coordenadora
Aprovado em Conselho Geral: 18/101/2019 .
Proxima Revisdo: 21/12/2019 USF Coimbra Sul

B SUL- REGULAMENTO INTERNO 48
Unidos no cuidar



Versé&o / Revisédo Verséo 3/ 2019
Tipo de documento Regulamento Interno Préxima Revisédo Janeiro de 2021
Data de elaboragao 12/06/2019 Documentos Revogados Versdo 2/2017
Elaborado por Equipa USF Coimbra Sul
Aprovagéo Conselho Geral da Coimbra Sul Data de Aprovagao 28/06/2019
— REGULAMENTO INTERNO 49

Unidos no cuidar




Versé&o / Revisédo Verséo 3/ 2019
Tipo de documento Regulamento Interno Préxima Revisédo Janeiro de 2021
Data de elaboragao 12/06/2019 Documentos Revogados Versdo 2/2017
Elaborado por Equipa USF Coimbra Sul
Aprovagéo Conselho Geral da Coimbra Sul Data de Aprovagao 28/06/2019

® Assegurar a inscricdo em RNU, no 12 contacto da crianga ou familiar com a USF COIMBRA SUL e registar meio de

comunicagdo eficaz para possiveis futuros contactos.

Assegurar que no dia da realizagdo do Diagndstico Precoce fica agendada a 12 consulta de vida, a realizar o mais
precocemente possivel, idealmente até aos 28 dias. (Nota: exceto nas criangas cujos pais optaram por vigilancia fora
da USF, devendo essa intengdo ser manifestada por escrito e arquivado em processo especifico para constar no

relatério de atividades).

Assegurar que todas as criangas até aos 6 anos, vigiadas na USF, efetuam a sua vigilancia dentro do esquema
preconizado pela DGS, devendo para isso identificar as faltas e esclarecer o motivo para, com o profissional de satde,

programar nova consulta.

Em Janeiro de cada ano, efetuar listagem de todas as criangas que necessitardo de Exame Global de Satde 5-6 anos,
10-14 anos assegurando a sua convocagdo e agendamento da respetiva consulta em consonancia com a equipa de

saude e segundo o estipulado no plano de agdo da USF para o triénio em vigor.
® Convocar para vacinagdo as criangas sinalizadas pela equipa de enfermagem, sempre que esta ndo o consiga efetuar
por meios proprios.

® Assegurar o tratamento das referenciagdes das criangas pela Saude 24, de acordo com o protocolo de atuagdo, dando

conhecimento imediato ao médico de familia ou ao seu substituto.

Nas solicitagdes de doenga aguda da crianga, dar conhecimento imediato ao enfermeiro ou ao médico.

® Assegurar a realizagdo do diagnoéstico precoce no 12 contacto com a USF, aproveitando a oportunidade para a

realizagdo da 12 consulta de enfermagem e médica, consoante plano de agdo da USF.

Apds chegada da noticia de nascimento, confirmar que foi efetuado diagndstico precoce e vacinagdo,

Consultas de enfermagem — Avaliar e registar os parametros biométricos, desenvolvimento, assegurar o
cumprimento do PNV e efetuar ensinos de cuidados de higiene, alimentagdo, prevengdo de acidentes e sexualidade,

de acordo com a idade, efetuando os respetivos registos informaticos, segundo protocolo da USF e normas da DGS.

o Interpretar os parametros biométricos.

e Efetuar avaliagdo Psicomotora.

o Efetuar exame clinico de acordo com as normas da DGS.

e Avaliagdo do risco sociofamiliar.

e Proceder a decisdo clinica em conformidade, referenciando as situag@es que o justifiguem, levando também os casos
as reunides clinicas semanais para discussao.

o Reforgar importancia dos ensinos e recomendagdes efetuadas pela equipa de enfermagem.

e Registos informaticos segundo a ICPC. Cédigos: consulta de vigilancia em saude infantil e juvenil: contacto direto
realizado por médico, com registo de SOAP e classificagdo do A do SOAP de A98 (medicina preventiva), ou registo
parametrizado de observagdes e procedimentos relacionados com saude infantil e juvenil numa ficha ou médulo de
saude infantil e juvenil.

o (Boletim de Saude Infanto-Juvenil)
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Emitir Registo Administrativo de Contacto aquando da realizagdo da consulta.
Agendar consulta seguinte em data indicada por médico ou enfermeiro (sempre que ndo tenha sido agendada pelo

profissional de saude).

Efetuar avaliagdo biométrica (Pressdo arterial, peso, altura, medi¢do de perimetro abdominal), registo em suporte
informatico e no livro do diabético e avaliagdo do cumprimento das prescriges higieno-dietéticas.

Efetuar a monitorizagdo, segundo periodicidade decidida pelo enfermeiro/médico, da pressio arterial.

Realizar ensinos (alimentagdo, exercicio fisico, motivar do doentes a efetuarem a sua monitorizagdo da TA) e distribuir
material didatico.

Pesquisar glicemia quando necessario.

Realizar ensinos individuais (no minimo alimentagdo, atividade fisica e interpretagdo dos valores da glicemia) e em
grupo.

Distribuir material de apoio aos ensinos (folhetos).

Observar pés (aspeto, pulsos, sensibilidade, calosidades e unhas).

Tratar feridas

Realizar exame clinico, interpretacdo dos exames complementares de diagndstico de seguimento, prescricdo de
farmacos (se necessario) de acordo com as “boas préticas” e requisicdo de novos exames complementares, segundo
protocolo da USF e normas da DGS.

Verificar a existéncia de patologia associada, nomeadamente Excesso de Peso

(T83), Obesidade (T92), Abuso de Tabaco (P17), Hipertensdo Arterial (K86 ou 87),

Insuficiéncia Renal (U28), Aterosclerose (K92), Dislipidémia (T93), etc.

Determinar e registar o Risco Cardiovascular Global.

Reforgar importancia dos ensinos e recomendacdes efetuadas pela equipa de enfermagem.

Proceder a decisdo clinica em conformidade, referenciando aos Cuidados de saude

Secundarios as situagdes que o justifiquem levando também o caso a reunido clinica semanal para discussdo.
Manter ficheiro atualizado com as respetivas codificagdes atualizadas em termos de ICPC (K86 e K87). Nota: Consulta
de vigilancia em hipertensdo arterial: contacto direto realizado por médico, com registo de SOAP e classificagdo do
(A) SOAP de K86 ou K87 (hipertensdo arterial), ou registo parametrizado de observagdes e procedimentos
relacionados com HTA numa ficha ou médulo de seguimento de hipertensos.

Restaurar as alteragdes metabdlicas o mais perto possivel dos valores de referéncia.

Evitar/retardar as complicagbes tardias: Nefropatia, Retinopatia, Doenga Cardiaca, Neuropatia e Amputag&o.
Referenciar para despiste de Retinopatia Diabética, segundo protocolo existente e aos Cuidados de Saude
Secundarios sempre que a situagdo o justifique levando também o caso a reunido clinica semanal para discussao.
Manter ficheiro atualizado com as respetivas codificagdes atualizadas em termos de ICPC (T89e T90). Nota: Consulta
de vigilancia em diabetes mellitus: contacto directo realizado por médico, com registo de SOAP e classificagdo do A
do SOAP de T89 ou T90 (DM), ou registo parametrizado de observagdes e procedimentos relacionados com DM numa

ficha ou médulo de seguimento de diabéticos.
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o Efetuar registo administrativo de contato a todas as mulheres que forem consultadas e a quem seja distribuido

método contracetivo, incluindo contrace¢do de emergéncia.

o Efetuar a marcagdo de consulta de Cuidados Satude Secunddrios, mediante referenciagdo médica.

e Agendar as consultas conforme indicagdo da equipa de saude, quando necessario.

e Alterar os registos administrativos de contacto de Saude de Adulto para Saide Materna quando no decorrer da
consulta se confirmar a ocorréncia de gravidez.

e Providenciar marcagdo de Revisdo de Puerpério aquando da inscrigdo do recém-nascido na Unidade de Saude.

e Regularizar a Isengdo de Taxa Moderadora.

e Providenciar convocatdria para o rastreio do cancro da mama a mulheres entre os 45 e os 69 anos, feito a cada 2

anos, em colaboragdo com a Liga Portuguesa contra o Cancro e do cancro do colo Utero de 3 em 3 anos .

e Aconselhar e prestar informagdo ao casal sobre sexualidade, responsabilizando-os pelo processo do Planeamento
Familiar e sensibilizando-os para a importadncia da vigilancia periddica.

e |dentificar precocemente e controlar as situagdes de risco individual, familiar e social tendo em vista a realizagdo de
um Plan. Familiar responsavel.

e Efetuar o ensino sobre os varios métodos de contracegdo disponiveis.

e Fornecer gratuitamente os métodos contracetivos de acordo com prescricdo médica e fazer o respetivo registo
informatico.

e Avaliar e registar os parametros vitais e biometria da mulher.

o Verificar e atualizar (e registar) o PNV.

e Colaborar na realizagdo de colpocitologias, colocagdo de DIU e implantes.

e Ensinar a auto palpagdo mamaria.

e Encaminhar as utentes com pretensdo a Interrupgdo Voluntaria da Gravidez segundo legislagdo em vigor.

e Acolher a gravida/casal demonstrando interesse, sensibilizando para a importancia de uma vigilancia regular da
gravidez.

e Implicar o companheiro /marido da gravida na prestagdo dos cuidados, permitindo uma vivéncia conjunta da gravidez
pelo casal, prestando formagdo de acordo com as necessidades identificadas.

e Promover habitos de vida sauddveis, sinalizando situagdes de risco.

e Ensino da alimentagdo (disponibilizar panfleto informativo), prevengdo de acidentes e sexualidade na gravidez.

e Formar e sensibilizar para psicoprofilaxia do parto.

o (Calcular tempo gestacional.

e Mostrar disponibilidade para esclarecer quaisquer duvidas expostas pela gravida e familia, de acordo com as
necessidades individuais.

e Sensibilizar e aplicar estratégias adequadas para a promogdo do aleitamento materno.

e Sensibilizar a gravida para a importancia da Revisdo de Puerpério, aleitamento materno, realizagdo de Diagndstico

Precoce e vigilancia do recém-nascido.
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Realizar anamnese dirigida a fatores de risco para contracegdo.

Realizar exame objetivo e colpocitologia com eventual realizagdo de exames complementares de diagnédstico, de
acordo com normas da DGS.

Programar a consulta seguinte de PF.

Sempre que a opgdo seja a de Implante ou DIU, devera ser entregue a mulher impresso de consentimento informado,
que devera trazer no dia da colocagdo do método. Devera existir articulagdo de todos os médicos com os elementos
disponiveis para colocagdo de Implantes e DIU, para agendamento em data a combinar entre a mulher e o elemento
que vai proceder a colocagdo, sendo o seguimento anterior da responsabilidade do médico de familia.

Sensibilizar o casal para a realizagdo de consulta pré-concecional.

Referenciar aos Cuidados de Saude Secundarios as situagdes que o justifiquem.

Registos informaticos segundo a ICPC. Cédigos: pelo menos um registo parametrizado de que uma das rubricas
relacionadas com planeamento familiar (W11, W12, W13, W14,e W15) e aparelho genital feminino (X01 a 99).
Assegurar 12 consulta de Saude Materna no 12 Trimestre desde que a gravida tenha sido identificada antes das
ultimas duas semanas.

Aceitar a decisdo da gravida em ser seguida por Obstetra, disponibilizando vigilancia em paralelo na USF sempre que
a gravida o deseje.

Assegurar emissdo de declaragdo de Isengdo de Taxa Moderadora.

Efetuar vigilancia da gravida segundo normas da DGS acrescidas das particularidades definidas por protocolo com as
Maternidades de Coimbra.

Fazer os registos informdaticos corretos, nomeadamente as codificagdes. Nota: Consulta de vigilancia em sadde
materna: contacto direto realizado por médico, com registo de SOAP e classificagdo do A do SOAP com uma das
rubricas da ICPC-2 relacionada com gravidez (W78, etc.), ou registo parametrizado de observagdes e procedimentos
relacionados com saude materna numa ficha ou médulo de sadde materna.

Referenciar as gravidas de risco para os Cuidados de Saude Secundarios, disponibilizando vigilancia em paralelo na
USF sempre que a gravida o deseje.

No ultimo trimestre de gravidez, sensibilizar a gravida para a importancia da realizagdo da consulta de Revisdo de

Puerpério, Diagndstico Precoce e Vigilancia do recém-nascido.
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Incluir pedido de Boletim de Vacinas na documentagdo para inscrigdo na USF.

Agendar consultas programadas sempre que o utente solicite, de acordo com disponibilidade de agenda e
orientagdes escritas do respetivo médico.

Avisar utente que tem vacinas em atraso se tiver indicagdo do sistema informatico (Sinus) e encaminha-lo para o
Enfermeiro.

Identificar, aquando do pedido de agendamento de consulta, os utentes de primeira vez ou que ndo tenham tido
consulta nos ultimos 3 anos e reservar 20 minutos para consulta.

Informar o médico sempre que o agendamento de consultas programadas ultrapasse as 2 semanas.

Efetuar os registos administrativos de contacto a todos os utentes que tenham consulta, ou pedidos de exames
complementares de diagndstico (com conhecimento prévio do médico de familia) e receitudrio, bem como a

cobranga das respetivas taxas.

Executar planos terapéuticos, nomeadamente administragdo de medicamentos e realizagdo de tratamentos com
registos em suporte adequado.

Educar e apoiar na reabilitagdo.

Verificar e atualizar (e registar) PNV.

Realizar ensinos de educagdo para a saide em todos os casos sinalizados (médico, enfermeiro).

Encaminhar para outros profissionais as situagdes que o justifiquem.

Sensibilizar o utente/familia para o auto cuidado possibilitando a continuidade dos cuidados.

Identificar e monitorizar as situagdes de risco individual, familiar e social.

Identificar e referenciar precocemente sinais de depressdo no idoso ou pessoa fragilizada.

Reforgar atualizagdo do PNV em todas as atividades de prevengdo da saude.

Promover atividades de rastreio da doenga oncoldgica tendo como objetivo o cumprimento dos indicadores definidos
no Plano de Acdo.

Prestar cuidados promotores de salde e atividades preventivas da doenga, selecionando as intervengdes custo
efetivas em cada fase da vida.

Efetuar avaliages do estado global de satide tendo em atengdo o contexto biopsico-socio-cultural.

Efetuar corretamente os registos informaticos no SOAP e classificar segundo ICPC.
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Receber o pedido de consulta e inscrever o utente na agenda do respetivo médico de familia, em espaco
reservado para o efeito, informando-o da hora prevista.

Oferta de marcacdo de consulta programada dentro de 5 dias.

Validar todos os documentos inerentes a consulta.
Assegurar o tratamento das referenciagdes do Programa “Saude 24”, de acordo com o protocolo de atuagdo,

dando conhecimento de imediato ao médico de familia ou ao seu substituto.

Executar planos terapéuticos, nomeadamente administragdo de medicamentos e realizagdo de tratamentos, com

registos em suporte adequado.

Executar os procedimentos inerentes ao diagnodstico e tratamento da situagdo.
Quando existirem protocolos clinicos da USF, devem ser respeitados.
Referenciar para outro nivel de cuidados sempre que a situagdo o justifique, devendo para isso, enviar sempre

informacdo escrita, usando suporte da USF e a situagdo deve ser registada para futura caracterizagdo.

Receber o pedido, agendar a consulta para o médico escalado no (CIS) e informar o doente da hora da consulta, bem
como do nome do médico atribuido.

Validar todos os documentos inerentes a consulta.

Assegurar o tratamento das referenciagdes do Programa “Saude 24”, de acordo com o protocolo de atuagdo, dando

conhecimento de imediato ao médico servigo.

Executar planos terapéuticos, nomeadamente administragdo de medicamentos e realizagdo de tratamentos, com
registos em suporte adequado.

Executar os procedimentos inerentes a resposta dada, diagndstico e tratamento da situagdo em causa. Quando
existirem protocolos clinicos da USF, devem ser respeitados.

Referenciar para outro nivel de cuidados sempre que a situagdo o justifique, devendo para isso, enviar sempre
informacdo escrita, usando suporte da USF.
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Acolher o pedido do utente ou cuidador e encaminhar para o médico ou enfermeiro da equipa saude.

Realizar o Registo Administrativo de Contacto e a respetiva cobranga no primeiro contacto do utente ou familiar com

a Unidade, apds a visita.

Determinar o grau de dependéncia segundo tabela adotada e registar informaticamente para consulta da equipa

saude.

Articular-se com os restantes elementos da equipa.

Efetuar os procedimentos técnicos/terapéuticos necessarios em cada situacdo e registar em suportes adequados.

Ensinar e educar, visando promover a autonomia do doente e da familia.

Articular com outras equipas de apoio domicilidrio da comunidade e do Centro de Saude.

Articular com a rede de Cuidados Continuados Integrados através da Equipa Coordenadora Local.

Apoiar a familia na morte e no luto

Avaliar pertinéncia do domicilio utilizando critérios previamente definidos.

Efetuar consulta domiciliaria.

Proceder a decisdo clinica em conformidade, referenciando as situagdes que o justifiquem.

Elaborar plano de seguimento, com participagdo ativa dos restantes elementos da equipa multidisciplinar.

Articular com a rede de Cuidados Integrados através da Equipa Coordenadora Local.

Apoiar a familia na morte e no luto.
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Incluir pedido de Boletim de Vacinas na documentagdo para inscrigdo na USF.

Avisar utente que tem vacinas em atraso se tiver indicagdo do sistema informatico (Sinus) e encaminha-lo para o

enfermeiro

Providenciar Boletim de Vacinas a utentes que ndo tenham.

Promover o Programa nacional de vacinagdo.

Promover a verificagdo do estado vacinal do utente sempre que este recorra 4 Unidade de Saude (consultas de
diabetes, hipertensdo, saide materna, planeamento familiar, tratamentos e outros), aproveitando todas as

oportunidades de vacinagdo.

Aproveitar qualquer campanha de vacinagdo para atualizar o calendario vacinal (MenC, Papiloma virus humano).

Ao vacinar o utente verificar sempre as vacinas do agregado familiar.

Informatizar a totalidade dos ficheiros de vacinagdo e verificar nos processos clinicos se existe ficha vacinal.

Proceder & convocatdria dos utentes com vacinas em atraso.

Promover a articulagdo entre os diferentes profissionais de satde (administrativos, enfermeiros, médicos), de forma

a integrar a vacinagdo nas praticas de rotina da Unidade de satde.

Entrar em contacto com outras Unidades de Saude sempre que houver duvidas na vacinagdo do utente.

Reforgar atualizagdo do PNV em todas as atividades de prevengdo da saude.

Questionar o utente e encaminha-lo para o enfermeiro sempre que este ndo tenha as vacinas atualizadas.

Prescrever as vacinas dos varios programas de saude (Hipertensos e Diabéticos).
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Anexo Il (S1) - Normas de relacionamento

Na promocéo do trabalho em equipa consideram importante o respeito pelas relacdes interpessoais,

pelo que se realcam como fundamentais os seguintes atributos:
e Respeito pelos profissionais e utentes, incluindo as suas ideias, valores e atividades;

e Solidariedade na persecucdo de objetivos comuns, que implicam o bom funcionamento da
USF Coimbra Sul;

e Participacao na dindmica da equipa, sendo livres de fazer propostas. Por vezes, isso podera
implicar a capacidade de pensar e desenvolver atividades por iniciativa propria, mas sempre

em prol do bem-estar e do bom funcionamento da equipa;

e Conhecimento da dindmica da USF. Todas as propostas e documentos relevantes a discutir
deverdo ser entregues e distribuidas com pelo menos 48 horas de antecedéncia; um outro
aspeto serd o compromisso de atualizacdo de conhecimentos técnico-cientificos na area de
atividade de cada um dos elementos, de modo a manter e promover a qualidade dos servi¢os
prestados;

e Consenso tentar obté-lo em todas as situacdes. Sempre que nado seja possivel obté-lo, a sua
discussdo deve ser suspensa e continuada na reunido seguinte, sempre que 0 assunto o
permita. Se ainda assim o consenso ndo for possivel, seguir-se-4 o principio da maioria
dispondo cada um de um voto;

e Comunicacao aspeto desenvolvido continuamente, quer entre a equipa, quer com o0s utentes,

como forma de promoc¢éo do bom funcionamento da USF.
e Responsabilidade na gestéo dos recursos, cuidados prestados e garantia da sua qualidade;

e Compromisso de todos os elementos da equipa que devem dar o seu melhor no cumprimento

dos objetivos, metas da USF, bem como implementar a sua Misséo e Visao.
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Anexo Il (S2) - Deveres dos profissionais

Além de observar as recomendacées do Ministério da Saide emanadas pela Direcdo- Geral de
Saude, e os Cdédigos Deontoldgicos das respetivas profissdes, os membros da USF tem as
seguintes obrigacdes:

e Respeitar os Estatutos e o0 Regulamento Interno da USF;

e  Assistir os utentes sob seu cuidado com respeito, consideracéo e dentro da melhor técnica em

beneficio destes;
e  Colaborar com seus colegas na assisténcia aos seus utentes, quando solicitado;

e  Cumprir as normas técnicas e administrativas da USF;

e  Elaborar Processo Clinico (eletronico) dos utentes com registros indispensaveis a elucidacéo
dos casos, a qualguer momento, bem como, preocupar-se com anotagfes diarias e eventuais

intercorréncias pessoais ou com familiares;

° Colaborar com os nucleos facilitadores da USF Coimbra Sul;

e Zelar pelo bom nome da USF Coimbra Sul e manter um bom relacionamento com a

Administracdo de Saude, os profissionais, 0s servidores e a comunidade;

e Respeitar a hierarquia administrativa, a estrutura organizacional e as fun¢des das Unidades

Administrativas;

e  Cumprir rigorosamente os horéarios fixados para a realizacdo de procedimentos, conforme

previamente estipulado pela USF Coimbra Sul;

e  Perante imprevistos no cumprimento do horario estipulado, devera ser comunicado a USF

Coimbra Sul e registado no livro de ocorréncia;

e Observar os utentes, preocupando-se com a prescricdo de eventuais receitas e instrucées

escritas, para o utente e/ou através da presenca dos familiares ou outro responsavel;

e Respeitar os protocolos da USF Coimbra Sul relativos a boas praticas sobre medicamentos,

materiais consumiveis, procedimentos de consulta, entre outros;

e  Qualquer anormalidade devera ser registada no livro interno de ocorréncias.
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Anexo Il (S3) - Direitos dos profissionais

Cada membro da USF Coimbra Sul tem os seguintes direitos:

Exercer a sua atividade médica, enfermagem ou atendimentos dos utentes sem discriminagéo

por questdes de religido, cor, raga, sexo, idade, estado civil, condigdo social e opinido politica;

Autonomia profissional;

Opinar sobre questdes que possam influenciar no bom desempenho da sua atividade

profissional;

Encaminhar sugestdes ao coordenador e, através dele a Administracdo Regional de Saude
Centro/ Aces Baixo Mondego, para que as condic6es de trabalho oferecam sempre maior

seguranca, conforto e resolubilidade aos utentes e aos profissionais;

Fazer parte das comissfes ou nucleos facilitadores para as quais for indicado pelo
coordenador e conselho geral;

Votar e ser votado para nucleos de facilitadores;

Participar nos cursos, simpésios e estudos de casos, realizados na USF Coimbra Sul;
Participar das reuniées da USF Coimbra Sul;

Participar na elaboracédo de protocolos de atuacéo;

Utilizar toda a estrutura da USF Coimbra Sul e equipamentos disponiveis, para a assisténcia

aos seus pacientes, tendo em atencéo a especificidade de cada ato.
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Anexo Ill (S4) -- Auséncias

Sera afixada (na sala de espera da USF Coimbra Sul) informacéo dirigida aos utentes, comunicando a
auséncia de qualquer profissional, e a duragéo previsivel.

Regras gerais de auséncias programadas

a) Nunca podem ser superiores a trés semanas;
b) O maximo de profissionais ausente, por sector:

- Médicos (2)
- Enfermeiros (2)

- Secretérios Clinicos (2)

Salvaguardam-se situacdes pontuais desde que ndo haja prejuizo para o servigo.
SituagBes excecionais devidamente justificadas serdo decididas pelo coordenador e comunicadas a
toda a equipa.

Regras gerais de auséncias ndo programadas

Nas auséncias ndo programadas de elementos de qualquer dos grupos profissionais que integram a
USF, superiores a duas semanas, observa-se o disposto no artigo 24° do Decreto-Lei n.° 298/2007 de
22 de agosto, nas suas alineas 1 a 5.

A coordenadora, ou a quem esta delega, deve determinar os ajustes necessarios para diminuir ao
maximo o impacto no desempenho do servi¢co. Em regra, e principalmente se for um médico que falte,
o secretariado clinico devera contactar os utentes com consulta marcada e desconvocar as consultas
ou remarcé-las para outro dia de acordo com as instru¢des do médico ausente, devendo sempre que

0 utente demonstre necessidade na observacdo nesse dia, agendar essa consulta para outro médico.
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Plano de férias

Poderdo estar ausentes em férias, simultaneamente, até dois dos elementos de cada grupo
profissional.

Cada sector profissional, deve identificar as sobreposi¢cdes de planos de férias, que colidam com a
regra anterior. Em caso de ndo haver consenso, entre os elementos do grupo, com planos de férias
sobrepostos, deverd ser adotada a regra da rotatividade.

Outra propor¢cdo sera analisada, caso a caso, e necessitara da decisdo da equipa profissional e da
coordenadora.

Cada profissional devera apresentar uma proposta individual de plano de férias, de acordo com a lei
em vigor, até ao dia 31 de marco do ano a que se refere o plano. Este deve ser aprovado até 15 de
abril.

Estas propostas deverdo ser entregues, via eletronica, através do correio eletrénico da USF Coimbra
Sul, posteriormente a coordenadora deve aprovar o mapa final e comunica-lo a equipa;

Auséncia por Congressos, Encontros, Jornadas, Cursos e outros eventos cientificos (formacao
externa)

A formacéo externa estara dependente das necessidades formativas sentidas pela USF Coimbra Sul,
dos pacotes formativos promovidos por instituicdes de reconhecido mérito na area de formagédo em
saude, particularmente dos cuidados de saude primarios, e da existéncia de incentivos financeiros de
cardcter institucional, até um maximo de 15 dias anuais. O agendamento das acdes que possam
interessar aos profissionais da USF Coimbra Sul deve ser realizado em impresso das respetivas

“Comissobes Gratuitas de Servigo”, com pelo menos trés semanas de antecedéncia.
Critérios:
1) Apresentacdo de trabalhos desenvolvidos na area dos CSP (Autor e/ou Co- Autor);

2) Necessidade que conste no Plano de Formacdo de cada um dos elementos da equipa,
nomeadamente internos de especialidade.

3) Tém prioridade as formac8es na area dos C.S.P. e dentro destas as areas de atuacdo da USF
Coimbra Sul. Se houver duas ou mais formagbes nesta &rea, opta-se pelo que tiver mais
interesse para a USF.

4) Apresentacdo de outros trabalhos.
5) Rotatividade para 0 mesmo congresso/evento em relacdo aos anos anteriores.
6) Numero de dias j4 ocupados com formacdes nos Ultimos 12 meses.

7) Resolugdo pontual em reunido do conselho geral.
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