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SIGLAS E ACRONIMOS

ACeS- Agrupamento de Centros de Saude

Art.° - Artigo

DGS- Direcdo Geral da Saude

DI- Decreto-lei

ECCI- Equipa de Cuidados Continuados Integrados

N.°- Numero

PSOF- Pesquisa de Sangues Ocultos nas Fezes

PSP- Policia de Seguranca Publica

RNCCI - Rede Nacional de Cuidados Continuados Integrados
RNU- Registo Nacional de Utente

SINUS- Sistema de Informacao Nacional dos Cuidados de Saude Primarios
SISO- Sistema Informético de Saude Oral

UAG- Unidade de Apoio a Gestéo

UCC- Unidade de Cuidados na Comunidade

UCSP- Unidade de Cuidados de Saude Personalizados
URAP- Unidade de Recursos Assistenciais Partilhados

USF- Unidade de Saude Familiar
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INTRODUCAO

O presente documento, a seguir designado por Regulamento Interno, tem como finalidade o
enguadramento da organizacéo e funcionamento da Unidade de Saude Familiar de Alhandra.
Constitui um compromisso dos elementos da equipa e define a forma de articulagéo entre os
profissionais da Unidade, as competéncias atribuidas a cada grupo profissional e as regras
para atribuicdo de responsabilidades a cada um dos seus elementos.

No dia 20 de marco de 2019 foi lida e aprovada em reunido de Conselho Geral a versao

inicial deste documento.
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CAPITULO |

Apresentacao da unidade

A USF Alhandra pertence a Administracdo Regional de Saude de Lisboa e Vale do Tejo
(ARSVLT, IP) onde esta inserido o ACES Estuério do Tejo.

Morada e contactos

Edificio do Centro de Saude

Rua 5 de outubro de 1910 n° 40

2600-425 Alhandra

Telefone: 219518320

Fax: 219518338

Endereco eletrénico: ucsp.alhandra@arslvt.min-saude.pt

A USF esté representada pelo logotipo na figura 1.
Foi escolhido tendo em conta a ideia base de todos os elementos que compdem a equipa da
Unidade.

ALHANDRA

Figura 1 — Logotipo da USF Alhandra

A escolha do logotipo deve-se, essencialmente, a existéncia de familias de pescadores avieiros,

onde as embarcacdes alinhadas na margem do rio, deixam transparecer a raiz piscatéria da vila.

A representacdo do barco como expressdo material da cultura revela o testemunho de um modo

de vida, em vias de extin¢do, que gostariamos de preservar.
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Optou-se pela escolha da cor vermelha no barco avieiro, por ser uma cor estimulante que
simboliza a grandeza, a forca, a coragem e a confianca, no qual estamos todos empenhados em

“embarcar’.

As letras “USF” e a palavra “Alhandra” representam, respetivamente, os utentes e toda a equipa
multiprofissional, que forma esta Unidade de Saude Familiar. A cor verde foi habilmente escolhida
como representacdo da saude, equilibrio, seguranca e crescimento. Pode revelar tanto serenidade

como uma tomada de decisado ativa.

A linha ondulada em azul representa a vila de Alhandra, que se situa nas margens do rio Tejo, rio
esse que representa o percurso de vida de todo o ser humano com as suas oscilacbes onde a

equipa de saude estara sempre presente.
O azul, transmite calma, honestidade, lealdade e responsabilidade. Sugere uma sensacdo de
tranquilidade. A escolha do azul tem o propoésito de ajudar a focar nos objectivos, de modo a

obter-se o melhor desempenho possivel.

O lema da USF Alhandra é: “Juntos navegamos promovendo saude”
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Apresentacao dos profissionais

A equipa é constituida por 7 médicos, 7 enfermeiros e 6 secretarios clinicos.

Equipa médica
- Armando José Almeida Braz
- Daniela Couto Gomes

- Lisete Maria Abreu Marques Cruz Remane

- Maria Cristina Paixdo Simdes Mendes Filipe

- Maria Luisa Alves de Matos Borlido
- Maria Nazaré Ferreira dos Santos

- Rui Jorge Menezes Almeida

Equipa de enfermagem

- Ana Cristina Luzio Ribeiro

- Elisabete Nunes Ribeiro

- Manuela Beatriz Martins Falc&o Pinto

- Maria Gabriela Pedro Rodrigues Courelas
- Paula Cristina Gomes Marques Paulo

- Raquel Antunes de Oliveira Gama

- SoOnia Cristina Fernandes da Silva

Equipa de Secretariado Clinico
- Anabela Franco

- Carla Matos

- Cidalia Ferro

- Sandra Martins

- Sandra Ramos

- Vanda Nunes
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CAPITULO I

DisposicOes gerais

Artigon°® 1

Definicao
A USF Alhandra é uma unidade elementar de prestacdo de cuidados da saulde
individualizados e familiares, dotada de autonomia organizativa, funcional e técnica e
integrada numa légica de rede com as outras unidades funcionais do Agrupamento de

Centros de Saude Estuario do Tejo, do qual é parte integrante (DL n.° 73/2017 de 21 de
junho de 2017, que atualiza o DL 298/2007, art.° 3°).

Artigo n°® 2
Area Geogréfica

A USF Alhandra localiza-se na freguesia de Alhandra, concelho de Vila Franca de Xira,
distrito de Lisboa e esta inserida no ACES Estuario do Tejo, pertencente a ARSLVT, IP.
A vila de Alhandra, com uma area de 1,65 km?, € limitada geograficamente a nordeste com a
freguesia de Vila Franca de Xira, a noroeste e oeste com Sao Jodo dos Montes, a sul e
sudoeste com o Sobralinho, e a leste com o rio Tejo.
Foi unida as freguesias de Calhandriz e S8o Jodo dos Montes, formando a Unido das
Freguesias de Alhandra, Calhandriz e S&o Jodo dos Montes com sede em Alhandra.
Segundo os Censos de 2011 a vila de Alhandra tem uma populagcédo de 12866 habitantes.

Artigo n°® 3
Misséo, Viséo e Valores
Misséo
Garantir a populacdo abrangida pela USF Alhandra o acesso a prestacdo de cuidados de

salde de qualidade, adequando os recursos disponiveis as necessidades de saude, e cumprir

e fazer cumprir o Plano Nacional de Salde na sua area de intervencao.
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Visao

Tornar a USF uma referéncia em Cuidados de Saude Primarios, promovendo a autonomia de
todos os cidaddos que fazem parte da mesma, garantindo a satisfacdo dos profissionais,

sempre disponiveis para inovar e responder as necessidades dos cidadaos.

Valores

Disponibilidade, responsabilidade, competéncia, satisfacdo, solidariedade, respeito, inovacao
sd0 0s nossos valores de referéncia para uma prestacdo de cuidados de exceléncia na nossa
Unidade.
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CAPITULO I

Estrutura organica e funcionamento

SECCAO |
Orgaos da USF

Artigo 4°

Estrutura Orgéanica

A estrutura organica da USF Alhandra é constituida pelo Conselho Geral, pelo Coordenador
da equipa e pelo Conselho Técnico (DL n.° 73/2017, de 21 de junho de 2017). A constituicdo
multiprofissional relativa a organizacéo desta Unidade, bem como os titulares dos referidos

orgédos, constam do anexo |I.

Artigo 5°

Conselho Geral

O Conselho Geral € constituido por todos os elementos da equipa multiprofissional. As
reunides deste Conselho serdo efetuadas trimestralmente, de acordo com agendamento
semestral, proposto pelo Coordenador da equipa ou a pedido de metade dos seus
elementos.

As convocatoérias das reunifes do Conselho Geral devem mencionar a respetiva ordem dos
trabalhos e devem ser emitidos com uma antecedéncia minima de 48 horas. Nas decis6es
tomadas por votacgdo, todos os elementos do Conselho tém paridade de voto.

Ao Conselho Geral é atribuido as seguintes competéncias:

a) Aprovar e participar na elaboragédo do Regulamento Interno, Carta de Qualidade, Guia do
utente, Plano de Acdo, Manual de Articulagdo, Manual de Acolhimento dos Profissionais de
Saude, Relatérios de Atividades e do regulamento de distribuicdo dos incentivos

institucionais;
b) Aprovar a proposta de carta de compromisso;
c) Zelar pelo cumprimento do Regulamento Interno, da Carta de Qualidade e Plano de Agéo;

d) Aprovar a substituicdo de qualquer elemento da equipa multiprofissional. O Conselho

Geral pronuncia-se sempre que € necessario substituir algum elemento da equipa quando a
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auséncia for superior a duas semanas, colocando em causa o alargamento da cobertura

assistencial ou outra questao relevante para o normal funcionamento da Unidade;

e) Pronunciar-se sobre os instrumentos da articulacdo, gestdo e controlo dos recursos

afetos e disponibilizados a USF;

f) Designar os elementos do Conselho Técnico.

Artigo 6°

Coordenador da equipa

A Dr.2 Maria Luisa Matos Borlido, assistente graduada de medicina geral e familiar em
regime de 42h, foi eleita pelo conselho geral por unanimidade, no dia 20 de margo de 2019 e
desempenhara as fun¢des de Coordenadora. Salvo por demisséo do proprio ou pedido de
nomeagdo de novo elemento por parte da maioria absoluta da equipa, a funcdo de
Coordenadora vigorara por um periodo de 3 anos.

Na auséncia da mesma, a Dr.2 Nazaré assumiré as suas fungoes.

As competéncias da Coordenadora, de acordo com o DL n.° 73/2017 de 21 de junho de
2017, séo:

- Coordenar as atividades da equipa multiprofissional, garantindo o cumprimento do Plano

de Acao e os principios orientadores da atividade da USF;

- Coordenar a gestdo dos processos e determinar 0S atos necessarios ao seu

desenvolvimento;
- Presidir ao Conselho Geral da USF;
- Assegurar a representacdo externa da USF;

- Assegurar a realizacdo de reunibes com os representantes da populacdo abrangida pela

USF, no sentido de dar a conhecer o Plano de Ac¢éao e o relatério de atividades;

- No &@mbito da USF, confirmar e validar os documentos que por forga de lei ou regulamento

sejam exigidos;

- Exercer as competéncias legalmente atribuidas aos titulares do cargo de direcédo
intermédia de 1° grau e outras que lhe foram delegadas ou subdelegadas, com faculdade de

subdelegacéo;

- Elaborar propostas de horérios de trabalho e planos de férias da equipa médica, de acordo

com a legislacéo;
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- Confirmar os horarios de todos os grupos profissionais;
- Autorizar comissdes gratuitas de servigco no Pais;

O coordenador da equipa contara com a colaboracdo de um representante de cada grupo
profissional eleito intra grupo anualmente, podendo ser reeleito até 3 anos. Para o primeiro

ano de atividades foram nomeados:
Enfermeira Raquel Gama

Secretéria Clinica Anabela Santos

Artigo 7°

Conselho Técnico

O Conselho Técnico é constituido pela médica Nazaré Santos, pela enfermeira Elisabete
Ribeiro e pela secretaria clinica Anabela Santos, eleitas em escrutinio secreto por todos o0s
elementos do Conselho Geral a 20 de marco de 2019, tendo em conta a alteragéo ao regime
juridico das Unidades de Saude Familiar (DL n.° 73/2017 de 21 de junho de 2017).

As suas competéncias assentam nos seguintes pontos:

- Orientar a necessaria observancia das normas técnicas emitidas pelas entidades
competentes e a promocgdo de procedimento que garantam a melhoria continua da

gualidade dos cuidados de saude, tendo por referéncia a Carta da Qualidade;

- Avaliar o grau de satisfagdo dos utentes da USF e dos profissionais da equipa;

- Elabora e manter atualizado o manual de boas praticas;

- Organizar e supervisionar as atividades de formagéo continua e de investigacao;

- Contribuir para o desenvolvimento de uma cultura organizacional de formacéao, qualidade,

humanizacao, espirito critico e rigor cientifico.

O Conselho Técnico tera reunies mensais ou a pedido de um dos seus elementos.
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Artigo 8°

Outros 6rgaos de Coordenacao

Interlocutor de Enfermagem

A funcao do interlocutor vigora por 3 anos, podendo resignar ao cargo por pedido de

demiss&o ou de nomeacao de novo por parte da maioria absoluta dos elementos da equipa.

A interlocutora de enfermagem é a Enfermeira Raquel Antunes de Oliveira Gama. Na sua
auséncia e/ou impedimento sera substituida pela Enfermeira Elisabete Ribeiro.

Cabe ao interlocutor de enfermagem:

- Colaborar na elaboracdo do Regulamento Interno, Carta de Qualidade, Plano de Acgéo e
Manual de Articulagéo;

- Coordenar o desempenho de enfermagem de acordo com o Regulamento Interno e o
Plano de A¢éo da USF;

- Elaborar os horéarios de trabalho e planos de férias da equipa de enfermagem e submeté-
los a validacao do Coordenador da USF;

- Assegurar a intersubstituicdo dos elementos da equipa de enfermagem em situacdes de

auséncia programada ou forgcada;
- Conferir a assiduidade dos elementos da equipa de enfermagem;

- Garantir o pedido de material de consumo clinico, medicamentos e vacinas de acordo com
a calendarizacdo proposta pela Farmacia da ARSLVT, promovendo a sua rentabilidade e

gualidade;
- Solicitar a manutencao e reparacdo de material de uso clinico a UAG no ACeS Estuério do
Tejo

- Colaborar na avaliacdo de desempenho dos elementos da equipa de enfermagem, de

acordo com a legislagéo em vigor;

- Assegurar a divulgacdo de informacéo, para os enfermeiros, e a realizagdo de atividades
de formacéo, selecionando equitativamente os respetivos elementos de equipa, quando

necessario;

- Implementar estratégias que favorecam boas relagdes interpessoais e de trabalho entre os

elementos da equipa multiprofissional.
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Interlocutor Administrativo

A funcdo do interlocutor vigora por 3 anos, podendo resignar ao cargo por pedido de
demiss&o ou de nomeacao de novo por parte da maioria absoluta dos elementos da equipa.

A interlocutora administrativa € a Secretaria Clinica Anabela Franco. Na sua auséncia e/ou

impedimento sera substituida pela Secretaria Clinica Vanda Nunes.
O Interlocutor Administrativo tem como competéncias:

- Colaborar na elaboracdo do Regulamento Interno, Carta de Qualidade, Plano de Agéo e

Manual de Articulacéo;

- Coordenar o desempenho os elementos da equipa de administrativos de acordo com o

Regulamento Interno e o Plano de Acdo da USF;

- Elaborar os horéarios de trabalho e planos de férias da equipa de administrativos e
submeté-los a validacdo do Coordenador da USF;

- Assegurar a intersubstituicdo dos elementos da equipa de administrativos em situacdes de

auséncia programada ou forgcada;
- Conferir a assiduidade dos elementos da equipa de administrativos;

- Garantir uma correta utilizacdo de material de uso geral e economato e providenciar a

manutengdo do patrimonio da unidade;

- Manter atualizado o movimento contabilistico das taxas moderadoras;
- Rececionar, registar, expedir e distribuir o correio interno e externo;

- Dar encaminhamento as sugestdes e reclamacodes;

- Implementar estratégias que favorecam boas relagfes interpessoais e de trabalho entre os

elementos da equipa multiprofissional.

- Colaborar na avaliacdo do desempenho dos elementos da equipa de administrativos, de

acordo com a legislagdo em vigor.
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Artigo 9°

Instrumentos da USF

Consideram-se instrumentos da USF o presente Regulamento Interno e seus anexos,
incluindo a Carta de Qualidade, o Plano de Acdo, o Manual de Articulagdo, o Manual de
Boas Praticas (composto por varios manuais de procedimentos), o Relatério de atividades,
Carta de Compromisso e o Livro de ocorréncias. Neste Gltimo encontram-se registados os
problemas identificados no desenvolvimento das atividades, as relagbes com os utentes
entre os profissionais. O seu contetdo devera fazer parte da agenda do conselho geral.

SECCAO Il
Organizacao interna e cooperacao interdisciplinar

Artigo 10°

Principios gerais de organizacao
A organizacdo e cooperacao na equipa sdo principios fundamentais a manter em qualquer
Unidade de Saude. E, pois, necessario clarifica-los para evitar situacdes constrangedoras e
geradoras de stress no relacionamento interpessoal.
O cidadao sera sempre o ponto central de toda e qualquer prestacdo de cuidados. Desta
forma, a cada cidad&@o inscrito é atribuido um Médico de Familia e um Enfermeiro de
Familia, procurando-se, sempre que possivel, respeitar a vontade do mesmo. Os cuidados
prestados deverdo, sempre que possivel, serem realizados pelo respetivo médico e
enfermeiro de familia.
Para além destes principios gerais ha que ter em conta:
- Todos os contactos dos utentes com a USF, a excegéo do correio eletronico, deverdo ser
estabelecidos através do Secretariado Clinico;
- Sempre que possivel, todos os cuidados a prestar devem ser agendados para um dia e
uma hora;
- A informacé&o entre todos os profissionais devera circular por via eletrénica ou por outra via
definida pela equipa;
- O horério de funcionamento da USF Alhandra, os horarios dos médicos e dos enfermeiros,
bem como as formas de contacto e os periodos de auséncia devem estar afixados em
placard proprio;
- Cada profissional deve ser responsavel por conhecer as regras de funcionamento da USF,

por forma a estar habilitado a informar convenientemente os utentes;
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-Sempre que sejam identificados problemas organizacionais e funcionais, direta ou
indiretamente, quer pela equipa, quer pelos utentes, os mesmos devem ser alvo de registo
em sede de ocorréncias;

- Todos os profissionais reconhecem o direito de serem questionados sobre a sua atuacao e
tém o dever de fazé-lo sempre que considerem que um determinado procedimento ndo € o

correto;

- Os principios gerais da USF deverdo ser sempre sobrepostos aos interesses particulares
dos profissionais.

Artigo 11°

Principais processos da USF

Os principais processos da USF estdo divididos nas areas de prestacdo de cuidados
(processos — chave), da organizagdo e gestdo, da articulagdo com as instituicbes da saude
e da comunidade e da formacdo e desenvolvimento da qualidade. Os responséaveis pelos
processos sao designados em reunido de Conselho Geral, sob proposta do Coordenador ou
Conselho Técnico.

Relativamente aos processos de organizagdo e gestdo é importante referir que os dados
dos cidadaos e dos profissionais que constituem a equipa da USF Alhandra estdo em
suporte informatico (Medicine One®- futuramente SClinico®, RNU e SINUS) ou em suporte
de papel. O acesso a estes dados é realizado de acordo com as func¢des dos profissionais e
com as normas legais de protecdo de dados.

Todas as Circulares Normativas e Informativas emanadas pela DGS, diplomas legais
relativos as USF, ao SNS e ainda ao Funcionalismo Publico sdo arquivadas
informaticamente, em pasta partilhada da USF em todos os computadores existentes na
Unidade.

A Ordem de Trabalhos das reunibes semanais deve ser divulgada até 48 horas antes da
realizacdo da mesma, sendo que no inicio deve ser lida e aprovada a ata da reunido
anterior.

Cabe ao Coordenador, Conselho Técnico e Interlocutor de cada grupo profissional a gestéao
da comunicacdo e documentacdo. Os profissionais sédo informados em reunido do Conselho
Geral sobre a documentacgéo relevante a USF.

A gestdo da agenda de consultas esta a cargo da Interlocutora Administrativa, que procede
a sua gestdo de acordo com as indicagbes do Coordenador e da Interlocutora de

enfermagem.
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Todos os processos de articulacdo com o ACES Estuario do Tejo e as suas unidades
funcionais, bem como com o Hospital de Vila Franca de Xira ficam a cargo do Coordenador
da equipa e dos Interlocutores de Enfermagem e Administrativa.

No que diz respeito ao processo de formacdo e desenvolvimento da qualidade a USF
propde realizar um inquérito anual para avaliacdo do grau de satisfacdo, quer dos
profissionais, quer dos utentes que recorram a esta unidade.

E da responsabilidade dos responséaveis de cada processo:

- Definir o modo de desenvolvimento de cada processo e submeté-lo ao Conselho Geral
para aprovacgéao;

- Explicitar, para cada processo, quais as responsabilidades e competéncias de cada
profissional;

- Avaliar, pelo menos semestralmente, o desempenho ao nivel de cada processo e propor
ao Conselho Geral as alteracdes que se verifiquem necessérias a correcdo de eventuais
nao conformidades;

- Os responsaveis por cada processo podem ser substituidos por decisdo maioritaria do

Conselho Geral, a seu pedido ou por incumprimento reiterado das suas obrigacoes.
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CAPITULO IV
Compromisso Assistencial
Artigo 12°

Horario de funcionamento e de cobertura assistencial

O periodo de funcionamento da USF Alhandra é das 8h as 20h, nos dias uteis (DL n°
298/2007, art.° 10° n°4) e devera estar afixado no exterior e interior das instalagbes de
acordo com o DL 28/2008, art.° 6.

O horério de atendimento aos cidadaos sera das 8h as 19h45m.

Em situacdes especiais de afluéncia, o horario de atendimento pode ultrapassar o limite
superior de funcionamento até 30 minutos. Se for previsivel ultrapassar esse periodo de
tolerancia os cidadéos serdo encaminhados para os locais de assisténcia alternativa.
Relativamente aos horarios dos grupos profissionais que compdem a equipa, é da
competéncia de cada Interlocutor a sua elaboragéo, garantindo o compromisso assistencial,

maximizando a acessibilidade dos utentes.

Os horarios das consultas de enfermagem de Saude Infantil, Salde Materna, Planeamento
familiar, Diabetes e Hipertensdo Arterial deverdo ser agendados com trinta minutos de

antecedéncia relativamente a consulta médica.

Artigo 13°

Carteira Basica de Servicos

A Carteira Bésica de Servigos é a que consta do anexo | da Portaria n° 1368/2007, de 18 de
outubro, e sera atualizada sempre que se verificarem eventuais alteragfes que o referido

diploma venha a sofrer (anexo Ill).

A USF pode solicitar as entidades competentes a negociagdo de uma Carteira Adicional de
Servicos de acordo com 0s pressupostos no anexo |l da referida portaria ou de futura
legislacdo que venha a substituir, desde que proposta pelo Conselho Técnico e aprovada

por maioria qualificada em sede de Conselho Geral.
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Artigo 14°

Sistema de agendamento de consultas

As marcacdes de consulta serdo agendadas durante o periodo normal de funcionamento da
Unidade, por iniciativa do médico, enfermeiro ou utente, com agendamento presencial,
telefone, portal SNS (e-agenda) e/ou correio eletronico.

O acesso dos utentes inscritos na USF a carteira de Servigos faz-se através do seguinte
tipos de consulta:

Consulta programada- consulta da iniciativa do utente ou da equipa de saude familiar, para
vigilancia da saude ou de doenca cronica, marcada com antecedéncia, pelos meios acima
descritos;

Consulta ndo programada (consulta aberta) - consulta da iniciativa do utente ou familiar do
mesmo, para um atendimento rapido (maximo de 15 minutos) e no préprio dia, devido ao
aparecimento de situagdo clinica recente, agudizagdo de outras ja existentes ou ainda na
auséncia do médico de familia;

Consulta domicilidria — consulta efetuada no domicilio do utente em situacdo de

dependéncia ou cujo estado de saude comprovadamente ndo permite a deslocacdo a USF.

Artigo 15°

Sistema de renovacao de medicacéo cronica

Os utentes poderao solicitar a renovacao da medicacdo crénica sem que para isso tenham
gue marcar consulta presencial, facilitando-se, deste modo, o acesso a referida medicacéo.
Este pedido podera ser efetuado presencialmente junto do Secretariado Clinico, durante o
horario de funcionamento da unidade.

A renovacgao da prescrigdo realizar-se-4a até 72 horas apés o agendamento do pedido.

Artigo 16°

Acolhimento e orientac&o dos cidadaos
O contato do utente ou do seu representante, com a unidade de salude é estabelecido
através do secretariado clinico, presencialmente ou por contato telefonico.
Os procedimentos administrativos, que ndo necessitem da intervencao direta do médico ou

enfermeiro, sdo resolvidos pela equipa de secretariado clinico, sem prejuizo das decisdes
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gue os profissionais de salude venham a tomar para a validacdo destes pedidos
(reclamacbes, sugestdes, elogios, renovacao de receituario crénico).

O atendimento do utente com necessidade de prestacdo de cuidados médicos ou de
enfermagem, na unidade ou domicilio, devera ser realizado de acordo com o anexo IV do
presente documento e descrito exaustivamente no Manual de Procedimentos da Unidade.

O circuito do utente encontra-se descrito no anexo V.

Artigo 17°

Comunicacéo com os cidadaos

O contato do utente ou do seu representante, com a unidade de salude é estabelecido
através do secretariado clinico, presencialmente ou por contato telefénico.

A USF Alhandra garante o atendimento telefénico dos seus utentes em todo o seu periodo
de funcionamento. Para além dos meios referidos anteriormente, a comunicacao entre esta
unidade e os seus utentes é feita através de Placards da prépria Unidade, onde constam o
Guia de acolhimento ao Utente, a Carta de Qualidade, os direitos e deveres dos utentes,
horario das atividades, auséncias programadas dos profissionais, alternativas assistenciais,
sistema de marcagdo de consultas, contactos e folhetos informativos. Estd igualmente
publicitada a existéncia do livro de reclamacdes e caixa de sugestdes/reclamacdes.

Nao pode ser imputada a USF a responsabilidade da atualizacdo dos contactos por parte

dos utentes, cabendo aos mesmos essa tarefa.

Artigo 18°

Acolhimento e comunicacdo com os Delegados de Informacéo Médica

Ou outros estranhos ao servico

Diariamente a USF compromete-se a receber 3 Delegados de Informacdo Médica mediante
marcacao prévia em agenda propria que se encontra no Secretariado clinico. Ndo estédo
autorizados a permanecer nas instalacdes sem visita agendada. Cada Delegado tera direito
a um maximo de 3 visitas anuais devendo aguardar em local destinado para o efeito.

A visita realiza-se nos respetivos gabinetes médicos ou de enfermagem no piso 0.

O atendimento devera ser realizado nos periodos ndo assistenciais ndo sendo de carater
obrigatério.

No caso de a USF receber outro tipo de funcionarios ndo adstritos a Unidade os mesmos

devem ser encaminhados para o seguranca que recolhera os dados pessoais, nome da
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empresa e objetivo da visita e que fornecera identificacdo de visitante aos mesmos. Deverédo

aguardar em sala prépria.

Artigo 19°

Mudanca de médico de familia

A USF Alhandra assegura a todos os utentes inscritos a possibilidade de mudar de médico
ou enfermeiro de familia, desde que demonstre essa intencéo por escrito e que a situacao o
justifique. O pedido sera avaliado pelo Coordenador da USF, que dara resposta por esctito,
no prazo de 10 dias Uteis.

O médico de familia também tem direito a solicitar que um utente ou familia de utentes
deixem de pertencer a sua lista, nomeadamente quando considere ndo existir condigbes
para uma adequada relacdo médico-utente/familia. Para tal, o médico devera expor a
situacdo ao Conselho Clinico e Executivo do ACeS, com o conhecimento do Coordenador
da equipa.

Artigo 20°

Sistema de intersubstituicdo dos profissionais de equipa

A equipa multiprofissional da USF Alhandra, responsavel e solidaria dentro de cada grupo
de trabalho, compromete-se a respeitar as normas de intersubstituicdo, garantindo o

cumprimento das obrigacdes dos demais elementos, durante qualquer auséncia.

Auséncias programadas

Em situacbes de auséncia programada (férias, formagcdo em servico, ou outras), ndo sera
efetuado qualquer agendamento de consultas para os médicos e enfermeiros ausentes. Os
pedidos de consulta (por doengca aguda, renovacdo de certificado de incapacidade
temporaria- CIT, primeira consulta do Recém nascido ou primeira consulta de saude
materna) serdo equitativamente distribuidos para outro profissional que esteja presente. O
utente serd sempre informado do médico ou enfermeiro atribuido na hora de agendamento

da consulta.

Auséncias ndo programadas

As consultas agendadas para dias em que haja auséncia imprevista do profissional, seréo
avaliadas e encontrada solucdo mais adequada, que poderd passar por: anulagdo da
consulta, programacéo da consulta para data posterior ou atendimento no mesmo dia em

horério a indicar no momento.
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Auséncia de longa duracao (superior a 2 semanas)

A organizacédo do trabalho em caso de auséncias de longa duracéo, quer em situacdes de
auséncia programada ou ndo, serd salvaguardada pela intersubstituicAo de cada grupo
profissional, de modo a garantir a continuidade dos cuidados ao utente.

Sera acionado o pedido de horas extraordinarias previsto na lei, para garantir a continuidade

do atendimento aos utentes da lista do profissional ausente.

Servicos minimos
A equipa entra em servigos minimos, quando se verifica a auséncia ndo programada de
mais de metade dos seus elementos.

Os servicos minimos séo distintos para cada grupo profissional.

Médicos: Realizac@o da primeira consulta do recém-nascido; realizagdo da primeira consulta
de saude materna, avaliagdo de intercorréncias da gravidez em qualquer idade gestacional,

encaminhamento para Interrupcdo Voluntéria da gravidez- IVG, situagdes de doenca aguda.

Enfermeiros: Realizagdo do Diagnéstico Precoce ao recém-nascido, administracdo das
vacinas, disponibilizacdo de anticoncecionais, incluindo a contracecdo de emergéncia,
encaminhamento para IVG, realizagdo de cuidados curativos na sala de tratamentos ou no
domicilio do utente, que quando néo efetuados, coloquem em risco a recuperacao clinica do

utente.

Assistentes Técnicos: Atendimento ao publico e validacdo de documentos.

Artigo 21°

Articulagdo com outros servicos do ACeS

A humanizacédo e a personalizacao dos cuidados prestados aos trés niveis de prevencao é
fundamental para o desenvolvimento de um plano de salde familiar, ao longo do ciclo de
vida. O aumento da satisfacdo e da qualidade de vida da populacao inscrita na USF é fulcral
e sO é conseguida com o0 apoio de um recurso importantissimo- a Unidade de Recursos
Assistenciais Partilhados (URAP). Esta equipa, pertencente ao ACeS Estuério do Tejo, esta
centralizada na UCSP Alverca e disponibiliza a USF o apoio dos seus técnicos de saude:
Assistente Social, Psicélogo, Higienista Oral, Médico Dentista, Técnico de Espirometria e

Técnico de Ortoptica.
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Com esta articulagéo pretende-se envolver os diferentes técnicos de saude da URAP como
elementos ativos da dindmica da USF. Deste modo a articulacdo, far-se-4 da seguinte
forma:

Assistente Social

A Assistente Social que presta apoio aos utentes inscritos na USF é a Dr.2 Sonia Fernandes.
O agendamento sera realizado pelo Secretariado Clinico de acordo com as necessidades
identificadas pelos profissionais de saude e/ou utente/familia. O atendimento sera realizado
nas instalacdes da USF Alhandra de segunda a quinta-feira das 9h as 17h.

Em situacOes identificadas pelos profissionais de saude poderd haver necessidade de
atendimento domiciliario a ser efetuado pela equipa médica e/ou enfermagem.

Psicologia

Os utentes que necessitem de avaliacao por parte do Psicélogo seréo referenciados atravées
de preenchimento de ficha de sinalizacdo pelo médico de familia, a qual é entregue ao
utente que se deve dirigir a UCSP Alverca para marcacao da consulta. No caso de ser o
enfermeiro de familia a detetar a necessidade de atendimento, este deve articular-se com o
médico de familia que agira conforme descrito anteriormente.

A marcagdo das consultas devera ser realizada, preferencialmente, pelo utente, embora
possa haver casos pontuais em que poderd ser a equipa a fazé-lo, desde que o utente dé o
seu consentimento.

O atendimento € sempre realizado mediante agendamento prévio e decorre nas instalacdes
da UCSP Alverca.

Higienista Oral
Os utentes cuja patologia justifique a intervencdo da Higienista Oral serdo encaminhados
pela equipa da saude escolar que compdem a UCC.

Medicina Dentaria

As consultas de Medicina Dentéria sdo realizadas nas unidades de saude de Alenquer,
Arruda dos Vinhos e Azambuja. Para que os utentes tenham acesso a estes cuidados é
necessario preencher o formulario manual disponibilizado pelo ACeS e encaminhar os
mesmos através da Plataforma- Sistema Informéatico de Saude Oral (SISO).

Ap6s o preenchimento do formulario o Secretariado Clinico encarrega-se de enviar o
documento a unidade escolhida pelo utente, sendo que o agendamento da consulta sera

realizado entre a unidade de salude escolhida e o utente.
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Espirometria

O ACeS Estuario do Tejo disponibiliza a realizacdo de espirometrias, por profissional de
Cardiopneumologia, nas instalacbes da UCSP Alverca. Para a realizacdo deste exame é
necessario preenchimento do impresso disponibilizado pelo ACeS para sinalizacdo do
utente e emissdo da credencial. Assim que este passo esteja concluido o Secretariado
Clinico enviard, por correio interno, os documentos para a UCSP Alverca. Sera fungéo dos
profissionais da UCSP Alverca o agendamento da espirometria.

Ortéptica

O ACeS Estuério do Tejo disponibiliza a avaliacdo, por parte de um técnico de Ortdptica,
dos utentes diabéticos previamente referenciados pelo médico de familia, através da
plataforma Siima®, tendo em conta a norma da DGS 06/2011, de 27 de novembro.

Outros Servigos

E importante referir que o ACeS disponibiliza igualmente, consulta de Cessacéo Tabéagica a
realizar na UCSP Alverca, bem como Curso de preparacdo para o parto e parentalidade

realizada pela UCC nas instala¢gfes da Unidade de Saude de Alhandra.
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CAPITULO V

Formacéao
Artigo 22°

Formacéo Profissional continua

A formacdo profissional € uma ferramenta fundamental para o desenvolvimento das
competéncias individuais de cada elemento da equipa e, simultaneamente, para a melhoria
da qualidade dos servicos prestados aos utentes.

O plano de formacédo dos elementos da equipa sera elaborado anualmente, tendo em conta
a necessidade formativa de cada um, bem como da prépria institui¢ao.

Este plano engloba a formacdo externa e a formacao interna.

Artigo 23°

Formacéo Profissional externa

Sempre que o profissional de salde necessite de pedir comissédo gratuita de servi¢o, ou
seja, sempre que as acdes de formagdo ndo estejam contempladas no plano de formagéo é
necessario seguir a seguinte linha de atuacgéo:

- Apresentagdo do requerimento com, pelo menos, dez dias de antecedéncia em relagdo ao
prazo legalmente previsto para o seu envio para a entidade competente;

- Deve ser garantida a equidade de oportunidades a todos os profissionais;

- Sempre que 0 numero de proponentes para a participacdo numa acdo de formacao seja
superior a capacidade de intersubstituicdo, serd concedida prioridade aos elementos
responsaveis pelo programa ao qual se destina a formacéo e/ou os elementos que foram
menos vezes a formacgoes;

- Apé6s a formacéo, o elemento que a frequentou devera apresentar um resumo da mesma
para apreciacdo do conselho técnico. Posteriormente sera agendada apresentacdo a

restante equipa (médica e/ou enfermagem e/ou administrativa).

Artigo 24°

Formacéao Profissional interna

A formacéo organizada pela equipa e/ou alunos realizar-se-a nos periodos definidos para o

efeito e todos os grupos profissionais selecionados pelo conselho técnico deverao participar.
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Para além dos objetivos da prépria formacéo, estas reunides servirdo ainda para:

- Estimular o espirito de equipa;

- Contribuir para o aumento da satisfacéo profissional dos elementos de equipa;

- Aperfeicoar e consolidar a comunicacéo interna entre os diferentes grupos profissionais;

- Impedir o Burnout.

Artigo 25°

Formacéao Pré e pos-graduada
Os profissionais desta unidade estdo disponiveis, quando solicitados, para receber alunos
da faculdade de medicina e de enfermagem, bem como alunos do ano comum para
realizacdo dos seus estagios, deste que nao interfiram com o normal desenvolvimento e

desempenho das atividades da USF.

Artigo 26°

Investigacdo em Cuidados de Saude Primarios

A Investigacdo em salde € essencial ao seu progresso, ao cumprimento da sua misséo e ao
seu prestigio. E com base nestes prossupostos que podemos afirmar que a equipa
encontra-se motivada para participar em projetos deste ambito. Os mesmos deverdo ser do
conhecimento do conselho técnico e serem supervisionados por, pelo menos, um elemento

do mesmo.
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CAPITULO VI

Compromisso para a qualidade

Artigo 27°

Monitorizac&o da qualidade

O processo de garantia de qualidade, permite melhorar a qualidade dos cuidados de saude
prestados e tem como propdsito, identificar, avaliar e corrigir situacdes relacionadas com a
prestacdo de servicos (clinicos e administrativos), potencialmente melhoraveis. Para ser
garantida a qualidade, os profissionais reinem-se do modo a identificar problemas
relacionados com a prestacdo de cuidados de salude aos utentes, sdo estabelecidas
prioridades para a resolugdo destes e definidos critérios de qualidade com base em
conhecimento cientifico atualizado, tendo em consideracdo os recursos disponiveis. O
desfecho sera posteriormente discutido em reunido com os restantes elementos da unidade.
Quando se verifica diferencas entre o resultado do indicador e a meta pré definida, serdo
implementadas medidas corretivas. Deste modo, pretende-se implementar os ciclos de
garantia de qualidade de acordo com as necessidades especificas percetiveis pela equipa e
incluir os programas de saude que constam, na carteira basica de servigos prestados pela
unidade.

Os responsaveis pelos processos- chave (anexo VI), devem incluir nos respetivos manuais
de procedimentos as formas e 0s tempos de avaliacdo, assim como 0s prazos para as
corregBes das ndo conformidades. O conselho técnico, com o apoio dos responsaveis dos
processos clinicos, ira criar as normas de orientacéo clinica dos problemas de saude mais
prevalentes na comunidade abrangida pela USF, pelo menos uma norma por ano, revista a
cada trés anos. Seré ainda realizada anualmente uma avaliagdo de satisfagdo dos utentes e
dos préprios profissionais, promovida pelo conselho técnico com o apoio dos profissionais
disponiveis, tendo em consideragéo a utilizacdo de uma metodologia aceite e validada para

o efeito.

Artigo 28°

Tratamento de reclamac0des e sugestbes

O tratamento de reclamacdes e sugestdes, incluidas na gestdo das ndao conformidades, é

realizado em reunido do conselho geral com uma periodicidade trimestral.
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Artigo 29°
Reunibes da equipa da USF Alhandra

Além das reunides do conselho geral e do conselho técnico a equipa da USF compromete-
se a reunir a equipa multiprofissional (médicos, enfermeiros e secretérios clinicos)
semanalmente para avaliagdo do seu desempenho, para tomada de decisdo sobre aspetos

organizativos ou para sessoes clinicas

Artigo 30°

Carta de Qualidade

A Carta de Qualidade da USF consta no anexo VIl do presente Regulamento Interno, do
gual faz parte integrante.
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CAPITULO VII

Disposic0des finais

Artigo 31°

Duvidas ou omissoes

As duvidas ou omissBes do presente Regulamento serdo resolvidas por maioria de dois
tercos dos elementos da USF, incluindo o coordenador.
Passara a valer como regra as decisdes do conselho geral sobre as duvidas ou omissbes

gue se venham a observar em situacdes idénticas que possam surgir.

Artigo 32°

Producéao de efeitos e atualizacéo

O presente Regulamento Interno produz efeitos a partir do dia seguinte ao da sua aprovagao
em conselho geral e s6 pode ser objeto de atualizagdo em reunido do mesmo conselho,
expressamente convocada para o efeito, com aprovagdo por maioria de dois tercos dos

seus elementos.
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ANEXO |

Subscricao do Regulamento Interno
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Os profissionais abaixo assinados declaram subscrever o presente Regulamento Interno

da USF Alhandra.

Ana Cristina Luzio Ribeiro

Anabela Santos

Armando Braz

Carla Matos

Cidalia Ferro

Daniela Gomes

Elisabete Ribeiro

Lisete Remane

Maria Cristina Simoes

Maria Gabriela Courelas

Maria Luisa de Matos Borlido

Maria Nazaré Santos
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Manuela Beatriz Martins Falcao Pinto

Paula Cristina Gomes Marques Paulo

Raquel Gama

Rui Almeida

Sandra Martins

Sandra Ramos

Sonia Cristina Fernandes da Silva

Vanda Nunes

Regulamento Interno USF Alhandra
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ANEXO I

Estrutura organica da USF Alhandra
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Figura 2- Organograma da USF Alhandra
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ANEXO I

Procedimentos Gerais de atendimento aos utentes
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PROCEDIMENTOS DAS CONSULTAS DISPONIBILIZADAS NA
USF ALHANDRA

A equipa que integra a USF Alhandra, compromete-se a exercer funcdes com espirito de
cooperagdo, entreajuda e complementaridade promovendo, desta forma, a otimizagéo
dos cuidados prestados. Sendo assim, e para que se cumpra a carteira basica de
servicos, passaremos a descrever os procedimentos gerais de cada grupo profissional.

1. CONSULTAS PROGRAMADAS

1.1. Saude Infantil e Juvenil

Secretariado Clinico

Cabe ao Secretariado Clinico as seguintes agoes:

- Realizar a inscricdo em Medicine One® (futuramente em SClinico®) no primeiro
contacto da crianca/familiar com a USF;

- Efetuar o registo administrativo de contacto antes da realizagéo da consulta;

- Registar meios de comunicacao eficazes e atualizados para futuros contactos;

- Assegurar que no dia da realizagcdo do diagnostico precoce fique agendada a 12
consulta de vida, a realizar o0 mais precoce possivel, idealmente no dia da sua realizagédo
ou até ao 7° dia de vida;

- Providenciar marcacéo de revisdo de puerpério aquando da inscricdo do recém-nascido
na USF,;

- Em janeiro de cada ano efetuar listagem de todas as criancas que necessitem de
realizar Exame Global de Salde entre 0os 5-6 anos e os 11-13 anos, procedendo a sua
convocagdo e agendamento da consulta em consonancia com a equipa de saude (ter em
atencdo o Plano de Agéo da USF para cada triénio);

- Acautelar que todas as criangas até aos 6 anos, vigiadas na Unidade, efetuam a
vigilancia dentro do esquema preconizado pela DGS, identificando-se as faltas e
agendando nova consulta;

- Detetar os utentes com o Programa Nacional de Vacina¢do desatualizado através do
alerta dado pelo SINUS® durante o contacto administrativo e comunicar ao utente e ao
enfermeiro que se encontra em consulta de intersubstituicdo, quando se trate de um
utente ndo programado. No caso dos contactos programados o utente deve ser atendido,

de preferéncia, pelo enfermeiro de familia;
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- Convocar para vacinagdo as criancas sinalizadas pela equipa de enfermagem, sempre
que a mesma nao consiga fazé-lo por meios préprios;

- Providenciar o tratamento das referenciacfes das criancas pela Saude24, de acordo
com o protocolo de atuagdo, dando conhecimento ao médico de familia ou seu substituto.

Enfermeiros

E da competéncia do enfermeiro de familia:

- Assegurar a realizacdo do diagndstico precoce no 1° contacto com a USF, aproveitando
a oportunidade para realizar a 12 consulta de enfermagem;

- Providenciar que no dia da realizacdo do diagndstico precoce é realizada a 12 consulta
com o médico de familia, ou, na impossibilidade, até ao 7° dia de vida do recém-nascido;
- Aquando a recec¢do da noticia de nascimento, confirmar se foi efetuado diagndstico
precoce e vacinagao (e seu registo na maternidade), assegurando a convocagao ou visita
domiciliaria nos casos em falta;

- Avaliar, monitorizar e registar parametros biométricos;

- Avaliar o desenvolvimento;

- Avaliar o envolvimento familiar;

- Realizar educacéo terapéutica de acordo com a idade, segundo protocolo da USF e
normas da DGS, dando énfase aos cuidados antecipatérios;

- Assegurar o cumprimento do Programa Nacional de Vacinagao;

- Efetuar os registos informaticos no Medicine One® (futuramente no SClinico®) tendo
em conta a respetiva codificacdo em termos de ICPC-2;

- Planear a proxima consulta.

Médicos

Cada médico de familia devera:

- Interpretar os parametros biométricos;

- Realizar avaliagéo psicomotora e desenvolvimento de acordo com as normas da DGS;

- Avaliar o risco sociofamiliar;

- Proceder a decisdo clinica em conformidade, referenciando as situagbes que o
justifiquem;

- Apresentar estes mesmos casos em reunides clinicas para discusséo;

- Reforcar a importancia da educacéao terapéutica efetuada pela equipa de enfermagem;

- Efetuar os registos informaticos no Medicine One® (futuramente no SClinico®) tendo

em conta a respetiva codificacdo em termos de ICPC-2;
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- Assegurar a transmissao, por escrito, da proxima consulta em boletim de saude infantil

e juvenil.

1.2. Planeamento Familiar

Secretariado Clinico

Cabe ao secretariado Clinico as seguintes acoes:

- Efetuar o registo administrativo de contacto as mulheres em idade fértil, que forem
consultadas ou a quem seja distribuido método contracetivo;

- Detetar as utentes com o Programa Nacional de Vacinagéo desatualizado através do
alerta dado pelo SINUS®, aquando o contacto administrativo, e encaminhar para a

equipa de enfermagem.

Enfermeiros

E da competéncia do enfermeiro de familia:

- Avaliar, monitorizar e registar os parametros vitais e biométricos da mulher;

- Prestar informacgéo ao casal sobre sexualidade responsabilizando-os pelo processo do
planeamento familiar;

- Sensibilizar a mulher/casal para a importancia da vigilancia periddica;

- Identificar precocemente situagdes de risco individual, familiar e social tendo em vista a
vivéncia de um planeamento familiar responsavel;

- Colocar a disposicao informacao sobre todos os métodos contracetivos disponiveis;

- Fornecer contracetivo de acordo com prescricdo médica;

- Fornecer contracetivo de emergéncia de acordo com a avaliagcdo e sensibilizar a utente
para um planeamento familiar responsavel, disponibilizando marcacéo de consulta;

- Reforgar a importancia da palpacdo mamaria mensalmente;

- Averiguar situacgdo vacinal e providenciar o seu cumprimento;

- Encaminhar as utentes que pretendam interromper voluntariamente a gravidez segundo
legislacdo em vigor (Portaria n® 741-A/2007 de 21 de junho)

- Efetuar registos informaticos no Medicine One® (futuramente no SClinico®) tendo em

conta a respetiva codificacdo em termos de ICPC-2.

40



Regulamento Interno USF Alhandra

Médicos

Cada médico de familia devera:

- Realizar anamnese e exame objetivo dirigido a fatores de risco para a contracecao;

- Efetuar rastreios e eventualmente exames complementares de diagndstico, de acordo
com as normas da DGS, utilizando a plataforma Siima® rastreios quando indicado;

- Referenciar aos Cuidados de Saude Secundarios quando a situacao se justificar;

- Sensibilizar o casal para a realizacdo de consulta pré concecional;

- Efetuar os registos informéticos no Medicine One® (futuramente no SClinico®) tendo
em conta a respetiva codificacdo em termos de ICPC-2 ;

- Programar a consulta seguinte de Planeamento Familiar.

1.3. Saude Materna

Secretariado Clinico

Cabe ao secretariado Clinico as seguintes acoes:

- Efetuar o registo administrativo de contacto antes da consulta;

- Alterar os registos administrativos de contacto de Saude do Adulto para a Saude
Materna, quando estiver confirmada a gravidez;

- Regularizar a isencéo de taxa moderadora;

Enfermeiros

E da competéncia do enfermeiro de familia:

- Acolher a gravida/casal, sensibilizando para a importancia de uma vigilancia regular da
gravidez;

- Envolver o companheiro/marido da gravida na prestacdo dos cuidados, incentivando
uma vivéncia conjunta da gravidez;

- Avaliar, monitorizar e registar parametros vitais e biométricos da gravida;

- Calcular o tempo gestacional;

- Promover habitos de vida saudaveis, identificando situacdes de risco;

- Realizar educagédo terapéutica no ambito do programa de saude, tendo em conta a
idade gestacional;

- Prestar informacao de acordo com as necessidades identificadas;

- Sensibilizar e definir estratégias adequadas para a promocéo do aleitamento materno;
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- Informar, sensibilizar e encaminhar para o Curso de Preparacdo para o parto e
parentalidade;

- Sensibilizar a gravida para a importancia da consulta de revisdo do puerpério, bem
como a realizacao do diagndstico precoce e vigilancia do recém-nascido;

- Programar e administrar a imunoglobulina Anti-D, sempre que clinicamente justificado;

- Fazer cumprir o Programa Nacional de Vacinacao;

- Efetuar os registos informaticos no Medicine One® (futuramente SClinico®) tendo em

conta a respetiva codificacdo em termos de ICPC-2.

Médicos

Cada médico de familia devera:

- Assegurar a realizagcdo da 12 consulta de Saude Materna, preferencialmente até as 12
semanas de gestacdo, desde que a gravida tenha sido identificada nas duas semanas
anteriores;

- Emitir a declaracéo de isencdo de taxa moderadora;

- Efetuar vigilancia da gravida segundo normas da DGS;

- Referenciar as gravidas em situagéo de risco para os cuidados de saude secundarios;

- Sensibilizar a gravida, no ultimo trimestre de gravidez, para a importancia da realizagéo
da consulta de revisao do puerpério, diagnostico precoce e vigilancia do recém-nascido;

- Preencher requisi¢éo de imunoglobulina Anti-D, sempre que clinicamente justificado;

- Efetuar os registos informaticos no Medicine One® (futuramente no SClinico®) tendo
em conta a respetiva codificacdo em termos de ICPC-2;

- Programar a consulta seguinte de Saude Materna.

1.4. Consulta de Saude do Adulto e Idoso

Secretariado Clinico

Cabe ao secretariado Clinico as seguintes acoes:

- Efetuar o registo administrativo de contacto antes da consulta e a respetiva cobranca da
taxa moderadora;

- Agendar consultas programadas sempre que o utente o solicite, de acordo com a
disponibilidade da unidade, tendo em conta as orientacBes definidas no presente
Regulamento Interno;

- Informar o médico de familia sempre que o agendamento de consultas programadas

seja superior a duas semanas;
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- Efetuar os registos administrativos de contacto a todos os utentes que tenham consulta

ou pedidos de renovagdo de receituario, bem como proceder a cobranca de taxas

moderadoras.

Enfermeiros

E da competéncia do enfermeiro de familia:

- Executar planos terapéuticos, nomeadamente administracdo de medicamentos e
realizacdo de tratamentos, sempre que se justifique;

- Encaminhar para outros profissionais de salde as situa¢cdes que o justifiquem;

- Identificar e encaminhar as situacdes de risco individual, familiar e social,

- Sensibilizar o utente/familia/cuidador para o autocuidado, possibilitando a continuidade
dos cuidados;

- Educar e apoiar o utente na reabilitaco;

- Realizar educacéo terapéutica no &mbito das situac¢des identificaveis;

-ldentificar precocemente sinais e sintomas de depressdo no adulto e idoso,
encaminhando o utente para o médico de familia;

- Fazer cumprir o Programa Nacional de Vacinacgao;

- Efetuar os registos informéticos no Medicine One® (futuramente no SClinico®) tendo
em conta a respetiva codificacdo em termos de ICPC-2.

Médicos

Cada médico de familia devera:

- Efetuar a avaliacdo do estado global de saude, tendo em conta o contexto bio-psico-
sociocultural;

- Efetuar rastreios de doenca oncoldgica e de doengas cardiovasculares, nomeadamente
a avaliacdo do risco para o desenvolvimento de diabetes e risco de hipertensdo, com
eventual realizagcdo de exames complementares de diagnostico, de acordo com as
normas da DGS (utilizando a plataforma Siima® quando indicado);

- Prestar cuidados promotores de saude e atividades preventivas da doencga,
selecionando as intervengodes custo-efetivas em cada fase da vida;

- Reforcar a importancia da atualizacdo do Programa Nacional de Vacinagdo e
encaminhar para o enfermeiro de familia se desatualizado;

- Promover habitos de vida saudavel, em especial no que diz respeito a alimentacéo,

pratica de exercicio fisico e consumo de substancias aditivas;
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- Efetuar os registos informéticos no Medicine One® (futuramente no SClinico®) tendo

em conta a respetiva codificacdo em termos de ICPC-2.

1.5. Diabetes Mellitus

Secretariado Clinico

Cabe ao secretariado Clinico as seguintes acoes:

- Regularizar a dispensa de pagamento da taxa moderadora;

- Efetuar o registo administrativo de contacto antes da consulta;

- Agendar consulta seguinte, tendo em conta Manual de procedimentos da consulta de
diabetes;

- Entregar Guia do Diabético mediante prescricdo médica.

Enfermeiros

E da competéncia do enfermeiro de familia:

- Monitorizar, avaliar e registar parametros vitais e biométricos;

- Realizar avaliagdo do pé (rastreio da neuropatia diabética) e proceder ao registo do
risco do pé diabético, conforme normas da DGS;

- Avaliar a capacidade de gestdo de regime terapéutico (alimentacdo, terapéutica e
exercicio fisico) e registar informaticamente esse parametro;

- Realizar educacdo terapéutica no &ambito do programa de saude ao
utente/familia/cuidador, bem como em sessées de grupo;

- Envolver o utente/familia/cuidador na gestdo da sua doenca;

- Fazer cumprir o Programa Nacional de Vacinacao;

- Realizar tratamento a feridas, se necessario;

- Planear a proxima consulta;

- Efetuar os registos informéticos no Medicine One® (futuramente no SClinico®) tendo

em conta a respetiva codificacdo em termos de ICPC-2.
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Médicos

Cada médico de familia devera:

- Realizar exame clinico, requisitar e interpretar exames complementares de diagndstico
e prescrever farmacos de acordo com as normas da DGS;

- Verificar a existéncia de comorbilidades;

- Prevenir o aparecimento de complicacoes;

- Reforcar a importancia dos ensinos e recomendacdes efetuadas pela equipa e
enfermagem;

- Referenciar o utente para despiste de Retinopatia Diabética segundo protocolo
existente;

- Referenciar o utente para cuidados de saude secundarios sempre que a situagdo assim
o determine;

- Efetuar os registos informaticos no Medicine One® (futuramente no SClinico®) tendo

em conta a respetiva codificagdo em termos de ICPC-2.

1.6. Hipertensao Arterial

Secretariado Clinico

Cabe ao secretariado Clinico as seguintes acoes:

- Efetuar o registo administrativo de contacto antes da consulta e a respetiva cobranca da
taxa moderadora;

- Agendar consulta seguinte, tendo em conta Manual de procedimentos da consulta de

hipertenséo;

Enfermeiros

E da competéncia do enfermeiro de familia:

- Monitorizar, avaliar e registar parametros vitais e biométricos;

- Avaliar a capacidade de gestdo de regime terapéutico (alimentacdo, terapéutica e
exercicio fisico) e registar informaticamente esse parametro;

- Realizar educacdo terapéutica no &ambito do programa de saude ao
utente/familia/cuidador, bem como em sessées de grupo;

- Avaliar presséao arterial, de acordo com as normas da DGS;

- Fazer cumprir o Programa Nacional de Vacinacgdao;
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- Efetuar os registos informaticos no Medicine One® (futuramente no SClinico®) tendo

em conta a respetiva codificacdo em termos de ICPC-2.

Médicos

Cada médico de familia devera:

- Realizar exame clinico, requisitar e interpretar exames complementares de diagndstico
e prescrever farmacos de acordo com as normas da DGS;

- Determinar e registar o Risco Cardiovascular Global (RCV);

- Verificar a existéncia de comorbilidades;

- Prevenir o aparecimento de complicagfes tardias;

- Reforcar a importancia dos ensinos e recomendagfes efetuadas pela equipa e
enfermagem;

- Referenciar o utente para cuidados de saude secundarios sempre que a situagdo assim
o determine;

- Efetuar os registos informéticos no Medicine One® (futuramente no SClinico®) tendo
em conta a respetiva codificacdo em termos de ICPC-2.

2. CONSULTA NAO PROGRAMADA

Secretariado Clinico

Cabe ao secretariado Clinico as seguintes acoes:

- Aceitar o pedido de consulta (caso de justifique) e inscrever o utente na agenda do
respetivo meédico de familia, em espaco reservado para o efeito, informando o utente da
hora prevista da mesma;

- Efetuar o registo administrativo de contacto antes da consulta e a respetiva cobrancga da
taxa moderadora;

- Assegurar o tratamento das referencia¢cdes do Programa “Saude 24”, de acordo com o
protocolo instituido, dando conhecimento de imediato ao médico de familia ou ao seu

substituto.

Enfermeiros
E da competéncia do enfermeiro de familia:
- Executar planos terapéuticos, nomeadamente administracdo de medicamentos e

realizacdo de tratamentos, sempre que se justifique;
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- Fazer cumprir o Programa Nacional de Vacinacgao;
- Efetuar os registos informéticos no Medicine One® (futuramente no SClinico®) tendo
em conta a respetiva codificacdo em termos de ICPC-2.

Médicos

Cada médico de familia devera:

- Executar os procedimentos inerentes ao diagndstico e tratamento do utente,
referenciando a outro nivel de cuidados, se justificados, providenciando sempre
informacé&o clinica escrita, usando suporte da USF;

- Efetuar os registos informéticos no Medicine One® (futuramente no SClinico®) tendo

em conta a respetiva codificagdo em termos de ICPC-2.

3. VISITAS DOMICILIARIAS

Secretariado Clinico

Cabe ao secretariado Clinico as seguintes acoes:
- Efetuar o registo administrativo de contacto e a respetiva cobran¢a da taxa moderadora
no primeiro contacto do utente/familia/cuidador com a unidade, apoés realizacéo da visita

domiciliaria;

Enfermeiros

E da competéncia do enfermeiro de familia:

- Determinar o grau de dependéncia fisica, segundo escala adotada;

- Efetuar os procedimentos terapéuticos/técnicos necessarios em cada situagao;

- Promover a educacao para a saude, visando a promocao da autonomia do utente e da
familia;

- Identificar necessidades especificas dos utentes e familiares e articular, se necessario,
com outras unidades funcionais do AceS;

- Fazer cumprir o programa nacional de vacinacao;

- Planear a proxima visita domiciliaria, caso de justifique;

- Apoiar a familia na morte e no luto;

- Efetuar os registos informéticos no Medicine One® (futuramente no SClinico®) tendo

em conta a respetiva codificacdo em termos de ICPC-2.
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Médicos

Cada médico de familia deveré:

- Avaliar a necessidade da visita domiciliaria utilizando os critérios definidos na Carteira
Bésica de Servigos;

- Determinar o grau de dependéncia fisica, segundo escala adotada;

- Efetuar a consulta domiciliaria;

- Proceder em conformidade segundo decisédo clinica, referenciando as situacdes que o
justifiquem;

- Elaborar plano de continuidade de cuidados, com a participacdo ativa dos restantes
elementos da equipa multidisciplinar;

- Articular com a RNCCI através da Equipa Coordenadora Local, sempre que se
justifique;

- Apoiar a familia na morte e no luto;

- Efetuar os registos informaticos no Medicine One® (futuramente no SClinico®) tendo

em conta a respetiva codificagdo em termos de ICPC-2.

4. VACINACAO

Secretariado Clinico

Cabe ao secretariado Clinico as seguintes acoes:
- Efetuar o registo administrativo de contacto antes da realizagéo da consulta;
- Efetivar a cobranca da taxa sanitaria no caso de os utentes solicitarem 22 via do boletim

de vacinas;

Enfermeiros

E da competéncia do enfermeiro de familia:

- Promover o Programa Nacional de Vacinag¢éo (PNV);

- Promover a envolvéncia das instituicdes da comunidade para o cumprimento do PNV;

- Atualizar o PNV sempre que necessario, atuando de forma oportunista, ndo perdendo
nenhum momento de vacinacéo;

- Proceder a convocatéria dos utentes com o PNV desatualizado;

- Averiguar as causas de auséncia na vacinacdo ap6s 32 convocatéria, efetuando visita
domiciliaria;

- Promover a articulacéo de todos os profissionais de salde, integrando a vacinacdo nos

diferentes programas;
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- Efetuar os registos informéticos no Medicine One® (futuramente no SClinico®) tendo

em conta a respetiva codificacdo em termos de ICPC-2.

Médicos

Cada médico de familia deveré:

- Reforcar a importancia de manter PNV atualizado em todas as atividades de prevencao
da saude;

- Encaminhar o utente para o enfermeiro de familia ou seu substituto, sempre que este
nao tenha o PNV atualizado;

- Prescrever as vacinas nao incluidas no PNV aos grupos de risco e vulneraveis.

5. OUTROS PROFISSIONAIS

Os Assistentes Operacionais asseguram as seguintes tarefas:

- Realizacdo de pequenas limpezas de manutencédo e emergéncia;

- Apoio no atendimento administrativo e no atendimento telefonico;

- Apoio a equipa de enfermagem na prestacdo de cuidados, quer nos diferentes
programas desenvolvidos na USF bem como na visita domiciliaria;

- Colaboracdo na reposicao de material de consumo clinico, medicamento e vacinas onde
se desenvolvem os diferentes programas;

- Colaboracgéao na preparacao dos ferros cirdrgicos para esterilizacao;

- Transporte, acondicionamento e armazenamento de materiais.
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ANEXO IV

Circuito do utente
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Figura 3- Circuito do utente
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ANEXO V

Responsaveis pelos processos — Chave
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RESPONSAVEIS DOS PROCESSOS - CHAVE DA USF ALHANDRA

MEDICQ ENFERMEJRA SECRETARIA FLUXOGRAMA
RESPONSAVEL | RESPONSAVEL CLINICA
RESPONSAVEL
SAUDE Dr.2 Lisete Enf.2 Raquel Sec. Clinica 3
MATERNA | Remane Gama Anabela Santos
Dr.2 Maria Enf.2 Sénia Silva | Sec. Clinica 5
DIABETES | Cristina Simées Vanda Nunes
. Dr.° Rui Almeida | Enf.2 Maria Sec. Clinica 5
HIPERTENSAO Gabriela Vanda Nunes
Courelas
SAUDE Dr.2 Maria Enf.2 Elisabete | Sec. Clinica 6
INFANTILE | Nazaré Santos | Ribeiro Carla Matos
JUVENIL
SAUDE DO Dr.2 Daniela Enf.2 Ana Sec. Clinica 7
ADULTOEDO | Gomes Cristina Ribeiro | Cidalia Ferro
IDOSO
RASTREIO Dr.2 Lisete Enf.2 Raquel Sec. Clinica 8
ONCOLOGICO | Remane Gama Anabela Santos
CONSULTA | Dr.° Armando Enf.2 Manuela Sec. Clinica 10
DOMICILIARIA | Braz Pinto Sandra Martins
VACINAGAO | Dr.2 Maria Luisa | Enf.2 Paula Sec. Clinica 11
Borlido Paulo Sandra Ramos

Tabela 1 - Equipas responsaveis pela Gestédo dos programas de Saude.
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ANEXOQO VI

Carta de Qualidade
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USF ALHANDRA

CARTA DE QUALIDADE

A USF Alhandra, ao prestar cuidados de saude de qualidade e de proximidade aos utentes

nela inscrita, assume desde ja o seu contributo na melhoria do nivel de salde da populacgéo.

A Carta de Qualidade da USF Alhandra € uma declaracdo de compromisso dos profissionais
desta Unidade para com os cidad&os que nela estdo inscritos. E neles que a unidade se foca e

€ para eles que orienta a sua organizagéo e gestao dos cuidados

Com esta Carta de Qualidade pretende-se dar a conhecer aos utentes 0s servi¢cos prestados
pela USF, os seus padrdes de Qualidade, assim como os meios de audi¢do dos individuos
utilizadores para conhecimento de necessidades, sugestdes e reclamacdes.

A USF Alhandra é uma Unidade de Saude Familiar com autonomia de gestdo técnica,
assistencial e administrativa. Embora autbnoma, integra o conjunto de unidades de saude do
ACES Estuario do Tejo.

Morada: Rua 5 de Outubro de 1910, n° 40

2600-425 Alhandra

Telefone: 21 9518320

Fax: 21 9518338

Correio eletronico: ucsp.alhandra@arslvt.min-saude.pt

Pagina Web:

55



Profissionais de saude

Regulamento Interno USF Alhandra

Médicos de Familia

Enfermeiros de Familia

Secretarios Clinicos

Armando Braz

Ana Cristina Ribeiro

Anabela Santos

Daniela Gomes

Elisabete Nunes Ribeiro

Carla Matos

Lisete Remane

Manuela Beatriz Pinto

Cidalia Ferro

Maria Cristina Simodes

Maria Gabriela Courelas

Sandra Martins

Maria Luisa Borlido

Raquel Oliveira Gama

Sandra Ramos

Maria Nazaré Santos

Paula Cristina Paulo

Vanda Nunes

Rui Almeida

Sénia Cristina Silva
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A USF Alhandra tem Missdo, Visdo e Valores:

Missao

A USF Alhandra procura melhorar o nivel de saude dos utentes inscritos. Para tal promove
uma prestacdo de cuidados de proximidade, centrada no utente, em parceria com ele na
elaboracdo do seu plano terapéutico. Incentivando ainda a participacdo ativa do utente na

organizacao e funcionamento da Unidade.

Consideramos ainda que, a aprendizagem devera ser uma caracteristica nuclear desta
USF, dando prioridade ao desenvolvimento profissional e pessoal dos seus profissionais e,
promovendo a melhoria da qualidade da atividade da Unidade, possibilitando a prestacao
de cuidados de salde com rigor técnico-cientifico, eficientes, céleres e humanizados. Nao
menosprezando as relacdes interpessoais, 0 bem-estar e a qualidade de vida de todos,

procuramos alcancar a exceléncia e cordialidade no nosso atendimento.

Focados nestes objetivos, a USF Alhandra desenvolve a sua atividade, criando as
condi¢cdes necessérias para uma interacdo complementar entre os diferentes intervenientes

envolvidos na saude do utente e a comunidade em que este se insere.

Esta USF assumira o papel de gestora e provedora da saude dos utentes nela inscrita, pela
sua prestacdo direta e como promotora de todos os intervenientes na promocgado e

manutencédo da saude.

Para cumprimento da sua Missdo, o grupo de profissionais pretende adotar uma linha de
atuacao de trabalho em equipa e em rede, bem como a observancia das boas préticas de
organizacdo e gestdo e, das normas de ética e deontologia profissionais e dos Servigos

Publicos.

Em resumo a nossa Missao é garantir a populacdo abrangida pela USF Alhandra o acesso
a prestacdo de cuidados de saude de qualidade, adequando os recursos disponiveis as
necessidades de salde, e cumprir e fazer cumprir o Plano Nacional de Sadde na sua area

de intervencgao.
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Visao

A equipa da USF Alhandra é constituida por um grupo de profissionais direcionados para a
satisfagdo dos seus utentes nos seus mais variados ambitos (técnicos, relacional e de
atendimento), assim como também para a satisfacdo dos seus profissionais nas diversas

vertentes da satisfacé@o profissional, incluindo a remuneratoria.

Tornar a USF uma referéncia em Cuidados de Saude Primarios, promovendo a autonomia
de todos os cidaddos que fazem parte da mesma, garantindo a sua satisfacdo e dos
profissionais, sempre disponiveis para inovar e responder as necessidades dos cidadaos, é

a nossa visao.

Valores

Disponibilidade, responsabilidade, competéncia, satisfacdo, solidariedade, respeito,
inovacdo sdo o0s nossos valores de referéncia para uma prestacdo de cuidados de

exceléncia na nossa Unidade.
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Sdo compromissos da USF Alhandra:

No ambito do Atendimento e Acessibilidade:

- Atendimento cortés, efetivo e personalizado.

- Liberdade de escolha (estar inscrito na USF pressupde estar em consonancia com
médico / enfermeiro de familia). Dentro das possibilidades e com devido fundamento
podera ser satisfeito pedidos de mudanca.

- Audicao de utentes (a USF encontra-se recetiva a todos os contributos para melhoria).

- Qualidade técnico-cientifica (a prestacéo de cuidados sera pautada pelo rigor e qualidade
cientifica, com base nos padrbes de qualidade).

- Informacao ao utente (a equipa mantera os seus utentes informados e atualizados acerca
do funcionamento da mesma).

- Resolucéo de problemas /reclamacgdes (O utente podera fazer uma exposicdo direta ao
coordenador, usar a caixa de sugestdes ou livro de reclamacgdes. As reclamacgdes seguirdo
os trAmites legais. Sempre que possivel devera ser feito um esclarecimento da situacao
pessoalmente - responsavel Administrativo, Enfermagem, Médico ou Coordenador).

- Garantir a acessibilidade dos utentes a USF das 8h as 19h45 nos dias Uteis.

- Garantir o atendimento no préprio dia a todos os utentes cuja situagéo o justifique.

- Garantir uma resposta em tempo adequado a todas as solicita¢cdes de cuidados de saude.
- Garantir uma resposta atempada aos pedidos de atendimento domiciliario.

- Possuir um sistema claro e eficaz de marcagéo de consulta (hora da marcagéo, hora de
presenca na unidade, entregue ao utente).

- Possibilitar a marcacdo de consultas programadas/dia presencialmente, por telefone ou
por correio eletronico.

- Possuir um sistema claro e eficaz de cancelamento de consultas em situacfes
imprevistas com solucdes alternativas adequadas, quando devidamente justificadas.

- Possuir um sistema claro e eficaz de renovagcdo de receituario para medicacao

prolongada.

No ambito da promocéo e vigilancia da saude:

- Promover a saulde coletiva e individual, integrando os individuos, familias e grupos na

protecdo, promocao e vigilancia da sua saude.
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- Prestar cuidados personalizados, globais, acessiveis e continuos a todos os cidadaos
utentes da Unidade, independentemente da sua idade, sexo, afe¢do e orientacdo politica,
religiosa ou sexual.

- Prestar cuidados a individuos no contexto das respetivas familias, comunidades e
culturas, respeitando sempre a sua autonomia.

- Prestar cuidados domicilidrios programados, de acordo com critérios expressos.

No ambito da prevencdo, diagnéstico e tratamento da doenca:

- Prestar cuidados personalizados todos os dias Uteis das 8h as 19h45.

- Garantir atendimento Médico/Enfermagem em regime de intersubstituic&o.

- Garantir atendimento adequado a situagfes agudas/urgentes.

- Garantir os cuidados domiciliarios programados, de acordo com critérios expressos.

- Garantir consulta em tempo Util e na periodicidade, de acordo com o programa de saude

(Saude maternal, saude infantil, diabetes, etc.)

No ambito das instalacdes:

- Disponibilizar um sistema de atendimento por ordenacao de vez e de chamada.

- Criar um ambiente de trabalho agradavel, com instalagbes seguras, cumprindo 0s
requisitos de salubridade (limpeza, temperatura, ruido), assim como as salas de espera
para os utentes, incluindo espago ludico para criancas.

- Garantir a acessibilidade em toda a unidade a pessoas com deficiéncia.

- Promover a separacdo de residuos.

No ambito da qualidade:

- Implementar medidas para a melhoria continua da Qualidade.
- Implementar um Sistema de monitorizacdo da Qualidade, avaliando o grau de satisfacao
dos utentes e promovendo medidas corretivas.

- Demonstracao e divulgacéo dos resultados obtidos.
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No ambito da comunicacao:

- Fornecer um Guia de Acolhimento com informacdo sobre organizacdo e funcionamento
da unidade (condicbes de acesso, cuidados disponiveis, horarios de funcionamento,
atendimento telefénico, atendimento domiciliario e sistema de intersubstituicéo)

- Elaborar brochuras, panfletos e cartazes com informagao sobre o funcionamento da USF
(condicdes de acesso, cuidados disponiveis, horarios de funcionamento, atendimento
telefénico, atendimento domiciliario e sistema de intersubstituicao)

- Manter painel informativo atualizado.

- Divulgar a Carta dos Direitos e Deveres dos utentes.

- Dinamizar pagina da unidade no Facebook.

No ambito do ensino-aprendizagem:

- Procurar o desenvolvimento pessoal e profissional dos profissionais da USF, garantindo a
atualizacéo e competéncia profissional dos mesmos.

- Fomentar a reflexdo sobre a pratica baseada em evidencia, encorajando o uso de
resultados de pesquisa na pratica clinica.

- Colaborar com ensinos clinicos no ambito da medicina e Enfermagem.
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Carteira Basica de Servicos da USF

Consultas Médicas

- Saude de Adultos

- Saude Infantil e Juvenil

- Saude Materna

- Saude Sexual e Reprodutiva

- Consulta de Vigilancia de Diabetes

- Consultas Domiciliarias

Consultas de Enfermagem

- Atendimento de urgéncias

- Administracéo de Terapéutica

- Tratamento de feridas

- Vacinacao

- Consulta de Enfermagem de Saude Infantil e Juvenil

- Consulta de Enfermagem de Saude Materna

- Consulta de Enfermagem de Planeamento Familiar

- Consulta de Enfermagem de Vigilancia de Hipertensdo
- Consulta de Enfermagem de Vigilancia de Diabetes

- Consultas Domiciliarias preventivas e curativas

- Acdes de Educacéo para a Saude
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Secretariado Clinico

- Marcacao de Consultas
- Atendimento telefénico e presencial
- Esclarecimento e informacéo aos utentes sobre a USF

- Atualizacéo de dados dos utentes

No balcdo de atendimento administrativo o utente podera ainda consultar o Plano de Ac¢éo

da USF Alhandra e o seu Relatorio de Atividades.
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DIREITOS DOS UTENTES

O utente tem direito a ser tratado no respeito pela dignidade humana.

O utente tem direito ao respeito pelas suas convic¢des culturais, filoséficas e religiosas.

O utente tem direito a receber os cuidados apropriados ao seu estado de saude, no

ambito dos cuidados preventivos, curativos, de reabilitacdo e terminais.

O utente tem direito a prestagéo de cuidados continuados.

O utente tem direito a ser informado acerca dos servigos de saude existentes, suas

competéncias e niveis de cuidados.

O utente tem direito a ser informado sobre a sua situagdo de saude.

O utente tem o direito de obter uma segunda opinido sobre a sua situacao de saude.

O utente tem direito a dar ou recusar 0 seu consentimento, antes de qualquer ato

meédico ou participacdo em investigacdo ou ensino clinico.

O utente tem direito a confidencialidade de toda a informacdo clinica e elementos

identificativos que lhe respeitam.

O utente tem direito de acesso aos dados registados no seu processo clinico.

O utente tem direito a privacidade na prestacdo de todo e qualquer ato médico.

O utente tem direito, por si ou por quem o represente, a apresentar sugestdes e

reclamacdes.
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DEVERES DOS UTENTES

O utente tem o dever de zelar pelo seu estado de saude. Isto significa que deve procurar
garantir o mais completo restabelecimento e também participar na promoc¢ao da propria saude

e da comunidade em que vive.

O utente tem o dever de fornecer aos profissionais de saude todas as informacgdes

necessarias para obtencéo de um correto diagnoéstico e adequado tratamento.

O utente tem o dever de respeitar os direitos dos outros doentes.

O utente tem o dever de colaborar com os profissionais de saude, respeitando as
indicagOes que Ihe s&o recomendadas e, por si, livremente aceites.

O utente tem o dever de respeitar as regras de funcionamento dos servi¢os de saude.

O utente tem o dever de utilizar os servicos de saude de forma apropriada e de

colaborar ativamente na reducéo de gastos desnecessarios.
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Horario de atendimento e funcionamento

De 22 feira — 62 feira das 08h00min as 20h00min (funcionamento)
De 22 feira a 62 feira das 08h00min as 19h45min (atendimento)

OUTROS SERVICOS
SAC (Servico de atendimento complementar) na UCSP Alverca

Telefone 21 9579760
De 22 feira — 62 feira das 20h00min as 22h00min.

Sabados, Domingos e feriados das 09h00min as 13h00min.

Servico de Urgéncia

Hospital Vila Franca de Xira, aberto 24 horas por dia para situacdes urgentes.

Telefone 263006500
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ANEXO VI

Fluxogramas
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Fluxograma da Consulta Aberta
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Fluxograma da Consulta Programada
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Fluxograma da Saude Materna
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Fluxograma do Planeamento Familiar
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Fluxograma da Diabetes e Hipertensao
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-
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Fluxograma da Saude Infantil
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Fluxograma da consulta de Saude do Adulto e do Idoso
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Fluxograma do Rastreio Oncoldqgico
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Fluxograma Intersubstituicao
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Fluxograma da Visita Domiciliaria
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Fluxograma da Vacinacao

78



Regulamento Interno USF Alhandra

Fluxograma da Sala de Tratamentos
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Fluxograma de Receituario de medicacao crénica
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Fluxograma do Plano de Evacuacao da USF
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