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CAPITULO |

1. Introdugdo

O Regulamento Interno é o documento que explicita as regras de funcionamento da
Unidade de Saude Familiar Oeiras (USFO), os principios e os valores orientadores da equipa.
Constitui um documento da maxima importancia e que se pauta pelo dinamismo, de forma
a adaptar-se as necessidades da populagdo inscrita, bem como as suas préprias necessidades
e grau de maturidade/desenvolvimento da equipa. E fundamental a participac3o de todos os
elementos da equipa, visando, sempre, o seu crescimento e desenvolvimento individual e de
grupo, tendo como fim comum a prestacdo de cuidados de saude de qualidade. Este
documento resulta da participacdo ativa de todos os profissionais da USFO e apresenta, de
uma forma clara, a estrutura organica e o funcionamento da USF, o compromisso assistencial
assumido pelos varios grupos profissionais, bem como, o compromisso para a qualidade e

com a formag¢ao dos mesmos

2. USF, equipa, area geografica e utentes

2.1. Identificacdo da Unidade de Saude Familiar

Unidade de Saude Familiar Oeiras

ACES Ill - Lisboa Ocidental e Oeiras Administracdo Regional de Saude de Lisboa e Vale do Tejo
Avenida Salvador Allende, 2780-163 Oeiras

Telefones: 21 440 01 00 (Centro de Saude)

Fax: 21 454 09 02

E-mail: usfoeiras@csoeiras.min-saude.pt

O logétipo foi elaborado pelo Dr. Fernando Heleno (médico reformado) para a UCSP
Oeiras. Foi mantido na transformagao da unidade UCSP Oeiras para USF Oeiras uma vez que
se baseou na evolugdo e continuidade de todos os profissionais envolvidos, sem cortes
disruptivos com o passado. O significado do logotipo é de unido. Ha a imagem de uma familia
nuclear (pai, mae e filho) tendo por tras deles a cruz que simboliza os cuidados de saude

envoltos numa espécie de escudo que é o Servigco Nacional de Saude.
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2.2. Identificagcdao dos profissionais da equipa

Médicas:

Ana Paula Rego de Sana Quaresma

Categoria profissional

Assistente graduado de MGF

N de CC

07927667

N2 de Cédula profissional

27373

Regime de trabalho/contratual

42h/ CTFP Termo indeterminado

Andreia Cristina da Gloria e Silva

Categoria profissional

Assistente de MGF

Ne de CC

12380860

N2 de Cédula profissional

48471

Regime de trabalho/contratual

40h/ CTFP Termo indeterminado

Cristina Elizabete Soares Teodoro

Categoria profissional

Assistente de MGF

N de CC

120584770

N2 de Cédula profissional

43216

Regime de trabalho/contratual

40h/ CTFP Termo indeterminado

Filipa Alexandra Silva de Carvalho Capelas

Categoria profissional

Assistente de MGF
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N2 de CC

13258829

N@ de Cédula profissional

55745

Regime de trabalho/contratual

40h/ CTFP Termo indeterminado

Maria Madalena Ponte Pecas Leite Rio Mendes de Almeida

Categoria profissional

Assistente de MGF

N2 de CC

13974204

N2 de Cédula profissional

60955

Regime de trabalho/contratual

40h/ CTFP Termo indeterminado

Maria do Rosario Braz Francisco

Categoria profissional

Assistente graduada de MGF

N de CC

4563557

N2 de Cédula profissional

24821

Regime de trabalho/contratual

42h/ CTFP Termo indeterminado

Marta Isabel da Conceicdo Fabido

Categoria profissional

Assistente de MGF

N2 de CC

13755285

N2 de Cédula profissional

60630

Regime de trabalho/contratual

40h/ CTFP Termo indeterminado
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Enfermeiras:

Ana Isabel Mendes

Categoria profissional Enfermeira
N2 de CC 07368235
N2 de Cédula profissional 5-E-36283

Regime de trabalho/contratual

35h/ CTFP Termo indeterminado

Ana Silvia Figueira Santos

Categoria profissional Enfermeira
Ne de CC 10501335
N2 de Cédula profissional 29477

Regime de trabalho/contratual

35h/ CTFP Termo indeterminado

Cristina Alexandra Gongalves Silva

Categoria profissional Enfermeira
Ne de CC 6577325
N2 de Cédula profissional 27012

Regime de trabalho/contratual

35h/ CTFP Termo indeterminado

Maria Filomena Lourenco Andrade Moreira

Categoria profissional

Enfermeira

Ne de CC

7485050
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N2 de Cédula profissional

32760

Regime de trabalho/contratual

35h/ CTFP Termo indeterminado

Isabel Maria Ferreira Correia

Categoria profissional Enfermeira
N de CC 07784699
N2 de Cédula profissional 11252

Regime de trabalho/contratual

35h/ CTFP Termo indeterminado

Verdénica Marques Jornalo

Categoria profissional Enfermeira
N2 de CC 11988963
N2 de Cédula profissional 50483

Regime de trabalho/contratual

35h/ CTFP Termo indeterminado

Secretarios Clinicos:

Maria Julia Grilo Salvadinha

N2 de Cédula profissional

707595

N2 de CC

07847795

Regime de trabalho/contratual

35h/ CTFP Termo indeterminado

Maria Manuela Gomes Santos
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N2 de Cédula profissional 702997
Ne de CC 8630038
Regime de trabalho/contratual 35h/ CTFP Termo indeterminado

Nuno Miguel Ferreira Duarte

N2 de Cédula profissional 707899
Ne de CC 10042587
Regime de trabalho/contratual 35h/ CTFP Termo indeterminado

Paula Cristina Esteves Correia dos Santos

N2 de Cédula profissional 6141

N2 de CC 08404099

Regime de trabalho/contratual 35h/ CTFP Termo indeterminado
2.3. Area geografica de atuacgao

O concelho de Oeiras, atualmente constituido por cinco freguesias, totaliza uma drea
aproximada de 46 Km2, com uma populagao aproximada de 171.767 habitantes (46,4% do
sexo masculino e 53,6% do sexo feminino), representando 5,98% da populacdo residente na
area metropolitana de Lisboa (AML), (Pordata/INE, 2021). A USF Oeiras, unidade do ACeS
LOO desde 2013, serve preferencialmente os cidadaos de duas freguesias do concelho: Unido
de Freguesias de Oeiras e S3o Julido da Barra, Pago de Arcos e Caxias (com 58.099 habitantes)
e a Freguesia de Porto Salvo (com 15.100 habitantes) — dividindo esta missdo com mais 5
Unidades — correspondentes ao “Centro de Saude de Oeiras”.

A USFO, criada a 30 de maio de 2013, constitui uma das 8 unidades funcionais modelo

A do ACES LOO. Localizada no centro da vila de Oeiras, apresenta adequados acessos
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pedonais, rodoviarios e de proximidade com a linha do comboio Cascais-Cais do Sodré. De
acordo com o Sistema de Informacgao da Administracdo Regional de Saude (SIARS), relativo a
Julho de 2021, a unidade serve uma populacdo de 14.428 utentes,

O acesso por carro é facilitado, pois o edificio dispde de um parque de
estacionamento gratuito, destinado aos utentes.
Existem também rampas de acesso e elevadores, para os utentes com necessidades

especiais.

Recursos de Saude na Comunidade:

O Centro Hospitalar de Lisboa Ocidental E. P. E., do qual fazem parte o Hospital de
Sao Francisco Xavier, o Hospital Egas Moniz e o Hospital de Santa Cruz.

Os servicos de saude da Santa Casa da Misericordia de Oeiras, do qual faz parte o
Hospital de Sant’Ana, que possui uma convencdo com a ARSLVT.

Varias clinicas privadas, farmacias e laboratérios de analises.

Servicos de apoio a dependentes de dlcool e drogas, nomeadamente grupos de
autoajuda.

Algumas Instituicbes Particulares de Solidariedade Social, como a Ajuda de Mae, o
Centro Belmar da Costa e Centro de Acolhimento de Emergéncia Casa da Fonte.

Damos e recebemos o apoio dos servicos do ACES que sdo transversais a todas as

unidades (UCC, URAP, UAG e USP).

Principais Recursos Sociais ha Comunidade:

A Santa Casa da Misericdrdia, Juntas de Freguesia, Infantarios, Lares de Idosos,
Sociedades Recreativas e de Apoio Social, Escolas de Ensino Basico, Secundario, Técnico e
Superior.

Na Freguesia de Oeiras e S. Julido da Barra, existe o Centro Social e Paroquial de Nova
Oeiras, com Apoio Domicilidrio e Centro de Dia; existe o Centro Social e Paroquial de S. Julido,
com um Centro de Convivio; temos a Associa¢dao de Apoio ao ldoso e Deficiente de Oeiras,
com Apoio Domicilidrio, Centro de Dia e Residéncia; a Santa Casa da Misericdrdia de Oeiras,
com Apoio Domiciliario e Centro de Dia; o Centro Social e Paroquial de Oeiras, com um Jardim
Infantil e Atividades de Tempos Livres (ATL), com Apoio Domicilidrio, um Centro de Dia, Lar

e Creche.
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Na Freguesia de Porto Salvo existe o Centro Social e Paroquial de Nossa Senhora de

Porto Salvo, com Apoio Domiciliario, um Centro de Dia e um Centro de Convivio.

3. Missao, visao e valores

3.1. Missao

Prestacdo de cuidados de saude a uma populagdo inscrita em listas de utentes por
médico de familia, garantindo acessibilidade, personalizacdo, continuidade, globalidade,
coordenacdo de cuidados e maior efetividade e satisfacdo dos cidaddos utentes e dos

profissionais.

3.2. Visao

A Equipa da USF Oeiras deseja que a sua experiéncia profissional seja perpetuada
pelos atuais e futuros colaboradores, marcando uma etapa, elevando-se a uma unidade de
exceléncia e de referéncia, assente na satisfacdo dos utentes e profissionais, privilegiando a

inovacdo baseada na investigacao e na formacao.

3.3. Valores

A USF Oeiras assume como coordenadas de orientacdo a humanizacdo, a
autorresponsabilizacdo, a personalizacdo de cuidados, o trabalho em equipa, os principios
gerais dos Cuidados de Saude Primarios e a definicdo de Medicina Geral e Familiar, expressa
pela WONCA em 2002. Neste contexto guia-se por um conjunto de principios e de valores:
1) Orienta-se para uma visdao da pessoa no seu todo, independentemente da idade, do
género, da etnia, da religido, da natureza dos problemas de salude, da fase da vida em que se
encontra, encarando e compreendendo a pessoa no seu contexto familiar, social e cultural;
2) Atua na promocdo da saude e na prevencdo da doenca (incluindo os excessos de
intervencdo terapéutica, ou seja, na prevencdao quaterndria), no tratamento e na
reabilitacdo;

3) Assegura cuidados acessiveis em situacbes de doenca cronica e aguda e de apoio
domiciliario;
4) Presta cuidados numa perspetiva multiprofissional de trabalho em equipa;

5) Tem autonomia de gestdo e promove a melhoria continua de qualidade;

10
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6) Utiliza um sistema de informacdo que permite gerir, coordenar e monitorizar todo o
trabalho de forma eficaz;

7) Orienta o seu trabalho em consonancia com as prioridades nacionais em saude, de acordo
com os objetivos estratégicos definidos pelo Ministério da Saide no Plano Nacional de Saude;
8) Promove a formacao profissional continua dos seus elementos e colabora ativamente na
formacdo de alunos das escolas médicas e de enfermagem, médicos internos do ano comum
e do internato complementar de Medicina Geral e Familiar, dando continuidade a um
trabalho ja em execucdo e oferecendo um local e contexto de pratica formativa de
exceléncia;

9) Procura fomentar a investigagao.

CAPITULO Il

4. Estrutura organica e funcionamento

4.1. Estrutura Organica

A estrutura organica da USF inclui o coordenador da equipa, o Conselho Técnico e o

Conselho Geral.

4.2. Coordenador da USF

A coordenacdo da USF é exercida por um profissional médico(a) da USF (dando
cumprimento ao articulado no artigo 122 do Decreto-Lei n2. 298/2007 de 22 de Agosto),
designado pelos seus profissionais, que a representa perante terceiros. Para o tempo de
aplicacdo do presente Plano é designada coordenadora da USF Oeiras a médica Andreia
Gldria Silva, sendo substituida na sua auséncia pela Dra. Cristina Teodoro. A Coordenadora
da USF é eleita em Conselho Geral.

As competéncias atribuidas a coordenadora sdo: aprovacdao de planos de férias e
comissdes gratuitas de servico, os despachos de concordancia na requisicao de ECD e de
transportes, o controlo da assiduidade e a gestdo de reclamacgdes, assim como a delegacao
de algumas das suas competéncias noutros elementos do grupo.

Todas as responsabilidades assumidas pelo coordenador s3dao subscritas,

solidariamente, por todos os profissionais da USF. O coordenador sera eleito por dois tercos

11
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de todos os elementos da USF Oeiras, sendo desejavel que esta coordenacado seja assumida
rotativamente.

Ao coordenador cabem as seguintes tarefas segundo o artigo 12.2 do Decreto-Lei n.2
298/2007 de 22 de Agosto:
1) Coordenar as atividades da equipa multiprofissional, de modo a garantir o cumprimento
do plano de a¢do e os principios orientadores da atividade da USF em todas as areas abaixo
especificadas;
2) Gerir os processos e determinar os atos necessarios ao seu desenvolvimento;
3) Presidir ao conselho geral da USF;
4) Dinamizar as reunides de organizacdo e reflexdo com toda a equipa;
5) Assegurar a realizacdo de reunides com a populacdo abrangida pela USF ou com os seus
representantes, no sentido de dar previamente a conhecer o plano de a¢do e o relatdério de
atividades;
6) Autorizar comissdes gratuitas de servico no pais;

7) Representar institucionalmente a USF, sendo o seu porta-voz.

As tarefas a seguir nomeadas serao distribuidas pelos diversos elementos da equipa,
sendo que ao Coordenador cabe vigiar pelo cumprimento de todas elas:
1) Dinamizagdo do grupo e dos espacos;
2) Execuc¢do de mapas de horarios e escalas;
3) Elaboracdo do plano de comunicacgdo interna;
4) Elaboracao do plano de logistica e de equipamento;
5) Planeamento e organizacao de reunides clinicas;
6) Organizacdo do relacionamento com os Delegados de Informacdo Médica;
7) Estabelecimento do plano de formacgao da USF;
8) Organizacdo da formacdo a todos os niveis: Internato Complementar, Ano Comum,
Faculdades de Medicina e Escolas Superior de Enfermagem, entre outros;
9) Planeamento e organiza¢do da comunicagao externa com os utentes;
10) Elaboragao de folhetos informativos;
11) Desenvolvimento de site e e-mail da USF;
12) Articulagdo com outras instituicdes médicas, nacionais e internacionais, com a Unidade

Local de Saude e outras;

12
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13) Organizacdo de Jornadas/Conferéncias da USF;

14) Gestao do gabinete do utente;

15) Avaliacdo da qualidade organizativa da USF;

16) Autoavaliacdo, heteroavaliacdo e avaliagdo externa;

17) Gestao de software clinico e outros programas informaticos com interesse;

18) Gestao da Intranet.

4.3. Conselho Geral

O Conselho Geral da USF é formado por todos os elementos do corpo clinico,
enfermagem e secretariado clinico, membros da USF Oeiras.

Para efeitos de votagao cada profissional-membro da USF tem direito a um voto.
1) O voto pode ser delegado noutro profissional-membro da unidade, desde que
fundamentado, duas vezes em cada ano, uma nas reunioes ordinarias e outra nas reunioes
extraordinarias.
2) A apreciagdao da fundamentagdo é feita na reunidao e aprovada por maioria dos votos
presentes.
3) Os profissionais que exercam atividade na USF e ndo estejam incluidos na lista do Parecer
Técnico ou Adenda homologada pela ARSLVT podem participar na reunido do Conselho Geral

na qualidade de observadores.

Competéncias do Conselho Geral

1) Aprovar o Regulamento Interno, a Carta de Qualidade, o Plano de Ag¢do, o Relatdrio de
Atividades;

2) Zelar pelo cumprimento do Regulamento Interno, da Carta de Qualidade e do Plano de
Acao;

3) Propor e aprovar a nomeacgao de novo coordenador;

4) Aprovar a nomeagao dos interlocutores;

5) Aprovar a substituicdo de qualquer elemento da equipa multiprofissional;

6) Pronunciar-se sobre os instrumentos de articulacdo, gestdo e controlo de recursos afetos
e disponibilizados a USF;

7) Pronunciar-se sempre que for necessario substituir um elemento com auséncia superior a

duas semanas, com excec¢ao de férias ou formacao autorizada;

13
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8) Pronunciar-se quando estd em causa o alargamento da cobertura assistencial;
9) Pronunciar-se sempre que estd em causa o cumprimento do compromisso assumido por

algum dos seus elementos.

Reunides do Conselho Geral

O Conselho Geral relne, pelo menos, de quatro em quatro meses, ou mediante
convocatéria da coordenadora da equipa ou ainda a pedido de metade dos seus elementos
(artigo 132. Do Decreto-Lei n2. 298/2007 de 22 de Agosto), habitualmente na ultima quarta-
feira do més.

A data poderad ser alterada se for demonstrado interesse para a USF ou por motivos
alheios a unidade.

O Secretario-geral € nomeado rotativamente por todos os profissionais-membros da
USF no inicio de cada reunido. Este profissional é responsavel pela redacdo, divulgacdo e

arquivamento da ata.

4.4, Conselho Técnico

De acordo com o decreto-lei 298/2007 de 22 de Agosto, o conselho técnico é
constituido por um médico e por um enfermeiro, preferencialmente detentores de
qualificacdo profissional mais elevada e de maior experiéncia profissional nos cuidados de
saude primarios, escolhidos pelos elementos de cada grupo profissional. Por decisdo do
Conselho Geral, os elementos do Conselho Técnico serdo eleitos por maioria de 2/3, por
periodos de trés anos.

Do Conselho Técnico fazem parte, apds eleicdo em Conselho Geral:
1 Médico — Dra. Filipa Capelas

1 Enfermeira — Enf. Mdnica Braz

Competéncias do Conselho Técnico

1) Promover a orientacdo necessaria a observancia das orienta¢des técnicas emitidas pelas
entidades competentes (por ex. DGS, Sociedades Cientificas) e a promogdo de
procedimentos que garantam a melhoria continua da qualidade dos cuidados de saude,

tendo como referéncia a carta de qualidade;
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2) Avaliar a satisfacdo dos utentes da USF e dos seus profissionais;

3) Monitorizar os indices de burnout dos profissionais da USF;

4) Elaborar e manter atualizado o Manual de Boas Praticas;

5) Organizar e supervisionar as atividades de formacdo continua e de investigacdo,
identificando lacunas de formacdao dos profissionais da unidade aplicando questiondrio
anual;

6) Avaliar as candidaturas a participacdo em ac¢des de formacdo fora da USF nas reunides do
Conselho Técnico;

7) O conselho técnico relne-se mensalmente ou extraordinariamente a pedido de um dos

seus elementos.

4.5. Outros 6rgaos de apoio

Interlocutores

Para os setores de enfermagem e secretariado clinico existe um interlocutor, que
funciona como o elemento de contacto com o respetivo sector, independentemente da
articulacao poder e dever ser feita entre todos os profissionais. Os interlocutores tém por
funcdo gerir as atividades do respetivo setor e cuidar da comunicagdo com os restantes
setores.

Os interlocutores da USF sdo propostos pelos elementos constituintes de cada grupo
profissional e ratificados em reunido de Conselho Geral, por periodos de 3 anos.

Interlocutor de Enfermagem — Enf. Cristina Silva (em caso de auséncia é substituida
pela Enf. Mdnica Braz)

Interlocutor de Secretariado Clinico — Manuela Santos (em caso de auséncia é

substituida pela Secretaria Clinica Paula Santos)

5. Instrumentos da USF

Os instrumentos adotados pela USF sdo o presente regulamento interno, a carta de
qualidade, o manual de articulacgdo com o ACES, o manual de procedimentos, o plano de

atividades e a carta de compromisso.
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CAPITULO 1l

6. Organizacao interna e Cooperacao Interdisciplinar

6.1. Principios gerais de organizagao

A USF Oeiras assenta nos principios de organizacao centrada no cidad3do. O trabalho
de equipa pressupde comunicacao e cooperagao pelo que é promovida a articulacdo entre
os profissionais da Unidade e destes com os diferentes drgdos disponiveis sempre que
adequado. A equipa da USF comunica por via eletrénica (Plataforma Teams), telefone ou
presencialmente diariamente, assim como semanalmente nas reunides formais.

Atendendo a organizacdo interna com listas de utentes por Médico, Enfermeiro(a) de
Familia e Secretario(a) Clinico, cada médico articulara preferencialmente com o (a)
enfermeiro(a) e secretdrio(o), com quem forma subequipa, de acordo com as atividades

definidas em cada programa.

6.2. Acolhimento, orientacdao e comunica¢gao com os utentes

Cada utente da USF Oeiras tem um médico de familia e enfermeiro de familia
atribuido. Apds a inscri¢do é feito um esforgo por colocar o cidadao no agregado familiar, se
ja existir e respeitar a preferéncia, se possivel. No primeiro contacto com cada utente devera
ser explicado o modo de funcionamento da USF, a finalidade dos diferentes tipos de
consultas disponiveis e restantes atividades realizadas pela Unidade. Os horarios dos
profissionais encontram-se afixados nas portas dos gabinetes e em panfletos fornecidos pelo
secretariado clinico. Os contactos dos utentes com a USF realizam-se preferencialmente
através do secretariado clinico presencialmente, por telefone ou correio eletrénico.
Pontualmente o contacto podera ser realizado através do correio eletréonico individual de

determinado profissional de saude, se necessario e adequado.

6.3. Intervengoes e areas de atuag¢ao do Corpo Clinico
6.3.1. Equipa médica
1) Garantir a acessibilidade aos utentes inscritos;
2) Prestar cuidados de saude em continuidade e constancia aos utentes da USF;

3) Gerir a prestac¢do de cuidados médicos aos utentes inscritos na sua lista;
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4) Tomar as decisdes de intervencdo médica exigidas por cada situacao;

5) Prestar cuidados em situagao de doencga aguda;

6) Programar e prestar os cuidados médicos aos doentes crdnicos da sua lista;

7) Programar e prestar cuidados antecipatdrios aos utentes vulneraveis da sua lista (Saude
Infantil e Juvenil, Saude Materna, Planeamento Familiar, Saude do Adulto e Idoso);

8) Programar as atividades de prevencdo primdria e secundaria a prestar aos utentes da sua
lista;

9) Prestar cuidados médicos no domicilio de acordo com as necessidades;

10) Substituir os colegas ausentes, por férias ou outros motivos de forca maior, nas situacées
de procura ndo programada, dando-lhes seguimento quando a situacdo o exige ou
encaminhando para a consulta do colega ausente, se a espera ndo colocar em risco o doente;
11) Cooperar com os outros sectores profissionais para os diferentes objetivos definidos pela
USF;

12) Promover a interligacdo eficaz com outros niveis de prestacdo de cuidados;

13) Colaborar na formagao de outros profissionais: alunos de Medicina e de Enfermagem,
internos do ano comum e do Internato de Medicina Geral e Familiar e de outras
especialidades que o solicitem;

14) Participar, ativamente, nas reunides clinicas e de servi¢o da Unidade;

15) Participar, ativamente, nos ciclos de melhoria continua da qualidade definidos pela USF;
16) Cuidar do seu desenvolvimento profissional continuo;

17) Aconselhar e participar nos processos de planeamento, organizacdo e gestao da USF;
18) Contribuir para a conservac¢do do equipamento e patrimonio confiado a USF;

19) Organizar e/ou colaborar nas a¢8es de educacdo para a saude da iniciativa da USF.

6.3.2. Equipa de enfermagem

Sdo reconhecidas ao Enfermeiro, competéncias cientificas, técnicas e humanas, para
a prestacao de cuidados de enfermagem ao individuo, a familia e a comunidade.
Estd inerente a necessidade de conhecer a populagdo e a comunidade em contexto
multiprofissional, permitindo prestar cuidados ao longo do ciclo de vida, desde a concecdo
até a morte, respeitando a dignidade humana, promovendo a sadde e o bem-estar da

populagdo, indo ao encontro da promogao da saude.
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1) O enfermeiro de familia realiza consultas de enfermagem de Saude Infantil e Juvenil, Saude
Materna, Planeamento Familiar, Saude do Adulto e Idoso, favorecendo um clima de
confianca que suscite a implicacdo do utente (individuo, familia, grupos e comunidade)
integrando um processo educativo, promovendo o autocuidado;

2) Colaborar na identificacdo dos motivos e do grau de urgéncia dos pedidos de consulta,
guando necessaria a avaliagdo prévia pela enfermagem (de acordo com protocolo);

3) Divulgar o Plano Nacional de Vacinagdo, motivar as familias e aproveitar todas as
oportunidades para vacinar os utentes;

4) Realizar educagao para a Saude, presencial ou ndo, em grupo ou individual;

5) No domicilio prestar cuidados de enfermagem continuados, segundo os critérios definidos;
6) Articular com outros grupos profissionais externos a USF para a melhoria do planeamento
dos cuidados ao utente;

7) Responsabilizar-se pelo seu desenvolvimento profissional continuo;

8) Colaborar, no ambito do seu perfil profissional, na formacao dirigida a outros profissionais,
nomeadamente alunos Medicina e de Enfermagem, e participacdao nas atividades previstas
no Programa de Formacdo da USF;

9) Participar em trabalhos de Investigagdo quando a atuagao for uma mais-valia para a USF;
10) Aconselhar e participar nos processos de planeamento, organizagao e gestdo da Unidade,
articulando com os demais grupos profissionais da USF;

11) Conhecer os custos dos recursos utilizados na prestacdo de cuidados na Unidade e
encontrar mecanismos que garantam a sua utilizagdo correta e o controlo dos gastos
efetuados;

12) Gerir e repor o material clinico.

6.3.3. Intervencgodes e areas de atuagao do Secretariado Clinico
1) Acolher e encaminhar os utentes de acordo com as regras definidas pela USF;
2) Atender e encaminhar chamadas telefénicas dentro de horario pré-estabelecido;
3) Informar os utentes sobre os servigos prestados na USF;
4) Cooperar na gestao e marcacdo de consultas;
5) Participar na monitoriza¢cdo do tempo de espera, em sala, para a consulta e na marcacao
de consulta;

6) Receber, encaminhar e entregar os pedidos solicitados pelos utentes;
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7) Colaborar na educacdo para a saude e na otimizacdo da utilizacdo dos servicos;

8) Disponibilizar o material de escritério e os impressos necessarios as atividades clinicas; 9)
Gerir os stocks de materiais de escritério e de impressos necessarios ao funcionamento da
USF;

10) Organizar e manter atualizados os registos de inscricdo da USF, ficheiros e arquivos
administrativos;

11) Participar no planeamento, recolha e tratamento estatistico dos elementos necessarios
a determinacdo dos indicadores de desempenho da USF;

12) Colaborar com os diferentes programas no que respeita a marca¢ao de consultas e
convocacao de utentes;

13) Participar, ativamente, nas reunides de servico da USF;

14) Participar, ativamente, no ambito das suas competéncias, nos ciclos de melhoria continua
da qualidade definidos pela USF;

15) Cuidar do seu desenvolvimento profissional continuo;

16) Participar, ativamente, no ambito do seu perfil profissional, nos trabalhos de investigacdo
da USF;

17) Participar na marcagao de consultas referenciadas para as instituicGes com as quais
existam protocolos de articulagao;

18) Aconselhar e participar nos processos de planeamento, organizacido e gestdo da USF;
19) Contribuir para a conservac¢do do equipamento e patriménio confiado a USF;

20) Gerir e repor material consumivel para a unidade e material de apoio administrativo;

21) Garantir a reparacdo e substituicdo de material administrativo/informatico.

6.3.4. Substituicdo e Integracdao de elementos na equipa

Verificando--se o aumento do nimero de utentes inscritos, a USF pode propor ao
centro de salude a integracdo de novos elementos na equipa multiprofissional, em
aditamento ao processo de candidatura. Nesse caso, o centro de saude emite parecer
vinculativo no prazo mdaximo de 30 dias, findo o qual ha lugar a deferimento tacito.

Na situacdo de incumprimento do presente regulamento interno ou desajustamento
face aos objetivos da USF, o elemento em causa poderad ser excluido da USF. Assim, -qualquer
elemento da equipa multiprofissional da USF pode deixar de a integrar se, 60 dias antes da

data prevista de saida:
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a) Apresentar um pedido de cessacdo ao conselho geral e comunicar tal inten¢do ao
centro de saude e ao servico de origem;

b) For aprovada proposta do coordenador da USF por maioria de dois tercos, no
conselho geral, e comunicada ao prdéprio, ao centro de saude e ao servico de origem.

A substituicdo e a integracdao de um novo elemento na equipa multiprofissional sao
comunicadas ao centro de saude, para efeitos de atualizacdo do anexo da carta de

compromisso.

6.3.5. Gestores de processos
Processos de suporte:
Gestores de Incidentes — Dr.2 Marta Fabido, Enf.2 Silvia Santos e SC Paula Santos
Gestores de ndo Conformidades — Dr.2 Madalena Leite Rio, Enf.2 Verdnica Jornalo e SC Nuno

Miguel Duarte.

Processos assistenciais:

Processo DM2 — Dr.2 Cristina Teodoro; Enf.2 Filomena Andrade; SC Nuno Miguel Duarte.
Processo HTA — Dr.2 Ana Quaresma; Enf.2 Verdnica Jornalo; SC Nuno Miguel Duarte.
Processo S. Materna — Dr.2 Madalena Leite Rio; Enf.2 Cristina Silva; SC Paula Santos
Processo S. Infantil — Dr.2 Catarina Oliveira; Enf.2 Mdnica Braz; SC Julia Salvadinha

Processo Planeamento Familiar — Dr.2 Marta Fabido; Enf.2 Silvia Santos; SC Paula Santos
Processo Rastreio Oncoldgico - Dr.2 Filipa Capelas; Enf.;2 Ana Isabel Mendes; SC Julia

Salvadinha

6.3.6. Articulagdo com outros profissionais
Servicos disponibilizados pelo ACES, ARSLVT, IP ou ACSS.
1) Assistente Social
2) Psicologos
3) Apoio informatico
4) Auxiliares de Agao Médica
5) Seguranca

6) Limpeza das instalagGes
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7. Gestao de Informagao — Interna e Externa

A fim de minimizar o erro e agilizar procedimentos, a USF desenvolve instrumentos
de apoio a atividade assistencial, acessiveis para o profissional e de facil atualizacdo e
adaptacdo. Toda a informacdo relevante, quer clinica quer organizacional, é enviada para os
emails dos profissionais e colocada no sistema informatico, organizada em pasta partilhada
e atualizada conforme a necessidade. Exemplos dessa informacdo s3ao: as orientagdes
técnicas da DGS, as circulares normativas e informativas da DGS ou da ARS, informacgdes dos
hospitais de referéncia, circulares internas da Direcdo do ACES ou documentos internos da
USF.

Estdo disponiveis para fornecimento aos utentes folhetos com informagdo dos
contactos telefonicos e de e-mail da Unidade, assim como sobre o funcionamento da USF,
servigos disponiveis, contactos de enfermagem, gerais e horarios de atendimento.

Existem folhetos informativos para os utentes sobre as varias areas de atuac¢do na
USF (Planeamento familiar, Saide Materna, etc) disponiveis para distribuicdo na consulta,
guer médica quer de enfermagem ou sempre que o utente o solicite, em suporte de papel.
Todos os folhetos, em suporte de papel, sdo atualizados anualmente por elementos de cada
programa, para tal designados em reunido de Conselho Geral. As informacdes e
comunicagdes urgentes sao transmitidas por correio eletrdnico, individualmente ou ao
grupo. Informacao breve do quotidiano podera ser transmitida entre profissionais através da

plataforma de comunica¢do Teams.

CAPITULO IV

8. Compromisso Assistencial

8.1. Horario de Funcionamento da USF e Cobertura Assistencial

1) O periodo de funcionamento da USF Oeiras (USFO) decorre nos dias Uteis com garantia
de acessibilidade e continuidade de cuidados entre as 8:00 e as 20:00 horas.

2) A USFO propde-se a responder, preferencialmente de forma personalizada e no proprio
dia, as necessidades dos utentes que o solicitem, no horario de funcionamento da USF.
Esta resposta ndo sera obrigatoriamente consubstanciada na forma de uma consulta no

proprio dia, mas conforme a situacdo o requeira, poderda ser resolvida com
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aconselhamento, marcacdo de consulta para outro dia, visita domicilidria ou cuidados de
enfermagem.

As medidas anteriormente enunciadas tentam garantir que as situa¢Oes agudas sejam
atendidas no proprio dia e, preferencialmente, pelo médico de familia de cada utente.
Os utentes podem ainda utilizar o contacto telefénico para expor o seu problema. Da
andlise da situacdo clinica, o utente poderd ser orientado para um atendimento na

unidade ou referenciado para outro servigo.

8.2. Oferta de Servigos

A carteira basica de servicos explicita o que deve ser garantido aos utentes, em termos
de medicina geral e familiar, cuidados de enfermagem e secretariado clinico.

Na elaboracdo dos horarios médicos, é considerada a lista de utentes e as metas
contratualizadas anualmente.

Diariamente, existem periodos de Consulta de Doenga Aguda e de Reforco de Doenga
Aguda. Todos os médicos deverdo contemplar no seu horario um periodo diario de
Consulta de Doenca Aguda para os seus utentes.

A Reunido de Servico decorre entre as 13:30-15:00h de quarta-feira. Neste periodo ndo
é feito atendimento por qualquer uma das trés equipas (médica, de enfermagem ou de
secretariado), sendo a reunido de presenca obrigatdria para todos os grupos funcionais.
Na ultima sexta-feira de cada més, as trés equipas reinem de forma a otimizar os
cuidados oferecidos a populacdo abrangida pela USF Oeiras. Neste dia, existe apenas

atendimento em contexto de Doenca Aguda.
8.3. Carteira Basica de Servigos

1) Consulta de Doenca Aguda

Iniciativa: Utente ou profissional (quando este identifica, apds avaliacdo cuidadosa da
situacdo referida pelo utente no formulario criado para o efeito, que o problema tem
critérios para ser encaminhado para a consulta de doenga aguda).

Populagao: Utentes inscritos na USF, no ficheiro do préprio médico.

Urgéncia: Sim. O problema necessita de ser avaliado no préprio dia / ndo pode esperar
por uma consulta programada.

Objetivo: Dar resposta em tempo util a situagdes de doenga aguda, tratamentos,

encaminhamento para IVG...

22



Regulamento Interno — USF Oeiras

Local: Consultério do médico de familia do utente/gabinete de enfermagem.
Modo de marcagdo: Presencial ou por telefone.
Execug¢ao: Médico, enfermeiro ou ambos.

Duragdo: 15 minutos.

NOTAS:

Atendendo a que estas consultas estdo vocacionadas para o atendimento de situagdes agudas, consideram-
se como critérios de acesso em termos de orientagdo genérica, os seguintes:

- Pessoas que referem o aparecimento de sintoma de forma subita/aguda, que surgiu nos ultimos 3 dias
(febre, tosse, dispneia, vomitos, diarreia, cefaleias, mialgias, artralgias, lombalgias, dores de garganta,
otalgia, queixas urinarias, etc.);

- Pessoas que referem agravamento de patologia crdnica e que necessitam de consulta médica;

De forma idéntica, ndo se enquadram nos critérios de acesso a esta consulta, as seguintes situacGes:

- Analisar resultados de exames complementares de diagndstico, exceto em situagcdes em que a
clinica/achados o justifiquem;

- Pedido de atestados ou declara¢des, mesmo que o utente evoque grande urgéncia;

- Renovacdo de receituario crénico.

2) Consulta de Reforco de Doenca Aguda

Iniciativa: Utente ou profissional (quando este identifica, apds avaliacdo cuidadosa da
situacdo referida pelo utente no formulario criado para o efeito, que o problema tem
critérios para ser encaminhado para a consulta de doenca aguda).

Populagio: Utentes inscritos na USF, com ou sem médico de familia atribuido.

Urgéncia: Sim. O problema necessita de ser avaliado no préprio dia / ndo pode esperar
por uma consulta programada.

Objetivo: Dar resposta adequada a situacdes de doenca aguda (nunca atos burocraticos)
de utentes sem médico de familia ou cujo médico de familia se encontre ausente
/impossibilitado de avaliar o utente nesse periodo.

Local: Consultdrio médico/gabinete de enfermagem.

Modo de marcagdo: Presencial ou por telefone.

Execugdo: Médico, enfermeiro ou ambos.

Duragao: 20 minutos.

3) Consulta de Saude Infantil e Juvenil
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Iniciativa: Utente ou qualquer elemento da micro-equipa de saude familiar.
Populagao: Criancgas e jovens entre os 0 e os 18 anos inscritos na USF.
Urgéncia: N3o.

Objetivo: Consulta de vigilancia de saude (segundo as normas da DGS).
Local: Consultdrio médico e gabinete de enfermagem/sala de vacinas
Modo de marcagdo: Presencial, por telefone ou por via eletrdnica.
Execucao: Médico e enfermeiro.

Duragdo: 30 minutos.

4) Consulta de Saude de Saide Materna

Iniciativa: Utente ou qualquer elemento da micro-equipa de saude familiar.

Populagao: Gravidas inscritas na USF.

Urgéncia: Nao.

Objetivo: Consulta de vigilancia da gravidez e revisdao do puerpério (segundo as normas
da DGS).

Local: Consultdrio médico e gabinete de enfermagem.

Modo de marcagao: Presencial, por telefone ou por via eletrdnica.

Execugdo: Médico e enfermeiro.

Duragao: 30 minutos.

5) Consulta de Saiude da Mulher (Planeamento Familiar e Rastreios Oncoldgicos da

Mama e Colo do utero)

Iniciativa: Utente ou qualquer elemento da micro-equipa de saude familiar.

Populagdao: Mulheres em idade fértil e pds-menopausa inscritas na USF.

Urgéncia: N3o.

Objetivo: Consulta de Planeamento Familiar (segundo as normas da DGS), Climatério e
Rastreio do Cancro do Colo do Utero e da Mama.

Local: Consultério médico e gabinete de enfermagem.

Modo de marcagdo: Presencial, por telefone ou por via eletrdnica.

Execugdo: Médico e enfermeiro.

Duragao: 30 minutos.
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6) Consulta Programada

Iniciativa: Utente ou profissional

Populagio: Utentes inscritos na USF com médico de familia atribuido.

Urgéncia: N3o.

Objetivo: Controlo de grupos vulneraveis/de risco, seguimento de doencgas croénicas,
situagdes que o médico entenda merecerem uma avaliagdo mais exaustiva e/ou uma
vigilancia mais rigorosa, exame de vigilancia de saude do adulto e do idoso, tarefas
burocraticas (atestados, declaracdes, relatérios, cartas...).

Local: Consultério médico.

Modo de marcagao: Presencial, por telefone ou por via eletrénica.

Execugdo: Médico.

Duragao: 30 minutos.

7) Consulta de Diabetes

Iniciativa: Utente ou profissional

Populagio: Utentes com diagndstico de diabetes inscritos na USF e com médico de familia
atribuido.

Urgéncia: N3o.

Objetivo: Consulta de vigilancia e controlo da diabetes, segundo as normas da DGS.
Local: Consultdrio médico e gabinete de enfermagem

Modo de marcagdo: Presencial, por telefone ou por via eletrdnica.

Execuc¢ao: Médico e enfermeiro

Duragdo: 30 minutos.

8) Consulta de Hipertensdo Arterial

Iniciativa: Utente ou profissional

Populagao: Utentes com diagndstico de hipertensao arterial inscritos na USF e com
médico de familia atribuido.

Urgéncia: Nao.

Objetivo: Consulta de vigilancia e controlo da hipertensao arterial e fatores de risco

cardiovascular, segundo as normas da DGS.
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Local: Consultério médico e gabinete de enfermagem
Modo de marcagdo: Presencial, por telefone ou por via eletrdnica.
Execuc¢ao: Médico e enfermeiro

Duragao: 30 minutos.

9) Consulta Domicilidria

Iniciativa: Utente, familiar/cuidador ou profissional.

Populagao: Utentes inscritos, impossibilitados de se deslocar a USF e a residir na sua area
geografica de influéncia.

Urgéncia: N3o.

Objetivo: Consulta de vigilancia, seguimento, prevencao e reabilitacao.

Local: Domicilio do utente.

Modo de marcagdo: Presencial, por telefone ou por via eletrdnica.

Execugdo: Médico e/ou enfermeiro

Duragdo: 30 minutos.

NOTAS: Os pedidos de domicilio terdo resposta num prazo maximo de 24 horas, conforme a situagdo
apresentada pelo utente/cuidador, seja pelo seu Médico/Enfermeiro de Familia, seja por outro profissional,

também em regime de intersubstituicao, quando a primeira opgao nao for possivel.

10) Consulta de Enfermagem

Iniciativa: Utente ou profissional.

Populagdo: Utentes inscritos na USF

Urgéncia: N&o. Exceto em situacbes em que o problema necessita de ser
avaliado/resolvido no proprio dia.

Objetivo: Oferecer cuidados relacionados com a prevencdo de doenga e manutencdo de
saude, o tratamento de feridas, realizacdo de pensos, administracio de medicacao
injetavel, vacinagao...

Local: Gabinete de enfermagem/sala de vacinacdo/sala de tratamentos.

Modo de marcagio: Presencial, por telefone ou por via eletrénica.

Execugao: Enfermeiro.

Duragdo: 15 minutos.

26



Regulamento Interno — USF Oeiras

11) Sistema de Renovacao de Prescricoes

O sistema de renovacao de medicagdo croénica é feito através do preenchimento de
tabela terapéutica, disponibilizada no balcdo de atendimento da USF, podendo também
ocorrer o pedido através de um meio ndo presencial (por exemplo: telefone ou correio
eletrdnico).

Serd garantida pelos médicos da USF a renovacdao da medicagdo crénica no prazo
maximo de 3 dias Uteis a partir da data da inscricao do pedido.

Sempre que possivel, a renovacdo da medicagdo crénica deve ser assegurada pela
emissao de receitas de validade prolongada, evitando desloca¢ées dos utentes, familiares

ou cuidadores a USF.

12) Atendimento telefdnico

E garantida a possibilidade de contacto telefénico com assistente técnico da USF
durante todo o periodo de funcionamento da mesma, permitindo o esclarecimento acerca

de dlvidas sobre o agendamento de consultas, pedidos de agendamento...

13) Atendimento por email

E garantida a possibilidade de contacto eletrénico com assistente técnico da USF
durante todo o periodo de funcionamento da mesma, permitindo o esclarecimento acerca
de duvidas sobre o agendamento de consultas, pedidos de agendamento, pedidos de

renovacao de receituario...

14) Alternativas assistenciais fora do horario da USF

Fora do horéario de funcionamento da USF Oeiras, os locais de atendimento de
situacdes agudas sdo o Servico de Atendimento Complementar da UCSP de Paco de Arcos
(aberto aos sabados, entre as 09 e as 13h) e os Servigos de Urgéncia dos Hospitais de
referéncia, podendo inicialmente contactar a Linha Saude 24.

Todas as situacdes de emergéncia médica em qualquer hora e dia da semana, devem
ser encaminhadas para os Servicos de Urgéncia dos Hospitais de referéncia, apds contacto

com o INEM.
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Estdo publicitadas na USF, no “Guia do Utente”, as alternativas assistenciais no
periodo de encerramento da USF, para que os utentes saibam claramente quais as opgdes

de cuidados a sua disposicao.

8.4. Sistema de articulagdo com outras Unidades e Equipas do ACeS

A Unidade tem acesso a varios Servicos Assistenciais e Ndo Assistenciais que se
inscrevem no ambito da atividade de outras Unidades ou equipas do ACeS através de
referenciacdo interna.

A USF Oeiras compromete-se a prestar aos utentes as informacdes necessarias sobre
estes Servicos bem como a facilitar o acesso do utente ao mesmo.

A USF Oeiras sdo disponibilizadas horas de profissionais da Unidade de Recursos
Assistenciais Partilhados, quer de Psicologia, quer de Servico Social que dao resposta a
referenciagao interna nestas areas.

A USF Oeiras desenvolve a sua atividade em interligagdo com UCC Saudar, em
programas comunitarios como a Saude Escolar, o Atendimento Jovem, a Preparacdo para
o Nascimento e Parentalidade, a Equipa de Cuidados Continuados Integrados da Rede
Nacional de Cuidados Continuados e em outros que venham a ser definidos de forma a
colmatar as necessidades da populacao.

A USF Oeiras sdo disponibilizadas respostas a referenciacio interna e de
consultadoria pela Equipa Comunitdria de Suporte em Cuidados Paliativos. Esta
referenciacdo é realizada pelo preenchimento de formuldrio préprio disponivel na
unidade e enviado para o email ecscp.lxooeiras@arslvt.min-saude.pt. Posteriormente, a
situacdo serd analisada e gerida de forma personalizada.

Aos utentes da USF Oeiras sao disponibilizadas respostas a referenciacdo interna para
a Consulta da Dor.

A USF Oeiras tem acesso a Servicos Assistenciais e Nao Assistenciais da Unidade de
Saude Publica através da referenciagao.

Aos utentes residentes na drea de abrangéncia do ACeS sao disponibilizados Servicos
Assistenciais:

e No ambito das competéncias de Autoridade de Saude:
1. Juntas Médicas para Atribuicdo de Grau de Incapacidade;

2. Avaliacdo de Situacdes para Mandado de Conducdo em Saude Mental;
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3. Avaliacdo médica de condutor decorrente do estabelecido do Decreto-Lei 138/2012;
e No ambito da Saude Oral:

1. Consultas de Medicina Dentaria;

2. Consulta de Higiene Oral.

A populagdo da drea de abrangéncia do ACeS sdo disponibilizados outros servicos de
indole comunitaria, através da vigilancia e monitorizacdo da saude da comunidade, numa
perspetiva abrangente, com func¢des de vigilancia epidemioldogica e ambiental,
planeamento em saude, e de apoio técnico. Articulando-se com todas as unidades
funcionais do ACeS em que estd integrada, com as estruturas hospitalares da sua area de
influéncia (através da aplicagdao informatica ALERT P1 — Sistema para referenciagdo inter-
hospitalar) e com as demais organizagées locais com interesse na salde comunitaria, com
a finalidade de melhorar o estado de saude da populagdo e promover ambientes
saudaveis.

Outras:

e Consulta do Viajante;

e Vacinagdo Internacional.

9. Sistema de marcacao de consultas

1) O acesso dos cidaddos inscritos na USFO a carteira de servicos faz-se através dos
seguintes tipos de consulta:

a) Consulta programada — E uma consulta de iniciativa do cidaddo ou da equipa de
familia, de cardter geral ou de vigilancia dos programas de saude, agendada com
antecedéncia por qualquer meio de comunicacgao, preferencialmente no horario da
propria equipa de familia.

b) Consulta de Doenga Aguda — E uma consulta de iniciativa do cidad3o, para um
atendimento rapido e no préprio dia, devido ao aparecimento recente de um
problema de salde ou agudizagdao de um ja existente. A consulta pode ser marcada
presencialmente ou por telefone, preferencialmente no hordrio da sua equipa de
familia. Na auséncia do médico de familia respetivo disponibiliza-se uma consulta de
reforco/intersubstituicdo de iniciativa do utente, marcada presencialmente ou por
telefone, para resolucdao de situacOes de doenca aguda ou agudizacdo de doenca

cronica;
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c) Visitagdo domicilidria — E uma consulta efetuada no domicilio do cidaddo em
situacdo de dependéncia ou cujo estado de saude comprovadamente nao aconselha
a deslocacdo a USF. Os critérios de inclusdo e prioridade para visitacao domicilidria
sdo, por esta ordem: situacdes de risco de vida, recém-nascidos, puérperas, doentes
com dependéncia que os incapacite de se deslocarem a USF Oeiras.

2) A marcacao das consultas pode ser efetuada presencialmente, por telefone, e-mail ou
e- agenda, diretamente pelo prdprio ou através de qualquer outra pessoa em todo o
periodo de funcionamento da Unidade.

3) A USFO garante:

a) Um prazo maximo de cinco dias Uteis para efetivacdo da consulta.

b) Um tempo de espera apds a hora marcada para a consulta ndo superior a trinta
minutos; excetuam-se as situacdes em que haja falha no sistema informatico que
impeca a realizagdo das consultas nos tempos propostos e previstos;

c) A possibilidade de obter uma consulta programada para a sua equipa de familia

em todo o horario de funcionamento.

10. Cuidados no domicilio
1) E garantida a prestacdo de cuidados a todos os utentes inscritos dependentes, das
freguesias de Oeiras e Sdo Julido da Barra e Porto Salvo e que estejam impossibilitados
de se deslocarem a Unidade ou cuja situacdo clinica coloque em risco a saude dos
restantes utentes.

2) Também se realizam visitas domicilidrias de promoc¢ao de salde e prevengao de
doenca a recém-nascidos e puérperas.

3) A realizacdo de servicos domicilidrios deve ser integrada na atividade quotidiana
normal da USF de forma a ndo ser disruptiva para os restantes servigos, estando a sua
realizacdo sujeita aos seguintes principios:

a) Pode ser da iniciativa do enfermeiro, do médico ou do utente;

b) As visitas podem ser feitas pelo enfermeiro, pelo médico ou por ambos;

¢) Os profissionais devem ter o cuidado de minimizar o risco de se colocar em
situagdes em que a sua seguranga pessoal esteja em causa;

d) Consideram-se critérios de prioridade para visitagdo domicilidria:

- Seguimento de utentes dependentes;
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- Avaliacdo de utentes referenciados pelo hospital ou pela Unidade de Cuidados na
Comunidade;

- Avaliacdo de condicBes sociais em situacdes de risco;

- Avaliacdo de situacGes em que a fase de vida o exija (por exemplo, recém-nascidos
e puérperas de risco);

- Administracdo de terapéutica ou realizacdo de tratamentos.

11. Acolhimento e orienta¢ao dos cidadaos

1) O contacto do utente, ou seu representante, com a USFO é estabelecido através do
secretariado clinico, seja em presenca fisica, pelo telefone ou por e-mail.

2) O contacto por via eletronica pode ser dirigido diretamente para qualquer
profissional da USFO.

3) Todos os procedimentos exclusivamente administrativos, que ndo necessitem de
intervencdo direta do médico ou do enfermeiro, sdo resolvidas pelo secretariado
clinico, incluindo a rececao de reclamacdes, sugestdes ou elogios, pedidos de
renovacdo de receitudrio de medicacdo crénica e os pedidos de declaragbes e
atestados médicos, sem prejuizo das decisdes que os médicos ou os enfermeiros
venham a tomar para validacao desses pedidos.

4) Para o atendimento das situacdes referidas no nimero anterior deve ser utilizada
uma linha de atendimento prépria, preferencialmente de resolucdo répida.

5) O atendimento de utentes com necessidade de cuidados médicos ou de enfermagem,
na USF ou no domicilio, obedece aos procedimentos definidos para os diferentes

processos de prestacdo de cuidados.

12. Comunicag¢ao com os cidadaos

1) A comunicacdo entre os cidaddos e a USFO pode ser feita por qualquer meio
disponivel e deve garantir o previsto no n21 do art.249.

2) A comunicacdo entre a USFO e os cidaddaos, nomeadamente a informacdo referente
ao funcionamento e a utilizacdo dos servicos da USF, utiliza, também, os placares da
prépria unidade, o guia do utente, a carta da qualidade e os folhetos informativos de
cada micro-equipa.

3) Nos placards esta informacdo relevante sobre:
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a) O funcionamento da USF, incluindo horario das atividades, auséncias
programadas dos profissionais, alternativas assistenciais, sistema de
marcacao de consultas e contactos.

b) Os direitos e deveres dos cidadados, a disponibilidade e local do gabinete do
utente e a publicidade a existéncia de livro de reclamac¢fes e da caixa de
sugestoes e reclamacgoes.

c) Os resultados da USF e sua evolucdo face aos compromissos assumidos e
publicidade a disponibilidade de consulta do plano e relatdrio de atividades.

d) Outras questdes consideradas Uteis para os utentes.

Os folhetos informativos estdo acondicionados em espacos préoprios e visiveis, na sala
de espera ou nos gabinetes clinicos, com informagao sucinta e oportuna sobre
questdes de saude/doenca.

A USFO garante o atendimento telefénico dos cidadaos pelo secretariado em todo o
horario de funcionamento e nos periodos devidamente publicitados de atendimento
pelo médico ou enfermeiro.

A USFO n3o pode ser responsabilizada pela ndo atualizacdo dos contactos por parte
dos cidadaos.

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

procedimentos do processo da gestdo da comunicacdo e documentacao.

13. Continuidade e integra¢ao dos cuidados

1)

2)

3)

A USFO garante a continuidade e integracdo dos cuidados prestados aos cidadaos, no
pressuposto de que todos os profissionais aceitam os valores da USF definidos no
presente regulamento.

As auséncias dos profissionais, programadas ou n3do, ndo devem comprometer a
prestacdao dos cuidados, nomeadamente os que interferem com a saude dos cidaddos
inscritos e com os objetivos definidos e aprovados no plano de agdo.

As auséncias programadas obedecem as seguintes regras:

a) O maximo de profissionais ausentes, por area profissional, ndo pode exceder um
tergo;

b) Em caso de haver um numero de interessados superior, devera ser adotada a regra

da rotatividade definida em ata de reunido;
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c) A programacao das auséncias deve ter em conta os prazos legalmente estipulados
para a sua autorizacdo, acrescidos de dez dias Uteis sempre que ndo seja da
competéncia do coordenador.

Cada profissional deverd apresentar uma proposta individual de plano de férias, de
acordo com a lei em vigor, até ao dia 15 de mar¢o do ano a que se refere o plano.
Este deve ser aprovado pela coordenadora até 31 de marco e, posteriormente, pela
Direcao do ACES até 15 de abril. Nesta situacdo cabe a coordenadora proceder aos
ajustes necessarios na escala de consulta de reforco.

Nas situacOes de férias fora do plano ou de formacgGes a realizar num prazo inferior a
um més, é da responsabilidade do profissional que ird estar ausente assegurar as
permutas necessarias na escala de reforgos.

Nas auséncias ndo programadas os profissionais da equipa asseguram a

intersubstituicdo conforme descrito abaixo no art.279.

14. Mudanc¢a de médico ou enfermeiro de familia

1)

A USFO assegura a qualquer cidadao inscrito a possibilidade de mudar de médico ou

enfermeiro de familia.

15. Sistema de intersubstituicao dos profissionais da equipa

1)

2)

Os profissionais que integram a equipa multiprofissional da USF sdo responsaveis,
solidariamente e dentro de cada grupo profissional, por garantir o cumprimento das
obrigacbes dos demais elementos, durante qualquer auséncia, respondendo a todas
as situacOes consideradas nos servigos minimos.
Auséncias inferiores a 2 semanas:
a) MEDICOS
Nos dias de auséncia programada, nao devera haver marcacoes;
Nas auséncias ndao programadas, o médico ausente deve informar o secretariado
clinico tao cedo quanto lhe for possivel;
O secretariado contacta telefonicamente os utentes e procede a remarcagao das
consultas conforme as indicagGes do médico;

As consultas dos utentes que ndo seja possivel desmarcar, que digam respeito a
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situacOes de doenca aguda ou que estejam consideradas nos servicos minimos
serdo distribuidas pelo médico em consulta de reforco e, se necessario,
equitativamente pelos outros médicos presentes;

v. A renovacio de receitudrio crénico sera distribuida equitativamente por todos os
médicos.

b) ENFERMEIROS

i.  Nos dias de auséncia programada, ndo deverd haver marcacdes;

ii. Nas auséncias ndo programadas, o enfermeiro ausente deve informar o
coordenador da equipa de enfermagem (ou outro colega, se o primeiro estiver
ausente), tdo cedo quanto possivel;

iii.  Serdo remarcadas as consultas agendadas que for possivel desmarcar;

iv.  Aintersubstituicdo dos profissionais serd realizada por todos de forma equitativa,
dando prioridade ao atendimento em sala de tratamentos, a vacinacdo, a visitacao
domicilidria e as situacdes consideradas nos servigos minimos.

c) SECRETARIOS CLINICOS

i.  Aintersubstituicio dos profissionais sera realizada por todos de forma equitativa,
dando prioridade ao atendimento ao utente.
3) Auséncias superiores a duas semanas
a) As obrigacoes do elemento ausente sdo garantidas pelos restantes elementos
da equipa, exceto em situagdes programadas.
b) Esta situacdo ndo pode exceder o periodo de 120 dias, a partir do qual, sob
proposta da USF, o ACES deve proceder a substituicdo do elemento ausente, exceto

nos casos em que a auséncia resulta do exercicio de licenga de maternidade.

16. Servigos minimos
1) MEDICOS
a) A equipa entra em servigcos minimos quando se verificar a auséncia de mais de
metade dos seus elementos.
b) S&o considerados servigcos minimos:
i.  Realizagdao da primeira consulta de vida do recém-nascido;
ii.  Realizacdo da primeira consulta de saude materna;

iii.  Avaliacdo de intercorréncias da gravidez, em qualquer idade gestacional;
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iv.  Encaminhamento para interrupg¢ao voluntaria da gravidez;
v.  Situag¢Oes de doenca aguda
vi.  Renovacdo de receituario.

2) ENFERMEIROS

a) A equipa entra em servicos minimos quando se verificar a auséncia de mais de
metade dos seus elementos.
b) S3do considerados servicos minimos:
i.  Diagnéstico precoce do recém-nascido;
ii.  Realizacdo da primeira consulta de vida do recém-nascido;
iii.  Realizagao da primeira consulta de saude materna;
iv.  Administracao de vacinas;
v.  Disponibilizagcdo de contracecdo, incluindo a de emergéncia;
vi.  Encaminhamento para interrupc¢do voluntaria da gravidez;
vii.  Cuidados curativos inadidveis, nomeadamente a administracdo de terapéutica
ou a realizagdo de tratamentos que caregcam de continuidade.

3) SECRETARIOS CLINICOS

a) A equipa entra em servigos minimos quando se verificar a auséncia de mais de
metade dos seus elementos.
b) S&o considerados servicos minimos:
i. Atendimento ao publico;

ii.  Validacdo inadiavel de documentos.

17. Forma de prestacao de trabalho dos elementos da equipa

1) A forma de prestacdo de trabalho dos elementos da equipa multiprofissional é

estabelecida para toda a equipa, tendo em conta o plano de acdo, o periodo de

funcionamento, a cobertura assistencial e as modalidades de regime de trabalho
previstas na lei (DL 298/2007, art.229).

2) O horério de trabalho a praticar por cada elemento da equipa multiprofissional deve
resultar da articulagdo e do acordo entre todos os profissionais, tendo em conta o previsto
no n2 1 do presente artigo (DL 298/2007, art.239).

3) Os profissionais que integram a equipa multiprofissional da USFO sdo responsaveis,

solidariamente e dentro de cada grupo profissional, por garantir o cumprimento das
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obrigacbes dos demais elementos da equipa durante os periodos de férias e durante
qualquer auséncia, desde que esta seja igual ou inferior a duas semanas (DL 298/2007,
art.249),

4) Sem prejuizo da autonomia técnica garantida aos médicos e enfermeiros, os
profissionais da equipa multiprofissional desenvolvem a sua atividade sob a coordenacao e

a orientac¢do do coordenador da equipa (DL 298/2007, art.269).

18. Prestagao de contas
A USFO divulga, anualmente, as suas atividades incluindo dados de produtividade,
indicadores de desempenho e resultados de inquéritos de satisfacdao dos utentes e dos

profissionais.

CAPITULO V

19. Formagao continua

19.1. Desenvolvimento profissional continuo

1) A USFO é um espaco de formacdo e inovacdo. O desenvolvimento profissional
continuo dos seus elementos é um requisito indispensavel para o seu sucesso e para
a manutencdo e melhoria da qualidade dos servicos prestados (Portaria n21368/2007,
Anexo |, I-E).

2) A USFO obriga-se a elaborar um plano anual de formacdo dos seus profissionais,
organizado e supervisionado pelo conselho técnico, tendo em conta as necessidades
da equipa e as necessidades individuais.

3) Para determinac¢do das necessidades referidas no numero anterior, serdo realizados
inquéritos de avaliacdo que devem ter lugar no ultimo trimestre do ano anterior.

4) Os profissionais devem informar o conselho técnico das acdes de formacdo externa
gue pretendem frequentar no ano seguinte.

5) O plano de formacdo deve ser aprovado pelo conselho geral na ultima reunido do ano
anterior.

6) O plano de formacdo deve incorporar obrigatoriamente acdes em contexto de
trabalho.

7) O plano de formagao deve contemplar reunides regulares interpares, pelo menos,
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doze vezes no ano, e multiprofissionais, pelo menos seis vezes por ano.
Semanalmente, em reunido, a USF reflete sobre processos ou procedimentos do
trabalho diario e da maneira como podem ser melhorados, incluindo a discussdo de
casos clinicos e a abordagem de problemas da pratica clinica pelos préprios
elementos da USFO.
As acGes de formacdo interna serdo certificadas por:
a) Qualquer profissional da USF detentor do curso de formacdo de formadores;
b) N3do existindo profissionais nas condicdes definidas na alinea anterior, a
certificacdo terd de ser feita pelo departamento de formacdo da ARSLVT

através da validacdo do plano anual previsto no n22 do presente artigo.

20. Formacgao profissional externa

1)

2)

3)

4)

5)

A participacdo em ac¢bes de formagdo externa nao contempladas no plano de
formacdo aprovado, obriga a apresentacdo de requerimento com, pelo menos, dez
dias uteis de antecedéncia em relacdo ao prazo legalmente previsto para a sua
remessa para a entidade competente.
O pedido deve ser avaliado pelo conselho técnico, considerando:
a) Se o profissional dispGe de tempo previsto para formacao;
b) Se, em reunido de servico, o profissional transmitiu o conteddo da formacao
externa anterior em que participou;
c) Se a formacgdo externa coincide com as necessidades sentidas ou avaliadas
pelo profissional em causa;
d) Se os eventuais atos j& programados para as datas de formacdo podem ser
reprogramados;
e) Se ficam assegurados os servicos minimos regulamentados.
A decisdo do conselho técnico serd comunicada ao coordenador e ao responsavel pela
gestdo dos dados dos profissionais e das agendas para registo do tempo de formacao
externa a utilizar e eventual remarcacao de consultas.
O coordenador ou quem tenha a competéncia delegada prestard a entidade
competente a informacdo necessaria a autorizacdo da auséncia do profissional em
causa.

Sempre que exista conflito de interesses entre os profissionais observam-se as
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seguintes regras de prioridade:
a) O profissional que, a data, tenha menos tempo de formagdo externa
despendido;
b) O interesse particular do profissional na area de formacdo em questao;
c) A nao frequéncia anterior de formacdo equivalente;

d) A ordem de entrada dos requerimentos.

21. Formagao pré e pos-graduada

1)

2)

Os profissionais da USFO asseguram, sempre que solicitados e ouvido o conselho
técnico, a qualidade de formadores.

Os formadores e o conselho técnico devem ponderar as implicacdes desta formacao
no desempenho e desenvolvimento da USF e submeté-las ao conselho geral que

decidira.

CAPITULO VI

22. Compromisso para a qualidade

22.1. Monitorizacao da qualidade

1)

2)

3)

4)

A USFO compromete-se com o desenvolvimento da qualidade através da avaliacao
do seu desempenho nas varias areas de prestacdo de cuidados, de relagdo com os
cidadaos e entre os profissionais, identificando os problemas e desvios das metas dos
objetivos definidos em plano de agao, propondo corregdes e reavaliando.

Os varios responsaveis pelos processos da USFO devem incluir nos respetivos manuais
de procedimentos de cada processo as formas e os tempos de avaliacdo e os prazos
de implementacao das corre¢des das ndo conformidades.

O conselho técnico, com o apoio dos responsaveis pelos processos de natureza
clinica, reverd as normas de orientacdo clinica dos problemas prevalentes na
comunidade servida pela USF, ao ritmo de, pelo menos, uma norma por ano e
respetiva revisao a cada trés anos.

O conselho técnico, com o apoio dos profissionais disponiveis, promovera
anualmente uma avaliacdo da satisfacdo dos utentes e dos préprios profissionais,
utilizando as metodologias aceites e validades para o efeito.
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5) O coordenador e o conselho técnico devem articular com a dire¢do do ACES a
resolucdao das ndao conformidades identificadas em sede de seguranca, saude e
higiene do trabalho, incluindo a construcdo e simulacdo regular do plano de

emergéncia.

22.2. Carta de qualidade

Os elementos constituintes da USF Oeiras assumem uma ética subjacente a sua
profissdo. Assumimos, pois, o compromisso de uma melhoria constante nos cuidados

prestados ao utente traduzido nas seguintes estratégias:

1) Implementar as Orientacdes da DGS, com razoabilidade, adaptabilidade e flexibilidade,
adequando a medicina baseada na evidéncia sempre a cada situacdo
especifica;

2) Combater os procedimentos redundantes adaptando o numero de contatos necessarios
para o resultado pretendido;

3) Facilitar a marcagdo de consultas pela Internet, via telefone ou
pessoalmente;

4) Permitir o contacto do utente com o seu médico via telefone ou pessoalmente, sempre
que pertinente;

5) Todo o utente que procure ajuda junto da USF deve ter uma resposta eficaz dentro de
todos os prazos legais estabelecidos;

6) A hora de consulta estimada sera respeitada sempre que possivel. Pretende-se garantir
um tempo de espera apds a hora marcada ndo superior a trinta minutos; excetuam-se as
situacdes em que haja falha no sistema informatico que impeca a realizacdo das consultas
nos tempos propostos e previstos;

7) Aplicar periodicamente questionarios para avaliar o grau de satisfacdao dos utentes e
analisar as reclamacbes de causa pertinente a fim de aplicar estratégias de
melhoria;

8) Implementar, desenvolver e manter um sistema de informacdo que permita avaliar a

atividade e a qualidade dos servicos prestados;
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9) Incentivar a programacao da consulta sem impedir o acesso do utente em caso de doenga
aguda;

10) Assegurar a atividade programada como principio organizativo pelo que se pretende
garantir o agendamento de consulta de seguimento na doenca crénica;

11) Manter as instalagGes nas maximas condi¢des de higiene e seguranca;

12) Implementar um sistema eficaz de renovacado de receitudrio;

13) Aplicar protocolos de seguimento dos problemas crénicos mais frequentes;

14) Avaliar os perfis de prescricdo dos médicos;

15) Avaliar os perfis de requisicao de exames complementares de diagnodstico;

17) Cumprir as horas de inicio e fim das reunides clinicas e de servigo.

18) Reconhecer o direito do utente, da possibilidade de mudanca de médico dentro da USF
Oeiras mediante pedido fundamentado.

19) Assegurar o segredo profissional e confidencialidade de informagdes clinicas e de

caracter pessoal dos utentes.

CAPITULO VI

23.Disposi¢oes finais e transitdrias
23.1. Inibicdbes decorrentes do cumprimento do compromisso

assistencial

1) Os profissionais da USFO estdo obrigados a apresentar ao conselho técnico uma
declaracdo de interesses no que respeita a atividades inerentes as suas habilitagcdes
a exercer fora do ambito da USF.

2) O conselho técnico emitird parecer sobre o assunto, no que se refere exclusivamente
aos eventuais prejuizos dos compromissos da USF, informando o respetivo
profissional e o coordenador.

3) O parecer do conselho técnico deve ser submetido a ratificacdo em sede de conselho
geral.

4) Nos casos em que o conselho geral considere existir incompatibilidade entre os
interesses particulares e o interesse da USF, compete ao profissional corrigir o
problema ou renunciar a sua posicdo de elemento da USFO.

5) Se o elemento nas circunstancias definidas no nimero anterior ndo renunciar por sua
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livre vontade, o coordenador deve propor ao conselho geral a sua exclusao.

24.Duvidas e omissoes

1) Asduvidas ou omissdes do presente regulamento serdo resolvidas por maioria de dois
tercos dos elementos da USF, incluindo o coordenador.
2) As decisGes do conselho geral sobre as duvidas ou omissGes referidas no nimero

anterior passardo a valer como regra a observar em situagdes idénticas que venham

a surgir.
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	CAPÍTULO VII
	23. Disposições finais e transitórias
	23.1. Inibições decorrentes do cumprimento do compromisso assistencial

	24. Dúvidas e omissões


