GOVERNO DE SERVIGO NACIONAL
PORTUGAL @ ‘ SN DESA%DE

Regulamento Interno

USF Carcavelos - Aprovado a 27.05.2022

MINISTERIO DA SAUDE
ADMINISTRACAO REGIONAL DE SAUDE DE LISBOA E VALE DO TEJO-IP
AGRUPAMENTO DE CENTROS DE SAUDE DE CASCAIS




Carcavelos, 2022

2 | Regulamento Interno - USF Carcavelos 2022



Morada e contactos

Avenida Tenente Coronel Melo Antunes
212400001
usf.carcavelos@arslvt.min-saude.pt

Coordenador(a)
Catarina Assis Catroga
catarina.catroga@arslvt.min-saude.pt

Equipa

Alexandra Fradeira
Ana Brites

Ana Carvalho Pévoa
Ana Rita Machado
Catarina Assis Catroga
Catarina Ferreira

Joana Aguiar

Isabel Martins

Katia Almeida

Margarita Lopez

Maria Eduarda Horta
Maria Jesus Alcobia
Maria Teresa Gongalves
Marlene Calisto
Natacha Murinello

Nuno Basilio

Sandra Elizabete Nunes

3 | Regulamento Interno - USF Carcavelos 2022



Glossario De Abreviaturas

ACES - Agrupamento de Centros de Saude

ARSLVT — Administracdo Regional de Saude de Lisboa e Vale do Tejo
AVKs - Antagonistas de Vitamina K

Bl — Bilhete de Identidade

BIS - Boletim Individual de Saude

CE — Consulta de Enfermagem

CG — Conselho Geral

Cl — Consulta de Intersubstituicéo

CM — Céamara Municipal

CSP - Cuidados de Saude Primarios

CT — Conselho Técnico

CTFPTI — Contrato Trabalho em Funcgdes publicas por Tempo Indeterminado
DL — Decreto Lei

DGS - Direcdo Geral de Saude

EF — enfermeiro(a) de Familia

GC - Gabinete do cidadao

HTA — Hipertensao Arterial

MA — Manual de Atividades

MGF — Medicina Geral e Familiar

MF — médico(a) de Familia

MIM@UF - M6dulo de Informacéo e Monitorizagdo das Unidades Funcionais
NACJR — Nucleo de Apoio a Criancas e Jovens em Risco

PAUF — Plano de Acéo da Unidade Funcional

PPCIRA — Programa de Prevencao de Controle de Infecao e Resisténcia a Antibioticos
PNV — Programa Nacional de Vacinagéo

PNVGBR - Plano Nacional de Vigilancia de Gravidez de Baixo Risco
PNSIJ - Plano Nacional de Saude Infantil e Juvenil

RA — Relatorio de Atividades

RI — Regulamento Interno

SC - Secretariado Clinico

S1J - Saude Infantil e Juvenil

SUCH - Servico de Utilizagdo Comum dos Hospitais

SNS - Sistema Nacional de Saude

TMRG - Tempos Maximos de Resposta Garantidos

TSPKU - Teste do pezinho

UAG - Unidade de Apoio a Gestéo

UCSP - Unidade de Cuidados Saude Personalizados

UF - Unidade Funcional

USF - Unidade de Saude Familiar
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Preambulo

O regulamento interno (RI) € o documento que explicita as regras estruturais de funcionamento
da Unidade de Saude Familiar (USF), sendo o contrato interno dos compromissos assumidos
por cada um dos profissionais, entre si e a populacdo de utentes da USF de Carcavelos.

Neste sentido, o RI espelha o compromisso assistencial, a organizacdo e os valores
fundamentais e orientadores da equipa.

Porque a primeira razéo de existéncia da USF Carcavelos € a sua populacao, pretende-se que
este documento seja dindmico de modo a se adaptar as necessidades da mesma e ao grau de
maturidade da equipa. Por outro lado, sendo um compromisso coletivo, resulta da reflexdo
conjunta entre todos os elementos constituintes da USF e da participacdo ativa de todos os
grupos profissionais.

Este RI sera revisto anualmente, ou sempre que se justificar e seja decidido em Conselho
Geral (CG).
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| - Identificacao da USF Carcavelos

Designacao
e A USF Carcavelos é uma unidade elementar de prestacdo de cuidados de saude,
individuais e familiares, dotada de autonomia organizativa, funcional e técnica, integrada
numa logica de rede com as outras unidades funcionais do ACES de Cascais, parte
integrante da ARSLVT.

Contatos
e Morada - Avenida Tenente Coronel Melo Antunes, 400 - 2775-806 Carcavelos
Telefone — 212400001
E-mail — usf.carcavelos@arslvt.min-saude.pt

Logétipo

e O logotipo da USF Carcavelos foi inicialmente elaborado pela Dra. Liliana Fernandes
(médica que concluiu o internato de MGF na USF Carcavelos em 2016) e reformulado
em 2019 pela arquiteta Rita Maia e Moura. Representa a familia como foco principal dos
nossos cuidados, prestados ao longo de todo o ciclo vital. As ondas refletem o
crescimento da equipa que se pretende dindmico e com todos os seus elementos a
remar no mesmo sentido. As diferentes tonalidades de azul sdo inspiradas pela
localizacdo da USF, junto a praia de Carcavelos, propicio a atividade fisica.

Area geografica
e A area geogréfica de atuacdo da USF Carcavelos contempla a unido de freguesias de
Carcavelos e Parede. A USF Carcavelos disponibiliza toda a sua carteira de servigos
aos utentes inscritos na nossa unidade, a excepcao da atividade domiciliaria que segue
0 que estéa definido no artigo 2.6 do Manual de Articulacao.

Identificacao dos profissionais de saude

1. A USF Carcavelos iniciou fungdes a 15 de junho de 2015 e é constituida atualmente por
17 elementos, dos quais 7 médicos, 6 enfermeiras e 4 secretarios clinicos (Anexo II).
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II- Missao, Visao e Valores

Missao
e A USF Carcavelos tem por missdo a prestagéo de cuidados de saude personalizados a
populacdo inscrita na éarea geografica definida, garantindo a acessibilidade, a
globalidade, a qualidade, a seguranca e a continuidade e satisfacdo dos mesmos.
Assim, assume o compromisso de trabalhar em equipa e desenvolver uma estrutura
organizacional que garanta a qualidade, equidade e eficiéncia dos cuidados prestados
com custos socialmente comportaveis.

Visao
e A USF Carcavelos pretende ser uma referéncia técnico-cientifica na prestacdo de
cuidados de salude humanizados as nossas familias e evoluir na qualidade
organizacional e relacional, tendo por base um trabalho de equipa empreendedor e
eficiente, promovendo a satisfacdo dos nossos utentes e dos profissionais que nela
trabalham.

Valores
A equipa realizou uma reflexdo em 2021 acerca dos valores que a definem:
Familia - o pilar da nossa atividade. Como equipa, a USF Carcavelos identifica-se como
uma familia cujos lagos se fortalecem a cada desafio e conquista.
Espirito de equipa - valorizamos o trabalho em equipa e a entreajuda como base da
nossa atividade.
Dinamismo - fomentamos a motivacdo da equipa para participacdo em todas as
actividades de unidade; a atitude dindmica de cada profissional contagia os outros,
motivando-nos a fazer mais e melhor;
Dedicacdo - assumimos o sentimento de que a USF nos pertence, desenvolvemos um
espirito de entreajuda com vista a um desempenho global eficaz.
Competéncia técnico-cientifica - disponibilizacdo dos melhores cuidados para o
utente tendo como pilares a atualizagdo técnico-cientifica continua de todos os
membros da equipa.
Humanidade/Empatia - todos os utentes sdo tratados e cuidados com respeito e
empatia. Cuidar dos utentes com profissionalismo e sensibilidade, ver o outro como
uma pessoa num todo (viséo holistica). Caminhar em dire¢do ao lugar onde o outro se
encontra.

9 | Regulamento Interno - USF Carcavelos 2022



Il - Estrutura Organica

Estrutura Interna Geral
e A estrutura organica da USF Carcavelos é constituida pelo CG, o Coordenador(a) da
equipa e o conselho técnico (CT) (Anexo II)

Conselho Geral
e O CG é constituido por todos os elementos da equipa multiprofissional. (Anexo IlI).
e Sdo competéncias do CG as enumeradas no DL n® 73/2017 de 21 de junho e n°
298/2007 de 22 de agosto:

a) Aprovar o Regulamento Interno, a Carta de Qualidade (CQ), o Relatério de
Atividades, o Plano de Ac¢édo da Unidade Funcional (PAUF) e o regulamento de
distribuicdo dos incentivos institucionais;

b) Aprovar a proposta da carta de compromisso;

c) Zelar pelo cumprimento do RI, da CQ e do PAUF;

d) Propor a designacao de novo Coordenador(a) a qual esta dependente de
homologac¢éo do DE do ACES;

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

f) Aprovar a substituicdo temporaria de qualquer elemento da equipa em caso de
auséncia por motivo de exercicio de fungbes em outro servico ou organismo
devidamente autorizado;

g) Pronunciar-se sobre os instrumentos de articulagdo, gestdo e controlo dos
recursos afectos e disponibilizados a USF

h) Deliberar sobre a extingdo da USF.

As deliberagbes relativas as competéncias referidas no numero anterior sdo tomadas por
maioria de dois tercos.
O CG pronuncia-se ainda nas seguintes situagoes:

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

b) Quando estd em causa o alargamento da cobertura assistencial;

c) Quando esta em causa outra questdo relevante para o normal funcionamento da
USF.

e O CG retne mediante convocatéria do Coordenador(a) da equipa ou a pedido de
metade dos seus elementos com a respectiva ordem de trabalhos divulgada por email
com uma antecedéncia minima de 48h. Estdo previstas trés reunides de CG por ano,
sendo as extra-numerarias consideradas como reunides de CG extraordinarias.

e Para realizacdo do CG € necessario quorum superior a metade dos profissionais
pertencentes a USF Carcavelos.

e Nas decisdes tomadas por votac&o todos os elementos do CG tém paridade de voto. E
realizada por voto secreto, de forma presencial, em contexto de reunido, ou através de
formulario online confidencial enviado pelo Coordenador(a) ou CT. Os resultados da
votacao online sdo partilhados para aprovacdo em CG, garantindo o anonimato.

Caso se verifigue um empate, nas votacdes respeitantes a elei¢cdes, procede-se a nova
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votacdo entre 0os elementos previamente mais votados.

Conselho Técnico

e O CT da USF integra um médico(a), um enfermeiro(a) e um secretario clinico, eleito em
CG por votacédo secreta e por maioria de dois tercos, ficando mandatado por um periodo
de 3 anos, podendo ser reconduzido.

e Os seus elementos séo escolhidos interpares, por voto secreto, em reunido sectorial e
aprovado em CG. Em caso de demissao de algum elemento, serd feita nova escolha no
prazo de 30 dias.

e O CT retine mensalmente ou a pedido de um dos seus elementos. Semanalmente cada
elemento tem previsto no seu horéario 1 hora para atividades relacionadas com o CT.

e [Fazem parte das competéncias do CT as constantes no Decreto Lei n® 73/2017, de 21
de junho.

As competéncias do CT da USF Carcavelos encontram-se resumidas no Quadro |.
A 25 de margo de 2022 foi eleito o CT: Natacha Murinello, Alexandra Fradeira e Catarina
Ferreira.

Quadro | - Competéncias do CT

Orientac@o para o cumprimento das normas técnicas e procedimentos, emitidas pelas entidades competentes e a promog¢ao
de procedimentos que garantam a melhoria continua da qualidade dos cuidados de saude, tendo por referéncia a carta da
qualidade

Avaliar o grau de satisfag&o dos utentes da USF e dos profissionais da equipa

Promover a elaboracéo e manutengdo do Manual de Procedimentos e Boas Praticas

Organizar e supervisionar as atividades de formagé&o continua e de investigacao;

Contribuir para o desenvolvimento de uma cultura organizacional de formacéo, qualidade, humanizagéo, espirito critico e rigor
cientifico;

Certificar formacdes internas realizadas na USF

Coordenador(a) da equipa

e Acoordenacgdo da USF Carcavelos é da responsabilidade de um médico(a) (Anexo ll1),

e Fazem parte das competéncias da coordenagdo as constantes do Decreto-Lei n.C
298/2007 de 22 de Agosto.

e As competéncias do(a) Coordenador(a) da USF Carcavelos encontram-se resumidas no
Quadro Il, bem como a delegacéo de competéncias definida pela equipa.

e O Coordenador(a) da USF é eleito em conselho geral por votagédo secreta e por maioria
de dois tercos, ficando mandatado por um periodo de 3 anos, podendo ser reconduzido.
Em caso de empate, procede-se a uma nova votagcao com os elementos empatados.

e Nas suas auséncias ou impedimentos, o Coordenador(a) sera substituido pelo
médico(a) do CT, delegando no mesmo as suas competéncias. Caso o Coordenador(a)
e o médico(a) do CT se encontrem ausentes em simultaneo, o Coordenador(a) pode
delegar, com faculdade de subdelegagcédo, as suas competéncias noutro ou noutros
elementos da equipa.
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e Em caso de demissédo do Coordenador(a), o seu substituto assumird as suas funcoes,
até escolha de um novo Coordenador(a) em CG, a ocorrer nos 30 dias subsequentes a
demisséo.

e A 22 de outubro de 2021, em reunido de CG com a Ata n°® N° 225 / 2021 foi eleito como

Coordenador(a) da USF Carcavelos, a Dra. Catarina Catroga.

Quadro Il - Competéncias do(a) Coordenador(a)(a) da USF Carcavelos e delegacdao de competéncias

Competéncia Responsavel
Presidir ao conselho geral da USF Coordenador(a)(CC)
Coordenar as atividades da equipa multiprofissional, de modo a garantir o cumprimento do
S . auip o P g P Coordenador(a)(CC)

PAUF e os principios orientadores da atividade da USF
Cooperar com 0 ACES e com a ARSLVT na prossecucao dos objetivos definidos no PAUF e

P - P ¢ ) Coordenador(a)(CC)
outras atividades;
Representacdo externa da USF Coordenador(a)(CC)
As legalmente atribuidas aos titulares do cargo de direc¢ao intermédia do 1.° grau e outras que

g oul |u g receao ! |~ grau e ou au Coordenador(a)(CC)
Ihe forem delegadas ou subdelegadas, com faculdade de subdelegacéo
Convocatoria de Conselho Geral Coordenador(a)(CC)

Gestdo dos processos e determinagéo dos actos necessarios ao desenvolvimento da USF

Gestores de processo

Monitorizagdo dos objetivos, através dos indicadores facilitados pelo programa informatico
MIM@UF) e BI self-service.

Gestores de processos

Realizacdo de reunibes com a populacdo abrangida pela USF ou com os seus representantes,
no sentido de dar previamente a conhecer o plano de accéo e o relatério de actividades;

Elemento da equipa médica
definido em Mapa de
responsabilidades

Autorizar comissdes gratuitas de servico no Pais.

Elemento da equipa médica
do CT

Confirmar e validar os documentos que sejam exigidos por for¢a de lei ou regulamento.

Coordenador(a)(CC)

Verificar e validar a assiduidade dos restantes elementos da equipa

Coordenador(a)(CC)

Aprovar os planos de férias do pessoal e suas alteragdes e emitir parecer sobre acumulagéo de
férias nos termos legais

Coordenador(a)(CC)

Proceder a avaliacdo do desempenho dos Secretérios Clinicos, de acordo com a legislagdo em
vigor;

Coordenador(a)(CC)

Autorizagdo de transporte de doentes

Todos o0s elementos da
equipa médica

Articular com o ACES e o Gabinete do Cidad&o (GC) no sentido de receber, ouvir e dar
resposta as reclamacdes dos utentes.

Elemento da equipa médica
definido em Mapa de
responsabilidades

Autorizar os funciondrios a comparecer em juizo, se requisitado nos termos da lei

Coordenador(a)(CC)

Atendimento personalizado aos utentes sempre que solicitado

Elemento da equipa médica
definido em Mapa de
responsabilidades
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Elemento da equipa médica
- definido em Mapa de
responsabilidades

Andlise de pedido de mudanca de microequipa. Contacto do utente para esclarecimento da
situacdo, transmitindo o pedido a equipa visada

Equipas e outros profissionais que colaboram com a USF Carcavelos
e A USF Carcavelos beneficia da colaboracéo e apoio de outros servigos, profissionais e
equipas do ACES de Cascais. Os principios e fundamentos dessa articulacdo séo
definidos e regulamentados, no Manual de Articulagdo com o ACES Cascais.
l. Unidade Saude Publica — USP Amélia Leitao;
II.  Unidade de Recursos Assistenciais Partilhados - URAP;
1"l. Unidade de Cuidados na Comunidade — UCC Girassol e UCC Cascais Care;
IV.  Equipa Comunitaria de Suporte Cuidados Paliativos - ECSCP;
V. Unidade de Apoio a Gestdo — UAG;
VI.  Servico de limpeza das instalacdes e tratamento de lixos (SUCH);
VII.  Servico de seguranca, assegurado pela empresa Prestibel, cujos servicos garantem o
controlo de acessos, a seguranca nas instalagbes da USF e boa comunicacdo com
todos os utentes.
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IV - Instrumentos da USF Carcavelos

Sédo instrumentos da USF Carcavelos o presente RI, a CG, o Manual de Articulacédo
com o ACES Cascais, 0 Manual de Boas préticas e Procedimentos, o PAUF, a Carta de
Compromisso e o registo de ocorréncias digital designado por Diario de Bordo.

O Diario de Bordo destina-se ao registo dos problemas identificados no
desenvolvimento das atividades, na relacdo com os cidadaos e entre profissionais, e 0
seu conteudo faz parte da agenda das reunides multidisciplinares.

Cada profissional tem o dever de registar, no Diario de Bordo, os problemas
organizativos e funcionais que identifique ou sejam identificados pelos cidadaos e deles
tenha conhecimento de forma direta ou indireta (Quadro Ill). O link para o diario de
bordo encontra-se divulgado na equipa e pode ser acessivel através da hiperligagéo:
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=CEbllh3wxUaAJGPMIi5fUegpO
WKHI-ZNKi4ISW70hKIUQOg2SEFDNTIOS1JDUUFHWESQQ1pCUFMzNS4u

Todas as entradas no Diario de Bordo e as discussfes dela decorrentes sdo encaradas
pelos membros da equipa como uma oportunidade de comunicacédo aberta e franca
entre os profissionais, com o Unico propésito de melhorar continuamente o trabalho
desenvolvido pela USF.

Quadro Il - Definicdo do tipo de entrada no diario de bordo

Tipo de entrada no diario de bordo Definicao
Incidente critico E um evento ou circunstancia que poderia resultar,
ou resultou, em dano desnecessario para o
doente.
Nao conformidade Qualquer situacéo identificada no decurso da

actividade dos profissionais que ndo cumpra 0s
procedimentos em vigor na USF Carcavelos

Sugestdes e elogios Sugestdes e elogios de profissionais ou sugestbes
e elogios de utentes (ndo realizados por meio de
livro de elogios ou caixa de sugestdes - ex:
realizados através do e-mail institucional)

Duvidas técnico-cientificas Duvidas organizacionais que surjam no decurso do
trabalho diario

Duvidas organizacionais Duvidas organizacionais que surjam no decurso do
trabalho diario

Outras Qualquer outra situacéo identificada no decurso
das funcdes dos profissionais que se julgue
necessaria esclarecer ou discutir em reunido de
equipa
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V - Organizacao Interna e Cooperacao Interdisciplinar

Principios Gerais Da Organizacao

Os principios de organizacdo da USF Carcavelos estdo centrados no utente.

A cada utente inscrito na USF Carcavelos é atribuido um médico(a), um enfermeiro(a) e
um secretario clinico de familia.

Preferencialmente, todos os cuidados a prestar aos utentes inscritos sao programados
para a respetiva microequipa.

Sempre que possivel, os cuidados a prestar sdo agendados por dia e hora.

Os horarios de funcionamento da USF Carcavelos, os horarios dos médico(a)s e dos
enfermeiro(a)s, bem como as formas de contacto e os periodos de auséncia dos
profissionais, estao afixados de forma visivel para os utentes.

A equipa nuclear cabe a responsabilidade da monitorizagéo da sua atividade no sentido
de realizar os objetivos propostos em sede de contratualizacgéo.

Os profissionais de salde desempenham as suas tarefas num modelo de cooperacao e
em complementaridade de funcdes, definindo regras, normas e procedimentos, visando
a satisfacdo dos profissionais e utentes. Neste sentido, 0 bom desempenho da USF
esta dependente do bom desempenho individual de cada um dos seus elementos.

Cada profissional assume a responsabilidade de conhecer as regras de funcionamento
da USF Carcavelos, de forma a estar habilitado para informar convenientemente os
utentes.

Definicdo do modelo de equipa

A USF Carcavelos defende um modelo de equipa que assenta no principio da
interdisciplinaridade com obijetivos identificados, temporizados e quantificados, definidos
no PAUF.

A USF Carcavelos é constituida por sete equipas nucleares (secretario clinico,
enfermeiro(a) e médico(a)) - “micro-equipas” - cada uma responsavel por uma lista de
utentes, cujo objetivo é a prestacdo de cuidados de salde globais garantindo a
acessibilidade, a continuidade, a qualidade, a equidade e a eficiéncia dos mesmos.

Os utentes inscritos em cada médico(a) e enfermeira de familia sdo designados em
lista, privilegiando-se a estrutura familiar. A lista de utentes inscritos por cada médico(a)
corresponde no maximo 1900 utentes ou 2358 unidades ponderadas.

Apesar da constituicdo das micro-equipas e da prestacdo de cuidados por profissionais
de referéncia a cada lista de utentes, os profissionais de saldde continuam a ter de
garantir a prestacdo de cuidados de salde gerais a todos os utentes da USF

Carcavelos.

Estas equipas tém a seguinte organizagao:
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Alexandra Fradeira

Equipa 1

Equipa 2

L BBST!ID Ana Rita Machado

Katia Almeida . .

Isabel Martins Katia Almeida
Isabel Martins

Equipa 7
Ana Povos

Eduarda Horta

Eguipa 3
Catarina Catroga
Teresa Ribeiro
Isabel Martins

Usf Carcavelos
7 Equipas
ficleares

Equipa 4
Natacha Murinello
Sandra Munes
Eduarda Horta

Equipa &
Marlene Calisto
Margarita Lopez

Maria Jesus Alcobia

Equipa 5

Joana Aguiar
Ana Brites

Catarina Ferreira

Processos da USF

e Os processos da USF Carcavelos encontram-se organizados tendo como premissa o
utente no centro do sistema de salde, garantindo o desenvolvimento da qualidade em
saude, de modo a demonstrar a presenca dessas boas praticas no seu desempenho
diario. Tendo por base Guia Dior-CSP - versdo 2019, estes processos assentam nas
dimensdes enumeradas no Anexo V.

e Os gestores dos processos sdo aprovados em CG.

e Compete aos gestores dos diversos processos:

V.

Definir o modo de desenvolvimento de cada processo incluindo a identificagéo e
descricdo dos procedimentos associados e submissdo ao CG para aprovacao
apos parecer do CT,

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

Rever trimestralmente o indice de Desempenho Geral (IDG) e as atividades
desenvolvidas para integrar no RA.

Avaliar anualmente o desempenho ao nivel de cada processo e propor ao CG as
alteracdes necessarias para a correcdo de eventuais ndo conformidades.

e Os responsaveis pelos processos podem ser substituidos por decisdo do CG, a seu
pedido ou por incumprimento reiterado das suas obrigacgdes.
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Competéncias e responsabilidades dos profissionais

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

e As atividades e fungdes de cada grupo profissional sdo inerentes as das respectivas
profissbes e estdo estabelecidas por lei. Para além destas, todos os elementos da USF
se comprometem a executar as atividades constantes da Carteira basica de servicos
aprovada pelo Decreto Lei n°® 73/2017, de 21 de junho.

Quadro IV - Competéncias e responsabilidades dos profissionais da USF Carcavelos

Grupo Competéncias e responsabilidades
profissional
Todos Garantir uma boa acessibilidade dos utentes;

Garantir, em todas as situagfes, uma relagdo de respeito, cortesia e amabilidade com os utentes
e com os outros profissionais;

Garantir todo o empenho na identificagdo dos problemas dos utentes, assumindo com
profissionalismo a sua orientagdo ou resolucéo, tendo em conta as boas praticas em cada
momento;

Garantir a manutenc¢do do saber e do saber fazer adequado a cada situagdo em determinado
momento, através da formagédo continua e participagdo em agbes de formacao continua;
Participar nos processos de planeamento, avaliagéo, organizacéo e gestdo da USF Carcavelos;
Participar, ativamente, nos ciclos de melhoria continua da qualidade definidos pela USF;
Desenvolver métodos de trabalho com vista a rentabilizagcdo dos meios, promovendo a circulagao
de informacéo, bem como a qualidade e a eficiéncia;

e Recolher e analisar informagao relativa ao exercicio das suas fungdes;
e Participar nas reunides de servigco
e Promover programas e projetos de investigacao.
e Analisar e discutir reclamacdes, elogios e sugestdes;
e Zelar pela conservacdo e manutencao do equipamento, material e patriménio confiado a USF;
e Participagdo nos processos de planeamento, organizagéo e gestédo da USF;
e Zelar pelo bom nome e prestigio da USF Carcavelos.
Enfermeiro(a e Prestacdo de cuidados de enfermagem, em continuidade, nas diferentes areas de atuacao;
)s e Realizacdo de consultas de vigilancia e promocéo da saude (Saude da Mulher, Saude Infantil
Juvenil, Satude do Adulto e Idoso), de acordo com as normas da DGS;
e Cuidados em situacdo de doenga aguda;
e Consultas de vigilancia da doenca cronica;
e  Consultas no domicilio;
e Promocéo do PNV, e aproveitando todos os momentos oportunos para vacinar;
e Prestacao de cuidados curativos;
e Interligacdo com outros servigos/especialidades (participacdo nos programas de articulacéo entre

a USF, o ACES Cascais e o Hospital de Cascais);

Reunibes periddicas de formacéo, discussdo dos problemas clinicos e partilha de informagao
recolhida em sess@es cientificas;

Colaboragéo na formagéo de outros profissionais: alunos de Enfermagem na licenciatura;

Gestéo do stock clinico e vacinas

Atividades assistenciais ndo presenciais (resposta a emails e telefonemas, emisséao/transcri¢cdo de
boletins de saude individual, entre outras)
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Atividades néo assistenciais (gestéo de ficheiro)

Médico(a)s

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

e Cuidados em situacdo de doenga aguda;

e Consultas de vigilancia da doenca cronica;

e  Consultas no domicilio;

e Interligac@o com outros servigos/especialidades (participagdo nos programas de articulacdo entre
a USF, o ACES Cascais e o Hospital de Cascais);

e Reunides periddicas de formagao, discussdo dos problemas clinicos e partilha de informacéo
recolhida em sessodes cientificas;

e Colaborar na formacao de outros profissionais: alunos de Faculdade de Medicina, internos do ano
comum e internos do internato complementar de Medicina Geral e Familiar;

e Atividades ndo assistenciais (elaboracao de relatérios, renovagdo de receituario, resposta a
emails, entre outras).

e Atividades nao assistenciais (gestao de ficheiro)

Secretariado Acolhimento do utente;
clinico e Atendimento presencial ou telefénico e prestacdo de informacdes gerais aos utentes sobre o

funcionamento da USF, funcionando como elemento de alerta para situacdes detetadas no
contacto inicial com o utente;

e Gestdo dos contatos telefonicos e de e-email para o médico(a) ou enfermeiro(a) de familia;

e Gestdo da Inscricdo e/ou transferéncia de utentes;

e Atualizacdo de dados do agregado familiar;

e Agendamento e desmarcagdo de consultas;

e Confirmacgédo da presenca dos utentes nas diversas consultas;

e Convocatoria de utentes para atos de natureza clinica ou desmarcacao de agendamentos,

sempre que necessario e solicitado por médico(a) ou enfermeiro(a) de familia;

Convocatoria de utentes ndo frequentadores;

Rececédo e encaminhamento dos pedidos de renovagdo de medicacao crénica e outros assuntos
inerentes a contatos;

Protocolacéo e arquivo da documentacdo depois de dar o devido conhecimento aos diversos
profissionais interessados;

Protocolagdo dos documentos internos dirigidos a ARSLVT, Recursos humanos e Dire¢édo
Executiva do ACES Cascais;

Rececéo, encaminhamento e resposta a reclamacgdes/sugestoes;

Colaboracéo na educacao para a saude, na otimizagdo da utilizagcao dos servigos e divulgacao
dos projetos da USF;

Manutencéo do material de escritorio e 0s impressos necessarios as atividades clinicas nos
diferentes gabinetes médico(a)s e de enfermagem;

Gestéo dos stocks do consumo administrativo e hoteleiro e requisicdo do material;
Processamento dos pedidos de reembolsos e gestédo dos dividendos financeiros semanalmente
Consulta com o secretariado clinico - Atendimento com a SC de familia para esclarecimento sobre
vérios assuntos: informagdes sobre o funcionamento geral da USF; orientagdo para realizar o
pedido de isencéo das taxas moderadoras; instru¢des para acesso ao portal da salde; informagao
sobre recursos da comunidade, etc.
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Gestao da USF Carcavelos

O PAUF é elaborado em plataforma electronica definindo os objetivos, indicadores e
metas a atingir pela USF, contratualizados anualmente com o ACES de Cascais.
Compete aos responsaveis pelas areas de intervencdo, com o apoio do CT e do
Coordenador(a) e de todos os profissionais, elaborar e atualizar o plano de agéo.

A ARSLVT, através do ACES, garante as condi¢bes de funcionamento adequadas de
modo a que a USF cumpra as atividades previstas na carteira basica de servigos e
eventual carteira adicional, disponibilizando instalacdes, equipamentos e meios técnicos
que contribuam para a realizagcdo da sua atividade, para além dos recursos
mencionados no Manual de Articulacao.

No caso de se verificarem discrepancias entre o contratualizado e o atingido,
proceder-se-4 a uma avaliacdo para esclarecer a situacdo e definir estratégias
multidisciplinares, de modo a atingir as metas contratualizadas, que serdo apresentadas
e analisadas em CG.

Toda a atividade médica, de enfermagem e administrativa est4 organizada em fungéo
das previsdes das necessidades dos utentes e do PAUF, de acordo com as orientacdes
da DGS e da lista de servigos dai resultante.

O Coordenador(a) comunica em sede prépria decis6es tomadas em CG que declarem
0s impedimentos ao cumprimento do PAUF e do Compromisso Assistencial
contratualizado, baseado nos principios de conciliagdo, cooperacdo, solidariedade,
autonomia, articulacdo, avaliagdo e gestdo participativa estabelecidas para as USF's
pelo artigo 5° do Decreto-Lei 73/2017 de 21 de junho.

Horarios E Regimes De Trabalho

A elaboracdo dos horarios dos profissionais rege-se pela Lei Geral do Trabalho em
Funcdes Publicas (Lei n°® 35/2014 e pela Retificagdo n® 37-A/2014, de 19/08) com as
devidas adaptacOes previstas na Lei para cada grupo profissional. Esta definida em
procedimento préprio da USF Carcavelos.

A elaboragéo dos horarios é da competéncia de cada profissional e do interlocutor do
grupo profissional a que pertence, de acordo com a legislacdo em vigor, sendo revisto
pelo CT e Coordenador(a), posteriormente aprovados em CG e enviados para
aprovacgdao pela Direcdo Executiva do ACES Cascais.

A carga horaria para cada tipo de consulta sera definida de acordo com 0s programas
determinados no Plano de Acgdo e as caracteristicas da lista de utentes inscritos em
cada ficheiro.

Os horérios serdao anualmente analisados, ou sempre que houver necessidade.

Gestao de Auséncias

As auséncias podem dever-se a: férias, licengas, nojo, participagdo em atividades de
formacéo, folgas, dispensa mensal de servico por atividades sindicais e gozo de horas
compensatérias. O profissional pode também ausentar-se por doenca, acidente,
cumprimento de obrigacdo legal, realizacdo de consultas médicas, deslocacdo a
estabelecimento de ensino de responséavel pela educagdo de menor, ou por outros
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motivos previstos, de acordo com o artigo 134, da lei 35/2014 de 20 de Junho - Lei
Geral do Trabalho em Funcdes Publicas.

Toda e qualquer auséncia é comunicada, logo que possivel a toda a equipa:
I.  Nas auséncias programadas o profissional comunica na reunido geral a sua
auséncia e tem o cuidado de gerir a sua agenda.
.  Na auséncia ndo programada, o profissional comunica via Teams - Microsoft
(Equipa Completa) e/ou por contato telefénico e é seguido o descrito no
procedimento Sistema de Intersubstituicdo (PA.18.01).

E afixado mensalmente, no quadro informativo da USF, o plano de auséncias
programadas dos profissionais.

Sempre que um profissional médico(a) ou de enfermagem prevé a sua auséncia deve
de imediato informar a SC da sua microequipa para bloquear o agendamento. O
profissional informa o SC da auséncia e pede a sua colabora¢do na remarcacdo de
consultas, se necessario.

Férias dos Profissionais

A elaboragéo dos planos de férias esta definida em procedimento proprio - Elaboracao
do plano de férias de todos os profissionais de saude (PS.15.01).

As férias estdo sujeitas as disposi¢des legais da Lei n® 35/2014 de 20 de junho - Lei
Geral do Trabalho em Funcdes Publicas

Os planos de férias séo definidos de acordo com os interesses dos elementos do grupo,
sempre que tal ndo condicione o regular funcionamento e compromisso assistencial da
USF Carcavelos.

O trabalhador tem direito ao gozo de 11 dias Uteis consecutivos em época alta, sendo
gue em caso de sobreposicdo de dias, e na falta de acordo entre os interessados,
devera ser sorteada entre os elementos em causa;

N&o deverdo estar ausentes simultaneamente mais do que 1/3 dos elementos de cada
grupo profissional. Caso ocorra, excepcionalmente, a auséncia de mais de 1/3 dos
profissionais, a equipa compromete-se a assegurar o normal funcionamento do servico,
sem prejuizo da resposta assistencial, situacdo sujeita a autorizacdo pelo coordenador
da USF;

As propostas de planos de férias de cada elemento devem ser apresentadas até 28 de
fevereiro de cada ano. Cabe ao secretariado a elaboracdo do plano de férias e a sua
submissao para aprovacao pelo coordenador;

O mapa de férias s6 pode ser alterado por acordo entre o elemento interessado e o
respetivo grupo profissional, mediante aprovacdo do coordenador da USF. Neste
sentido, qualquer alteracdo ao plano inicial de férias tem de respeitar as férias ja
aprovadas;

As férias a gozar antes da aprovacdo do plano de férias sdo pedidas por escrito a
Direcéo Executiva do ACES.

O mapa de marcacdo de férias € preenchido pelo secretariado, assim que solicitado
pela UAG/ACES, com os dias de férias na sua totalidade para o ano civil em curso até
31 de margo; Esse mapa € analisado em reunido sectorial de cada grupo profissional e
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autorizado em reunidao multiprofissional, assinado pelo coordenador da USF e subscrito
por todos os elementos da equipa, para ser posteriormente enviado a UAG/ACES.

O plano de férias atualizado € incluido na Pasta Partilhada da USF Carcavelos até ao
altimo dia do més de Marco.

As auséncias programadas de todos os profissionais sdo comunicadas na reunido
semanal e registadas na tabela Recursos Humanos da USF (disponivel na Pasta
Partilhada da USF Carcavelos).

Auséncias para frequéncia de acdes de formacao

Os pedidos de comisséao gratuita de servico para frequéncia de acdes de formacéo sao
apresentados por cada elemento ao interlocutor do seu grupo profissional, com
antecedéncia de 15 dias, em impresso proprio para o efeito. Estes pedidos sao
aprovados pelo Coordenador(a), que d&a conhecimento ao CT para programar partilha
de formacao externa.
O profissional alerta o elemento do SC da sua microequipa para a auséncia que
procede ao bloqueio da agenda e a remarcacdo dos utentes, de acordo com
planificacdo do profissional de saude.
Sempre que exista conflito de interesses entre os profissionais, observam-se as
seguintes regras de prioridade, por ordem decrescente de importancia:
- O profissional que, a data, tenha menos tempo de formacéo externa despendido;
- Participagdo e apresentagdo de trabalho cientifico por um elemento da USF
nesse evento;
- Prioridades em formacéo identificadas no Plano Anual de Formacéo;
- Aordem de entrada do requerimento;
Em caso de empate é realizado sorteio entre os profissionais.

O Coordenador(a), ou quem tiver a competéncia delegada, prestard a entidade
competente a informagcdo necesséria a autorizacdo da auséncia do profissional em
causa, cumprindo o limite legal de 15 dias anuais por funcionario.

Auséncias Por Greve

Sempre que um ou mais profissionais se encontrem ausentes por greve ficam os
profissionais ao servigo responsaveis pelo cumprimento exclusivo do seu plano de
trabalho ndo se prevendo que sejam efetuadas quaisquer tarefas respeitantes aos
profissionais em greve.
E da responsabilidade do Coordenador(a), a participacdo ao ACES das auséncias por
greve dos profissionais.

Horas De Compensacao / Crédito De Horas

Pontualmente, e por razBes de anormal acumulacdo de servigo ou de tarefa excecional
(CIS extraordinéario, substituicdo de elemento do mesmo grupo profissional, reunido
extraordinaria ou outro motivo atendivel), podera o profissional ter que prolongar o seu
horario normal de trabalho de modo a garantir a atividade assistencial no decurso do
horario de atendimento da USF Carcavelos, recorrendo, para o efeito, ao crédito de
horas.
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As horas serdo compensadas em tempo, devendo ser gozadas nas oito (8) semanas
seguintes a sua realizacao.

Por motivos de gestdo de agenda ou por conveniéncia do servigo (p.e. em periodo de
férias), impossibilitando ou inviabilizando o gozo das horas no prazo definido na alinea
anterior, deverd a compensacéao ser cumprida logo que for oportuno.

As horas compensatoérias deverdo ser gozadas sem prejuizo do normal funcionamento
do servico e com acordo prévio do grupo profissional, dando conhecimento ao
Coordenador(a).

Comunicacao Interna e arquivo

A comunicacgédo diéria entre profissionais na USF Carcavelos é realizada através de um
sistema de comunicacgéo interna (Microsoft Teams), de modo a evitar interrupgdes na
atividade clinica presencial.

Os documentos oficiais (apdés aprovagdo em reunido multidisciplinar ou CG) e
documentos de consulta necessarios ao funcionamento da USF Carcavelos
(informacgdes consideradas importantes, escalas de servigo, férias, agdes de formacéao,
documentos da DGS e guidelines clinicas e documentacdo de apoio as atividades
assistenciais) encontram-se armazenados na pasta partilhada do OneDrive.

A partilha de informacéo relevante (reunides de Coordenador(a)es ou de interlocutores,
reunides dos nudcleos que existem no Aces) realiza-se em reunido multidisciplinar ou
CG.

As questbes que digam respeito a determinados sectores (médico(a)s, enfermeiro(a)s e
SC) sdo debatidas em primeira instancia em reunides setoriais.

Os SC’s sédo responsaveis pela consulta diaria do e-mail institucional da USF e
distribuicdo do correio fisico que chega a USF Carcavelos, de acordo com o definido em
Manual de Procedimentos e Boas Praticas - Distribuicdo da informagdo que chega a
UF). A execucédo das tarefas administrativas de cada utente encontra-se centralizada na
secretario(a)clinica de familia (gestdo de documentos, email, receituario cronico,
convocatorias, taxas, referenciacdo, agendamento, etc.)

Os documentos emitidos que se encontram para levantamento sdo destruidos 60 dias
apoés a sua emissdo, encontrando-se esta informacao afixada na sala de acolhimento da
USF.

Reunides

Os horarios de todos os profissionais contemplam o periodo semanal em que decorrem
as reunides do CG ou da equipa multiprofissional. As auséncias dos profissionais nas
reunides de servico terdo que ser justificadas. Pretende-se que esteja presente o maior
namero de elementos, no sentido de aumentar a participacdo, fomentar a discusséo e
garantir a produtividade das reunifes.

As reunibes ocorrem de acordo com a planificagcdo anual elaborada pelo
Coordenador(a) em conjunto com o CT da USF no inicio de cada ano civil, ou sempre
gue necessario. As reunides multiprofissionais sdo convocadas por elemento do CT e
as reunides de CG sao convocadas pelo Coordenador(a) da USF, com a antecedéncia
minima de 48 horas (DL n.° 4/2015, de 07 de janeiro).
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e Da convocatoria consta a hora, local e respetiva ordem de trabalhos acompanhada da
documentacdo necessaria e é divulgada via e-mail institucional para todos os
profissionais da USF.

e A moderacao das reunides é rotativa por todos os profissionais.

Quadro V - Periodicidade, tipologia e objetivos das reuniées na USF Carcavelos

Periodicidad Objetivos
e e Horario
Conselho Geral Pelo menos -Monitorizagdo do PAUF e IDG (trimestral). Desvios identificados e medidas
trimestral correctivas

13h00-15h00
(2h)

- Aprovacgédo de documentos oficiais da USF

-Monitorizacao e reflexdo semestral sobre consumo de materiais, produtos
clinicos e administrativos

-Monitorizacédo e reflexdo semestral sobre prescricdo de medicamentos e
MCDT em CG ou reunido MP

- Apresentacao semestral do mapa de reclamagdes, elogios e sugestdes.
Monitoriza¢do das medidas de melhoria discutidas implementadas.
-Avaliagdo da satisfacao dos utentes e dos profissionais

- Analise semestral global das reclamacdes, elogios e sugestdes (Mapa)
-Avaliacdo dos tempos de espera para marcagéo de consultas de cada MF/EF
e respectiva reflexo e propostas corretivas (semestral)

-Avaliacdo dos tempos de espera apos a hora marcada de consulta de cada
médico(a) e enfermeiro(a) e respectiva reflexao e propostas corretivas para
diminuir/manter o tempo de espera inferior a 20 min deve ser feita
semestralmente em CG o reunido MP

- Propor a designagéo de novo Coordenador(a) e CT

- Aprovar a substituicdo de qualquer elemento da equipa multiprofissional;
-Aprovar a substituicdo temporéria de qualquer elemento da equipa em caso
de auséncia por motivo de exercicio de fungfes em outro servico ou
organismo devidamente autorizado;

-Pronunciar-se sobre os instrumentos de articulagdo, gestéo e controlo dos
recursos afectos e disponibilizados a USF

-Deliberar sobre a extingdo da USF

Reunido
multiprofissional

Todas as
outras
reunides
13h00-15h00
(2h)

- Anélise de Diario de bordo

- Analise semanal de reclamacdes, sugestbes e elogios

- Partilha de formacdes realizadas pelos elementos da equipa nos 3 meses
gue se seguem a formagéo

- Outros assuntos e informagdes que ndo estejam explicitados

- Contetdos formativos seleccionados

- Actividades de teambuilding

Reuniao sectorial

30mina 1h -
semanal

- Discusséo de questbes que digam respeito a determinados sectores
(médico(a)s, enfermeiro(a)s e SC)

e De cada reunido é lavrada ata, que contém um resumo de tudo o que nela tenha
ocorrido e que seja relevante para o conhecimento e as deliberacbes tomadas. Nela
constam a data e o local da reunido, a ordem de trabalhos, os membros presentes, o
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motivo de auséncia dos restantes membros da equipa, 0 moderador, 0s assuntos
apreciados, as deliberacdes tomadas e descri¢cdo das respetivas votacoes.

As atas séo enviadas por email para toda a equipa, de modo a serem analisadas e
posteriormente aprovadas no inicio da reunido seguinte, sendo assinadas, por todos 0s
elementos da USF e arquivadas em pasta prépria. A responsabilidade de elaborar a ata
compete aos SC da USF.

As deliberacbes séo tomadas por maioria de 2/3 da equipa tendo o Coordenador(a) ou
0 seu representante voto de qualidade, com excecdo das situacbes previstas no DL
298/2007 de 22 de agosto.

Todos os profissionais participam livremente nas decisbes, sem constrangimentos,
utilizando a forma de voto secreto, presencial ou por formulario on-line, nas situacdes
previstas na legislacdo em vigor (Cédigo do Procedimento Administrativo, DL n.°
4/2015, de 07 de janeiro, artigo 31°).

As reunides setariais (por grupo profissional, CT, gestores de processo) sdo convocadas
pelos interlocutores dos grupos de trabalho seguindo as mesmas formalidades.

Em todas as situacdes de reunides de equipa, esta assegurado o atendimento nao
programado por um SC, segundo escala definida.
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CAPIiTULO VI - Compromisso Assistencial

O compromisso assistencial da USF ¢é formalizado anualmente, mediante carta de
compromisso acordada entre a USF Carcavelos e o ACES Cascais, que engloba a carteira de
servigos prestados a populacao inscrita na USF no seu horario de funcionamento.

Horario de Funcionamento
e O periodo de funcionamento da USF Carcavelos esta compreendido entre as 8h e as
20h nos dias uteis. O horério de funcionamento da USF encontra-se publicitado através
de afixacdo no exterior e interior das instalagdes. (DL 28/2008, art.6°).

Alternativas Assistenciais fora do Horario de Funcionamento da USF
e Sempre que a USF se encontre encerrada o utente podera recorrer as seguintes
alternativas assistenciais que se encontram afixadas na sala de espera da USF e no
Guia de Acolhimento:
-Atendimento Complementar da Parede - sdbado das 9h-13h
-Hospital Dr. Joaquim de Almeida de Cascais — Servico de Urgéncia Geral,
Ginecologia e Obstetricia e Pediatria-
-Linha 112 (Emergéncia Médica)
-Linha Saulde 24 (808 24 24 24)

Carteira Basica De Servicos

e A carteira de servicos da Unidade de Saude Familiar Carcavelos € a que consta do
anexo | da Portaria Decreto-Lei n.° 73/2017 de 21 de junho e sera atualizada de acordo
com as eventuais alteracdes que o referido diploma venha a sofrer.

e Os profissionais desta Unidade assumem o compromisso de desempenharem todas as
atividades constantes da Carteira Basica de servi¢cos conforme definidas.

e A carga horéaria de cada valéncia é distribuida de acordo com o perfil de cada lista de
utentes.

e A USF Carcavelos pode solicitar as entidades competentes a negociacdo de uma
carteira adicional, de acordo com o0s pressupostos do anexo Il da Portaria n.°
1368/2007, de 18 de outubro ou de futura legislacdo que venha substitui-la, desde que
proposta pelo CT e aprovada por maioria qualificada em sede de Conselho Geral.

Sistema de Marcacao de Consultas
e Todos os contactos poderdo ser agendados presencialmente, pelo utente ou seu
representante ou de forma nao presencial (por telefone, e-agenda ou por e-mail), com
excepc¢do da consulta do dia que exige marcacédo presencial ou telefonica.
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Tipologia de Consultas

1.

Consultas ndo presenciais
Cada médico(a)/enfermeiro(a) dispbe diariamente de um periodo para realizacdo de

tarefas que ndo necessitam da presenca do utente, facilitando o seu acesso a USF.
Neste periodo pode ser efetuada renovacdo de medicacdo de uso prolongado (ja
registada no processo clinico do utente), avaliacdo de exames complementares de
diagnéstico solicitados pelo MF, elaboracdo de relatérios, emissdo de credenciais de
transporte, declaracdo de PNV cumprido, transcricdo de BIS ou outros & consideracdo
do médico(a) ou enfermeiro(a).

Os TMRG para solicitacdo de renovacdo de receituario, emissdo de relatorios,
orientacBes/outros documentos escritos sdo os definidos em DL. Todas as situacfes
apresentadas via e-mail que n&o se incluem nessas solicitacées ndo tém prazo definido
para a sua execucdo, sendo orientados de acordo com a disponibilidade dos
profissionais.

1.1. Renovacao De Receituario Cronico
O sistema de renovacdo de receituario esta definido em procedimento préprio -

Renovagédo de medicacao cronica (PA.22.01) e resumida no fluxograma XII.

O MF assegura que disponibiliza as prescricdes necessarias e adequadas até a
consulta seguinte.

E da responsabilidade do médico(a) prescritor a verificacdo da patologia cronica
existente, da medicacéo e sua atualizacéo.

Quando nao for possivel assegurar a renovacdo até a consulta seguinte, o utente pode
solicitar a renovagao da sua prescri¢cao crénica através do preenchimento de documento
préprio (Anexo VI), identificando-se com o nimero de utente, a via de rececdo da
medicacdo, o medicamento em causa e o numero de embalagens pretendido.

O pedido de medicacdo de utilizacdo prolongada pode ser realizado em impresso
préprio e entregue ao SC, por e-mail ou por e-agenda.

O utente assina tendo conhecimento que s6 sera prescrita medicacdo que esteja
atualizada na lista de medicagé&o cronica

Sempre que o0 utente ndo tenha tido uma consulta presencial nos 12 meses que
antecedem o pedido de receituario e o médico(a) considerar que ndo estdo cumpridos
0S pressupostos para prescricdo segura dos medicamentos (ex: necessidade de
reavaliagdo clinica presencial e/ou analitica), é proposta marcacdo de consulta
presencial. O médico(a) pode recusar a prescricdo de medicamentos caso o utente nao
comparecga a consulta agendada neste contexto.

Existem pastas personalizadas para a colocacdo do receituario emitido por cada
médico(a).
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Consultas Presenciais

O utente deve chegar 15 minutos antes da hora marcada para a sua consulta. Retira a
senha no quiosque electronico, efetivando a sua consulta e aguarda a chamada do
profissional de salde na sala de espera. Se o quiosque electronico ndo estiver a
funcionar, o utente retira senha numérica do dispensador e aguarda chamada pelo
secretariado clinico para efectivacdo da consulta

Em caso de atraso do utente, este tem uma tolerancia de 15 minutos para confirmar a
sua consulta. Apos esta tolerancia, é contatado o profissional, que decide se ha
possibilidade de atendimento do utente nesse dia ou se é remarcada a consulta.
Pretende-se que o tempo maximo de espera seja de 20 minutos para além da hora de
agendamento, salvaguardando-se situacdes de afluxo anormal de utentes ou situacdes
clinicas inesperadas de demora.

2.1 Consultas Programadas
As consultas programadas oferecidas na USF Carcavelos encontram-se resumidas no

guadro VI.

S&o consultas agendadas preferencialmente na agenda da micro-equipa do utente. A
marcacdo de consultas programadas esta definida em procedimento préprio - Marcacéo
de consulta programada (PA.13.01), resumido no Fluxograma I.

As consultas agendadas em vaga de “especialidade” sdo consultas dirigidas ao utente
com diabetes mellitus ou outra doenga crénica que necessite de cuidados regulares e
concertados da micro-equipa (enfermeiro(a) e médico(a) de familia)

As consultas agendadas em vaga de “especialidade”, consultas de saude materna
(Fluxograma II), consultas de saulde infantil e juvenil (Fluxograma IIl) e consultas de
PF/SM (Fluxograma 1V), séo realizadas habitualmente por MF e EF, em consulta
conexa.

A duracdo estipulada para as consultas programadas € de 30 minutos, excepto a
consulta domiciliaria médica que tem duracéo de 1 hora.

E compromisso da USF que todos os utentes tenham uma consulta programada no
prazo de 5 dias Uteis, caso o pretendam e solicitem especificamente.

2.1.1 Consulta Domiciliaria

Consulta realizada por MF e/ou EF no domicilio do utente, com os seguintes critérios:

- Vigilancia de doenga/promocdo de saude a utentes que pela sua morbilidade e
dependéncia, tem dificuldade em deslocar-se a USF, seja a sua perda de autonomia
consequente de um processo de doenca agudo ou cronico;

- Promocéao de salde - consulta realizada no domicilio ao recém-nascido e puérpera.

A marcacdo de consulta no domicilio estd definida em procedimento préprio -
Agendamento de consulta domiciliaria médica (PA.15.01) e Agendamento de consulta
domiciliaria de enfermagem (PA.14.01) .

Caso seja solicitada pelo utente ou cuidador a equipa de salude avalia o pedido nas 24
horas seguintes ao pedido.

Sdo0 considerados como critérios de prioridade para consulta domiciliaria
médica/enfermagem:
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-Pensos ou tratamentos inadiaveis

-Descompensacao de doenca crénica ou doenca aguda (com critério de avaliacdo em
contexto de CSP).

Os EF realizam semanalmente, segundo escala, consultas domicilidrias a todos os
doentes, independentemente da microequipa a que pertencam, privilegiando o EF
guando a consulta é programada por iniciativa da microequipa.

2.2 Consulta do Dia

A consulta do dia tem como objetivo dar resposta a situacdes que carecam de resolucdo
no préprio dia. Os critérios para atendimento em consulta do dia e a forma de marcacéo
de consulta do dia estdo definidos em procedimento proprio - Marcacéo de consulta do
dia (PA.17.01) e resumidos nos fluxogramas VII, VIII e XI.

Todos os médico(a)s e enfermeiro(a)s da USF dispbem diariamente de vagas no seu
agendamento para atender estas situagfes. Caso ndo existam vagas disponiveis ou ha

7

auséncia do profissional, o utente é atendido por outro profissional, em regime de

intersubstituicdo.

A consulta do dia é agendada presencialmente ou por telefone.
A duracéo da consulta do dia é de 20 minutos.

Quadro VI- Tipo de consulta programada, iniciativa preferencial e tipo de marcacdo na agenda

Tipo de consulta programada

Iniciativa preferencial do
agendamento

Tipo de marcacao

Consulta de doenca crénica -
Fluxograma |

MF ou EF

Agenda EF+MF em vaga de “Consulta
de Especialidade”

Consulta de satide do adulto -
Fluxograma |

Utente (MF pode marcar consultas
subsequentes caso seja necessaria
nova consulta a curto-médio prazo)

Agenda do MF em vaga de “S. Adulto
Programada Utente”

Consulta programada de enfermagem -
Fluxograma |

Utente ou MF/EF

Agenda do EF em vaga “Consulta
programada de enfermagem”

Consulta domiciliaria - Fluxograma Vle | MF ou EF Agenda do MF em vaga de “Visita
Vil Domiciliéria”
Agenda do EF em vaga de “Visita
Domiciliaria”
Hipocoagulacao (1? consulta) - Utente Agenda do EF em vaga de Consulta
Fluxograma V Aberta de Enfermagem
Hipocoagulacdo (subsequente) - EF Agenda do EF em vaga de Consulta
Fluxograma V programada de Enfermagem
Saude Materna (12 consulta) - Utente Agenda CD no préprio dia que agenda

Fluxograma Il

consulta subsequente de SM
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Saude Materna (subsequente) - MF ou EF Agenda EF+MF em vaga de “Saude

Fluxograma Il Materna”

Saude da Mulher/PF - Fluxograma IV Utente Agenda EF+MF em vaga de “Saude da
Mulher/PF”

Saude Infantil (12 consulta) - EF Agenda EF+MF em vaga de “Saude

Fluxograma llI Infantil”

Saude Infantil (até aos 2 anos, MF ou EF Agenda EF+MF em vaga de “Saude

inclusive) - Fluxogramal lll Infantil”

Saude Infantil a partir dos 2 anos - Utente(cuidador/familiar) Agenda EF+MF em vaga de “Saude

Fluxograma Il Infantil”

Quadro VII- Tipo de consultas oferecidas na USF Carcavelos, objetivos e populacéo-alvo

Tipo de Objetivos principais Populacao alvo PAls
consulta associados
Procedimento | Consulta de | Cuidados regulares e concertados do médico(a) e Utentes da USF Carcavelos com PAI Diabetes
- Consulta doenca enfermeiro(a) de familia doenca crénica PAI HTA
programada crénica
Consulta de | Vigilancia global de saude Todos os utentes da USF Carcavelos | -
saude do com >=18 anos
adulto
Consulta Vigilancia de doenca crénica, vacinacao, Todos os utentes da USF Carcavelos | PAI Vacinacao
programada | estabelecimento de um plano de cuidados de
de enfermagem, literacia em salde e capacitacédo do
enfermagem | utente
Consulta Melhorar a qualidade de vida, promover a reabilitagdo Utentes inscritos na USF Carcavelos PAI Consulta
domiciliaria e apoiar a insercao do doente na vida sociofamiliar. em situacédo de dependéncia fisica e Domiciliaria
Médica funcional, subita ou cronica, que
Enfermagem condicione o acesso as instalacdes
da USF, e também aos seus
familiares diretos (mae, pai, filho/a)
gue estejam provisoriamente a viver
em sua casa
Hipocoagula | Vigilancia e monitorizacéo, prevengao de Utentes que realizam hipocoagulacdo | PAI

cao

complicagdes, terapéutica, aconselhamento aos
utentes com necessidade de hipocoagulacdo
submetidos a terapéutica com anticoagulantes orais,
nomeadamente os antagonistas de vitamina K (AVKSs).

com AVKs

Hipocoagulac
ao

Saude Acompanhar a mulher ou casal na gravidez e Mulheres gravidas e puérperas, PAI Saude
Materna puerpério, segundo as normas da DGS e em inscritas na USF Carcavelos Materna
articulag@o com o Hospital Dr. Joaquim de Almeida -
Cascais, contribuindo para a diminuigdo da morbilidade
e mortalidade materna e infantil.
Saude da Promover a vivéncia da sexualidade de forma saudavel | Mulheres inscritas na USF PAI Satide da
Mulher/PF e segura, regular a fecundidade segundo o desejo do Carcavelos. Homens em idade fértil Mulher/Planea
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casal, rastrear o cancro do colo do Utero e cancro da mento

mama e acompanhar a mulher em menopausa. Familiar
Saude Promover e avaliar o crescimento e desenvolvimento Criangas e jovens até aos 18 anos PAIl Saude
Infantil e da populagéo infantil e juvenil e promover o inscritos na USF Carcavelos Infantil e
Juvenil cumprimento do PNV, de acordo com as normas da Juvenil

DGS, contribuindo para a reducédo da morbilidade e

mortalidade infantil.

Procedimento - Consulta do
dia

Resolucéo de situacdes que caregcam de resolu¢éo no
proprio dia de acordo com critérios definidos no
Manual de Procedimentos e Boas Praticas

Todos os utentes da USF Carcavelos

Sistema De Intersubstituicao
O sistema de intersubstituicdo da USF Carcavelos esta descrito em procedimento préprio -
Sistema de Intersubstituicdo (PA.18.01).

1. Auséncias nhao programadas

Auséncias nao programadas <15 dias
Em caso de auséncia ndo programada, a equipa assume 0 compromisso da

intersubstituicdo de todos elementos da equipa. A gestdo dos agendamentos segue 0
explicitado no fluxograma XII.

Em caso de auséncia de elementos da equipa médica ou de enfermagem, os elementos
do secretariado clinico contactam os utentes e oferecem a possibilidade de manter a
consulta, com observacdo por outro membro da equipa do mesmo sector profissional,
ou proceder a sua remarcagao.

Auséncia ndo programadas superior ou igual 15 dias
Em caso de auséncia superior a duas semanas, as obrigagdes do elemento da equipa

ausente sdo garantidas pelos restantes elementos da equipa, através do recurso a
trabalho extraordinario, de acordo com o Regime Juridico da organizagdo e do
funcionamento das unidades de saude familiar (USF).

A situag@o prevista no ponto anterior 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 em situagfes devidamente fundamentadas, nomeadamente no ambito
da protecao na parentalidade, caso em que aquele limite pode ser ultrapassado.

Auséncias programadas
O profissional de saude que identifique necessidade de avaliacdo clinica de um utente

durante o periodo da sua auséncia, articula com profissional do mesmo grupo de forma
a realizar consulta de intersubstituicao.
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Servigos Minimos
Na situagcdo de auséncia ndo programada de mais de metade dos elementos da equipa ou de
grupo profissional sdo ativados servicos minimos (Quadro 1X).

Quadro IX- Servigos Minimos

Grupo
profissional

Actividades

Médico(a)s

Consulta do dia;

Atribuicdo ou renovagéo de Certificado de Incapacidade Temporaria para o trabalho (CIT), se no
5° dia apds término da validade do mesmo;

Renovacédo de medicagédo crénica as 72h do pedido.

Enfermeiro(a)s

Encaminhamento para IVG;

Entrega de contracepcéo de emergéncia;

Garantia de cuidados curativos, administracao de terapéutica e atitudes terapéuticas inadiaveis;
Realizacdo do TSHPKU no 6° dia de vida.

Secretariado
clinico

Atendimento ao balcéo;

Encaminhamento de e-mails com pedido de medicagéo cronica;

Despacho de documentacéo necessaria a continuidade dos cuidados ou que comprometa
prazos legais.
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CAPITULO VII - Comunicacdo E Relagio Com Os Cidadaos

Acolhimento e Orientacao dos Cidadaos

O acolhimento do utente na USF Carcavelos encontra-se definido em procedimento
proprio - Acolhimento do cidad&o (PS.05.01) e resumido no fluxograma XV.

O contacto do utente ou seu representante com a USF Carcavelos é estabelecido
através do secretariado clinico, seja presencialmente, por e-mail ou por telefone, dentro
do horério de funcionamento da USF.

O contato por via eletronica € dirigido ao e-mail da USF e reencaminhado pelo
secretario de familia para o profissional a que se destina.

A atualizacé@o dos contactos é da responsabilidade do utente.

O elemento do SC entrega o0 guia de acolhimento a todos os utentes da USF
Carcavelos que ainda ndo tenham esse documento. Para esse efeito questiona
activamente o utente (“J&4 tem 0 nosso guia de acolhimento?”)

Todos os procedimentos exclusivamente administrativos, que ndo necessitem de
intervencdo direta do médico(a) ou do enfermeiro(a), séo resolvidos pelo secretariado
clinico, incluindo a rececdo de reclamacdes, sugestdes ou elogios, pedidos de
renovacdo de medicacao crénica e os pedidos de declaracdes e atestados médico(a)s,
sem prejuizo das decisbes que os médico(a)s ou os enfermeiro(a)s venham a tomar
para validacao desses pedidos.

O atendimento de utentes com necessidade de cuidados médico(a)s ou de
enfermagem, na USF ou no domicilio, obedece aos procedimentos definidos para os
diferentes processos de prestacdo de cuidados.

A responsabilidade da atualizacdo da informacdo afixada na sala de espera e nos
panfletos informativos cabe ao Secretariado Clinico.

Os profissionais de saude da USF Carcavelos tém a obrigacdo de utilizar cartdo de
identificacdo em todos os contactos com o0s utentes.

Acessibilidade a pessoas com mobilidade reduzidalincapacidade e prioridade no
atendimento

A USF situa-se em edificio térreo o que facilita o acesso dos utentes com mobilidade
condicionada. Tem também rampa de acesso e lugares de estacionamento para
pessoas com mobilidade condicionada junto a entrada principal. Os gabinetes de
consulta sédo espacosos possibilitando a adaptacdo do espago aquando da presenca de
um cidaddo com mobilidade condicionada.

Na USF Carcavelos, quando solicitada, € dada prioridade as pessoas com deficiéncia
ou incapacidade, pessoas idosas, gravidas e pessoas acompanhadas de criancas de
colo, salvo em situagbes em que esteja em causa o direito a protecdo da saude e do
acesso a prestacao de cuidados de saude;

Sempre que esteja em causa o direito a protecdo da salude e do acesso a prestacao de
cuidados de saude, a ordem do atendimento deve ser fixada em funcdo da avaliacdo
clinica.

Em caso de conflito de direitos de atendimento prioritario, o atendimento faz-se por
ordem de chegada de cada titular do direito de atendimento prioritario.
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Informacao afixada e disponivel ao publico

Painel exterior (logotipo na entrada);

Pagina web:

SNS
https://bicsp.min-saude.pt/pt/biufs/3/30004/3112875/Pages/default.aspx
CM Cascais
https://www.cascais.pt/contactos/unidade-de-saude-familiar-carcavelos

Guia de Acolhimento, onde constam os servicos disponibilizados pela USF, o horario e o
modo de funcionamento, os contactos telefénicos e de e-mail;

Folhetos de apoio as diferentes consultas;

Ecrad multimédia- sdo disponibilizadas informagdes de Educacéo para a saude;
Informacé&o obrigatoriamente afixada ao publico:

Carta dos direitos e deveres dos utentes;

Horério de funcionamento da USF;

Alternativas assistenciais;

Horarios dos profissionais;

Auséncias dos profissionais.

Mudanca de Microequipa

O processo de mudang¢a de microequipa encontra-se definido em procedimento préprio
- Mudanca de micro-equipa dentro da USF (PA.06.01).

No caso de incompatibilidade na relagdo médico(a) ou enfermeiro(a)-utente, esta
prevista a possibilidade de mudanca de microequipa, que tanto pode ser solicitada pelo
utente como pelos profissionais. A mesma € solicitada por escrito, com a devida
justificacdo, a qual sera submetida ao conhecimento e andlise do Coordenador(a),
seguindo procedimento definido pela USF.

Cada microequipa aceitarA novos utentes até atingir o limite do compromisso

assistencial, de acordo com a escala rotativa.

Registo e Tratamento de Sugestdes e Reclamacoes

As reclamacgdes, sugestdes e opinides serdo tratadas na USF Carcavelos segundo o
procedimento préprio - Tratamento das reclamacgdes, sugestbes e elogios (PG.02.01),
resumido nos fluxogramas XIV e XV.

Nas reunides multiprofissionais, as reclamacgfes, sugestfes e opinides serdo objeto de
analise e reflexdo e todas as conclusGes serdo anotadas em ata e em Mapa de
reclamacées, sugestbes e elogios, disponivel na pasta partilhada da USF. As medidas
de melhoria que decorrem dessa reflexdo séo alvo de monitorizagdo semestral em sede
de CG.

O Coordenador(a) da USF disponibiliza, no seu horario, atendimento personalizado aos
utentes, conforme solicitagdo no atendimento administrativo.
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CAPITULO VIII - Formacao E Desenvolvimento da Qualidade

Avaliacao das Necessidades Formativas

A USF Carcavelos tem como premissa 0 desenvolvimento profissional continuo dos
seus elementos, para 0 seu sucesso e melhoria da qualidade dos servigos prestados
(Portaria n.° 1368/2007, Anexo |, I-E).

A formacgd@o continua deve ser prevista, para todos os profissionais, concertada em
planos individuais e coletivos anuais, tendo em conta as necessidades pessoais e 0s
interesses da USF.

A USF Carcavelos realiza um plano anual de formacdo dos seus profissionais,
organizado e supervisionado pelo CT, tendo em conta as necessidades da equipa e as
necessidades individuais. Para determinacdo das necessidades formativas serdo
realizados inquéritos de avaliacdo no ultimo trimestre do ano anterior.

Formacao Interna

A formacéo interna compreende a formacéo dos elementos da equipa da USF e a
formacdo de outros elementos das areas médica e de enfermagem, no ambito do
Internato Complementar de MGF, licenciatura e pés-licenciatura na area de
enfermagem, internos do ano comum e licenciatura em Medicina.
Todos os profissionais devem patrticipar na formacao interna de acordo com as suas
competéncias técnicas, cientificas e pedagdgicas.
As reunides sdo um instrumento fundamental para o desenvolvimento da formagéo
interna nomeadamente nas seguintes areas:

I.  Discussao de protocolos de atuacao;

II.  Discussao de critérios de qualidade relacionados com os programas de
garantia de qualidade implementados;

lll.  Apresentacdo de resumos de acbes de formacao externa, frequentados
por elementos da equipa, de forma a partilhar conteddos relevantes com
0s restantes elementos;

IV. Realizagdo de reunides de consultoria com médico(a)s de servicos
hospitalares, de outras UCSP ou USF.

Todos o0s elementos da equipa se comprometem a apresentar casos clinicos
decorrentes da sua pratica, devendo a abordagem ser preferencialmente
multiprofissional.

Em cada sessdao realizada, seréo registados os homes dos profissionais presentes a fim
de |he ser passada declaracdo anual, como formandos, para efeitos curriculares.
Também sao emitidas declara¢des para os formadores.

Compete ao CT da USF certificar a formacéo interna realizada.

Formacao Externa

ApoGs auséncia para realizacao de formacéo profissional, é elaborado resumo escrito, no
prazo de 15 dias e/ou partilha com a restante equipa, em reunido multidisciplinar, da
informacdo mais pertinente e objetivos principais da formacéao.
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Avaliacao de Desempenho da USF

A avaliacdo de desempenho da USF Carcavelos é medida pelos indicadores definidos
no PAUF e apresentada no RA relativo a cada ano civil.

Trimestralmente, de acordo com a informagéo disponibilizada pelo sistema informético
MIMUF, o CT procede ao levantamento dos dados e a sua apresentagcdo a equipa, em
reunido multiprofissional (RM). Cada gestor de processo, ficara responsavel pela
proposta de medidas corretivas que devera apresentar no CG seguinte para avaliagéo e
aprovacéao.

Avaliacao de Desempenho dos profissionais da USF Carcavelos

A avaliacdo do grupo profissional médico(a) sera efetuada segundo a Portaria n°
209/2011, de 25 de maio, que procedeu a adaptacdo do Subsistema de Avaliagdo do
Desempenho dos Trabalhadores da Administracdo Publica (SIADAP 3), aprovado pela
Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, a trabalhadores integrados na carreira especial
médica, instituida e regulamentada pelo Decreto-Lei n.° 177/2009, de 4 de agosto

A avaliacao da equipa de enfermagem serd efetuada segundo a legislacdo supracitada,
bem como pelo estipulado no Decreto-Lei n.° 248/2009, de 22 de setembro, e na
Portaria n°® 242/2011, de 21 de junho.

Na avaliacao dos secretérios clinicos sera considerada também a legislacéo supracitada
e a Portaria n.° 1633/2007, de 31 de Dezembro, que aprovou os modelos de fichas a
utilizar no processo avaliativo bem como as listas de competéncias.

E da responsabilidade do Coordenador(a) da USF proceder & avaliagdo, segundo a
legislacdo em vigor, aos secretarios clinicos.

Em relagdo a equipa de enfermagem é o elemento de enfermagem em funcdes de
chefia que procede a avaliacdo, segundo a legislagdo em vigor.

Investigacao em cuidados de saude primarios

A USF Carcavelos colabora e participa nos estudos de investigacdo divulgados pelo
ACES e outras entidades colaboradas externas (ex: NOVA Medical School).
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CAPITULO IX - Compromisso para a qualidade

Monitorizacdo da qualidade
e A USF Carcavelos compromete-se com o desenvolvimento da qualidade através da
avaliacdo do seu desempenho nas varias areas de prestacdo de cuidados, de relacdo
com os cidadaos e entre os profissionais, identificando os problemas e desvios das
metas dos objetivos definidos em plano de acao, propondo correcdes e reavaliando.
e O Conselho Técnico, com o apoio dos profissionais disponiveis, implementa um sistema
de melhoria continua com as seguintes vertentes:

VI.

Monitorizacdo do tempo de espera entre a hora marcada e a hora da consulta;
Monitorizacdo do tempo que medeia entre a marcacao da consulta e a obtencdo
da consulta, executado pelo secretariado clinico;

Auditorias internas aos programas definidos pela Unidade, mediante a aplicacdo
de critérios contemplados nos manuais de procedimentos de cada programa, e
instituicdo de medidas corretivas em situacfes de ndo conformidade;

Andlise das reclamacgbes recebidas em reunides de servico e discussdao de
medidas corretoras. Estas sdo assinaladas em ata bem como as decisdes
tomadas;

Andlise das sugestdes recebidas em reunides de servico;

Anualmente uma avaliagdo da satisfacdo dos utentes e dos préprios
profissionais, utilizando as metodologias e validades aceites para o efeito.

e O Coordenador(a) e o Conselho Técnico articulam com a Direcdo do ACES de Cascais
a resolucdo das nao conformidades identificadas em sede de seguranca, saude e
higiene do trabalho.

e A carta da qualidade da USF consta do anexo IV do presente regulamento, do qual faz
parte integrante.
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Carta de Compromisso
e Os elementos constituintes da USF de Carcavelos assumem o compromisso de manter
uma preocupagdo constante com a melhoria continua da qualidade dos servigos
prestados. Procurando a exceléncia, assumimos 0s seguintes compromissos:

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.
XIII.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.

Manter presentes, em toda a atividade, os principios da razoabilidade,
simplicidade, adaptabilidade e flexibilidade;

Fornecer aos utentes informacao clara, precisa, atualizada e consistente;
Procurar valorizar o portal do SNS, contacto telefénico e do correio eletrénico
com os utentes, como forma de facilitar a resolucéo de problemas;

Procurar realizar atendimento programado com hora de efetivagdo tao
concordante quanto possivel com a hora marcada,;

Incentivar as consultas programadas sem, contudo, coartar a possibilidade das
consultas do dia quando necessario;

Procurar, no seguimento de doencas cronicas,
subsequente;

Assegurar sistema eficaz de renovacao de receituario;
Garantir a continuidade de cuidados, fazendo utilizacdo, se necessario, da
intersubstituicdo dos profissionais;

Respeitar a Carta dos Direitos e Deveres dos Utentes;

Disponibilizar aos utentes a possibilidade de realizagdo de reclamagdes, elogios
e sugestdes e proceder a respetiva resposta, nos termos legais;

Implementar e desenvolver um sistema de informacdo que permita avaliar a
atividade e a qualidade dos servigos prestados;

Adotar protocolos de seguimento dos problemas crénicos mais frequentes;
Implementar ciclos de melhoria continua da qualidade para os programas de
problemas de salude mais frequentes;

Analisar, em equipa, de reclamagdes ou incidentes criticos;

Aplicar, periodicamente, questionarios para avaliar o grau de satisfagdo dos
utilizadores e dos profissionais;

Manter as instalag6es nas maximas condicdes de higiene e seguranca,

Utilizar as boas praticas ambientais.

marcagcdo de consulta
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CAPITULO X - Inibi¢oes decorrentes do cumprimento do compromisso assistencial
O cumprimento do compromisso assistencial podera ser inibido nas seguintes condicoes:
e Falta de recursos materiais dependentes do ACES (material de consumo clinico e
instrumentos);
Dificuldade de transporte do ACES para realizacédo de domicilios;
Condi¢Bes inadequadas decorrentes da estrutura fisica do edificio ou avaria de
eguipamentos;
Limitacdes inerentes ao suporte informatico e rede interna;
Auséncia do seguranca;
Auséncia de Central Telefonica;
Falha de suprimento elétrico ou de agua.
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Consideracdes Finais

Duvidas e omissoes

As duvidas ou omissdes do presente regulamento serdo resolvidas por maioria de 2/3 dos
elementos da USF, incluindo o Coordenador(a). As decisbes do CG sobre as duvidas ou
omissbes referidas passardo a valer como regra de funcionamento da USF em situacdes
similares.

Producéo de efeitos e atualizacao

O presente regulamento interno produz efeitos a partir do dia seguinte ao da sua aprovagédo em
sede de CG da USF Carcavelos. E s6 pode ser objeto de atualizacdo em reunidao do CG
expressamente convocada para o efeito, com aprovacdo por maioria de dois ter¢cos dos seus
elementos.

Todos o0s profissionais subscritores assumem o compromisso de aplicar as regras de
funcionamento constantes deste Regulamento Interno.
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FLUXOGRAMAS
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Fluxograma | - Marcag

Consulta
programada

N

A

-

ao de Consulta Programada

SC agenda

Consulta de
especialidade

EF->MF

Consulta
Programada

Adulto

SC agenda
‘ consulta MF

S. Materna - 12

SC agenda consulta EF no

consulta

SI- NN

Sl- acima dos
2 anos

S. Mulher/PF

Hipocoagulacéo

consulta —

MF ou EF

agendam

consulta
subsequente

proprio dia

SC envia EF agenda

consulta
EF->MF

e-mail com NN —
para EF+MF

SC agenda
consulta
EF->MF

SC agenda
consulta
EF->MF

SC agenda

EF agenda
consultas
subsequentes

- 12 consulta consulta do dia
VD SC encaminha Se pedido
enfermagem. | | pedido para —  aceite EF
9 EF agenda VD
. Se pedido
VD ] Scez? dcoam;nr;a | aceite MF
médica P MFp agenda VD
Consulta SC agenda
programada de consulta EF
enfermagem

Ver Procedimentos respectivos a
cada Processo Chave
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Fluxograma Il - Marcacao de Consulta de Saude Materna

Pedido de marcacdo de
consulta de
Saude Materna

|
L]

SC agenda consulta
de SM com EF no
proprio dia

EF agenda consulta
subsequente SM

|
|
No dia da consulta

O utente efetiva a consulta no
quiosque electronico e aguarda
na sala de espera

Consulta de SM
com MF e EF

|

EF e/ou MF programam
a consulta subsequente
segundo PNVGBR
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Fluxograma lll - Marcacao de Consulta de Saude Infantil e Juvenil

" Noticia de ‘ ‘ Pedido de marcago de
nascimento consulta de Sl
SC:
-Envia NN para e-mail institucional
‘ do MF e EF
EF:

- Agenda consulta S| (EF+MF) entre o
3°- 6° dia de vida
- Caso nao exista vaga Sl nesse prazo,
agenda consulta auténoma de
enfermagem com EF

SC: agenda consulta conjunta para
EF+MF (privilegiando marcagao nas
idades-chave a nao ser que

t

No dia da consuita

SC: : L
- o especificamente solicitada consulta fora
-Acolhimento utente e familia :
na USF dessas idades)

- Efetiva a consulta na agenda
do EF e/ou MF

-+
EF: atribui EF a crianca
Agenda consulta com MF até ao 15° dia
vida (caso nao exista disponibilidade para
observacao conjunta )

No dia da consulta
SC;
-Acolhe utente e familia na USF
-Efetiva consulta na agenda do EF e MF

Consulta de Sl com EF e
MF (sequenciais ou
consulta ombro-a-ombro)

3

B Crianga > 2
anos?

b L
' Sim N3o

EF efou MF agendama
consulta subsequente
segundo cronologia das
idades-chave de
consulta de SlJ ate aos
2 anos (inclusive)

EF e/ou MF alertam
pais/cuidadores para
data em que devem
agendar a préxima
consulta
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Fluxograma IV - Marcacao de Consulta da Mulher/Planeamento Familiar

Pedido de marcagao de consulta de
Salde da Mulher/PF

e
o

.)-"'/)/’ ‘\‘\\
-~ Necessidade .
— de consulta >
- medica
Sim A
SC: Agenda consulta SC: Agenda consulta
SMulher/PF para MF/EF SMulher/PF para EF

No dia da consulta

O utente efetiva a consulta no quiosque
electronico e aguarda na sala de espera

By

Consulta de SMulher/PF
com EF e/fou MF

- A
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Fluxograma V - Marcacao de Consulta de Hipocoagulagao

Pedido de marcagao de consulta
de hipocoagulagio

_ Necessidade de consulta e

= no proprio dia? (Ex:ddvida -
T urgente, consulta de =
hipocoagulagéo- 1? vez) o

Sim Nao
SC agenda consulta em SC remarca
vaga de CD para o EF ou consulta com EF
se indisponivel para o enf.

escalado para CD \
I

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ ‘
Se . | lx
necessario .
( | No dia da consulta
EF ', EFouenf. escalado
encaminha | realiza CDia | O utente efetiva a
para CD com ! consulta no
1 " (TR,
__MEouMI__; quiosque " !

electrénico e
aguarda na sala
de espera

|
' Se presenga de critério | :

clinico, marcar consulta ~--- Consulta com EF ‘
oot comMF_ |

_‘ EF programa a consulta | !
‘ subsequente
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Fluxograma VI - Marcacao de Visita Domiciliaria de Enfermagem

Utente/familiar/cuidador
solicita consulta de VD de
enfermagem

|
Recepcao do pedido pelo
SC
|

SC:
e Valida que o pedido de VD é para utente da USF Carcavelos e da area de influéncia do ACES de
Cascais
e Atualiza os contactos
® [nscreve para EF como contacto telefénico com notas de RAC “Pedido de domicilio”

EF (ou enfermeiro responsavel pela intersubstituigdo de
acordo com escala afixada no backoffice):
e Valida critérios clinicos para pedido de VD em 24h
* Realiza agendamento através de contacto telefonico
e Atualiza a lista de utentes em programa de VD

enfermagem (se pedido

" Realizagao de VD de
aceite)

,./\‘
" Necessita ;
de cuidados N
\/\ de outros ’7
T profissionais
" de saude?

Sim | | Nao

Programar proxima VD |
de enfermagem se :
necessario

Discusséo do plano
de cuidados com MF

De acordo com as necessidades do *

. utente e cuidador/familia i
s
Programar VD Referenciar OL.M.?S
psicologo,
com MF ‘ para RNCCI assistente
T P T social,
consulta
Ver Ver hospitalar,
P m‘f&‘_’s’:;e”w Procedimento \ Ste
Domiciliaria 'ﬁ‘i’%’;’;ﬁ"
Meédica 5
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Fluxograma VII - Marcacao de Visita Domiciliaria Médica

Utente/familiar/cuidador
solicita consulta de VD

|
Recepcao do pedido pelo
SC
|

it

SC:
e Valida que o pedido de VD é para utente da USF Carcavelos e da area de influéncia do ACES de
Cascais
e Atualiza os contactos
e Faz registo de contacto telefénico na agenda do MF no dia da recepgéo do pedido com a
informacao “Pedido de domicilio”

MF:
e Valida critérios clinicas para pedido de VD
e Realiza agendamento através de contacto telefonico

médica ou conjunta com
EF (se pedido aceite)

t

" Realizagao de VD

" Necessita .

de cuidados
de outros
profissionais
de saude? -
Sim ‘ > Nao
Discussao do plano | Programar proxima VD |
45 ciildetlos com EE médica se necessario |
De acordo com as necessidades do -
. utente e cuidador/familia
Programar VD Referenciar Referen‘mar'
com EF para RNCCI MR B
) \ psicologo,
: T assistente
social,
Ver ‘ Ver consulta .
Procedimento Procediment ' hospitalar, etc -
b ;E:gia de -Referenciagdo - .
Enfermagem para RNCC/
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Fluxograma VIII - Marcacao de Consulta do Dia (Médica)

Pedido de consulta do dia

Informagéo exposta Anexo /-
Critérios da USF Carcavelos para |
agendamento de consulfa do dia

“Existe vaga de -
CD na agenda
do MF e utente

- aceita vaga?

—

Sim Mao
SC: Agenda consulta do - Existe vaga
dia na agenda do MF i da CD na

agenda de
oultro
& - médico?

gl

Néo '

SC: Envia mensagem no
Tearns - Equipa Completa

Equipa presente na USF
organiza-se para dar
resposta ao utente

SC: Agenda consulta do
dia na agenda de MF/M|

Na hora da consulta

O utente efetiva a consulta no
guiosgue electrénico e aguarda
na sala de espera

MF ou Ml realiza
consulta

8C agenda consulta
programada de acordo
com procedimento
Marcagao de consulta
programadsa

Sim

Ltente y
aceita
vaga?
1 Mao
Sim
SC: Agenda consulta do
dia na agenda de M|
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Fluxograma IX - Marcacao de Consulta do Dia (Enfermagem)

enfermagem

Pedido de consulta do dia ‘

Informagdo exposta Anexo I-
Critérios da USF Carcavelos para
agendamento de consulta do dia

SC agenda consulta
programada de acordo
com procedimento

Marcacao de consulta
P i programada )
- Existe vagade . k >
< CD na agenda i
. doEFeutente >
T aceita vaga? N
sim_ i
,//"\\\
SC: Agenda consulta do //‘E'xiste vaga .
dia na agenda do EF _d de CD na .
<4 agenda de
. outro i
“enfermeiro?
- -
i
N&o Sim
SC: Envia mensagem no /"/ T
Teams - Equipa Completa 4 Utente \
} 4 aceita P
g vaga? <
Equipa presente na USF h >
organiza-se para dar o 4l

resposta ao utente

l

SC: Agenda consulta do

E@

dia na agenda de EF/EI

SC: Agenda consulta do
dia na agenda de El

Na hora da consuita

O utente efetiva a consulta no
quiosque electronico e aguarda
na sala de espera

EF ou El realiza
consulta
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Fluxograma X - Marcacao de Consulta do Dia ((Encaminhamento para avaliacao
clinica precoce na ST)

Profissional da USF depara-se com
utente que apresenta ou se queixa de
um destes sinais/sintomas:
A) “Sensacéao de falta de ar” grave com
dificuldade respiratoria visivel,
B) Dor no peito;
C) Alteracéao da fala, perda de forga ou
“boca torta” de novo;
D) Mau estar com sensacgéao de
desmaio/Desmaio;
E) Possivel traumatismo
craneo-encefalico

Profissional
encaminha utente
para enfermeiro/a

que esteja e realizar

consulta aberta
|

|

Enf. pede avaliagao por médico que
esteja na USF (pode ser necessario
interromper a consulta) e faz
avaliagao inicial do utente

|
L]

MF ou MI realiza consulta
médica

"
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Fluxograma XI - Sistema de Intersubstituicao - Auséncia nao programada

Consulta na agenda de
profissional ausente

SC informa os
utentes da auséncia

Utente pretende
remarcacgao da
consulta?

Nao Sim

SC marca consulta na
agenda de profissional de
saude com fungao
equivalente em vaga de
Consulta do Dia
(distribuigdo equitativa)

SC informa o utente
e remarca consulta
para MF e/ou EF

MF efou EF realiza(m)
consulta no dia do
agendamento

MI efou El realiza(m)
consulta
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Fluxograma XII - Renovacao de medicacao crénica

Ver - Impresso 1

=

Utente solicita renovagao de
medicagdo cronica

b

< Pedido -
presencial?

Sim Nao

|

Utente preenche
pedido em papel

MI

SC encaminha e-mail com pedido ao MF ou

SC realiza registo de contacto indireto na agenda do
MF ou MI no dia de recepgéo do pedido escrevendo
nas notas de contato “Medicac&o” e a forma de
recepcao do pedido (mail ou papel)

|

Em caso de
auséncia do MF o
pedido é
encaminhado para
outro médico
presente na USF-
ver Procedimento
Intersubstituigao

MF ou MI avalia a adequagao do pedido

|

" Pedido
) ~~_adequado?

Sim Nao

MF ou MI contacta o utente para
esclarecimento ou convoca para
consulta presencial

" Emissdo de guia de prescrigédo

pela via pretendida pelo utente
(se especificada) no prazo de
72h
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Fluxograma XlII - Tratamento de reclamagoes

Utente pretende fazer
reclamacao

Elemento da equipa da USF
ouve a exposicao do problema e
procura proceder & sua
resolucao

Utente
pede o LR?

Sim
SC envia vias azul e Rﬂ&x:;nm
amarela para GC no M=
prazo de 3 dias Uteis multiprofissional ou

selorial

Envio no prazo de 5 Implementagio
dias (teis da resposta de medidas
do coordenador ou do correloras

profissional visado

GC envia resposta
a0 cidaddo no prazo
de 15 dias e 1 copla
a0 coordenadora da

USF
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Nao

SC regista a ccorméncia
am diario dé bordo

Reflexdo em
reuntio
multiprofissional ou
setorial

Implementacio de
medidas coreloras



Fluxograma XIV - Tratamento de sugestoes e elogios

Utente pretende fazer
Sugestao ou Elogio

Caixa de sugestoes
e/ou elogios

Caixa aberta
semanalmente por SC

N

/ . \\\

" Utenteesta

i identificado \— —‘

~ 2 —
~ i
.
Sim
Reflexao em
reuniao

Multiprofissional

No caso do doente
estar identificado

|
1

Livro de Elogios

|
l

Reflexao em reuniao
Multiprofissional

|
1

./- < \.

Reforco Positivo
da Equipa

d ™ Tratamento
Implementagao similar ao
: procedimento
de medidas sl
reclamacées
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Fluxograma XV - Acolhimento do utente - USF Carcavelos

Ver procedimento Questionar alivamente
Processo tnico e ] Utente contacta USF . “Ja temn o nosso Guia de
identificagdo inequivoca Carcavelos Acolhimento do utente?"”
do utente
Contacto
presencial?
Mao Sim

Utente retira senha no
Quicsque eletronico &

E-mail da USF Telefone aguarda na sala de espera

Mecessidade de
procedimento
administrativo

SC realiza procedimento
solicitade pelo utente
(efetivacao ou marcagao de
consulita, pedido de renovagao
de medicagdo prolongada,

SC realiza
procedimento, da
feedback ao utente e
termina contacto

outros)
E-mail dirigido a outro Pedido de contacto por
profissional da USF outro profissional da USF Ver procedimentos
respectivos a Marcagdo
de Consulta
SC encaminha e-mail para SC agenda contacto
profissional e regista na agenda telefanico na agenda
do profissional do profissional

Ver procedimento
Distribuigdo da
informagdo que chega a
UsF
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Anexo | - Constituicao da Equipa da USF Carcavelos

I-A - Identificacdo do grupo profissional Enfermagem

NowmE

Alexandra  Sofia

Fradeira

Maria Teresa Lemos Gongalves
Ribeiro

Sandra Elizabete Capela Nunes

CEDULA
PROFISSIONAL

TiPo DE ViNcULO

CTFPTI- 35 horas

CTFPTI- 35 horas

CATEGORIA PROFISSIONAL

Enfermeira Especialista
Saude Materna e
Obstetricia

Enfermeira Especialista
Saude Comunitaria

Enfermeira Especialista
médico(a)-cirurgica

Enfermeira

I-B - Identificacdo do grupo profissional médico(a)

NowmE

CEDULA
PROFISSIONAL

TiPo DE ViNCULO

CATEGORIA PROFISSIONAL

Ana Rita Machado Gomes

Joana Raquel Gomes Aguiar de
Oliveira

CTFPTI- 20 horas

I-C - Identificacao do grupo profissional Secretario Clinico

NowmEe
Catarina Isabel Monraia Sanches
Ferreira
Isabel Maria Mendes da Costa

Martins

Maria Jesus Correia Alcobia

Tipo DE ViNcULO

Cedéncia de Interesse Publico — 35

CTFPTI - 35 horas

Assistente de MGF

CATEGORIA PROFISSIONAL

Assistente técnico

56 | Regulamento Interno - USF Carcavelos 2022




Anexo Il - Estrutura Organica

CONSELHO

GERAL

Todos os elementos da equipa

COORDENAGCAO

Coordenadora Catarina Catroga
Assistente de MGF
E-mail catarina.catroga@arslvt.min-saude.pt

CONSELHO

TECNICO

Médica Natacha Murinello
Assistente de MGF
Enfermeira Alexandra Fradeira

Enfermeira Especialista em
Saude Materna e Obstétrica

Secretaria Clinica

Catarina  Ferreira
secretario(a)Clinica

E-mail

ctcarcavelos@agmail.com
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Anexo Il -Processos da USF

PROCESSOS

PRrRoOCESSO DE GESTAO
(PG)

SuB-PROCESSO

CENTRALIDADE NO CIDADAO

ResuLtaDOS

GESTORES

JOANA AGUIAR

ConsetHo TEcNico E CATARINA

CATROGA

CoNseLHO TECNICO E ANA POVOA

PROCESSO ASSISTENCIAL
(PA)

CENTRALIDADE NO CIDADAO

REsuLtaDOS

NUNO BASILIO E ANA BRITES

MARLENE CALISTO E ELIZABETE
MOREIRA

CoNseLHO TECNICO E ANA POVOA

PROCESSO ASSISTENCIAL
DE SAUDE
(PAs)

SAUDE INFANTIL E JUVENIL

CONSULTA DOMICILIARIA

NATACHA MURINELLO E MARGARITA
JOANA AGUIAR E  ALEXANDRA
FRADEIRA

CATARINA CATROGA E ALEXANDRA
FRADEIRA
EbuarDA

HORTA E  ELIZABETE

MOREIRA

MARGARITA LOPEZ E ELIZABETE

MOREIRA

PROCESSO ASSISTENCIAL
pE DoEnca
(PAD)

DIABETES

HIPERTENSAO E RISCO CARDIOVASCULAR

ANA POVOA E TERESA RIBEIRO

PROCESSO DE SUPORTE
(PS)

GESTAO DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO ENTRE PROFISSIONAIS

APROVISIONAMENTO

ALEXANDRA FRADEIRA, EDUARDA
HORTA, JESUS ALCOBIA E CATARINA

FERREIRA
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GESTAO FINANCEIRA ALEXANDRA FRADEIRA E NUNO
BASILIO
SEGURANCA GESTAO DE RISCO ANA BRITES, ANA POVOA E JESUS
ALCOBIA
PROCESSO DE SUPORTE SEGURANCA DOS UTENTES JOANA  AGUIAR E  CATARINA
(PS) CATROGA
'SEGURANCA DOS PROFISSIONAIS | ANA BRITES E ANA RITA MACHADO |
Formacio INTERNA CONSELHO TECNICO
EXTERNA CONSELHO TECNICO
INVESTIGACAO NUNO BASILIO E ANA RITA
MACHADO
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Anexo IV - Carta da Qualidade

Os cuidados de saude centram-se fundamentalmente na pessoa, nos seus direitos e necessidades. Com este
documento pretende-se dar a conhecer o compromisso interno dos profissionais da Unidade de Saude Familiar
Carcavelos face aos seus utilizadores.

Sdo compromissos da USF Carcavelos:
1. No ambito da promocao da saude e gestao da doenca:

1.1 Prestar cuidados personalizados, globais, acessiveis e longitudinais a todos os utentes da USF,
independentemente da sua idade, sexo ou condi¢ao.

1.2 Prestar cuidados aos individuos no contexto da respetiva familia, comunidade ou cultura,
respeitando a sua autonomia.

1.3 Promover a responsabilizacdo dos individuos, familias e grupos na defesa e promocao da saude
individual e coletiva.

2. No ambito da acessibilidade:

1.1 Prestar cuidados de saude todos os dias Uteis da semana das 8 as 20 horas.

1.2 Ter um sistema de marcagdo de consulta explicito e do conhecimento do utente, com hora de
marcagao, presencialmente, pelo telefone ou pelo Portal do Utente.

1.3 Garantir o atendimento do utente no préprio dia, quando se confirme que a situacdo clinica o
justifique.

1.4 Possibilitar a marcacdo de consultas programadas presencialmente, por telefone ou pelo Portal do
Utente, com um tempo de resposta previsto de 5 dias.

1.5 Dar resposta atempada na consulta domiciliaria, de acordo com critérios expressos.

1.6 Prever um sistema de renovacao de receituario para medicacdo prolongada, comodo e exequivel,
gue podera ser solicitado presencialmente, por e-mail ou, preferencialmente, pelo Portal do Utente,
com um tempo de resposta previsto de 72 horas.

1.7 Definir um sistema de informacéo de cancelamento de consultas em situacdes imprevistas, e definir
solucdes alternativas para as consultas canceladas.

3. No ambito dos direitos e deveres do utente:
3.1 Garantir o cumprimento da Carta de Direitos e Deveres dos Utentes na prestacao de todo e qualquer
ato assistencial.

4. No ambito da melhoria continua da qualidade:

1.1 Assegurar um sistema de monitorizacao continua da qualidade tendo em conta os indicadores de

desempenho, eficiéncia e eficacia, a melhoria na produtividade, a gestdo do conhecimento, a
melhoria do desempenho organizacional, e a reflexdo acerca dos indicadores de execucdo
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conhecidos

1.2 Aplicar e monitorizar um programa de avaliagéo do grau de satisfagéo dos utilizadores da unidade e
divulgacéo dos seus resultados

1.3 Aplicar e monitorizar uma escala de satisfacdo dos profissionais envolvidos na unidade e divulgar os
seus resultados.

No ambito da comunicacéo:

1.1 Divulgar aos utentes informacdo sobre a organizacdo e funcionamento da unidade (guia de
acolhimento) no ato da sua inscricdo, de forma oportunista em futuros contactos com a unidade e
através de placares existentes na rececao ou locais de passagem do utente.

1.2 Garantir a possibilidade de comunicacdo acerca dos servicos prestados através do telefone e e-
mail.

1.3 Transmitir informacgédo relevante de promocao de saude através de placares, folhetos informativos
no ecran multimédia, ajustada as necessidades dos utentes.

No ambito da formagéo continua dos profissionais:

1.1 Prever um programa de desenvolvimento pessoal e profissional na unidade, que garanta a
atualizacéo e qualidade técnico-cientifica.

1.2 Realizar sempre que necessaria formacao externa para complementar areas de interesse.

1.3 Promover a formacgdo externa, colaborando na formacdo de outros profissionais da &rea da
saude.

1.4 Refletir e avaliar a pratica dentro da unidade, com auditorias internas.

No ambito da seguranca:

7.1 Assegurar um ambiente seguro e saudavel que promova condicdes de seguranca referentes as
instalagbes, equipamentos e procedimentos, de forma a minimizar e prevenir potenciais riscos para 0s
profissionais e utentes.

No ambito da gestdo de sugestdes e reclamacdes:

8.1 Assegurar a existéncia de um circuito de resolucdo de problemas com base nas opinides e sugestdes

dos utentes, da comunidade e suas instituicbes, na procura de solugbes que contribuam para a
co-responsabilidade e melhoria dos servigos prestados.
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Anexo V - Subscricao do Regulamento Interno pelos Profissionais Constituintes da USF Carcavelos

Nome Assinatura

Alexandra Sofia da Silva Fradeira M CONIe§ V\M ;\Cb){[ﬁ,\ub
Ana Maria Carvalho Pévoa ' \S& M- (b "L‘
Ana Maria Ferreira Brites feea Haaa @iy T

Ana Rita Machado Gomes ‘,‘ NYE

T

Catarina Assis Catroga

Catarina Isabel Monraia Sanches Ferreira fﬁ/l/

Joana Raquel Gomes Aguiar de Oliveira

S)
\+
Isabel Maria Mendes da Costa 4 %1} . ! )
.

Katia Mariza Silva Almeida

Margarita Guerrero Lopez - l&m&‘zf,

Maria Eduarda Silva Horta 7@
I S -
Maria Jesus Correia Alcobia % .
Maria Teresa Lemos Gongalves Ribeiro V-
: g A

Marlene Monteiro Calisto (1

. [
Natacha Faria Murinello N |,
Nuno Duarte Figueira Basilio /l/&)v{)\&b"
Sandra Elizabete Capela Nunes oo C] ZC (_GPDWQ _

: L U\:
1 A ‘\‘ ¢ /
Iy \l \'\ﬁl\‘

_“ACES DE CASCAIS
/ L'LUSF_ GARCAVELOS
"0 Coordenador
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