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No ponto 8 foi anulada a seguinte
frase: “No periodo das reunides de
Conselho  Geral ndao havera
secretario clinico no atendimento.
O vigilante deve informar os
utentes e em situacdo de urgéncia

deve contactar a equipa.”

Esta frase é incongruente com o
definido no RI com as alteragdes

ao artigo 11°9.
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Alteracao dos profissionais
responsaveis pelos processos
assistenciais e designacdo dos

processos




Regulamento Interno USFQM

INTRODUCAO

O Regulamento Interno (RI) da USF Querer Mais (USFQM) é um instrumento elaborado
pela equipa multidisciplinar com o objetivo de promover a uniformizacao e coeréncia
dos processos essenciais e do funcionamento da USF.

Nele estdo definidas o conjunto de regras de funcionamento, elaboradas com a
participacdo de todos os elementos da equipa e cujo cumprimento é mandatario a todos
os profissionais.

E um documento dindmico que deve progredir no tempo de acordo com as necessidades
funcionais da USF.

O Regulamento Interno estd de acordo com o determinado pelo Decreto-Lei n?
298/2007 de 22 de agosto na redacgdo que lhe é dada pelo Decreto-Lei n.2 73/2017 de

21 de junho e linhas de orientagdao em vigor.

Mod.RG.01.01 USF QUERER MAIS - Morada. R. Jodo Villaret, Vale da Amoreira; Tel. 212029040;
correio eletrénico: usf.querermais@arslvt.min-saude.pt



1-

Regulamento Interno USFQM

CAPITULO |
Disposicoes gerais

Artigo 12

Definicao
A Unidade de Saude Familiar Querer Mais, adiante designada USFQM, é uma
unidade de prestacdo de cuidados de saude, individuais e familiares, dotada de
autonomia organizativa, funcional e técnica, e integrada numa légica de rede com
as outras unidades funcionais do Agrupamento de Centros de Saude Arco Ribeirinho
(ACES AR), do qual é parte integrante (DL 298/2007, Art.2 32 na redagdo que lhe é
dada DL n.2 73/2017 de 21 de junho).
A USF Querer Mais foi fundada em 15 de dezembro 2009.
O logétipo, escolhido entre varios idealizados por um dos elementos da USF Querer
Mais, baseado na localizacdo (Vale da Amoreira) é a imagem das caracteristicas da
freguesia e dos cuidados prestados as familias de forma integrada na comunidade.
E dado principal destaque ao nome Vale da Amoreira de forma a ndo estigmatizar o
nome que muitas vezes estd associado a um bairro degradado e de comportamentos
de risco. Desta forma demonstramos que um nome associado a situa¢des negativas
pode estar associado a cuidados de saude integrados no bairro e, portanto, a uma

intervengao positiva.

vale cla ﬁ

cimaoreirc

Figura 1 - Logotipo da USF Querer Mais
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Artigo 22
Area geogréfica

A Unidade de Saude Familiar Querer Mais (USFQM) disponibiliza toda a sua carteira
de servicos aos utentes com inscri¢cdo ativa na unidade e residentes na delimitacdo
geografica da Unido de Freguesias da Baixa da Banheira e Vale da Amoreira, do
concelho da Moita, sem prejuizo daqueles que, por preferéncia de médico ou por
outras razdes devidamente justificadas demonstrem interesse, em inscrever-se ou
manter-se inscritos na USFQM.

A atividade domiciliaria relativa aos cidad3dos inscritos na USFQM nao residentes na
freguesia indicada sera delegada na unidade de saude mais proxima da sua
residéncia, mediante acordo de cooperacdo, conforme estabelecido por lei.

A USFQM cooperara com outras unidades de saude cujos inscritos dependentes
residam temporariamente em casa de utentes inscritos na USFQM, nas freguesias
indicadas no ponto 1 do presente artigo, sempre que apresentem razdes que a

equipa considere justificaveis.

Artigo 32
Missao
A USFQM tem por missdao a prestacdao de cuidados de saude personalizados a
populacdo inscrita na USF, garantindo a acessibilidade, a globalidade, a qualidade, a
equidade e a continuidade dos cuidados de saude em articulagdao com as restantes
unidades funcionais do ACES e as instituicbes prestadoras de cuidados de saude da

respetiva area geografica.

Artigo 42
Visao
A USFQM pretende ser uma unidade prestadora de cuidados de saude primarios de
exceléncia, individualizados e adequados as caracteristicas particulares da
populacdo inscrita, através de uma gestao partilhada pela totalidade da equipa que
procura a melhoria continua da qualidade e da acessibilidade, préxima das familias

e dos cidaddos.

Mod.RG.01.03 USF QUERER MAIS - Morada. R. Jodo Villaret, Vale da Amoreira; Tel. 212029040; 11
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Artigo 52
Valores

1- A USF orienta as suas atividades pelos seguintes principios:

e (Qualidade
e Unido
e Empatia

e Responsabilidade

e Empreendedorismo

® Respeito

e Missao

® Acessibilidade

e Integracao

e Saude
2- Eainda,
o)

Mod.RG.01.03

Conciliagdo, que assegura a prestacdo de cuidados de saude
personalizados, sem descurar os objetivos de eficiéncia e qualidade;
Cooperacdo, que se exige de todos os elementos da equipa, para a
concretizagdo dos objetivos de acessibilidade e continuidade dos
cuidados;

Solidariedade, expressa na responsabilidade que assume cada elemento
da equipa ao garantir o cumprimento das obrigacbes dos demais
elementos;

Autonomia, que assenta na auto-organizacao funcional e técnica, visando
o cumprimento do plano de agao;

Articulacdo, que estabelece a necessaria ligacdo entre as atividades

desenvolvidas pela USF e as outras unidades funcionais do ACES;

USF QUERER MAIS - Morada. R. Jodo Villaret, Vale da Amoreira; Tel. 212029040; 12
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o Avaliacdo, que, sendo objetiva e continua, visa a ado¢dao de medidas
corretivas dos desvios suscetiveis de por em causa os objetivos do plano

de acdo;

o Gestdo participativa, a adotar por todos os profissionais da equipa, como
forma de melhorar o seu desempenho e aumentar a sua satisfacao

profissional.

CAPITULO lI
Estrutura organica e funcionamento

SECCAO |
Orgios da USF

Artigo 62
Estrutura organica
A estrutura organica da USFQM ¢é constituida pelo coordenador da equipa, o
conselho técnico e Conselho Geral (CG) (DL 298/2007, Art.2 112 na redacdo que lhe
é dada DL n.2 73/2017 de 21 de junho).
A constituicao da equipa multiprofissional da USFQM, bem como os titulares dos
orgdos referidos no numero anterior, constam do Anexo |, relativo a organizacao

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

Artigo 72
Coordenador da Equipa
O Coordenador da USF é eleito, por escrutinio secreto, por triénios em reunido do
Conselho Geral e por maioria de dois tercos. Em caso de empate, procede-se a uma
segunda votacdo, apenas com os dois elementos mais votados. Caso o empate
persista, o anterior Coordenador da USF terd voto de desempate.
A funcdo de Coordenador vigora por trés anos, salvo por demissdo do préprio ou
pedido de nomeacao de novo Coordenador por parte da maioria de dois tergos dos

elementos da equipa. Na sua auséncia assume as funcdes o médico do conselho

Mod.RG.01.03 USF QUERER MAIS - Morada. R. Jodo Villaret, Vale da Amoreira; Tel. 212029040; 13
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técnico. Excecionalmente, em caso de auséncia simultanea, o coordenador designa

outro elemento da equipa e divulga a sua decisdo a toda a equipa.

3- 0O elemento médico que assume func¢des de Coordenador esta designado em anexo

4- De acordo com o Art.2 122 do DL 298/2007, na redagdo que lhe é dada DL n.°

73/2017 de 21 de junho, compete ao Coordenador da equipa:

a)

b)

f)

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

Gerir os processos e determinar os atos necessdrios ao seu
desenvolvimento;

Presidir ao Conselho Geral da USF;

Assegurar a representacdo externa da USF;

Assegurar a realizacdo de reunides com a populacao abrangida pela USF ou
com os seus representantes, no sentido de dar previamente a conhecer o
plano de agao e o relatdrio de atividades;

Autorizar comissdes gratuitas de servigo no Pais.

5- O coordenador da equipa detém todas competéncias definidas no Art.2 129 do DL

298/2007, na redacgdo que lhe é dada DL n.2 73/2017 de 21 de junho e cabe-lhe:

a)

b)

c)

d)

Mod.RG.01.03

Avaliar as justificacdes de faltas, com a colaboracdo do elemento do grupo
profissional no qual o coordenador delegou a competéncia.

Aprovar o plano de férias bem como as suas altera¢des, com a colaboracao
do elemento do grupo profissional no qual o coordenador delegou a
competéncia.

Autorizar comissoes gratuitas de servico, com a colabora¢do do elemento do
grupo profissional no qual o coordenador delegou a competéncia.

Autorizar protocolos de cooperacdo e articulagdo entre profissionais de
outras institui¢cdes e a USF, dos quais ndo resultem encargos financeiros para

o ACES (dando conhecimento deles ao ACES).

USF QUERER MAIS - Morada. R. Jodo Villaret, Vale da Amoreira; Tel. 212029040; 14
correio eletrénico: usf.querermais@arslvt.min-saude.pt
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6 — Com excecdo das previstas nas alineas a) e c¢) do n.2 4 do artigo acima referido, o

coordenador da equipa pode delegar, com faculdade de subdelega¢do, as suas

competéncias noutro ou noutros elementos da equipa.

8- O Coordenador da equipa dispde de trés horas semanais para a gestdo da

coordenacdo da unidade, as quais vigoram no seu horario laboral, sem prejuizo da

atividade clinica.

Artigo 8¢
Conselho Geral

1- O Conselho Geral é constituido por todos os elementos da equipa multiprofissional

de médicos, enfermeiros e secretarios clinicos.

2- De acordo com o Art.2 122 do DL 298/2007, na redagdo que lhe é dada DL n.2

73/2017 de 21 de junho sdo competéncias do Conselho Geral:

a) Aprovar o regulamento interno, a carta da qualidade, o plano de acao, o relatério
de atividades e o regulamento de distribuicdo dos incentivos institucionais;

b) Aprovar a proposta da carta de compromisso;

c) Zelar pelo cumprimento do regulamento interno, da carta de qualidade e do
plano de agao;

d) Propor a designacdo de novo coordenador a qual estd dependente de
homologacao do diretor executivo do ACES;

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

f) Aprovar o convite e integracdo qualquer novo elemento da equipa
multiprofissional;

g) Aprovar a substituicdo temporaria de qualquer elemento da equipa em caso de
auséncia por motivo de exercicio de fun¢des em outro servico ou organismo
devidamente autorizado;

h) Deliberar sobre a extin¢do da USF.

3- As deliberagOes relativas as competéncias referidas no numero anterior sao
tomadas por maioria de dois tergos da equipa multiprofissional.
4- O Conselho Geral pronuncia-se ainda nas seguintes situacdes:

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

Mod.RG.01.03 USF QUERER MAIS - Morada. R. Jodo Villaret, Vale da Amoreira; Tel. 212029040; 15
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Regulamento Interno USFQM

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

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

O Conselho Geral relne trimestralmente, ou mediante convocatéria do

coordenador da equipa ou a pedido de metade dos seus elementos (Art.2 132 do DL

298/2007, na redacgdo que lhe é dada DL n.2 73/2017 de 21 de junho). Sem prejuizo

do anterior, deve ser evitada a marcacao de reunides de Conselho Geral em periodo

de ferias dos elementos da equipa multidisciplinar.

As convocatoérias das reunides do Conselho Geral devem mencionar a respetiva

ordem dos trabalhos e devem ser emitidas com uma antecedéncia minima de

guarenta e oito horas.

As deliberagdes que envolvam a apreciacdo de comportamentos ou das qualidades

de qualquer pessoa sdao tomadas por escrutinio secreto (CPA, Art.2 242, n.2 2).

Os hordrios de todos os profissionais devem contemplar o periodo semanal em que

decorrem as reunides do Conselho Geral ou da equipa multidisciplinar. No periodo

das reunides de Conselho Geral ndo havera secretario clinico no atendimento. O

vigilante deve informar os utentes e em situacdo de urgéncia deve contactar a

equipa.

Artigo 92
Conselho técnico

Os elementos do CT sao eleitos pelos elementos do respetivo grupo profissional, por
maioria de dois tercos e por um periodo de trés anos. Devendo dar-se preferéncia
aos detentores de qualificacdo profissional mais elevada e de maior experiéncia
profissional nos cuidados de satde primarios (Art.2 142 do DL 298/2007, na redacao
que lhe é dada DL n.2 73/2017 de 21 de junho) e estdo designados em Anexo lIl.
Compete ao conselho técnico em articulagdo com o conselho clinico e de saude do
ACES a orientacdo necessdria a observancia das normas técnicas emitidas pelas
entidades competentes e a promocgao de procedimentos que garantam a melhoria
continua da qualidade dos cuidados de saude.

Compete também ao conselho técnico em cooperacdo e complementaridade com

o conselho clinico e de saude:

Mod.RG.01.03 USF QUERER MAIS - Morada. R. Jodo Villaret, Vale da Amoreira; Tel. 212029040; 16
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a) Avaliar o grau de satisfacdo dos utentes da USF e dos profissionais da equipa;

b) Elaborar e manter atualizado o manual de boas praticas;

c) Organizar e supervisionar as atividades de formacdo continua e de investigacao;

d) Contribuir para o desenvolvimento de uma cultura organizacional de formagao,
qualidade, humanizacdo, espirito critico e rigor cientifico.

4. O CT dispOe até quatro horas mensais para reunido, gestdo e organizacao das
atividades que lhe competem, as quais sdo geridas pelos seus elementos de acordo
com o seu horario de trabalho, tendo obrigatoriamente de reunir uma vez por més
ou a pedido de um dos seus elementos (Art.2 142 do DL 298/2007, na redagdo que
Ihe é dada DL n.2 73/2017 de 21 de junho).

Artigo 102
Instrumentos da USF

1. S3o instrumentos da USFQM o presente Regulamento Interno e seus anexos,
incluindo a Carta da Qualidade, o Manual de Articulacdo com o ACES, o Manual de
Boas Praticas, o Manual de Procedimentos, o Plano de Acdo, a Carta de
Compromisso e o Caderno de Registo de Ocorréncias.

2. Este ultimo destina-se ao registo dos problemas identificados no desenvolvimento
das atividades, na relacdo com os cidadaos e entre os profissionais, e o seu conteudo

deve fazer sempre parte da agenda de trabalhos das reunides multidisciplinares.

SECCAO Il
Organizagdo interna e cooperagao interdisciplinar

Artigo 11°¢
Estrutura Organica
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Os principios de organizacdao da USFQM sdo centrados no utente.

1.

10.

De acordo com os direitos dos utentes, a cada cidaddo inscrito na USF é atribuido
um médico e um enfermeiro de familia.

Todos os contactos dos cidaddos com a USF, com exce¢do do correio eletrénico
profissional, sdo estabelecidos através do secretariado clinico.

A prestacao dos cuidados de saude esta organizada com base no modelo de equipa
de familia (ou micro-equipa), a qual é formada por um médico, um enfermeiro e um
secretario clinico responsdveis pela mesma lista de utentes (Anexo ll). Esta equipa
tem como objetivo prestar cuidados globais a todos os elementos do agregado
familiar, garantindo a acessibilidade, a continuidade, a qualidade e a eficiéncia dos
mesmos.

Privilegia-se que os cuidados a prestar sejam agendados para um dia e uma hora e,
sempre que possivel, devem ser realizados pelo respetivo médico e/ou enfermeiro
de familia.

A informacdo deverad circular entre todos os profissionais por via eletrénica ou por
outro meio que a equipa defina.

Os horarios de funcionamento da USF, bem como as formas de contacto, os horarios
dos médicos, dos enfermeiros e dos secretarios clinicos e os periodos de auséncia
dos profissionais, devem ser afixados em local de livre acesso aos utentes.

Os hordrios dos elementos da equipa multidisciplinar da USFQM incluem duas horas
semanais, destinadas a reuniGes e formacgdes internas, devidamente calendarizadas.
A referir que neste periodo é sempre garantido o atendimento no secretariado
clinico, pelo menos, com a presenca de um elemento.

Cada profissional assume a responsabilidade de conhecer as regras de
funcionamento da USF e os seus instrumentos, de forma a estar habilitado a
desempenhar a sua atividade e a informar convenientemente os utentes.

Cada profissional tem o dever de identificar e registar, em sede de registo de
ocorréncias, os problemas organizativos e funcionais que identifique ou sejam
identificados pelos cidadaos e deles tenha conhecimento de forma direta ou indireta

e todos aqueles que decorram de inconformidades ao manual de procedimentos.
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11.

12

13.

14.

15.

Regulamento Interno USFQM

Todos os profissionais reconhecem o direito de ser questionados sobre a sua
atuacdo e tém o dever de questionar os outros elementos sempre que considerem

gue determinado procedimento ndo é correto.

. Os interesses particulares dos profissionais ndo devem sobrepor-se aos principios

gerais da USF.

Sem prejuizo do disposto no manual de procedimentos da USF e do plano de agdo,
cada micro-equipa monitoriza a sua atividade no sentido de cumprir as metas
contratualizadas.

As funcdes de cada grupo profissional sdo aquelas que sdo inerentes as das
respetivas profissdes e que estdo definidas na lei. Cada grupo profissional articula-
se entre si, por forma a otimizar o desempenho e a qualidade dos cuidados a prestar.
Os profissionais articulam-se e intersubstituem-se tendo como objetivo a maior

cobertura possivel durante o periodo de funcionamento da USF.

Artigo 122
Os principais processos da USF

1- Os principais processos da USFQM estao divididos em trés grandes areas — de
gestdo, assistenciais e de suporte.
a) Processos de Gestao
I. Organizacgado Interna e processo de articulacao
Il. Processos de Formacado e Desenvolvimento da Qualidade
b) Processos Assistenciais:
I. Atendimento ao utente
Il. Oferta Assistencial
c) Processos de suporte:
I. Gestdo informacdo e Comunicagdo
Il. Recursos Humanos
Ill. Aprovisionamento e gestdo financeira
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IV. Gestao de risco e seguranca

V. Gestdo de Controle de Infegdo

2- A verificacdo periddica do funcionamento e cumprimento dos processos chave nas
alineas b) e c¢) sdo da responsabilidade dos elementos definido no Anexo Ill. A
atribuicao de responsabilidade sobre os processos é definida anualmente em sede
de Conselho Geral .

Os processos de suporte relativos aos recursos humanos e os Processos de Gestao
de Organizacdo Interna e processo de articulacdo sdo da responsabilidade do
Coordenador, com o apoio de um elemento da equipa de enfermagem e de um
elemento do secretariado clinico, conforme Anexo lll. Os Processos de Formacao e
Desenvolvimento da Qualidade sdo da competéncia do Conselho Técnico, com o

apoio dos elementos da equipa.

3- Compete aos responsaveis pelos diferentes processos:

a) Definir o modo de desenvolvimento de cada processo e submeté-lo ao Conselho
Geral , para aprovagao;

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

c) Avaliar, pelo menos, semestralmente o desempenho ao nivel de cada processo,
identificando as ndo conformidades e propor ao Conselho Geral as correcdes
necessarias.

d) Todas as definidas em procedimento préprio.

4- Os responsaveis pelos processos podem ser substituidos, por decisdo maioritaria do

Conselho Geral , a seu pedido ou por incumprimento reiterado das suas obrigacdes.

Artigo 132
Gestdo Participada e por objetivos

1. A USFQM tem um modelo de gestdo participada por objetivos, identificados,
temporizados e quantificados, em sede de PA.

2. OPAé elaborado por cada trés anos, com metas contratualizadas anualmente.
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3. Compete aos responsaveis pelos processos da USFQM colaborar na elaboracgdo e

atualizag¢do do PA, apoiando o Conselho Técnico e o Coordenador.

4. O PA é aprovado em CG.

5. A USFQM efetua a avaliagdo dos indicadores contratualizados em reunido com

uma periodicidade, sempre que possivel, mensal.

6. Os resultados mensais sdo sujeitos a discussao e analise em reunides de equipa,

com o intuito de avaliar a eficacia e qualidade dos servicos prestados, assim como

rever as estratégias da USF, sempre que necessario as altera¢des serdo aprovadas

em Conselho Geral.

Artigo 142
Areas de atuagdo da Equipa Multidisciplinar

1. Todos os elementos da equipa multidisciplinar tém a responsabilidade de:

a) Garantir em todas as situa¢des uma relacdo de respeito, cortesia e amabilidade

com os utentes e com os outros elementos da equipa multidisciplinar;

b) Garantir todo o empenho na identificacdo dos problemas dos utentes,

assumindo com satisfacdo a orientagao para a sua resolugao, tendo em conta os

principios recomendados de boas praticas em cada momento;

2. Areas de atuagio do Pessoal Médico

Os Médicos de Familia da USFQM responsabilizam-se pelo atendimento médico aos

utentes nela inscrita, quer de acordo com a lista de utentes atribuida a cada médico e

dentro do horario expresso para essa atividade, quer a globalidade dos utentes da USF,

guando em intersubstituicdo dentro das seguintes areas:

a) Prestacdo de cuidados de saude no ambito da especialidade de Medicina Geral

e Familiar disponibilizando:

Mod.RG.01.03

Consulta Aberta;

Consulta de Saude do Adulto e do Idoso, com respetivos rastreios;
Consulta de Saude Infantil e Juvenil;

Consulta de Saude da Mulher (Saude Materna, Planeamento Familiar e
Rastreio Oncoldgico CCU);
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V.
Vi.

Vii.

Regulamento Interno USFQM
Consulta de Diabetes e Hipertensdo;
Visitacdo Domicilidria;

Atendimento telefénico/ Teleconsulta.

b) Nao sdo atribuicdo dos Médicos de Familia a emissdo de:

Atestados de uso e porte de arma;

Credenciais de exames complementares de diagndstico solicitadas por
Companhias de Seguros e Instituicdes Bancdrias.

Transcricdo de exames complementares do ambito da Medicina do
Trabalho, de médicos no exercicio da Medicina Privada, de médicos
hospitalares, (Despacho 10430/2011) -salvaguardando as situa¢des de

excec¢ao que o Médico de Familia entender, apds avaliagao caso a caso.

3- Areas de atuagdo do pessoal de enfermagem

Os Enfermeiros de Familia da USFQM responsabilizam-se pelo atendimento de

enfermagem aos utentes nela inscrita, quer de acordo com a lista de utentes atribuida

a cada enfermeiro e dentro do hordrio expresso para essa atividade, quer a globalidade

dos utentes da USF, quando em intersubstituicdo dentro das seguintes areas:

a) Prestacdo de cuidados de enfermagem disponibilizando:

Vi.

Vii.
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Consulta Aberta;

Consulta programada em todos os programas da Carteira de Servicos;
Teste de Diagndstico Precoce;

Visitacdao Domiciliaria;

Atendimento telefénico/ Teleconsulta;

Avaliacdo, planeamento e execucgdo de atividades de ambito curativo —
Sala de Tratamentos;

Vacinacdo e divulgacdo do Plano Nacional de Vacinag¢do (PNV) junto dos
utentes e familias aproveitando todas as oportunidades para vacinar os

utentes da USFQM;
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b) Requisicdo de material e equipamento necessarios para a prestacao de cuidados
de enfermagem e médico na unidade (material de consumo clinico, farmacia,

vacinas, etc.).

3 - Areas de Atuag¢do comuns a Médicos e Enfermeiros:

a) Gestdo e atualizagao do ficheiro clinico;

b) Gestdo dos programas de satide tendo em conta as atividades definidas no Plano
de Agao;

c) Programacdo de cuidados personalizados de prevencao primaria e secundaria;

d) Articulagdo com outros niveis de cuidados;

e) Colaboracdo com os restantes elementos da equipa;

f) Colaboracdo na intersubstituicdo de colegas ausentes, por motivo de férias ou
outros de for¢a maior, nas situagdes de procura nao programada, ou quando a
situacao o exija;

g) Colaboracdao em programas e estagios de formag¢dao médica destinados a internos
do ano comum, estudantes de medicina e internos de especialidade de MGF e
estagios de enfermeiros em formacao destinada ao curso base ou especialidade.;

h) Participagao nas reunides clinicas de servigo da Unidade;

i) Participacdo em estudos e projetos de investigacado;

j) Organizacdo e participacdo nas a¢Oes de Educacdo para a Saude;

k) Colaboragdo na assisténcia fora das horas normais de atendimento da USF, em
cooperag¢ao com outras unidades funcionais, por exemplo, o Atendimento
Complementar do ACES Arco Ribeirinho;

I) Definicdo de prioridades de intervencdo no atendimento do utente em situagcao

de urgéncia.

4 - Areas de atuagdo do secretariado clinico

Os secretdrios clinicos sdo o primeiro nivel de relacionamento com o utente da USFQM
e, simultaneamente, assumem um importante papel como elo de ligacdo entre os
outros sectores profissionais. As suas funcdes essenciais sdo a recegdo e o

encaminhamento adequado do utente na USF.
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1. Atendimento e encaminhamento do utente:

Marcagdo de consultas programadas e consulta aberta, da iniciativa do
utente;
Monitorizagdo do tempo de espera e desisténcias.

Atendimento e encaminhamento de chamadas telefdnicas.

2. Gestdo de procedimentos administrativos e informacao:

Vi.

Vii.

viii.

Gestdo da lista de inscritos, nomeadamente, inscricdo, transferéncia e
Obitos de utentes mantendo atualizada a base de dados;

Gestao dos dados administrativos dos utentes;

Recec¢do e tratamento de reembolsos;

Tratamento da correspondéncia;

Rececdo e encaminhamento dos pedidos de renovacdao de medicacdo
cronica;

Elaboragdo e envio de convocatdrias aos utentes;

Manutengao dos servicos administrativos de retaguarda essenciais para
o bom funcionamento a USFQM;

Gestdo de stocks de materiais de escritério e de impressos necessarios
ao funcionamento da USFQM, fornecendo o material de escritdrio
necessario ao funcionamento da consulta;

Realizacdo de formacdo profissional continua;

Participacdo na rececdo, encaminhamento e tratamento das

reclamacgdes, sugestdes e elogios dos utentes.

Artigo 15¢
Outros profissionais

Na USFQM exercem atividade outros profissionais, nomeadamente assistentes

operacionais e elementos de seguranca. Os principios e fundamentos desta articulacao

estdo definidos no Manual de Articulacdo com o ACES.
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CAPITULO lI
Compromisso assistencial

Artigo 162
Horario de funcionamento e de cobertura assistencial

Preconiza-se que o periodo de funcionamento da USFQM é das 8 as 20 horas, nos
dias uteis (DL 298/2007 Art.2 102, n.2 4, na redacgdo que lhe é dada DL n.2 73/2017
de 21 de junho).
O hordrio de funcionamento da USFQM estd publicitado, designadamente, através
de afixagdao no exterior e interior das instalagdes.
O periodo de funcionamento referido no n.2 1 pode ser alargado quer nos dias Uteis,
quer aos fins-de-semana e feriados, sob proposta fundamentada do conselho
técnico ou do coordenador, desde que aprovada por maioria qualificada em sede de
Conselho Geral e pelas entidades competentes.
4. O horario de atendimento aos utentes coincide com o horario de funcionamento da
USFQM, sendo o periodo de agendamento de consultas entre as 8H15 e as 9h45.
Dentro do hordrio de funcionamento existird sempre, pelo menos, um elemento de
cada grupo profissional que assegurard o aconselhamento e/ou orientacdo em
situacdo aguda a qualquer utente inscrito nesta USFQM no préprio dia.
Sempre que, antes do hordrio de encerramento, seja previsivel que o atendimento
ultrapasse os trinta minutos de tolerancia, os cidaddaos devem ser encaminhados
para os locais de assisténcia alternativa.
. Fora do horario de funcionamento da USFQM, os utentes podem recorrer:
a. Sabado das 9h00 as 15h00 ao Servico de Atendimento Complementar
gue funciona na Unidade de Cuidados de Saude Personalizados de Alhos
Vedros.
b. Norestante horario de fim-de-semana e periodo noturno semanalmente,
devem recorrer ao servico de urgéncia do Hospital Nossa Senhora do
Rosario, aberto 24 horas/dia.
c. Paraalém destes, pode contactar a linha de atendimento SNS 24 (808 24

24 24) para triagem, aconselhamento e encaminhamento.
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8. Aorganizacdo dos horarios e os tempos dedicados a cada programa serdo discutidos
anualmente e aprovados em equipa, de forma a adequar os hordrios as listas de

utentes e ao plano de agao.

Artigo 172
Carteira de servigos

1. A carteira de servigos da USFQM ¢é a que consta no Anexo | da Portaria n.2 1368/2007,
de 18 de outubro, sendo atualizada de acordo com as eventuais alteracdes que o
referido diploma venha a sofrer. A carteira de servigos inclui:

a) Vigilancia, promocao da saude e prevencao da doenga nas diversas fases de vida:
i. Geral;
ii.  Saude da mulher;
iii.  Saude do recém-nascido, da crianca e do adolescente;
iv.  Saude do adulto e do idoso;
b) Cuidados em situacdo de doenca aguda;
c) Acompanhamento clinico das situacdes de doenca crénica e patologia multipla;
d) Cuidados no domicilio;
e) Interligacdo e colaboracdo em rede com outros servicos, sectores e niveis de
diferenciacdo, numa perspetiva de «gestor de saude» do cidadao.

2. Nas areas e nos programas em que existem orientacdes técnicas da Direccdo-Geral da
Saude (DGS) o grupo adotou-os e tracou objetivos, metas e atividades para os
cumprir:

a) Saude Infantil e Juvenil;

b) Saude Materna;

c) Saude Reprodutiva e Planeamento Familiar;

d) Vacinacgao

e) Rastreio Oncoldgico;

f) Diagnéstico, tratamento e seguimento do utente diabético

g) Diagnéstico, tratamento e seguimento do utente hipertenso
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h) Diagnostico, tratamento e seguimento do utente asmatico e do utente com
DPOC
i) Diagndstico, tratamento e seguimento de doencas do foro psiquidtrico tais
como ansiedade e depressao
3.A USFQM pode solicitar as entidades competentes a negociacdo duma carteira
adicional, de acordo com legislagdo em vigor no momento, desde que aprovada por
maioria qualificada em sede de CG. Dando prioridade a criacdo das seguintes
carteiras adicionais:
a) Consulta Viajante
b) Consulta de Cessa¢ao Tabagica
c) Consulta da Dor

d) Consulta de apoio adolescente

Artigo 182
Sistema de marcacgao de consultas

1. O sistema de marca¢ao de consultas seguido pela USFQM pretende melhorar a
acessibilidade dos utentes aos cuidados de saude.

2. Os utentes poderdao, por iniciativa propria, agendar uma consulta junto do
secretariado, quer presencialmente quer por telefone, durante todo o periodo de
funcionamento da USFQM. Podem ainda agendar no Area do Cidad3o do Portal SNS
(https://servicos.min-saude.pt).

3. 0O acesso dos cidadaos inscritos na USFQM a carteira de servicos faz-se através dos
seguintes tipos de consulta:

a) Consulta programada — E uma consulta de iniciativa do utente ou da equipa de
saude familiar, com duracdo de 20 minutos, para vigilancia de salde ou de
doenca croénica, de acordo com o plano de saude individual, no horario da
prépria equipa de saude familiar. Pode ser marcada consulta programada para
outro médico ou enfermeiro caso os elementos da equipa de familia estejam
ausentes por um periodo superior a 5 dias sempre que o médico/enfermeiro

considere que a situacao assim o justifique.
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b) Consulta aberta — E uma consulta de iniciativa do utente, para um atendimento
dirigido a uma queixa do utente e no préprio dia, devido ao aparecimento
recente dum problema de salde ou agudizacdo doencas cronicas,
preferencialmente no horario da sua equipa de familia no préprio dia. Tem a
duracdo de 15 minutos e o seu agendamento deve obedecer a critérios para
consulta médica e de enfermagem definidos em procedimento préprio e
afixados na USF. Pode ser realizada em regime de intersubstituigao.

c) Consulta domicilidria — E uma consulta efetuada no domicilio do utente em
situacdo de dependéncia ou impossibilidade de deslocacdao a USFQM por
critérios médicos. A marcacdo desta consulta obedece-se aos seguintes
principios:

i.  Tem as caracteristicas definidas para a consulta programada. A equipa de
saude avalia a situagdo e informa o utente ou familiar/cuidador em 24
horas para agendamento da mesma. Este prazo podera ser excedido se
incluir dias de fim-de-semana ou feriados;

ii.  Nao existe possibilidade de se efetuarem domicilios emergentes, ou seja,
imediatamente a seguir a sua solicitagao;

iii. A acessibilidade a visitacdo domiciliaria é assegurada aos utentes da
USFQM residentes na Unido de Freguesias da Baixa da Banheira e Vale da
Amoreira. O cuidado domicilidario a utentes fora desta area serao
assegurados através do pedido de colaboracdo da unidade mais préxima
do local de residéncia;

iv. A visitacdo domicilidria poderd ser solicitada pelo utente ou
familiar/cuidador ou ser da iniciativa dos profissionais de salude da
USFQM;

v.  Os critérios de prioridade para a visitacdo domicilidria médica sao, por
esta ordem, os seguintes:

i. Situacbes de doenca aguda ou descompensacdo de doenca
cronica em utentes com dependéncia que os incapacite de se

deslocarem;
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ii. SituacOes de risco de gravidas, recém-nascidos, puérperas ou
idosos, salvaguardando-se sempre a avaliacdo dessa mesma
prioridade caso a caso, por critérios clinicos;

iii. Avaliacao de doenca cronica.

vi.  Os critérios de prioridade para a visitacdo domicilidria de enfermagem
sdo, por esta ordem, os seguintes:

i. Utentes com necessidade a administracdo de antibioterapia,
fatores de crescimento ou anticoagulantes;

ii. Feridas infetadas/exsudativas cujo penso se encontre repassado
sem tolerancia superior a 48 horas;

iii. Situacdes de risco de gravidas, recém-nascidos, puérperas ou
idosos, salvaguardando-se sempre a avaliacdo dessa mesma
prioridade caso a caso, por critérios clinicos;

iv. Utentes com outas necessidades de cuidados curativos ou
administracdo de terapéutica de outros grupos farmacoldgicos.

vii. A visitacdo domicilidria serd realizada, sempre que possivel, pelo médico
e enfermeiro de familia. Na auséncia do respetivo médico e/ou
enfermeiro o pedido de visita domiciliaria (VD) sera avaliado/efetuado
pelo médico/enfermeiro que se encontre em horario de visitacdo
domicilidria. O profissional/equipa responsavel decidira o tipo de atitude
a tomar de acordo com a situacao clinica, dando resposta ao utente da
data de agendamento, em 24 horas.

4. O utente éinformado, no ato da marcacdo, que deverd fazer o registo administrativo
de contacto com os secretdrios clinicos 15 minutos antes da hora agendada da
consulta programada. Apds confirmada a presenca, os utentes deverdo aguardar na
sala de espera até que sejam chamados para o gabinete médico/enfermagem, nado
sendo permitida a sua permanéncia nos corredores. Ndo pode ser feito o registo
administrativo de contacto antes de 15 minutos da hora marcada para ndo enviesar
os tempos de espera da USF.

5. Caso o utente tente fazer o registo administrativo de contacto apds a hora marcada,

o SC tem sempre de explicar ao utente ja esta ultrapassada a hora de inicio da sua
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consulta e que a mesma pode ter de ser remarcada, para ndo interferir com as
restantes marcagdes. O SC valida sempre com o médico /enfermeiro se o utente tem
de ser reagendado ou pode ainda ser atendido, no prdprio dia, de acordo com
disponibilidade dos mesmos. A observacao do utente que chega tarde nao deve
interferir com o horario de marcacao dos restantes utentes e sendo que o ultimo
registo de contacto na USFQM tem de ser efetuado até as 19h45.
O tempo de espera do utente para consulta apds a hora marcada deve ser no
maximo 20 minutos sendo desejavel que ndo ultrapasse os 30 minutos.
Os contactos nado presenciais incluem todos os contactos dos utentes que impliquem
um ato médico (renovagao de prescricao, emissdao de MCDT’s, relatérios médicos,
registo de resultados de MCDT’s ou relatérios de outros prestadores) ou um ato de
enfermagem com necessidade de registo informatico.
Cada médico tem, pelo menos, um periodo de consulta aberta de manha e de tarde,
com hordrio explicito, servindo estes periodos também para a intersubstituicdo. A
equipa de enfermagem garante o atendimento de situa¢bes agudas, sendo
atendidos na Consulta Aberta do Enfermeiro de familia ou pelo enfermeiro em
horario de intersubstituicdo. Na auséncia do médico ou enfermeiros (fora do seu
horario e/ou nas auséncias programadas) os restantes elementos da Equipa
presentes, asseguram os servicos minimos definidos.

A USFQM garante:

a) Um prazo maximo de cinco dias Uteis para a marcacao da consulta. Caso ndo haja
esta hipétese a situacdao tem de ser colocada pelo SC ao médico ou enfermeiro
de familia para decisdo ou quem os intersubstitui.

b) A possibilidade de agendar uma consulta programada para a sua equipa de
familia quer no periodo da tarde quer no periodo da manha em todos os dias da
semana;

c¢) Cuidados em situagOes agudas. O grupo assegura o atendimento de situacdes

agudas durante todo o periodo de abertura da Unidade.
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Artigo 19¢
Sistema de renovacao das prescrigcoes

1. O sistema de renovacdo de prescricdes é exclusivo do processo de prestacdo de
cuidados aos utentes com doenca crénica e tem como objetivos:

a) Facilitar a renovacdo de medicacdo croénica;

b) Eliminar as consultas destinadas apenas a renova¢ao da medicagao;

c) Permitir aos profissionais da USFQM um controlo permanente da aderéncia do
utente a terapéutica prescrita, verificando-se os erros de tomas quer por excesso
quer por defeito;

2. Este sistema destina-se apenas a utentes cronicos com doenca estabilizada e apenas
aos medicamentos que fazem parte da guia de medicac¢do crénica.

3. Cada médico de familia deve assegurar o registo correto da medicacdo crénica no
processo clinico do utente e a manté-la atualizada.

4. Cada médico de familia tem o dever de fornecer ao utente a lista de medicacao
cronica emitida através do sistema informatico e a explicar-lhe o seu uso.

5. O utente pode fazer o pedido de renovacdo de receitudrio cronico, de acordo com
procedimento préprio e pelas seguintes vias:

a) Presencialmente

b) Por correio eletrénico

c) Através da Area do Cidaddo do Portal SNS.

6. A USFQM garante a renovacado da prescricdo até ao terceiro dia util apés o pedido.

7. O médico de familia deve assegurar-se da necessidade efetiva dos medicamentos
solicitados.

8. Para os utentes que nao tenham tido uma consulta nos ultimos seis meses pode
haver necessidade de agendamento de uma consulta médica.

9. O receituario pedido e nao levantado sera objeto de revisdo por parte do
secretariado clinico, obedecendo aos seguintes procedimentos:

a) Observacdo regular das receitas emitidas que aguardam levantamento;

b) Separacdo das que foram emitidas ha mais de vinte dias, avisando os respetivos
utentes de que as mesmas serao anuladas se nao forem levantadas nos cinco

dias seguintes;
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Artigo 20¢
Consultas Nao presencias

1. A consulta ndao presencial destina-se a resolver processos burocraticos que nao
necessitam da presenca do utente, como por exemplo:

a) Renovar receituario crénico, cuidados respiratérios, dispositivos médicos ou
tratamento de Fisioterapia.

b) Elaborar relatérios desde que seja vigiado nesta USF, cumpra os programas
de vigilancia de saude recomendados e tenha tido consulta ha menos de 6
meses (utentes ndo vigiado nesta USF necessitam de agendar consulta
presencial);

c) Avaliar e registar MCDT'’s pedidos em consulta prévia.

d) Emitir credenciais de transporte em situagdes clinicas documentadas.

e) Rececionar e/ou elaborar cartas de referenciagdo.

f) Emitir atestado de saude para infantdrio desde que a crianga seja seguida em
consulta de saude infantil com cumprimento do PNSIJ e cumpra PNV.

g) Outros procedimentos julgados convenientes pelo Médico Assistente.

2. Ainiciativa do pedido é do utente, podendo a sua marcacdo ser feita pelo préprio
ou por terceiros, se responsaveis legais ou cuidadores.

3. O hordrio para rececdo dos pedidos de consulta ndo presencial serd coincidente com
o de funcionamento da USF.

4. Deve ser registado pelo Secretario Clinico no sistema informatico no préprio dia do
pedido com REL/REC. Os pedidos serdo entregues diariamente a cada Médico em
pasta propria para o efeito e em que nao seja possivel a quebra do sigilo e
deontologia médica, de acordo com o procedimento de gestdo de documentos.

5. A USF compromete-se em tentar cumprir os tempos médios de resposta garantidos
de acordo com a Portaria n? 87/2015.

6. Estes prazos podem nado ser cumpridos sempre que o médico assistente considere
gue ndo estd reunida a documentacdo necessaria ou que necessite de avaliar o
utente em consulta presencial.

7. O utente é responsavel pela disponibilizacdo de informacéo clinica e/ou MCDTs que
nao constem do seu processo clinico informatico e/ou em arquivo.
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Os pedidos ndo levantados pelo utente serdo:

a) Receitudrio—apds 20 dias se a receita ndo é levantada pelo utente o SC contacta
o utente a informar que a receita sera anulada dentro de 5 dias. Ao 262 dia 0 SC
faz contacto ndo presencial ndo imputado ao utente para cancelamento da
receita por parte do MF prescritor.

b) MCDT’S — apds 100 dias se o pedido de MCTD nao é levantado pelo utente o SC
contacta o utente a informar que o mesmo serd anulada dentro de 5 dias. Ao
1062 dia o SC faz contacto ndao presencial ndo imputado ao utente para
cancelamento do MCDT por parte do MF prescritor.

N3ao s3ao emitidos sem a presenga do utente:

a) Atestado médico para efeito de carta de conducdo. Deve ser agendada
consulta presencial programada.

b) Certificado de Vida.

c) Certificados de incapacidade temporaria e/ou atestados médicos de doenca.

Deve ser agendada consulta presencial a data da incapacidade e/ou doenca.

Artigo 21¢
Acolhimento e orientagao dos cidadaos

O contacto do utente, ou seu representante, com a USFQM é estabelecido através
do secretariado clinico, seja em presenca fisica ou pelo telefone.
O contacto por via eletrénica pode ser dirigido diretamente para qualquer
profissional da USFQM através do correio eletrdnico institucional que o profissional
é livre de fornecer aos utentes ou pode ser dirigido para o endereco eletrdnico da
USFQM (usf.querermais@arslvt.min-saude.pt).
Qualquer cidadao nao deve, salvo exce¢bes que ndo sejam da responsabilidade do
secretariado clinico, esperar pelo atendimento do secretariado mais de:

a) Quinze minutos quando em presenca fisica;

b) Trés dias uteis quando em contacto por correio eletrénico ou sitio da

internet;

c) Dez dias uteis quando pelo correio normal, apds recec¢do do pedido.
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Todos os procedimentos exclusivamente administrativos, que ndo necessitem de
intervencdo direta do médico ou do enfermeiro, sdo resolvidos pelo secretariado
clinico, incluindo a rececdo de reclamacgdes, sugestdes ou elogios, rececdo de
pedidos renovacgao de receitudrio de medicagdo crénica e os pedidos de declaragdes
e atestados médicos, sem prejuizo das decisGes que os médicos ou os enfermeiros
venham a tomar para validagao desses pedidos.

O atendimento de utentes com necessidade de cuidados médicos ou de
enfermagem, na USFQM ou no domicilio, obedece aos procedimentos definidos
para os diferentes processos de prestacdo de cuidados.

Os utentes devem dirigir-se preferencialmente ao secretario clinico de familia, nos
balcées atendimento. O atendimento no primeiro piso estd reservado aos utentes
nos programas de Sl, SM, Planeamento Familia (PF) e Vacinacdo assim como algum
caso particular de atendimento aos utentes do SC escalado no 12 Piso.

As novas inscricdes de utentes na USFQM estdo condicionadas a existéncia de vagas
nas listas de acordo com procedimento préprio a exce¢do do natural crescimento da

lista e de acordo com a legislacdo em vigor.

Artigo 22¢
Registo e tratamento de sugestées/reclamagoes

A Carta de direitos e deveres dos utentes encontra-se afixada nas instalagdes da
USFQM.

O livro de reclamagdes encontra-se disponivel e facilmente acessivel no secretariado
clinico.

O tratamento de reclamacdes e sugestdes esta definido em procedimento interno e
tem responsaveis definidos.

A USFQM dispde de uma caixa de sugestdes e respetivos impressos ao dispor dos

utentes bem como um tempo de atendimento pelo Coordenador para os utentes.
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Artigo 23¢
Comunicagao com os cidadaos

1. A USFQM garante o atendimento telefénico dos cidaddos em todo o seu periodo de

funcionamento.

A comunicacdo entre a USFQM e os cidaddos utiliza também os placards da prépria

unidade, o guia do utente, a carta da qualidade e folhetos informativos. Os

documentos sé podem ser afixados em placares préprios, sendo elaborados de

acordo

pagina

com procedimento préprio. A USF compromete-se a manter atualizada a sua

do BI-CSP (https://bicsp.min-saude.pt/pt/biufs/3/30019/3152671/Pages/default.aspx).

Através de um dos meios referidos no nimero anterior, deve ser disponibilizada

informacao relevante sobre:

a)

b)

d)

O funcionamento da USFQM, incluindo horario das atividades, auséncias
programadas dos profissionais, alternativas assistenciais, sistema de
marcacao de consultas, critérios de inclusdo para a visita domiciliaria,
tempos de espera para marcacdo de consulta e contactos.

Os direitos e deveres dos cidadaos, a disponibilidade e local do gabinete do
utente e a publicidade a existéncia de livro de reclamacdes e da caixa de
sugestoes e reclamacgdes.

Os resultados da USFQM e sua evolucdo face aos compromissos assumidos
e publicidade a disponibilidade de consulta do plano e relatério de
atividades.

Posters de informacdo oportunista sobre a satde dos cidadaos.

4. E daresponsabilidade do utente manter os seus contactos atualizados.

5. A politica de comunicacdo com os utentes estd definida em procedimento préprio

1.

de gestdao da comunicacado e documentacgao.

Artigo 24¢°
Auséncia e continuidade dos cuidados

A USFQM garante a continuidade e integracdo dos cuidados prestados aos utentes,

assegurando o grupo a intersubstituicdo durante o periodo de cobertura

assistencial.

Mod.RG.01.03
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As auséncias dos profissionais, programadas ou ndo, ndo devem comprometer a

prestacao dos cuidados, nomeadamente os que interferem com a satde dos utentes

inscritos e com os objetivos definidos e aprovados no Plano de Acao.

A equipa compromete-se a prestar cuidados assistenciais em caso de auséncia do

médico e /ou enfermeiro de familia.

As auséncias programadas obedecem a legislagdo em vigor e tendo em conta as

seguintes regras:

a) Auséncias programadas por férias:

Nos periodos de férias s6 poderdo estar ausentes simultaneamente, até
30% dos elementos de cada grupo profissional;
Serdo consideradas excegdes, auséncias até 1/3 dos elementos de cada
grupo profissional, se o periodo em causa for inferior ou igual a 2 dias
Uteis;
Cada equipa de cada grupo profissional deverda apresentar ao
Coordenador, a proposta do plano de férias até 31 de mar¢o do ano
respetivo e apds consenso obtido em reunido prévia do respetivo grupo;
Caso ndo haja acordo sobre os periodos de férias serdo tidas em
consideracdo as deliberacbes legais atuais que regulamentam esta

matéria (Lei no 59/2008).

b) Auséncias programadas por formagao profissional:

Mod.RG.01.03

Todos os elementos da USFQM sao incentivados a frequentar agdes de
formacdo, jornadas e congressos, adequados a sua atualizacdo
profissional;

Os pedidos de comissdo gratuita de servico para frequentar acdes de
formacdo sdo regidos por procedimento préprio aprovado por toda a
equipa no qual estd definido o processo, autorizacdes e prioridades.
Apenas se poderdao ausentar 30% dos elementos da equipa

multidisciplinar, de cada grupo profissional;

USF QUERER MAIS - Morada. R. Jodo Villaret, Vale da Amoreira; Tel. 212029040; 36
correio eletrénico: usf.querermais@arslvt.min-saude.pt



Regulamento Interno USFQM

Serdo consideradas excec¢Ges, auséncias até 40% dos elementos de cada
grupo profissional, se o periodo em causa for inferior ou igual a 2 dias
Uteis;

Os elementos da equipa multidisciplinar devem apresentar e partilhar
com a equipa o conhecimento adquirido nestas oportunidades
formativas em reunido de equipa, preencher formuldrios préprio com
resumo da formacdo arquivado em pasta prépria e cépia do certificado
de frequéncia ao secretario clinico responsavel pela gestao de dados dos
elementos da equipa multidisciplinar, para arquivo no seu processo

individual.

¢) Outras auséncias como sejam folgas de compensacdo, deverdo ser autorizadas

pelo coordenador, obedecendo aos seguintes critérios:

Vi.

Vii.

viii.

Mod.RG.01.03

Programacao com pelo menos 10 dias de antecedéncia;

A folga perde direito de gozo perante todos os outros motivos de
auséncias programadas caso se verifique auséncia de mais de 1/3 dos
profissionais;

Perante a declaracdo de servigcos minimos suspende-se o gozo da folga;
Sé em casos excecionais e devidamente fundamentados é admitido o
gozo de folgas em dias de consultas de SI, SM e PF;

N3o é autorizada o gozo de folgas nos dias de realizagcdo de reunides de
Conselho Geral;

A folga deve ser gozada preferencialmente na semana seguinte ao dia
que se refere;

Salvo situacdes pontuais e devidamente justificadas, a folga ndo deve ser
gozada em dias imediatamente anteriores ou posteriores a dias de férias
ou de formacao;

As folgas ndo devem ser gozadas em dias sucessivos.
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Artigo 25¢
Sistema de Intersubstituicao da equipa multidisciplinar

Os profissionais que integram a equipa multiprofissional da USFQM sdo
responsaveis, solidariamente e dentro de cada grupo profissional, por garantir o
cumprimento das obriga¢des dos demais elementos da equipa durante os periodos
de férias e durante qualquer auséncia, desde que esta seja igual ou inferior a duas
semanas (DL 298/2007, na redac¢do que lhe é dada DL n.2 73/2017 de 21 de junho).
Todas as auséncias tém de estar afixadas em placard préprio e as auséncias nao
programadas devem ser atualizadas pelo secretario clinico da micro-equipa
diariamente.
Neste ambito comprometem-se a dar resposta, a situa¢des inadidveis de utentes
marcados na agenda de elementos da equipa multidisciplinar ausentes, cujo
reagendamento ndo seja possivel ou aconselhavel, de acordo com procedimento
proprio de intersubstituicdo.
O sistema de intersubstituicdo é efetuado da seguinte forma, podendo ser utilizado
por cada grupo profissional para os seguintes casos:

a) Auséncias Programadas

b) Auséncias Nao programadas inferiores a 2 semanas

c) Auséncias Ndo programas superiores a 2 semanas

Auséncias Programadas (férias ou comissGes gratuitas servigo)
As auséncias programadas sdo planeadas pela micro-equipa com a maior
antecedéncia possivel de forma a facilitar a organiza¢ao das suas agendas, evitando

a desmarcacdo de consultas

a) Equipa Médica
i.  N&o hd marcagdes de consultas para o periodo em que dura a auséncia;
ii.  Os médicos presentes assegurardo as consultas dos servicos minimos do
colega ausente;
iii. As solicitagdes de visita domicilidria serdo avaliadas quanto a sua

indicacdo para realizagdo por um dos Médicos presentes existindo na USF
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uma escala de substituicdo médica na realizacdo de visitas domiciliarias
urgentes em caso de auséncia, também aplicdvel em eventuais auséncias
ndo programadas.
b) Equipa Enfermagem
i.  N&o hd marcacdes de consultas para o periodo em que dura a auséncia;

ii.  Osenfermeiros presentes assegurardo as consultas dos servicos minimos
do colega ausente;

iii. As solicitagbes de visita domicilidria serdo avaliadas quanto a sua
indicacdo para realizacdo por um dos enfermeiros e agendada a VD de
acordo com a necessidade da mesma.

c) Secretarios Clinicos
i. O elemento com funcdo delegada em anexo lll, deve refazer, com
colaboragdo da equipa, as escalas de modo a ndo haver prejuizo no
atendimento ao utente com prioridade para o balcdo do R/Chao,
depois primeiro piso.
d) Consultas Conexas Medico/Enfermeiro nos programas Saude Materna,
Planeamento Familiar, Satude Infantil e Diabetes:
i. Caso de férias programadas do Médico ou Enfermeiro de Familia hd
lugar apenas a marcagao de 50% das vagas. Os utentes a agendar sao
definidos pela micro-equipa, ndo condicionando o acompanhamento

adequado do utente.

6. Auséncias ndao programadas num periodo igual ou inferior a duas semanas:
i.  Consultas programadas:
Os utentes que estavam programados, sdo contactados pelo SC a informar sobre
a auséncia do MF/EF, reagendando-se a consulta para nova marcagdo assim que
possivel, sem que haja prejuizo para o utente. Agueles utentes em que ndo seja
possivel contactar ou caso a consulta ndo possa ser adiada por motivos clinicos
justificados, devem ser distribuidos de forma equitativa entre a equipa e, uma
vez esgotada a capacidade de resposta, sdo agendados no periodo de

intersubstituicdo. Caso ndo haja mais vagas disponiveis deve ser contactado o
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elemento que intersubstitui o elemento em falta de acordo com escala definida
para cada equipa.

ii. ~ Consulta aberta:
Os utentes com necessidade de consulta no préprio dia serdo agendados em
vaga de consulta de intersubstituigdo.

iii.  Visitagdo Domicilidria:
Em caso de auséncias de MF/EF, se pedido de visita domiciliaria, este devera ser
remetido e avaliado pelo MF/EF que tenha agendamento domicilidrio disponivel
no dia, atendendo a situacao clinica do utente, dando resposta ao pedido num

periodo de 24 horas

Secretarios Clinicos
i. O atendimento ao publico é prioritario face ao trabalho de retaguarda.
ii. Caso sO estejam presentes trés elementos da equipa privilegia-se o

atendimento de dois balces no rés-do-chdo.

As situacGes abaixo descritas configuram servicos garantidos e carecem SEMPRE de
agendamento em regime de intersubstituicdo:
Equipa Médica
e Atendimento das situacdes de doenga aguda;
e Renovacdo de receituario crénico;
e Prescricdo de incapacidade tempordria para o trabalho;
e Encaminhamento para interrupgao voluntaria da gravidez (IVG);
e Assegurar a 12 consulta na gravidez e consultas de acordo com vigilancia
adequada;
e Assegurar a primeira consulta do recém-nascido até a o 282 dia de vida e as
consultas em idade chave de vacinagdo;
e Visitacdo Domicilidria: O pedido de VD sera avaliado/efetuado pelo médico que
se encontre em horario de visitacdao domiciliaria, que decidira o tipo de atitude

a tomar de acordo com a situacgao clinica, informando o utente em 24 horas.
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Equipa de Enfermagem

e Sjtuacdes de doenca aguda e tratamentos de enfermagem que quando ndo
realizados coloquem em risco a recuperagao do utente (sala de tratamentos);

e Vacinagao e administracao de Imunoglobulina anti-D;

e Cuidados curativos em visita domicilidria: antibioterapia, anticoagulantes,
citostaticos; tratamento de feridas infetadas e exsudativas;

e Fornecimento de métodos contracetivos (incluindo contrace¢ao de urgéncia);

e Realizagdo de Rastreio de Doengas Metabdlicas entre o 32 e o0 62 dia de vida;

e Assegurar a primeira consulta do recém-nascido até a o 282 dia de vida e as
consultas em idade chave de vacinagao;

e Assegurar a 12 consulta na gravidez e consultas de acordo com vigilancia
adequada;

e Dar seguimento ao pedido de IVG;

e Visitacdo Domicilidria: O pedido de VD sera avaliado/efetuado pelo enfermeiro
que se encontre em horario de visitagdo domicilidria, que decidira o tipo de
atitude a tomar de acordo com a situacdo clinica, informando o utente em 24

horas.

Secretarios Clinicos

e Atendimento ao publico e registo administrativo de contactos.

7. Auséncias ndo programadas superiores a duas semanas de Médicos, enfermeiros
e secretarios clinicos:
As obrigagdes do elemento ausente sdo garantidas pelos restantes elementos do
grupo profissional, se necessario através do recurso a trabalho extraordinario.
Esta situacdo ndo pode exceder o periodo de 120 dias, a partir do qual, sob proposta
da USFQM, o ACESAR deve proceder a substituicdo do elemento ausente.
Durante o periodo de auséncia e sempre que se verificar auséncia de mais de
metade dos elementos de cada grupo profissional serdo garantidos os seguintes
Servigos:
a) Equipa Médica
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Atendimento das situacdes de doenca aguda;

Renovagdo de receituario crénico;

Prescricdo de incapacidade tempordria para o trabalho;
Encaminhamento para interrupgao voluntaria da gravidez (IVG);
Assegurar a 12 consulta na gravidez e consultas de acordo com vigilancia
adequada;

Assegurar a primeira consulta do recém-nascido até a 0 282 dia de vida e
as consultas em idade chave de vacinagao;

Visitacdo Domiciliaria: O pedido de VD serad avaliado/efetuado pelo
médico que se encontre em hordrio de visitagdo domicilidria, que
decidird o tipo de atitude a tomar de acordo com a situacdo clinica,

informando ao utente em 24 horas.

b) Equipa de Enfermagem

Vi.

Vii.

viii.

Mod.RG.01.03

Situacdes de doenca aguda e tratamentos de enfermagem que quando
ndo realizados coloquem em risco a recuperacdao do utente (sala de
tratamentos);

Vacinac¢do e administracdo de Imunoglobulina anti-d;

Cuidados  curativos em visita domicilidria:  antibioterapia,
anticoagulantes, citostaticos; tratamento de feridas infetadas e
exsudativas;

Fornecimento de métodos contracetivos (incluindo contracecdo de
urgéncia);

Realizacdo de Rastreio Metabdlico entre 0 32 e 0 62 dia de vida;
Assegurar a primeira consulta do recém-nascido até a 0 282 dia de vida e
as consultas em idade chave de vacinacao;

Assegurar a 12 consulta na gravidez e consultas de acordo com vigilancia
adequada;

Dar seguimento ao pedido de IVG;

Visitacdo Domicilidria: O pedido de VD sera avaliado/efetuado pelo

enfermeiro que se encontre em hordrio de visitacdo domicilidria, que
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decidira o tipo de atitude a tomar de acordo com a situacdo clinica,

informando o utente em 24 horas.

c) Secretarios Clinicos
i. Todas as atividades necessdrias para manter os servicos minimos
médicos e de enfermagem, incluindo atendimento ao publico e registo

administrativo de contacto.

Sempre que um elemento da equipa necessite de prolongar o seu horario de
trabalho, a fim de assegurar a devida resposta assistencial aos utentes da USFQM,
as horas extraordindrias serdo gozadas em tempo ou pagas em horas extraordindrias

com acordo prévio da equipa e com parecer do coordenador.

Auséncias por greve:
i. Equipa médica e/ou enfermagem ndo se realizam consultas conexas
programadas nem nenhuma atividade interdependente.
ii. Secretdrios clinicos ndo se realizam atividade que carecam de contacto

administrativo prévio.

Artigo 272
Mudanc¢a de Médico ou Enfermeiro de Familia

A USFQM assegura a qualquer cidaddo inscrito a possibilidade de mudar de médico
ou enfermeiro de familia, desde que o solicite por escrito e existam condi¢des de
integra-lo na lista de outro profissional. Caso ndo haja vaga o utente é informado e
poderd ficar sem médico por op¢do ou ficar a aguardar vaga para a lista pretendia.
O pedido de mudanca de médico/enfermeiro de familia é sujeito a procedimento
préprio. A mudanca de médico implica a mudanca de enfermeiro e familia e vice-
versa.

Ao segundo pedido de mudanca de médico o utente deve ser aconselhado a

inscrever-se noutra unidade de saude.
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Artigo 28¢
Forma de prestacdo de trabalho dos elementos da equipa

A forma de prestacdo de trabalho dos elementos da equipa multiprofissional é
estabelecida para toda a equipa, tendo em conta o plano de acdo, o periodo de
funcionamento, a cobertura assistencial e as modalidades de regime de trabalho
previstas na lei (Art.2 222 do DL 298/2007, na redacdo que lhe é dada DL n.273/2017
de 21 de junho).

O horério de trabalho a praticar por cada elemento da equipa multiprofissional deve
resultar da articulacdo e do acordo entre todos os profissionais, tendo em conta o
previsto no n2 1 do presente artigo (Art.2 232 do DL 298/2007, na redacgdo que lhe é
dada DL n.2 73/2017 de 21 de junho).

Os profissionais que integram a equipa multiprofissional da USFQM sado
responsaveis, solidariamente e dentro de cada grupo profissional, por garantir o
cumprimento das obriga¢des dos demais elementos da equipa durante os periodos
de férias e durante qualquer auséncia, desde que esta seja igual ou inferior a duas
semanas (Art.2 242 do DL 298/2007, na redagdo que lhe é dada DL n.2 73/2017 de
21 de junho).

4. Sem prejuizo da autonomia técnica garantida aos médicos e enfermeiros, os
profissionais da equipa multiprofissional desenvolvem a sua atividade sob a
coordenacdo e a orienta¢do do coordenador da equipa (Art.2 262 do DL 298/2007,
na redacdo que lhe é dada DL n.2 73/2017 de 21 de junho).

CAPITULO IV
Formacgao Continua

Artigo 29¢
Desenvolvimento Profissional Continuo

A USFQM pretende ser um espaco privilegiado de aprendizagem, investigacdo e de
formacdo dos grupos profissionais que a constituem, quer em formac¢ao continua,
quer na formacao pré e pos-graduada, de forma a atingir um elevado padrao de
exigéncia, rigor e qualidade.
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O desenvolvimento profissional continuo dos seus elementos é um requisito
indispensavel para o seu sucesso e para a manutenc¢do e melhoria da qualidade dos
servicos prestados (Portaria n? 1368/2007).

A equipa reconhece que a qualidade de cuidados prestados apenas se mantém
através do desenvolvimento profissional continuo, pelo que elaborara um Plano
Formagao organizado e supervisionado pelo CT.

As necessidades formativas individuais e institucionais da USFQM sao recolhidas
através de um questionario aplicado a todos os elementos da equipa, no ultimo
trimestre do ano anterior e analisadas pelos CT.

O Plano Formacgdo para o ano seguinte devera ser elaborado até ao final do més de
novembro para discussdo e aprovacdao em reunido de CG no més de dezembro.
Sendo uma proposta de trabalho, o Plano Formacdo constitui-se como um
documento dinamico que devera ser revisto periodicamente e podera ser alterado,

sempre que as circunstancias e/ou as necessidades formativas da equipa o exigirem.

Artigo 302
Formagao interna

A formacao interna sera agendada de acordo com o Plano Formacdo e orientada
pelo CT, de forma a manter formagado continua em exercicio.
As formacdes tém como principal objetivo: promover a atualizacdo continua de
conhecimentos, estimular o espirito de equipa, contribuir para o aumento da
satisfacdo profissional dos elementos da equipa e consequentemente melhorar a
prestacdo de cuidados.
As reuniées decorrem na sala de reunides da USFQM (piso 1) sendo agendadas
anualmente pelo coordenador sob proposta do CT e dado conhecimento a todos os
elementos da equipa.
Em termos gerais a formagao interna prevé:

a) Discussdo de protocolos de atuacgao;

b) Discussao de Normas de Orientacao Clinica;

c) Discussao de critérios de qualidade, relacionados com programas de saude;

d) Discussdo de casos clinicos;
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e) Apresentacdo de trabalhos de revisdo e artigos de revistas cientificas;

f) Apresentacdo de resumos de agdes de formagdo externa, participados por
elementos da equipa, de forma a partilhar os conteldos pertinentes com os
restantes elementos.

5. Os responsaveis pela formacao preenchem o formulario de sumario definido em
procedimento préprio e entregam ao CT, que procede ao seu arquivo em pasta
prépria e emite a declaracdo para efeitos curriculares, em relacdo a cada elemento.

6. As acles de formacgdo interna serdo certificadas pelo Coordenador da Unidade.

Artigo 31¢
Formagao profissional externa

1. A participagdo em congressos, encontros, semindrios ou outras a¢des de formacgao
externa, ndo contempladas no plano de formacdo aprovado obriga a apresentacao
de requerimento, com a antecedéncia de trinta dias uteis em rela¢do a data do
evento, no caso deste se realizar no pais ou trinta dias uteis, para deslocacdes ao
estrangeiro.

2. O pedido deve ser avaliado, em reunido do respetivo grupo profissional
salvaguardando-se as seguintes condig¢des:

a) O profissional dispde de tempo para formacéo;

b) Em reunido de servico, o profissional transmitiu o conteddo da formacao
externa anterior em que participou;

c) A formagao externa coincide com as necessidades sentidas ou avaliadas, do
profissional em causa;

d) Os eventuais atos ja programados, para as datas da formacdo serdo
reprogramados.

e) Ficam assegurados os servicos minimos regulamentados.

3. O elemento que vai a formacdo deve preencher documento de pedido de comissao
gratuita de servico que serda assinado elemento da equipa profissional com
delegacdo de competéncia para elaboracdo de escalas (anexo lll) e posteriormente

entregue ao Coordenador para aprovagao.
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Apds aprovacdo do Coordenador, deve ser transmitida em reunido de equipa
multidisciplinar a auséncia para forma¢dao em causa identificando o nome do
elemento/elementos da equipa que participam, o nome e duracdo da formagdo em
causa.
Assim que informado, o SC da micro-equipa, ou quem o substitui, bloqueia a agenda
do profissional e/ou procede ao reagendamento de acordo com as indicagGes do
mesmo.
Sempre que exista conflito de interesses entre os elementos da equipa
multidisciplinar observam-se as seguintes regras de prioridade:
a) Ser palestrante ou convidado para participar no evento;
b) Numero de dias utilizados para o efeito no ano anterior;
c) Frequéncia do evento no ano anterior;
d) Se mesmo assim, se verificar uma igualdade sera o Coordenador da USFQM
a decidir, de uma forma fundamentada, qual ou quais os elementos da
equipa multidisciplinar, a quem serd autorizada a participa¢ao, na referida
formacao.
Com o objetivo da promocgao da partilha de conhecimentos obtidos nas a¢des de
formacdo externa, cabe a cada formando a obrigatoriedade de dar conhecimento a
equipa dos assuntos mais pertinentes abordados na formacdo, elaborando o
relatdério de formacdo externa, que partilha com a equipa multidisciplinar em

reuniao.

Artigo 322
Formagao pré e pés-graduada
A USFQM possui capacidade fisica e de recursos humanos para receber
regularmente alunos dos cursos de medicina e de enfermagem, para estagios
previstos nos seus programas curriculares. A USFQM assegura regularmente a
continuidade da sua formacao, assim como as condi¢des para a presenca dos alunos
neste periodo de formacao.
Os formadores e o CT devem ponderar as implicacbes desta formacdo no

desempenho e desenvolvimento da USF e submeté-las ao CG que decidira.
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3. Os internos de Medicina Geral e Familiar, fazem o percurso formativo durante 4
anos, tém autonomia para o exercicio da Medicina, mas mantém-se afetados ao
respetivo orientador de formacdo. Os médicos da Unidade estdo aptos a colaborar
na formagdo destes alunos e médicos.

4. Encontra-se publicitada aos utentes da USFQM, que estes terdo opcao de recusarem

a consulta médica/enfermagem ou o atendimento por estes profissionais em

formacao.

Todos os profissionais da USFQM e todos os novos profissionais em formagdao na

USF, recebem o manual de acolhimento e assumem o compromisso escrito sobre a

confidencialidade de toda a informacdo clinica e de elementos identificativos dos

utentes.

6. Os profissionais da USFQM podem em qualguer momento do seu percurso

profissional, envolver-se em atividades de mestrado ou doutoramento,

particularmente nas componentes relevantes para os cuidados de salde primarios.

A politica de participacdo nestes programas, rege-se pelos principios gerais da

formacdo externa.

Artigo 332
Investigacdo em cuidados de saude primarios

A USFQM considera a atividade de investigacdo uma pratica fundamental para a
melhoria clinica e desenvolvimento dos cuidados de saude primarios, pretendendo
participar e/ou realizar estudos de investigacao.

Todos os projetos de investigacdo serdo apresentados em reunido multiprofissional,
sendo da responsabilidade do CT, a sua promocao e coordenac¢dao, sem prejuizo da
liberdade de iniciativa dos varios profissionais nesta area. Depois de aprovados
internamente, os projetos serdo enviados para o ACES, para a Comiss3o de Etica,

seguindo o protocolo estabelecido pela ARSLVT.
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CAPITULO V
Compromisso para a qualidade

Artigo 34¢
Monitorizagao da qualidade

1. A USFQM compromete-se com o desenvolvimento da qualidade, através da

avaliacdo do seu desempenho, nas varias dreas de prestacdo de cuidados, na relacdao

com os utentes e entre os elementos da equipa multidisciplinar identificando os

problemas e os desvios das metas dos objetivos definidos em Plano de Acao

propondo correg¢des e reavaliando. Neste sentido:

a) A USFQM utiliza o programa SClinico para registos clinicos, que permite,

através do MINUF/BI-CSP, retirar dados necessarios a analise e

monitorizacdo da sua atividade;

b) A USFQM segue as orientacdes técnicas da DGS no que diz respeito aos varios

c)

d)

programas de saude;

Os responsaveis pelos varios processos da USFQM devem incluir, no “Manual
de Procedimentos”, o procedimento de cada processo bem como a
metodologia e periodicidade de avaliacdo do seu cumprimento e os prazos
de implementacgao das corre¢des das ndo conformidades encontradas;

O CT, com o apoio dos profissionais disponiveis, promovera anualmente uma
avaliacao da satisfagdo dos profissionais da USFQM, utilizando metodologias
aceites e validadas para o efeito;

O CT, com o apoio dos responsaveis pelos processos, produzira as normas de
orientacao clinica dos problemas prevalentes, na comunidade servida pela
USFQM, compiladas no Manual de Boas Praticas e atualizadas de acordo com

a evidéncia.

2. O coordenador e o conselho técnico devem articular com o conselho clinico do

ACES a resolucao das ndo conformidades identificadas em sede de seguranca,

saude e higiene do trabalho, incluindo a construcao e simulacdo regular do plano

de emergéncia.
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Artigo 35¢
Carta da qualidade

A carta da qualidade da USFQM consta do anexo IV ao presente regulamento, do
qual faz parte integrante. A Carta da Qualidade é um compromisso explicito dos
profissionais da USFQM com os seus utentes e encontra-se publicitada sob no

placard informativo assim como na pagina online da USF.

Artigo 362
Direitos e Deveres dos utentes

Os direitos e deveres dos utentes, consignados na Carta de Direitos e Deveres dos
Cidaddos, encontram-se afixados de forma visivel em placard informativo e sao

conhecidos por todos os profissionais.

Artigo 372
Articulagdao com o ACES e o CHBM

As regras de articulacdo com o ACES encontram-se no Manual de Articulacdao USFQM
assinado entre o grupo e o Diretor Executivo do ACES.

A USFQM devera articular-se com as outras Unidades do ACES numa perspetiva de
melhoria de assisténcia a sua populacdo em areas como o Servico Social, Nutricdo,
Psicologia, Higiene Oral e Saude Publica bem como outras a criar.

Devera ainda articular com estruturas da comunidade e com os cuidados de salde
secundarios para onde referencia nomeadamente o Centro Hospitalar Barreiro
Montijo (CHBM), sempre na perspetiva de melhoria dos cuidados de saude da

populagdo que serve.
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CAPITULO VI
Disposi¢oes finais e transitorias

Artigo 382
Inibigoes decorrentes do cumprimento do compromisso assistencial

1. Os profissionais ficam obrigados a respeitar os preceitos sobre incompatibilidades
consignados no Estatuto do Servigo Nacional de Saude Decreto-Lei n? 11/93, de 15
de janeiro, contribuindo com o seu saber e disponibilidade para o cumprimento dos
compromissos assumidos no Regulamento Interno.

2. Os problemas de articulacdo entre os profissionais que integram a Unidade ou
outros, que poderado surgir, deverao ser dados a conhecer ao Coordenador que os
procurard resolver e os deve levar a discussao em Conselho Geral.

3. Nos casos em que o Conselho Geral considere existir incompatibilidade entre os
interesses particulares e o interesse da USFQM, compete ao profissional corrigir o
problema ou renunciar a sua posi¢cdo de elemento da USFQM;

4. Se o elemento nas circunstancias definidas no nimero anterior ndo renunciar por
sua livre vontade, o coordenador deve propor ao Conselho Geral a sua exclusao.

5. Poderdo considerar-se condicionantes do cumprimento do compromisso
assistencial os seguintes:

a) Falta de recursos materiais e humanos;

b) Dificuldade de transporte da USF para realizacdo de domicilios;
c) Limitagdes inerentes ao suporte informdtico e rede interna;

d) Falha na central telefénica;

e) Falta de dgua e/ou eletricidade.

Artigo 39¢
Duvidas e omissoes

1. As duvidas ou omissdes do presente regulamento serdo resolvidas por maioria de

dois tercos dos elementos da USFQM, incluindo o coordenador. As decisdes sobre
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as duvidas ou omissoes referidas no niumero anterior passardo a valer como regra a

observar em situagdes idénticas que venham a surgir.

Artigo 402
Producdo de Efeitos e atualizacao

1. O presente regulamento interno produz efeitos a partir do dia seguinte ao da sua
aprovagao em Conselho Geral e revoga o anterior.

2. O presente regulamento interno sé pode ser objeto de atualizacdo, em reunido do
Conselho Geral expressamente convocada para o efeito, com aprovag¢ao por
maioria de dois tergos dos seus elementos.

3. Por ineréncia das suas fungoes, fica o Coordenador responsavel por zelar pelo seu

cumprimento.
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Constituicdo da equipa multidisciplinar
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Cédula Categoria Horas
Nome Profissional Profissional / S . Tipo de contrato
rofissiona Funcdes na USF emanais
Ana Ramos Pinto 58227 Assistente MGF 40 horas Contrato a 'Tempo
Indeterminado
. Assistente MGF Contrato a Tempo
Joana Veiga e Coelho 55355 40 horas . P
Coordenadora Indeterminado
Joana Marques 16817 Assistente MGF 40 horas Contrato a.Tempo
Torre Indeterminado
Ricardo Henrlqtfe Cardoso 54290 Assistente MGF 40 horas Contrato a .Tempo
Gouveia Indeterminado
Assi MGF
Tedfila Mariana Barbosa de ssistente MG Contrato a Tempo
57236 Conselho 40 horas .
Matos .. Indeterminado
técnico
A e Assistente MGF Contratoa T
Tania Cristina Lopes Tavares 58227 ssistente 40 horas ontrato a. empo
Indeterminado
Ana Cristina Alpalhdo 13070 Enfermeira 35 horas Contrato a.Tempo
Gongalves Graduada Indeterminado
Ana Cristina Narciso Nunes 13447 Enfermeira 35 horas Contrato a.Tempo
Graduada Indeterminado
. Contrato de
Enfermeira Trabalho Sem
Ana Isabel Henriques Martins 50886 Conselho 35 horas .
. Termo em regime
técnico .
de cedéncia
Cristina Maria Alcobio dos Enfermeira Contrato a Tempo
Santos Costa 18483 Graduada 35 horas Indeterminado
Elsa Cristina das Neves 09759 Enfermeira 35 horas Contrato a.Tempo
Fernandes Graduada Indeterminado
Isabel Teresa Velydo 97385 Enfermglra 35 horas Contrato a .Tempo
Fernandes Pereira Especialista Indeterminado
Assistente Contrato Individual
Filipa de Fatima Cruz | - . 35h
ipa de Fatima Lruz Técnico oras de Trabalho
Assistente
Ivone Maria de Andrade Técnico Contrato a Tempo
------------- 35 horas .
Fernandes Conselho Indeterminado
técnico
Maria Fernanda Varela Assistente Contrato a Tempo
. I . 35 horas .
Casqueiro Rodrigues Técnico Indeterminado
Ofélia de Sousa Guerreiro | ------------- Assistente 35 horas Contrato a Tempo

Técnico

Indeterminado




ANEXO Il

Constituicdo das Micro-equipas
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Equipa Médico Enfermeiro Secretario Clinico
1 Ana Pinto Ana Martins Ofélia Guerreiro
2 Tania Tavares Ana Nunes | Fernanda Rodrigues
3 Joana Coelho Isabel Veludo lvone Fernandes
4 Joana Torre Cristina Costa Filipa Cruz
5 Ricardo Gouveia | Elsa Fernandes Filipa Cruz
6 Tedfila Matos Ana Alpalhdao | Fernanda Rodrigues




ANEXO 11l
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Identificacao dos responsaveis dos processos chave da USFQM e delegacao de

competéncias

Processos

Responsaveis

Processo de gestao

Organizacgao Interna e processo
de articulacdo

Dra. Joana Coelho
Enf. Isabel Veludo
SC Ofélia Guerreiro

Processos de Formacao e
Desenvolvimento da Qualidade

Dra. Tania Tavares
Enf. Ana Martins
SC Ivone Fernandes

Processos Assistenciais

Atendimento ao utente

Dra. Tania Tavares
Enf. Cristina Costa
SC Fernanda Rodrigues

Oferta Assistencial

De acordo com tabela de
responsaveis de programas
assisténcias

Processos de suporte

Gestdo informacdo e
Comunicagao

Dra. Joana Coelho
Enf. Ana Nunes
SC Ofélia Guerreiro

Recursos Humanos

Dra. Joana Coelho
Enf. Isabel Veludo
SC Ofélia Guerreiro

Aprovisionamento e gestao
financeira

Dr. Joana Coelho
Enf. Isabel Veludo
SC Ofélia Guerreiro

Gestdo de risco e seguranca

Dra. Joana Coelho
Enf. Ana Martins
SC Ofélia Guerreiro

Controlo de Infecdo

Enf. Cristina Costa (elo PPCIRA)
Dra. Joana Torre
SC. Filipa Cruz

Prevencdo da Violéncia

Dra. Tedfila Matos
Enf. Ana Alpalhdo
SC. Fernanda Rodrigues

Equipa da felicidade

Dra. Joana Coelho
Enf. Elsa Fernandes / Enf.
Cristina Costa

SC Filipa Cruz
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Processos Assisténcias

Responsaveis

Saude do Adulto e do Idoso
- Rastreio Oncoldgico

- Visita domiciliaria

- Doenca Aguda

Dra. Tania Tavares
Enf. Ana Nunes
SC Fernanda Rodrigues

Saude Infantil e Juvenil

Dra. Joana Coelho
Enf. Isabel Veludo
SC Fernanda Rodrigues

Vacinagao

Dra. Tedfila Matos
Enf. Ana Alpalhao
SC Ivone Fernandes

Saude Materna

Dra. Ana Pinto
Enf. Cristina Costa
SC. Ivone Fernandes

Saude Sexual e Reprodutiva
(Rastreio Oncologico)

Dra. Ana Pinto
Enf. Elsa Fernandes
SC. Fernanda Rodrigues

Diabetes

Dra. Joana Torre
Enf. Ana Nunes / Enf. Ana Martins
SC Filipa Cruz

Risco Cardiovascular
- HTA

- Obesidade

- Dislipidémia

Dr. Ricardo Gouveia
Enf. Ana Martins/Ana Nunes
SC Ofélia Guerreiro

Doencas Respiratérias

Dr. Ricardo Gouveia
Enf. Elsa Fernandes
SC Filipa Cruz

Estilos de Vida

(Alimentagao, atividade fisica, saude

do sono, gestdo stress e relacdes
sociais)

Dra. Joana Coelho
Enf. Elsa Fernandes / Enf. Cristina Costa
SC Filipa Cruz

Saude Mental

Dra. Tedfila Matos
Enf. Ana Alpalhdo
SC. Fernanda Rodrigues

AdicOes e Doencas
Infectocontagiosas

Dra. Ricardo Gouveia
Enf. Ana Alpalhdo

SC Ivone Fernandes
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Grupo Profissional

Delegacao de Tarefas

Secretarios clinicos

Acidentes de servico

Ofélia Guerreiro

Gestdo de processos profissionais

Filipa Cruz

BAS

Todos por equipa

Cheque dentista

Todos por equipa

Gestdo da elaboragdo das atas

Ivone Fernandes

Gestdo de pedidos de transporte (SGTD)

Todos por equipa

Gestdo do arquivo ativo e inativo (6bitos)

Todos por equipa

Gestdo do consumo administrativo/Stocks e|Ofélia Guerreiro

inventario

Gestdo do Correio

Ivone Fernandes

Gestao do correio eletrénico
usf.querermais@ arslvt.min-saude.pt

Ofélia Guerreiro

Hordrios, Assiduidades, folgas e férias

Ofélia Guerreiro

Pedidos de espirometrias e juntas

Todos por equipa

Pedidos de reparacdes

Fernanda Rodrigues

Reembolsos

Todos por equipa

Registo de entradas e saidas documentos

Ivone Fernandes

Gestdo de Reclamacdes, sugestdes e
elogios

Ofélia Guerreiro

Enfermeiros

Hordrios, Assiduidades, folgas e férias

Isabel Veludo

Gestdo de stocks farmacia

Isabel Veludo

Gestdo stock salas PF e SM

Elsa Fernandes/ Cristina
Costa

Gestdo stock salas Sl

Isabel Veludo

Gestdo stock salas Vacinagao

Ana Alpalhdo

Gestdo do correio eletrénico
usf.querermais.enf@arslvt.min-saude.pt

Isabel Veludo
Ana Nunes

Gestdo stock ST e Carro Urgéncia e Gab. D¢
cronica

Ana Nunes/Ana Martins

Médicos

Horarios, Assiduidades, folgas e férias

Joana Coelho

Escalas de Atendimento Complementar

Ricardo Gouveia

Gestdo de Reclamacgdes, sugestoes e

elogios

Joana Torre / Tania
Tavares
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Grupo Profissional

Delegacao de Tarefas

Secretarios clinicos

Acidentes de servico

Ofélia Guerreiro

Gestdo de processos profissionais

Filipa Cruz

BAS

Todos por equipa

Cheque dentista

Todos por equipa

Gestdo da elaboragdo das atas

Ivone Fernandes

Gestdo de pedidos de transporte (SGTD)

Todos por equipa

Gestdo do arquivo ativo e inativo (dbitos)

Todos por equipa

Gestdo do consumo
administrativo/Stocks e inventario

Ofélia Guerreiro

Gestdo do Correio

Ivone Fernandes

Gestdo do correio eletrénico
usf.querermais@ arslvt.min-saude.pt

Ofélia Guerreiro

Hordrios, Assiduidades, folgas e férias

Ofélia Guerreiro

Pedidos de espirometrias e juntas

Todos por equipa

Pedidos de reparacdes

Fernanda Rodrigues

Reembolsos

Todos por equipa

Registo de entradas e saidas documentos

Ivone Fernandes

Gestdo de Reclamacdes, sugestoes e
elogios

Ofélia Guerreiro

Enfermeiros

Hordrios, Assiduidades, folgas e férias

Isabel Veludo

Gestdo de stocks farmacia

Isabel Veludo

Gestdo stock salas PF e SM

Elsa Fernandes

Gestdo de Stock de sala de saude infantil

Cristina Costa

Gestdo de Stock de vacinacao Ana Alpalhdo
Gestdo do correio eletronico Isabel Veludo
usf.querermais.enf@arslvt.min-saude.pt | Ana Nunes

Gestdo stock ST e Carro Urgéncia

Ana Martins/Ana
Nunes

Médicos

Horarios, Assiduidades, folgas e férias

Joana Coelho

Comunicacgdo interna/externa

Joana Coelho

Escalas Médicas

Ricardo Gouveia

Comunicagdo externa — site e redes
socias

Ana Pinto

Gestdo de Reclamagdes, sugestdes e
elogios

Tania Tavares
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ANEXO IV

Carta Qualidade

vaile cla ,

camorelird Carta de Qualidade

A USF Querer Mais é uma unidade de prestacdo de cuidados de saude, individuais e
familiares, dotada de autonomia organizativa, funcional e técnica, e integrada numa
légica de rede com as outras unidades funcionais do Agrupamento de Centros de Saude
(ACES) Arco Ribeirinho, do qual é parte integrante e com a qual coopera para o objetivo
comum de ganhos em saude (DL 298/2007, Art.2 32 na redagdo que lhe é dada DL n.2
73/2017 de 21 de junho).

A USF Querer Mais rege-se pelos seguintes principios:

Qualidade ® Unido @ Empatia ® Responsabilidade ® Empreendedorismo @ Respeito

Missdo e Acessibilidade @ Integracdo e Saude

Missao
A USFQM tem por missdo a prestacdo de cuidados de saude personalizados a populacdo
inscrita na USF, garantindo a acessibilidade, a globalidade, a qualidade, a equidade e a
continuidade dos cuidados de saude em articulagdo com as restantes unidades
funcionais do ACES e as instituicdes prestadoras de cuidados de salde da respetiva area

geografica.

Visao
A USFQM pretende ser uma unidade prestadora de cuidados de saude primdrios de

exceléncia, individualizados e adequados as caracteristicas particulares da populacdo
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inscrita, através de uma gestdo partilhada pela totalidade da equipa que procura a

melhoria continua da qualidade e da acessibilidade, préxima das familias e dos cidad3os.

Valores

No desenvolvimento da sua atividade a USF rege-se pelos seguintes valores:

o Conciliagdo, que assegura a prestacdo de cuidados de saude
personalizados, sem descurar os objetivos de eficiéncia e qualidade;

o Cooperacdo, que se exige de todos os elementos da equipa, para a
concretizagdo dos objetivos de acessibilidade e continuidade dos
cuidados;

o Solidariedade, expressa na responsabilidade que assume cada elemento
da equipa ao garantir o cumprimento das obrigacdes dos demais
elementos;

o Autonomia, que assenta na auto-organizagdo funcional e técnica, visando
o cumprimento do plano de agao;

o Articulacdo, que estabelece a necessaria ligacdo entre as atividades
desenvolvidas pela USF e as outras unidades funcionais do ACES;

o AvaliacGo, que, sendo objetiva e continua, visa a adocdo de medidas
corretivas dos desvios suscetiveis de por em causa os objetivos do plano
de acdo;

o Gestdo participativa, a adotar por todos os profissionais da equipa, como

forma de melhorar o seu desempenho e aumentar a sua satisfacdo

profissional.

Compromisso Assistencial
A USF Querer Mais encontra-se em funcionamento todos os dias Uteis, expecto feriados,
das 8h00 as 20h00. Todas as sextas-feiras entre as 14h00 e as 16h00 estamos reunidos
para melhorarmos os nossos servicos a todos os utentes.
A USF Querer Mais compromete-se em manter sempre os seus utentes atualizados e

informados sobre o seu funcionamento, através de informacgGes afixadas nos placards
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informativos e quando necessdario através do telefone, CTT ou através das redes sociais.
Os horarios praticados pelos profissionais da USF Querer Mais estdo visivelmente
afixados sendo de facil leitura.

Na USF Querer Mais o atendimento é personalizado, com cortesia e eficacia, fornecendo
sempre aos utentes as informacdes e esclarecimentos necessarios a melhor utilizacdo
dos seus servigos, privilegiando o atendimento por equipa de familia.

O acesso aos servicos prestados pelos profissionais da USF Querer Mais pode ser
presencial, por telefone, através do Portal do Utente, por e-mail.

A prestacdo de cuidados de saude assegurados pela USF Querer Mais a populacdo a seu
cargo reveste-se de cardcter global e continuado. Assume formas diversificadas com
incidéncia nas areas da Saude Infantil e Juvenil, Saude Materna, Planeamento Familiar e
Saude do Adulto/Idoso.

A consulta de grupos vulneraveis e de risco é regida pelos Manuais de Boas praticas e
pelas orientacdes da DGS.

Os profissionais da USF Querer Mais esforcam-se por evitar atrasos nas consultas
médicas e agendamentos de enfermagem e garantir que os atrasos ndo ultrapassem os
20 minutos.

A prestacdo de cuidados aos seus utentes tem como base uma cultura de rigor clinico e
de qualidade técnico-cientifica, com base em padrdes de qualidade e cumprindo as
normas de orientacdo clinica adequadas.

Qualquer utente, que resida na area de influéncia da USF Querer Mais, tem direito a
visita domicilidria efetuada pelos profissionais de saude (médico e/ou enfermagem),
com a brevidade que for possivel e de acordo com o combinado entre utente (ou
cuidador) e médico e/ou enfermeiro, desde que justificada. Estes domicilios podem ser
programados pela equipa de familia ou a pedido do utente ou seu cuidador.

Estd assegurada a renovacao de receitudrio da terapéutica crdnica, desde que
devidamente atualizada e sempre que os utentes cumpram o seu programa de vigilancia.
A continuidade de cuidados é garantida através dum mecanismo de intersubstituicao
entre os diversos grupos profissionais.

E disponibilizada informacdo sobre as alternativas assistenciais no periodo de
encerramento da USF Querer Mais.

A USF Querer Mais respeita e tem afixada a Carta dos Direitos e Deveres dos Utentes.
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A USF Querer Mais aceita e pratica, dentro do possivel, o principio da livre escolha. No
caso de eventual situagcdao de incompatibilidade profissional-utente, a situa¢do sera alvo
de andlise e resolucao em local préprio, tendo em conta o consenso e a minimizacdo de
consequéncias para ambas as partes.

A equipa da USF Querer Mais compromete-se a analisar e considerar todas as
reclamagOes, opinides e sugestdes que os utentes queiram manifestar visando a
melhoraria da qualidade dos cuidados de saude prestados. Compromete-se a dar nos
termos legais a devida resposta a todas as reclamagdes e sugestdes quando estas
estiverem devidamente identificadas. Encontram-se disponiveis para o devido efeito, o
Livro de Reclamacdes e a caixa de sugestdes/opinides. O utente pode ainda fazer a sua
exposicao diretamente a coordenadora e ou através do correio eletronico da unidade.
Os profissionais da USF Querer Mais esforcam-se por evitar atrasos nas consultas
médicas e agendamentos de enfermagem e garantir que os atrasos ndo ultrapassem os

20 minutos.
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ANEXO V

Subscricao do regulamento interno por todos os elementos da equipa
multidisciplinar

Nome Assinatura

Ana Cristina Alpalhdo
Gongalves

Ana Cristina Narciso
Nunes

Ana Isabel Henriques
Martins

Ana Ramos Pinto

Cristina Maria Alcobio
dos Santos Costa

Elsa Cristina das Neves
Fernandes

Filipa de Fatima Cruz

Isabel Teresa Veludo
Fernandes Pereira

Ivone Maria de
Andrade Fernandes

Joana Marques
Torre

Joana Veiga e
Coelho

Maria Fernanda Varela
Casqueiro Rodrigues

Ofélia de Sousa
Guerreiro

Ricardo Henrique
Cardoso Gouveia

Tania Cristina Lopes
Tavares

Tedfila Mariana
Barbosa de Matos

Nota: apenas preenchido no documento impresso



