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1. Disposi¢Oes gerais

1.1 Introducdo

As Unidades de Saude Familiar (USF) estao integradas nos Agrupamentos de Centros de
Saude (ACES) sob alcada do Servico Nacional de Saude (SNS), funcionando em
cooperagao com as demais Unidades Funcionais do ACES, sendo, todavia, geridas
internamente por normas e praticas acordadas entre todos os profissionais que a
constituem, numa légica estrutural de trabalho de equipa, cumprindo a legislacdo e
regulamentacdes em vigor, com corresponsabilizacdo e colaboracdo dos elementos que
formam essa equipa de prestacao de cuidados de saude, a nivel dos Cuidados de Saude

Primarios (CSP).

As USF, enquanto unidades integradas em ACES, sdo reguladas por legislacdo especifica
(Decreto-Lei n2. 298/2007, de 22 de Agosto e Decreto-Lei n.2 73/2017, de 21 de junho),
sem prejuizo da aplicacdo do regime previsto no DL n2 28/2008, de 22 de Fevereiro,

atualizado e republicado pelo Decreto-Lei n.2 253/2012, de 27 de Novembro.

O Regulamento Interno destina-se a regular e normalizar as praticas e procedimentos
duma Unidade de Saude Familiar, obedecendo a finalidade duma estrutura prestadora
de cuidados de saude, mas com autonomia organizativa, funcional e técnica (conforme
a legislacdo especifica em vigor). Pretende-se que este documento constitua um
instrumento de orientacdo e simplificacdo de procedimentos, através do
estabelecimento de regras bem clarificadas, reconhecidas como vantajosas por toda a
equipa, permitindo facilitar a resolu¢do dos problemas de gestdo corrente, com ganhos

de eficiéncia associados a satisfacdo dos profissionais da instituicao.

A atual versdao comecou a ser criada em julho de 2021, tendo por base o regulamento
interno anterior (de versdo aprovada a 05/03/2014) e aceite por unanimidade de todos
os profissionais, em Conselho Geral, realizado em 27/10/2021 com as alteragdes

introduzidas pela atual legislacdo.
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O logdtipo ja é tradicdo desta Unidade, é a “Torre do Galo”, da Ajuda ou “Torre Sineira”,

sendo ja uma versdao modernizada do seu logétipo anterior.

Esta “Torre”, com o relégio e campanario, é um simbolo da freguesia; pertencia a uma
igreja destruida por um incéndio (construida nos finais do séc. XVIII). Tem sido utilizada

noutras situagdes como simbolo do Bairro / Freguesia da Ajuda.

1.2. Identificacdao e contatos da unidade

Morada: Travessa das Florindas, n2.5, 1300 -250, Lisboa (Bairro da Ajuda)
Contactos telefdnicos: 213 600 260/1/2

E-mail: usf.ajuda@arslvt.min-saude.pt

1.3. Area geogréfica e populacdo inscrita

A USF Ajuda localiza-se na Freguesia da Ajuda na Travessa das Florindas, n.2 5. A unidade
exerce a sua atividade recebendo utentes da area geografica das freguesias da Ajuda e

de Belém dos concelhos de Lisboa e Oeiras.
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A Ajuda é uma freguesia do concelho de Lisboa, com cerca de 3,15 km? de area e 15.584
habitantes (Censos 2011), sendo a densidade de 4.947,3 hab./Km?. Situa-se entre a praia
de Belém e a serra de Monsanto. A freguesia de Belém apresenta-se com 2490,1

hab./km? (Censos 2011), 3,43 km? de drea e um total aproximado 8 541 habitantes.

~
Freguesias do Concelho de

LISBOA

apés a reorganizagio administrativa de 2012

Figural. Representacdo geografica da freguesia da Ajuda no concelho de Lisboa.

A freguesia da Ajuda possui 5 bairros municipais: Bairro 2 de Maio, Rua das Acucenas,
Caramao da Ajuda, Casalinho da Ajuda e Rua Eduardo Bairrada. Estes bairros contam
com 3469 residentes (a maior parte concentrando-se no Bairro 2 de Maio com 1632
residentes e no Casalinho da Ajuda com 1571 residentes). Apesar de reestruturacdo
evidente de espacos publicos e migracdo de familias jovens de estrato social superior a
média, a zona da Ajuda continua a ser primordialmente uma area habitada por uma
populacdo muito envelhecida e com grande caréncia socioecondmica. Em 2011, a
freguesia tinha um indice de envelhecimento de 250.5 (o 42 mais elevado do concelho
de Lisboa, com um valor de 182.8), um indice de dependéncia de jovens de 20.1 e um
indice de dependéncia total de 70.3 (o 22 valor mais elevado do concelho, que tem

indice de 58).
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A freguesia da Ajuda possui a 22 maior taxa de abandono escolar de Lisboa (3.36%) e a
taxa de analfabetismo ronda os 4.4%. Cerca de 67% da populagao com grau de ensino
completo tem apenas o 32 ciclo no ensino basico ou menos; apenas 16.5% da populacao
residente com idade igual ou superior a 21 anos possui ensino superior completo, sendo

0 22 valor mais baixo das 24 freguesias do concelho de Lisboa.

Existe um crescente aumento do nimero de desempregados inscritos nos centros de
desemprego (aumento de 15% entre 2009 e 2014). A populagdo é também uma das
maiores beneficidrias do Rendimento Social de Insercdo, ultrapassando os 5% em 2014

(dados de ISS, IP — gabinete de Planeamento e Estratégia / INE e Censos 2011).

1.4. Missao, Visao e Valores

A USF Ajuda tem por missdo prestar cuidados de saude de continuidade, qualificados e
humanizados a todos os utentes inscritos, integrados no seu nucleo familiar; promover
a capacitacdo dos utentes na gestdo da sua salude; prevenir, tratar e cuidar,
acompanhando, enquanto equipa, os desenvolvimentos e a evolucdo cientifica;
promover a constante formacdo dos profissionais da equipa, assim como a sua

participacdo ativa na formacgao de novos profissionais.

A unidade pretende adotar uma visdo Unica ao primar pela qualidade dos cuidados de
saude que presta, gerando ganhos em saude e elevados niveis de satisfacdo dos utentes

e dos profissionais.

A equipa deverd perseguir os valores que a norteardo: coesdao, responsabilidade,
dinamismo, assertividade, transparéncia, determinacdo, inovacdo, eficiéncia,

competéncia, rigor e flexibilidade.
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2. Estrutura organica e funcionamento

2.1. Orgdos da USF Ajuda

2.1.1 Estrutura organica

A USF Ajuda apresenta uma estrutura organizacional que compreende trés dominios

especificos: Conselho Geral, Coordenador da Unidade e o Conselho Técnico.

O organigrama da USF é o constante da figura abaixo.

Conselho Geral

Coordenador da USF
Dra. Marisa Santos —

Conselho Técnico
Marta Fournier
Marta Pegacha

Ana Isabel Correia

Assistentes Técnicos
Ana Catarina Grilo
Ana Isabel Correia

Joana Vidreiro
Silvia Bartolomeu
Maria Gléria Batista

Enfermeiros
Ana Rita Santos
Ana Sofia Cardoso
Conceigdo Martins
Conceigado Vilela
Eduardo Neves
Marissol Santos
Marta Pegacha
Pedro Gongalves

Médicos
Angelo Abel
Inés Lemos

Joana Martins
Joana Sanches
Jodo Toscano Alves
Marisa Santos
Marta Fournier
Susana Correia

Figura 2. Organigrama da USF Ajuda.
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A constituicdo da equipa multiprofissional da USF Ajuda é a que consta nos quadros

seguintes.

Quadro I: Médicos da USF Ajuda.

Cédula Grau Carga Regime
Nome
Profissional profissional Horaria contratual
Angelo Filipe Miguel Abel 47783 Assistente 40h CTFPTI
Assistente
Inés C. C. Lemos D’Abreu Noronha 40056 40h CTFPTI
Graduada
Joana M. Martins Gongalves
47203 Assistente 40h CTFPTI
Andrade
Joana Filipa Assuncao de Freitas
60598 Assistente 40h CTFPTI
Sanches
Jodo Filipe Toscano Salgado Pereira
59383 Assistente 40h CTFPTI
Alves
Marisa Assungao Teixeira Santos 56130 Assistente 40h CTFPTI
Marta Margarida Freitas Fournier 56029 Assistente 40h CTFPTI
Susana Cristina L. R. Correia de Assistente
39046 40h CTFPTI
Sousa Moniz Graduada

Legenda: CTFPTI - Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado

Quadro II: Enfermeiros da USF Ajuda.

Cédula Grau Carga Regime
Nome

Profissional profissional Horaria contratual
Ana Rita Cunha Ferreira Santos 57454 Enfermeiro 35h CTFPTI
Ana Sofia Matoso M. Cardoso 37534 Enfermeiro 35h CTFPTI
Eduardo Luis Oliveira Neves 1410 Enfermeiro 35h CTFPTI
Maria Conceicdo Barata Martins 24522 Enfermeiro 35h CTFPTI

Enfermeiro
20234 35h CTFPTI

Maria Conceicdo M. Pimpado Vilela Especialista

Travessa das Florindas 5, 1300-250 Lisboa | Telefone: 213600260 | E-mail: usf.ajuda@arslvt.min-saude.pt
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Enfermeiro

Marissol Ribeiro de Sousa Santos 5271 35h CTFPTI
Especialista
Enfermeiro

Marta Maria Caldeira Pegacha 13507 35h CTFPTI
Especialista

Pedro Miguel Oliveira Gongalves 12976 Enfermeiro 35h CTFPTI

Legenda: CTFPTI - Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado

Quadro llI: Assistentes técnicos da USF Ajuda.

N Grau Carga Regime

ome
profissional Horaria contratual

Ana Catarina Campos Grilo Assistente 35h CTFPTI
Técnico

Ana Isabel Moreira Correia Assistente 35h CTFPTI
Técnico

Joana Rita Gongalves Vidreiro Assistente 35h CTFPTI
Técnico

Maria Gldria Batista Assistente 35h CTFPTI
Técnico

Silvia Maria Henriques Bartolomeu Assistente 35h CTFPTI
Técnico

Legenda: CTFPTI - Contrato de trabalho em fung¢des publicas por tempo indeterminado

2.1.2. Conselho Geral

O Conselho Geral é constituido por todos os elementos da equipa multiprofissional
(equipa médica, de enfermagem e secretariado clinico) e presidido pelo Coordenador

da USF.

O Conselho Geral relune periodicamente, com um minimo de 4 reunides/ano, ou
mediante convocatéria do Coordenador da equipa ou a pedido de metade dos seus

elementos.

As convocatérias das reunides do Conselho Geral devem mencionar a respetiva ordem

de trabalhos e devem ser emitidas com uma antecedéncia minima de quarenta e oito

Travessa das Florindas 5, 1300-250 Lisboa | Telefone: 213600260 | E-mail: usf.ajuda@arslvt.min-saude.pt 9
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horas. A ordem de trabalhos é estabelecida pelo Coordenador (ou por quem o

substitua).
Sao competéncias do Conselho Geral:

- Aprovar o regulamento interno, a carta da qualidade, o PAUF (plano de acdo), o RAUF

(relatdrio de atividades) e plano de aplicagao dos incentivos institucionais;
- Aprovar a proposta da carta de compromisso;

- Zelar pelo cumprimento do regulamento interno, da carta de qualidade e do plano de
acao;
- Propor ao diretor executivo a nomeacdo do novo Coordenador;

- Aprovar cada um dos elementos do Conselho Técnico nomeados pelo respetivo grupo

profissional;
- Aprovar a substituicdo de qualquer elemento da equipa multiprofissional;

- Pronunciar-se sempre que for necessario substituir um elemento da equipa devido a
auséncia superior a duas semanas, por motivo de exercicio de fun¢des em outro servico

ou organismo devidamente autorizado;

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

afetos e disponibilizados a USF;

- Pronunciar-se quando estd em causa o alargamento da cobertura assistencial e

guestoes relevantes para o normal funcionamento da USF;
- Deliberar sobre a extin¢do da USF.

A aprovacdo dos horarios dos profissionais é realizada em sede de Conselho Geral e a
sua submissdo é posteriormente feita pelo coordenador ao diretor executivo do ACES
para validacdo. Estd exposta e documentada a distribuicao de horarios dos profissionais
ao longo de todo o periodo de funcionamento da unidade. Os horarios sao

reorganizados e adaptados as necessidades impostas pelas caracteristicas listas de

Travessa das Florindas 5, 1300-250 Lisboa | Telefone: 213600260 | E-mail: usf.ajuda@arslvt.min-saude.pt 10
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utentes e sempre com vista a manter assistencial de apoio médico e de enfermagem em

todo o horario de funcionamento da unidade.

As deliberagbes relativas as competéncias referidas anteriormente sao tomadas por
maioria de dois tercos dos elementos que compdem o Conselho Geral. As faltas as
reunides do Conselho Geral devem ser justificadas ao Coordenador, sendo que o
elemento ausente pode delegar o voto noutro elemento. Se um ou mais elementos
ausentes nao fizerem delegacdao de voto, o nimero de ausentes serd subtraido ao

numero total de elementos do Conselho Geral para efeitos de votacao.

As deliberacbes que envolvam a apreciacdo de comportamentos ou das qualidades de
qualquer pessoa sdao tomadas por escrutinio secreto (CPA, Art. 242, n.2 2), bem como as

votacdes para cargos da USF.

E desejavel que o tempo estabelecido para cada cargo eleito seja cumprido, podendo
ser solicitadas elei¢gdes antecipadas, em Conselho Geral, a pedido do detentor do cargo

ou por metade dos elementos da equipa.

As reunides extraordindrias tém lugar mediante convocatéria do coordenador que deve
obedecer a convocacao extraordindria sempre que, pelo menos, um tergo da equipa lho

solicite por escrito, indicando o assunto a ser discutido.

Em cada reunido deve ser lavrada ata, aprovada na reunido seguinte e assinada pelo

Coordenador.

2.1.3. Coordenador da USF

O Coordenador da USF é o médico, designado pelo despacho que aprova a constituicdo
da USF. O coordenador da USF é eleito por voto secreto em reunido do Conselho Geral

(por maioria de dois tercos) e por um prazo de 3 anos.

Compete, especificamente, ao Coordenador da equipa:

Travessa das Florindas 5, 1300-250 Lisboa | Telefone: 213600260 | E-mail: usf.ajuda@arslvt.min-saude.pt 11
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a) Coordenar as atividades da equipa multiprofissional, de modo a garantir o
cumprimento do plano de a¢do e os principios orientadores da atividade da
USF;

b) Gerir os processos e determinar os atos necessarios ao seu desenvolvimento;

c) Presidir ao Conselho Geral da USF;

d) Assegurar a representagao externa da USF;

e) Assegurar a realizacdo de reunides com a populacdo abrangida pela USF ou
com os seus representantes, no sentido de dar previamente a conhecer o
plano de acdo e o relatério de atividades;

f) Autorizar os pedidos de comissGes gratuitas de servico no pais;

g) Confirmar e validar os documentos que sejam exigidos por forga de lei ou
regulamento;

h) As competéncias legalmente atribuidas aos titulares do cargo de direcdo
intermédia do 12 grau e outras que lhe forem delegadas ou subdelegadas,
com faculdade de subdelegacao:

a. Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnolégicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e
adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximacao a sociedade e a outros
servicos publicos;

b. Validar registos de assiduidade em colaboracdo com a direcdo
executiva; apresentar registos de assiduidade em reunido de
Conselho geral sempre que hajam discrepancias a carecer de
deliberacdo pela equipa;

c. Justificar ou injustificar faltas ou folgas;

i) Autorizar a participacdo dos profissionais de acordo com as opcdes
estipuladas para a comissdo gratuita de servico (congressos, reunides,
semanarios, cursos);

j) Autorizar o gozo de férias e aprovar o respetivo plano anual.
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O Coordenador da equipa pode delegar as suas competéncias noutro ou noutros

elementos da equipa.

Em caso de auséncia, o Coordenador é substituido por elemento designado previamente
(escala por rotatividade tendo em conta os periodos de auséncia programada do
coordenador, aprovada em conselho geral) e, na auséncia nao programada, pelo médico

em presidéncia do conselho técnico.

Em caso de impossibilidade permanente ou por um periodo igual ou superior a 120 dias
seguidos de auséncia do Coordenador da USF, o conselho geral reunira sob presidéncia
do médico em presidéncia do conselho técnico tendo em vista desencadear o processo

de escolha de novo Coordenador.

2.1.4. Conselho Técnico

7

O Conselho Técnico é constituido por um médico, um enfermeiro e um assistente
técnico, preferencialmente detentores de qualificagcdo profissional mais elevada e de
maior experiéncia profissional nos cuidados de saude primarios, escolhidos pelos

elementos de cada grupo profissional.
Compete ao Conselho Técnico:

a) Avaliar o grau de satisfacdo dos utentes da USF e dos profissionais da equipa;
b) Supervisionar a elaboracdo e manter atualizados os manuais de boas praticas;
c) Organizar e supervisionar as atividades de formacao continua e de investigacao;
d) Contribuir para o desenvolvimento de uma cultura organizacional de formacao,

gualidade, humanizacgdo, espirito critico e rigor cientifico.

O Conselho Técnico relne, de forma geral, uma vez por més ou a pedido de um dos seus

elementos.

O Conselho Técnico articula e coopera com o conselho clinico e de saude do ACES, tendo

por obrigacdo participar nas reunides que este entender convocar.
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2.1.5. Instrumentos da USF

Sao instrumentos da USF Ajuda o presente regulamento interno, a carta da qualidade, e
a sua estrutura organica; o manual de articulagdo com ACES Lisboa Ocidental e Oeiras,
0s manuais de procedimentos, o plano de acdo, o registo de ocorréncias/diario de bordo

e a carta de compromisso.

O didrio de bordo destina-se ao registo dos problemas identificados no desenvolvimento
das atividades da unidade, na relacdo com os cidadaos e entre os profissionais, e o seu
conteludo faz parte da agenda de trabalhos do conselho geral ou de reunido
multiprofissional (no minimo com periodicidade mensal e sempre que existirem novos

registos para discussdo).

2.2. Organizacao interna e modelo funcional

2.2.1. Principios gerais da organizacao
Os principios gerais da organiza¢ao da USF Ajuda s3ao os seguintes:

a) Os principios de organiza¢do da unidade estdo centrados no utente e na familia.
b) A cada utente inscrito é atribuido uma equipa de saude familiar (médico,
enfermeiro e secretario clinico).

> A data da aprovacdo do presente regulamento, a USF Ajuda apresenta

utentes sem médico atribuido inscritos na unidade, pois existe uma

desproporcionalidade entre o nimero de profissionais e o nimero de

utentes inscritos. Apesar desta situacdo, toda a equipa da unidade

garante que mantem integra a resposta aos servicos minimos e sistema

de intersubstituicdo instituido adaptado a esta realidade, até a
regularizacdo da situacao.

c) Sempre que possivel, todos os cuidados a prestar devem ser agendados para um

dia e uma hora.
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d) Sempre que possivel, os cuidados a prestar devem ser realizados pelo respetivo
médico ou enfermeiro de familia.

e) Os horarios de funcionamento unidade, os horarios dos médicos e dos
enfermeiros, bem como as formas de contacto e os periodos de auséncia dos
profissionais, encontram-se publicitados.

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

g) Todos os profissionais reconhecem o direito de ser questionados sobre a sua
atuacdo e tém o dever de o fazer sempre que considerem que determinado
procedimento nao é correto.

h) Os interesses particulares dos profissionais ndo devem sobrepor-se aos

principios gerais da USF.

Os médicos, enfermeiros e secretdrios clinicos (de familia), apesar de pertencerem a
uma microequipa e de assumirem uma maior responsabilidade para com os seus
utentes, continuam a ter de garantir a prestacdo de cuidados de saude gerais a todos os
utentes da USF Ajuda. As microequipas encontram-se organizadas de acordo com o

guadro abaixo.

Quadro Il = Constituicdao das microequipas na USF Ajuda.
Médico de Familia Enfermeiro de Familia Secretario (IZ!l'nico de
Familia
Angelo Abel Conceig¢ao Martins Ana Isabel Correia
Inés Lemos Marissol Santos Joana Vidreiro
Joana Martins Conceicdo Vilela Silvia Bartolomeu
Joana Sanches Marta Pegacha Maria Gléria Batista
Jodo Toscano Alves Eduardo Neves Maria Gldria Batista
Marisa Santos Ana Sofia Cardoso Ana Catarina Grilo
Marta Fournier Pedro Gongalves Ana Isabel Correia
Susana Correia Rita Santos Ana Catarina Grilo
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2.2.2. Definigao de tarefas e responsabilidades
A atribuicdo de competéncias é uma ferramenta indispensavel para a boa organizagao
da unidade, para a partilha de responsabilidades, e para o envolvimento de todos,

promovendo a coesdo e a evolugdo da equipa.

Os profissionais tém as suas competéncias definidas no regulamento das suas carreiras
especificas. As atividades e func¢des de cada grupo profissional sdo aquelas que sdo
inerentes as das respetivas profissdes e que estdo estabelecidas por lei. A forma como
esses grupos profissionais se articulam entre si e as atividades onde assumem

responsabilidades, visam a melhoria da qualidade dos cuidados a prestar.
Compete aos responsaveis pelos diversos 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) Osresponsaveis pelos processos podem ser substituidos por decisdo maioritaria
do Conselho Geral, a seu pedido ou por incumprimento reiterado das suas
obrigacOes;

d) Colaborar na elaboracdo de manuais de boas praticas e proceder a respetiva
atualizacdo, sob orientacdo do Conselho Técnico;

e) Avaliar o desempenho ao nivel de cada processo.

f) Propor e desenvolver estratégias que se prevejam ter capacidade para a
melhoria da eficacia na resolucdao dos problemas e promovam a melhoria

continua da qualidade dos programas.
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Os responsaveis por cada processo-chave encontram-se devidamente definidos, tal

como explicitado nos quadros seguintes.

Quadros IV, V e VI — Processos-chave da unidade.

A. Processos de gestao

Sistema de Qualidade Dra. Marisa Santos / Enf. Marta Pegacha / AT
Silvia Bartolomeu
Gestdo de Qualidade Dra. Marisa Santos / Enf. Marta Pegacha / AT

Silvia Bartolomeu

B. Processos assistenciais / chave
Consulta programada

a. Diabetes Dra. Marisa Santos / Enf. Conceicdo Vilela / AT
Catarina Grilo

b. Hipertensdo Dr. Jodo Toscano Alves / Enf. Conceicdo Vilela /
AT Maria Gléria Batista

c. Planeamento familiar Dra. Susana Correia / Enf. Rita Santos / AT
Catarina Grilo

d. Rastreio oncoldgico Dr. Jodo Toscano Alves / Enf. Eduardo Neves / AT
Maria Gldria Batista

e. Saude Materna Dra. Inés Lemos / Enf. Marissol Santos / AT Joana
Vidreiro

f. Saude Infantil e Juvenil Dra. Joana Martins / Enf. Marissol Santos / AT

Silvia Bartolomeu

g. Saude do Adulto e Idoso  Dra. Marta Fournier / Enf. Pedro Gongalves / AT
Ana Isabel Correia

h. Vacinagao Dra. Joana Sanches / Enf. Ana Sofia Cardoso / AT
Maria Gldria Batista

Consulta aberta Dr. Angelo Abel / Enf. Eduardo Neves / AT Ana
Isabel Correia

Consulta domiciliaria Dra. Susana Correia / Enf. Ana Sofia Cardoso / AT
Catarina Grilo

C. Processos de suporte
Comunicacao Dra. Marta Fournier / Enf. Pedro Goncalves / AT
Maria Gldria Batista
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Informatica e Sistema de Dr. Angelo Abel / Enf. Conceicdo Martins / AT

informacao
Recursos humanos e expediente

Aprovisionamento e  gestao

financeira
InstalagBes e equipamentos
Controlo de infecao

Higiene e segurancga

Formacao continua

Joana Vidreiro

Dra. Joana Sanches / Enf. Concei¢do Martins / AT
Catarina Grilo

Dra. Marisa Santos / Enf. Rita Santos / AT
Catarina Grilo

Dra. Jodo Toscano Alves / Enf. Concei¢do Martins
/ AT Silvia Bartolomeu

Dra. Inés Lemos / Enf. Marta Pegacha / AT Ana
Isabel Correia

Dra. Inés Lemos / Enf. Marta Pegacha / AT Ana
Isabel Correia

Dra. Marta Fournier / Enf. Conceicdo Vilela / AT
Ana Isabel Correia

Em caso de auséncia prolongada de qualquer um dos gestores de processos-chave, a

intersubstituicdo é assegurada por um outro elemento do mesmo grupo profissional —

toda a informacdo respeitante a cada processo encontra-se contida e devidamente

atualizada em pasta partilhada e é do conhecimento geral de toda a equipa as tarefas

inerentes a cada processo.

De igual forma, encontram-se também organizadas as equipas para responder as tarefas

e necessidades como elos de liga¢cao, de acordo com o quadro abaixo.

Saude Infantil e Juvenil/ Nucleo de Apoio a Criangas

e Jovens em Risco (NACJR)

Rede nacional de cuidados continuados integrados

(RNCCI)

Equipa para a prevencao da violéncia em adultos

(EPVA)

Programa de Prevencdo e Controlo de Infecbes e de

Enf. Marta Pegacha

Enf. Concei¢cdo Martins

Enf. Pedro Gongalves

Enf. Marta Pegacha

Resisténcia aos Antimicrobianos (PPCIRA)

Iniciativa mobilizadora da paternidade envolvida e

cuidadora (IMPEC)
Vacinacao

Dr. Angelo Abel

Enf. Ana Sofia Cardoso
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Equipa comunitaria de suporte dos cuidados Enf. Ana Sofia Cardoso
paliativos (ECSCP)
Comité do Aleitamento Materno Dra. Joana Martins
Enf. Marta Pegacha
Quadro VII — Elos de ligagao.

2.2.3. Gestao participada e por objetivos
O plano de agdo da USF Ajuda é elaborado com metas anuais e é aprovado em Conselho

Geral.

Compete aos responsaveis pelos processos da USF, com o apoio do Conselho Técnico e
do Coordenador e ouvidos todos os profissionais, elaborar e atualizar o plano de acao.
Apds a aprovacdo de toda a equipa, alguns objetivos sdo entdo discutidos em sede
contratual e sob a forma de PAUF com a Dire¢ao Executiva do ACES Lisboa Ocidental e

Oeiras.

A monitorizagdo dos objetivos definidos no PAUF, através da analise de indicadores
contratualizados facultados pelo programa informatico MIM@UF ¢é realizada
periodicamente e apresentada a equipa em reunidao multiprofissional ou de Conselho
Geral. Nessa reunido sdo discutidos os dados analisados e s3ao propostas melhorias e

estratégias multidisciplinares, para atingir as metas contratualizadas.

2.2.4. Intervengoes e areas de atuagao dos profissionais médicos
Os médicos da USF Ajuda asseguram o atendimento dos utentes nela inscrita. Esse
atendimento tera sempre em linha de conta a acessibilidade, a globalidade, a
continuidade de cuidados e a abordagem centrada no utente/doente. Assim, fazem
parte do compromisso assistencial dos médicos de familia desta unidade, as seguintes

atividades:

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

b) Consultas em situacdo de doenca aguda (agendamento no préprio dia);
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c) Consultas de doenca cronica;

d) Consultas domicilidrias;

e) Participacdo em programas de rastreio (cancro do colo do utero, mama, célon e
reto; retinopatia diabética; entre outros);

f) Articulagdo com cuidados de saude secundarios e tercidrios e instituicdes de
saude convencionadas em prestacao de servigos ao SNS;

g) Reunides periddicas de formagao, discussdo dos problemas clinicos e partilha de
informacao recolhida em sessoes cientificas;

h) Elaboracdo de protocolos de atuacdo, correcio de procedimentos
organizacionais e apresentacdo de projetos para a USF, em colaboracdo com os
restantes profissionais;

i) Renovacdo de prescricdo de medicacdo crénica, revisdo de processos, registo de
todas as consultas no Programa Informatico especifico (Diabetes, Hipertensao,
Rastreio Oncoldgico, Saude Materna, Saude Infantil, Planeamento Familiar, etc.);

j) Realizagdo e/ou participagdo em projetos de investigacao;

k) Manutencdo da formacado continua;

[) Plano de atividades em educacdo para a saude.

2.2.5. Intervengoes e areas de atuacgdo dos profissionais de enfermagem
Os enfermeiros encontram-se envolvidos na prestacao de cuidados aos utentes inscritos
em lista de um médico de familia, assumindo assim em pleno o seu papel de enfermeiro
de familia e garantindo a acessibilidade, continuidade e globalidade de cuidados de
forma personalizada. Em situagdes necessarias estes mesmos enfermeiros estarao
disponiveis para prestar cuidados a todos e quaisquer utentes da USF, baseados no
principio geral da intersubstituicdo. Assim, de uma forma global, as competéncias de

todo o grupo profissional dos enfermeiros sao:

a) Promover o trabalho em equipa, com reforco da intervencdo como Enfermeiro
de Familia (EF), prestando cuidados de saude de enfermagem de forma
personalizada e continuada aos cidadaos inscritos na unidade de saude sem
esquecer a comunidade envolvente;
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b) Desenvolver areas de interesse profissional alicercadas em formacao especifica
ja existente ou a frequentar;

c) Realizar reunides periddicas de formacado, discussdao dos problemas clinicos ou
funcionais da unidade;

d) Elaboracio de protocolos de atuagdo, correcdo de procedimentos
organizacionais e apresentag¢ao de projetos para a USF, em colaboragao com os
restantes profissionais;

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

I.  Saude infantil e Juvenil;
II.  Vigilancia e seguimento de doentes com patologias crénicas (como doentes
com Diabetes e Hipertensao);
[ll.  Saude da Mulher;
IV. Promocdo para a Saude;
V. Consultas de enfermagem ao domicilio (de dominio interventivo, de triagem
ou preventivo);
VI.  Manutencdo de registos clinicos de elevada qualidade (objetivos, explicitos
e passiveis de ser compreendidos por todos), permitindo a eventual colheita
de dados, identificacdo de problemas, diagndstico individual e familiar e

desenho de intervencao a melhor evidéncia cientifica conhecida.

2.2.6. Intervengoes e areas de atuagdo do grupo de assistentes técnicos
O primeiro contacto dos utentes com a unidade é feito através dos assistentes
técnicos. Pretendemos que o atendimento seja feito com atencdo, empenho,
competéncia, compreensdao e rigor com vista a contribuir para a satisfacdo do
utente. Assim, fazem parte das tarefas dos assistentes técnicos as seguintes
atividades:
a) Atendimento presencial ou telefénico e prestacdo de informacdes;

b) Inscricdo e/ou transferéncia de utentes;
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c) Atualizacdo de dados do agregado familiar;

d) Proceder a marcagdao de consultas presencialmente, através do portal do
utente SNS, telefonicamente ou por correio eletrénico, seja por iniciativa do
utente ou de outro profissional; e a sua desmarcacao;

e) Encaminhamento para o médico e/ou enfermeiro de familia dos pedidos de
atendimento por doencga aguda, apds triagem inicial;

f) Gestdo adequada de informacdo e produtos clinicos gerados pelo
atendimento clinico ndo presencial (receitudrios, exames e credenciais,
relatdrios médicos, entre outros);

g) Encaminhamento para o médico e/ou enfermeiro de familia de cartas de
informacao hospitalar ou outra.

h) Preenchimento dos pedidos de reembolso solicitados pelos utentes;

i) Orientacdo do processo de renovac¢do de medicagao cronica;

j) Orientacdo do arquivo dos processos clinicos;

k) Catalogacdo e arquivo da diversa documentacao depois de dar o devido
conhecimento aos diversos profissionais interessados;

[) Protocolar todos os documentos que saem da USF;

m) Elaboragao de inventdrio de material de consumo administrativo, entre
outros;

n) Requisicdo do material de aprovisionamento necessario ao funcionamento
da USF;

o) Participacdo em reunides e a¢bes de formacgao;

p) Colaboracdo com médicos e enfermeiros assim como com os restantes
profissionais de salde em prestacdo de servicos (assistente social, psicélogo,
etc.);

g) Colaboragcdo com os servicos do ACES nas tarefas de orientacdo do edificio,
tais como avarias, servico de limpeza e servico administrativo;

r) Articulacdo com outras instituicdes de saude ou apoio social;

s) Rece¢do de elogios/sugestdes/reclamacbes e encaminhamento dos

mesmos;
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t) Encaminhamento de pedidos de contacto personalizado e com privacidade
com o coordenador (ou quem ele delegar) para exposicio de

sugestdes/reclamacdes.

2.2.3. Sistema de comunicag¢ao
A comunicacdo didria entre profissionais da unidade é realizada através de um sistema
de comunicacdo silenciosa interna (Microsoft Teams ou Spark) com o objetivo de
minimizar interrupgGes a prestagdo de servigos e garantir privacidade de dados.
Todas as informa¢bes consideradas importantes, escalas de atividades
internas/externas, férias, acdes de formagdo, documentos da Direcdo Geral de Saude
(DGS) e guidelines clinicas e documentagdo de apoio as atividades assistenciais devem
ser incluidas na pasta partilhada da unidade.
O email institucional é um meio de comunicagao interna e externa central, sendo usado
para transmissdo de informacdes oficiais entre o ACES e a USF e entre o coordenador /
CT com a equipa, assim como entre os profissionais e os utentes.
A circulacdo de documentos e informacdo confidencial dentro da USF Ajuda entre os
varios profissionais é efetuada dentro de pastas opacas, respeitando as regras de

privacidade e confidencialidade de dados.

2.3 Compromisso assistencial

2.3.1. Horario de funcionamento e de cobertura assistencial

O periodo de funcionamento da sede da USF Ajuda é das 8 as 20 horas, nos dias Uteis.

O horario de funcionamento da unidade é publicitado, designadamente, através de

afixacdo no exterior e interior das instalagdes.

O hordrio de atendimento aos utentes coincide com o horario de funcionamento da USF.
Sempre que a USF se encontre encerrada o utente poderd recorrer a alternativas

assistenciais que estarao devidamente publicitadas no guia do acolhimento e em local
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visivel a entrada da unidade. A informacdo das alternativas assistenciais com enderecos

e contactos sera atualizada sempre que assim se justifique.

Na USF Ajuda serd dada resposta a cada situagao de acordo com a particularidade da

mesma, tendo sempre presentes as seguintes vertentes:

a) Acessibilidade — consulta de situagGes agudas diaria e personalizada; adaptacgao
continua dos hordrios dos profissionais as necessidades da populagao;

b) Personalizacdo — ficheiro personalizado por equipa nuclear e alargada com
implementacao de sistema de intersubstituicao;

¢) Continuidade — consulta de doenca aguda didria, com marcac¢do no proprio dia e
consulta programada para seguimento de grupos de risco e vulnerdveis
(Diabetes, Hipertensdo, Saude Materna, Saude Infantil e Juvenil, Planeamento
familiar, Cuidados Domiciliarios a utentes dependentes, etc.), consulta de Salude
de Adultos;

d) Reunides de servico convocadas mediante os prazos referidos na legislacdo em
vigor.

e) Coordenacdo com os cuidados secunddrios — conforme procedimento de
referenciacao para consulta hospitalar presente no Manual de Articulacdao em

vigor.

2.3.2. Carteira de servigos
A carteira de servigos da USF Ajuda é a que da Portaria n.2 1368/2007, de 18 de Outubro,
e serd atualizada de acordo com as eventuais altera¢des que o referido diploma venha

a sofrer.

A unidade de saude pode solicitar as entidades competentes a negociacdo duma carteira
adicional, de acordo com os pressupostos do anexo Il da referida portaria ou de futura
legislacdo que a venha a substituir, desde que proposta pelo Conselho Técnico e

aprovada em sede de Conselho Geral.
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A USF Ajuda definiu os seguintes servicos minimos:

a) Teste do pezinho;

b) Vacinagao (se inadidvel nos seus critérios para administragdo);

c) Realizacdo de tratamentos ou administracdo de terapéutica, com guia de
tratamento ou nota de alta com indicagdo para intervenc¢ao no préprio dia;

d) Fornecimento de contracecdo de emergéncia;

e) Suspeita de gravidez e/ou referenciagdo de Interrupgdo Voluntaria da Gravidez
(IVG);

f) Atendimento em situa¢Ges de doenca aguda;

g) Emissdo de Certificados de Incapacidade Temporaria (CIT) para o caso de
auséncias em tempo limite;

h) Secretariado clinico: efetivacdo de consultas dentro dos pressupostos
anteriores, agendamento de consulta de doenca aguda e avaliacdo da

plataforma SGTD (Sistema de Gestdo de Transporte de Doentes).

2.3.3. Sistema de marcagao de consultas
O acesso dos utentes inscritos na USF Ajuda a carteira de servigos faz-se através dos

seguintes tipos de consulta:

a) Consulta programada — consulta de iniciativa do utente ou da equipa de familia, para
vigilancia de saude ou de doenca, agendada por telefone, correio eletrénico ou
presencialmente durante todo o hordrio de funcionamento da USF (ou pelo Portal do

Utente).

b) Consulta de doenca aguda — consulta de iniciativa do utente, para um atendimento
no proprio dia, devido a existéncia de um problema de saude recente ou agudizacdo de
doenca pré-existente. A consulta deve ser marcada de preferéncia no hordrio da sua

equipa de familia.

c) Consulta de intersubstituicdo de doenca aguda - nas situacdes de auséncia do seu

médico ou enfermeiro de familia aquando da procura de cuidados por doenga aguda
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(consulta no préprio dia), o utente serd reencaminhado para a consulta de
intersubstituicdo / aberta, sendo atendido pelo médico e/ou enfermeiro que estejam

disponiveis.

d) Visitacdo domicilidria — consulta efetuada pela equipa de familia no domicilio do
utente em situagdo de dependéncia ou cujo estado de salde comprovadamente nao
aconselha a deslocacdo a USF. S3o prestados cuidados médicos domiciliarios

preferencialmente em contexto de consulta programada.

A marcacdo das consultas pode ser efetuada por telefone, correio eletrdnico,
presencialmente préprio ou outra pessoa que o represente (desde que devidamente
respeitada a lei em vigor a Protecdo de Dados e as normativas legais de representacao),

durante todo o hordrio da USF (das 8h00 as 20h00).
A USF Ajuda prevé uma acessibilidade de acordo com as seguintes condigcdes:

a) Conforme diploma legal publicado em Didrio da Republica para os Tempos
Mdximos de Resposta Garantida, um prazo maximo de 15 dias Uteis para a
marcacao da consulta, entendendo-se por dias Uteis aqueles em que a respetiva
equipa de salde esta em servico efetivo, sem considerar as auséncias por
gualquer dos motivos legalmente definidos;

b) Sempre que isso seja necessario, a possibilidade de marcagdo de consulta num
prazo maximo de cinco dias Uteis, entendendo-se por dias Uteis aqueles em que
a respetiva equipa de saude estd em servico efetivo, sem considerar as auséncias
por qualquer dos motivos legalmente definidos.

c) A possibilidade de obter uma consulta programada para a sua equipa de familia
em todo o hordrio de funcionamento;

d) Atendimento no proéprio dia e durante todo o periodo de atendimento, as
situacOes de doenca aguda, preferencialmente pela prépria equipa de familia em

carga horaria destinada para o efeito.

O utente deve chegar antes da hora marcada para a sua consulta, sendo que agquando

da marcacdao de consulta é-lhe fornecida essa informacdo. Depois de efetivada a
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consulta, o utente devera aguardar a sua chamada na sala de espera. Sempre que
possivel, o tempo de espera apds a hora marcada para a consulta ndo devera ser
superior a vinte minutos. Em geral, ndo sdo tolerados atrasos dos utentes ap6s o horario
de inicio da consulta superiores a 5 minutos, sobretudo se o atraso tiver um impacto

significativo na restante atividade assistencial e no atendimento de outros utentes.

2.3.3.1. Sistema de intersubstituicao

a) Auséncias inferiores a duas semanas, ou férias, no setor médico:

O médico deve informar o secretariado clinico tdo cedo quanto lhe for possivel das
auséncias, de acordo com o definido no manual de procedimentos referente a
“Alteracdo de Agendamento”. Nas situagdes em que nao for possivel avisar o utente por
motivos que nao lhe sejam imputdveis ou haja necessidade inadidvel da consulta no
proprio dia, esta devera ser assegurada em consulta de outro elemento médico da

equipa (intersubstituicdo), que dispde de vagas disponiveis para o efeito.

Na auséncia de um médico serdo sempre asseguradas as situacdes agudas e as situacdes
programadas contempladas nos servigos minimos. Estas consultas serdo incluidas no
hordrio dos restantes elementos (intersubstituicdo), sendo a distribuicdo efetuada de

forma pré-estabelecida de acordo com as agendas desses profissionais.

A renovagao de receitudrio crénico serda assegurada pelos restantes elementos

presentes e por eles distribuida de forma equitativa.

As visitas domicilidrias serdo efetuada de acordo com uma avaliacdo prévia e
programada a sua realizacdo de forma rotativa pelos restantes elementos da USF, caso

a visita domicilidria ndo possa ser agendada ap6s o regresso do profissional em falta.
b) Auséncias de enfermeiros inferiores a duas semanas ou férias:

O enfermeiro deve informar o secretariado clinico tdo cedo quanto |he for possivel da
sua auséncia. E responsabilidade do enfermeiro que se vai ausentar, agendar

atempadamente em consulta programada de outro enfermeiro com agenda disponivel
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as consultas ou atos programados. Relativamente as auséncias ndo programadas, serao
asseguradas pelo menos, as situagdes contempladas nos servigos minimos e as situagdes
agudas (consulta aberta). As restantes situacGes serdo asseguradas dentro da
disponibilidade de agenda dos restantes elementos da equipa. As consultas/atos
programados serdo incluidas preferencialmente no horario de consulta programada de

um dos elementos que tenha agenda disponivel.

A visita domicilidria é assegurada por um elemento da equipa de enfermagem, mediante

reorganizacao das atividades.

O secretariado, perante as informacGes dadas deverd contactar os utentes informando-

os da auséncia do enfermeiro e, se possivel, da remarcac¢do de consulta/ato.
c) Auséncias de secretarios clinicos inferiores a duas semanas ou férias:

A intersubstituicdo é realizada por todos os elementos do respetivo grupo profissional
gue se encontrem presentes, de forma equitativa. As funcdes serdo reorganizadas e
distribuidas pelos elementos presentes por forma a assegurar pelo menos os servigos
minimos. O numero de horas de trabalho semanal dos restantes elementos mantém-se

inalterado.

d) Auséncias superiores a duas semanas e inferiores a 120 dias ou licenca de

parentalidade (médicos, enfermeiros e assistentes técnicos):

Em caso de auséncia entre duas semanas e 120 dias por motivo justificado (que nao
férias), bem como no gozo de licenca de parentalidade, as fun¢des do elemento da
equipa ausente sao garantidas pelos restantes elementos, através do recurso a trabalho
extraordinario, ou mediante substituicdo temporaria do elemento em falta por
profissional que seja da concordancia da equipa (votacdo em reunido de Conselho
Geral). Caso esta solu¢cdo ndo abranja todo o horario de funcionamento da USF, a
atividade ndo programada serd assegurada rotativamente por todos os elementos da

respetiva equipa durante o seu horario de trabalho habitual.
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e) Auséncias superiores a 120 dias (médicos, enfermeiros e assistentes técnicos):

Sob proposta da USF, o ACES deve proceder a substituicdo do elemento ausente. De
modo alternativo, o ACES deverd, a mesma, ser contactado para tentativa de se
disponibilizar integragao temporaria de um elemento que assuma as fung¢des do

profissional ausente.

Em situagdes excecionais em que se preveja o regresso do profissional ausente e que a
equipa opte por aguardar o seu regresso, a intersubstituicido mantém-se nos mesmos
moldes previstos para auséncias superiores a duas semanas e inferiores a 120 dias até

ao regresso do elemento em falta.

Nas auséncias superiores a 50% de equipa multiprofissional (ou sectorial dentro de cada
grupo), a USF Ajuda da resposta aos servicos minimos definidos, dentro da capacidade

instituida pelo corpo clinico remanescente.

2.3.4. Sistema de renovagao de receitudrio crénico
O sistema de renovacgao de receituario crénico é exclusivo do processo de prestacao de
cuidados aos utentes com doenca crdnica e tem como objetivo assegurar a continuidade

do tratamento.

O pedido de renovacao de prescri¢cdo crdnica pode ser feito presencialmente junto do
secretariado clinico, pessoalmente ou através de terceira pessoa (desde que
devidamente respeitada a lei em vigor a Protec¢ao de Dados e as normativas legais de

representacdo), por correio eletrénico ou através do Portal do Utente.

A USF Ajuda assume o compromisso de proceder a renovacdo da prescricdo até a um

prazo de 72 horas Uteis a partir da data do pedido.

2.3.5. Acolhimento e orientagdo dos utentes
O contacto do utente, ou seu representante, com a unidade é estabelecido através do

secretariado clinico, seja em presenca fisica, correio eletrénico ou pelo telefone.
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Todos os procedimentos exclusivamente administrativos, que ndo necessitem de
intervencdo direta do médico ou do enfermeiro, sao resolvidas pelo secretariado clinico,
incluindo a rececdo de reclamacdes, sugestdes ou elogios, a renovacao de receituario
de medicagao crénica, sem prejuizo das decisdes que os médicos ou os enfermeiros

venham a tomar para validacdo desses pedidos.

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

processos de prestacdo de cuidados.

2.3.6. Comunicagao com os utentes
A comunicacdo entre os utentes e a USF Ajuda pode ser feita por qualquer meio
disponivel e deve garantir o que se encontra disposto no ponto 2.3.3. deste

regulamento.

A USF Ajuda oferece atendimento administrativo presencial e telefénico dos cidadaos

em todo o seu periodo de funcionamento.

A comunicac¢ado entre a unidade de saude e os utentes, para além dos meios referidos,
utiliza também os placares da prépria unidade, o guia de acolhimento, a carta da

gualidade e folhetos informativos.
Nos placares deve estar informacao relevante sobre:

a) O funcionamento da USF, incluindo horédrio das atividades, auséncias
programadas dos profissionais, alternativas assistenciais, sistema de marcacao
de consultas e contactos;

b) Osdireitos e deveres dos utentes, a disponibilidade e local do gabinete do utente
e a publicidade a existéncia de livro de reclamacdes e da caixa de sugestdes,
elogios e reclamacdes, assim como da possibilidade de consulta do plano de acdo
e relatoério de atividades anual;

c) Informacdo oportunista sobre a saude dos cidaddos.
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Os folhetos informativos devem estar acondicionados em espacos préprios e visiveis, na
sala de espera ou nos gabinetes clinicos, com informagado sucinta e oportuna sobre as

questdes de saude / doenca.

A USF Ajuda ndo pode ser responsabilizada pela ndo atualizacdo dos dados de contacto
por parte dos cidad3dos, apesar de continuamente incentivar este processo junto dos

utentes.

As regras e a politica de comunicacdo com os cidaddos constam do manual de

procedimentos do processo da gestdao da comunicag¢ao e documentacgao.

Sdo aplicados questionarios de satisfacdo aos utentes e os resultados da sua andlise sao
discutidos em reunido de Conselho Geral e/ou multiprofissional, de onde resulta

medidas e estratégias de melhoria neste ambito.

Existe no atendimento administrativo um livro de reclamagées que é disponibilizado por
solicitacdo do utente e que deverd ser fornecido sem quaisquer restricdes. Existe
também uma caixa de sugestdes devidamente identificada na sala de espera do
atendimento. O tratamento das sugestdes e reclamacdes obedece a procedimento
préprio, descrito em sede de Manual de Procedimentos, sendo que qualquer novo

registo é discutido semanalmente em reunido de Conselho Geral e/ou Multiprofissional.

2.3.6. Continuidade e integracao de cuidados
A USF Ajuda garante a continuidade e integracdo dos cuidados prestados aos cidadaos,
no pressuposto de que todos os profissionais aceitam os valores da USF definidos no

presente regulamento.

As auséncias dos profissionais, programadas ou ndo, ndo devem comprometer a
prestacdao dos cuidados, nomeadamente os que interferem com a saude dos cidadaos

inscritos e com os objetivos definidos e aprovados no plano de acdo.

As auséncias programadas para qualquer grupo profissional nunca podem ser

superiores a trés semanas.
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Salvaguardam-se situacdes pontuais desde que ndo haja prejuizo para o servico.

Nas auséncias ndo programadas de elementos de qualquer dos grupos profissionais que
integram a USF, superiores a duas semanas, observa-se o disposto no artigo 242 do
Decreto-Lei n.2 298/2007de 22 de agosto, nas suas alineas 1 a 5, que ndo foi alterada

pela revisdo deste Decreto-Lei, pelo Decreto Lei 73/2017 de 21 de junho.

2.3.7. Mudang¢a de Médico ou Enfermeiro de Familia e pedido de segunda
opiniao
A USF Ajuda assegura a qualquer utente inscrito a possibilidade de mudar de médico ou
enfermeiro de familia, desde que demonstre essa intencdo por escrito e existam

condicdes de integra-lo num outro profissional da sua escolha.

Qualquer utente inscrito na USF tem a possibilidade de solicitar uma segunda opinido a
outro médico, dentro ou fora da USF. Para tal deverd preencher por escrito o formulario
proprio de pedido de segunda opinidao que dard inicio ao cumprimento do respetivo
procedimento. No caso de pedido de segunda opinido exterior a unidade, o utente
deverd expor a situacdo ao seu médico que encaminhara o pedido para os cuidados de

saude secundarios via CTH/ALERT.

2.3.8. 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 (DL 298/2007, art. 229, revisto pelo Decreto-Lei 73/2017 de 21 junho).

Cada equipa de familia, formada por médico e enfermeiro, deve articular-se de forma a

gerir a sua lista de familias.

O horario de trabalho a praticar por cada elemento da equipa multiprofissional deve

resultar da articulacdo e do acordo entre todos os profissionais, tendo em conta o
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previsto no n.2 1 do artigo 222 (DL 298/2007 e revisto com a respetiva publica¢cdo do

Decreto-Lei 73/2017 de 21 junho).

Os profissionais que integram a equipa multiprofissional da USF sdo responsaveis,
solidariamente e dentro de cada grupo profissional, por garantir o cumprimento das
obrigacdes dos demais elementos da equipa durante os periodos de férias e durante
qualquer auséncia, desde que esta seja igual ou inferior a duas semanas. (DL 298/2007,

art. 242 e revisto com a respetiva publicacdo do Decreto-Lei 73/2017 de 21 junho).

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

coordenacao e a orienta¢ao do coordenador da equipa.

Os profissionais da USF Ajuda podem pedir acumulacdo de fun¢Ges mediante
preenchimento de impresso proprio do ACES. O impresso este deve conter parecer
positivo do coordenador da USF e posteriormente ser enviado ao diretor executivo do

ACES para seu deferimento.

2.4. Formacao continua

2.4.1. Desenvolvimento profissional continuo
A USF Ajuda é um espac¢o de formacgao e inovagdo. 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.2 1368/2007,

Anexo |, I-E).

A USF Ajuda procede a elaboracdo de um plano anual de formagcdo dos seus
profissionais, organizado e supervisionado pelo Conselho Técnico, tendo em conta as

necessidades da equipa e as necessidades individuais.

O plano de formacdo deve ser aprovado pelo Conselho Geral.
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O plano de formacao deve incorporar obrigatoriamente acdes em contexto de trabalho

e deve contemplar reunides regulares interpares e multiprofissionais.

De forma trimestral pretende-se que sejam realizadas reunides para discussao de casos
clinicos, para apresentacdo de temas de revisdao, para discussdo de protocolos de
avaliagdo de qualidade a aplicar nas atividades desenvolvidas e eventualmente para

elaboragao de trabalhos de investigagao.

A atividade assistencial no periodo de reunido semanal (quartas-feiras das 13h30 as
15h30) esta assegurada apenas para situagdes agudas, mantendo a USF o servico aberto
aos utentes (todo o atendimento neste periodo é assegurado por um elemento de

secretariado clinico, de forma rotativa).
O Conselho Técnico é responsavel pelo registo e arquivo de toda a atividade formativa.

O Conselho Técnico emitird declaragdes da atividade formativa interna, para efeitos

curriculares, sempre que solicitado.

2.4.2. Formagao profissional externa
A participacdo em acoes de formacado externa, obriga a apresentacdo de requerimento
com, pelo menos, vinte dias Uteis de antecedéncia em relagdo ao prazo legalmente

previsto para a sua remessa para a entidade competente.

O pedido deve ser avaliado em reunido do respetivo grupo profissional, salvaguardando-

se as seguintes condi¢des:

a) O profissional dispde de tempo para formacao;

b) Apds a participacdo na acdo de formacdo o elemento devera apresentar, sob a
forma de relatério ou comunicagdo oral, os principais conhecimentos adquiridos
e que sejam Uteis para a formacdo da equipa;

c) A formacdo externa coincide com as necessidades sentidas ou avaliadas do

profissional em causa;
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d) Os eventuais atos jad programados para as datas de formacdo serdo

reprogramados;

Os pedidos sdo aprovados pelo coordenador e deve ser enviada ao responsavel dos

Recursos Humanos, para registo do tempo de formacao externa ja utilizado.

Sempre que exista conflito de interesses entre os profissionais observam-se as seguintes

regras de prioridade:

a) O profissional que, a data, tenha menos tempo de formacdo externa despendido;

b) A ordem de entrada dos requerimentos.

2.4.3. Formagao pré e pos graduada
Os profissionais da USF Ajuda asseguram, sempre que solicitados e ouvido o Conselho

Técnico, a qualidade dos formadores.

Os formadores e o Conselho Técnico devem ponderar as implicagdes desta formacgdo no
desempenho e desenvolvimento da USF e submeté-las ao conselho geral que decidird

em conformidade.

A USF Ajuda salvaguarda sempre o direito dos utentes a recusa da sua participacdao em

atividades de ensino.

Para contribuir para a formacao de novos profissionais de salude, a equipa da USF Ajuda
garante a disponibilidade dos seus profissionais através da existéncia, na equipa médica,
de orientadores de formacdo especifica de MGF e, na equipa de enfermagem, de
orientadores de estagio de formacao inicial e de especialidade. Além disso, os restantes
elementos médicos e de enfermagem da equipa podem disponibilizar-se para colaborar

na formacao.
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2.5. Compromisso para a qualidade

2.5.1. Monitorizagao da qualidade
A USF Ajuda compromete-se com o desenvolvimento da qualidade através da avaliagao
do seu desempenho nas vdrias areas de prestacdo de cuidados, de relacdo com os
utentes e profissionais, identificando os problemas e desvios das metas dos objetivos

definidos em plano de agdo, propondo correcdes e reavaliando sempre que necessario.

O Coordenador e o Conselho Técnico devem articular com a direcdo executiva do ACES
Lisboa Ocidental e Oeiras para a resolu¢do das ndo conformidades identificadas em sede
de seguranca, saude e higiene do trabalho, incluindo a construcao e simulacao regular

do plano de emergéncia (tal como disposto em sede de Manual de Articulagdo).

2.5.2. Carta de qualidade
A carta de qualidade da USF Ajuda é parte integrante da sua documentacdo oficial e
pode ser consultada por qualquer profissional nos locais dispostos e caracterizados no

presente regulamento.

2.6. Disposicoes finais e transitorias

2.6.1. Inibicoes decorrentes do cumprimento do compromisso assistencial
O cumprimento do compromisso assistencial podera ser inibido nas seguintes

condicgoes:

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

b) Dificuldade de transporte do ACES para realizacdo de domicilios;

c) Dificuldades decorrentes da estrutura fisica do edificio;

d) LimitacOes inerentes ao suporte informatico e rede interna;

e) Supressdo ou limitagcdo no funcionamento dos telefones;
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f) Caréncia grave de recursos humanos que comprometam a prestacdo adequada

dos servigcos minimos.

2.6.2. Duvidas e omissoes
As duvidas e omissGes do presente regulamento serdo discutidas e aprovadas por

maioria de 2/3 dos elementos da USF, incluindo o Coordenador.

As novas aprovacdes do Conselho Geral ao presente regulamento entrardo em vigor no
dia util seguinte a sua publicacdo em ata e serdo a regra de funcionamento da USF em

situagOes similares.

2.6.3. Produgdo de efeitos e atualizagao
O presente regulamento interno produz efeitos a partir do dia seguinte ao da sua
aprovacdao em sede de Conselho Geral da USF e devida homologacdo pelo Diretor

Executivo do ACES Lisboa Ocidental e Oeiras.

O presente regulamento interno sé pode ser objeto de atualizacdo em reunido do
Conselho Geral expressamente convocada para o efeito, com aprovacao por maioria de

dois tercos dos seus elementos.
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O regulamento interno é subscrito pelos elementos da equipa, abaixo assinalados:

Identificagdao do profissional Assinatura

Angelo Abel

Inés Lemos

Joana Martins

Joana Sanches

Jodo Toscano Alves

Equipa Médica

Marisa Santos

Marta Fournier

Susana Correia

Ana Rita Santos

Ana Sofia Cardoso

Conceigao Martins

Conceicao Vilela

Eduardo Neves

Marissol Santos

Equipa de Enfermagem

Marta Pegacha

Pedro Gongalves

Ana Catarina Grilo

Ana Isabel Correia

inico

s

Joana Vidreiro

Maria Gldria Batista

Secretariado Cl

Silvia Bartolomeu
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