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O presente documento, designado de Regulamento Interno, tem como principal objetivo
enquadrar a organizacgédo e funcionamento da Unidade, de acordo com o Decreto-Lei n°
103/2023, de 7 de novembro.

Apresenta-se como um documento dindmico, onde todos os elementos da equipa se
encontram envolvidos, contribuindo com reflexdes e propostas de melhoria do mesmo.

Pretende-se que seja um documento que defina um compromisso entre todos o0s elementos
da equipa multidisciplinar e que traduza um conjunto de principios e regras, tendo em
vista a organizacdo e a funcionalidade da USF SalL, assim como os papéis de cada
elemento da equipa.

O Regulamento Interno €, sobretudo, 0 compromisso que todos assumimos.

Esta versdo foi aprovada em Conselho Geral a 10/04/2024.
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Disposicoes Gerais

A Unidade de Saude Familiar Saude Laranjeiro, adiante designada USF SalL, é uma
unidade elementar 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 da Unidade Local de Satude Almada-Seixal (ULSAS), do qual
é parte integrante (Decreto-Lei n® 103/2023, de 7 de novembro).

1 — A USF SaL disponibiliza toda a sua carteira de servigos aos utentes inscritos com
equipa de familia atribuida, residentes na Unido de Freguesias do Laranjeiro e Feijo do
concelho de Almada.

2 — A atividade domiciliaria relativa aos cidaddos inscritos na USF SaL com equipa de
familia atribuida, ndo residentes na freguesia indicada, sera delegada na unidade de sadde
mais proxima da sua residéncia, mediante acordo de cooperagdo, conforme estabelecido
na lei (DL 28/2008, Artigo 5°). Reciprocamente, a USF SalL cooperara com outras
unidades de saude cujos inscritos residam de forma temporéria ou definitiva nas
freguesias indicadas em 1.

3 — Os pressupostos acima referidos ndo excluem os definidos no Manual de Articulagéo
e 0 acordado com a USF Feijd, descrito no Protocolo de Articulagéo.

1 — A USF SaL tem por missdo a prestacdo de cuidados de saude personalizados a
populacdo inscrita numa determinada area geografica, garantindo a centralidade no
utente, a globalidade, a acessibilidade, a qualidade, a eficiéncia e a continuidade dos
cuidados ao longo da vida. (DL 103/2023, de 7 de novembro, Anexo | — Artigo 4°).

1 — A USF SalL ambiciona contribuir para uma melhor qualidade de vida dos utentes, a
diminuicdo das desigualdades no acesso a salde e o progresso dos Cuidados de Saude
Primarios (CSP) portugueses.
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2 — A USF SalL almeja ainda a realizacao profissional dos elementos da equipa e pretende
ter uma influéncia positiva em estudantes e profissionais de saude.

1 — A USF SalL orienta a sua atividade pelos seguintes valores:
a) Servigo publico
b) Equidade em salde
¢) Centralidade no cidadao

2 — Relativamente a organizacao interna e articulacdo, guia-se pelos seguintes principios
(DL 103/2023, de 7 de novembro, Anexo | — Artigo 5°):

a) Conciliacdo, que assegura a prestacdo de cuidados de salde personalizados,
assentes, designadamente, nos valores, nas necessidades e nas preferéncias do
utente, sem descurar 0s objetivos de acesso, qualidade e eficiéncia;

b) Cooperacao, que se exige de todos os profissionais da equipa multiprofissional
para a concretizacdo dos objetivos da acessibilidade, da globalidade e da
continuidade dos cuidados de salde;

c) Solidariedade, que assume cada profissional da equipa multiprofissional ao
garantir o cumprimento das obrigac6es dos demais profissionais de cada grupo
profissional;

d) Autonomia, que assenta na auto-organizacdo funcional e técnica, visando o
cumprimento do plano de acéo;

e) Articulacdo, que estabelece a necessaria ligacdo entre as USF SalL e as outras
unidades funcionais da ULS;

f) Awvaliacéo, que, sendo objetiva e permanente, visa a adogéo de medidas corretivas
dos desvios suscetiveis de pér em causa 0s objetivos do plano de acéo;

g) Gestdo participativa, a adotar por todos os profissionais da equipa
multiprofissional como forma de melhorar o seu desempenho e aumentar a sua
satisfacdo profissional, com salvaguarda dos contetdos funcionais de cada grupo
profissional e das competéncias especificas atribuidas ao Conselho Técnico.
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Estrutura Orgéanica e Funcionamento

1 — A estrutura organica da USF SaL é composta pelo Coordenador da USF, o Conselho
Técnico e o Conselho Geral (DL n°103/2023, de 7 de novembro, Anexo | — Artigo 11°).

2 — A constituicdo da equipa multiprofissional da USF SaL, bem como os titulares dos
orgaos referidos no nimero anterior, constam do anexo I, relativo a organizacédo interna
da USF SaL, o qual faz parte integrante do presente regulamento.

1 -0 Conselho Geral é constituido por todos os profissionais da equipa multiprofissional,
constando o seu funcionamento do regulamento interno da USF SaL.

2 — Pretende-se que a USF SaL funcione como uma equipa multiprofissional numa Idgica
de gestdo participativa, em que cada profissional deve estar envolvido na tomada de
decisGes, nomeadamente na definicdo das metas, objetivos, na resolucdo de problemas,
no acesso a informacéo e no controlo da execucao.

3 — S&o competéncias do Conselho Geral (DL n°103/2023, de 7 de novembro, Anexo | —
Artigo 13°):

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

b) Aprovar a proposta de carta de compromisso prevista no n° 4 do artigo 6° do
Anexo | do DL n° 103/2023, de 7 de novembro;

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

d) Propor a designacdo de novo Coordenador;

e) Aprovar a substituicao de qualquer profissional da equipa multiprofissional;

f) Aprovar a substituicio temporédria de qualquer profissional da equipa
multiprofissional em caso de auséncia por motivo de exercicio de funcbes em
outro servico ou organismo devidamente autorizado;

g) Pronunciar-se sobre os instrumentos de articulacéo, gestéo e controlo dos recursos
afetos e disponibilizados a USF SaL;
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h) Aprovar os critérios de participacdo em cursos, encontros, jornadas, ou outras
acOes de idéntica natureza, por grupo de pessoal, observando o regime juridico
em vigor;

i) Deliberar sobre a extin¢do da USF SaL. em harmonia com o disposto na alinea a)
do n°1 do artigo 19° do Anexo | do DL n°103/2023, de 7 de novembro;

4 — As deliberacdes relativas as competéncias referidas no nimero anterior sdo tomadas
por maioria de dois tergos dos votos dos presentes, apos reunido quérum.

a) Nos termos do Artigo 32° do Cddigo de Procedimento Administrativo, adiante
CPA, deve considerar-se a maioria de membros do Conselho Geral presentes, uma
vez obtido o necessario quérum;

b) Por sua vez, no que se refere ao quorum, dispbde o Artigo 29° do CPA que o
Conselho Geral so pode, em regra, deliberar quando esteja presente a maioria do
numero legal dos seus membros com direito a voto, sendo que, quando se ndo
verifique na primeira convocacgdo o quérum previsto no nimero anterior, deve ser
convocada nova reunido com um intervalo minimo de 24 horas e que, sempre que
se ndo disponha de forma diferente, os membros do Conselho Geral reunidos em
segunda convocatéria podem deliberar desde que esteja presente um terco dos
seus membros com direito a voto;

c) As decisOes sdo, assim, tomadas por maioria qualificada e ndo por maioria
absoluta.

d) A votacdo é realizada, preferencialmente, por voto secreto, excetuando quando ha
dispensa pelos presentes.

5 — Quando as deliberagdes envolvam a escolha entre dois ou mais candidatos, quer para
inclusdo de novos profissionais, quer para propor novo Coordenador, proceder-se-a da
seguinte forma:

a) Serd escolhido o candidato que, na primeira votacdo, obtiver uma maioria
qualificada de dois tercos dos votos;

b) Se nenhum candidato obtiver uma maioria qualificada de dois ter¢os dos votos,
seré efetuada uma segunda votacao entre 0s dois candidatos mais votados;

c) Se nenhum dos dois candidatos obtiver uma maioria qualificada de dois tercos
dos votos, sera efetuada uma terceira votacdo de aprovacdo ou rejeicdo do
candidato mais votado, considerando-se rejeitado se ndo obtiver a referida maioria
qualificada.

d) Se houver rejeicdo da proposta para nomear o candidato mais votado, deve
informar-se a ULS da impossibilidade da USF SaL propor um novo Coordenador,
de forma a serem acionados os mecanismos de extin¢do da USF.

6 — Nas decisOes tomadas por votagéo, todos os profissionais do Conselho Geral tém
paridade de voto.
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7 — As deliberacdes que envolvam a apreciacdo de comportamentos ou das qualidades de
qualquer pessoa sao tomadas por escrutinio secreto (CPA, Artigo 31°, n.° 2).

8 — O Conselho Geral retne, pelo menos, de quatro em quatro meses, ou mediante
convocatoria do Coordenador da equipa multiprofissional ou a pedido de metade dos
profissionais que integram a equipa multiprofissional.

9 — De todas as reunides do Conselho Geral sera lavrada ata elaborada de acordo com o
estabelecido no artigo 27° do Cédigo do Procedimento Administrativo e em concordancia
com a norma do Manual de Procedimentos da USF SaL.

10 — Os horérios de todos os profissionais devem contemplar o periodo semanal em que
decorrem as reunides do Conselho Geral ou da equipa multiprofissional.

1 — O Coordenador da equipa multiprofissional é o médico identificado na candidatura de
constituicdo da USF SaL e designado no despacho que a aprova.

2 — 0O Coordenador da equipa € nomeado por proposta aprovada por maioria de dois tercos
do Conselho Geral, por um prazo de dois anos, de acordo com os procedimentos definidos
nos pontos n°® 4 e n° do Artigo 7°.

3 — Caso, em Conselho Geral, assim se defina, podera haver uma Co-coordenacao,
constituida por dois médicos elegiveis em Conselno Geral, com as seguintes
condicionantes:

a) Em cada ano, haver4 um Coordenador nomeado oficialmente, que sera definido
pelo n°1;

b) O Co-coordenador assumird um papel secundario, no primeiro ano.

c) As tarefas de cada elemento serdo acordadas mutuamente entre os dois médicos,
de modo a garantir o estipulado no n°5 do presente artigo.

4 — Ndo é permitida a acumulacdo das funcdes de Coordenador da USF e de Presidente
ou membro do Conselho Clinico e de Saude, Diretor Executivo ou de Diretor do Internato
Médico da ULS.

5 — O Coordenador da USF SaL exerce as suas competéncias nos termos previstos no

regulamento interno previsto no n° 2 do artigo 10° do DL 103/2023, de 7 de novembro,
competindo-lhe em especial:
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a) Coordenar as atividades da equipa multiprofissional, de modo a garantir o
cumprimento do plano de acdo, em especial do compromisso assistencial, e 0s
principios orientadores da atividade da USF Sal;

b) Gerir os processos, designadamente na vertente clinica, e determinar os atos
necessarios ao seu desenvolvimento;

c) Presidir ao Conselho Geral da USF SaL;

d) Assegurar a representacdo externa da USF SaL;

e) Assegurar a realizacdo de pelo menos duas reunides por ano com a populacao
abrangida pela USF SaL ou com o0s seus representantes, no sentido de dar a
conhecer o plano de acdo, o relatério de atividades, bem como quaisquer outras
informacdes consideradas relevantes;

f) Autorizar a participagdo em cursos, seminarios, encontros, jornadas ou outras
acOes de formacdo de idéntica natureza, realizadas no pais, nos termos dos
critérios definidos pelo Conselho Geral;

g) Submeter a ULS os atos que carecam de aprovagdo ou autorizacao.

6 — O Coordenador da USF SaL detem as competéncias para, no ambito da USF,
confirmar e validar os documentos que sejam exigidos por forca de lei ou regulamento.

7 — O Coordenador da USF SaL exerce, também, as competéncias legalmente atribuidas
aos titulares do cargo de direcdo intermédia do 1° grau e outras que Ihe forem delegadas
ou subdelegadas, com faculdade de subdelegacéo.

8 — Com excecdo das competéncias previstas nas alineas a) e ¢) do n® 5, o Coordenador
da USF SaL pode delegar, com faculdade de subdelegacéo, as suas competéncias noutro
ou noutros profissionais da equipa multiprofissional.

9 — O Coordenador dispde de um tempo para além do seu horario assistencial para as
atividades de gestéo.

10 — Em caso de impossibilidade permanente ou de auséncia do Coordenador da USF
SaL, por periodo igual ou superior a 120 dias seguidos ou, se no mesmo ano civil,
interpolados, o Conselho Geral retine, sob presidéncia do médico do Conselho Técnico,
para propor a designacdo de novo Coordenador, a qual estd dependente de homologacao
da ULS.

1 — O Conselho Técnico é constituido por um médico, um enfermeiro e um assistente
técnico, preferencialmente detentores de qualificacdo profissional mais elevada e de
maior experiéncia profissional nos cuidados de saude priméarios, escolhidos pelos
profissionais de cada grupo profissional.
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2 — Compete ao Conselho Técnico, em articulacdo com o Conselho Clinico e de Saude
da ULS, a orientacdo necessaria a observancia das normas técnicas emitidas pelas
entidades competentes e a promogao de procedimentos que garantam a melhoria continua
da qualidade dos cuidados de saude, tendo por referéncia a carta da qualidade.

3 — Compete também ao Conselho Técnico, em cooperagdo e complementaridade com o
Conselho Clinico e de Saude (DL n°103/2023, de 7 de novembro, Anexo | — Artigo 14°):

a) Orientar a equipa multiprofissional da USF SaL., por forma a serem observadas as
normas técnicas emitidas pelas entidades competentes e promovidos
procedimentos que garantam a melhoria continua da qualidade dos cuidados de
salde, tendo por referéncia a carta da qualidade;

b) Avaliar o grau de satisfacdo dos utentes da USF SaL e dos profissionais da equipa
multiprofissional,

c) Propor areas de melhoria funcional no &mbito da atividade da equipa;

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

e) Organizar e supervisionar as atividades de formacéo continua e de investigacéo;

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

4 — O Conselho Técnico relne, pelo menos, uma vez por més ou a pedido de um dos
profissionais que integram a equipa multiprofissional.

5 — Cada elemento do Conselho Técnico dispde de um tempo para além do seu horéario
assistencial para as atividades de gestéo.

1 — Sédo instrumentos da USF SaL o presente Regulamento Interno e seus anexos,
incluindo a Carta da Qualidade, o Manual de Articulacdo com a ULS, os Manuais de
Apoio Organizativo e Funcional, o Plano de Atividades, a Carta de Compromisso e 0
Registo de Ocorréncias/Diério de Bordo.

2 — Este ultimo destina-se ao registo dos problemas identificados no desenvolvimento das
atividades, na relagdo com os cidaddos e entre os profissionais, e 0 seu contetdo deve
fazer sempre parte da agenda de trabalhos do Conselho Geral. Em alternativa, é possivel
efetuar o relato das ocorréncias atraves do link https://forms.office.com/e/peVESHhTMK
ou do QR code:

Diario de Bordo - USF SalL
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https://forms.office.com/e/peVE5HhTMK

1 — Os principios de organizacgdo da USF SalL estdo centrados no cidad&o.

2 — Sempre que possivel, de acordo com os direitos dos utentes, a cada cidadao inscrito,
e respetiva familia, sdo atribuidos um médico e um enfermeiro de familia, que trabalham
em equipa, cuidando duma lista de utentes comum.

3 — Todos os contactos dos cidaddos com a USF Sal., com excecdo do correio eletrnico,
sdo estabelecidos através do secretariado clinico.

4 — A informacdo devera circular entre todos os profissionais por via eletronica.

5 — Sempre que possivel, todos os cuidados a prestar devem ser agendados para um dia e
uma hora.

6 — Sempre que possivel, os cuidados a prestar devem ser realizados pelo respetivo
médico ou enfermeiro de familia, sem prejuizo dos servigos minimos.

7 — Os horérios de funcionamento da USF SalL, bem como as formas de contacto, 0s
horéarios dos médicos, dos enfermeiros e dos secretarios clinicos e os periodos de auséncia
dos profissionais, devem ser afixados em local de livre acesso dos utentes.

8 — Cada profissional assume a responsabilidade de conhecer as regras de funcionamento
da USF Sal, de forma a estar habilitado para informar convenientemente os cidadaos.

9 —Cada profissional tem o dever de identificar e registar, em sede de registo de
ocorréncias/Diario de Bordo, os problemas organizativos e funcionais que identifique ou
sejam identificados pelos cidaddos e deles tenha conhecimento de forma direta ou
indireta.

10 — Todos os profissionais reconhecem o direito de serem questionados sobre a sua
atuacdo e também tém o dever de questionar sempre que presenciarem procedimentos

gue nédo considerem corretos.

11 — Os interesses particulares dos profissionais ndo devem sobrepor-se aos principios
gerais da USF SalL.
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1 — O trabalho de equipa multiprofissional ¢ fundamental para o sucesso da USF Sal,
baseando-se na complementaridade de funcdes, sem que haja perda de autonomia de cada
individuo ou classe profissional.

2 — Para aumentar a eficiéncia dos servigos prestados, introduziu-se o conceito de
microequipa, constituida por secretario clinico, enfermeiro de familia e médico de
familia. O objetivo das microequipas ¢ o de melhorar a continuidade dos cuidados
prestados aos utentes, uma vez que cada uma centra a sua atividade na lista de utentes que
a integra.

3 — Os medicos, enfermeiros e secretarios clinicos, apesar de pertencerem a uma
microequipa e de assumirem uma maior responsabilidade para com 0s seus utentes,
continuam a garantir a prestacdo de cuidados de saude a todos os utentes da USF SaL,
num espirito de cooperacéo e entreajuda.

4 — Os profissionais da USF SaL encontram-se identificados no anexo 1.

5 — A organizagéo dos profissionais da USF SaL por microequipas encontra-se definida
no anexo 1.

1 — Os processos da USF SalL dividem-se em:

a) Processos de gestao;
b) Processos assistenciais;
c) Processos de suporte.

2 — Com o objetivo de promover a qualidade organizativa da USF SalL, existem equipas
responsaveis pela gestdo dos processos (anexo IlI).

3 — Cada equipa sera constituida, preferencialmente, por, pelo menos, trés elementos
(médico, enfermeiro e secretario clinico). A distribuicdo dos elementos de cada equipa

sera feita, de forma equitativa, respeitando a seguinte prioridade:

1) Motivacdo e interesse pessoal pela area;
2) Formacéo na area.

4 — Os gestores dos processos sdo designados pelo Coordenador sob proposta do Conselho
Geral, salvaguardadas as competéncias do Conselho Técnico.
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5 — Os responsaveis pelos processos podem ser substituidos a seu pedido ou pelo
Coordenador, apos aprovagdo em Conselho Geral, por incumprimento reiterado das suas
obrigagdes.

6 — Compete aos gestores dos diversos processos:

a) Definir o modo de desenvolvimento de cada processo, incluindo a identificacédo e
descricdo dos procedimentos associados, e submeté-los ao Conselho Geral para
aprovacao, apos parecer do Conselho Tecnico;

b) Explicitar para cada procedimento as responsabilidades e competéncias de cada
grupo profissional,

c) Zelar para que todos os profissionais conhegam os procedimentos em vigor;

d) Avaliar, anualmente, o desenvolvimento de cada processo e propor ao Conselho
Geral as alteracdes necessarias para correcdo de eventuais ndo conformidades.

7 — Os responsaveis pela gestdo de cada processo e procedimentos associados encontram-
se identificados no anexo Il1.

1 — A USF SaL tem um modelo de gestdo participativa por objetivos, identificados,
temporizados e quantificados em sede de plano de agéo.

2 — O plano de acéo é elaborado por cada trés anos com metas anuais, ou mediante o
definido pela ULSAS (DL n° 103/2023, 7 de novembro, Anexo | — Artigo®6).

3 — O plano de acdo das USF corresponde ao seu programa de atuagéo na prestacéo de
cuidados de saude de forma personalizada e contém:

a) O compromisso assistencial, 0s seus objetivos, indicadores e resultados a atingir
nas areas de desempenho, servicos e qualidade;

b) O plano de formacéo;

c) O plano de aplicagéo dos incentivos institucionais.

4 — Compete aos responsaveis pelos processos da USF SalL, com o apoio do Conselho
Técnico e do Coordenador, e ouvidos todos os profissionais, elaborar e atualizar o Plano

de Acdo.

5 — O Plano de Acéo é aprovado em Conselho Geral, para posterior contratualizagdo com
a ULSAS, formalizada através da Carta de Compromisso.
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1 — As tarefas dos profissionais sdo as decorrentes das diversas categorias e carreiras,
conforme definido em lei (DL n°35/2014, 20 junho; DL n°177/2009 de 4 de agosto e
ACCEM 2/2009, de 13 de outubro com as sucessivas revisoes, e DL n°248/2009 de 22 de
setembro).

2 — Todos os profissionais tém a responsabilidade de:

a) Garantir em todas as situacGes uma relacdo de respeito, cortesia e amabilidade
com os cidaddos e com os outros profissionais;

b) Garantir todo o empenho na identificagdo dos problemas dos cidadéos, assumindo
proactivamente a sua orientacdo para a resolucdo, tendo em conta os principios
recomendados de boas praticas em cada momento;

c) Assegurar a atualizacdo do conhecimento e das boas praticas.

3 — Existem ainda profissionais responsaveis pelos Programas de Sadde/Areas de
cuidados, sendo elementos responsaveis pela gestdo, promocao e desenvolvimento destes
junto da equipa, tendo como funcéo a divulgacdo e aplicacdo das Normas de Orientacéo
Clinica (NOC) da Dire¢do Geral da Satde (DGS) e guidelines nacionais e internacionais
das respetivas areas de intervencao. Sdo também os elos de ligacdo com a ULS ou outras
instituicOes da area respetiva. A distribuicdo dos profissionais pelas diversas areas esta
em concordancia com o definido no artigo 13° (anexo 1V).

1 — Vigilancia, promogéo da saude e prevengéo da doenca nas diversas fases de vida:

a) Geral,;

b) Saude da mulher;

c) Saude do recém-nascido, da crianga e do adolescente;

d) Saude do adulto e do idoso;

e) Cuidados em situacdo de doenca aguda;

f) Acompanhamento clinico das situacdes de doenga cronica e patologia multipla.

2 — Cuidados no domicilio.

3 — Interligacdo e colaboracdo em rede com outros servigos, setores e niveis de
diferenciacdo, numa perspetiva de «gestor de saude» do cidadao.

4 — Intervenc0es e areas de atuacdo especificas da equipa médica:
a) ldentificar as necessidades de satde individuais e familiares;

b) Realizar consultas presenciais de vigilancia (saude infantil e juvenil, saude
materna, planeamento familiar, rastreio oncoldgico, hipertensdo e diabetes) em
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trabalho de equipa com o enfermeiro, ou de modo auténomo, informando e
orientando de acordo com as necessidades individuais e familiares;

c) Realizar consultas abertas, colaborando, sempre que necessario, na identificacdo
do motivo do pedido de consulta aberta e estabelecendo prioridades de
intervencao;

d) Realizar consultas ndo presenciais de acompanhamento aos utentes;

e) Renovar receituario crénico, dispositivos de uso cronico e emitir relatorios;

f) Prestar cuidados de saude no domicilio, segundo os critérios definidos pela
Unidade;

g) Proceder a gestdo e atualizacdo do ficheiro clinico e dos programas de salde em
colaboracdo com o enfermeiro e o secretario clinico da sua equipa, tendo em conta
as atividades definidas no Plano de Agé&o;

h) Organizar e/ou colaborar nas acGes de educacdo para a salde da iniciativa da
Unidade;

i) Colaborar na elaboracdo de informacdes Uteis para os utentes;

j) Realizar ou colaborar na elaboracédo de relatdrios sobre a atividade da Unidade;

k) Programar cuidados personalizados de prevencao primaria, secundaria, terciaria e
quaternaria;

I) Articular-se com outros niveis de cuidados;

m) Colaborar com os restantes elementos da equipa;

n) Colaborar na intersubstituicdo de colegas ausentes, por motivo de férias ou outros
de forca maior, nas situa¢6es de procura ndo programada, ou quando a situacdo o
exija;

0) Participar nas reunides clinicas de servigo da Unidade;

p) Participar em estudos e projetos de investigacdo previamente discutidos e
autorizados;

q) Participar em formac&o pré e p6s-graduada.

5 — Intervencdes e areas de atuacao especificas da equipa de enfermagem:

a) Identificar as necessidades de saude individuais e familiares e elaborar respetivo
plano de cuidados;

b) Prestar cuidados de enfermagem planeados, promovendo o autocuidado e o
envolvimento da familia, visando o desenvolvimento do potencial de salde, a
aquisicao de novas capacidades e a readaptacédo funcional;

c) Realizar consultas de vigilancia (satude infantil e juvenil, salde materna,
planeamento familiar, rastreio oncologico, hipertensao e diabetes) em trabalho de
equipa com o médico, ou de modo auténomo, informando e orientando de acordo
com as necessidades individuais e familiares;

d) Prestar cuidados curativos na unidade e no domicilio, segundo os critérios
definidos pela Unidade;

e) Proceder a avaliacdo dos cuidados prestados aos utentes em todas as areas de
intervencao, ao longo do ciclo de vida, procedendo aos ajustes que se considerem
necessarios;
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f) Articular com diferentes niveis de cuidados de salde, sempre que necessario;

g) Promover o Programa Nacional de Vacinacao (PNV), com a colaboracdo de todos
os elementos da equipa multidisciplinar e motivar os utentes/familias para a
adesdao ao mesmo, aproveitando todas as oportunidades para vacinagéo;

h) Gerir os recursos materiais (material de consumo clinico, medicamentos e
vacinas) necessarios para a prestacdo de cuidados de enfermagem e médicos na
Unidade;

i) Proceder a gestdo e atualizacao do ficheiro clinico e dos programas de salide em
colaboracéo com o médico e o secretario clinico da sua equipa, tendo em conta as
atividades definidas no Plano de Agéo;

j) Organizar e/ou colaborar nas a¢fes de educacdo para a salde da iniciativa da
Unidade;

k) Colaborar na elaboracédo de informaces Uteis para 0s utentes;

I) Realizar ou colaborar na elaboragéo de relatdrios sobre a atividade da Unidade;

m) Colaborar na intersubstituicdo de colegas ausentes, por motivo de férias ou outros
de forca maior, nas situa¢oes de procura ndo programada, ou quando a situacéo o
exija;

n) Participar nas reunides clinicas e de servigo da Unidade;

0) Participar em estudos e projetos de investigacdo previamente discutidos e
autorizados;

p) Participar em formacdo pré e pos-graduada.

1 — Atendimento e encaminhamento do cidadao:

a) Programacdo e marcacdo de consultas — consultas programadas, consultas ndo
programadas da iniciativa do utente;

b) Monitorizacdo do tempo de espera e desisténcias;

c) Realizacdo de convocatorias de utentes e desmarcacfes/reagendamento de
consultas;

d) Recec¢do e encaminhamento dos pedidos de renovacao de receituario/dispositivos
de uso crénico/relatorios;

e) Colaboracéo na identificacdo do motivo da consulta aberta e agendamento das
referenciacoes do SNS24;

f) Colaborar na intersubstituicdo de colegas ausentes, por motivo de férias ou outros
de forca maior.

2 — Gestdo da comunicacéo:
a) Difusdo atualizada do funcionamento dos servigos disponiveis na USF SalL e
ULSAS;
b) Informacdo a pedido, no &mbito das atividades da USF SaL e da ULSAS.
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3 — Gestdo de procedimentos administrativos:

a) Participacao na gestdo dos processos clinicos e respetivos procedimentos;

b) Participacdo nos procedimentos referentes a prescrigdo cronica;

c) Registo e acompanhamento relativos a referenciacéo;

d) Gestdo dos dados administrativos do cidadao;

e) Gestdo das areas de apoio administrativo (gestdo de stocks de material e
equipamentos do economato geral e gestdo do Arquivo);

f) Participacédo na gestdo do sistema de informagéo;

g) Participacdo na rececdo e na resposta a queixas, reclamacdes e sugestdes dos
cidaddos;

h) Participacdo no sistema de gestdo de transporte dos utentes;

i) Participacdo na gestdo das agendas médicas e de enfermagem;

4 — Formagdo e Qualidade:

a) Colaboracdo na Educacdo para a Salde, particularmente no ensino para a boa
utilizacdo dos recursos;

b) Colaboracdo nas a¢Oes de formacdo da iniciativa da Unidade;

c) Colaboracgdo no apoio aos formandos e estagiarios presentes na Unidade;

d) Colaboracdo aquando da realizacdo de questionarios/inquéritos, avaliacdes de
desempenho e de satisfagéo;

e) Colaboracdo em projetos e estudos de investigacdo previamente discutidos e
aprovados;

f) Formacdo continua em contexto de trabalho.

1 — Na USF SaL exercem atividade outros profissionais, nhomeadamente assistentes
operacionais, elementos de seguranca e profissionais de saude em fase de pré e pos-
graduacéo.

2 — As tarefas dos dois primeiros grupos estdo estabelecidas no manual de articulagao e
nos respetivos contratos de prestacédo de servigos.

3 — O desempenho dos profissionais em fase de pré ou pos-graduacdo obedece as
respetivas cadernetas de estagio.

Regulamento interno USF SaL Versdo 3 Pag. 19 de 47



1 — S&o estratégias e métodos de informacéo e de comunicacdo dentro da equipa da USF
SalL:

a) A revisdo e construcdo do Plano de Acdo anual, em que todos os profissionais
colaboram em igualdade;

b) Cada elemento da equipa deve utilizar as reunides semanais, multiprofissional e
setorial, como estratégia de discussdo e de partilha de ideias, sendo as decisdes
tomadas devidamente registadas em ata e representadas no Conselho Geral
seguinte;

c) Os diferentes setores da equipa privilegiam a comunicagéo informal e ocasional
diaria;

d) Na atividade diaria, os diferentes setores da equipa comunicam entre si,
preferencialmente, via Microsoft Teams®;

e) A afixacdo de informacdo atualizada e referente ao funcionamento da unidade sera
afixada em local visivel nas salas de espera.
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Compromisso Assistencial

1 — O periodo de funcionamento da USF SaL é das 8 as 20 horas, nos dias Uteis (DL n°
103/2023, 7 de novembro, Anexo | — Artigo°10).

2 — O horério de funcionamento da USF SaL sera publicitado, designadamente, através
de afixacdo no exterior e interior das instalagdes (DL n°28/2008, Artigo 6°), assim como
noutros meios de comunicacgéo (guia do utente, site).

3 — Estdo também divulgadas, conforme estipulado no ponto n°2, as alternativas
assistenciais no periodo de encerramento da USF SalL. Em situacdo de urgéncia ou
emergéncia, o utente devera recorrer ao Servico de Atendimento Complementar da
ULSAS ou ao Hospital Garcia de Orta. Os utentes também poderdo dispor da linha SNS
24 (808 24 24 24) para orientacéo.

4 — O periodo de funcionamento referido no n°1 pode ser objeto de reducdo ou de
alargamento, de acordo com as caracteristicas geodemograficas da area de cada USF, com
0 periodo do ano, com a dimens&o das listas de utentes e com o numero de profissionais
que integram a equipa multiprofissional, nos termos seguintes:

a) A reducdo deve ser adequada a cada situacdo e estabelecida em funcao do nimero
de profissionais que constituem a equipa multiprofissional;

b) O alargamento pode ser estabelecido até as 24 horas, nos dias Uteis, e entre as 8 e
as 20 horas aos sdbados, domingos e feriados.

5 — Em situacBes excecionais, no caso de auséncia de mais de metade de um grupo
profissional, por motivos ndo previstos, e caso ndo seja possivel assegurar o horario de
funcionamento estipulado no n® 1, o Coordenador poderad solicitar ao Conselho de
Administragcdo da ULSAS a reducéo do horario de funcionamento da unidade.

6 — O horéario de atendimento aos cidaddos coincide com o horario de funcionamento da
USF Sal.

7 — Os horérios de todos os profissionais contemplam dois periodos semanais em que
decorrem as reunides de servico. As quartas-feiras, entre as 12h30 e as 13h30, decorre a
reunido de equipa multiprofissional. As sextas-feiras, entre as 13h30 e as 14h30,
decorrem as reunides setoriais. As atividades programadas sdo interrompidas nestes
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periodos, estando assegurada a resposta assistencial a situacdes urgentes. As quartas-
feiras, estara sempre um secretario clinico no balcédo de atendimento, de forma rotativa,
excetuando nas reunides do Conselho Geral.

1 — O compromisso assistencial é constituido pela prestacdo de cuidados incluidos na
carteira de servicos definida para as USF, a qual engloba uma carteira bésica de servicos
e, quando aplicavel, uma carteira adicional de servi¢os (DL n° 103/2023, 7 de novembro,
Anexo | — Artigo 6°).

2 — A carteira basica de servicos e 0s principios da carteira adicional de servicos das USF
sdo fixados por despacho do membro do Governo responsavel pela area da salde, sob
proposta da Diregdo Executiva do SNS, I. P. (DE-SNS, I. P.).

3 — O compromisso assistencial de cada USF ¢é acordado para um periodo de trés anos,
renovavel por iguais periodos, com possibilidade de ajustes anuais, mediante carta de
compromisso acordada entre a USF e a ULS.

4 — A carta de compromisso referida no nimero anterior é objeto de publicagdo na pagina
eletronica da ULS, bem como no portal do SNS, e inclui:

a) A afetacdo dos recursos necessarios ao cumprimento do plano de acéo;

b) O manual de articulacdo da USF com as outras unidades funcionais da ULS;

c) As metas relativas a compensacao pelo desempenho, nos termos previstos no
artigo 34° do Anexo | do DL n° 103/2023, de 7 de novembro.

5 — Desde que ndo seja colocado em causa 0 compromisso assistencial da carteira basica,
a USF SaL pode contratualizar uma carteira adicional de servicos, colaborando com
outras unidades funcionais da ULSAS responsaveis pela intervencdo nas areas abaixo
descritas, desde que proposta pelo Conselho Técnico e aprovada por maioria qualificada
em sede de Conselho Geral:

a) Em grupos da comunidade, no &mbito da salde escolar, da saude oral e da saude
ocupacional;

b) Em projetos dirigidos a cidaddos em risco de excluséo social,

c) Nos cuidados continuados integrados;

d) No atendimento a adolescentes e jovens;

e) Na prestacdo de outros cuidados que se mostrem pertinentes e previstos no Plano
Nacional de Salde;

f) Na resposta a utentes sem meédico de familia atribuido e a utentes esporadicos;

g) Nas respostas de telessaude dirigidas a grupos populacionais especificos.
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6 — A carteira adicional de servicos, a consequente compensacdo financeira global da
equipa multiprofissional e a respetiva distribuicdo pelos profissionais devem estar
discriminadas na carta de compromisso prevista no n°3.

7 —0 plano de acdo e o relatorio de atividades sdo disponibilizados a populacéo abrangida
pela USF SaL, através dos meios adequados, designadamente na pégina eletronica da
ULSAS e no portal do SNS.

8 — A equipa médica ndo realiza:

a) Atestados para emissdo/renovacéo carta de conducéo do grupo 2;

b) Atestados para desportos federados e de alta competic&o;

c) Atestados para carreiras publicas ou privadas;

d) Atestados para mergulho;

e) Carta de cagador;

f) Carta de marear;

g) Licenga de uso de porte de arma;

h) Licenca para aquisicao de cées de raca perigosa;

i) Atestados Médicos de doenca sem comprovacao clinica da mesma;

J) Relatérios/Formularios de institui¢bes privadas, incluindo bancos, seguradoras e
empresas de colheita de células do corddo umbilical;

k) Transcricdo de exames complementares de diagndstico solicitados por outras
instituicGes publicas ou privadas (Diario da Republica, 2a série — N°158 — 2011;
Despacho n°® 10430/2011).

1 — O acesso dos cidaddos inscritos na USF SalL a carteira de servicos faz-se através dos
seguintes tipos de consulta:

a) Consulta Programada — E uma consulta (médica e/ou de enfermagem) de
iniciativa do utente ou da equipa de saude familiar, para vigilancia de satde ou de
doenca crénica (de acordo com o plano de saude individual previamente definido
com a equipa de satde familiar), ou por outros motivos, marcada com
antecedéncia por qualquer meio de contacto com a unidade, no horario da propria
equipa de saude familiar.

b) Consulta de Doenga Aguda — E uma consulta por motivos de doenca
recente/agudizacdo de doenca cronica, podendo ser marcada via SNS24 ou
presencialmente, obedecendo ao nimero de vagas existente para esse dia. Mais
pormenores podem ser consultados em procedimento proprio do Manual de
Procedimentos.

) Visitagdo domicilidria — E uma consulta (médica e/ou de enfermagem) efetuada
no domicilio do cidaddo em situacdo de dependéncia ou cujo estado de saude
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comprovadamente ndo aconselha a deslocacdo a USF. Pode ser para vigilancia de
salde ou de doenca cronica, ou devida ao aparecimento recente dum problema de
salde ou agudizacdo de outros j& existentes. Neste Ultimo caso, desde que a
situacdo de doenca seja do ambito dos cuidados de salde primarios, € assegurada
uma resposta hum prazo que ndo comprometa o estado de saude do cidaddo, sendo
que, por limitacdo logistica e de recursos, ndo se asseguram cuidados urgentes ao
domicilio, pelo que o utente serd informado das alternativas assistenciais.

2 — As consultas referidas no ponto 1 sdo garantidas aos utentes inscritos na USF SalL.:

a) As consultas referidas em 1a) podem ser marcadas em todo o horario de
funcionamento, por qualquer meio de comunicagéo, designadamente: presencial,
telefone, e-agenda (Portal do Utente), correio eletronico, diretamente pelo proprio
ou através de representante.

b) As consultas referidas em 1b) podem ser marcadas em todo o horério de
funcionamento, preferencialmente atraves de contacto prévio com a linha SNS24,
ou via telefone ou presencial, de modo a poder ser garantida uma resposta
atempada.

c) As visitas domiciliarias podem ser solicitadas via telefone, correio eletronico ou
presencialmente por representante do utente.

3 — A USF SalL garante aos seus utentes:

a) Um prazo maximo de 15 dias Uteis para a marcagdo da consulta programada, por
iniciativa do utente, com a sua equipa de familia, entendendo-se por dias Uteis
aqueles em que a respetiva equipa de familia esta em servico efetivo, sem
considerar as auséncias por qualquer dos motivos legalmente definidos;

b) A possibilidade de obter uma consulta programada para a sua equipa de familia
nos dois periodos do dia, ao longo da semana, salvo excecOes justificadas e
aprovadas em Conselho Geral;

c) A possibilidade de marcacdo de consulta em cinco dias Uteis, para situacdes
determinadas em procedimento préprio do Manual de Procedimentos;

d) O atendimento de doenca aguda no proprio dia.

4 — A USF SaL garante um tempo de espera ap0s a hora marcada para a consulta ndo
superior a 30 minutos.

5—Um atraso do utente superior a metade do tempo estipulado para a consulta, em relagéo

a hora marcada para a consulta, implica o cancelamento da mesma, conforme estipulado
em procedimento préprio do Manual de Procedimentos.
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1 — O sistema de renovacdo de prescricdes € exclusivo dos processos de prestacdo de
cuidados de saude aos cidaddos com doenca cronica e tem como objetivo assegurar a
continuidade do tratamento.

2 — O utente podera solicitar a medicacao através do preenchimento de impresso proprio
que devera colocar na caixa definida para o efeito, sendo responséavel pelo seu correto
preenchimento. Alternativamente, podera solicitar a medicacao por correio eletronico ou
através do Portal do Utente.

3 — A USF SaL garante a renovacao da prescricdo até ao terceiro dia util apos efetuado o
pedido.

4 — O medico de familia deve assegurar-se que disponibiliza as prescri¢fes necessarias e
adequadas até a consulta seguinte, verificando igualmente as receitas ainda disponiveis
no sistema Prescricao Eletronica Médica (PEM ®).

5 — Cada médico de familia esta obrigado a identificar a medicacédo crénica do paciente e
a manté-la atualizada.

6 — Para que o utente possa solicitar medicacdo através de contacto ndo presencial, devera
ter uma consulta médica nos ultimos doze meses e/ou estar em cumprimento com o plano
de vigilancia definido. Apenas excecionalmente, e quando haja justificagdo clinica para
tal, serdo atendidos pedidos que ndo constem da lista de medicacdo cronica que integra o
processo clinico do utente.

7 — Quando o médico de familia do utente se encontrar ausente por um periodo superior
a dois dias, no ambito da intersubstituicdo, o receitudrio sera distribuido conforme
definido em procedimento proprio (Sistema de Intersubstitui¢do), atendendo sempre a
capacidade de resposta assistencial.

8 — O receituario pedido e ndo levantado sera objeto de revisao por parte do secretariado
clinico, conforme definido no Manual de Procedimentos (contactos ndo presenciais).

1 — O contacto do utente, ou do seu representante, com a USF SaL é estabelecido através
do secretariado clinico, seja em presenca fisica ou pelo telefone.

2 — O contacto por via eletronica pode ser dirigido diretamente para qualquer profissional
da USF SaL.

3 — Todos os procedimentos exclusivamente administrativos, que ndo necessitem de
intervencdo direta do médico ou do enfermeiro, sdo resolvidas pelo secretariado clinico,

Regulamento interno USF SaL Versdo 3 Pag. 25 de 47



incluindo a rececdo de reclamagdes, sugestdes ou elogios, o pedido de renovagdo de
receituario de medicacdo cronica e os pedidos de declaracdes e atestados médicos, sem
prejuizo das decisdes que os médicos ou os enfermeiros venham a tomar para validacao
desses pedidos.

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

5 — O circuito do utente esta dependente do motivo de procura dos servigos da USF SalL.
Considerando a existéncia de duas unidades de saide no mesmo edificio, o utente podera
solicitar ajuda ao vigilante, de modo a poder ser mais bem orientado, no que respeita ao
tipo de senha a retirar no Kiosk® e & sala de espera onde aguardar.

Percurso do utente na
USF

Utente dirige-se
ao Kiosk

Retira a senha
< para atendimento
Sim Nio pelo secretariado
clinico

Nao consegue ‘
efetivar pelo
Kiosk

Retira senha para
efetivagdo pelo
secretariado
clinico

Nio

Marcagdo de
consulta

Agenda
consulta e
aguarda na
Aguarda na Consulta médica e/ sala de espera
sala de espera ou de enfermagem

l—’

Fluxograma 1 — Circuito do utente na unidade

programada ou
outros assuntos

1 — A comunicagdo entre os cidaddos e a USF SaL pode ser feita por qualquer meio
disponivel: presencial, por telefone, por e-mail ou através do Portal do Utente.

2 — A USF SaL garante o atendimento telefénico dos cidad&os durante todo o horario de
abertura, condicionado pela disponibilidade dos recursos fisicos e humanos.
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3 — A comunicacao entre a USF SalL e os cidaddos, para além dos meios referidos, utiliza
também os placares da prépria unidade, o guia do utente, a carta da qualidade, os folhetos
informativos e o site da USF SaL na internet.

4 — Através de, pelo menos, um dos meios referidos no nimero anterior, deve ser
disponibilizada informacao relevante sobre:

a) O funcionamento da USF SaL, incluindo horario das atividades, auséncias
programadas dos profissionais, alternativas assistenciais, sistema de marcacéo de
consultas, critérios de inclusdo para a visita domiciliéria, tempos de espera para
marcacao de consulta e contactos;

b) Os direitos e deveres dos cidadaos, a disponibilidade e local do Gabinete do
Utente e a publicidade a existéncia de livro de reclamaces, formularios de elogios
e da caixa de sugestoes;

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

d) Informacdo oportunista sobre a satde dos cidadaos.

5 — Os folhetos informativos devem estar acondicionados em espacos proprios e visiveis,
na sala de espera ou nos gabinetes clinicos, com informacéo sucinta e oportuna sobre as
questdes da saude ou da doenca.

6 — A USF SaL procurara confirmar e atualizar os dados pessoais dos utentes em cada
contacto, contudo ndo pode ser responsabilizada pela ndo atualizacdo dos contactos por
parte dos cidadaos, sendo esta uma obriga¢do dos mesmos.

7 — As regras e a politica de comunicacdo com os cidadaos, designadamente, no que
concerne ao registo e tratamento das sugestdes e reclamagdes, constam do Manual de
Procedimentos.

1 — A USF SaL garante a continuidade e integragdo dos cuidados prestados aos cidadaos,
no pressuposto de que todos os profissionais aceitam os valores da USF definidos no
Artigo 5° do presente regulamento.

2 — As auséncias dos profissionais, programadas ou ndo, ndo devem comprometer a
prestacdo dos cuidados, nomeadamente os que interferem com a salde dos cidadaos
inscritos e com 0s objetivos definidos e aprovados no Plano de Acéo.

3 — As auséncias programadas obedecem as seguintes regras:

a) Nunca podem ser superiores a trés semanas, a ndo ser em situacdes excecionais e
devidamente fundamentadas, com acordo da equipa;
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b) O méaximo de profissionais ausentes, por area profissional, ndo pode exceder 25%
dos profissionais dessa area.

c) A programacéo das auséncias deve ter em conta os prazos legalmente estipulados
para a sua autorizacdo, acrescidos de dez dias Uteis sempre que ndo seja da
competéncia do Coordenador;

d) SituacOes excecionais devidamente justificadas serdo decididas pelo Coordenador
e comunicadas a toda a equipa.

1 — A USF SaL assegura a qualquer cidad&o inscrito a possibilidade de mudar de médico
ou enfermeiro de familia, desde que o solicite por escrito ao Coordenador, em formulario
proprio para o efeito. Do mesmo modo, 0 medico ou enfermeiro de familia podem
solicitar a saida da sua lista de um determinado utente, desde que o facam por escrito,
justificadamente, ao Coordenador. O Coordenador, atribuir-lhe-4 uma nova equipa de
familia, de acordo com procedimento definido.

2 — Caso o utente pretenda a atribuicdo de medico e/ou enfermeiro de familia
especifico(s), devera expb-lo por escrito. Se, no momento, nao for possivel satisfazer o
pedido do utente, este podera aguardar por vaga na equipa de familia pretendida ou podera
ser integrado na lista de outra equipa de familia, conforme definido em Manual de
Procedimentos.

1 — A forma de prestacdo de trabalho dos elementos da equipa multiprofissional consta
do regulamento interno da USF SaL e é estabelecida para toda a equipa multiprofissional,
tendo em conta o plano de acédo, o periodo de funcionamento, a cobertura assistencial e
as modalidades de regime de trabalho previstas na lei (DL n°103/2023, de 7 de novembro,
Anexo | — Artigo 22°).

2 — Excecionalmente, quando ndo se justifiqgue a contratacdo em regime de tempo
completo, é admissivel a integracdo na equipa multiprofissional de profissionais em
regime de trabalho a tempo parcial, até ao limite maximo de um terco dos profissionais
de cada grupo profissional que integram a USF.

3 — A remuneragéo do trabalho prestado em regime de tempo parcial tem por base a do

trabalho prestado no regime de tempo completo em situacdo comparavel, na proporcédo
do respetivo periodo normal de trabalho semanal.

Regulamento interno USF SaL Versdo 3 Pag. 28 de 47



4 — O horério de trabalho a praticar por cada profissional da equipa multiprofissional,
assim como o inicio e o termo do periodo normal de trabalho, devem ser definidos em
articulagéo e por acordo entre todos os profissionais, nos termos previstos no n°l.

5 — O horério de trabalho tem como base as 35 horas semanais com incrementos ajustados
ao suplemento associado ao aumento de unidades ponderadas (UP) da lista de utentes,
previsto na alinea a) do n° 1 do artigo 28°, no n°1 do artigo 29°, no n° 1 do artigo 30°, no
n° 1 do artigo 31° no n° 1 do artigo 32° e no n° 1 do artigo 33° do Anexo | do DL n°
103/2023, de 7 de novembro.

6 — Os horarios dos profissionais sdo aprovados em Conselho Geral e submetidos pelo
Coordenador a homologagdo da ULSAS.

7 — O profissional da USF SaL deve oferecer a possibilidade de agendamento de consulta
programada aos utentes das 8 as 20h, salvo exce¢des devidamente justificadas e acordadas
entre todos os profissionais.

8 — Todos os profissionais da USF SalL deverdo ter, pelo menos, um dia com entrada as
8h e outro com saida as 20h, excetuando-se situacGes devidamente justificadas e
consentidas entre todos os elementos da equipa.

9 — Os profissionais que integram a equipa multiprofissional da USF SalL sdo
responsaveis, solidariamente e dentro de cada grupo profissional, por garantir o
cumprimento das obrigacdes dos demais profissionais da equipa multiprofissional
durante os periodos de férias e durante qualquer auséncia de duracéo igual ou inferior a
duas semanas.

10 — Em caso de auséncia superior a duas semanas, as obrigacGes do profissional da
equipa multiprofissional ausente sdo garantidas pelos restantes profissionais da equipa,
através do recurso a trabalho suplementar.

11 — Para além do disposto no nimero anterior, a prestacdo de trabalho suplementar a
realizar pelos profissionais que integram a USF SalL pode ainda ser autorizada pela
ULSAS, em caso de necessidade de prestacao de servico fora do respetivo compromisso
assistencial.

12 — A compensacao devida pela prestacdo de trabalho suplementar referida nos nimeros
anteriores ¢ calculada por referéncia a respetiva categoria e posi¢do remuneratoria.

13— Os profissionais da equipa multiprofissional ausentes, por faltas justificadas, mantém

o direito a forma de remuneracdo prevista no presente regime juridico, desde que a
auséncia ndo exceda as duas semanas.
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1 — Sem prejuizo da autonomia técnica garantida aos médicos e enfermeiros, 0s
profissionais da equipa multiprofissional desenvolvem a sua atividade sob a coordenacao
e a orientagcdo do Coordenador da USF SaL.

2 — A avaliacdo de desempenho dos profissionais que integram a USF SalL observa o
regime juridico fixado sobre a matéria no estatuto legal da respetiva carreira, com a
especificidade prevista no niUmero seguinte.

3 — No caso dos enfermeiros, a avaliagdo é realizada, como Unico avaliador, pelo
enfermeiro que integra o Conselho Técnico da USF SalL.

4 — A elaboracédo dos planos de trabalho e de férias, compete ao profissional que, para o
correspondente grupo de pessoal, integra o Conselho Técnico, e é aprovado pelo
Coordenador da USF SaL. No caso dos enfermeiros, o plano de férias é aprovado pelo
enfermeiro em fungdes de chefia.

1 — Os profissionais que integram a equipa multiprofissional da USF SalL séo
responsaveis, solidariamente, dentro de cada grupo profissional, por garantir o
cumprimento das obrigacGes dos demais elementos, durante qualquer auséncia (DL
n°103/2023, de 7 de novembro, Anexo | — Artigo 24°).

2 — Nas auséncias inferiores a duas semanas:

a) Equipa médica:

a. Nas auséncias ndo programadas, logo que seja dado conhecimento da
auséncia de determinado médico, o secretariado clinico deve proceder ao
contacto com os utentes e, se possivel, remarcar as consultas programadas
e ndo prioritarias para o seu médico de familia, no mais curto prazo
possivel. Os utentes que pretendam manter o seu agendamento serao
distribuidos equitativamente pelos médicos em espelho a realizar consulta
aberta, podendo haver necessidade de se ultrapassar 0 numero de
marcacOes usualmente previsto, sempre com conhecimento prévio de cada
médico.
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b. No caso das auséncias programadas, cada médico deve resolver
antecipadamente o agendamento das suas consultas, com a reprogramacao
necessaria, respeitando a situacdo clinica do utente.

c. As consultas de doenca aguda deverdo ser asseguradas pelos médicos
escalados em espelho.

d. As visitas domiciliarias, quando possivel, serdo marcadas para quando o
médico estiver presente. As que necessitam de resposta no tempo em que
durar a auséncia, serdo asseguradas pelos restantes médicos, de acordo
com escala por ordem alfabética, no seu horario de visita domiciliaria, de
forma a garantir o Tempos Maximos de Resposta Garantidos (TMRG).

e. A renovacdo de receituario cronico sera distribuida equitativamente por
todos os medicos em servico em cada um dos dias de auséncia, se esta for
superior a 2 dias.

b) Equipa de enfermagem

a. Nas auséncias ndo programadas, logo que seja dado conhecimento da
auséncia de determinado enfermeiro, a restante equipa de enfermagem
devera entregar ao secretariado clinico a listagem dos utentes a serem
contactados e remarcados. Os utentes que pretendam manter o seu
agendamento serdo distribuidos equitativamente por todos os enfermeiros,
nos horarios de Consulta Aberta, podendo haver necessidade de se
ultrapassar o nimero de marcagdes usualmente previsto, sempre com
conhecimento prévio de cada enfermeiro. A equipa secretario
clinico/enfermeiro procedera posteriormente a remarcacao das consultas
desmarcadas.

b. No caso das auséncias programadas, cada enfermeiro deve resolver
antecipadamente o agendamento das suas consultas, com a reprogramacao
necessaria, respeitando a situacéo clinica do utente.

c. As visitas domiciliarias de ambito preventivo, quando possivel serdo
marcadas para quando o enfermeiro familia estiver presente. As de &mbito
curativo e as que necessitam de resposta no tempo em que durar a
auséncia, serdo asseguradas pelos restantes enfermeiros no horario de
visita domiciliaria, de forma a garantir o TMRG;

c) Secretarios Clinicos:

a. Nas auséncias programadas 0s servicos serdo assegurados por todos os
restantes elementos de acordo com os termos da norma de
intersubstituicdo. O profissional que se ausenta deve resolver
antecipadamente a realizacdo das suas tarefas com a reprogramacao
necessaria.

b. No que toca as auséncias ndo programadas, os elementos em servico, ao
tomarem conhecimento da auséncia do colega, fardo as substituicbes
necessarias.

c. A intersubstituicdo sera realizada por todos os profissionais de forma
equitativa.
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3 — Nas auséncias superiores a duas semanas, as obrigacdes do elemento ausente sao
garantidas pelos restantes elementos da equipa profissional, através do recurso a trabalho
extraordinario. Poderd ser solicitada a realizacdo e respetivo pagamento de horas
extraordinarias ou, em alternativa, 0 gozo posterior de horas a mais realizadas em
contexto de “banco de horas”.

4 — As regras de intersubstituicdo constam do Manual de Procedimentos (Sistema de
Intersubstituicéo).

1 — Aos utentes residentes na Unido de Freguesias do Laranjeiro e Feijo, ndo inscritos na
USF Sal, sdo disponibilizados, de acordo com a Lei e em articulacdo com a USF Feij0,
definida em protocolo proprio, 0s seguintes servigos:

a) Atendimento a utentes esporadicos;
b) Doenca aguda;

¢) Cuidados curativos;

d) Cuidados domiciliarios;

e) Interrupcéo voluntéria da gravidez;
f) Vacinagéo;

g) Novas inscricdes.

1 — A equipa entra em servi¢cos minimos quando se verificar a auséncia de mais de metade
dos seus elementos, devendo esta situacéo ser comunicada pelo Coordenador ao Conselho
de Administracdo da ULSAS.

2 — Definem-se como servi¢cos minimos a prestar por cada grupo profissional:

a) Meédicos:
a. Doenca aguda;
b. Consulta para interrupcdo voluntaria de gravidez ou contracecdo de
emergéncia;
c. Primeira consulta de vida do recém-nascido;
d. Consultas de vigilancia em saldde materna, sempre que se verificar o
compromisso da vigilancia;
. Renovacdo inadiavel de receituario;
f. Emissdo de Certificados de Incapacidade Temporaria para o Trabalho,
quando em tempo limite.
b) Enfermeiros:
a. Doenca aguda
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b. Realizacdo de tratamentos e/ou administracdo de terapéutica, com guia de
tratamento ou nota de alta, com indicacao para tratamento no proprio dia;

c. Realizacdo do diagndstico precoce até ao 6° dia de vida;

d. Orientacdo de pedidos de interrup¢édo voluntaria de gravidez ou entrega de
contracecao de emergéncia.

c) Secretérios Clinicos:

a. Efetivacdo de consultas programadas;

b. Agendamento e efetivacdo de consultas de doenca aguda;

c. Rececdo e entrega de pedidos de renovacao de receituario crénico, quando
no tempo limite;

d. Entrega de documentos urgentes, nomeadamente declaracdes de presenca.

3 — Em caso de servigos minimos, devem ser revistas as auséncias programadas, pela
seguinte ordem:

1° - Folgas;

2° - Reunides fora da USF;

3° - ComissOes gratuitas de servico;

4° - Férias;

5° - Auséncias para consulta médica ou outro motivo de salde programado
(exclui-se Certificado de Incapacidade Temporéria para o Trabalho)
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Formacédo Continua

1 — A USF SaL € um espaco de formacdo e inovacdo. O desenvolvimento profissional
continuo dos seus elementos € um requisito indispensavel para 0 seu sucesso e para a
manutencdo e melhoria da qualidade dos servigos prestados.

2 — A USF SalL obriga-se a elaborar um plano anual de formacéo dos seus profissionais,
tendo em conta as necessidades da equipa e as necessidades individuais, organizado por
grupo em quem o Conselho Técnico delegue esta funcdo, constituido por um elemento de
cada grupo profissional. O Conselho Técnico tem como funcdo aprovar o plano de
formac&o e supervisiona-lo.

3 — Para determinacédo das necessidades referidas no nimero anterior, serdo realizados
inquéritos de avaliacdo que devem ter lugar no ultimo trimestre do ano anterior.

4 — Os profissionais devem informar o Conselho Técnico das acdes de formagéo externa
que pretendem frequentar no ano seguinte.

5 — O plano de formacéo deve ser aprovado pelo Conselho Geral aquando da aprovacao
do Plano de Acéo.

6 — O plano de formacéo deve incorporar obrigatoriamente acdes em contexto de trabalho.

7 — As formac0es internas decorrem em horario previsto para a reunido de servico. Tém
como objetivo principal a melhoria e qualidade de prestacdo de cuidados. Pretende-se
ainda que com este plano formativo decorra capacitacdo dos profissionais, atualizacao
continua de conhecimentos, satisfacdo e realizacdo profissional.

1 — A participagdo em acdes de formacgdo externa, ndo contempladas no plano de
formacdo aprovado, obriga a apresentacdo de requerimento com, pelo menos, dez dias
Gteis de antecedéncia em relacdo ao prazo legalmente previsto para a sua remessa para a
entidade competente (DL n°100/94, de 19 de abril, Artigo 9°A, n°1).

2 — O pedido deve ser avaliado em reunido do respetivo grupo profissional, ndo devendo
comprometer o normal funcionamento do servico.
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3 — O Coordenador, ou quem tenha a competéncia delegada, prestara a entidade
competente a informag&o necesséria a autorizacdo da auséncia do profissional em causa.

4 — Sempre que exista conflito de interesses entre os profissionais observam-se as
seguintes regras de prioridade:

a) A ordem de entrada dos requerimentos;
b) O profissional que, a data, tenha menos tempo de formacao externa despendido.

5 — O conteldo das formacdes externas deve ser partilhado na reunido setorial, idealmente
até trés meses apos a frequéncia das mesmas. Se justificavel, o profissional podera
partilhar o contetdo da formacdo externa em reunido multiprofissional.

1 — Os profissionais da USF SalL asseguram, sempre que solicitados e ouvido o Conselho
Técnico, a qualidade de formadores.

2 — Os formadores e o Conselho Técnico devem ponderar as implicacfes desta formagédo
no desempenho e desenvolvimento da USF SaL e submeté-las ao Conselho Geral que
decidira.

3 — Todos os elementos que venham a integrar a equipa e todos os profissionais em
formag&o na USF SalL, recebem o Manual de Acolhimento e assumem 0 compromisso
sobre a confidencialidade de toda a informacé&o clinica e de elementos identificativos dos
utentes.

4 — Os profissionais que pretendam realizar uma pds-graduacao, especializa¢éo, mestrado
ou doutoramento, devem seguir os tramites legais em vigor. Sempre que exista conflito
de interesses entre os profissionais observam-se as seguintes regras de prioridade:

a) Quem ainda ndo detenha esse grau académico;
b) Importéncia para os cuidados de saide primarios;
c) Sorteio.

1 — A investigacdo em contexto de CSP ¢ fundamental para uma melhoria continua e
conhecimento das prevaléncias e impacto das doengas na populagéo, pelo que a USF SaL
pretende colaborar em projetos de investigacao.
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2 — Todos os projetos de investigacdo serdo apresentados em reunido, sendo da
responsabilidade do Conselho Técnico, a sua promocdo e coordenacdo, sem prejuizo da
liberdade de iniciativa dos varios profissionais nesta area.

3 — Depois de aprovados internamente, 0s projetos devem ser remetidos para analise pelas
entidades competentes — Centro Garcia de Orta (CGO), Comissdo de Etica para a Saude
(CES) e Conselho de Administracdo da ULSAS —, de acordo com o estabelecido em
protocolo pela ULSAS.
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Compromisso para a qualidade

1 — A USF SaL compromete-se com o desenvolvimento da qualidade através da avaliacdo
do seu desempenho nas varias areas de prestacao de cuidados, de relacdo com os cidaddos
e entre os profissionais, identificando os problemas e desvios das metas dos objetivos
definidos em plano de acdo, propondo corregdes e reavaliando.

2 — Os varios responsaveis pelos processos da USF SaL devem incluir nos respetivos
manuais de procedimentos de cada processo as formas e os tempos de avaliagdo e 0s
prazos de implementacdo das correcBes das ndo conformidades.

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

4 — O Conselho Técnico, com o apoio dos profissionais disponiveis, promovera
anualmente uma avaliagdo da satisfacdo dos utentes e dos préprios profissionais,
utilizando as metodologias aceites e validados para o efeito.

5 — Os gestores dos processos de Gestdo da area de seguranca e prevengdo de risco,
supervisionados pelo Coordenador e Conselho Técnico, comunicam aos 6rgaos de gestdo
e apoio da ULSAS, através de relatorios especificos, as potenciais ndo conformidades
detetadas em sede de seguranca, saude e higiene do trabalho, de modo que sejam
articulados planos de melhoria com os respetivos responsaveis locais ou regionais.

1 — Como referido no n°4 do artigo anterior, anualmente, sera promovida a divulgacao de
um inquérito de satisfacdo dos utentes, cujos resultados serdo avaliados em reunido de
equipa multidisciplinar, com vista a serem discutidas e implementadas medidas de
melhoria.

2 — O Coordenador dispde de um horario semanal para receber utentes que pretendam
reunir individualmente com o mesmo para expor situacoes especificas relacionadas com
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o funcionamento da unidade ou, caso seja da preferéncia do utente, ser contactado
telefonicamente.

3 — O Coordenador também podera reunir com representantes de associa¢des/instituicoes
da comunidade, de modo a melhorar a articulagdo com estes 0rgaos sociais ou outros,
sempre que solicitado ou sempre que identificada essa necessidade pela unidade ou por
esses 0rgaos.

1— A carta da qualidade da USF SaL consta do anexo V ao presente regulamento, do qual
faz parte integrante.
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Disposicdes finais e transitorias

1 — Os profissionais da USF SaL estdo obrigados a apresentar ao Conselho Técnico uma
declaracdo de interesses no que respeita a atividades inerentes as suas habilitacbes a
exercer fora do &mbito da USF SaL.

2 — O Conselho Técnico emitira parecer sobre o0 assunto, no que se refere exclusivamente
aos eventuais prejuizos dos compromissos da USF Sal, informando o respetivo
profissional e o Coordenador.

3 — O parecer do Conselho Técnico deve ser submetido a ratificacdo em sede de Conselho
Geral.

4 — Nos casos em que o Conselho Geral considere existir incompatibilidade entre os
interesses particulares e o interesse da USF, compete ao profissional corrigir o problema
ou renunciar a sua posi¢do de elemento da USF SalL.

5 — 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.

6 — A equipa multiprofissional da USF SalL assume o compromisso de cobertura
assistencial realizado anualmente, em concordancia com o Plano de Acdo, sendo
inibicdes e constrangimentos decorrentes do cumprimento do plano assistencial os
seguintes:

a) Falta de recursos materiais e humanos;

b) Dificuldade de transporte da USF SalL para a realizacdo de domicilios;
c) Limitacdes inerentes ao suporte informatico e rede interna;

d) Auséncia de central telefonica;

e) Espaco fisico limitado para o cumprimento de algumas funcoes.

1 — A admisséo de um novo elemento na USF Sal deve ser subscrita por uma maioria de
2/3 do Conselho Geral, como descrito no Artigo 7° do presente regulamento.
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2 — Sempre que houver necessidade de admitir um profissional por motivo de
aposentacdo, exoneracdo, desisténcia de qualquer elemento ou alargamento da equipa,
deve a equipa consensualizar o elemento a convidar auscultando previamente o grupo
profissional a que diretamente diz respeito. O grupo profissional seleciona um candidato
que serd levado para votacdo em reunido de Conselho Geral para que, de modo
consciente, seja tomada a decisdo que melhor responda as necessidades da equipa.

3 — Caso o grupo profissional ndo consensualize um candidato, o Coordenador podera
propor abertura de concurso, através da divulgacdo da disponibilidade de uma vaga na
USF SalL e organizacdo de processo de selecdo através de analise de curriculos e
entrevistas. O candidato melhor colocado serd levado a Conselho Geral, nos mesmos
pressupostos do ponto acima.

4 — Verificando-se 0 aumento do nimero de utentes inscritos, ou existéncia de utentes
inscritos sem médico de familia atribuido no mesmo centro de saude e em local
geograficamente proximo da area de prestacdo de cuidados, a USF SalL pode propor a
ULSAS a integracdo de novos profissionais na equipa multiprofissional, em aditamento
ao processo de candidatura.

5 — A integracdo de um novo profissional na equipa multiprofissional implica a
atualizacdo do anexo da carta de compromisso prevista no n° 4 do Artigo 6° do Anexo |
do DL n°103/2023.

1 — Qualquer profissional da equipa multiprofissional da USF SaL pode deixar de a
integrar se, 60 dias antes da data prevista de saida (DL n°103/2023, Anexo | — Artigo 20°):

a) Apresentar um pedido nesse sentido ao Conselho Geral e comunicar tal intencdo
ao Diretor Clinico da ULSAS, bem como, sendo o0 caso, ao servi¢o de origem;

b) For aprovada proposta do Coordenador da USF SalL por maioria de 2/3, no
Conselho Geral, e comunicada ao proprio, a8 ULSAS e ao servigo de origem.

2 — O Conselho Geral devera avaliar a continuidade de qualquer profissional que
reiteradamente ndo cumpra o previsto neste Regulamento, nomeadamente ndao demonstre
vontade de conciliar, cooperar e ser solidério.

1 — Nas situagdes de auséncia de um profissional da equipa multiprofissional por periodo
superior a 120 dias, salvaguardadas as situacdes devidamente fundamentadas,
nomeadamente no ambito da protecdo na parentalidade, deve a USF SalL, no prazo
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méaximo de 30 dias, a contar do termo daqueles 120 dias, propor ao ACES ou ULS a
substituicdo do profissional ausente (DL n°103/2023, Anexo | — Artigo 20°).

2 — Nos casos em que, nos termos previstos no ndmero anterior, ndo seja apresentada
proposta de substituicdo no prazo estabelecido, pode a ULS proceder aquela substituicdo,
designadamente nos termos previstos no artigo 17° do Estatuto do SNS.

3 — A substituicdo de um novo profissional na equipa multiprofissional implica a
atualizacdo do anexo da carta de compromisso prevista no n° 4 do Artigo 6° do Anexo |
do DL n°103/2023.

1 — As davidas ou omissdes do presente regulamento serdo resolvidas por maioria de dois
tercos dos elementos da USF SaL, incluindo o Coordenador, em sede de reunido de
Conselho Geral.

2 — As decisdes do Conselho Geral sobre as davidas ou omissdes referidas no nimero
anterior passardo a valer como regra a observar em situacfes idénticas que venham a
surgir.

1 — O presente regulamento interno produz efeitos a partir do dia seguinte ao da sua
aprovacdo em Conselho Geral.

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

dois tergos dos seus elementos.

3 — O regulamento interno sera revisto a cada 3 anos ou sempre que se revele necessario,
por qualquer omissédo, quer por alteragdes da USF SaL.

1 — Em tudo o que for omisso aplica-se subsidiariamente o Cédigo de Procedimento
Administrativo.
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ANEXOS

Anexo | — Constituicdo da Equipa Multidisciplinar

Nome

Ana Sofia Ferreira
Fernandes

Anabela Costa Teixeira

Alice Alves Magalhaes

Cecilia Maria Cardoso
Coelho
Ernesto Aurélio Sanchez
Calderon

Eugénia Cheptene

Joana Rita Marques
Marinho

Jodo Miguel Cardoso

Lopes
Mafalda Sofia Neves
Jorge Diogo
Maria Beatriz Cordeiro

Morgado

Ana Paula Oliveira
Pereira

Dora Conceicéo Isqueiro
Batista

Eulalia Jesus Alves
Cabaco

Fernanda Maria Rosado
Carolino Barriga

Isabel Sofia Nogueira
Soares Moreira Afonso

Maria Eugénia Caracol
Almeida Amador Emidio

Magda Brigite Gomes
Santos

Paula Cristina Ramos
Arsénio Neves

Susana Maria Ribeiro
Lopes

Valter José Fidalgo
Canigo

Ana Carla Borges Costa
Silva Nunes

Regulamento interno USF SaL

NO
Identificacéo
Civil

12999415

04178925

12803912
09927559
32126002
32734121
13557833
14171938
13759261

14666476

10516782

10303582

703897

7499048

9954064

05559714

11065811

07344313

12311516

11988895

8548565

N° Cédula
Profissional

59464

23714

51664

58749

52285

52198

57655

62010

59678

66315

2188

8582

33341

4294

38941

29647

38983

26097

52300

45091

N/A

Categoria
Profissional
Médica
Assistente
Médica
Assistente
Graduada
Sénior
Médica
Assistente
Médica
Assistente
Médico
Assistente
Médica
Assistente
Médica
Assistente
Médico
Assistente
Médica
Assistente
Médica
Assistente

Enfermeira

Enfermeira

Enfermeira

Enfermeira

Enfermeira

Enfermeira

Enfermeira

Enfermeira

Enfermeira

Enfermeiro

Assistente
Técnica

Especialidade

MGF

MGF

MGF
MGF
MGF
MGF
MGF
MGF
MGF

MGF

Enfermagem de
Salde Infantil e
Pediatrica

Generalista

Enfermagem
em Salde
Materna e
Obstétrica

Enfermagem

Médico-
Cirurgica
Enfermagem de
Saude Infantil e
Pediatrica

Enfermagem

Comunitaria

Enfermagem

Médico-
Cirargica
Enfermagem
Médico-
CirGrgica
Enfermagem de
Saude Infantil e
Pediatrica
Enfermagem
Médico-
Cirargica

N/A

Regime
Laboral

35h

21h

35h
35h
35h
35h
35h
35h
35h

35h

35h

35h

35h

35h

35h

35h

35h

35h

35h

35h

35h

Regime
Contratual

CTFPTI

CTFP-
CTR

CTFPTI
CTFPTI
CTFPTI
CTFPTI
CTFPTI
CTFPTI
CTFPTI

CTFPTI

CTFPTI

CTFPTI

CTFPTI

CTFPTI

CTFPTI

CTFPTI

CTFPTI

CTFPTI

CTFPTI

CTFPTI

CTFPTI
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Ana Maria Silva Peralta

Aurea Afonso Rita Vaz
Alcantara
Célia Cristina Nobre
Marques Moreira
Cristina Maria Gomes
Antunes Cardoso
Elsa Maria de Jesus
Ventura e Ribeiro

06597432

30099081

84424060

08840664

10398088

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Assistente
Técnica
Assistente
Técnica
Assistente
Técnica
Assistente
Técnica
Assistente
Técnica

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

35h

35h

35h

35h

35h

CTFPTI

CTFPTR

CTFPTI

CTFPTI

CTFPTR

Legenda: MGF — Medicina Geral e Familiar; CTFPTI - Contrato de trabalho em fung¢des publicas por tempo
indeterminado; CTFP-CTR - Contrato de trabalho em funcgdes pablicas a termo resolutivo certo; CTFPTR — Contrato

de Trabalho em Funcg&o Publica a Termo Resolutivo; N/A — Néo se aplica.
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Anexo Il — Organizacdo dos profissionais por microequipas

Microequipa
Equipal
Equipa 2
Equipa 3
Equipa 4
Equipa 5
Equipa 6
Equipa 7
Equipa 8
Equipa 9

Equipa 10

Regulamento interno USF SaL

Médico

Ana Fernandes

Cecilia Coelho
Alice Magalhaes
Ernesto Sanchez
Anabela Teixeira

Joana Marinho

Mafalda Diogo
Eugénia Cheptene

M@ Beatriz Morgado

Jodo Lopes

Enfermeiro
Dora Baptista
Fernanda Barriga
Isabel Afonso
Eulalia Cabaco
Magda Santos
Paula Arsénio
M. Eugénia Emidio
Ana O. Pereira
Susana Lopes

Vélter Canico

Assistente Técnico
Cristina Cardoso
Aurea Alcantara

Célia Moreira
Ana Maria Silva
Cristina Cardoso
Ana Carla Nunes
Aurea Alcantara
Ana Carla Nunes

Ana Carla Nunes

Elsa Ventura e
Ribeiro
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Anexo |11 — Gestores dos Processos da USF SalL

PROCESSOS Equipa Médica Equips Enfermagem Equipa Secretirios Clinicos

AF  AM AT ©C ES§ EC JM JL MD MM AF DB EWC FB IA ME PN MS SL VO AN AA COC EV AM M

01. Centralidade do cidadio . . . . . .

GESTAO .
02. Gestio dos instrumentos estratégicos da unidade . . . . . .

MELHORIA CONTINUA DA QUALIDADE o] @ @

01. Centralidade do cidadio . . . . . .

02. Cuidados a utentes com dependéncia . . .

03. Cuidados & utentes com doenga cronica . . .
04. Saide da Mulher . . .

05. Sadde Infantil e Juvenil . . .

06. Vacinagiio . . .

07. Saide Mental . . .

08, Programa de Prevengiio da Tuberculose . .

09. Sala de Tratamentos . . .

10. Rastreios . - .

11, Consulta Programadas . . .
12. Atendimento no proprio dia . . .

13. Contactos nllo presenciais . . .

14, Referenciagio Interna ¢ Externa . . .

15. Terapéutica . . .
16. Profissionais . . .

ASSISTENCIAIS

17. Auditorias/Resultados . . .
01. Gestlio de informagiio ¢ comunicagio . . .

02. Sistemas e Teenologias de Informagio . . .

FUPORTE 03. Gestho de recursos humanos da Unidade . . .

04. Aprovisionamento - . .

05. Gestio de risco . . . . . .

06. Seguranga . . . . . .
FORMACAO ] . ] . @ .
INVESTIGACAO . ] o . o .
Legenda:  Gestor do processo © Conselho Técnico
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Anexo 1V — Distribuicdo dos profissionais por area de responsabilidade

AREAS DE

RESPONSABILIDADE/ELOS Enfermeiro Medico Secretario Clinico
Cuidados Curativos Paula Arsénio Alice Magalh&es Aurea Alcantara
Cuidados . . Ma Beatriz .
Domiciliarios/RNCCI Valter Canico Morgado Ana Maria Silva
Cuidador Informal Fernanda Carolino Jodo Lopes Célia Moreira
Cuidados Paliativos Valter Canico Cecilia Coelho Aurea Alcantara
Grupo de Rejg(lel;(s;ao dos High Fernanda Carolino Jodo Lopes Ana Maria Silva
Saude Infantil/Criancas de . _
Risco (NACJR) Ana Pereira Eugénia Cheptene Elsa Ventura
Saude da Mulher/IVG/EPVA Eulalia Cabaco Ana Fernandes Cristina Cardoso
Vacinagéo Susana Lopes Eugénia Cheptene Elsa Ventura
Saude Mental Eugénia Emidio Alice Magalhaes Ana Maria Silva
Tuberculose Eugénia Emidio Ernesto Sanchez Célia Moreira
Rastreios Magda Santos Anabela Teixeira Cristina Cardoso
Violéncia contra, profissionais Ana Pereira Eugénia Cheptene Aurea Alcantara
de saude
Gestdo do Risco Dora Batista Mafalda Diogo Elsa Ventura

Legenda: RNCCI — Rede Nacional de Cuidados Continuados Integrados; IVG — Interrup¢do voluntéria da
gravidez; NACJR — Ndcleo de Apoio a Criangas e Jovens em Risco; EPVA — Equipa de Prevencgdo de
Violéncia no Adulto
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Anexo V — Carta de Qualidade

nomgm @ 3.

AUnM&SInkaﬂwSudelzmm(USF&L)émﬁpumequptpvﬁmmqw

UNIDADE LOCAL DE SAUDE .}.
ALMADA - SEIXAL s

CARTA DE QUALIDADE
USF SAUDE LARANJEIRO

tem como missdo a prestagio de cuidados de saide 4 popul inscrita,
acessibilidade, a globalidade, a qualidade ¢ a continuidade dos mesmos.

Tem como valores: a acessibilidade, a equidade em saide,

no cidaddo e a

A Carta da Qualidade da USF Saiide Laranjeiro é uma de isso dos

Unidade com os cidadiios que nela estio inscritos. E para eles que a organizagio ¢ gestio deste servigo estd

orientada.

s Q.

Prestar cuidados de saide

“ Garantir o funcionamento da USF, todos os dias
{eis, das 8hOO até s 20000, ¢ 0 stendimento de
doena aguda, consultas de vigilincia a grupos
vulnerdveis ¢ de risco.

clinica ndo permita a sua deslocagio & USF.

* Garantir atendimento  médico cou de
em regime de i

na suséncia do médico/enfermeiro de familia.

“ Prestar cuidados a individuos no contexto das

respetivas familias, comunidades ¢ culturas,

padrdes de qualidade ¢ rigor técnico-cientifico,
de acordo com as normas de orientagdo clinica
¢ de enfermagem bascadas na evidéncia.

Atendimento Personalizado

Os profissionais da USF Sal. comprometem-se
a realizar um atendimento efetivo, conés, de
qualidade, com responsabilidade ¢ respeito,
honrando os preceitos da éica ¢ da liberdade
individ

Informagiio Atualizada
© A cquipa asscgura 80s scus ulentcs &
s

A dindmica &

USF através dos seus meios de comunicagio.

st
e

UNIDADE LOCAL DE SAUDE *
(FE

ALMADA - SEIXAL

Liberdade de escolha
© A prestagio de cuidados bascia-sc no
estabelecimento de uma relaglo terapéutica ¢
empitica enre o uiente ¢ a equipa de familia

qualquer pedido fundamentado de mudanga de
médico/enfermeiro dentro da USF.
Instalagdes

Na USF SaL existe livro de reclamagdes, que

pode ser i q
o5 ulentes pretendam cxpor a sua reclamagdo
por escrito.

Sugestdes

Na USF Sal existc uma caixa de sugestdes
onde os ulentes poderio deixar as suas
sugestdes. A equipa encontm-se recetiva &
todos os contributos ¢ sugestdes que 08 seus
utentes queiram manifestar.

Formagio

A USF SaL aposta na formagho dos seus
profissionais, bem como participa no ensino ¢
formagio de clementos exteriores & USF
(estudantes de Medicina, internos da formagio
geral ¢ intenos da formagio especifica;
estudantes de Enfermagem do curso base ¢ de
especialidade).

. o UNDADE LOCAL DE SAUDE
ALMADA - SEIXAL
Direito s ¢ recasa: o ou 3 recusa da prestado dos
cuidados de sadde devem ser declarados de forma fivre ¢ exclarecida. Em qualquer
% hoa ke ton s akide
pode revogar

Dircito a0s dados pessosis ¢ protecdo da vida privada: o uenic ¢ titular dos direitos 3
protesio de dados pessoais ¢ & reserva da vida privada. Os dados rocolhidos devem ser
adoquades, pertinentes ¢ ndo cxcessivos para as finalidades pretendidas, nos termos da
legislagio apheivel.

de saide, na medida dos recursos existentes ¢ das respetivas regras de organizagio da
midade.

Dircito & adequacio da prestagio de cuidades: 0s cuidados de saéde devem ser
prestados de forma individualizada, respeitosa ¢ humana. Estes devem ser os mais
adequados & situacio do UIENLC € IECNICAMENE MAIS COMTEI0s.

Dircito a0 sigilo: s profissionais de saixde estio obrigados so dever do sigilo sobre 03
dados dos utcntes. salvw lei ou desisio judical que disponha em cantrinio.

—— oo . bvcd. chicti

completa ¢ comprocasivel sobre a sua situacdo, sobre as aernativas de tratamento ¢
evolugio do scu estado. O wtente ¢ titular do dircito de acesso a0s dados pessoais

1 &

tigo 11° da Lei n* 67/98 de 26 de outubro.

Direito s queixas direto podendo
registar 3 sus quetxa no Inro de reclamagdes da umdade, sendo obngatona a resposta,
nos termos da lei.

IOEERG Q 3

INDADE LOCAL DE SAUDE

ALMADA - SEIXAL

O utente deve respeitar os direitos de outros utentes, bem como o8 profissionais de

saixke com os quais sc relacione.

O utente tem o dever de respeitar as regras de organizacio ¢ funcionamento dos
servigos ¢ estabelecimentos de satde.

O utente tem o dever de colaborar com os profissionais de sabide, respeitando as

mdscagies que [he s3o recomendadas ¢, por st Ivremente acertes.

O utente tem o dever de fornecer a0s.

estado de saide.

de sabde todas as

adoquado

ativamente na reducio de gastos dosnecessinios.
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