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Intfroducdo

O regulamento interno (RI) pretende ser mais do que um mero conjunto de regras a cumprir,
procurando uniformizar os procedimentos gerais de atuagdo em que se alicerca o bom

funcionamento da Unidade de Saide Familiar Terras d’Ulvaria (USF-TU).

Para além desse designio, e colocando os utentes daunidade em primeiro plano, pretende-

-se a definicdo e ainstituicdo na USF-TU de boas praticas no atendimento.

Olhando, desde ja, para o futuro, aimeja-se a melhoria da organizagéo e da eficiéncia das
equipas de saude nucleares, prestando cuidados de saude de proximidade de melhor
qualidade. Espera-se assim contribuir para a melhoria da saiude e para o aumento da

satisfacdo ndo s6 dos nossos utentes, mas também de todos os profissionais da USF-TU.
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Cap. | = Definicdo da atuacdo da USF-TU

1. Identificacdo da USF-TU

A USF Terras d’Ulvéria (USF-TU) iniciou atividade em 01 de setembro de 2023. Funciona
em 4 polos (sede e 3 extensdes de salde), sendo que a sede se localiza atualmente em

instalagbes provisorias.

A USF-TU integra a Comunidade de saude Nascente da Unidade Local de Saude de
Coimbra (ULS Coimbra) desde 2025, passando a reger-se pelos regulamentos e

orientagdes institucionais em vigor nesta entidade.

Morada: Av. Dr. Antonio Afonso Amaral, 3400-057 Oliveira do Hospital

Telefone:238600255; E-mail: usf.terrasdulvaria@ulscoimbra.min-saude.pt

Historia do nome e Logotipo

O primitivo nome de Oliveira do Hospital havia sido Ulvaria, que significaterreno alagadico,
onde ha ulvas, de Ulvaria tera derivado para Ulveira e daqui, por analogia e deturpagéo,
para Oliveira. O nome «do Hospital» resulta da atribuicdo de uma Comenda a Ordem dos
Monges de S. Joao de Jerusalém, Ordem dos Hospitalarios, também conhecida por Ordem

de Malta. Daqui deriva o nome USF Terras d’Ulvaria.

O Logotipo foi escolhido pelos profissionais que se candidataram a constituir a USF-TU. A
cor verde procurasimbolizar o verde das algas, ulvas, dos campos e da serra — esperanga
e otimismo. O seu grafismo procura mostrar a uniao, a fraternidade desde logo entre os
rios e as serras, mas também entre cada profissional e para com cada utente. Simboliza o
constante avancar, partindo de bases sélidas, em busca do topo da exceléncia no cuidar

das familias.
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2. ldentificacdo dos profissionais de saude

A constituigédo global da equipa é partilhada em anexo a este regulamento interno.

3. Area geogrdfica de influéncia e

utentes abrangidos -
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A USF Terras d’Ulvaria funciona em 4 polos desde 2024 WaFranca/\/
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Sede (Oliveira do Hospital e freguesias limitrofes);

A USF-TU abrange ainda alguns utentes residentes em concelhos limitrofes,

nomeadamente Arganil, Nelas, Seia e Tabua.
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Cap. Il = Missdo, visdo e valores da USF-TU

1. MissGo
Prestar, com qualidade, equidade e seguranga, cuidados de saude primarios aos utentes e

suas familias da area geograficade influéncia, garantindo a acessibilidade, a globalidade e

a continuidade dos cuidados.

2. Visdo
A USF-TU pretende ser uma referéncia nos Cuidados de Saude Primarios melhorando

continuamente a sua prestagdo de cuidados de saude, focando-se na organizagdo dos
servicos prestados e na satisfagcdo tanto dos utentes como dos profissionais, sempre

disponiveis para inovar e responder as necessidades da populagao.

3. Valores

Humanismo, cordialidade, equidade, rigor, proatividade e cooperagéo (espirito de equipa).
Promocédo de equipas competentes, dindmicas e inovadoras, interagindo com a
comunidade, com a conviccdo de cada um e de todos, que ao investimento pessoal e
profissional correspondera a exceléncia de servicos e a satisfacdo de utentes e

profissionais.
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Cap. lll- Estrutura orgdnica e seu funcionamento

1. Estrutura interna de gestdo

1.1. Conselho Geral
O Conselho Geral é constituido por todos os médicos, enfermeiros e secretarios clinicos da

USF-TU e que participam nas decisdes, que digam respeito ao conjunto dos grupos
profissionais, necessarias ao bom funcionamento da unidade. O Conselho Geral reline, pelo

menos, uma vez por més.

1.1.1. Competéncias:
- Aprovar o regulamento interno, o plano de ag&o, carta de qualidade, o relatério de

atividades, plano de distribuicdo dos incentivos institucionais e a proposta da carta de

COMpromisso;

- Promover o cumprimento do regulamento interno, carta de qualidade e do plano de agao;
- Pronunciar-se sobre situacdes que alterem o normal funcionamento ou a cobertura

assistencial da USF-TU (recursos materiais, humanos e organizacionais);

- Aprovar até 31 de marco de cada ano civil, os horérios de trabalho e o valor do incremento
da carga horéria dos médicos, enfermeiros e secretarios clinicos, por profissional e grupo
profissional, de forma fundamentada e de acordo com a legislagao;

- Eleger e propor a designagdo de novo coordenador a qual esta dependente de

homologagdo da ULS Coimbra;

- Aprovar a substituicdo de qualquer elemento da equipa multiprofissional;

- Aprovar a substituicdo temporaria de qualquer elemento da equipa em caso de auséncia
por motivo de exercicio de fungdes em outro servigo ou organismo devidamente autorizado;
- Pronunciar-se sobre os instrumentos de articulagédo, gestado e controlo dos recursos afetos
e disponibilizados a USF-TU;

- Deliberar sobre a extingdo da USF-TU.

As decisdes do Conselho Geral sdo tomadas por voto secreto e por maioria, com excegao
para aquelas que a lei prevé maioria qualificada.

5
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1.2. Periodicidade das reunides de servico

As reunides de servico decorrem semanalmente, habitualmente as quintas-feiras entre as
14h30-16h00. Arespetiva ordem de trabalhos € divulgada via correio eletrénico a todos os
profissionais, com pelo menos 48 horas de antecedéncia. Durante o periodo dareunido nao
s&do programadas consultas e atendimento aos utentes. Caso seja necessaria a avaliagao
de potenciais situagbes urgentes/emergentes que surjam, € contactado o médico e o

enfermeiro constantes na escala de prevengéo previamente elaborada.

De todas as reunides sera elaborada uma ata que ficara disponivel em pasta publica para
consulta por todos os profissionais.

1.3. Coordenador da USF-TU

O coordenador da USF-TU é eleito, de entre os médicos da USF, por um periodo de trés
anos, em conselho geral, por voto secreto de todos os profissionais, sendo necessaria uma
maioria de dois tercos para a sua eleicdo. O profissional eleito tem de ser comunicado ao
Diretor Clinico da Comunidade de saude Nascente para homologagdo. Em caso de
impossibilidade permanente ou por um periodo igual ou superior a 120 dias seguidos do
coordenador da USF o conselho geral reunira sob a presidéncia do médico do conselho
técnico tendo em vista desencadear o processo de escolha de novo coordenador. Para o
desempenho das suas fungdes o coordenador dispde de periodo proprio semanal e de

espago para atendimento a utentes e profissionais da unidade.

1.3.1. Competéncias:
a) Coordenar as atividades da equipa multiprofissional de modo a garantir o cumprimento

do plano de ag&o, bem como 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) Zelar pela prossecugao de atividades e objetivos definidos no plano de agao;
e) Assegurar a representagao externa da USF;

f) Assegurar a realizagdo de reunides com representantes da populagdo abrangida pela

USF, no sentido de dar a conhecer o plano de agao e o relatério de atividades;

6
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g) Autorizar comissdes gratuitas de servigo no Pais;
h) Confirmar e validar os documentos que sejam exigidos por forga de lei ou regulamento;

i) Exercer ainda as competéncias legalmente atribuidas aos titulares do cargo de diregao
intermédia do primeiro grau e outras que lhe forem delegadas ou subdelegadas, com
faculdade de subdelegagdo, nomeadamente:

- Justificar faltas;

- Validar assiduidade dos profissionais;

- Autorizar 0 gozo e acumulagado de férias e aprovar o respetivo plano anual,

- Autorizar os profissionais a comparecer em juizo quando requisitado nos
termos da lei de processo;

- Dar resposta as reclamacbes dos utentes;

- Coordenar o cumprimento dos compromissos e atividades assumidos pelo
grupo, agindo como seu representante;

- Ser interlocutor com autoridades de salde e nas parcerias com outras
entidades, podendo delegar competéncias em elementos da equipa para a
participacdo em reunides, atividades ou grupos de trabalho para que esses

elementos estejam especificamente vocacionados.

O coordenador, dada a complexidade e quantidade de processos inerentes ao bom
funcionamento da unidade, pode delegar competéncias noutros elementos da USF. Séo
excegbes a coordenacdo das atividades da equipa multiprofissional e a presidéncia as
reunides de conselho geral. As delegagdes de competéncias efetuadas pelo coordenador

da USF, a data, encontram-se no Anexo Il.

Na sua auséncia o coordenador faz-se substituir pelo médico do Conselho Técnico (CT) ou
poroutro médico da USF, no caso do segundo também estar ausente. Nesta ultima situagao,
o substituto é designado caso a caso pela coordenagédo e dado conhecimento ao Diretor
Clinico da Comunidade de Saude Nascente.

1.4. Conselho Técnico

O Conselho Técnico (CT) é constituido por um médico, um enfermeiro e um secretario
clinico da USF-TU, de preferénciacom a maior qualificagdo e experiéncia profissional nos
cuidados de saide primarios, sendo eleitos pelos elementos do respetivo grupo profissional,
sendo o mandato por um periodo de um ano. Os elementos do Conselho Técnico contam
com 2 horas semanais para o exercicio das suas fungdes.

7
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1.4.1. Competéncias:
- Orientar em articulagdo com o Conselho Clinico e de Saude da Comunidade de Saude

Nascente/ULS Coimbra para o cumprimento das normas clinicas e outras, emitidas pela

DGS/entidades competentes;

- Promover procedimentos que garantam a melhoria continua da qualidade dos cuidados de

saude prestados;

- Avaliar o grau de satisfagdo dos utentes e dos profissionais da USF-TU, em colaboragao
com o Gabinete de Qualidade da ULS de Coimbra;

- Identificar as necessidades de formagao/Plano de formagado anual e organizar atividades

de formagédo continua;
- Elaborar, atualizar e/ou aprovar o manual de boas praticas;
- Emitir parecer sobre o pedido das comissdes gratuitas de servigo;

- Contribuir para o desenvolvimento de uma cultura organizacional de formagéo, qualidade,

humanizagéo, espirito critico e rigor cientifico.

Nas auséncias temporarias dos elementos do CT s&o delegadas as suas fungdes em médico
/ enfermeiro / assistente técnico da unidade, a designar caso a caso, de preferénciacom a
maior qualificagdo e experiéncia profissional nos cuidados de saude primarios, dando

conhecimento ao coordenador e restantes profissionais da USF.

1.4.2. Periodicidade das reunidoes
O Conselho Técnico reune no minimo trimestralmente ou a pedido de um dos seus

membros, sendo dessas reunides elaboradas as atas que ficam arquivadas em pasta
propria na pasta publica. O CT da conhecimento da sua atividade em reunido

multidisciplinar.
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1.5. Interlocutor de enfermagem

O interlocutor de enfermagem na USF-TU é o enfermeiro eleito ou designado pela equipa
de enfermagem para representar o grupo profissional e fazer a articulagdo direta entre os

enfermeiros, a coordenagao da unidade e a diregdo de enfermagem.

O enfermeiro do Conselho Técnico da USF-TU acumula a funcido de Interlocutor de

Enfermagem, enquanto for este o entendimento da equipa.

1.5.1. Competéncias:
As fungdes principais do interlocutor de enfermagem séo:

e Articulagdo institucional - € o elo de ligagédo entre os enfermeiros, a coordenagao
da unidade e o enfermeiro gestor/direcdo de enfermagem da ULS Coimbra;

e (Gestao e coordenacdo - coordena a atividade de enfermagem no dia a dia,
garantindo o cumprimento do plano de agdo, do regulamento interno e da carta de
compromisso da unidade;

e Planeamento - elabora as escalas de servigo, planos de trabalho e gestédo de férias
dos enfermeiros;

e (Gestao - monitoriza as necessidades de material farmacéutico e clinico e a
operacionalidade dos cuidados prestados aos utentes. Podera delegar estas areas

de responsabilidade noutros elementos da equipa de enfermagem.

1.6. Interlocutor dos Secretdarios clinicos
O interlocutor administrativo € o secretario eleito ou designado pela equipa para representar

o grupo profissional e fazer a articulagdo direta entre os secretarios e com a coordenagao

da unidade.

O secretario clinico do Conselho Técnico acumula a fungao de Interlocutor dos Secretarios

clinicos, enquanto for esse o entendimento da equipa.

1.6.1. Competéncias:
- Estabelecer a ligagdo entre a equipa administrativa e a equipa multiprofissional dentro da

USF-TU, assim como dentro do Centro de Saulde;

- Organizar as atividades e a intersubstituicdo dos secretarios clinicos, garantindo a

aplicagédo das orientagdes constantes no regulamento interno e no plano de agéo;

9

REGULAMENTO INTERNO | USF Terras d'Ulvdria



- Colaborar na elaboracao do plano de agdo e de outros documentos necessarios ao

funcionamento da USF-TU;

- Elaborar os horarios dos secretarios clinicos e o plano de férias;

- Conferir e enviar os pedidos de reembolso dos utentes da USF-TU;

- Gerir ou em quem delegar, as bases de dados administrativas dos utentes da USF-TU,;

- Gerir, ou em quem delegar, o stock e o aprovisionamento de material administrativo.

2. Organizacdo e cooperacdo intferna

2.1. Areas de atuacdo e intervencdes por grupo profissional

2.1.1. Médicos

2.1.1.1. Competéncias

- Gerir o seu ficheiro, articulando-se com o enfermeiro e o secretario da micro-equipa;

- Compete aos médicos da USF, garantindo o cumprimento da Carteira Basica de Servigos,

o0 desempenho das seguintes atividades:

* Efetuar as consultas médicas de forma a promover a salude através das vertentes
preventivas, de promogé&o, de tratamento ou de reabilitagéo;
* Colaborar permanentemente com todos os profissionais da unidade, para
responder (preferencialmente de forma personalizada) em equipa as situagdes
detetadas e que necessitem de intervencéo;
* Colaborar em agbes de formagéo pré, pés-graduada e continua de profissionais de
saude;
* Integrar agbes de promogao de saude de iniciativa da USF;
«. Participar nainvestigagao promovida na USF.
A colaboragdo da equipa médica em atividades fora do &mbito da carteira basica de
servigos, depende de contratualizagdo de carteiras adicionais ou alargamento de horario

com a ULS Coimbra.

Nao sao obrigagdes do médico de familia:
- Preenchimento de formularios de instituigbes privadas incluindo bancos e seguradoras;

- De acordo com o Despacho 10430/2011: transcricdo de MCDTs pedidos no ambito da
medicina do trabalho, por médicos no exercicio da medicina privada, médicos hospitalares,

salvaguardando-se situagdes de excegao apos avaliagdo caso a caso;
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2.1.2. Enfermeiros

2.1.2.1. Competéncias
Sao competéncias do grupo profissional de enfermagem, garantindo os cuidados da Carteira

Basica de Servigos, e de forma genérica:

* Promover e desenvolver agdes de educacgdo para a saude dirigidas aos individuos
e as familias, em especial aos grupos vulneraveis e de risco, em articulagdo com o
plano de atividades da USF;

* Realizar consulta domiciliaria no ambito da promoc¢édo de saude e prevengao da
doenca as familias e aos utentes dependentes e/ou com mobilidade reduzida;
 Efetuar consultas de enfermagem, nomeadamente aos grupos vulneraveis e de
risco, garantindo os cuidados de saude de qualidade ao utente;

* Colaborar na formagao pré e pos-graduada, e continua dos profissionais de saude;

* Integrar projetos de investigagdo desenvolvidos na USF.

A colaboragao da equipa de enfermagem em atividades fora do ambito da carteira basica
de servigos, depende de contratualizagdo de carteiras adicionais ou alargamento de horario

com a ULS Coimbra.

2.1.3. Secretdrios clinicos

2.1.3.1. Competéncias:
A area administrativa é interface fundamental com os utilizadores, contribuindo de forma

relevante e marcante para a imagem da Unidade de Saude, tendo como principais

atividades:

» Atendimento ao publico presencial, telefonicamente e por via eletronica;

» Agendamento, marcagdo e desmarcagdo de consultas, solicitados nas diversas formas
(presencial, via telefone ou via e-mail);

* Manuseamento, organizagdo e arquivo de processos clinicos;

* Encaminhamento e esclarecimento dos utentes;

* Atualizagdo de dados relativos ao utente e ao agregado familiar;

*Recegdo e encaminhamento de reclamagdes, elogios, sugestdes e opinides;
*Tratamento do arquivo morto;

*Elaboracéo e atualizagdo do Inventario;
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*Gestdo da acessibilidade;

*Gestdo, encaminhamento e identificagdo de n&o-profissionais a USF, nomeadamente,
delegados de informagao médica;

*Organizagao e gestao de elementos de suporte administrativo, necessarios ao bom
funcionamento da unidade, especialmente os relativos aos programas informaticos em vigor;
* Gestao informatica de dados nos diversos programas e plataformas eletrénicas;

* Rececéo, distribuicdo, tratamento e arquivo de correio;

* Atualizagdo de ficheiros clinicos e bases de dados;

» Convocatdrias para efeitos de rastreios, vacinacdo e consultas;

* Preenchimento de documentos, bem como elaboracao de processos clinicos;

* Inscricao, atualizacio e transferéncia de utentes e processos clinicos;

*Validagdo de documentos (declaragdes de presenga, entre outros);

*Atualizagdo das isen¢des e cobranga de taxas moderadoras, se aplicavel;

*Participagdo em agbdes de simplificagdo administrativa e de melhoria da qualidade do
atendimento;

* Contribuir para a formagao de novos profissionais.

2.2. Regras de articulacdo e de comunicacdo interna

2.2.1. Hordrios
E responsabilidade de cada profissional a elaboracdo do seu horario de atendimento em

articulacdo com a equipa, de forma a poder dar resposta as necessidades de cuidados de
saude especificas do seu ficheiro de utentes e da unidade. Estes horarios séo valid os apos

homologagao e expostos em local visivel ao publico.

Os horérios dos profissionais cumprem o definido no Regulamento de Duragdo e
Organizagao do Tempo de Trabalho da Unidade Local de Saude de Coimbra (ULS Coimbra),

bem como as demais normas institucionais em vigor.

Sem prejuizo do disposto no regulamento da ULS Coimbra, aplicam-se as seguintes

orientacdes internas aprovadas em Conselho Geral:

e Limite de bolsade horas até 8 horas por més, com gozo até ao final do més seguinte
(desde que ndo comprometa o funcionamento do servigo);

e Gozo maximo de 16 horas por més intercaladas ou até 2 dias consecutivos,
mediante aprovagdo superior e sem prejuizo do funcionamento do servigo;

e Obrigatoriedade de discriminacdo da origem das horas (internas vs externas);
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e O gozo de horas ndo se sobrepde a periodos de férias ou horérios assistenciais
essenciais. Ndo deve, por norma, dar origem a horas para outro profissional, que
tenha que realizar esse horario;

e O gozo de horas deve ser solicitado atempadamente, com o preenchimento do
respetivo impresso. Em situagbes excecionais, e por motivos de forga maior, podera
0 gozo de horas ser solicitado de forma ndo programada, apdés comunicagdo e
autorizagdo do coordenador;

e Aplicagdo transversal a todos os grupos profissionais.

A compensagao de atrasos/ajustes de acordo com o tipo de horario:

i. Horario flexivel: compensagédo entre dias de trabalho, exceto nas
plataformas fixas (10-12h e 14.30 — 16.30h);
ii. Horario rigido: compensacao de 30 minutos no préprio dia;
iii. Horario desfasado/especifico: compensacdo de 30 min no préprio
dia;
iv. Jornada Continua: compensagéo de 15 minutos no préprio dia.
v. Justificagdo de falha de registo biométrico: até 2 dias apds o lapso

no “baldo” do programa de registo SISQUAL.

2.2.2. Plano de férias
Por motivo de férias, poderdo ausentar-se, em simultaneo, até 1/3 dos elementos de cada

grupo profissional. Os planos de férias devem ser previamente apresentados e discutidos
em reunido por grupo profissional, sendo identificadas as sobreposi¢des de periodos de
férias. Quaisquer divergéncias serdo resolvidas por consenso entre os profissionais ou por
rotagdo. Caso seja necessaria outra proporgao que ndo a definida, essa carece sempre de

andlise e aprovacao em reunido realizada com o Coordenador da USF-TU.

As propostas serao depois entregues até 31 de margo do ano civil em curso ao Coordenador

para aprovagao, que deve ocorrer até ao dia 30 de abril.

2.2.3. Auséncias para formacdo
Em caso de auséncias, aplicar-se-a a mesma proporcgao definida para o plano de férias.

Apods a frequéncia das formagdes, cada participante devera partilhar com os restantes
elementos do mesmo grupo profissional um resumo contendo as principais ideias-chave da

formacao a que tenha assistido.
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2.2.4. Auséncias no contexto de gozo de descansos compensatorios a

trabalho realizado em outras unidades da ULS de Coimbra
Os profissionais de saude tém o direito a gozar os descansos relativamente a trabalho

realizado em outras unidades da ULS de Coimbra (realizado a partir de 01 de janeiro de

2023), de acordo com alei, e tendo sempre em conta a disponibilidade do servigo.

A acumulacdo de funcgdes noutras unidades da ULS Coimbra deve respeitar as normas
institucionais em vigor, garantindo sempre a nao sobreposi¢do com o horario da USF-TU

(inclusive descanso compensatorio ou gozo de horas) e a prioridade do servigo de origem.

2.2.5. Regras para a visita dos delegados de informacdo médica (DIM)
A visita dos DIM efetua-se de acordo com o definido no procedimento interno “Visita de DIM”.

2.3. Gestdo da informacdo interna e externa

2.3.1. Atas de reunides
Todas as reunides sao registadas em ata em suporte informatico, sendo arquivadas em

pasta publica para consulta pelos profissionais.

As atas elaboradas s&o lidas na reunido de Conselho Geral seguinte e submetidas a

aprovagao.

As deliberagdes constantes das atas homologadas tém caracter vinculativo e devem ser

integradas nas revisdes do Regulamento Interno.

2.3.2. Registos clinicos
Todos os atos médicos e de enfermagem sao registados nos suportes informaticos em uso

na USF-TU.

2.3.3. Registos administrativos
Todos os atos administrativos s&o registados nos suportes informaticos emuso na USF-TU,

exceto os que ndo se integram na aplicagdo informatica em uso ou que tém a sua origem

em servigos centrais, situagdo em que se mantém o registo em papel.
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2.3.4. Informacdo externa
A informagé&o externa dirigida formalmente ao Coordenador é registada, datada e entregue

para despacho. Depois de efetuado o despacho, os documentos sdo datados e assinados,

sendo indicado o seu destino ou arquivo em pasta prépria.

2.3.5 Didrio de bordo

Existe na USF-TU, um livro de ocorréncias online para registo de eventos que necessitem

de ficar documentados.

2.4. Formacdo pré e pods-graduada
Os profissionais da USF-TU asseguram, sempre que solicitados e ouvido o Conselho

Técnico, a qualidade de formadores. Devem ponderar as implicagdes desta formagao no
desempenho e desenvolvimento da USF e submeté-las ao Conselho Geral que decidira.
Assim, os profissionais médicos e de enfermagem qualificados poderdo colaborar na
formagéo pratica de estudantes de medicina, de médicos internos do ano comum e do
internato complementar de medicina geral e familiar e na orientagcdo de formacgao pré-

graduada de estudantes de enfermagem e pds graduada na areas de especializagdo.
Os estudantes e profissionais devem ter direito a:
a) Um orientador
b) Participar nas atividades da USF, de interesse para a sua formagéo
c) Ter acesso a documentos e dados necessarios para a sua formagao
Os estudantes e profissionais em formagéo tém o dever de:
a) Ser assiduos, pontuais e gentis
b) Colaborar nas atividades da USF, de acordo com as suas competéncias proprias.
c) Respeitar as regras de funcionamento internas

d) Guardar sigilo a respeito de todos os acontecimentos presenciados.

2.5. Exclus@o de elementos da USF-TU
Quem de forma sistematica desrespeitar o presente RI, contribuir para 0 ndo cumprimento

dos objetivos da USF ou criar mau ambiente interno, podera ser excluido da USF-TU:
a) O Coordenador sera informado do desajustamento;

b) Sera tentada a resolugao pelo respetivo grupo profissional;
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c) Se a situagédo se mantiver seraconvocado o respetivo elemento para reunido com

o coordenador para criagdo de solug¢des partilhadas;

c) Se o problema se mantiver, sera convocado para o efeito um Conselho Geral para

avaliacdo da situacdo e votacdo da exclusdo do elemento;

Assim sendo, um elemento da equipa multiprofissional da USF pode deixar de a integrar
se, 60 dias antes da data prevista de saida:

a) Apresentar um pedido de cessagao ao conselho geral e comunicar tal intengéo ao

servigco de origem;
b) For aprovada proposta de exclusédo do elemento por maioria de dois tergos, no
Conselho Geral, e comunicada ao proprio e ao servigo de origem.

A substituicdo e a integragdo de um novo elemento na equipa multiprofissional, sera por
votagdo secreta e aprovagéo por dois tergos em conselho geral, apds analise curricular do

candidato.
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Cap. IV — Compromisso assistencial

1. Hordrio de funcionamento da USF-TU e cobertura assistencial
O horério de funcionamento da USF-TU (sede) é de segunda a sexta-feiraentre as 08h00 e

as 20h00, sendo que o horario de admissdo termina 15 minutos antes da hora de

encerramento.

Tratando-se de doenga aguda/agudizada, sera dada orientagdo no proprio dia a todos os
utentes da USF-TU.

Os utentes poderdo marcar consultas presencialmente, pelo telefone ou pela internet/ online,

de acordo com a disponibilidade, durante todo o horario de funcionamento.

2. Acolhimento e orientacdo dos utentes

2.1. Acolhimento
Muitas vezes a primeira impressdo com que se fica & aquela que se retém melhor. Saber

atender o utente quando este se dirige ao balcdo de atendimento influencia de forma
determinante a percecdo da qualidade de todos os servigos prestados ao utente pela USF -
TU. Por esse motivo, ainda que seja uma atitude que requer aprendizagem e empenho
pessoal constantes, revela ser da maior importancia, ao permitir agilizar e facilitar o trabalho
de todos os profissionais de saude envolvidos. Neste campo, o papel do secretario clinico é
fundamental, tanto na percegao da qualidade que é transmitida, como na boa organizagéo

dos servigos de saude efetivamente prestados pela USF-TU.

Sao regras a seguir para um bom atendimento:
- Receber o utente de forma empatica e com respeito;

- Utilizar uma linguagem adequada, bem como um tom de voz sereno e seguro, ndo se

deixando afetar emocionalmente ao responder a quaisquer provocagdes ou insultos;
- Olhar o utente nos olhos e saber sempre ouvir aquilo que tem para dizer;
- Evitar a utilizacdo de telemoéveis no decorrer dos atendimentos;

- Prontamente providenciar informagdes claras e precisas acerca dofuncionamento da USF -

TU, tentando averiguar se foi bem compreendido;
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- Manter, em todas as situagdes, uma atitude afavel e agradavel para o utente, despedindo-

se com simpatia e disponibilidade.

Procurar ir ao encontro, e superar, as expetativas dos utentes, € o primeiro passo para se

oferecerem servigos de qualidade.

2.2 Orientacdo dos utentes
A orientacdo dos utentes antes e depois da consulta é, em primeiro lugar, da

responsabilidade do secretério clinico. Este devera dar prioridade ao atendimento dos
utentes com agendamento marcado para esse dia, exceto no caso de surgir uma situagao
urgente/emergente. Neste caso, devera ser inquirido o utente sobre a sintomatologia basica
e se situacdo parecer urgente deverd ser solicitada avaliagdo pela equipa de saude do
utente, ou, pela equipa escalada em CIS (se equipa de saude ausente ou sem

disponibilidade). Dever-se-4, contudo, procurar respeitar sempre a privacidade do utente.

O secretario clinico devera, igualmente, evitar interromper as consultas médicas ou de
enfermagem que se encontrem a decorrer, sendo preferivel que aguarde até a saida do
utente. Caso se trate de uma situagao urgente, podera utilizar o telefone ou, em alte rnativa,
a mensagem de chat para poder esclarecer potenciais duvidas/situagbes. Quem atender o
telefone deverafazé-lo assim que possivel e, de preferéncia, até ao 3° toque. Esta simples

atitude permitira agilizar todo o funcionamento da USF-TU.

Enquanto esperam a sua consulta, deverdo os utentes aguardar sentados na sala de espera,

sem falar alto, ndo podendo circular pelos espagos de uso exclusivo de funcionarios.

2.2.1 Consulta presencial
Consulta ndo urgente: consulta programada médica ou de enfermagem de Saude do

Adulto/Infantil ou de um dos programas de saude (Saude Materna, Saude Infantil,

Planeamento Familiar e Rastreio Oncoldgico, Diabetes Mellitus ou Hipertenséo Arterial);

Consulta por doenca aguda: Consulta Aberta/Intersubstituicao, no préprio dia, até ao limite

de vagas disponiveis;

Situacdo urgente/emergente: atendidapor médico e enfermeiro da sua equipa de saude, ou,

se esta ausente ou sem disponibilidade, de acordo com a escala de CIS previamente

definida.
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2.2.2. Consulta ndo presencial
Contatos indiretos: para pedidos de renovagédo de medicagcdo crénica / ventiloterapia /

oxigenoterapia, entrega de informagéo clinica hospitalar, pedidos de informagao clinica,
pedidos de declaragdes médicas varias, pedidos de CVU/agendamento de vacinas, entre

outros;

Contatos telefénicos: consulta telefonica médica ou de enfermagem, esclarecimento de

duvidas aos utentes, orientagdo ou marcagdo de consultas presenciais.

3. Definicdo da oferta de servicos

3.1. Consulta Aberta (CA)

A Consulta Aberta destina-se ao atendimento de situagbes agudas pelo préprio médico de

familia.

Quando o utente doente se dirige ao secretario clinico, devera ser sempre informado do
periodo de atendimento do seu médico de familia para esta consulta. Contudo, caso a
situagdo o permita (ndo se trate realmente de uma doencga aguda/agudizada), devera o

secretario clinico procurar agendar consulta de MGF para um dos 15 dias Uteis seguintes.

A iniciativa da consulta é do utente inscrito. O horario é nos dias Uteis, de 22 a 62-feira, nos

periodos do horario do respetivo médico de familia a ela destinados.

A execugdo da consulta € da responsabilidade do préprio médico de familia, com a

intervencédo do respetivo enfermeiro de familia, caso se revele necessario.

O tempo de duragéo destinado a estas consultas nao devera exceder 15 minutos: poder&o

assim ser marcadas até 4 consultas por hora.

3.2. Consulta de Intersubstituicdo (CIS)

Consulta de iniciativa do utente, para atendimento no prdéprio dia, devido ao aparecimento
recente de um problema de saide ou a agudizagdo de doenga cronica. Esta consulta
pretende dar resposta adequada a todas as situagdes de doenga aguda dos utentes cujo

médico de familia se encontraausente, ou, ja ndo tenhavaga no periodo de consulta aberta.

Estas consultas desenvolvem-se na sede da USF-TU em dois periodos: duas horas de
manha (das 9 as 11h) e as duas ultimas horas da tarde (das 18 as 20h) com limite de 8
consultas/periodo. O numero destas consultas afetas ao agendamento pelo SNS 24 (LASV),

sera ajustado de acordo com as necessidades ou orientagbes que venham a surgir. Cada
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micro equipa devera cumprir semanalmente 1 periodode cada. Em auséncias programadas,
deve o elemento da micro-equipa em falta ser substituido por um de outra micro-equipa. Em
auséncias ndo programadas, os utentes serdo distribuidos pelos profissionais ao servigo,

incluindo os polos.

E também da responsabilidade das micro-equipas escaladas a orientagdo de situacdes
emergentes que possam ocorrer na unidade, sendo que o atendimento a situagbes de

emergéncia e acidentados, deve ser feito na SUB/hospital de referéncia.

Critérios de acesso:
-Atendimento por situagcdo de doenga aguda ou agudizagdo/descompensagdo de doenca

cronica (p. ex. Diabetes, DPOC, Hipertenséao, entre outras);

-Atendimento e referenciagdo de utentes com resultados sugestivos de doenga oncoldgica

ou doenga com necessidade de referenciagdo hospitalar urgente;

-Para mostrar exames ou andlises, apenas se o relatério clinico trouxer nota, por escrito, de
que deve ser analisado com urgéncia ou o médico de familia ausente tiver deixado essa
indicacgéo;

-Prestar assisténcia aos utentes em inicio de insulinoterapig;

-Fornecimento de contracetivos de emergéncia;

- Resposta ao pedido de referenciagdo para interrupgao voluntéria da gravidez.

Néo sdo emitidos nestas consultas:
- Preenchimento de formularios de institui¢des privadas, incluindo bancos e seguradoras;

- De acordo com o Despacho n.° 10430/2011: transcrigao de analises ou exames pedidos
no ambito da Medicina do Trabalho, por médicos no exercicio da medicina privada ou
médicos hospitalares, salvaguardando-se situagdes de exceg¢do apds avaliagdo caso a caso

pelo clinico;

- Atestados médicos para obtengao ou renovacgéo de carta de conducéo, carta de cagador,
carta de marinheiro, licenca de uso e porte de arma ou atestados médicos para a pratica de

desportos federados e clubes desportivos.
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3.3. Referenciacdo de utentes pelo SNS24
O encaminhamento de referenciagdes pelo SNS24 segue o fluxograma em anexo.

3.4. Atendimento de situacdes urgentes ou emergentes
As situagdes urgentes/emergentes ndo deverdo ser orientadas no contexto dos Cuidados

de Saude Primarios. Contudo, caso surjam, os profissionais da USF-TU prestardo apoio,

tratamento inicial e devido encaminhamento para um Servigo de Urgéncia, se necessario.

Qualquer situacdo deste tipo devera ser orientada para o enfermeiro e médico escalados

que fardo o encaminhamento adequado.

3.5. Consulta de Medicina Geral e Familiar (Saude do Adulto)
A Consulta de Medicina Geral e Familiar destina-se ao atendimento de situacbes néo

agudas pelo proprio médico de familia. O seu tempo de duragado € de 20 minutos e devera
iniciar-se, preferencialmente, até 15 minutos apds a hora agendada. Abrange as consultas

de Saude do Adulto programadas.

A iniciativa da consulta é do utente inscrito na USF-TU ou de um profissional. Esta consulta
tem caracter ndo urgente, ndo podendo ser marcada no préprio dia. Pode ser marcada

presencialmente, pelo telefone ou pela internet.

ApOs a marcagao, o secretario clinico deve informar o utente de que devera efetuar a
confirmagdo da sua consulta até 15 minutos antes da hora agendada. Em caso de atraso
no atendimento médico, o secretario clinico informara os utentes deste facto e da duracao

esperada do atraso.

As alteragbes de marcagdes devem ser comunicadas atempadamente pelo secretario
clinico aos utentes, preferencialmente pelo telefone, e sempre que possivel, juntamente com

a sugestdo de nova data de agendamento.

3.6. Consultas dos programas de saude
Nas consultas de Programa de Salde, os utentes deverado efetuar a confirmagdo da sua

consulta até 15 minutos antes da hora agendada para a consulta de enfermagem que
antecede a consulta médica. O seu tempo de duragao € de 30 minutos (30 minutos para a
consulta de enfermagem e 30 minutos para a consulta médica) e devera iniciar-se,

preferencialmente, até 15 minutos apoés a hora agendada.
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3.6.1. Consulta de Saude Infantil/Juvenil (SIJ)
- As consultas de SlJ destinam-se a vigilancia das criangas inscritas e seguidas na USF-TU;

- Ainiciativa da marcacao é do utente ou de um profissional;

- Amarcagdo deve ser efetuada de forma pré-ativa pela equipa de saude nuclear (médico,

enfermeiro ou secretario clinico);

- A programagdo do acompanhamento devera ser realizada de acordo com o Programa
Nacional de Saude Infantil e Juvenil — DGS.

3.6.2. Consulta de Saude Materna (SM)
- As consultas de SM destinam-se a vigilancia das gravidas de baixo risco inscritas e

seguidas na USF-TU;
- Ainiciativa da marcagéo é do utente ou de um profissional;

- Amarcagéo deve ser efetuada de forma pré-ativa pela equipa de saude nuclear (médico,

enfermeiro ou secretario clinico);

- A programagdo do acompanhamento devera ser realizada de acordo com o Programa

Nacional para a Vigilancia da Gravidez de Baixo Risco — DGS.

3.6.3. Consulta de Saude da Mulher
- As consultas de Saude da Mulher destinam-se a vigilancia das mulheres inscritas e

seguidas na USF-TU, em idade fértil (dos 15 aos 49 anos) ou na menopausa (dos 50 aos
69 anos);

- A iniciativa da marcagao € da proépria utente ou, preferencialmente, pré-ativa pela equipa

de saude nuclear (médico, enfermeiro ou secretario clinico);

- A programacdo do acompanhamento devera ser realizada de acordo com o Programa
Nacional de Saude Reprodutiva — DGS — e com os programas nacionais de rastreio de

cancro do colo do utero e cancro da mama em vigor.
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3.6.4. Consulta de Diabetes Mellitus (DM)
- As consultas de DM destinam-se a vigilancia dos diabéticos do tipo 2 inscritos e seguidos

na USF-TU;

- Pode também incluir utentes com diagndstico de DM tipo 1, que apesar de serem seguidos

em consulta hospitalar, desejam apoio e acompanhamento pela equipa de saude;
- Ainiciativa da marcagéo € do utente ou de um profissional;

- Amarcagdo deve ser efetuada de forma pré-ativa pela equipa de saude nuclear (médico,
enfermeiro ou secretario clinico) e com a periodicidade minima de 6 meses (ou seja, uma

consulta em cada semestre), podendo esta ser menor de acordo com a necessidade;

- A programagdo do acompanhamento devera ser realizada de acordo com o Processo

Assistencial Integrado da Diabetes Mellitus tipo 2.

3.6.5. Consulta de Hipertensdo Arterial (HTA)
- As consultas de HTA destinam-se a vigilancia dos hipertensos inscritos e seguidos na USF -

TU;

- A iniciativa da marcacédo é do proprio utente ou, preferencialmente, pré-ativa pela equipa

de saude nuclear (médico, enfermeiro ou secretario clinico);

- A programagdo do acompanhamento devera ser realizada de acordo com o Processo

Assistencial Integrado do Risco Cardiovascular no Adulto.

3.7. Consultas Nao Presenciais

3.7.1. Circuito dos pedidos na Consulta Ndo Presencial:

a) O secretério clinico receciona o pedido do utente/ECD e regista informaticamente a

consulta ndo presencial;

b) O médico recolhe o pedido e realiza a consultan&o presencial de acordo com os tempos

definidos na lei.

c) O secretario arquiva ou faz chegar ao utente o emitido/ECD registados;
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3.8. Visita Domicilidria (VD)

A consulta domiciliaria é da responsabilidade de toda a equipa, e pode ser por iniciativa do

utente ou da respetiva equipa.

N&o obstante o fato de a visita domiciliaria ter um procedimento que faz parte do manual de

procedimentos consideram-se como critérios de inclusdo/exclusao:

Critérios de inclusao:

- Utentes com doenga fisica temporaria, e/ou doenca cronica incapacitante e sua
agudizagdo; utentes com dificuldade de mobilizagéo; utentes com dependéncia moderada a

grave.

- Utentes com dependéncia grave. Tém critérios definidos de agendamento e de prioridade,
diretamente relacionados com o grau de dependéncia do utente, avaliado pela escala de
Barthel (dependénciagrave 0 a 50, dependéncia moderada 55 a 95, dependéncialigeira 95

e totalmente independente 100) tendo prioridade os com dependéncia grave.

Critérios de exclusao:

- Residir fora da area de abrangéncia da USF Terras d’Ulvaria;
- Situagbes exclusivamente sociais;

- Situagbes emergentes;

- Utentes com patologia aguda ou crénica, mas sem critérios de dependéncia (escala de
Barthel).

3.9. Atendimento Telefdnico

A consulta é realizada preferencialmente de modo presencial, contudo esta previsto que
esta possa ser realizada via telefénica, na impossibilidade da unidade dar resposta via
presencial ou do utente se deslocar. Nesta situagdo, o secretario clinico confirma e agenda

o atendimento telefonico mediante a existéncia de vaga.
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3.10. Vacinacdo

- O Programa Nacional de Vacinagdo € um programa universal gratuito e acessivel a todas

as pessoas;

- Aprogramagao do acompanhamento devera serrealizada de acordo com o Plano Nacional

de Vacinagdo - DGS, tendo em conta que:

- Deve ser agendada preferencialmente para o enfermeiro de familia;

- [dealmente com pré-agendamento;

3.11. Utentes esporadicos

O planeamento da assisténcia aos utentes esporadicos devera ser revisto periodicamente
em fungao da organizagéo entre a USF-TU e a outra unidade, atualmente UCSP, podendo

ser gjustado por processo de contratualizagdo aprovado em Conselho Geral.

4. Regras de intersubstituicdo

As auséncias e o tempo de auséncia previsivel de cada profissional de saude seréo afixados

em local proprio e visivel do exterior da unidade.

4.1- Auséncias programadas
No caso de auséncia programada nado sera agendada atividade assistencial para o

profissional de saude ausente bem como ndo serdo aceites contatos indiretos/ECD,

excetuando-se as situagdes definidas de seguida no ambito da consulta de intersubstitui¢ao.

4.1.1 - Equipa médica
No caso de auséncia serdo assegurados, nas consultas de intersubstituicdo, os servigos

essenciais:
- Atendimento por doenga aguda ou agudizagdo de doenga cronica;
- No caso de haver necessidade de orientagdo para a consulta de IVG;

- Para disponibilizagdo/prescri¢éo da pilula do dia seguinte;
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- Para mostrar exames, se o relatério clinico trouxer nota de que deve ser analisado

com urgéncia ou o médico de familia ausente tiver deixado essa indicagao;
- Renovagédo de medicagao croénica;
- Renovacgéo de CIT;

No caso de auséncia prolongada (superior a 15 dias) serdo asseguradas prioritariamente as
consultas de vigilancia em Saude Materna e Saude Infantil (até aos 2 anos de idade) e, de

seguida, as consultas de DM tipo 2.

4.1.2 - Equipa de enfermagem
No caso de auséncias prolongadas (superior a 15 dias) serdo garantidos servigos

assistenciais prioritarios (tratamentos, PNV, consultas de vigilancia em Saude Materna e
Saude Infantil (até aos 2 anos de idade/diagndéstico precoce), de acordo com agendamento

prévio feito pela equipa espelho ou em consulta de Intersubstituicao.

4.2 - Auséncias ndo programadas
No caso de auséncia ndo programada, o profissional de saude deve informar o coordenador

da USF-UT e o interlocutor respetivo logo que possivel.

O secretario clinico contacta os utentes agendados e propde reagendamento. Os servigos
assistenciais prioritarios sdo agendados para o médulo espelho. Cada modulo espelho gere

a forma e o tempo dos atendimentos.

5. Procedimentos a seguir em caso de falha de sistema

informdtica
Em caso de falha de sistema informatica cumpre-se o deliberado pelo Conselho Diretivo da

ARS Centro IP, em 6 de junho de 2019.

Serdo asseguradas as seguintes atividades minimas:

- Primeiras consultas de gravidez e de recém-nascido;

- Consultas de situagbes agudas na USF-TU ou no domicilio;

- Cuidados de enfermagem, como tratamentos, que n&o exigem registo imediato;

- Falha do sistema informatico acima de 72 horas: renovagéo de receituario, desde que

exista guia de prescrigéo.
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Sera afixado aviso na USF-TU, que contera:
- Informagéo sobre a previsdo da duragéo da avaria;

- Indicagéo das atividades minimas a assegurar e como proceder em relagdo as consultas

programadas;

6. Comunicacdo com os utentes

6.1. Presencialmente
Durante o periodo de funcionamento da USF-TU, os utentes podem contactar

presencialmente com a USF-TU, devendo dirigir-se ao secretario clinico que se encontre no

atendimento.

6.2. Via telefone
Os utentes poderao contactar telefonicamente durante o periodo de funcionamento da USF -

TU para obter informagdes ou agendar uma consulta. Caso pretendam esclarecer davidas
junto do seu médico/enfermeiro de familia e este ndo se encontre disponivel para atender
imediatamente essa chamada, devera o secretario clinico tomar nota do nome do utente e
do motivo de contato, para posterior contato e orientagdo. Em todas as situagdes, devem os
profissionais da USF-TU, se possivel, atender o seu telefone sem demoras, identificando-

se devidamente e cumprimentando o seu interlocutor com cortesia.

Com a implementacdo do novo sistema SARA (Sistema de Atendimento e Resposta Agil)
devem os utentes seguir as orientagbes dadas e os secretarios clinicos fardo o

encaminhamento/resposta preconizado.

6.3. Informacoes afixadas em placard
Na entrada do edificio, e em local bem visivel, devem encontrar-se afixadas: horario de

funcionamento e de atendimento, alternativas assistenciais fora do horario de atendimento
com contato e endereco, existéncia de livro de reclamagdes e de caixa de sugestdes, direitos
e deveres dos utentes, as auséncias dos profissionais da USF-TU, servicos minimos bem

como outras informagdes consideradas pertinentes e Uteis para os utentes.
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6.4. Via correio eletronico
E-mail: usf.terrasdulvaria@ulscoimbra.min-saude.pt

6.5. Livro de reclamacdes/sugestoes/elogios
Quando um utente solicite o livro de reclamacgdes, este devera, sempre que possivel, ser

orientado por secretario clinico para sala de reunides, onde se encontram reunidas as
adequadas condicbes de privacidade e para o devido cumprimento do disposto pelo
Gabinete do Cidaddo Central. O processo de tratamento da eventual reclamagdo seguira o

definido pelo referido gabinete.

Por outro lado, quando um utente manifeste vontade de contatar diretamente com o
Coordenador da USF-TU, para verbalmente apresentar sugestédo, reclamagdo ou expor
outro assunto relativo ao funcionamento da USF-TU, devera este ser orientado pelo
secretario clinico para um periodo de disponibilidade no horario do Coordenador, sem

interferéncia no normal atendimento dos outros utentes.

7. Mudanca de equipa de saude familiar
Se assim o entender, o utente da USF-TU podera solicitar a mudanca de equipa de saude

familiar (médico/enfermeiro de familia). Esse pedido devera ser efetuado por escrito em

modelo proprio e dirigido ao Coordenador da USF-TU, com a devida justificagdo.

Caso o utenteresida forada area deinfluénciada USF-TU, sera convidado a mudar-se para
a unidade de saude da sua area de residéncia, devendo esse pedido do utente ser dirigido
a unidade pretendida e/ou ao Diretor darespetiva Comunidade de saude / ULS. Se o utente
nao pretender mudar de unidade de saude, e uma vez analisados pelo coordenador a
legitimidade dos fundamentos do pedido, podera optar por um dos médicos que tenham
vagas disponiveis no seu ficheiro. Nao havendo vagas, sera informado que fica em lista de

espera e sera transferido quando existir vaga.

Quando estiver em causa a relagdo profissional de saude-utente, os profissionais também
podem solicitar a exclusdo de utentes do seu ficheiro, devendo efetuar esse pedido por
escrito, devidamente justificado e dirigido ao coordenador da USF-TU. A exclusdo nao tem
que abranger necessariamente todos os utentes do processo familiar. Uma vez analisados,
pelo coordenador, os fundamentos do pedido, o utente sera ouvido e informado, podendo
optar por um dos médicos que tenha vagas disponiveis no seu ficheiro, ou se ndo existirem

vagas serao atribuidos estes utentes de forma sequencial.
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8. Direito a segunda opinido
O direito a obter uma segunda opinigo sobre a sua situagdo de saude € legitimo, devendo o

médico de familia fornecer todos os elementos relevantes a esse designio. O utente pode
pedi-la a qualquer médico, mas, se o utente preferir outro médico da USF-TU, podera
solicitar a marcagao de consulta para outro médico da USF-TU. Assim, € garantido o direito

do utente a segunda opinido, interna ou externa, de acordo com os seus direitos.

9. Definicdo de servicos minimos
Entendem-se por Servigos Minimos aqueles que se aplicam quando uma classe profissiond

(médica, de enfermagem ou de secretariado clinico) se encontrareduzida a menos de 50%

do total da mesma.

Médicos Enfermagem Secretariado
Clinico
Atribuicdo e renovagao de  Realizagédo de contracegao de emergéncia; Atendimento ao balcao;

Certificado de Incapacidade
Temporaria parao trabalho

(CIT), se no 5° dia apés Administracdodelmunoglobulina anti-D, a gravidas na Despacho de
término da validade do 28° semanade gestacao, e vacina antitetanica-difteria- documentagao que,
mesmo; tosseconvulsa, agravidas na 32° semana de gestagdo; quando n&o tratada,

coloque emrisco a
continuidade dos
Renovacéo de medicacéo Realizagao de diagndstico precoce ao recém-nascido, no  cuidados;

croénica, caso o utente ja 6° dia apds parto;

nao apossua paratomar no

préprio dia; Atendimento telefonico
Garantia de cuidados curativos que, quando né&o (podera estar
realizados, coloquem emrisco a recuperagéo clinicado  condicionado).

Orientacéo e doente;

encaminhamento para

Interrupgao Voluntaria da

Gravidez; Avaliacao de situagcbes de doenca aguda ou de
agudizacéao de problema de saude previamenteexistente.

Avaliacao de situagcdes de
doenca agudaoude
agudizacadode problemade

saude previamente
existente.

10. Utentes problemdaticos
Utente que apresenta antecedentes de comportamento violento / processos-crime com a

instituicdo devem ser atendidos na sede, em sede de CIS, de forma a permitir maior

seguranca do profissional e facil acessibilidade das for¢as de segurancga.
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11. Atribuicdo centralizada de médico de familia
Mensalmente, e sempre que exista disponibilidade em algum dos ficheiros da unidade,

serdo atribuidos utentes sem médico de familia automaticamente desde janeiro de 2025.

Assim, serao regularmente identificados estes utentes e alvo do seguinte procedimento:

- O secretario clinico verificaa elegibilidade do utente e verifica os seus dados, preenchendo
os que estiverem em falta: se o utente estiver irregular deve solicitar/proceder a sua

exclusédo, comunicando esta situagdo ao coordenador da USF-TU;

- O secretario clinico verifica ainda a existéncia de agregado familiar e a forma como este

esta distribuido, uniformizando o médico de familia sempre que possivel;

- A micro-equipa que recebe o utente verifica as necessidades especificas de vigilancia e a

prioridade de marcagéo de consulta: vacinagdo, cumprimentos de programas de salde, etc.

12. Utentes com “Registo atualizado ndo residente”
No @mbito da aplicagdo das regras de organizagao e gestao do Registo Nacional de Utentes

(RNU) do SNS, nos termos do Despacho n.° 14830/2024, de 16 de dezembro, do Despacho
n.° 40/2025, de 2 de janeiro, e do Despacho n.°3118/2026. de 11 de marcgo, passa a existir

a classificagéo "registo atualizado n&o residente" que determina a perda da equipade saude
familiar, ou seja, da atribuicdo de médico e enfermeiro de familia, mantendo-se, contudo, a

inscricdo nos cuidados de saude primarios.

Assim:

- A manutengado da inscrigdo numa unidade funcional ndo implica a manutengdo de uma

equipa de saude familiar;

- Compete a respetiva ULS, no exercicio das suas competéncias de organizagdo dos
servigos, definir aforma de organizagédo assistencial destes utentes, sendo esta assisténcia
alvo de contratualizagdo com a unidade e com base em procedimento definido pela ULS

Coimbra, que definaclaramente quais os cuidados de salude a que estes utentestém direito.
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https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fdiariodarepublica.pt%2Fdr%2Fdetalhe%2Fdespacho%2F40-2025-901693497&data=05%7C02%7CRPLoureiro%40ulscoimbra.min-saude.pt%7C1d0dbf3b152b498f3f3008dee189b326%7C22c84608f01d46c5802463cc962e5f51%7C0%7C0%7C639196178718985815%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=44rNl0g4woqJCAfU%2Fpxj%2BHTjcmRcjVlj%2FL9rQN4AC6g%3D&reserved=0
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fdiariodarepublica.pt%2Fdr%2Fdetalhe%2Fdespacho%2F3118-2026-1070724143&data=05%7C02%7CRPLoureiro%40ulscoimbra.min-saude.pt%7C1d0dbf3b152b498f3f3008dee189b326%7C22c84608f01d46c5802463cc962e5f51%7C0%7C0%7C639196178719006703%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=KpXaZUW4G8QniOipjZI1WCeo1VzvGRcLeVQtNLSzRwc%3D&reserved=0

13. Direitos e deveres dos utentes
Os direitos e deveres dos utentes sdo os aplicaveis e constantes na Carta dos Direitos e

Deveres dos Utentes, consagrada na Lei n.° 15/2014 de 21 de margo. Para a sua consulta,

deverdo os utentes solicita-lo junto de um dos secretarios clinicos da USF-TU.
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Cap. V — Disposicoes finais e transitorias

1. DUvidas e omissoes
As omissdes remetem para a lei geral pela qual todos os trabalhadores se regem e as

duvidas podem ser discutidas em conselho geral.

2. Subscricdo do Regulamento Interno
Apods andlise, discussédo e aprovagao do regulamento em reunido de Conselho Geral, este

sera assinado por todos os profissionais da USF-TU.

3. Producdo de efeitos e atualizacoes futuras
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovagao, sendo valido até

que outro seja aprovado em seu lugar. Devera ser revisto no minimo a cada 3 anos ou
sempre que tal se revele necessario, necessitando de ser novamente submetido a discu ssdo
e aprovagao por maioria de dois tercos dos profissionais da USF-TU em reunido de

Conselho Geral convocada para esse efeito.

O Regulamento interno deve ser atualizado sempre que existam deliberagdes estruturantes
aprovadas em Conselho Geral, nomeadamente alteragbes organizacionais, de horarios ou

funcionamento assistencial.

4. Data de aprovacdao em Conselho Geral da USF-TU
O presente regulamento foi aprovado em Reunido de Conselho Geral, da qual foi lavrada a

ata n® 46 de 16/07/2026.
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ANEXOS

1. Identificacdo dos profissionais da USF-TU

A equipa médica da USF-TU é constituida pelos seguintes elementos:

Nome (nome clinico a negrito)

Categoria profissional | Regime trabalho

Regime contratual

Martins

Alex Francis Kaluza Assistente 40h CTFPTI
Ana Marta Mendes Garcia Assistente Graduada 40h CTFPTI
Nuno André Ferreira Gomes Assistente 40h CTFPTI
Rui Pedro Cardoso Loureiro Assistente 40h CTFPTI
Margarida Marques Santos Assistente Graduada 42 h CTFPTI
Fonseca

Ana Martins Santos Assistente Graduada 40 h CTFPTI
Adriana Sofia Camoes Assistente 40 h CTFPTI

A equipa de enfermagem da USF-TU é constituida pelos seguintes elementos:

Nome Categoria profissional Regime Regime contratual
trabalho
Ana Magda Coelho Abranches Enf.2 Especialista SI TC CTFPTI
Helena Maria Santos Cardoso Enf.2 Especialista TC CTFPTI
S.Mental
Maria do Carmo Duarte Silva Enfermeira TC CTFPTI
Ana Cristina Neves Costa Loureiro Enf.° Especialista Sl TC CTFPTI
Pedro Miguel Dinis Cristévao Enfermeiro TC CTFPTI
Sénia Maria Saraiva Henriques Enfermeira TC CTFPTI
Liliane Mendes Garcia Castelda Enfermeira TC CTFPTI
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A equipa de secretarios clinicos da USF-TU é constituida pelos seguintes elementos:

Nome Categoria Regime trabalho Regime contratual
profissional

Carlos Manuel Veloso Brito Ass. Técnico TC CTFPTI
Isabel Fernanda Costa Aguas Ass. Técnico Mobilidade Cat. CTFPTI
Joana Mara Silva Roque Ass. Técnico TC CTFPTI
Maria Fatima Simdes Figueiredo Ass. Técnico Mobilidade Cat. CTFPTI
Paiva

Paula Cristina Santos Vicente Ass. Técnico TC CTFPTI
Guida Maria Santos Silva Ass. Técnico TC CTFPTI

2. ldentificacdo dos diferentes elos/ responsaveis da USF-TU

por areas
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