USF Serra da Lousa

Manual de Acolhimento

Para Profissionais de Saude e Alunos de
Medicina e de Enfermagem — Versao de 2018

Elaborado por: Luisa Ramos; Jorge Rodrigues (Setembro 2011)
Revisto por: Ana Margarida Antunes (2013), Joana Pessoa (2014),
Inés Tinoco (2015), Luis Amaral (2016), Alfredo Oliveira e Tatiana

Peralta (2017), Andreia Pereira e Juliana Morais (2018)
Revisao: 2019




Manual de Acolhimento - 2018

indice
1. Ao novo colaborador: aluno de medicina, de enfermagem ou médico interno...............c..c........ 4
2. Objectivo € Metodol0gia .........cvovviiiicicicce e 4
3. APIESENTAGAD ......cv ettt ettt n ettt nn et 5
3.1, MiSSE0, VISA0, VAIOIES ...ttt sttt sttt sttt e e anis 6
3.2 Vectores Organizacionais da USF SL ... 8
3.3. Organigrama da USF SL ..o 9
3.4. Profissionais da EQUIPA .........cceeeieieirisieeee et 10
3.5. Caracterizag8o da Populagao iNSCItA ..........ccerrriiieiniceeeis e 12
3.6. Dados administrativos e de gestdo da USF ..., 13
3.7. Boas praticas na relagdo com os utentesna USF SL.............ccceeeeiiiiiiiiiiiiiiiins 15
3.8. Indicadores contratualizados ...........ccueueueereeeeeeeee s 16
4. Carta de Etica da AdMINISraga0 PUDNCA...............oveeereeereeeeeeeeeeeeeseesee e 18
. CONMACIOS ...ttt 17
6. Anexo 1 — Fluxograma para recepgao do NOVO eleMENtO.........ccccvvveveirircecierisccece e 21
7. ANEXO0 2 — OrGA0S B8 USF ........oeooeeeeeeeeeeeeeeeeee e 22
8. Anexo 3 — Compromisso de confidencialidade do profissional ..............ccccoeveveveeeccicciccnne, 20
9. Anexo 4 — Compromisso de confidencialidade do aluno..............cccevvvviviiiiicicicccce e 21
10. Anexo 5 — Guia de ACOINIMENTO. ........oeeiiiiiiiiii e, 25
11. Anexo 6 — Ensino de Enfermagem e de Medicina: Boas Praticas..............ccccvvvvveeneeeee, .26
12. Anexo 7 — Médicos Internos do Ano Comum (IAC’s): Boas Praticas...............ccccceevvvnnnne. 29



Manual de Acolhimento - 2018

indice de figuras

Figura 1 - Estrutura organica dos ACES ... 5
Figura 2 — Logotipo da USF Serra da LOUSE ..........cccvriiiiiiciiiceieeeeesiss s 6
Figura 3 — Organigrama da USF ... 10
Figura 4- Pirdmide etaria dos utentes inscritos na USF SL a 24 de Janeiro de 2017................ 13

indice de tabelas

Tabela 1 — Valores da USF Serra da LOUSA ...........cccoviiirininniiieereeies s 7
Tabela 2 — Profissionais da USF Serra da LOUSA ...........cccccverinieirinieneeeeeseeseeies 10
Tabela 3 - Utentes inscritos na USF SL por grupo etario a 24 de Janeiro de 2017 .................... 12
Tabela 4 — Indicadores contratualizados para 2017 e respectivos resultados..............cccccevevnnnee 16
Tabela 5 — Indicadores contratualizados para 2017 e respectivos resultados...............ccccevennnee 17



Manual de Acolhimento - 2018

1. Recepgao ao novo colaborador: aluno de medicina, de enfermagem ou

médico interno

Seja bem-vindo!

E com enorme satisfagdo que o recebemos na Unidade de Satide Familiar (USF) Serra da Lousa.
Sabemos que a rapidez da integracdo de um novo elemento, no momento da sua entrada,
determina o sucesso do seu percurso. Por este motivo, concebemos o Manual de Acolhimento,
que surge como um instrumento facilitador no processo de acolhimento e integragéo, tendo sido

elaborado com o intuito de tornar a adaptagéo do novo elemento mais simples e agradavel (anexo
1).
Qualquer duvida que surja ap6s a leitura deste manual devera ser colocada ao Coordenador da

USF Serra da Lousd, Dr. Jodo Rodrigues.

Queremos ainda desejar-lhe o maior sucesso na sua actividade na USF Serra da Lousa.

2. Objectivo e Metodologia

O presente Manual de Acolhimento tem como principal objectivo fornecer aos novos elementos
informagdes sobre a USF Serra da Lousa (USF SL), de modo a facilitar a sua integragdo na
Instituicdo, bem como no Agrupamento de Centros de Saude (ACES) e respectivo Centro de

Saude da Lousd, onde vai exercer a sua actividade.

Permitir-Ine-a tomar conhecimento rapido da estrutura organizacional e do funcionamento da USF
SL aos mais variados niveis, devidamente enquadrados nos objectivos gerais da Instituicdo e nas

suas areas estratégicas de actuagao.

A 12 versao foi elaborada sob a coordenagéo de Luisa Ramos e Jorge Pedrosa Rodrigues, internos
de Medicina Geral e Familiar, tendo em conta as opinides de todos os profissionais da USF Serra
da Lousa, e tendo como base a versdo do Manual de Acolhimento para Profissionais da USF de
Valongo. Por isso, deixamos desde ja 0 nosso sincero agradecimento @ USF de Valongo. As

versdes seguintes sdo atualizadas anualmente, tendo em conta as modificagdes anuais da USF.
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3. Apresentagao

A USF Serra da Lousa iniciou oficialmente actividade a 19 de Novembro de 2007, tornando-se
numa USF de Modelo B a 1 de Outubro de 2008, apés um processo de avaliagdo externo e
auditoria por parte da ERA do Centro e Acreditada com nivel BOM desde 6 de junho de 2013 com

ultima certificacao a 6 de fevereiro de 2017.

Encontra-se integrada no Centro de Saude da Lousa e ACeS Pinhal Interior Norte (jung¢do do ACeS

Pinhal Interior Norte | e II, desde Janeiro 2013).

O novo colaborador devera conferir o DL n.° 298/2007, 22 de Agosto (USF), bem como o DL n.°
28/2008 (ACeS). O primeiro estabelece o regime juridico da organizagao e do funcionamento das
unidades de saude familiar e o regime de incentivos a atribuir a todos os elementos que as
constituem (aplicavel a todos os modelos de USF), bem como a remuneragédo a atribuir aos
elementos que integrem as USF de Modelo B. O segundo estabelece a nova estrutura organica
dos ACeS, que detém uma estrutura organizacional assente em cinco unidades funcionais, com
trabalho em equipa multidisciplinar, missdes especificas, intercooperantes e complementares,

organizadas em rede (conferir figura 1).

DL n° 28/2008

Unidades
Funcionais

Conselho Executivo :

: Gabinete do EERRE T Conselho da |}

UCC-  Unidadede Cuidados na | i Cidaddo  |--------- - i | Comunidade

Comunidade. : _.--"| Director Executivo
: Unidade de -7

UCSP- Unidade de Cuidados de | i ADoi0 3 T
Saude Personalizados. : PoIo & /i\
: Gestéo

URAP — Unidade de Recursos P
Assistenciais : Conselho Clinico i
Partilhados. e (Presidente e ok
USF—  Unidade de Satde 3 Vogais)
Familiar. Representante Representante
USP—  Unidade de Satde do DE l do DE :
Publica. Centro de Satide Centro de Saude :
AN ucsP USF
Adaptado de MCSP, 2007 ucc ucc H

Figura 1 - Estrutura organica dos ACES
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O Logétipo, representado na figura 2, foi escolhido pelo grupo de profissionais que se
candidataram a constituir a USF SL. As iniciais de “USF” simbolizam os nossos utentes. As cores
procuram simbolizar trés das dimensdes afectivas do nosso trabalho: o verde dos campos e da
serra — esperanca e optimismo; o amarelo, ouro do sol e cor da Lousa — a alegria e satisfagao que
pretendemos alcancar; e o lilas, da qualidade — empatia e disponibilidade. Superiormente, o
castelo de Arouce-Lousa representa a histéria da Lousa e o caminho longo a percorrer pela USF

para alcangar histdrias semelhantes.

SERRA DA LOUSA

Figura 2 — Logdtipo da USF Serra da Lousa

No Lema “Numa Pratica Autbnoma e Responsavel, Reforcar a’Quelidelraos
capacitar-nos a assumir uma verdadeira autonomia responsavel e participada, com colaboragéo e
esforgo colectivos, para uma melhor Saude dos Lousanenses. O projecto tem como vectores

orientadores a humanizacaaresponsabilizacagersonalizacao e o trabalho em equipa

3.1. Missao, Visao, Valores

3.1.1. Missao
Atender, em tempo util, com eficiéncia e qualidade, a populagéo da area geografica de influéncia,

garantindo a acessibilidade, a globalidade e a continuidade dos cuidados.

3.1.2. Visao
Tornar a USF numa referéncia em Cuidados de Saude Priméarios, em termos de satisfagéo dos
cidadaos e dos profissionais, sempre disponiveis para inovar e responder as necessidades da

populacao.
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3.1.3. Valores

Ser uma Equipa competente, dindmica, rigorosa e inovadora, interagindo com a comunidade, com
a convicgao de cada um e de todos, que ao investimento pessoal e profissional correspondera a

exceléncia de servigos.

Na tabela seguinte enumeram-se os sete principais valores, os nossos valores de referéncia,
definidos por unanimidade entre todos os elementos da USF SL, explicitando-se assim o cédigo
de conduta da USF.

VALORES QUALIDADES PESSOAIS OU SIGNIFICADO
USF SL PRATICO DO VALOR
DISPONIBILIDADE Acessibilidade organizada;
Flexibilidade;
Abertura.
RESPEITO Toleréncia;

Lealdade e Respeito;
Companheirismo;
Frontalidade;

Honestidade.

RESPONSABILIDADE Qualidade;
Rigor;
Eficiéncia;

Profissionalismo.

COMPETENCIA Organizagao;
Método;
Saber;
Motivagéao.
SATISFAGAO Individual, colectiva e da comunidade.
INOVAGAO Respostas diferentes com melhoria dos cuidados.
EXCELENCIA Elevados padrdes de qualidade.

Tabela 1 - Valores da USF Serra da Lousa
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3.2. Vectores Organizacionais da USF SL
A USF guia-se por um conjunto de cinco vectores organizacionais:

a) Orientagao para o Utente: na vertente assistencial, a actividade caracteriza-se pela procura
da satisfacao das necessidades de salde da populacéo inscrita. Assim, orienta-se para a pessoa
total (independentemente da idade ou sexo), nos diferentes problemas de saude e nos diferentes
tipos de intervengéo. Procura ter um conhecimento real da relagédo de cada pessoa com a sua
familia e a comunidade que a rodeia; actua na promocao da saude, prevencdo da doenca,
tratamento e reabilitacdo; presta cuidados acessiveis nas situagdes de doenga aguda e apoio
domiciliario e numa perspectiva multiprofissional de trabalho em equipa, de forma compreensiva

e global.

b) Politica da Qualidade: a USF implementa e controla 0 seu compromisso com a Qualidade
(ACSS/DGS), tendo como objectivo manter a ACREDITACAO, movendo a sua acgéo com base
em seis pilares: monitorizar os processos de trabalho, realizando regularmente auditorias internas;
procurar a melhoria continua assente no modelo PDCA; promover a satisfagdo crescente dos
utentes; procurar de forma permanente o desenvolvimento e a satisfagdo dos profissionais;
estimular o estabelecimento de parcerias estratégicas sélidas e incentivar o desenvolvimento de

uma cultura de investigagao e inovagao.

c) Politica da Comunicagdo, Transparéncia e Etica: a USF implementa e monitoriza o seu
compromisso relativo a comunicagao e transparéncia, assegurando relagdes de confianga através
duma comunicag@o transparente, ndo discriminatoria, aberta, dialogante e interactiva com todos
os que fazem parte da sua esfera de relacionamentos, desde os utentes, profissionais,
administrago e parceiros, até & comunidade. Implementa o seu compromisso relativo & Etica
através do Cddigo de Etica, o qual retine um conjunto de valores, principios e normas que orientam
a accdo dos profissionais da USF perante os seus parceiros, nomeadamente a industria

farmacéutica.
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d) Unidade formativa: aprofundamento da colaboragdo ja encetada com as Escolas de
Enfermagem e Médica da Universidade de Coimbra e com a Coordenagdo do Internato, na
formacao pré e pds-graduada (internato médico) de quadros a integrar no sistema de saude, dando
énfase a modelos de ensino-aprendizagem que privilegiem uma relagéo personalizada orientador-
formando e formando-USF, com recurso a modelos de supervisao, dinémica de grupos e avaliagao

continua, como € préprio da pedagogia de adultos.

e) Politica das Parcerias: a USF deve ser o motor na implementagdo de parcerias internas
(ACeS) e externas (comunidade e hospitais), adotando o conceito de ac¢do conjunta, com varios
protagonistas que se aglutinam a volta de um objectivo partilhado, e disponibilizam recursos para
em conjunto definirem e negociarem estratégias e caminhos que viabilizam o referido objectivo,

avaliando conjuntamente os seus resultados.

3.3. Organigrama da USF SL

A USF SL ¢é parte integrante do Centro de Saude da Lousa, mas possui autonomia organizativa,
funcional e técnica para prestar cuidados de salde aos utentes nela inscritos. A relagdo entre
ambos é regulamentada pelo manual de articulagéo, que faz parte integrante do processo de

contratualizacdo anual.

A caracteristica que melhor define a USF € o espirito de equipa. Dai a auséncia de uma hierarquia
pré-estabelecida, mas sim de trés grupos de profissionais, cada um com direito a votar em todas
as questdes relacionadas com a USF, no seio do seu Conselho Geral. Esta forma de organizagéo
permite manter uma proximidade essencial para o bom funcionamento da USF e saudavel

relacionamento entre todos os elementos.

Existe ainda o Coordenador eleito anualmente para mandatos de um ano. Este ano,
excecionalmente foi prorrogado 0 mandato em “gestdo corrente”, visto o Dr. Jodo Rodrigues,
terminar fungdes na USF a 30 de junho, um Conselho Técnico que se assume como um 6rgdo
com responsabilidades técnico-cientificas, este Ultimo composto até 30 de junho por um elemento
do corpo médico - Joana Fernandes - outro do corpo de enfermagem - Fausto Cardoso e outro do

secretariado clinico, Sonia Tomé.
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(Equipa

Coordenador

Populagao
Carteira de
Servicos

Conselho Geral

Multiprofissional)

Conselho
Técnico

)

Figura 3 — Organigrama da USF

O novo colaborador podera, ainda, consultar 0 anexo 2 onde se encontram definidos os érgéos e

nucleos facilitadores da USF Serra da Lousa.

3.4. Profissionais da Equipa

A tabela seguinte apresenta os grupos profissionais da USF SL, agrupados em equipas nucleares

(Médico/Enfermeiro) e em Sub-equipas (A e B), assim como os elementos do Secretariado Clinico

em fungdes que predominantemente ddo também apoio a um ou dois ficheiros clinicos:

Secretario Clinico

Médicos Enfermeiros
Joana Fernandes Carlos Neves
Sub-Equipa :
n Jorge Pedrosa Rodrigues Carla Reboredo
Paulo Costa Fatima Moreira
. Ana Soares Anabela Girdo
Sub-Equipa :
5 Jodo Rodrigues (*) Fausto Cardoso
Paula Braga da Cruz Jo&o Fernandes

Rosaria Carreira
Sénia Tomé
Ana Paula Esteves

Jodo Paulo Prata

Tabela 2 - Profissionais da USF Serra da Lousa

(*) Até 30 de junho — Sera substituido pela médica, Luisa Ramos
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3.4.1. Outros profissionais

Embora n&o estejam contemplados na legislagao das USF como profissionais, &€ importante referir
que a USF SL tem também como colaboradores directos os seguintes elementos:

- Trés Assistentes Operacionais, cedidas pela UAG (cedéncia normalizada em Manual de
Articulacdo): Isabel Raposo, Maria Dores Seco e Maria do Rosario Antunes.

- Nutricionista: Paula Angelo, cedéncia parcial formalizada em protocolo clinico de articulagao
com a URAP do ACES PIN.

- Psicologos Clinicos: Albano Tomaz (URAP do ACeS) e Alexandra Martins (regime de
voluntariado).

- Outras colaboragoes: Assistente Social, telefonista, UAG (incluindo armazém), USP, Gabinete
do Cidadao, UCC Arouce, todas definidas em Manual de Articulagéo.

- Internos de Medicina Geral e Familiar: Inés Tinoco, Joana Oliveira Ferreira, Joana Pessoa,

Jodo Belo, Luis Amaral, Alfredo Oliveira, Tatiana Peralta, Andreia Pereira e Juliana Morais.

3.4.2. Unidade formativa

A USF SL é néo s6 uma instituicdo de formagdo de internos complementares de MGF, como
também de internos do Ano Comum e de alunos do 5° e 6° anos de Medicina, assim como, de
alunos dos 3° e 4° anos de Enfermagem. Estes devem seguir as Boas Praticas estabelecidas,

conforme evidenciam os anexos 6 e 7.

3.5. Area geografica de Influéncia

A USF SL tem como area de actuagdo as quatro freguesias existentes no Concelho da Lousa:
Unido das Freguesias Vilarinho-Lousa, Unido das Freguesias Foz de Arouce-Casal de Ermio,
Géandaras e Serpins, sem prejuizo daqueles que, mesmo ndo sendo residentes nos locais
anteriormente citados, demonstrem vontade de se inscreverem na unidade de saude, por
preferéncia de médico, ou por outras razdes devidamente justificadas. Estes ultimos estao sujeitos

as limitagdes previstas na legislagao em vigor sobre os cuidados domiciliarios.
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3.6. Caracterizagao da Populagao inscrita

No dia 1 de Janeiro de 2018, o nimero total de utentes inscritos na USF Serra da Lousé era de
9774 utentes inscritos, dos quais 5064 (51,81%) eram do sexo feminino e 4710 (48.19%) do sexo

masculino, estando distribuidos pelos seguintes grupos, de acordo com a faixa etaria:

0-4 519 | 20-34 | 35-49 | 50-64 | 65-74 | 275

Anos | Anos | Anos | Anos | Anos | Anos | Anos

Total

TOTAL 359 1552 | 1467 | 2479 | 1849 | 1038 | 1030 | 9774

% 3,60 |15,88%| 15,010 25,36% | 18,926| 10,626| 10,54%| 100,00%

Fonte: SINUS

Tabela 3 — Utentes inscritos na USF SL por faixa etaria a 1 de Janeiro de 2017

Como podemos verificar na tabela 1, 21.16% da populagao da USF é idosa (65 anos ou mais) e
10.54% tém 75 anos ou mais. No lado oposto da tabela, temos as criangas com menos de 5 anos
que correspondem a 3.67% da populagéo inscrita na USF. A populagéo activa, dos 15 aos 64

anos, corresponde a 64.51% da populagao.

O indice de envelhecimento da populagéo do ficheiro é de 198.46%. Por sua vez, o indice de
dependéncia total é de 55.01%, com 32.80% de dependéncia de idosos (>= 65 anos) e 22.22%
de dependéncia de jovens (< 15 anos).

No que toca a populacéo feminina total, 37.12% sdo mulheres em idade fértil (15 a 44 anos).

Na figura 1, esta representada a pirdmide etaria dos utentes inscritos na USF a data de 1 de
Janeiro de 2018. Trata-se de uma piramide com base retraida e topo alargado, o que reflete uma

populagéo envelhecida.

12
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Piramide etaria populacao inscrita na
USF

>75 399 631

50-54 352 357

45-49 402 400
40-44 449 490
35-39 338 400
30-34 248 I 270

5-9 275 I 241
0-4 . 184-I _ I175 : : .
600 400 200 0 200 400 600 800

B Masculino Feminino

Fonte: SINUS 01-01-18

Figura 4 - Piramide etéria dos utentes inscritos na USF SL a 1 de Janeiro de 2018

3.7. Dados administrativos e de gestdo da USF

Cada médico e enfermeiro tem um horario definido, exposto no hall da entrada da USF e disponivel
no site da mesma (www.usfserradalousa.cojyexistindo em cada um consultas programadas
de varias areas de actuagéo, consultas de situagbes agudas, consultas de intersubstituicao (da
sub-equipa e alargada), apoio domiciliario médico e/ou de enfermagem e espaco para contactos
indirectos e atendimento telefénico. O site da USF encontra-se constantemente em actualizagéo,

sendo uma forma de contacto e informagao para os utentes.

O horério de funcionamento praticado pela USF estende-se das 8 as 20 horas de segunda a
sexta-feira, sendo o horéario de atendimento das 8h05 as 19h45. A USF encontra-se encerrada
aos Sabados, Domingos e feriados. Durante todo o tempo de atendimento da USF é garantida a
acessibilidade e continuidade dos cuidados.

A cada situacao sera dada resposta de acordo com a particularidade da mesma, tendo em conta
as seguintes vertentes:

13
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- Acessibilidade organizada: consulta para dar resposta as situagdes agudas, diaria e
personalizada, atendendo todos os utentes do ficheiro, em situagdo de doenca aguda, que
solicitem a consulta no proprio dia. Para melhorar a acessibilidade dos utentes, a USF SL procura
que o maior numero de Servigos esteja disponivel em horario que contemple todo o periodo de
funcionamento da USF, incluindo consultas programadas em horério pré e pos-laboral (8h05-9h00,
13h00-14h00 e 17h-19h30).

- Personalizagao: ficheiro personalizado por equipa nuclear (enfermeiro/médico) e alargado com

implementacao de sistema de intersubstituigéo e consulta aberta.

- Continuidade: consulta para situagdes agudas diaria (sem marcagdo prévia) e consulta
programada (pré-marcada) para seguimento de grupos de risco e vulneraveis (Hipertensos,
Diabéticos, Saude Infantil e Juvenil, Saude Materna, Planeamento Familiar, Idosos, Obesidade,

etc).

- Atendimento telefonico: personalizado, de enfermagem e médico, em pelo menos dois

periodos diarios.

- Reuniao de servico semanal (sextas a tarde), essencialmente clinica (discusséo de casos-

problema, possiveis referenciacdes hospitalares) e funcional.

- Coordenagao com os cuidados secundarios, nomeadamente na criagdo de uma rede de

referenciacéo e ligacdo telefénica directa com protocolos de cooperagao.

Fora do horario de funcionamento, os locais de atendimento de situagdes agudas sao as consultas
de prolongamento de horario do Centro de Saude da Lousa, aos Sabados, Domingos e Feriados
entre as 10h e as 17h45, e apos estes horérios, nos Servigos de Urgéncia dos Hospitais de
referéncia (CHUC).

A carteira basica de servigos da USF SL compreende a execugéo dos seguintes programas:

- Programa de saude infantil e juvenil;

- Programa de planeamento familiar;

- Programa de saude materna;

- Programa de prevencgao oncologica;

- Programa de vigilancia de diabéticos;
- Programa de vigilancia de hipertensos;

14
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- Programa de saude do idoso;
- Programa de visitacdo domiciliaria;
- Programa de vacinag&o;

- Programa de cuidados em situagdes de doenga aguda.

3.8. Boas praticas na relagao com os utentes na USF Serra da Lousa

No que diz respeito a boas praticas, a USF desenvolveu uma politica de comunica¢do com 0s
utentes, com o intuito de divulgar os seus servigos e um conjunto de informagdes essenciais ao
bem-estar dos seus utentes. Desta forma, todos tém ao seu dispor um livro de apresentagao da
USF, panfletos da consulta de Diabetes, Hipertenséo Arterial, Planeamento Familiar e de Saude
Infantil. Esta também disponivel, na verséo de 2018, o Guia de Acolhimento, um folheto informativo
para o utente, apresentando a instituicdo e os principais servigos disponibilizados na USF, bem

como algumas informacdes de caracter geral (anexo 5).

E cedido a todos os utentes um cartdo de apresentagdo do médico e enfermeiro de familia, com
indicagdo dos contactos telefonicos da USF.

Aderindo as novas tecnologias, a USF tem também uma pagina web(www.usf-serradalousa.com)
onde, para além de se apresentar a unidade ao utente, se fornece informagao relevante acerca do
seu funcionamento e documentos de interesse, nomeadamente a Carta dos Direitos e Devaoes
Utentee a Declaracdo de Comprondsse@rofissionais em relagéo aos Direitos dos Utentes
que se encontra actualmente em revisao.

Esta ainda disponivel no Hall de Entrada do Centro de Salde da Lousd um mini-quiosque que
reune toda a informagao supra-citada para livre consulta.

Desde Novembro de 2010, a USF conta com uma Comisséo de Utentes que reune regularmente
com o Coordenador e participa na detecgéo de lacunas e constru¢do de melhorias. Também com
este propdsito encontra-se, a entrada da USF, uma caixa de sugestdes para que todos os utentes
possam, de forma anénima, participar activamente, propondo melhorias a implementar, num
espago que se pretende também do utente, permitindo uma melhor prestagéo de servigos.

Para facilitar a percepcdo dos diferentes grupos profissionais e sua identificacdo, todos os
profissionais tém indumentéria prépria, com nome e indicagdo do grupo profissional a que

pertencem: médicos e enfermeiros com batas branca e azul (esta ultima para consultas de Saude
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Infantil), secretarios clinicos com batas ou pélos, e assistentes operacionais com pdlos ou

uniforme.

3.9. Indicadores contratualizados

A USF contratualiza anualmente com o ACeS/ARS Centro a sua carta de compromisso, sendo

que na ultima década superou a maioria das metas contratualizadas. No Relatério de Atividades

de 2017, disponivel no sitio da USF Serra da Lousa, pode-se encontrar os resultados dos ultimos

trés anos nas suas diversas areas de desempenho.

4. Carta de Etica da Administragio Publica

Todos os elementos da USF regem-se pela Carta de Etica da Administragéo Publica, que engloba

0s seguintes principios éticos:

a)

b)

d)

Principio do Servigo Publico: os funcionarios encontram-se ao servigo exclusivo da
comunidade e dos cidad&os, prevalecendo sempre o interesse publico sobre os interesses

particulares ou de grupo;

Principio da Legalidade: os funcionarios actuam em conformidade com os principios

constitucionais e de acordo com a lei e o direito;

Principio da Justica e Imparcialidade: os funcionarios, no exercicio da sua actividade,
devem tratar de forma justa e imparcial todos os cidad&os, actuando segundo rigorosos

principios de neutralidade;

Principio da Igualdade: os funcionarios ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer
cidaddo em fungdo da sua ascendéncia, sexo, raga, lingua, convicgdes politicas,

ideoldgicas ou religiosas, situagéo econémica ou condigéo social;

Principio da Proporcionalidade: os funcionarios, no exercicio da sua actividade, so
podem exigir aos cidadaos o indispensavel a realizagéo da actividade administrativa;

Principio da Colaboragao e Boa Fé: os funcionarios, no exercicio da sua actividade,
devem colaborar com os cidaddos segundo o principio da Boa Fé, tendo em vista a
realizacdo do interesse da comunidade, e fomentar a sua participagdo na realizagéo da

actividade administrativa;
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g) Principio da Informagéo e Qualidade: os funcionérios devem prestar informagoes e/ou

esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e rapida;

h) Principio da Lealdade: os funcionarios, no exercicio da sua actividade, devem agir de

forma leal, solidaria e cooperante;

i) Principio da Integridade: os funcionarios regem-se segundo critérios de honestidade

pessoal e de integridade de caracter;

j) Principio da Competéncia e Responsabilidade: os funcionérios agem de forma
responsavel e competente, dedicada e critica, empenhando-se na valorizag&o

profissional.

A USF SL, ao mesmo tempo que comunga dos valores éticos aplicaveis a fung¢do publica, e que
foram referidos anteriormente, comunga dos principios deontoldgicos que enformam o estatuto

profissional dos médicos e dos enfermeiros.

Deste modo, todos os colaboradores encontram-se ao servigo exclusivo da comunidade e dos

cidadaos, prevalecendo sempre o interesse publico sobre os interesses particulares ou de
grupo.

Todos os profissionais e alunos assumem, por escrito, 0 compromisso com o respeito pela

confidencialidade de dados de utentes da USF (anexos 3 € 4).

5. Contactos - USF Serra da Lousa

Morada: Alameda Juiz Conselheiro Nunes Ribeiro 3200-389 Vilarinho - Lousa
Telefones: 239990614/ 239990615/ 239990625/ 239990624

E-mail: usf.serradalousa@gmail.com

Pagina Web: www.usf-serradalousa.com

Coordenador: 918592180/smzcjnr@gmail.com
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6. Anexo 1 - Fluxograma para recepgao do novo elemento

Chegada do novo colaborador

A 4

Secretariado Clinico
Preencher ficha de contacto

\ 4

Coordenador ou quem faga essa fungao delegada
1 - Dar a conhecer a estrutura da USF SL e CSL!
2 — Definir horario de trabalho/estagio
3 - Facultar o Manual de Acolhimento
4 — Garantir a assinatura do compromisso de confidencialidade
3- Apresentacdo de todos os profissionais

A 4

Orientador / Tutor

10 novo colaborador tem a sua disposi¢ao:
o0 Espagos comuns:
- Sala de café/refeicOes. Devera trazer os seus alimentos para consumo. Sem funcionéria
de apoio;
- Biblioteca - pode ser utilizado o computador que se encontra nesta sala com a respectiva
password de acesso. No ambiente de trabalho tém disponivel o acesso a biblioteca virtual.
- Vestibulo préprio.

0 Telefone: para efectuar chamadas internas teré que marcar os digitos da extensao para onde deseja
ligar (tabela dos nimeros internos disponivel em cada gabinete, habitualmente debaixo do telefone).
Se se pretender ligar para o exterior, deve-se comunicar ao orientador/tutor.

o Circuito de Lavagem de bata/indumentaria: podera entregar a sua bata/indumentaria profissional,

devidamente identificada com o0 nome, a uma assistente operacional. Quando entregue até 32 feira
as 9h, ser-lhe-a devolvida na 62 feira. Quando entregue depois, obtera a mesma na 32 feira seguinte.
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7. Anexo 2 - Orgdos da USF Serra da Lousa

T CONSELHO GERALgdo maximo da USF, onde estdo representados todos os

profissionais da mesma.

T COORDENADQAR: Jodo Rodrigues.

E ]

- Mandato atual (até 31.06.2018)

f CONSELHO TECN¢®EPRESENTANTES EXTERNOS

V Médica: Joana Fernandes;

V Enfermeiro: Fausto Cardoso;

V Secretaria Clinica: SGnia Tomé.

- Mandato atual; novo Conselho Técnico ainda por definir, em Conselho Geral.

 OUTROS ORGAOS DEI@R NUCLEOS FARDIORES018

Areas de Apoio

Interlocutores/Facilitadores
(“Nucleos Facilitadores”)

Interlocutor/Responsavel

Nucleo de Facilitadores

Contratualizagdo, PAUF e Resultados

Coordenador da USF e Co-
coordenadores internos

A definir

Gestao do Material Clinico e de
Secretariado

Carlos Neves

Fausto Cardoso, Jodo Fernandes, Rosaria
Carreira, Dores
Seco e Isabel Raposo

Departamento da Felicidade

Carlos Neves

Tatiana Peralta e restantes elementos a definir

Meios de Comunicagao da USF

(newsletter da USF, pagina web e outros) Luis Amaral Jorge Pedrosa Rodrigues e Juliana Morais
Gestao de Viaturas A definir A definir

Processo de Acreditagdo (@Acredita) e

Auditorias Internas e Humanizagao da A definir A definir

USF

Apoio a Comissao de Utentes

Jorge Pedrosa Rodrigues

Comissao de Utentes

Organizagao de 10° e 11° aniversarios da
USF

A definir

A definir
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8. Anexo 3 - Compromisso de confidencialidade do profissional

SERRA DA LOUSA

COMPROMISSO COM CONFIDENCIALIDADE
Eu,

declaro que fui informado(a) e comprometo-me com a adeséo e respeito pela Confidencialidade e

Proteccao de Dados e asseguro no decurso da minha actividade os seguintes procedimentos:

V  N&o comunicar nem divulgar a minha chave pessoal de acesso ao Sistema Informatico
de Registo Clinico;

V' Nao incluir nenhum dado de cardcter pessoal ou identificativo dos pacientes em
nenhum trabalho ou estudo;

V Toda a informacgdo sobre os pacientes deve ser destruida em triturador de papel.

USF Serra da Lous3, / /

Assinatura

Categoria profissional
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9. Anexo 4 - Compromisso de confidencialidade do aluno

iy

h?

SERRA DA LOUSA

COMPROMISSO COM CONFIDENCIALIDADE

Eu,
aluno de , declaro que fui informado(a) e comprometo-me com a

adesao e respeito pela Confidencialidade e Protecgao de Dados e asseguro no decurso da minha

actividade os seguintes procedimentos:

V' Nao incluir nenhum dado de caricter pessoal ou identificativo dos pacientes em
nenhum trabalho ou estudo;
V Toda a informacgdo sobre os pacientes deve ser destruida em triturador de papel.

USF Serra da Lous3, / /

Assinatura
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10. Anexo 5 — Guia de Acolhimento — Ver pagina web da USF Serra da Lousa

11. Anexo 6 — Ensino de Enfermagem e de Medicina: Boas Praticas

ENSINO CLINICO DE ENFERMAGEM (ALUNOS DO 3° E 4°ANOS)

E DE MEDICINA (52 E 6°ANOS)
CRITERIOS DE BOAS PRATICAS

A - O enfermeiro ou médico coordenador da area da formacéo pré-graduada ou
Ensino Clinico (Enfermagem — Enfermeiro Fausto Cardoso e Medicina — Dra.
Joana Fernandes) informam, via forum da USF, o nome do aluno/s e o respectivo

periodo de estagio.

B - No 1° dia, o coordenador responsavel pela area da formacéo pré-graduada

ou Ensino Clinico (ou quem faca essa funcédo delegada) deve:

1 — Apresentar todos os profissionais da USF, incluindo o tutor/supervisor;
2 — Dar a conhecer a USF e entregar dossier dos jornais e panfletos;

3 — Facultar o Manual de Acolhimento, via e-mail;

4 — Preencher a ficha de contacto e entregar posteriormente na secretaria;

5 — Garantir a assinatura do compromisso de confidencialidade da informagéo

clinica.
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C - Durante a 12 Semana deve:
1 — Conhecer as restantes unidades funcionais do Centro de Salde da Lous§;

2 — Definir o horério do ensino clinico de acordo com o Tutor/Supervisor e enviar

para conhecimento do férum da USF.

D - Pasta do Aluno:

Existente na secretaria — Dossier do Aluno - onde deve constar toda a
documentacéo relativa ao ensino clinico (fichas de contacto, os guias de ensino
de todos os alunos, Manual de Acolhimento, etc.), e deve ser actualizada pelo

Tutor/Supervisor.

E — Supervisao dos Alunos (enfermagem e medicina):

1 — Regqistos clinicos?:

Todos os registos clinicos do aluno devem ser efectuados, depois de o seu tutor
(ou substituto) ter aberto o programa informatico, e o aluno deve introduzir entre

parénteses a inicial do primeiro e ultimo nome. Ex. (X.2);

Todos os registos clinicos ou actos de enfermagem efectuados pelos alunos sao

validados pelo tutor ou substituto;

O tutor ou substituto deve encerrar ou bloquear o programa informatico.

1A lei 67/98 proibe alguém de dar a sua palavra passe e o seu nome de utilizador a terceiros, mesmo que ambos os
utilizadores tenham o mesmo dominio de utilizag&o, uma vez que na alinea g) do n® 1 do art® 15° explicitamente se
diz: "garantir que possa verificar-se a posteriori, ... quais os dados pessoais introduzidos, quando € por quem
(controlo de introdugéo) ".

fiTodos os profissionais da USF, t°m passworddés indi)

(Manual de boas praticas de informagéo clinica da USF).
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2 — Actividade Clinica: o aluno, apds apresentacdo e consentimento oral do

utente (registo no processo clinico pelo tutor), pode participar na actividade

clinica, sempre com supervisdo do mesmo;

3 — Cada equipa nuclear (médico e enfermeiro) deve articular-se na formacao

dos alunos afectos a essa equipa;

4 — Os alunos devem sempre respeitar os direitos e deveres do utente,
nomeadamente assegurar a confidencialidade dos dados clinicos, divulgar os
dados de forma adequada nos trabalhos apresentados e respeitar a vontade do

utente;

5 — Os alunos devem respeitar as normas vigentes na USF.

F — Questionério de Satisfacdo (alunos) - o enfermeiro ou médico responsavel

pela area da formacéao pré-graduada, no fim do estagio/ensino clinico:
1 — Deve entregar um questionario a todos os alunos;

2 — Os resultados devem ser dados a conhecer no forum da USF até oito dias
apos o final do estagio.
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12. Anexo 7 — Médicos Internos do Ano Comum (IAC’s): Boas Praticas

MEDICOS INTERNOS ANO CoMuM (IAC’S)

CRITERIOS DE BOAS PRATICAS

A - O Coordenador dos IAC’s (Dr. Jodo Rodrigues) informa, via féorum da USF,
o0 nome do Interno e o respectivo periodo de estagio.

B - No 1°dia, o coordenador responsavel (ou quem faca essa funcao delegada)

deve:

1 — Apresentar todos os profissionais da USF, incluindo o seu tutor;

2 — Dar a conhecer a USF e entregar dossier dos jornais e panfletos;

3 — Facultar o Manual de Acolhimento, via e-mail;

4 — Preencher a ficha de contacto e entregar posteriormente na secretaria,

5 — Garantir a assinatura do compromisso de confidencialidade da informacéo

clinica.

C - Durante a 12 Semana deve;
1 — Conhecer as restantes unidades funcionais do Centro de Salude da Lous3;

2 — Definir o horario do estagio de acordo com o Tutor e enviar para
conhecimento do férum da USF.
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D - Pasta do IAC:

Existente na secretaria — Dossier do Interno - onde deve constar toda a
documentacdo relativa ao estagio (fichas de contacto, consentimentos
informados, Manual de Acolhimento, cronograma-tipo, questionario de
avaliacdo, ficha de avaliacdo, trabalho apresentado, etc.), que deve ser

actualizada pelo Tutor.

E — Superviséo dos IAC’s:

1 — Reqistos clinicos?:

Todos os registos clinicos do IAC devem ser efectuados depois de o seu tutor
(ou substituto) ter aberto o programa informético, e o IAC deve introduzir entre

parénteses a inicial do primeiro e dltimo nome (Ex: X.Z2);

Todos os registos clinicos ou actos efectuados pelos alunos séo validados pelo

tutor ou seu substituto;

O tutor ou substituto deve encerrar ou bloquear o programa informatico.

2 — Actividade Clinica: o IAC, apds apresentacao e consentimento oral do utente

(registo no processo clinico), pode participar na actividade clinica, sempre com

supervisao do tutor;

2 lei 67/98 proibe alguém de dar a sua palavra passe e o seu nome de utilizador a terceiros, mesmo que ambos 0s
utilizadores tenham o mesmo dominio de utilizag&o, uma vez que na alinea g) do n® 1 do art® 15° explicitamente se
diz: "garantir que possa verificar-se a posteriori, ... quais os dados pessoais introduzidos, quando € por quem
(controlo de introdugéo) ".

fiTodos os profissionais da USF, t°m passworddés indi)

(Manual de boas praticas de informagéo clinica da USF).
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3 — Cada equipa nuclear (médico e enfermeiro) deve articular-se na formacao

dos IAC’s afectos a essa equipa;

4 — Os IAC’s devem sempre respeitar os direitos e deveres do utente,
nomeadamente assegurar a confidencialidade dos dados clinicos, divulgar os
dados de forma adequada nos trabalhos apresentados e respeitar a vontade do
utente;

5 - Os IAC’s devem respeitar as normas vigentes na USF.

F — No Final do Estagio:

O IAC deve preencher de ficha de auto-avaliacdo e de preferéncia apresentar

um tema na reunido clinica (tema de reviséo, caso clinico, etc.).

G — Questionério de Satisfacdo (IAC’s) - o médico responsavel pelo estagio,

no fim do mesmo, deve:
1 — Entregar um questionario a todos os IAC’s;

2 — Os resultados devem ser dados a conhecer no forum da USF até oito dias
apos o final do estagio.
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