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Lista de Siglas

ACES — Agrupamento de Centros de Saude

ARS Norte, IP — Administracdo Regional de Saude do Norte, IP

DE - Diretor Executivo

PCCS — Presidente do Conselho Clinico e da Saude

CCS — Conselho Clinico e da Saude

UAG — Unidade de Apoio a Gestdo

UAG/RH — Unidade de Apoio a Gestdo / Recursos Humanos
UAG/SAP — Unidade de Apoio a Gestdo / Servico de Aprovisionamento e Patrimdnio
SNS — Servigo Nacional de Saude

UCC - Unidade de Cuidados na Comunidade

UF — Unidade Funcional

URAP — Unidade de Recursos Assistenciais Partilhados

USF — Unidade de Saude Familiar

USP — Unidade de Saude Publica

POCMS — Plano Oficial de Contabilidade Publica

RFM — Regulamento do Fundo de Maneio

FM — Fundo de Maneio

DIM — Delegados de Informacdo Médica

CL - Centro de Logistica

CPCJ — Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens

ECCI — Equipa de Cuidados Continuados Integrados

MI — Massagem Infantil

NACIJR — Nucleo de Acompanhamento de Criangas e Jovens em Risco
NSE — Necessidades de Saude Especiais

PNDCC - Programa Nacional para as Doencas Cérebro-cardiovasculares
PNDR — Programa Nacional para as Doengas Respiratérias (Asma; DPOC; Sindrome de Apneia do Sono)
PNLT — Programa Nacional de Luta Contra a Tuberculose

PNSE — Programa Nacional de Sadde Escolar

PNSIJ — Programa Nacional de Sadde Infantil e Juvenil

PNSPI — Programa Nacional para a Saude das Pessoas Idosas

PNSSR — Programa Nacional de Satde Sexual e Reprodutiva

PPP — Preparacgao para o Parto e Parentalidade

RNCCI — Rede Nacional de Cuidados Continuados Integrados

RPP — Recuperagao Pds-Parto

RSI — Rendimento Social de Insercao

SNIPI — Sistema Nacional de Intervengao Precoce na Infancia
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1. Introducgdo

Os Programas dos XVII e XVIII Governos Constitucionais, reconhecem os Cuidados de Saude Primarios como
o pilar central dos sistemas de saude, com fungdes importantes nas dreas de promocgdo de saude, prevengao

de doengas e integragdo de cuidados.

A reconfiguragdo dos Centros de Saude esta orientada para a melhoria continua da qualidade com cuidados

de proximidade, mais acessiveis e obtenc¢do de ganhos em saude.

Na sequéncia da reforma em curso, que se iniciou com a criagdo das Unidades de Saude Familiar (USF), e
criagdo e implementagdo dos Agrupamentos de Centros de Saude (ACES), conforme o disposto no Decreto-
Lei n2 28/2008, pretende-se a consolidagdo dos mesmos através da constituicdo e/ou desenvolvimento das

varias Unidades Funcionais (UF) ali previstas.

Através da Portaria 310/2012, de 10 de outubro, é criado o Agrupamento Grande Porto IIl — Maia/Valongo,

que resulta da fusdo dos ACES do Grande Porto Ill — Valongo e do Grande Porto IV — Maia.

No momento atual, estdo constituidas todas as UF previstas no supracitado Decreto-Lei, constituindo a
elaboragdo do presente Manual de Articulagdo entre as Unidades Funcionais, um instrumento de
modernizacdo e desburocratizacdo, simplificando procedimentos através do estabelecimento de regras
simples e claras, reconhecidas como vantajosas por ambas as partes, que permitam facilitar a resolugdao dos
problemas de gestdo corrente, com satisfacdo dos profissionais e ganhos de eficiéncia, com as diversas

unidades funcionais do ACES.

O presente Manual de Articulagdo, consubstancia um compromisso firmado entre as varias Unidades
Funcionais e Servigos de Apoio do ACES Grande Porto Ill- Maia/Valongo, numa perspetiva de colaboracio
nas atividades comuns e complementaridade de atuacdo, adotando uma pratica vocacionada para a

qualidade e desenvolvimento organizacional.

2. Ambito do Acordo

A UF compromete-se a adotar uma pratica dirigida para a qualidade, apostando no desenvolvimento
organizacional através da implementag¢do de uma abordagem por processos de trabalho que satisfaca as
necessidades dos utentes, garanta a conformidade com as boas praticas e contribua para um melhor

desempenho e motivagdo dos profissionais envolvidos.

A UF articula com as restantes estruturas e servigos deste ACES, no sentido de complementarem a sua agao,

constituindo-se como elementos facilitadores da sua atividade.

O apoio do ACES a ser disponibilizado através de recursos para o seu funcionamento, bem como a

colaboracgdo nas atividades comuns, é regulado pelo presente manual de articulagdo.
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3. Comunicagao

O ACES enquanto organizagdo, é uma instituicdo social, constituida por pessoas com diferentes papéis e
formas de relacionamento, traduzindo-se em estruturas complexas.

Em plena era do conhecimento, a possibilidade de obtengdo de informagdo e conhecimento é muito vasta
ndo sendo sinébnimo de comunicagdo.

Etimologicamente comunicacdo significa por em communis, partilhar uma opinido, um sentimento, uma
atitude, um comportamento.

Segundo Kunsh (1984), a comunicagdo no nivel organizacional, trata das redes de sistemas de dados e dos
fluxos que ligam entre si os membros da organizagao.

No dmbito do funcionamento do ACES Grande Porto Il - Maia/Valongo, ha tradicionalmente a comunicagdo
formal, traduzida por um conjunto de documentos utilizados consoante a natureza do assunto, da
deliberagdo e do impacto da informagdo veiculada (despachos, circulares, notas internas, notas informativas
e outros), e ainda a comunicagdo informal, em que o dirigente perceciona de forma mais aproximada, como
se revém os profissionais dentro da organizagdo.

Para Marlene Marchiori (2003) a valorizagdo da Comunicagdo Interna, constitui uma estratégia basica dos
responsaveis das organizacdes para a obtencdo da efetividade. E através da comunicacdo que a organizacdo
recebe, oferece, canaliza informagdo e constrdi conhecimento, tomando decisGes mais acertadas.

Segundo a mesma autora, é atribuida importancia a Comunicagdo Interna, pois os funcionarios sdo
“parceiros”, e assim quanto melhor informados mais responsaveis sdo pela missao e resultados. Ao investir-
se na comunica¢do estamos a contribuir para a melhoria do clima organizacional e imagem da organizagdo,
para além de capacitar os profissionais para os novos desafios.

E fundamental neste processo de mudanca que se crie um sistema de informacio aberto, incentivando uma
rede de conhecimento, em que cada elemento se sinta recetor e produtor de informacdo, cientes que a
partilha de valores e interesses e a socializagdo dos profissionais, contribui para a difusdo da imagem

positiva do ACES.

Objetivos estratégicos:

» Ter os profissionais sensibilizados para as vantagens do conhecimento e produgio de informacgéo.
» Ter um sistema que permita informacdo atempada e oportuna a todos os profissionais do ACES.

» Normaliza¢do de procedimentos.

Atividades:

Divulgacdo dos telefones de servigo a todos os profissionais.
Divulgacdo dos enderecos eletrénicos de todos os profissionais.
Divulgacdo da Plataforma de partilha de informagdo interna ja existente, no ambito da Comissdo da

Qualidade do ACES Maia/Valongo.
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Normalizacdo de procedimentos, de divulgagdo da informagdo de acordo com importancia da mesma.

v" Comunicacdo escrita na Unidade de Apoio a Gestdo (UAG), para apreciacdo e decisdo da Diretora

Executiva, utilizando impresso préprio. (Anexo 1);

v" Comunicacdo Interna para as vérias UF e/ou Servicos de Apoio do ACES, se assuntos de importancia

significativa, para divulgagdo por toda a Equipa, utilizando impresso proprio (Anexo 1);

v’ Instrugdo de Servigo para as vérias UF e/ou Servigos de Apoio do ACES, se assuntos muito importantes,

vinculativos, para divulgagdo por toda a Equipa, utilizando impresso préprio (Anexo 1);

v" Comunicacdo entre as varias UF e destas com a Diretora Executiva (DE), Conselho Clinico e da Saude

(CCS) e UAG, preferencialmente através de correio eletrénico, para além do contato presencial e/ou

telefénico.

4. Papel dos Coordenadores — Delegacdes de competéncias

No uso de faculdade conferida pelo n? 1 do artigo 202 do Decreto-Lei n? 28/2008, de 22 de fevereiro, e em

conformidade com o disposto nos artigos 352, 362 e 372 do Cddigo de Procedimento Administrativo, a Sra.

Diretora Executiva do Agrupamento de Centros de Saude Grande Porto |l — Maia/Valongo, delega nos

Coordenadores de UF do Agrupamento de Centros de Saude Grande Porto Il — Maia/Valongo, a

competéncia para os seguintes atos:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)
h)

i)

Representar o ACES;

Promover a instalagdo e o funcionamento de sistema eficaz de informagdo e comunicagao;
Identificar as necessidades de formacdo especifica dos funcionarios da sua unidade organica e
propor a frequéncia das a¢Ges de formacgdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacgao;

Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de
trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade orgénica;

Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade organica,
exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdo de
documentos aos interessados;

Justificar ou injustificar faltas;

Autorizar o gozo e a acumulacgdo de férias e aprovar o respetivo plano anual;

Autorizar a inscricdo e participacdo do pessoal em congressos, reunides, semindrios, coléquios,
cursos de formagdo em regime de autoformacgao ou outras iniciativas semelhantes que decorram
em territdrio nacional quando ndo importem custos para o servigo;

Autorizar o pessoal a comparecer em juizo quando requisitado nos termos da lei de processo.

Os Coordenadores das Unidades de Saude Familiar (USF) exercem as suas competéncias nos termos

previstos nos nimeros 4 a 6 do artigo 122 do Decreto-Lei n2 298/2007, de 22 de agosto, conjugado com o

artigo 142 do Decreto-Lei n2 28/2008, de 22 de fevereiro.
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Em especial:

= O Coordenador da equipa assume a representa¢do externa da UF bem como junto do DE do ACES,
cabendo a este ultimo fazer-lhe chegar em tempo util, todas as informagdes e orientagbes
relacionadas com a sua atividade.

= O Coordenador da equipa exerce as competéncias legalmente atribuidas ao titular do cargo de
direcdo intermédia do 12 grau e outras que Ihe sejam delegadas ou subdelegadas, com faculdade
de subdelegacdo.

= O Coordenador da equipa detém as competéncias para, no ambito da UF, confirmar e validar os
documentos que sejam exigidos por forga de lei ou regulamento.

= O Coordenador deve participar e/ou tomar a iniciativa de propor formas de articulacdo eficazes
com os hospitais de referéncia da area do ACES, bem como deve ser ouvido sobre todos os
protocolos ou acordos que venham a ser propostos ou estabelecidos com entidades externas e que
venham a ter repercussdao sobre a oferta de cuidados de saude a populagdo sob a sua
responsabilidade.

=  Ainda no ambito da articulagdo com os cuidados hospitalares, deve o Coordenador da UF articular
com o(s) representante(s) do ACES, nas Unidades Coordenadoras Funcionais (UCF), onde elas
existam.

= O Coordenador pode promover a divulgacdo do seu Plano de Agdo e Relatdrio de Atividades, junto
da populagdo abrangida pela UF ou dos seus representantes, apds a sua aprovagao pelo Conselho
Executivo (CE), nos termos da alinea a), do Artigo 242 do Decreto-Lei n2 28/2008 de 22 de fevereiro.
A referida divulgacdo deve ser sempre articulada e em complementaridade com as iniciativas
tomadas pelo CE, no ambito da aplicacdo do disposto na alinea f) do citado artigo 249.

= O acesso dos Delegados de Informagdo Médica (DIM) aos profissionais da UF reger-se-a pelas regras
definidas em regulamento prdprio, respeitando o enquadramento e normativo legal em vigor.

= Nas matérias delegaveis, o Coordenador da UF pode delegar e subdelegar as suas competéncias

noutros elementos da equipa, dando do facto conhecimento ao DE.

10
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5. Recursos Financeiros

Os recursos financeiros sdo negociados entre a UF e a DE do ACES, ficando a responsabilidade do seu

Coordenador.
» Introdugdo

Este documento visa servir de referéncia aos Servigos Financeiros (SF), bem como a todas as Unidades
Funcionais deste ACES.

O presente documento encontra-se dividido em duas partes. Uma primeira, designada por “Breve Glossario”
e “Documentac¢do”, onde se aborda o significado e conteddo da nomenclatura e da documentacgao,
respetivamente, utilizada pelos SF, e uma segunda parte, designada por “Procedimentos” que consiste em
clarificar o trabalho desenvolvido pelos SF. Assim, ao longo do documento é apresentada uma descri¢cdao dos

procedimentos realizados, bem como uma representacdo visual (fluxograma) dos mesmos.
» Nota de Realizagado

O presente trabalho é realizado com o objetivo de identificar e fazer o levantamento dos circuitos,
procedimentos no ambito da realidade sentida no quotidiano dos SF.
Assim, o resultado apresentado traduz o retrato fiel das relagdes internas existentes nos SF, bem como das

relacdes Inter-servicos/UF, em que o referido servico desempenhe funcdes ativas.

> Breve Glossario

AUTORIZACAO DE PAGAMENTO - Documento representativo da autoriza¢io de execugdo do pagamento da
fatura ou da venda a dinheiro, emitido pelos SF.

CABIMENTO - Cativacdo do valor monetario necessario para despender com a aquisicdo de determinado
bem ou servigo, no ambito de qualquer processo de despesa.

INFORMAGCAO PARA A DESPESA - De acordo com o Artigo 1282 do Decreto-lei n2 18/2008 de 29 de janeiro,
é elaborado um documento denominado “Informagdo para a Despesa” com informagdo da necessidade,
qual o prestador de servigo e o valor da despesa. Este documento devera ser autorizado pela DE do ACES e
na sua auséncia pelo Presidente do Conselho Clinico e de Saude (PCCS).

REQUISICAO - E o documento através do qual se expressam as necessidades de aprovisionamento de bens e
da aquisicdo de servicos. Da requisicdo devem constar a designacdo dos bens ou servicos a serem
adquiridos, as quantidades, a conta econdmica, o valor, o destino dos bens ou servigos. A requisicdo devera
ser emitida pelo Servigo de Aprovisionamento/Patrimdénio ou pelos SF.

FOLHAS DE OBRA/SERVICOS - Documento emitido pelo prestador de servicos onde consta o trabalho
efetuado, a data e o profissional que efetuou o servico, bem como local para assinatura do cliente para a
respetiva avalizagdo do servigo prestado.

GUIA DE TRANSPORTE/ GUIA DE REMESSA - Estes documentos tém efeito logistico e nédo
financeiro/contabilisticos, é um documento emitido pelo transportador. A guia de remessa indica que
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ocorreu o envio de mercadoria ou a prestagdo de servigcos. A guia de transporte acompanha a mercadoria no
seu transporte.

FATURA - Fatura em termos econdmicos é um documento emitido pelo vendedor, do qual constam as
condigcGes gerais de transacdo, isto é, a relagdo dos artigos compreendidos numa operagdo comercial e o
apuramento do valor a pagar pelo comprador.

ORCAMENTO - Orgamento é a quantidade de dinheiro estimada necessdria para atender a certas despesas.

LEGISLACAO/DOCUMENTAGAO

e  Circular Série A n2 1368, da Direcao-Geral do Orgamento.
Instrugdes sobre: cabimentos, compromissos e pagamentos em atraso.
e Regulamento do Fundo de Maneio da ARS Norte, IP.
e  Circular Normativa n2 2, da ARS Norte, IP.
Despesas de representagao.
e Lein28/90, de 20 de Fevereiro.
Bases da contabilidade publica.
e Decreto-Lei n? 155/92, de 28 de Julho.
Normas legais de desenvolvimento do regime de administragdo financeira do Estado.
e Portaria n? 898/2000, de 28 de Setembro.
Aprova o Plano Oficial de Contabilidade do Ministério da Saude (POCMS).
e Decreto-Lei n? 18/2008, de 29 de Janeiro (na sua redagdo atual).
Aprova o Cédigo dos Contratos Publicos (CCP), que estabelece a disciplina aplicavel a contratagdo
publica e o regime substantivo dos contratos publicos que revistam a natureza de contrato
administrativo.
e Decreto-Lei de Execu¢do Orgamental Anual.
e Despacho n? 13.381/2012, de 12 de Outubro, publicado na 22 Série do Diario da Republica.
Inicio da utilizagdo dos modelos de vinhetas aprovados em anexo a Portaria n? 137-A/2012, de 11 de
maio.
e Despacho n2 1596/2012.
Alteracdo da comparticipagao nos Lanificios.
e Despacho n2 25/95, de 21 de Agosto.
Comparticipacdo do material de ostomia pelo Servico Nacional de Saude (SNS).
e Circular Informativa n2 129/95, de 26 de Outubro.
Comparticipacdao do material de ostomia pelo SNS.
e Didrio da Republica, Série 2, n2 123, de 29 de Maio de 1981.
Documentos comprovativos, da aquisicio do material de ostomia, que deverdo ser apresentados a fim
de proceder a comparticipagdo.
e Decreto-Lei n2 106/98, de 24 de Abril, Art.2 182 a 219,

Regime juridico do abono de ajudas de custo e transporte ao pessoal da Administracdo Publica.
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e Decreto-Lei n? 373/84, de 28 de Novembro.
Regulamenta a aquisicdo de fardamentos para uso do pessoal civil dos servigos do Estado no exercicio
das suas fungdes.
e Portaria n? 560/89, de 20 de Julho.
Definigdo de normas de utilizagdo do fardamento.
e Despacho n? 2155/2012, do Senhor Secretario de Estado da Saude.
Determina orientagdes na utilizacdo dos novos modelos de vinhetas.
e  Circular Normativa n2 3, de 13 de Agosto de 2013.
O regime juridico do abono de ajudas de custo e transporte de pessoal da Administragdo Publica —

DeslocagBes em servigo dos trabalhadores.
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5.1. Procedimentos — Circuito da Despesa

A recegdo da faturagdo obedece a um circuito de correspondéncia, que ndo é mais do que as fases pela qual

a correspondéncia passa dentro e fora de um servigo, desde o remetente até ao destinatario.

CIRCUITO DA DESPESA - |

Rececdo de faturas de
fornecedores/prestadores
de servicos

pelo Secretariado Diretora
Executiva

Elaboracdo da
Informacdo para a
Despesa

Elaboracdo do
cabimento

Elaboragdo da
Pagamento autorizagdo de
pagamento

Langamento na Digitalizacdo dos
Base da Despesa documentos

ARS Norte, IP
(Contabilidade I1)

llustragdo 1: Fluxograma do Circuito da Despesa

1. A fatura é rececionada pelo secretariado da UAG (Cristina Lima), dando entrada no documento e
remetendo-a aos SF;

2. Os SF elaboram a Informagdo para a despesa e o respetivo cabimento, que devera ser autorizado pela
DE;

3. Apés a autorizagdo da DE a Informagdo da Despesa é elaborada a autorizagdo de pagamento e respetivo
pagamento;

4. De seguida efetua-se o langamento na base da despesa e digitalizam-se os documentos para respetivo
arquivo;

5. A documentacdo fisica é arquivada em pasta propria para ser enviada a ARS Norte, IP (Contabilidade 1),

conforme o estipulado no artigo 62 do Regulamento do Fundo de Maneio (RFM) da ARS Norte, IP.

14
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5.2. Servigos de Reparagdo ou Intervengdes Técnicas

As reparagdes/intervengBes técnicas € realizada pela UAG/Servico de Aprovisionamento e Patrimodnio
(UAG/SAP) do ACES.

CIRCUITO DA DESPESA - I

Pedido de Servigos de
Reparacdo/ Intervences
Técnicas

Diretora

Aprovisionamento/ Executiva
Xecutiv

Patrimonio solicitam
Orgamento

Informacdo para a Despesa Elaboragao do

e Orcamento cabimento

Aprovisionamento/

Patriménio -
Reenvio do processo

autorizado pela Diretora
Executiva

Elaboram Requisigao

Prestador de Servicos —_

llustragdo 2: Fluxograma reparagdes ou intervengdes técnicas

1. A UF procede ao pedido de servigos de reparagdo/interven¢des técnicas a UAG/SAP (Carlos Reim&o ou
Suzana Guedes);

2. A UAG/SAP solicita orgamento e elaboram a informacgdo para a despesa de acordo com o orgamento
apresentado;

3. Os documentos mencionados no ponto anterior sdo enviados a UAG/SF para que seja efetuado o
respetivo cabimento que posteriormente é enviado a DE para autorizagdo;

4, Apos a autorizacdo da DE, o processo é novamente remetido a UAG/SAP para elaboragdo da requisicdo
que devera ser enviada, via correio eletrénico, ao prestador de servicos;

5. O processo referido no ponto anterior é remetido a UAG/SF, onde ficara a aguardar a respetiva fatura e
folha de obra/servico devidamente assinada e carimbada pela UF onde o servi¢o foi efetuado, para se

proceder a sua liquidagdo.
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Administragio
de Saiide do Norte,

5.3. Material de Consumo Clinico ou Produtos Farmacéuticos

CIRCUITO DA DESPESA - I

Pedido de Material de
Consumo Clinico/ Produtos

Farmacéuticos
Unidades Funcionais do

ACES Maia/Valongo

Conselho Clinico —

. Diretora Executiva
Enfermeira Aurea Pl

Envia
Fatura
para SF

Pedido de Orgamento

Informag3o para

Despesa/Requisicdo/ Fornecedor —_—
Encomenda/Cabimentacdo

Entrega material na
Unidade Funcional

llustracdo 3: Material de Consumo Clinico ou Produtos Farmacéuticos

1. A UF procede ao pedido de material de consumo clinico ou produtos farmacéuticos para o Centro
Logistico (CL);

2. Em caso de rutura de “stock” deverdo, primeiramente, articular-se com as diversas UF do ACES
Maia/Valongo para saber se tém disponivel o material pretendido;

3. Nas situagOes em que o observado no ponto anterior ndo se verifique ou haja inexisténcia do material no
CL, dever3o proceder ao pedido para a Vogal de Enfermagem do Conselho Clinico e da Saude (Enf2 Aurea
Jorge) com o respetivo comprovativo da inexisténcia/rutura no CL;

4. A Enf2 Aurea Jorge analisard o caso e apresentarad a necessidade a DE para a respetiva autorizacdo de
compra através do FM;

5. Apds autorizacdo da DE, é dado conhecimento a UAG/SF que efetuardo a Informac3o para a Despesa, a
requisicio/encomenda ao fornecedor e a elaboragdo do respetivo cabimento;

6. O material serd entregue na UF;

7. A UF deve fazer chegar a UAG/SF a Guia de Remessa assinada e carimbada;

8. Apos a recegao da fatura serd efetuado o pagamento.

16
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5.4. Material de Escritério /Material Hoteleiro

© N o wu

CIRCUITO DA DESPESA - IV

Pedido de Material de

Escritorio/Material
Hoteleiro

Solicitar autorizacdo
Cabimentagdo
Diretora Executiva —_— —>

Aprovisionamento/
Patrimonio

Envia

Fatura
para SF

Informacdo para a
Despesa/Requisigao/
Encomenda

Entrega material na
Fornecedor _— . € .
Unidade Funcional

Ilustragdo 4: Material de escritdrio / material hoteleiro

A UF procede ao pedido de material de escritério para o CL;

Caso exista rutura de “stock” ou inexisténcia de material deverdo proceder ao pedido para a DE com o
respetivo comprovativo da inexisténcia/rutura do CL;

A DE analisara o caso e procedera a autorizagdo para a compra através do Fundo de Maneio;

Apds autorizagdo da DE, é dado conhecimento a UAG/SAP (Carlos Reimdo ou Suzana Guedes) que
efetuardo a Informacgdo para a Despesa, mediante orgamento do fornecedor;

A UAG/SF elaboram o cabimento e enviam a UAG/SAP para efetuar a respetiva requisi¢io/encomenda;

O material serd entregue na UF;

A UF deve fazer chegar a UAG/SF a Guia de Remessa assinada e carimbada;

ApOs a rececao da fatura serd efetuado o pagamento.
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5.5. Encadernagées, elaboragdo de “posters” (reprografia)

CIRCUITO DA DESPESA -V

Encadernacbes/Elaboracdo

de Posters/Todo o tipo de
reprografia

Solicitar autorizagdo

Diretora Executiva —_—

4l Requisicdo/Cabimentacdo
Unidade Funcional

Envia

Fatura
para SF

Prestador de Servigos

llustragdo 5: Encadernacgdes / Elaborag3o de Posters

1. A UF procede ao pedido de autorizagdo a DE;

2. A DE analisard o caso e procedera a autorizagao para o pagamento através do FM;

3. ApOs autorizagdo da DE, é dado conhecimento a UAG/SF que efetuardo a requisi¢do para ser entregue ao
prestador de servigos e o respetivo cabimento;

4. A UF devera ser portadora da verba necessdria, do N2 de Requisicdao e do Contribuinte para a aquisi¢ao
do servigo;

5. O N2 de Requisicdo e Contribuinte dever&o constar da fatura;

6. A fatura deverd ser entregue na UAG/SF até ao dia util seguinte da data de aquisicdo,

impreterivelmente.
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5.6. Inspegao de Viaturas

CIRCUITO DA DESPESA - VI

Inspecgdes de viaturas

Aprovisionamento s
/Patriménio Requisicdo —_—

Prestador de Servigos

llustragdo 6: Inspegao de Viaturas

1. A UAG/SAP (Carlos Reim3o ou Suzana Guedes) procede a elaboragdo da requisi¢do;

2. A UAG/SF fazem a respetiva cabimentacdo;

3. O motorista devera ser portador da verba necessaria, do N2 de Requisicdo e do Contribuinte para a
aquisi¢cdo do servigo;

4. O N2 de Requisicdo e Contribuinte deverdo constar da fatura;

5. A fatura deverd ser entregue na UAG/SF até ao dia util seguinte da data de aquisicdo,

impreterivelmente.
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5.7. Lavagem de viaturas ndo afeta a motoristas

CIRCUITO DA DESPESA - VII

Lavagem de viaturas ndo

afetas a motoristas

Aprovisionamento :
/Patrimdnio Requisicdo —_

Prestador de Servigos

llustragdo 7: Lavagem de Viaturas ndo afetas a motoristas

1. A UAG/SAP procede a elaboracio da requisicgo;

2. A UAG/SF fazem a respetiva cabimentacdo;

3. O motorista devera ser portador da verba necessaria, do N2 de Requisicdo e do Contribuinte para a
aquisicdo do servico;

4. O N2 de Requisigdo e Contribuinte deverdo constar da fatura;

5. A fatura deverd ser entregue nos SF até ao dia util seguinte da data de aquisicdo, impreterivelmente.
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5.8. Aquisi¢do de chaves/pilhas tipo botio

CIRCUITO DA DESPESA - Vlli

Aquisicdo de chaves/
Aquisicdo de Pilhas tipo
botdo

Aprovisionamento
% 9

Aprovisionamento/

¢

Cabimentacdo

Patrimonio

Prestador de Servigos

llustragdo 8: Aquisicdo de Chaves /Pilhas tipo botdo

A UAG/SAP (Carlos Reim3o ou Suzana Guedes) procede a elaboracdo da requisi¢do;
A UAG/SF fazem a respetiva cabimentacdo;
A UAG/SF disponibilizam a verba necesséria para a aquisi¢do do servico;

O N2 de Requisi¢do e Contribuinte deverao constar da fatura;

vk W e

A fatura devera ser entregue na UAG/SF até ao dia util seguinte da data de aquisicdo,

impreterivelmente.
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Administragio
de Satde do Nc

5.9. Ostomizados

Para dar cumprimento ao estipulado no RFM de 2014, aquando da inser¢do dos dados do utente na
Aplicagdo Reembolsos (ostomia), devem ter o seguinte procedimento:
a) Criar utente, caso nao exista;
b) Criar processo;
Relativamente aos ostomizados devem verificar/colocar os dados da fatura de acordo com:
a) Tipo de material (sacos, acessorios,...);
b) Quantidade do material;
c) Taxa do IVA em vigor.
No préprio dia da inser¢do dos dados, deverdo retirar da Aplicagdo Reembolsos e envid-los a UAG/SF, via
correio eletrénico ou fax, os seguintes documentos:
a. Relagdo de documentos;
b. Pedido de Reembolso;

c. Recibo de Pagamento (ainda que ndo esteja assinado pelo utente).

CIRCUITO DA DESPESA
Ostomia

Unidade de Saude Centro Logistico

Em caso de rutura/
inexisténcia no
Centro
Logistico

Enfermeiro procede ao
preenchimento de impresso
proprio para o utente adquirir
na farmécia, acompanhado de

prescrigdo médica

BJAA EP OIAUJ
Envio de toda a

1511010W Op SBNELE
documentacdo eriginal

Envio da documentagdo
via correio eletranico

Aplicagdo Informdtica
de Reembolsos -

Utente e Unidade de Saude —_—

Ilustragdo 9: Reembolso Ostomizados

1. O utente deve articular-se com o enfermeiro da sua Unidade, de forma a saber se o CL fornece o material
em questao;

2. Caso haja inexisténcia/rutura de “stock”, o enfermeiro deverd preencher o impresso proprio para o
efeito;

3. O médico de familia devera prescrever a receita do material necessario;

4. O utente, na posse da receita, devera adquirir o material na farmacia;

5. Apéds a aquisicdo do referido material, o utente devera apresentar na sua Unidade, o original da fatura, a

receita médica e o impresso da inexisténcia/rutura “stock” previamente preenchido pelo enfermeiro;

(=)
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O administrativo devera registar o pedido de reembolso na Aplica¢do Informatica de Reembolsos, enviar,
via correio eletrénico ou fax, a folha de rosto do pedido de reembolsos, a fatura da farmacia, a receita
médica, o impresso da inexisténcia/rutura “stock” previamente preenchido pelo enfermeiro, o pedido de
reembolso, recibo de pagamento (ainda que ndo esteja assinado pelo utente) e ficha de identificagcdo do
utente, a UAG/SF (Carla Alves ou Gléria Lago);

A UAG/SF procedem a conferéncia dos documentos rececionados;

Apds validagdo, o valor em questdo é enviado a UF respetivamente protocolado, com cdpias da
documentagdo rececionada;

O motorista do ACES Maia/Valongo serd responsavel pela entrega da documentagdo e da verba,

referidas no ponto anterior, na UF.

. O profissional da UF confere a verba;

ApOs a entrega da verba ao utente, enviam os originais dos documentos referidos no ponto 6, bem como
o recibo assinado pelo utente;
O motorista do ACES Maia/Valongo sera responsavel pela entrega da documentagdo na UAG/SF;

A UAG/SF conferem a documentacdo, cabimentam e lancam na base da despesa.

NOTA: Devem as UF remeter a UAG/SF todos os pedidos a ser reembolsados, até ao dia 15 de cada més., de

forma a serem liquidados, para se proceder ao seu envio para a ARS Norte, IP.

5.10. Lanificios

Para dar cumprimento ao estipulado no RFM de 2014, aquando da insercdo dos dados do utente na

Aplicagdo Reembolsos (lanificios), devem ter o seguinte procedimento:

a) Verificar/colocar o valor e a quantidade de medicamentos que constam da fatura, tendo em conta
que os medicamentos que na comparticipacdo estejam a €:0,00 ndo poderdo ser considerados, ou

seja, neste caso, o utente ndo tera direito ao reembolso.

No préprio dia da inser¢do dos dados, deverdo retirar da Aplicagdo Reembolsos e envia-los a UAG/SF, via

correio eletrdnico ou fax, os seguintes documentos:

a) Relagdo de documentos;
b) Pedido de Reembolso;

c) Recibo de Pagamento (ainda que ndo esteja assinado pelo utente).

Os documentos acima referidos deverdo ser acompanhados de:

a) Fatura original (em caso algum podera ser efetuado o reembolso ao utente quando a data de
emissdo da fatura for superior a 180 dias);

b) Receita médica (atualizada).
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llustragdo 10: Reembolso Lanificios

1. Apds a UF registar o pedido de reembolso na Aplicacdo Informatica de Reembolsos, enviam, via correio
eletrénico ou fax, folha de rosto do pedido de reembolsos, a fatura da farmdcia, a receita médica, pedido
de reembolso, recibo de pagamento (ainda que n3o esteja assinado pelo utente) e a ficha de
identificacdo do utente em como pertencem ao Fundo Especial Seguranca Social do Pessoal da Industria
dos Lanificios, a UAG/SF (Carla Alves ou Gléria Lago);

2. A UAG/SF procedem a conferéncia dos documentos enviados;

3. Apés validagdo, o valor em questdo é enviado a UF respetivamente protocolado, com cdpias da
documentacado rececionada;

4, O motorista do ACES Maia/Valongo sera responsavel pela entrega da documentacdo e da verba,
referidas no ponto anterior, na UF;

5. O profissional da UF confere a verba;

6. Apos a entrega da verba ao utente, enviam os originais dos documentos referidos no ponto 1, bem como
o recibo assinado pelo utente;

7. O motorista do ACES Maia/Valongo seré responsavel pela entrega da documentacgdo na UAG/SF;

8. A UAG/SF conferem a documentacgdo, cabimentam, lancam na base da despesa.

NOTA: Devem as UF remeter a UAG/SF todos os pedidos a ser reembolsados, até ao dia 15 de cada més, de

forma a serem liquidados, para se proceder ao seu envio para a ARS Norte, IP.
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5.11.Transporte em carro proprio

CIRCUITO DA DESPESA
Transporte em Carro Préprio

Unidade de Saude — Via Michelin
Envio de Impresso

Préprio preenchido,
Ficha Contacto
SINUS {Domicilio)

Envio da verba
através do motorista

€«

Envio de protocolo
assinado pelo profissional

llustracdo 11: Transporte em Carro Préprio

1. A UF deverd enviar juntamente com o impresso de pagamento de transporte em carro préprio do
profissional, especifico para os profissionais de Saude Publica e para os restantes profissionais,
devidamente preenchido. No caso dos profissionais médicos deve acrescer a ficha de contacto SINUS
(domicilio) com os Km’s devidamente confirmados na “Via Michelin”;

2. O motorista do ACES Maia/Valongo serd responsavel pela entrega da documentagdo referida no ponto
anterior, a UAG/SF (Carla Alves ou Gléria Lago);

3. Os documentos ddo entrada no secretariado da UAG/Secretariado (Cristina Lima);

4, A UAG/SF conferem os dados que constam do documento: total de Km’s através da “Via Michelin” e o
valor a pagar, nome do profissional, matricula da viatura utilizada, dias das desloca¢des, nome e morada
do utente, percurso;

5. Comprovativo do domicilio da aplicagdo SINUS;

6. A UAG/SF procedem a cabimentac3o da despesa;

7. A UAG/SF enviam, através do motorista do ACES Maia/Valongo, o valor a entregar ao profissional da UF,
devidamente protocolado;

8. Os profissionais em questdo deverdo assinar o protocolo e remeté-lo a UAG/SF através do motorista do
ACES Maia/Valongo;

9. A UAG/SF, apds rececionarem o documento, referido no ponto 7, langam na base da despesa.

NOTA: Devem as UF remeter a UAG/SF todos os pedidos a ser reembolsados até ao dia 5 de cada més,

impreterivelmente, de forma a serem liquidados, para se proceder ao seu envio para a ARS Norte, IP.
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5.12. Aquisi¢do de selos CTT e envelopes verdes

CIRCUITO DA DESPESA
Aquisicdo de Selos CTT/Envelopes Verdes

Unidade de Saude

correio eletrénico
Envio de protocolo
assinado pelo profissional

Solicita aquisigdo via
Cabimentagdo/Aquisicio/
Envio

llustragdo 12: Aquisicdo Selos CTT /Envelopes Verdes

1. As UF solicitam selos e/ou envelopes verdes para o SIIMA Rastreio, via correio eletrénico, a UAG/SF
(Carla Alves ou Gloria Lago);

2. A UAG/SF procedem a cabimentacio da despesa;

3. A UAG/SF procedem a sua aquisi¢do, de acordo com as necessidades;

4. A UAG/SF enviam, devidamente protocolado, a quantidade solicitada do material referido no ponto 1
através do motorista do ACES Maia/Valongo;

5. As UF assinam o protocolo que remetem pelo motorista do ACES Maia/Valongo, para a UAG/SF;

6. Apos a UAG/SF, receberem o protocolo devidamente assinado, langam na base da despesa e no Mapa de

Controlo Anual da Despesa/Unidade Funcional.
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5.13. Utilizagdo de Taxi

CIRCUITO DA DESPESA
Transporte em Taxi

Unidade Funcional —_— Serwgo? de e
(Domicilios)

- Registos dos domicilios de
enfermagem do SAPE
-Contactos dos domicilios do
SINUS

- Conferir

- Elaborar informagdo para a despesa
- Cabimentar

- Liquidar

llustragdo 13: Utilizagdo de Taxi

1. No caso do recurso aos taxis para efetuar domicilios, a UAG/SF rececionam as faturas dos respetivos
prestadores do servico;

2. As faturas referidas no ponto 1 deverdo ser acompanhadas pelos registos dos domicilios de enfermagem

do SAPE e/ou pelos contactos do domicilio do SINUS;

3. E efetuada a conferéncia das faturas, tendo em conta a conformidade com os documentos apresentados
no ponto 2;
4. Ap0ds a conferéncia, é elaborada a informacgdo para a despesa, respetivo cabimento e liquidagao;

5. Langamento na base da despesa.
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5.14. Ambimed
CIRCUITO DA DESPESA
Ambimed

Fatura/

Relatério de
Faturagdo

<

Unidade de

Aprovisionamento da ARS
Norte, IP

llustragdo 14: Guias Ambimed

1. As UF procedem ao envio semanal das Guias de Transporte para a UAG/SF (Filomena Magalh3es ou Olga
Correia Oliveira);

2. ApOs a recegdo das faturas e respetivos relatérios de faturagdo da Ambimed, a UAG/SF procedem a
conferéncia;

3. Envio da fatura para a Unidade de Aprovisionamento da ARS Norte, IP para liquidacao.
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5.15. Aquisi¢do de Fardamento

CIRCUITO DA DESPESA
FARDAMENTO

Solicitar autorizagio
Unidade Funcional > Diretora Executiva

Fardamento
—
QOrgamento

Informacdo para a
Despesa/Requisicao/
Encomenda/ Cabimentagdo

Liquidacdo

llustragdo 15: Aquisicdo Fardamento

1. A UF elabora um requerimento dirigido a DE a solicitar autorizacdo para aquisicdo de fardamento, tendo

© N o v W

em conta a data da ultima aquisi¢do;

. Antes da autorizagdo, a DE envia a UAG/SF (Filomena Magalhdes ou Olga Correia Oliveira) para

verificagdo dos requisitos legais subjacentes:

- Confirmar dados pessoais dos profissionais (nome, categoria, unidade funcional) na UAG/Recursos
Humanos (UAG/RH);

- Confirmar no Mapa de Fardamento dos profissionais do ACES Maia/Valongo quando foi a ultima
aquisicdo (de 2 em 2 anos, de acordo com o Decreto-Lei n2 373/84 de 28 de novembro).

Com a confirmacg&o dos requisitos legais, a UAG/SF informam a DE se ¢é ou ndo de autorizar;

Apds a autorizacdo da DE, a UAG/SF informam a UF da competente autorizacgo;

A UF escolhe a empresa onde pretende adquirir o fardamento;

A UF solicita a empresa orcamento em documento oficial;

A UF envia o orcamento para a UAG/SF (Isabel Machado);

A UAG/SF procedem a verificagdo da disponibilidade financeira a fim de proceder a informacgdo para a

despesa e cabimentacao;
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9. A UAG/SF emitem uma requisigdo para a empresa que valida a encomenda;

10. A empresa efetua o servigo de acordo com o orgamentado;

11. A empresa entrega o fardamento na UF que devera assinar, datar e carimbar a Guia de Remessa,
validando desta forma, a entrega da mercadoria;

12. A UF deve fazer chegar a UAG/SF a Guia de Remessa assinada e carimbada;

13. A empresa emite a fatura e envia para a UAG/SF;

14. A UAG/SF procedem a liquidagdo da fatura.

5.16.Reembolso de Taxas Moderadoras

CIRCUITO DA DESPESA
REEMBOLSO DE TAXAS MODERADORAS

Unidade Funcional —_——— Diretora Executiva

o/

|

Informacgdo para a

despesa/
Cabimentacgdo

Liguidacao

llustragdo 16: Reembolso Taxas Moderadoras

1. O utente devera elaborar um requerimento dirigido a DE solicitando a devolugdo das taxas moderadoras;

2. O referido requerimento devera ser acompanhado de todos os originais dos recibos do SINUS e/ou

MARTA pagos indevidamente;

A Responsavel da UAG (Balbina Ferreirinha) efetua a andlise do processo e parecer;
Apods o parecer, a DE autoriza o pagamento a utente, remetendo a UAG/SF;

E elaborada a Informac3o para a despesa e respetivo cabimento;

O utente é convocado pela UAG/SF a fim de se proceder ao reembolso das taxas;

N o v o~ w

Langcamento na base da despesa.
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5.17.Procedimentos — Circuito da Receita

Constituem receitas da ARS Norte, IP e cobradas através do ACES:

a) Taxas moderadoras;

b) Cuidados de saude prestados a cidaddos estrangeiros, emigrantes ou imigrantes;

c) Atos das autoridades de saude e de servigos prestados por outros profissionais de saude publica (Mod.
ARSN 13/01.051);

d) 22as vias de boletins individuais de saide (Mod. ARSN 13/01.051).

De acordo com o RFM, a receita gerada deve ser depositada diariamente, na sua totalidade. A receita ndo
pode ser usada para realizar qualquer tipo de despesa.

Ainda em conformidade com o referido regulamento, devera a UF designar um profissional responsavel pela
entrega diaria da receita para depdsito na respetiva conta bancéria e envia-la a UAG/SF acompanhada dos
mapas extraidos das Aplicagdes Informaticas (Sinus, Marta).

As receitas geradas nas UF referidas na alinea d) devem ser acompanhadas dos duplicados dos recibos
modelo ARSN 13/01.051.

No caso das Unidades de Salde Publica (USP), a receita didria, gerada e cobrada relativa aos atos das
autoridades de saude e de servigos prestados por outros profissionais de saude publica deve ser validada

pelo Delegado de Saude.

» Anulagdo de recibos informaticos (SINUS e MARTA)

Sempre que anularem um recibo informatico das AplicagGes Sinus e Marta, devem os mesmos serem

anexados a prestacdo de contas didria devidamente justificados (motivo da anulagdo).

CIRCUITO DA RECEITA

- Sinus

-Marta

- Recibos Manuais
-TPA

‘ I Base da Receita

ARS Norte, IP
(Contabilidade Il)

Receita SASU -
Profissional da UAG

Receita SASU -
Profissional da UF

llustragdo 17: Fluxograma da Receita
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1. As UF devem preencher, previamente, o Mapa da Receita Gerada;

2. Ap6s o preenchimento do Mapa referido no ponto 1, o valor obtido no quadro depdsito devera ser
enviado, via correio eletrénico para a UAG/SF (Filomena Magalh&es ou Olga Correia Oliveira);

3. A UAG/SF emitem a guia de depdsito do IGCP e enviam as UF de forma a procederem ao depésito da
receita;

4. As UF devem imprimir duas guias de depdsito para entrega na Instituigdo Bancaria, sendo uma para o
banco e a outra, apods certificagdo/validagdo anexada ao Mapa da Receita Gerada para o posterior envio
a UAG/SF;

5. No caso de, as UF receberem a receita por meio de cheque, devem solicitar a UAG/SF uma guia de
depdsito separada (enviando cépia do cheque digitalizado ou por fax a UAG/SF). No entanto, o Mapa da
Receita Gerada, a entregar na UAG/SF, deve refletir o somatério do(s) cheque(s) e do numerario;

6. Quando o tipo de meio de pagamento for Vales de Correio devem ser previamente convertidos em
numerdario nos CTT pelas UF. Posteriormente devem ser contabilizados na prestagdo de contas didria:

a. A UAG/SF procedem a conferéncia da receita enviada pelas UF;
b. A UAG/SF procedem ao langcamento na base da receita;

c. A UAG/SF procedem ao envio a ARS Norte, IP (Contabilidade I1).

> Receita SASU

Os profissionais escalados para prestar servico de SASU, deverdo entregar no primeiro dia Util apds a
prestagdo do servico, na sua UF, a receita gerada e cobrada no SASU, que devera ser depositada com a
receita da respetiva Unidade.

Os profissionais integrados na UAG, deverdo entregar a receita juntamente com o Mapa da Receita Gerada

devidamente preenchido na UAG/SF, no primeiro dia Util seguinte apds a presta¢do do servico.

» Terminal de Pagamento Automatico (TPA)

1. Diariamente tém de efetuar a abertura do TPA;

2. De cada pagamento através de TPA resulta dois comprovativos, um para ser entregue ao utente, o outro
para prestagdo de contas na UAG/SF;

3. No final do dia tém de efetuar o fecho do TPA;

4. Todos os comprovativos do TPA (abertura, pagamentos e fecho) deverdo ser remetidos a UAG/SF,

juntamente com o Mapa da Receita Gerada, devidamente organizados numa folha A4.

> Recibos Manuais

Os recibos manuais sdo utilizados para a receita gerada com os atos de Salude Publica e com a emissdo das

23s Vias de Boletins de Vacina, bem como para o caso de falhas do sistema informatico. Neste caso, os
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profissionais devem recorrer aos recibos manuais para a cobranga da receita diaria (consultas médicas,

consultas de enfermagem e atos de enfermagem).

1. As UF ao emitirem recibo manual devem entregar o original ao utente, o duplicado para a prestagao de
contas diarias a ser entregue na UAG/SF e o triplicado deve ficar no livro de recibos;
2. Quando o livro de recibos terminar deve ser enviado a UAG/SF;

NOTA: Deverdo solicitar um novo livro de recibos manuais sempre que o anterior esteja a aproximar-se
do fim.
3. No caso da anulagdo de recibos manuais devem nos mesmos especificar o motivo da anulagdo;

4. Neste caso, as UF devem enviar o original e o duplicado juntamente com a prestagdao de contas diaria,

ficando o triplicado no livro de recibos.

6. Servigos de Limpeza/ Pessoal Auxiliar de Apoio e Vigilancia

Os servigos de limpeza serdo assegurados, por recursos proprios e/ou prestacdo de servicos por empresa
contratada pela ARS Norte, I.P., competindo ao ACES garantir a limpeza das instalagGes. As limpezas mensais
sdo efetuadas fora do horario de servico das UF, isto é, decorrem aos fins-de-semana, de forma a ndo
perturbar o funcionamento da UF.

O ACES disponibilizard a UF, sempre que possivel, Assistentes Operacionais (AO) de forma ajustada as suas
necessidades, garantindo no minimo a permanéncia de um elemento durante o periodo de abertura ao
publico.

Aos profissionais adstritos a limpeza da UF incumbe, assegurar o cumprimento das normas de boas praticas
em matéria de higiene e seguranca, nomeadamente as constantes do Manual Procedimentos em Controlo
de Infecdo da ARS do Norte, I.P., e as que vierem a ser instituidas pela Comissdo de Controlo de Infegdo do
ACES e Nucleo de Controlo de Infegdo da UF. Cabe a esta Comissdo a formagdo dos profissionais afetos a

esta atividade.

7. Sistema de Seguranga

O ACES garante um sistema de seguran¢a adequado as necessidades, quer seja durante o horario de
funcionamento ou fora dele.

O ACES assegura durante o periodo de abertura a existéncia de um segurancga nas instalacdes, que ficara
responsavel pela abertura e encerramento da Unidade.

O Coordenador assumird a responsabilidade pela utilizagdo das instalacGes da UF caso esta se verifique fora
do horario normal de funcionamento, e sempre com a necessaria autorizacdo prévia do DE do ACES.

A UF compromete-se a atuar em conformidade em caso de vandalismo, roubo ou acidente, através de

comunicagao célere ao DE do ACES, autoridades policiais e UAG.
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8. Aprovisionamento/ Patriménio

8.1. Manutengao e Preservagao de Infraestruturas e Equipamentos

Numa instituicdo como o ACES Grande Porto lll — Maia/Valongo, que é constituido por varios edificios
dispersos numa darea geografica, obriga a que a gestdo da manutengdo da infraestrutura e dos equipamentos

tenha caracteristicas diferenciadas.

> Objetivo
A comunicagdo tem como objetivo a apresentacdo de boas praticas no que se refere ao
relacionamento/interligacdo entre a manutencdo e a segurancga nas unidades, permitindo assim assegurar:
e A produtividade dos equipamentos com o minimo de paragens;
e  Minimizar os riscos que coloquem em causa a segurancga de pessoas e bens;

e  Os profissionais zelarem e fazerem zelar pela conservagao das infraestruturas e equipamentos.

> Ambito
No ambito dos cuidados de salde, a manutencdo dos equipamentos e infraestruturas é de extrema
importancia, uma vez que visa impedir o mau funcionamento dos mesmos de forma a garantir a maxima

fiabilidade nos resultados obtidos.

Aplicavel a todas as unidades funcionais do ACES Grande Porto Ill — Maia/Valongo.

> Breve Glossario

DEFINICAO DE MANUTENCAO
E um conjunto de a¢des destinadas a assegurar o bom funcionamento das instalagdes e equipamentos, isto
é, uma combinagdo de a¢les de gestdo técnica e econdmica, aplicadas aos bens para a otimizagao dos seus

ciclos de vida.

TIPOS DE MANUTENCAO:
- MANUTENCAO CORRETIVA

A manutencdo corretiva compreende as ag¢bes que sdo desencadeadas apds a ocorréncia de uma avaria
visando repor as condi¢des de operacionalidade. Sdo trabalhos de reparacdo de avarias que surgem sem
aviso prévio “ndo programadas”. E também designada como “curativa”, pois destina-se a reparar avarias e

mau funcionamento ocorridos em servigo.
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- MANUTENCAO PREVENTIVA

Este tipo de manutengdo é a Unica forma de assegurar ao maximo a continuidade do trabalho. Compreende
todas as a¢Ges de manutengdo que sao realizadas antes da ocorréncia de uma previsivel falha. Trata-se pois
de intervengOes que sdo sempre programadas, com o objetivo de aumentar a fiabilidade do equipamento e

reduzindo as avarias em servigo.

- MANUTENGAO SISTEMATICA
Sdo todas as intervengdes preventivas de carater ciclico que se desencadeiam a intervalos de tempo regular.
Implica o conhecimento do padrao tipico da evolugdo da falha, seja por analise estatistica ou por informacdo

fornecida. Exemplo: mudanca de éleo ou filtros a intervalos de quilometragem regular.

- MANUTEN(;AO CONDICIONADA
Esta forma de manutencdo requer a vigilancia periddica ou permanente dos equipamentos, através de
sensores adequados, cuja informacgdo é confrontada com valores de alarme predefinidos. Quando se

alcangam os valores de alarme é programada a intervengao.

8.2. Procedimentos de Reparagao ou Intervengdes Técnicas

Quando é detetada uma avaria/anomalia na infraestrutura ou no equipamento, a UF deve comunicar no
prazo de 24h Uteis ao Servico de Aprovisionamento/Patriménio através da folha em EXCEL para Carlos

Reim&o ou Suzana Guedes (carlos.reimao@csmaia.min-saude.pt ou suzanag@csmaia.min-saude.pt)
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CIRCUITO DE REPARAGAO

Pedido de Reparagdo/Intervencdo para equipamentos ou
infraestruturas por email

l

A reparagdo ou
Intervencgdo é
possivel ser
realizada pela
UAG?

Ndo \ 4

Enviar pedido para o
departamento competente
da ARS NORTE

Executar o procedimento
Circuito da Despesa

A avaria/anomalia ficou B A avaria/anomalia ainda

resolvida, a UF deve A anomalia ficou ndo esta resolvida, a UF
informar o servigo de resolvida? deve informar o servico de
Aprovisionamento da UAG Aprovisionamento da UAG

Ilustragdo 18: Circuito de Reparagdo

8.3. Regras de Articulagio relativa 8 Manutengio de Equipamentos/Infraestruturas

Apéds efetivagdo da reparagdo devem comunicar a UAG/SAP (Carlos Reimdo ou Suzana Guedes) que a
mesma foi efetuada através da folha de EXCEL mencionando na coluna - Ponto da Situacdo - resolvido ou
reparado e colocar a data da resolugdao. Na folha de obra da reparagdo deve constar a assinatura do
profissional da UF, n2 mecanografico, data e carimbo da unidade e posteriormente ser enviada para a

UAG/SAP ao cuidado de Carlos Reim3o ou Suzana Guedes.
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8.4. Pedido de Receituario e Vinhetas

Através do despacho n.2 13381/2012, publicado no Diario da Republica 2.2 série n.2 198 de 12 de outubro de
2012, foi fixado de acordo com o n.2 8 do artigo 18.2 da Portaria n.2 137-A/2012, de 11 de maio, a data a
partir da qual era obrigatdrio a utilizacdo dos novos modelos de vinhetas aprovados em anexo a portaria n.2

137-A/2012, de 11 de maio.
> Objetivo

Definir a metodologia para o planeamento e realizacdo de pedidos de receituario e vinhetas de forma a
assegurar em caso de falha de sistema:
a) Receitas manuais em “stock”;

b) Vinhetas da unidade e vinhetas médicas em “stock”.

> Regras para solicitar vinhetas e receituario
Aplicavel a todas as unidades do ACES Grande Porto Il - Maia/Valongo, de acordo com o seguinte:

a) As unidades funcionais apds avaliagdo das necessidades, devem no prazo maximo de 24h
comunicar a UAG/SAP a quantidade de receitas e vinhetas necessarias, enviando o ficheiro por
correio eletrénico devidamente preenchido (Carlos Reimao ou Suzana Guedes);

b) As receitas e vinhetas devem estar guardadas num local seguro (COFRE);

c) Apds rececdo do receitudrio e das vinhetas, devem devolver a folha de entrega devidamente
assinada pelo profissional, n2 mecanografico e carimbo da respetiva unidade, a UAG/SAP;

d) E da responsabilidade das unidades fixar o minimo de “stock” para 5 dias Uteis de vinhetas e
receitas;

e) E da responsabilidade das unidades dar conhecimento & UAG/SAP, do desaparecimento das

vinhetas.

8.5. Registo de Patrimdnio

A UF compromete-se a manter o inventdrio atualizado de acordo com procedimento préprio para o efeito,
estando o mesmo sujeito a valida¢do anual.
Compete ao Coordenador da UF assegurar que o inventdrio de todo o material e equipamento existente se

encontra atualizado, e no inicio de cada ano o mesmo devera ser reportado a UAG/SAP.
8.6. Gestdo de Stocks / Requisi¢do de Material

» Objetivo
Definir a metodologia e procedimentos para aquisicdo de material inventaridvel ou nao, de forma a

assegurar:

37

r—t—
et



Manual de Articulagéo entre Unidades Funcionais do o .
ARS NORTE ACES Grande Porto Il — Maia/Valongo ‘-‘-:-‘ Aces Maia/Valongo

[ AGRUPAMENTO CENTROS SAUDE MAIA/VALONGO

a) Uma rapida aquisicdo dos mesmos;
b) Evitar duplicagGes de pedidos;

c) A eficiente organizagdo dos “stocks” e de previsdo de necessidades.

» Regras para aquisi¢do de bens inventariaveis

As regras para aquisicdo de bens inventaridveis sdo aplicaveis a todas as unidades funcionais do ACES
Grande Porto Ill - Maia/Valongo, e devem respeitar os seguintes procedimentos:
a) As unidades funcionais, apos avaliagdo das necessidades, devem solicitar a aquisicdo dos bens por

correio eletrénico, dirigido a DE do ACES (Ifontes@csmaia.min-saude.pt);

b) Apods recegdo do pedido e analise do mesmo, se for autorizado pela DE sera enviado para a Unidade de
Aprovisionamento da ARS Norte, I.P. para ser processada a sua aquisi¢ao;

c) E da responsabilidade das UF verificar se o material entregue estd em bom estado e a funcionar. Na
folha de entrega deve constar a assinatura do profissional, n2 mecanogréfico, data e carimbo da
Unidade. Devem adicionar ao ficheiro de inventdrio o material entregue, enviando o mesmo para o

Carlos Reimdo ou Suzana Guedes.

[ Envio de pedido a DE justificando aquisicdo material )

L l )

: Analise do pedido pela DE. Se o mesmo for autorizado :
v

[ Envio do pedido ao Aprovisionamento da ARS Norte )

L : J

: Entrega do material.I Executar o n23 al) llI :
v

: Preencher a folha do inventdrio :

Ilustragdo 19: Aquisicao Bens Inventariaveis

> Regras para aquisi¢do de bens ndo inventariaveis

a) As UF ap0s verificagdo das necessidades devem confirmar a existéncia ou nao do referido bem noutras
UF do ACES. Se existir, verificar se é possivel a sua cedéncia a titulo definitivo ou empréstimo;

b) Caso ndo exista nas unidades, devem verificar na plataforma Logistica (IBERIA). Se n3o existir o referido
material na plataforma, devem enviar, por correio eletrénico, para a Dra. Cristina Laranjeira

(claranjeira@srsvreal.min-saude.pt) com a descricdo do bem, pedindo informacgdes de existéncia ou ndo

nos armazéns, e em caso de ndo existéncia se podem ser adquiridos pelo FM do ACES;
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c) Se a Dra. Cristina Laranjeira informar que deve ser comprado pelo FM, devem, via correio eletrdnico,
solicitar autorizagdo para aquisicio a DE do ACES Maia/Valongo, anexando a resposta da Dra. Cristina
Laranjeira, informando as quantidades a adquirir e a descrigdo de todas as caracteristicas do material;

d) Apds rececdo do pedido e andlise do mesmo, a aquisicdo sera processada pelos servicos do ACES;

e) Apos a recegdo dos bens devem conferir se o material foi todo entregue e se estd nas devidas condigGes.
Devem comunicar a UAG/SAP (Carlos Reimdo ou Suzana Guedes), enviando documento comprovativo

da entrega com assinatura, data, n2 mecanografico do profissional que rececionou e carimbo da unidade.

Tendo em consideragdo o espago disponibilizado a UF para armazenamento, o calculo do “stock” visa
assegurar a prestagao de cuidados durante 30 dias.

A UF compromete-se a utilizar metodologia adequada a gestdo de “stocks”, de forma a contribuir para a
reducdo dos custos e o combate ao desperdicio, respondendo as exigéncias de maior eficiéncia e eficacia,

bem como as regras que vierem a ser definidas pela ARS Norte, I.P.

8.7. Viatura para visitagao domicilidria

O ACES disponibilizard sempre que possivel uma viatura para a realizagdo dos domicilios. A viatura, no caso
de inexisténcia de motorista, podera ser conduzida por todos os profissionais que rednam as condi¢des
legais exigiveis.

Compete ao ACES assegurar a manutengdao da viatura, bem como garantir o cumprimento de todos os
procedimentos legais, disponibilizando-se a assegurar, se existir, uma outra viatura de substituicdo em caso
de avaria. Caso o ACES ndo possa disponibilizar uma viatura, pode ser utilizada a deslocagdo em taxi ou

viatura prépria, desde que previamente e superiormente autorizada.
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9. Gestao de Recursos Humanos

Este documento tem como finalidade a uniformizagcdo de procedimentos relativos a gestdo de Recursos
Humanos (RH) no ACES e, tendo subjacente orientagGes superiores e legislagdo em vigor, todas as UF (UF)
devem adotar os procedimentos que se seguem para as diferentes tematicas.

Pretende-se com este Manual agilizar processos, diminuir erros, servir de fonte de conhecimentos precisos e
exatos, evitar transmissdo incorreta de informacgao.

Todos os procedimentos administrativos subjacentes a instru¢do e apreciacdo para posterior decisdo da
Diretora Executiva, devem respeitar na integra o exposto no Manual de Procedimentos de Recursos
Humanos ja distribuido por todas as unidades.

Os impressos existentes para esse efeito e documentos complementares devem ser devidamente

preenchidos e remetidos a UAG/RH (Cristina Caetano ou Gustavo Azevedo).

9.1. Registos de Assiduidade

A responsabilidade formal e pratica pela verificacdo da assiduidade é do(a) Coordenador(a) ou Responsavel
pela respetiva unidade funcional.

O registo de assiduidade far-se-a em folhas de ponto individuais, a serem utilizadas de acordo com a
legislagdo em vigor.

Os mapas de assiduidade devem ser remetidos a UAG/RH (Cristina Caetano ou Gustavo Azevedo), até ao dia
10 de cada més, a fim de serem preparados e introduzidos na aplicagao informatica RHV.

As folhas de presencga e outros documentos relativos a auséncias legalmente justificadas ficam arquivadas
nas USF.

Em relagdo as outras unidades funcionais (UCSP, USP, UCC, URAP,...) devem ser enviados a UAG/RH (Cristina
Caetano ou Gustavo Azevedo), apds os procedimentos a que respeitam os pontos anteriores.

As folhas de presenca e os comprovativos de auséncia dos médicos, assistentes técnicos e assistentes
operacionais ndo integrados nas USF, devem ser verificadas e aprovadas pelo(a) respetivo(a) Coordenador(a)
ou Responsavel pela UF e enviadas até ao dia 5 de cada més através de correio interno, para a UAG/RH
(Cristina Caetano ou Gustavo Azevedo).

As folhas de presenca e os comprovativos de auséncia dos enfermeiros ndo integrados nas USF, devem ser
verificadas e aprovadas pelo(a) respetivo(a) Enfermeiro(a) Chefe e enviadas até ao dia 5 de cada més através
de correio interno, para a UAG/RH (Cristina Caetano ou Gustavo Azevedo).

As folhas de presenca e os comprovativos de auséncia dos colaboradores do IEFP (CEl) integrados em
qualquer UF, devem ser sancionadas pelo(a) Coordenador(a) e remetidas até ao 12 dia util de cada més,

através do correio interno, para a UAG/RH (Cristina Caetano ou Gustavo Azevedo).
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Administragdo Regional )
de Satde do Norte, L.P.

Registo Assiduidade

(Folhas de Ponto)

Coordenador (a) ou
Responsavel UF > UAG/RH

llustragdo 20: Registo da Assiduidade

9.2. Trabalho Extraordinario

A realizagao de trabalho extraordinario s6 devera ser efetuada, apds solicitacdo a DE, respetiva autorizagdo e
cabimentacao.

O mapa de trabalho extraordindrio que tenha sido legalmente autorizado, serd validado pelo(a)
Coordenador(a) ou Responsavel pela UF, ou na sua inexisténcia, validado pela DE, e enviado a UAG/RH
(Cristina Caetano ou Gustavo Azevedo), até ao dia 5 do més seguinte a sua realizagao.

O(a) Coordenador(a) ou Responsavel pela UF, envia por correio eletrénico o documento “previsdo de horas
extraordinarias”, a DE, devidamente preenchido com:

a) Fundamentagdo, de acordo com o enquadramento legal;

b) Previsdo do n2 de horas/total;

c) Data de inicio e fim do trabalho extraordindrio;

d) Informagdo nominal dos profissionais disponiveis para praticar as horas extraordinarias e o tipo de
vinculo;

e) Previsdo de distribui¢cdo das horas pelos profissionais.

A Diretora Executiva envia o pedido para andlise da Responsavel da UAG (Balbina Ferreirinha) e posterior

cabimentacao.

Fundamentacgao do L
] Apreciagao
trabalho a realizar

Cabimentagdo Diretora

Responsavel Executiva

UAG l

Coordenador(a)

Responsavel UF

=)

llustragdo 21: Trabalho Extraordinario

o |
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9.3. Abono do vencimento de exercicio perdido (suspenso em 2013)

A concessdo de Abono do Vencimento do Exercicio Perdido foi suspensa para o ano de 2013.

9.4. Abono de familia (Pré Natal; Criangas e Jovens e Prova Anual de Rendimento)
»  Abono de Familia Pré Natal

Os pedidos de atribuicdo de Abono de Familia Pré Natal, devem ser requeridos apds a 132 semana de

gestacdo, em modelo proprio — “Requerimento Prestacdes por Encargos Familiares”, assinalando a opgdo:

Abono de Familia Pré- Natal, juntamente com:

a) Certiddo médica do tempo de gravidez;

b) Declaragdo de rendimentos referente ao ano N-1.

Apos a rececdo de todo o processo, a UAG/Secretariado (Cristina Lima) faz o célculo do escaldo em que o
profissional ficara colocado e a sua produgao de efeitos.

A DE, de acordo com as competéncias delegadas pelo CD, autoriza a concessdo do abono solicitado.

O processo é enviado para a ARS Norte, IP para processamento.

> Abono de Familia a Criangas e Jovens

Para atribuicdo de abono de Familia para Criangas e Jovens, os profissionais devem apresentar, o modelo

“Requerimento Prestacdes por Encargos Familiares”, assinalando a opgao: Abono de Familia para Criangas e

Jovens, juntamente com:

a) Certiddo nascimento/Cédula/B.I da (s) crianga (s) e jovem (s);

b) Comprovativo matricula em instituicdo de ensino, quando o descendente tiver idade> a 16 anos;

c) Declaragdo de rendimentos referente ao ano N-1;

d) Declaragdo emitida pela Administragdo Publica, se for o caso, onde o conjuge exerce fungGes declarando
gue o mesmo ndo se encontra a receber o abono de familia para criangas e jovens ou declaragdo da
Seguranca Social com o mesmo teor, se o conjuge ndo fizer parte do regime de Administracdo Publica.

Apos a rececdo de todo o processo, a UAG/Secretariado (Cristina Lima) faz o célculo do escaldo em que o
profissional ficara colocado.

A DE, de acordo com as competéncias delegadas pelo CD, autoriza o abono solicitado.

O processo é enviado para a ARS Norte, IP para processamento.
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> Prova Anual de Rendimentos da Composi¢do do Agregado Familiar

Durante o més de outubro de cada ano os titulares de direito do abono de familia a criangas e jovens

devem, nos termos da legislagdo em vigor, fazer a prova anual de rendimentos da composicao do agregado

familiar.

Para os devidos efeitos devem preencher o modelo “ Prova Anual de Rendimento”, juntamente com a
Declaragdo de Rendimentos referente ao ano N-1.

A prova da situagao escolar é antecipada para o més de julho de forma a evitar situa¢des de pagamento
indevido de prestagdes, alterando-se em conformidade os efeitos juridicos da falta ou da ndo apresentagao
da prova no prazo legalmente estabelecido.

A falta de apresentacdo das provas de escolaridade determina a suspensdo do pagamento do abono de
familia para criangas e jovens a partir do inicio do ano escolar.

Apds a rececdo de todo o processo, a UAG/Secretariado (Cristina Lima) faz o célculo do escaldo em que o
profissional ficara colocado.

A DE, de acordo as competéncias delegadas, autoriza o abono solicitado.

O processo é enviado para a ARS Norte, IP, para processamento.

O requerente é informado de qual o escaldo atribuido, através de oficio.

>  Atribuicdo Bonificagdo por Deficiéncia

Os pedidos de atribuicdo de bonificacdo por deficiéncia, devem ser requeridos em modelo préprio - “Prova
de Deficiéncia”.

A “Prova de Deficiéncia” deve ser devidamente assinada e datada pelo Médico Especialista.

No caso de deficiéncia permanente, a prova de deficiéncia deve ser anexado o Atestado Médico de
Incapacidade Multiusos do descendente.

A declaragdo médica comprovativa da situagao de incapacidade fisica ou mental, deve ser apresentada no
més de julho de cada ano.

O processo é enviado para a ARS Norte, IP para processamento.
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Requerimento do Abono de

Familia Pré-Natal e documentos

Diretora

complementares

//

Executiva
-

Prova Anual de Rendimentos da
Composicao do Agregado Familiar

e documentos complementares

=

Requerimento da Atribuigdo de

AR

Bonificagdo por Deficiéncia e

documentos complementares
ARS Norte

llustragdo 22: Abono de Familia

9.5. Ajudas de custo

Todas as unidades funcionais deverao adotar os seguintes procedimentos:
Todos os Boletins Itinerdrios (Modelo 683) devem ser enviados para a UAG/RH (Cristina Caetano ou

Gustavo Azevedo) até ao dia 10 do més seguinte aquele a que diz respeito, para apreciagdo e decisdo da

Diretora Executiva, documentos originais devidamente preenchidos, datados, assinados e confirmados pelo
superior hierarquico.

Boletins Itinerdrios referentes a deslocagGes para reunides e formagGes devem trazer sempre em anexo a
convocatdria para a agdo.

Sempre que os profissionais utilizem os transportes publicos, devem fazer prova dos respetivos recibos, caso
contrario o processamento sera feito com base no valor estipulado para o km referente as carreiras de

servigo publico.

Boletins

Itinerdrios i
' — UAG/RH l - 5 Diretora
Validados pelo —

Executiva

Coordenador (a)
Responsavel UF l

) — )

llustragdo 23: Ajudas de Custo
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9.6. Plano de Férias

A responsabilidade formal e pratica pela elaboragdo do plano de férias, de acordo com a legislacdo em vigor,

assim como da sua aprovagao, é do(a) Coordenador(a) ou Responsavel pela respetiva UF, com conhecimento
da DE do ACES. Na sua inexisténcia, o mesmo é aprovado e validado pela Diretora Executiva.

O plano de férias deve ser elaborado até 15 de abril de cada ano.

As férias podem ser gozadas seguidas ou interpoladamente, no entanto, um dos periodos tera que ter no
minimo 11 dias uteis consecutivos.

N3do devem ser deixados dias de férias a marcar oportunamente.

O periodo de férias deverd ser marcado por acordo entre a respetiva chefia e o profissional, tendo em
consideragao o interesse do servigo.

Na marcagdo das férias, os periodos mais pretendidos devem ser rateados, sempre que possivel,
beneficiando, alternadamente, os profissionais em fun¢do dos periodos gozados nos dois anos anteriores.

As férias devem ser gozadas no decurso do ano civil que se vencem, s6 por conveniéncia de servico podem
transitar para o 12 trimestre do ano seguinte, mediante requerimento dirigido ao respetivo(a)
Coordenador(a).

Deve ser enviado cépia a UAG/RH (Cristina Caetano ou Gustavo Azevedo) para conhecimento, até ao dia

30 de abril.
Coordenador UF l
oo 1N

Formulario de e Coordenador (a)

Marcagao de

Responsavel UF
Férias

Responsavel

Motoristas UAG

Decisao
Tomada
Conhecimento
Diretora

Executiva

llustragdo 24: Plano de Férias
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9.7. Atribuicdo e/ou Manutencgdo do Estatuto de Trabalhador-Estudante

O Estatuto de Trabalhador-Estudante rege-se pela Lei em vigor, devendo o(a) Coordenador(a) ou
Responsavel pela UF emitir parecer, quanto a alteracdo dos horarios que a reorganizagdo dos mesmos
implique.

Compete ao profissional remeter, a UAG/RH (Cristina Caetano ou Gustavo Azevedo) impresso préprio
(Modelo 1 — TE), devidamente preenchido e com o parecer do(a) Coordenador(a), Enfermeiro(a) Chefe ou
Responsavel da UAG, anexando os documentos complementares exigidos:

- Prova da condigdo de estudante (documento comprovativo de matricula no ano letivo);

- Hordrio escolar autenticado pelo estabelecimento de ensino; horario trabalho validado pelo coordenador.

Manutencdo Estatuto Trabalhador-Estudante

A manuteng¢do do estatuto Trabalhador-Estudante é condicionada pela obtengdo de aproveitamento escolar,
nos termos previstos no anexo Il do Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas (RCTFP).

Para requerer a manuten¢do do estatuto Trabalhador-Estudante, o profissional deve apresentar o
comprovativo do aproveitamento escolar no final de cada ano letivo; o formulario (Modelo 2 — TE),
devidamente preenchido com o parecer do(a) Coordenador(a) ou Enfermeiro(a) Chefe ou Responsavel da

UAG.

Coordenador (a) —_—
iretora

— |
Executiva

Responsavel UF

e |
UAG/RH l

Ilustragdo 25: Manutengdo do Estatuto Trabalhador Estudante
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9.8. Acidentes em servico

A participacdo do acidente, do incidente e do acontecimento perigoso deve respeitar na integra o exposto

no Manual de Procedimentos de Recursos Humanos.

Ocorrido um acidente, o trabalhador, por si ou interposta pessoa, deve participa-lo, por escrito (em
impresso proprio fornecido pelo Centro de Logistica) ou verbalmente, no prazo de dois dias uteis ao
respetivo superior hierarquico, salvo se este o tiver presenciado, e enviar a UAG/Secretariado (Cristina
Lima).

No caso de o estado do trabalhador acidentado ou outra circunstancia, devidamente comprovada, ndo
permitir o cumprimento do disposto no paragrafo anterior, o prazo nele referido contar-se- a a partir da
cessagao do impedimento.

Ocorrido um incidente, o trabalhador deve participa-lo, por escrito, ao seu superior hierarquico, no prazo de
dois dias uteis.

O acontecimento perigoso é participado a entidade empregadora.

O prazo para a participagdo do acidente conta-se a partir da comprovagao clinica da respetiva lesdo corporal,

perturbac¢do funcional ou doenga.

NOTA: E obrigatdria a participagdo do acidente/incidente de servigo nos impressos originais (anexo | e I1).

1. Participagdo institucional

O superior hierdrquico deve participar, em impresso préprio, ao respetivo dirigente maximo, os acidentes e
incidentes ocorridos com os seus trabalhadores, bem como os acontecimentos perigosos, no prazo de um
dia util a contar da data em que, dos mesmos, teve conhecimento.

Os servicos de salde, publicos ou privados, que tenham prestado assisténcia a um acidentado devem

participar a ocorréncia a entidade empregadora do mesmo, no prazo de um dia util, pela via mais expedita.

2. Boletim de Acompanhamento Médico

A situacdo clinica do sinistrado, até a alta, deve ser registada, conforme os casos, pelo médico que o assista,

no boletim de acompanhamento médico ou organismo em que o mesmo exercia fungdes a data do acidente.

3. Faltas ao Servigco

As faltas ao servico resultantes de incapacidade temporaria absoluta motivadas por acidente, sdo
consideradas como exercicio efetivo de fungdes, ndo implicando, em caso algum, a perda de quaisquer

direitos ou regalias, nomeadamente o desconto de tempo de servico para qualquer efeito.
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4. Alta

Quando o trabalhador for considerado clinicamente curado, ou as lesGes ou a doenga se apresentarem
insuscetiveis de modificagdo com terapéutica adequada, o médico assistente dar-lhe-3 alta, formalizada no
boletim de acompanhamento médico (anexo Il), devendo o trabalhador apresentar-se ao servigco no 1.2 dia
util seguinte, exceto se lhe tiver sido reconhecida uma incapacidade permanente absoluta para o trabalho
habitual ou para todo e qualquer trabalho, caso em que se consideram justificadas as faltas dadas até a
realizagdo da junta médica da Caixa Geral Aposentagses.

Se apés a alta o trabalhador ndo se sentir em condigdes de retomar a sua atividade habitual, pode requerer
a entidade empregadora, através de requerimento e relatério médico, a sua apresentagdo a junta médica,
que devera realizar-se no prazo maximo de 15 dias uteis, considerando-se justificadas as faltas dadas até a
sua realizagdo.

A junta médica prevista no nimero anterior deve declarar se o sinistrado esta em condigdes de retomar o
servigo ou indicar a data de apresentagdo a nova junta médica, devendo a respetiva decisdo ser notificada
pessoalmente ao interessado, no préprio dia, e a entidade empregadora, pela via mais expedita, no prazo de
dois dias Uteis.

ApOs a alta, caso a auséncia ao servigo tiver sido superior a 30 dias consecutivos, o trabalhador deve ser
examinado pelo médico do trabalho, para confirmagdo da sua aptidao relativa ao respetivo posto de
trabalho, devendo, no caso de ser declarada inaptiddo temporaria, ser presente a junta médica e, no caso de
declaracao de incapacidade permanente, ser comunicado o facto a Caixa Geral de Aposentagées.

Apds a alta, se for reconhecido ao acidentado uma incapacidade permanente ou se a incapacidade
temporaria tiver durado mais de 36 meses, seguidos ou interpolados, a entidade empregadora deve
comunicar o facto a Caixa Geral de Aposentagbes, que o submetera a exame da respetiva junta médica para
efeitos de confirmagdo ou de verificacdo de eventual incapacidade permanente resultante do acidente e de

avaliagdo do respetivo grau de desvalorizagao.

5. Recidiva, agravamento e recaida

No caso de o trabalhador se considerar em situagdo de recidiva, agravamento ou recaida, ocorrida no prazo
de 10 anos contado da alta, deve apresentar a entidade empregadora requerimento acompanhado de
relatério médico.

O reconhecimento da recidiva, agravamento ou recaida pela junta médica determina a reabertura do
processo, que seguird, com as necessarias adaptagdes, os tramites previstos para o acidente e confere ao

trabalhador o direito a reparacdo.

6. Despesas

Para ser efetuado o reembolso das despesas resultantes do Acidente de Servico, deve o profissional entregar

prescricdo médica, recibo dos atos e copia do anexo Il com registo de consultas.
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Administragao Regional CENTROS SAUDE 0
de Satde do Norte, L.P.

As unidades funcionais comprometem-se a enviar para a UAG/RH no prazo legalmente exigivel (48 horas)
todos os acidentes em servico e proceder a todas as diligéncias previstas na lei, utilizando para o efeito os

modelos de participagdo e qualificagdo do acidente em servigo (Ref. ARSN-13/00.017 e ARSN-13/00.018).

Participagao

Superior Dirigente

de Acidente . . .
Hierarquico Maximo

ou Incidente

ARS NORTE ' D UAG l

O
Interlocutor Servigo SST

de risco do
ACES

llustragdo 26: Acidentes / Incidentes Servico

Observagoes:

Todos os procedimentos administrativos subjacentes a instrucdo e apreciagdo para posterior decisdo da DE,

devem respeitar na integra o exposto no Manual de Procedimentos de Recursos Humanos ja distribuido por

todas as unidades funcionais.

Os impressos existentes para esse efeito e documentos complementares devem ser devidamente

preenchidos e remetidos a UAG/Secretariado (Cristina Lima).
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10. Sistema de Gestao do Transporte de Doentes (SGTD)

A gestdo de transporte de doentes é um sistema de informagdo que suporta as atividades e a gestdo
integrada do processo de transporte programado de utentes, desde a sua requisicdo a respetiva
contabilizagdo, no quadro de intervencdo de todos os seus intervenientes, através da automatizagdo e
captura de dados das requisicdes de transporte, submetendo-os a um “workflow” de aprovagao no respeito
absoluto da requisicdo original, criando condi¢des imediatas para a desmaterializagdo do processo, em

condigGes de absoluta transparéncia.

> Encargos assegurados natotalidade (até um periodo maximo de 120 dias)

Utentes em situacgdo de
Insuficiéncia econdmica

-+

Quando a situacdo clinica
o justifique

10.1.Procedimentos no ACES

> MEDICO DE FAMILIA

Na pratica o que se lhe depara neste ambito sdo situacdes de 2 tipos. Devera solicitar a colaboragdo da area
administrativa, uma vez que esta condi¢do apenas esta disponivel no Registo Nacional de Utentes (RNU) e

SINUS. Daqui a algum tempo, estara disponivel no SAM.

A. COM INSUFICIENCIA ECONOMICA
“... 0 transporte para técnicas de fisiatria é

assegurado pelo SNS durante um periodo
maximo de 120 dias, sem prejuizo de poder
ser reconhecida a extensdao deste periodo,
em situagGes devidamente justificadas pelo

médico assistente, previamente avaliadas e
autorizadas, caso a caso, pelo 6rgio de
gestdo das entidades do SNS responsaveis
pelo pagamento dos encargos.”

B. SEM INSUFICIENCIA ECONOMICA
“... 0 SNS assegura ainda, parcialmente, nos

termos do presente artigo, os encargos com o
transporte  ndo urgente dos doentes
(...)noutras situagdes clinicas devidamente
justificadas pelo médico  assistente,
previamente avaliadas e autorizadas, caso a
caso, pelo érgdo de gestdo das entidades do
SNS responsaveis pelo pagamento dos
encargos.”
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O Médico de Familia_deve registar, no momento da prescricdo de transporte, no SAM (credencial de

transporte), no campo Observacdes, a justificagdo clinica:

= A 12 situacdo de excecdo — da necessidade do doente ser transportado para a realizagdo de

técnicas de fisiatria por um periodo superior a 120 dias, neste caso trata-se da justificagdo clinica
que motiva a EXTENSAO do periodo de tratamento (e ndo o motivo que motivou de inicio a
prescrigdo de fisioterapia).

= A 22situacdo de excecdo — para o enquadramento do doente nesta situagao.

Para conclusdo do preenchimento, as credenciais sdo entregues/sinalizadas ao secretariado clinico que
remeterd, via correio eletrénico para os supervisores do SGTD, com conhecimento ao Dr. Gustavo Azevedo e

David Crespo, as seguintes informacgdes:

a) No assunto — N2 da credencial SGTD e o N2 de utente do SNS;
b) No corpo da mensagem — Se tem ou ndo insuficiéncia econdmica e situagdo genérica (transportes

que ultrapassam os 120 dias, etc.).

Contactos de correio eletronico e telemdvel de servico

Cristina Dias (Supervisora) uagrhl@csmaia.min-saude.pt 926695851
Gustavo Azevedo (Supervisor) gustavoa@csmaia.min-saude.pt 927994169
Suzana Guedes (Supervisor) suzanag@csmaia.min-saude.pt 927994221
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11. Articulagdo com o Gabinete do Cidadao

Fluxograma do Circuito da Reclamagdo entre as Unidades Funcionais e
o Gabinete do Cidad&do do ACES Grande Porto Il — Maia/Valongo

Entrada de Reclamacgdes/

Sugestdes e Elogios 'de"t'lf'cta?°
Entrega ao Exponente da comple at os
folhaverde, no casoda exponentes
nomeadamente

exposicao serapresentada N° e Bl ou

nolivro de reclamacgdes.
Passaporte no

casode

y estrangeiros.
Envio dlos dados, deidentificacdodo

exponente, até 48 horas para Gabinete do
Cidadéo, para Introducdo no SGRS

O Interlocutor da Unidade
Funcional devera definire
realizar a Audlicdo Internaao
Servigco ou Profissional visado
nareclamacéo

[
Juntar documentos
comprovativos

pertinentes

Elaboracdo de proposta de
resposta pelo Responséavel da
Unidade Funcional (USF;
UCSP; UCC; Saude Publica)
visada.

!

Envio dos documentos para o Gabinete do
Cidadéo.

|

Introducdono SGRS da exposicdorecebida pelo
Responsavel pelo Gabinete do Cidadéo

!

Preparagédo de proposta
e elaboracéao da
resposta para o Utente.

Envio daresposta para o exponente
e Gabinetes

llustragdo 27 - Circuito de Reclamagdes
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» As Unidades de Saude devem colocar a disposi¢do dos utentes os diversos instrumentos de forma a
poderem expor a sua opinido, sugestdo, elogio e/ou reclamagdo. Comprometem-se ainda a
divulgarem a existéncia de Livro de Reclamagdes, Caixa de Sugestdes e Reclamagbes (Conforme

Dec. Lei 135/99);

» Apbs a apresentacdo da reclamagdo, no Livro Amarelo, deve ser entregue ao exponente a folha

verde;

» Solicitar o preenchimento integral da reclamag¢do com dados de identificagdo completo,

nomeadamente o de identificacdo civil (ou passaporte no caso de estrangeiro);

» Os interlocutores do Gabinete do Cidaddo comprometem-se a dirigir no prazo maximo de 48 horas
os originais da exposigdo, acompanhadas de ficha de identificacdo do (s) utente (s) bem como o F.8
(Histérico das Consultas), referente ao exponente e/ou pessoa visada, através dos meios de

comunicacgdo disponibilizados pelo ACES nomeadamente correio eletrénico e correio interno;

» 0 Coordenador da Unidade de Saude compromete-se a cumprir o disposto no Regulamento Interno
do Gabinete do Cidad3do, assegurando a audi¢do aos profissionais visados, se for caso disso, e fazer
proposta de resposta dirigida ao Gabinete do Cidaddo no prazo maximo de 10 dias para que o

gabinete do Cidadao possa responder ao exponente nos prazos legais;

» 0O Gabinete do Cidaddo compromete-se a enviar ao Coordenador da Unidade de Salde, cépia do

processo relativo as suas exposic¢oes (reclamacgdes, sugestoes e elogios).
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12. Articulagdao com a Unidade de Recursos Assistenciais Partilhados (URAP)

A Unidade de Recursos Assistenciais Partilhados (URAP), presta servicos de consultadoria e assistenciais as
UF do ACES Grande Porto Ill — Maia/Valongo e organiza liga¢des funcionais aos servigos hospitalares.

A URAP congrega varios profissionais, com competéncias diversas, nomeadamente médicos de
especialidades, que ndo de medicina geral e familiar e de saude publica, os quais ja se encontram integrados
noutras UF do ACES, enfermeiros, psicdlogos, assistentes sociais, nutricionistas, fisioterapeutas, técnicos de
salde oral e ainda outros técnicos com competéncias diferentes das enumeradas, que estejam ou venham a

ser integrados no ACES.

12.1. Marcacgio de primeiras consultas/atendimentos

Os diferentes técnicos da URAP procedem a marcagdo da primeira consulta/atendimento (dia e hora) em
grelha especifica, e enviam para o secretario clinico, através do enderego eletrdnico institucional ou via
presencial.

A convocatdria para a primeira consulta/atendimento é realizada pelo secretario clinico através de suporte
escrito em modelo especifico. No caso da impossibilidade de praticar este procedimento, a secretaria pode
recorrer ao aviso por correio eletrénico, SMS ou via telefdnica.

Apds a finalizagdo deste procedimento, o secretario clinico devera entregar ao profissional da URAP o
modelo especifico preenchido com a confirmagdo de todos os contactos efetuados, para que o técnico da
URAP tome conhecimento, assine e date. De seguida, o profissional da URAP devera entregar o documento
ao secretdrio clinico para arquivar em pasta intitulada “URAP - Marcacdo de Primeiras

Consultas/Atendimentos”.

12.2.Referenciagdo para as consultas de Nutri¢cdo, Pediatria, Psicologia Clinica, Terapia da Fala e para os

atendimentos de Servigo Social

A referenciacdo, de um modo geral, para as Consultas de Nutricdo, Pediatria, Psicologia Clinica, Terapia da
Fala e para os atendimentos de Servico Social é feita através de formulério eletrénico especifico de cada

area profissional. No entanto, assume contornos especificos em cada area técnica:
>  Consulta de Nutri¢ido

Utentes enviados pelos Médicos de Medicina Geral e Familiar apenas pelos formularios de referencia¢do
eletrénicos:
Link Pélos Bela/Ermesinde e Valongo:

https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?formkey=dHNjeU1VNnRKaVNFMKMzQul2WiBPV1E6MQ

Link P6los Maia, Aguas Santas e Castélo da Maia:

https://spreadsheets.google.com/viewform?hl=en&pli=1&formkey=dHV5T2FwOUICYURPZHJEeUdBQXIfQnc6MA#gid=0
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> Consulta de Psicologia Clinica

Utentes enviados pelos Médicos de Medicina Geral e Familiar apenas pelos formularios de referenciagdo
eletrdnicos:

Link Pélos Maia e Castélo da Maia:

https://spreadsheets.google.com/viewform?hl=en&pli=1&formkey=dHNWemNpTnJNcG9iMkd40TVWdm9UX2c6MQ#gi

d=0
Link Pélos Bela/Ermesinde e Valongo:

https://docs.google.com/forms/d/1VgOdFG67Dc2tfP8a2xRKSNYOSRQMN5GwcbHSCbyAwoo/viewform?sid=449a26bd2d

8f3d1e&token=4NhgliwBAAA.ZQ6-53vrYrOmI2S0g0ThGg.aYyr90yFyiWm363K7HaZWg

Link Pélos Maia, Aguas Santas e USF Ermesinde:

https://spreadsheets.google.com/viewform?hl=en&formkey=dGVNajlmN2IFX3NaY2lUZUJzUmR1dFE6MQ#gid=0

> Consulta de Terapia da Fala

A referenciagdo para Terapia da Fala é realizada apenas por correio eletrénico. Podem referenciar
Médicos de Medicina Geral e Familiar recorrendo ao link:

https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?formkey=dGRzWkNFNIM5andFbHIjX3pLQWd2aVE6MQ#gid=0

-Enfermeiro responsavel pela UCC recorrendo ao link:

https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?formkey=dHpWbX05cU5UV3Rnb20tUmhwZ2d2aHc6MQ#gid=0

> ExcegOes nas areas de Pediatria e Servigo Social

» Consulta de Pediatria
Utentes enviados pelos Médicos de Medicina Geral e Familiar através do formulario de referenciacdo

eletrénico (preferencialmente), outra forma escrita ou via telefénica.

Link Pélos Bela/Ermesinde e Valongo:

https://docs.google.com/forms/d/10a2lmbBoY8mSeXZYDWOEIBaOTtDuG6rdF5m4rGMerGM/edit

Utentes da Dr.2 Angela Paez, até aos 3 anos, e sem médico até aos 8 anos, da UCSP Campo sdo referenciados

institucionalmente.

> Atendimento de Servico Social

A referenciacdo interna pode ser efetuada pelos profissionais de salide do ACES, de forma eletrdnica
(preferencialmente), presencial/telefénica ou escrita.
A referenciacdo externa (Parceiros/Parcerias, Tribunais, Escolas, Hospitais, Seguranca Social, ..., utentes e

familias) pode ser através de endereco eletrdnico, escrita, telefénica ou presencial, através da grelha de

(=)


https://spreadsheets.google.com/viewform?hl=en&pli=1&formkey=dHNWemNpTnJNcG9iMkd4OTVWdm9UX2c6MQ
https://spreadsheets.google.com/viewform?hl=en&pli=1&formkey=dHNWemNpTnJNcG9iMkd4OTVWdm9UX2c6MQ
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lo N

marcac¢do de atendimentos (primeira vez ou seguintes) preenchida pelo secretario clinico ou pelo técnico de
servigo social.

Formuldrios de Referenciagdo Eletrdnicos:

Link Pélo Bela/Ermesinde:
https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?fromEmail=true&formkey=dEdQN3poTIZJaGJoeEQ10OVIMMXJ4eUEEM
Q

Link Pélo Valongo:

https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?fromEmail=true&formkey=dHZ1REJNVk1QcXp5ZmZFZ3ZsVUI2X3c6MQ

Link Pélo Castélo da Maia:

https://docs.google.com/forms/d/1jpkudg4d80BCBnyYuDxkTMALWcvAldwteCapm F2sLs/viewform?sid=6bcb4642dbc6

a420&token=sHLCpTWBAAA.HZBN5KdISpDjZT7Rmf MA.anQY4DSKJI9CpFrQ9rNyl6Q

Link Pélo da Maia:
https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?fromEmail=true&formkey=dFIXTGtXbW4yT2ZHWEJtVVNMNEtPTHc6M
Q

Link Pélo de Aguas Santas:

https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?formkey=dEF1MkR5R{ZHeVVsU1pGcl1RjX0JLWIEEMQ

Link P6lo Campo e Gandra:
https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?fromEmail=true&formkey=dDFnTOWzWUNI1TFFxZGFBX1dEdmRGS1E6
MQ

12.3. Local das consultas/atendimentos

As consultas de nutricdo, psicologia e terapia da fala sdo realizadas na sede da URAP, em Aguas Santas. A
consulta de Pediatria, dada a necessidade de apoio de enfermagem, é efetuada no edificio da
Bela/Ermesinde e na UCSP Campo.

Os Técnicos de Servico Social fazem atendimento na Bela/Ermesinde, Valongo, Campo, Gandra, Castélo da

Maia, Maia e na sede da URAP em Aguas Santas.

12.4. Estagios

Os estagios na ARS Norte, |.P. estdo protocolados, definindo quer as competéncias da ARS Norte, I.P. quer as
do Estabelecimento de Ensino.

A ARS Norte, I.P. faz-se representar pelos ACES, cabendo no entanto a primeira o estabelecimento e a
outorgacgao dos protocolos. Todos os estagios tém de ser orientados por profissionais da URAP.

A ARS Norte, I.P. envia para o ACES a informagdo do estagio. Esta informagdo deve ser enviada para o
Coordenador da URAP, a qual devera fazer chegar, via correio eletrénico, a todos os profissionais da area
envolvida.

ApOs este circuito, os profissionais da area envolvida devem proceder a distribuicdo da(s) vaga(s) de estagio
por local e por orientador e, informar o Coordenador da URAP, de acordo com a disponibilidade

previamente estabelecida.
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Todos os estagiarios da URAP devem usar bata pessoal, de cor branca e cracha identificativo, preso ao bolso
da bata com alfinete.
Aintegra¢do dos estagiarios nas diferentes areas da URAP deve respeitar os itens a seguir apresentados.
» Procedimentos comuns a todas as areas:
o Acolhimento;
o Breve apresentac¢do do ACES, da URAP e do servigo;

o Apresentagdo do local de trabalho e dos profissionais.

> Procedimentos especificos:
O profissional da URAP devera conhecer e aplicar o Regulamento do Estagio e responder as solicitagcdes da

Instituicdo de Ensino respetiva.

12.5. Servigo Social
Face a atual reconfiguragdo dos Cuidados de Saude Primarios e com a criagdo das suas Unidades Funcionais,
o Servigo Social passa a estar enquadrado preferencialmente na URAP que se rege pelos seguintes
principios:
a) Cooperagdo com as outras unidades funcionais;
b) Acessibilidade dos cidad3os;
c) Autonomia técnica;
d) Rentabilizacdo dos recursos instalados;
e) Articulagdo com outras instituicbes com destaque para os hospitais de referéncia, privilegiando o
estabelecimento de protocolos.
Paralelamente o Servico Social desenvolve atividades no ambito da Unidade de Cuidados na Comunidade
(UCC) que visa assegurar respostas integradas, articuladas e diferenciadas, de grande proximidade as
necessidades em cuidados de saude e sociais, da populagdo onde esta inserida e que se rege pelos seguintes
principios:

- Cooperagao;

- Solidariedade e trabalho de equipa;

- Autonomia assente na auto-organizagdo funcional e técnica;

- Articulacdo efetiva com as outras unidades funcionais do ACES.

12.6. Critérios de Referenciacdo

Sdo avaliadas e trabalhadas situagdes que visem direta ou indiretamente a saude do utente:
- Medicacdo;

- Ajudas Técnicas;

- Prestagdo de Cuidados (Idosos e/ou Pessoas portadoras de deficiéncia);

- Saude Escolar;

- SituagOes de Marginalidade;
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- Vérias formas de violéncia, abandono e/ou negligéncia;
- Referenciagdo a Rede de Cuidados Continuados/ECCI;

-Voluntariado na Saude.
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13. Unidade de Cuidados na Comunidade (UCC)

A organizagdo e o funcionamento das Unidades de Cuidados na Comunidade (UCC) dos ACES estdo
regulamentados no Despacho n2 10143/2009.

As atividades da UCC desenvolvem-se com autonomia organizativa e técnica, em intercooperagdo com as
demais UF do ACES Maia/Valongo, sem prejuizo da necessaria articulacdo interinstitucional e intersectorial,
indispensdvel ao cumprimento da sua missdo.

As UCC prestam cuidados de saude e apoio psicolégico e social de ambito domicilidrio e comunitario,
especialmente as pessoas, familias e grupos mais vulneraveis, em situagdes de maior risco ou dependéncia
fisica e funcional ou doenga que requeira acompanhamento préximo, e atua ainda na educagdo para a
salde, na integracdo em redes de apoio a familia e na implementagdo de unidades maéveis de intervencao.
As equipas da UCC sdo compostas por enfermeiros, assistentes sociais, médicos, psicélogos, nutricionistas,
fisioterapeutas, terapeutas da fala e outros profissionais, consoante as necessidades e a disponibilidade de
recursos.

Estdo constituidas cinco UCC que abrangem toda a populagdo residente na drea geografica do ACES
Maia/Valongo, respondendo as necessidades de salde da comunidade através de referencia¢do tanto das

Unidades Funcionais do ACES como de outras Estruturas da Comunidade local estabelecendo parcerias.

Nome da UCC Freguesias abrangidas Coordenador
Aguas Santas Aguas Santas, Pedroucos, S3o Pedro de Fins e Folgosa Herminia Pinheiro
Castelo da Maia Santa Maria Avioso, S. Pedro Avioso, Gondim, Gemunde, Vila

. Manuela Rodrigues
Nova da Telha e Moreira

Ermesinde Ermesinde e Alfena Susana Cruz
Maia Maia, Barca, Vermoim, Gueifdes, Milheirds, Nogueira e Silva .
Olga Maia
Escura
Vallis Longus Valongo, Unido das Freguesias de Campo e Sobrado Albertina Afonso

A carteira de servigos das UCC incide prioritariamente nas seguintes areas de saude:

Programa de Saude Projetos Implementagdo

e  Programa Regional de Educagdo Sexual
em Saude Escolar (PRESS);

Programa Nacional de Saude Escolar e  Programa Alimentagdo Saudavel em
(PNSE) Saude Escolar (PASSE); Em todas as UCC’s

e  Programa Nacional de Promogdo de
Saude Oral (PNPSO);
e Inclusdo Escolar.

Programa Nacional de Saude Sexual e e  Preparagdo para o Parto e Parentalidade; Em todas as UCC’s
Reprodutiva (PNSSR) e  Recuperagdo pos Parto
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Programa Nacional de Saude Infantil e
Juvenil (PNSL)

e  Massagem Infantil

e  Apoio na Amamentagao

- Com excegdo de Aguas
Santas;
- Em todas as UCC

ECCI Aguas Santas
ECCI Castelo da Maia
ECCI Ermesinde

ECCI Valongo

Rede Nacional de Cuidados Continuados
Integrados (RNCCI)

Programa Nacional para as Doengas
Respiratorias
e  Reabilitagdo Respiratéria na DPOC

(PNDR)
Programa Nacional para as Doengas e O Exercicio Fisico na Prevencgdo de
Cérebro-cardiovasculares (PNDCC) Doengas Cardiovasculares
Programa Nacional para a Saude das e  Cuidar de Quem Cuida, promovendo o
Pessoas Idosas (PNSPI) Envelhecimento Ativo

e |dosos na Comunidade

. Demeéncia: prevenir, lidar e cuidar

e  Quedas: Evitam-se
Programa Nacional de Luta Contra a e  Tuberculose: uma luta da comunidade

Tuberculose (PNLCT)

- Com exceg¢do da UCC da
Maia que conta com apoio
da ECCI de Castelo da Maia

- UccC Aguas Santas
- UCC Castelo da Maia
- UCC Ermesinde

UCC Vallis Longus

UCC Vallis Longus
UCC Maia

UCC Aguas Santas
UCC Vallis Longus

o “PAPI"
e  “InRede”
Cuidados Antecipatorios . “RSI”

UCC Ermesinde,
UCC Aguas Santas, UCC
Castelo da Maia e UCC Maia

A referenciagdo para os projetos das UCC devera ser efetuada, através da

http://10.20.85.23/drupal

intranet, pelo link:

Para cada projeto existe um formuldrio com vista a referenciagdo, onde estdo descritos os critérios de

inclusdo no projeto, referente a populagdo alvo.

13.1.Articulacdo das UCC do ACES Maia/Valongo

Morada Rua Nova da Corga, s/n (Lugar dos Moutidos), 4425-147, Aguas Santas
Telefone 229774110
Fax 229735434
S E‘(;(::;iizo uccaguassantas@gmail.com e ucc@aguassantas.min-saude.pt
Link https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?formkey=dEVJZm9kTzd65zJI0U9gNKRRZ

Referenciacdo  TBVN2c6MQ
Brevemente cada projeto ficara disponivel no site das UCC do ACES

Horario de Funcionamento  8h— 20h (dias uteis) e 9h — 17h (FS—ECCI)

Coordenadora da UCC Enfermeira Herminia Pinheiro (TIm 927995893)

( )

L %)
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PROGRAMAS E PROJETOS

“m e e
Projeto

Inclusdo escolar

PNSE
PPP
RPP
PNSSR
Amamentagio
Cuidados RSI
Antecipatdrios
Deméncia:
prevenir, lidar e
cuidar
Reabilitagdo
Quedas evitam-se
Reabilitacdo
PNDR Respiratoria na
DPOC
RNCCI ECCI

Agrup. de Escolas

Ginasio da UCC

Ginasio da UCC

Cantinho da
amamentagdo da
ucc

UCC ou Domicilio

Ginasio da UCC

Ginasio da UCC

Ginasio da UCC

UCC ou Domicilio

Dias uteis: 8-
20h (de acordo
coma
planificagdo
acordada com
acrianga,
jovem/pais e
professor)

Bisemanal:
22/42F:9.30—
11.30h

-33/53F: 17—
18h

Quinzenal: 62
F:10.30-
12.30h

32e52F:
11.30-12.30h

Didrio: 12-14h

Dias uteis:
8-20h

Dias uteis:
8-20h

Dias Gteis:

8-20h

Dias Uteis:
8-20h

Dias Uteis:
8—20h

FSe Fer:
9-17h
{Programado)

Enf? Paula
Martins

Enf2 Cristina

Rebelo

Enf2 Cristina

Rebelo

Enf2 Paula
Ferreira

Enf? Paula
Ferreira

Enf2 Marcia
Rocha

Enf2 Marcia
Rocha

Enf2 Marcia
Rocha

Enf. Miguel
Seixas

——

Criangas e jovens com
NSE que frequentam os
Agrupamentos de
Escolas, e que requerem
acompanhamento e
orientacdo em contexto
escolar, com definicdo de
um Plano de Saude
Individual

Gravidas/acompanhante
s com, pelo menos, 28
semanas de gestacdo, a
residirem na area
geografica abrangida
pela UCC.

-Puérperas a partir das 4
semanas (se parto
vaginal) ou das 6
semanas (se parto por
cesarianal;

-Podem ser
referenciadas até aos 6
meses pos-parto.

Mies e bebés a
amamentar com
necessidade de apoio
especializado , efetuado
pelo Enf. Saude Materna
e Obstétrica ou Enf.
Saude Infantil e
Pediatrica, pertencente a
ucc.

Familias beneficiarias do
RSIcom acordos no
ambito da saide.

-Cuidadores da pessoa
com deméncia;

- Utentes com idade
superior a 60 anos.

-Utentes com idade 265
anos;

- Utentes com défice de
equilibrio;

- Utentes com
capacidade para se
deslocares as Instalagbes
da UCC.

-Utentes com diagnostico
médico de DPOC;

- Utentes com
incapacidade sintomatica
associada a doenca
respiratoria, faléncia da
terapéutica
farmacologica para alivio
de sintomatologia, tais
como: dispneia,
incapacidade de realizar
AVD's efou insatisfacado
com a sua qualidade de
vida;

- Utentes com motivagdo
e adesao para integrar o
projeto e com
capacidade de se
deslocar UCC. (N2 de
sessoes — 16
(2x/semanal)).

Obedece ao estipulado
pela DT n2
1/UMCCI/2008 -
Critérios gerais de
referenciacdo de doentes
para unidades de
internamento, de
ambulatério e equipas da
RNCCI e Orientagdes

para a constituigdo das
ECCI's nos centros de
saude (Missdo para o
€SP, 2007).

-Meédico/Enf. Familia;

- Escola (Coordenador de
Educacdopara a Salde);

- Preferencialmente através
dolink de referenciacao,
email ou telefone da UCC.

-As gravidas/acompanhantes

devem ser referenciadas, a
partir das 20 semanas de
gestacdo;

- Médico/Enf. Familia;

- Preferencialmente através
de link de referenciagio:
Programa/Projeto(com
preenchimento de
formulario).

Apuérpera deve ser
referenciada na 12 consulta
da vida da crianca (até aos
28 dias).

-Médico/Enf. Familia;
-Através do link de
referenciagdo:
Programa/Projeto (com
preenchimento de
formulario).

-Enf. Familia, em sistema de
consultadoria;
-Preferencialmente através
do link de referenciagdo:
Programa/Projeto (com
preenchimento de
formulario).

Através de correio eletrénico

paraaUcC

-Médico/Enf. Familia;

- Através do link de
referenciagao da UCC;

- Programa/Projeto (com
preenchimento de
formulario).

Preferencialmente através
de link de referenciagéo:
Programa/Projeto (com
preenchimento de
formulario).

-Equipa de Saude Familiar,
das Unidades de Saude de
influéncia desta UCC;

- Preferencialmente
referenciagdo:
Programa/Projeto(com
preenchimento de
formulario).

-Pelas equipas
referenciadoras do ACES,
EGA’s dos Hospitais e
Unidades da RNCCI;

- Através do aplicativo
GestCare CCl.

-Carta de alta dirigida a entidade
referenciadora com relatério
sobre o acompanhamento dirigido
ao professor, pais e/ou outros
técnicos de educacao, onde
conste o plano individual de
intervencdo e resultados obtidos;
- Através de email para o Enf. de
familia;

- Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf.
familia;
-Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf.
familia;
- Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf.
familia;
- Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf.
familia;
- Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf.
familia;
- Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf.
familia;
- Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf.
familia;
- Registos no SAPE.

Carta de alta em suporte de papel
dirigida ao médico e Enf. Familia,
das USF’'se UCSP’s do ACES, onde
estdinscrito o utente + GestCare
CCl + registos no SAPE e SAM.
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Morada Rua Prof. Lafayette Rodrigues Vieira de Castro, s/n, R/C, 4470 Santa Maria de Avioso
Telefone 229867030
Fax 229867039
Correio ucccastelodamaia@gmail.com
Contactos 2 q
Eletrénico
Link Usa preferencialmente o correio eletrénico, brevemente cada projeto ficara disponivel no

Referenciacdo site das UCC do ACES

Hordrio de Funcionamento ~ 8h— 20h (dias uteis) e 9h — 17h (FS—ECCI)

Coordenadora da UCC Enfermeira Manuela Rodrigues (TIm 927995872)

PROGRAMAS E PROJETOS

m Responsével | Critérios inclusdo [———— Informaggo de Retorno
Projeto

Inclusdo escolar
PNSE
ucc

ucc
M

PNSSR

Amamentagio uce

Cuidados
Antecipatorios RS

-Agrup. de Escolas
- Instalagdes da

UCC ou Domicilio

Dias uteis: 8-
20h (de acordo
coma
planificagao
acordada com
acrianga,
jovem/pais e
professor)

Dias uteis: 8 —
20h

Dias uteis: 8 —
20h

Dias uteis: 8 —
20h

Dias uteis: 8 —
20h (com
marcagao)

Dias uteis:
8-20h

indsio da UCC Dias uteis:

PNDR Respiratoria na

DPOC

RNCCH ECCI

UCC ou Domicilio

8- 20!

Dias uteis:
8-20h

FSe Fer:
9-17h
(Programado)

Enf2 Amélia
Maia

Enf2 Arminda
Cordeiro

Enf2 Arminda
Cordeiro

Enf? Arminda
Cordeiro

Enf? Arminda
Cordeiro

Enf? Manuela
Rodrigues

Enf? Ana
Leite

Enf. Helder
Brizida

Criangas e jovens com

-Médico/Enf. Familia;

-Carta de alta dirigida a entidade

com relatério
sobre o acompanhamento dirigido
ao professor, pais e/ou outros
técnicos de educagdo, onde
conste o plano individual de
intervengdo e resultados obtidos;
- Através de email para o Enf. de

NSE que os  -Escola (C de
de a Saude);
Escolas, e que requerem - Através de correio
ico da UCC.
orientagao em contexto
escolar, com definicio de
um Plano de Saide
Individual familia;
- Registos no SAPE.
avid: -As gravid

s com, pelo menos, 26
semanas de gestacdo, a
residirem na drea
geografica abrangida
pela UCC.

Maes e bebés até aos 12
meses.

-Puérperas a partir das 4
semanas (se parto
vaginal) ou das 6
semanas (se parto por
cesariana);

- Podem ser
referenciadas até aos 6
meses pos-parto.

Maes e bebés a
amamentar com
necessidade de apoio
especializado , efetuado
pelo Enf. Saude Materna
e Obstétrica ou Enf.
Saude Infantil e
Pedidtrica, pertencente a
ucc.

Familias beneficidrias do
RSIcom acordos no
ambito da saude.

-Utentes com diagnadstico
médico de DPOC;
- Utentes com
incapacidade sintomatica
associada a doenga
respiratoria, faléncia da
terapéutica
farmacologica para alivio
de sintomatologia, tais
como: dispneia,
incapacidade de realizar
AVD's e/ou insatisfagao
com a sua qualidade de
vida;
- Utentes com motivacao
e adesdo para integrar o
projeto e com
capacidade de se
deslocar UCC. (N2 de

Oes —16
(2x/semana)).

Obedece ao estipulado
pela DT ne
1/UMCCI/2008~
Critérios gerais de
referenciacdo de doentes
para unidades de
internamento, de
ambulatorio e equipas da
RNCCl e Orientag6es
para a constituicdo das
ECCI's nos centros de
saude (Missdo para o
CSP, 2007).

Adarea de influéncia
abrange o Castélo da
Maia e Maia (por a UCC
da Maia nao possuir
Eccl).

devem ser referenciadas, a
partir das 20 semanas de
gestacio;

- Médico/Enf. Familia;

- Através de correio
eletrénico da UCC
Programa/Projeto (com
preenchimento de
formulério).

As mdes e bebés devem ser
referenciadas na 12 consulta
da vida da crianca (até aos
28 dias).

-Médico/Enf. Familia;

- Através de correio
eletrénico da UCC
Programa/Projeto (com
preenchimento de
formulario).

-Médico/Enf. Familia;

- Através de correio
eletronico da UCC
Programa/Projeto (com
preenchimento de
formulario).

-Enf. Familia, em sistema de
consultadoria;

-Através de correio
eletronico da UCC
Programa/Projeto (com
preenchimento de
formulario).

Atraveés de correio eletronico
paraa UCC

-Equipa de Saude Familiar,
das Unidades de Saude de
influéncia desta UCC;

- Através de correio
eletronico da UCC
Programa/Projeto (com
preenchimento de
formulario).

-Pelas equipas
referenciadoras do ACES,
EGA’s dos Hospitais e
Unidades da RNCCI;

- Através do aplicativo
GestCare CCl.

-Através de email para o Enf.
familia;
- Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf.
familia;
- Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf.
familia;
- Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf.
familia;
- Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf.
familia;
- Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf.
familia;
- Registos no SAPE.

Carta de alta em suporte de papel
dirigida ao médico e Enf. Familia,
das USF’se UCSP’s do ACES, onde
estd inscrito o utente + GestCare
CCl + registos no SAPE e SAM.
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Morada
Telefone 2294487 90
Fax 229412369
Correio Ucc.maia@gmail.com
Contactos -
Eletronico
Link

Referenciacdo

Hordrio de Funcionamento

Coordenadora da UCC

Inclusdo escolar -Agrup. de Escolas

PNSE - Instalagbes da
ucc

PPP ucc
PNSSR

M ucc

RSt UCC ou Domicilio
Cuidados Domicilio da
Antecipatérios  SNIP! crianga

Idosos na

Comunidade Domicilio Senior

Reabilitagdo Ginasio da UCC
PNDR Respiratoria na
DPOC
Domicilio do utente
RNCCH ECCI € UCC do Castélo
da Maia

Av2 Visconde Barreiros, s/n, 4470-151, Maia

8h— 20h (dias Uteis) e 9h— 17h (FS - ECCI)

Enfermeira Olga Maia (TIm 927996104)

PROGRAMAS E PROJETOS

I e e R N
Projeto

Dias uteis: 8-
19h (de acordo.
coma
planificagio
acordada com
acrianca,
jovem/pais e
professor)

Dias uteis: 8 —
19h

Dias uteis: 8 ~
19h

Dias uteis:
8-19h

Dias Uteis:
8-19h

Dias uteis:
8-19h

Dias uteis:
8-20h

Dias teis:
8-20h

(Programado)

Enf? Patricia
Pinto

Enf2 Arminda
Cordeiro

Enf? Olga
Maia

Enf2 Patricia
Carmo

Enf2 Graga
Marques

Enf2 Patricia
Carmo

Enf? Ana
Leite

Enf. Helder
Brizida
(pertencente
aEquipa da
ECCl do
Castélo da
Maia).

Usa preferencialmente o correio eletronico, brevemente cada projeto ficara disponivel no
site das UCC do ACES

-Carta de alta dirigida a entidade
i com relatorio

Criangas e jovens com -Médico/Enf. Familia;
NSE que frequentam os - Escola (Cs e
de a Saude);
Escolas, e que requerem - Através de correio
ico da UCC.
orientagao em contexto
escolar, com definicdo de
um Plano de Saude
Individual
T e

s/

s com, pelo menos, 26
semanas de gestacao, a
residirem na drea
geografica abrangida
pela UCC.

Maes e bebés até aos 12
meses.

Familias beneficiarias do
RSIcom acordos no
ambito da saude.

Criangaentre osO e 6
anos com alteracdes nas
fungdes ou estruturas do
corpo que limitam a

devem ser referenciadas, a
partir das 20 semanas de
gestacdo;

- Médico/Enf. Familia;

- Através de correio
eletrénico da UCC
Programa/Projeto (com
preenchimento de
formulério).

Asmies e bebés devem ser
referenciadas na 17 consulta
da vida da crianca (até aos
28 dias).

-Médico/Enf. Familia;

- Através de correio
eletrénico da UCC
Programa/Projeto (com
preenchimento de
formulario).

Através de correio eletronico
paraa UCC

-Médico/Enf. Familia, através
de correio eletronico da

- Através de Ficha de

pa
atividades tipicas para a
respetiva idade e
contexto social ou com
risco grave de atraso de
desenvolvimento, bem
como as suas familias
(Dec.-Lein® 281/2009,
de 6 de outubro).

- Utentes com mais e 65
anos e/ou com mais de
45 anos e com défice de
equilibrio, com
capacidade para se
deslocar a UCC.

Utentes com idade 265
anos que vivem sozinhos
ou sejam vitimas de
maus tratos ou

(SNIPI)
existente no SAM/SAPE no
PSI) (formulario em suporte
de papel, enviado por email
aucc);

- Através da ELI (em suporte
de papel, por email ou em
PDF, por email).

- Médico/Enf. Familia ou PSP
atraves de correio eletronico
da ucc.

negligéncia.
-Utentes com diagnstico  -Equipa de Satude Familiar,
meédico de DPOC; das Unidades de Saude de
-Utentes com influéncia desta UCC;
incapacidade sintomatica - Através de correio
associada a doenga eletronico da UCC

i faléncia da grama/Projeto

i de

far sgica para alivio

de sintomatologia, tais
como: dispneia,
incapacidade de realizar
AVD's e/ou insatisfagao
com a sua qualidade de
vida;

- Utentes com motivagao
e adesdo para integrar o
projeto e com
capacidade de se
deslocar UCC. (N2 de
sessBes — 16
(2x/semana)).

Obedece ao estipulado
pela DT n?
1/UMCCI/2008 ~
Critérios gerais de
referenciagio de doentes
para unidades de
internamento, de
ambulatorio e equipas da
RNCCl e Orientagbes
para a constituigao das
ECCI’s nos centros de
saude (Miss3o para o
€SP, 2007).

Aarea de influéncia
abrange o Castélo da
Maia e Maia (por a UCC
da Maia nao possuir
ECCI).

-Pelas equipas
referenciadoras do ACES,
EGA's dos Hospitais e
Unidades da RNCCI;

- Através do aplicativo
GestCare CCl.

sobre o acompanhamento dirigido
ao professor, pais e/ou outros
técnicos de educagio, onde
conste o plano individual de
intervencio e resultados obtidos;
- Atraves de email para o Enf. de
familia;

- Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf.
familia;
- Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf.
familia;
- Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf.
familia;
- Registos no SAPE.

-Carta de Alta com relatorio sobre
o plano individual de intervencio
dirigido & crianga elegivel em
contexto familiar e resultados
obtidos, dirigida a entidade
referenciadora;

~-Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf.
familia;
- Registos no SAPE,

-Através de email para o Enf.
familia;
- Registos no SAPE,

Carta de alta em suporte de papel
dirigida ao médico e Enf. Familia,
das USF's e UCSP’s do ACES, onde
estd inscrito o utente + GestCare
CCl + registos no SAPE e SAM.
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I I

Rua Prof. Egas Moniz, 4445-401 Ermesinde

Morada
Telefone
Fax

Correio

Contactos aq
Eletronico

Link
Referenciagdo

Horario de Funcionamento

Coordenadora da UCC

Inclusdo escolar -Agrup. de Escolas

PNSE - Instalagies da UCC
PPP "Lagos” Ginasio da UCC
M "Viver o Pas-
Parto”
Gindsio da UCC
PNSSR
RPP “Viver o Pos-
Parto”
Amamentacio Gindsio da UCC
“InRede” UCC ou Domicilio
Cuidadas
Antecipatorios
-UCC Ermesinde;
"PAPI" -InstalagOes das
instituigdes;
Reabilitagiio Gindsio da UCC
PNDR Respiratériana
DPOC
Domicllio do utente e
RNCCI ECCI ucc

2297357 88

N3o existe

Uccermesinde@gmail.com

Existe um para cada projeto e brevemente passam a ficar disponiveis no site das UCC do

ACES

8h— 20h (dias tteis) e 9h — 17h (FS— ECCI)

Enfermeira Susana Cunha

PROGRAMAS E PROJETOS

S I I el e s -
Projeto

Dias iteis: (de
acordo com a
planificagiio
anual).

Dias iiteis:
conforme horéric.
em vigar

Dias Uteis:
conforme harario
em vigor

Dias iiteis:
mediante
marcagao prévia

24 Feira de manhd

3%F, 5°F e 63F das.
14-16h

-22Feira das 9.30h
as1lh

- 5% Feiras das 10h
as1lh

Dias uteis:
8- 20h

FSeFer:
9-17h
(Programaco)

Enfd Susana
Cunha

Enf? Dina Pereira

Enf? Dina Pereira

Enf? Dina Pereira

Enf? Isabel
Ferreira

Enf? Isabel
Ferreira

Enf. Rui Pedro
Silva

Enf. Joo Alves

Alunos de 1¢ ciclo com NSE
que frequentam os

Ao nivel da saiude — Médico/Enf.
Familia, com respetivo plano de

Agr Escolas de | a aplicar em fam

Ermesinde e Alfena e que contextoescolar.

requerem acompanhamento e

arientagio em contexto Aanivel d I (com
definicio de um  (C de a

escolar,

-Plano de satde individual & feito em
articulagio com a equipa de sadde

r & outras dreas de especialidade;
- Ao nivel da educagio — CQue as
recomendaies de saide constem do PEI

Plano de Sadde Individual.
*NSE:inclul as perturbagdes
do desenvolvimento,
nomeadamente da linguagem,
do comportamento/
emocionals, alteracoes da
visdo e da audicdo, doengas
cronicas, como diabetes,
asma, epilepsia efou outros.
problemas de satide que
interferem com as fungées e
estruturas do corpo, as
atividades & a participagio dos
alunos e comprometem as
aprendizagens escolares.
Orientagio N¥ 014/2013
(p.15).

@

Saude/ diretor de turmal; com
referéncia a0 comprometimenta
da aprendizagem escolar.

-Atraves do link de referenciagdo
https://docs. google.com/forms/d,

1VV203 CHwxSDWhjmiesGKNwOb
Cedz0QneYl gzi teQledit

ia da familia);
- Através de email para o Enf. Familia;
- Registos no SAPE.

com, pelo menos, 26 semanas
de gestago, a residirem na
4rea geografica abranglda pela
ucc,

Maes & bebés até aos 6
meses. (N® de sessbes: cinco).

Puérpera a partir das 4
semanas (parto vaginal) ou
das 6 semanas [parto por
cesariana), podendo ser
referenciadas até aos 6 meses
pos-parto.

Mies @ bebés a amamentar
com necessidade de apoic
especializado na
amamentagio, efetuada pelo
Enf. de Saide Materna e
‘Obstétricaou Enf. de Saude
Infantil e Pedidtrica,
pertencente  UCE.

Familias beneficidrias do RS!
‘com acordos no ambito da
salide e com os seguintes

de enfermagem:

A o
devem ser referenciadas, a partir
das 20 semanas de gestagio;

= Link:

Referenciagho Curso Pré-Parta
hitps://docs google.com/forms/d,
1spl GHWFKBERF1 SNgyyeWHISY
UdVAHg610j8T 2w/ viewform

As maes € bebés devem ser
referenciadas na 19 consulta da
vida da crianga (até aos 28 dias).
-Medico/Ent. Familia;

~Link:

Referenciacdo Curso Pos-Parto.

https//docs google.com/Torms/d,
1wTaj WivBMhXklPvedvGMiZdPg
d3253KFUA3CLS8GE viewform

KEUA, iz fviewform

-Enf. de Familia, em sistema de
consultadoria

- Link: Referenciacdo para apoio a
amamentacio

-https://docs google.com/forms/d/
LzVrZZ2m7GiKEXoigWB2-
EXvOZRINWW 7 OwPiwVORAF cfview

form

-Preferencialmente através do link
de referenciacio:

-https://docs google. forms/d

-Gestdo do regime terapéutico
ineficaz;

- Adesdo ao regime
terapéutico no demonstrado.

Utentes com mais de 65 anos
de idade e com os seguintes
diagndsticos de enfermagem:
-Queda;

~Risco de queda;

Em caso de queds ou
problema de saude resultante
de queda deve ser ativado o
“Sistemna de Informacdo de
Acidentes por Queda”
(formulario préprio).

~Utentes com diagndstico

médico de DPOC;

- Utentes com incapacidade
a

1WSgHWPTRYTVOOMNMxKHmMT
OQRvMwmZrvkiPaDmOGEPHA view

form

Preferencialmente através do link
de referenciagio:
https://docs google.com/forms/d,
1RWIkPH-
YO3RTISNW2AMLIVEWIdnKcTYERZ
vc ah-u ofviewlorm

~Equipa de Saiide Familiar, das
Unidades de Saude de influéncia
desta UCC;

doenga respiratéria, faléncia
da terapéutica farmacologica
para aliviar

através do link

de referenciagio:

www.dgs. pt/directrizes-da-

s sintomas, motivagio
"y

©
adeslio, S COMo

dgs/orientacoes-g-circulares-

informativas/cireular-informativa-

adispneia, i

27102009-pdf.aspx

realizar as atividades da vida
didria efou insatisfagio com a
sua qualidade de vida.

Obedece ac estipulado pela
DTn? 1/UMCCI/2008—
Critérios gerais de
referenciagiio de doentes para
unidades de internamento, de
ambulatario e equipas da
RNCCI e Orientagfes para a
constituigio das ECCI's nos
centros de saide (Missio para
0 CSP, 2007).

-Pelas equipas referenciadoras do
ACES, EGA's dos Hospitais e
Unidades da RNCCI;

- Através do aplicativo GestCare
cal.

través de email para o Enf. familia;
- Registos no SAPE.

-Atraves de email para o Enf. familia;
- Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf. familia;
- Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf. famillia;
- Registos no SAPE.

-Através de email para o Enf. familia;
- Registos no SAPE.

“Através de email para o Enf. familia;
- Registos no SAPE.

Carta de alta em suporte de papel
dirigida a0 médico e Enf. Familia, das
USF'se UCSP's do ACES, onde esta
inscrito o utente + GestCare CCl +
registos no SAPE e SAM.
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Rua da Misericordia, 4440-563 Valongo

Morada

Telefone

Fax

Correio

Contactos

- S I el el s e
Projeto

PNSE

PNSSR

Cuidados
Antecipatérios

PNDCC

PNSPI

PNLT

RNCCI

Eletrénico

Link

Referenciagdo

Horario de Funcionamento

Coordenadora da UCC

N&o existe
N3ao existe

uccvallislongus@gmail.com

Existe um para cada projeto e brevemente passam a ficar disponiveis no site das UCC do

ACES

8h— 20h (dias uteis) e 9h — 17h (FS — ECCI)

Enfermeira Albertina Costa

PROGRAMAS E PROJETOS

Criangas e jovens com NSE que

-Médico/Enf. Familia;
- Escola (C

~Carta de Alta dirigida  entidade

Dias Gteis: 8-20h {de Educago
acordo com Escolas e que requerem para a Saude); ‘acompanhamento dirigido ao professor,
planificagéo Enf* Albertina acompanhamentoe orlentagdo - Através do link d is i 30, on
Inclus3o escolar -Agrup. de Escolas acordada coma Costa com .
crianga ou definigio de de Sad resultados obtidos;
jovem/pais & individual. - Através de email para o Enf. Familia;
professor) ~Registos no SAPE.
d de email para o Enf. familia;
pelo menos, 26 semanas de ser referenciadas, a partir das 20 - Registos no SAPE.
gestacdo,a residirem nadrea  semanas de gestacio;
i pelaUCC.  -Médico/Enf. Familia;
-Sala de reunides doCS 2% € 6¢F:9,30-11h  Enf? Vanessa - Através do link de referenciagio:
PP Valongo; -30F e 5%: 17— Moreira
~Ginasio da UCC. 18300 https://docs google com/forms/d/1v8
RIIMBicgQh23EseZ2HFOVI3ael-
D98CASeI00GBIA/viewform
Programa/Projeto (com
preenchimento de formulirio).
Maes e bebés até 30s 12 meses.  Asmaes e bebés devem ser -Através de email para o Enf. familia;
dacrianga (até aos 28 dias).
-Médico/Ent. Familia;
Enf? Vanessa ~ Através do link de referenciagdo:
M Ginasio da UCC Moreira
YoGWYATBO{7M2ilWFaGBw3MICUks
fOXiOwykaKve78/viewform
Puérpera a partir das 4 semanas  -Apuérpera deve ser referenciadana  -Através de email para o Enf. familia;
(parto vag das6 vida da & -Registosno SAPE.
(parto por cesariana), podendo  a0s 28 dias).
-4%:13.30-15he  Enf? Vanessa ser referenciadas até aos 6 -Médico/Ent. Familia;
RPP Gindsio da UCC 15-16.30h Moreira meses pos-parto. - Atraviss do link de referenciagio:
https://docs google.com/forms/d/1tc
SrS13VsIHHIQENEN33X2Vdyo0aT2: Wy
a1SdwQd/viewlorm
Mies e bebés a amamentar com  -Enf. de Familia, em sistema de -Através de email para o Enf. familia;
necessidade de apoio consultadoria, - Registos no SAPE.
especializado na amamentacio,
Amamentagio Gindsio da UCC Didrio: com Enfe Vanessa efetuado pelo Enf. de Saude - Preferencialmente através do link
marcacio Moreira . de iagao - Progs o
pertencente a UCC.
Criangaentre 0s0e 0s6anos  -Através de Ficha de ~Cartade
teracd fungd (SNIPI) exi no i 30 dirigido a crianca
trut ido em elegivel em contexto familiar e resultados.
aparticipagdo nas atividades suporte de papel, enviado por correlo  obtidos, dirigida  entidade referenciadora;
SNIPL Domicilio da crianga 9-17h Enf? Albertina tipicas para a respetiva idade @ interno ou em PDF, por email 3 UCC); - Registos no SAPE.
Costa contexto social ou com risco - Atravits da ELI (em suporte de papel,
grave de atraso por correia interna ou em POF, por
desenvolvimento, bem comoas  email).
suas familias.
de risco Familia; -Sempre que se identifiquem
para desenvolverem Doengas - Atraveés do fink durante as sessdes de
Cardiovasculares {HTA, Diabetes, ‘exercicio fisico, contacta-sede imediato o
Enf. Michel Paul  Obesidade) que ndo apresentem https://docs google com/forms/d/1L  médico de familia;
O Exercicio Fisico na Costa, com habitos de exercicio fisico, como  WEMph7k2mzvEQVUKRXGIOSIKE7VID - Em caso de alta é avisada a equipa de
Prevencio de Doencas ~61F:15-16h delegacdo de estilo saudavel. rliocyaS3k3Fa/viewdorm saude familiar por email do SAPE, dirigido a
Cardiovasculares Gindsio da UCC funges na Enf* todos os enfermeiros da unidade onde o
Classes com sessdes  Helena Nora g i falha de
2X/semana de fo la inf 30, em caso de
auséncia do Enf. Familia);
- Registos no SAPE.
~Grupode § 3 idad -Médico/Ent. de Famil ~Através de email para o Enf. familia;
prestadores de incapacitagio para cuidar da - Através do link de referenciagio: - Registos no SAPE.
cuidados; pessoa com dependéncia
Cuidar de Quem -Salade reunides doCS -1 sessdes Enf.? Helena Nora funcional; -https://docs google.com/forms/d/1U
Cuida, promavendo 0 Valongo; (tedrico/praticas); - Prestador de cuidad 100K OVWhaS7r1CP-
Ativo -1 Fisco de stress; IXAJSEFIT viewform
~Horério e diaa - Apresentarem interesse para
combinar com os integrar o projeto. - Programa/Projeto (com
participantes. preenchimento de formulario).
-Por dirigida a0 COP; - Em caso de alta é avisada a equipa de.
emfase  -Para és de email do G iliar por email do SAPE, dirigido
bacilifera - para Enf| responsavel pelo projeto); 20Enf. de Familia (na fase final do
acompanhamento domiciligrio; - Atraves de link de referenciaco tratamento);
diagnosticode tuberculose. paraTOD a efetuar na unidade de saide
pulmonar, miliar, meningea e https://docs google.com/forms/d/1Q  familiar onde o utente estd inscrito;
pleural; 0knUGKIOKP3205b7JBURDShWHRYN  alteragdo do estado clinico ou alterag3o da
Tuberculose: uma luta  +COP; ~Dias Uteis: 8- 16h  Enf. José Luis { £ efetuado
dacomunidadel - Domicilios. Sepiiveda twberculose~ para contactotelefénico para o Enf, de Familia e
) de terapéutica m
tuberculostatica ~Registos no SAPE.
ttps:f/docs,
viewiformusp=dri fi =
EN2M29FQIVIVAREYmNXUKIBNHIG
U3cEMO#id=0
g pelaDT - Através do are CCI;  Carta de Alta em suporte de papel dirigida
- Dias uteis: 8- 20h 1 1/UMCCI/2008-Critérios -Pelas equipas referenciadoras do  s0médico e enfermeira de familia, das USF
gerais de referenciagio de ACES, EGA dos Hospitais e Unidades & UCSP do ACES, onde estd inscrito o utente.
- Domicilio do utente; -FSeFer:9-17h  Enf.Helena Nora doentesda RNCCle Orientacdes  da RNCCI. +GestCare CCl + registos no SAPE & SAM.
ECCl -ucc (Programado) paraa constituigdo das ECCI nos

centros de saude (Missdo para
05 CSP, 2007).
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14. Atividades de Segurancga e Saude no Trabalho

A Diregao do ACES reconhece no Delegado de Seguranga da UF o seu interlocutor nos assuntos relacionados
com o Servigo de Seguranga e Saude no Trabalho da ARS Norte, I.P., o Servigo de Protecdo Civil e outras
entidades de apoio.

Através do seu representante a UF compromete-se a assegurar a necessaria promogao e divulgac¢do das
medidas de Seguranga e Saude no local de trabalho.

O ACES assegura a divulgagao junto dos profissionais da UF de toda a informagdo especifica relativa a
seguranca e saude no trabalho, bem como promove o seu envolvimento nas a¢des de formagdo que venham
a ser disponibilizadas neste ambito.

Servico de Tratamento de Lixos

A UF adotard os procedimentos estabelecidos relativamente ao armazenamento e ao destino dos produtos e
lixos toxicos pela legislagdo em vigor, nomeadamente o Despacho n2. 242/96. No que concerne a separacdo
de lixos hospitalares segundo o seu tipo deverao igualmente ser atendidas as orientagdes emanadas pelo
ACES.

A UF utilizara o espaco disponibilizado pelo ACES para o seu armazenamento, sendo a recolha efetuada
diretamente pela entidade contratualizada pela ARS Norte, I.P. para o efeito.

Servico de Esterilizacdo

O servico de esterilizacdo é assegurado pelo ACES.
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15. Disposi¢coes Finais

» A participagdo dos elementos da UF em atividades gerais do ACES, de imperiosa necessidade, sera
negociada com a UF, bem como a forma de concretizagdo salvaguardando sempre o cumprimento

dos seus objetivos.

» Qualquer das partes pode desencadear a revisdo, alteragdo ou desenvolvimento do Manual de

Articulagdo, sendo este um processo de mutuo acordo.

» Em relagdo aos assuntos que constam deste Manual de Articulagdo e que possam levantar duvidas,
as partes propdem-se dialogar e reunir sempre que necessario, para sua reapreciacio e

reformulagdo. Nao sendo possivel obter acordo a resolugao final competird a ARS Norte, I.P.

» Em tudo o que ndo for especificado convenientemente no presente Manual de Articulacdo,
aplicam-se as disposi¢Bes constantes no Decreto-Lei n.2 298/2007, de 22 de agosto ou Decreto-Lei
n.2 28/2008, de 22 de fevereiro®, bem como as disposi¢cdes regulamentares aplicaveis, de acordo

com a natureza da matéria.

» Nos casos ndo previstos expressamente neste Manual de Articulagdo e que ndo sejam solucionados
pela aplicacdo das disposi¢Ges a que se refere o nimero anterior, o Coordenador da USF e o Diretor
Executivo do ACES acordardo os correspondentes termos de articulagao, redigindo e assinando uma

adenda, com numeracgao e data, devendo ser assinada por todos os parceiros.

' Com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 253/2012 de 27 de novembro.

(&)
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Data de elaboracgao:
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INSTRUGCAO COMUNICACAO INFORMACAO Ne DATA:

PARA:

DE:

ASSUNTO:

Av. Luis de Camdes n2. 290 - 32 Andar — 4474-004 Maia * @ 229 470 940 « = 229 470 949
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