J

TECNICO LISBOA

Manual de Procedimentos

Volume 9 — Servicos de Saude do IST




i

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Servicos de Apoio ao Conselho de
Gestéo

Volume: 9 Servicos de Saude

Revisao n.° 01-2021
Data: abril 2021

Indice

e T To T o 0 SR =T = TP 3
ADIreviaturas € ACTONIMOS. .......ciiiiiiiiiiiii ettt ettt ettt e et e e e e e e e eeees 4
LegISIACA0 APIICAVEL ......coi it as 5
Mapa de Atualizac8o dO DOCUMENTO ......cceeeiiieeeiic e e et e e e e e e e e 6
Capitulo 1 - Servicos de Saude, TEcnIico LiShOa..........cceiveeiiiiiiiiiiiiie e 7
Processo 1 — AtIVIdAdES ClHNMICAS ....cooeeeeeieeeeeeee e 7
Subprocesso 1.1 — Elaboracgéo, atualizacdo e organizacao das agendas..........ccccceeeviiviieeeneeeeenniiinnen. 7
Subprocesso 1.2 — MarCaGao A& CONSUITAS........ouuuieiiiiiee ettt ettt et e s 8
Subprocesso 1.3 — Registo dos utentes no sistema de informagao clinica (ALERT) ........cccevevviieeennnnne. 8
Subprocesso 1.4 — Abertura de processo para regisSto ClINICO.........coviiiiiiiiiieiiie e 9
Processo 2 — Atividades AdMINISITALIVAS .......ccooieieieeeee e 10
Subprocesso 2.1 - Material de consumo clinico e equipamento MEdICO ...........occeeeiiiiieiiiiiieeeiiiieeens 10
Subprocesso 2.2 - Organizagao A0 ATQUIVO ........ueiiiaaii it ee e ettt e e et e e e e e e sbbb e e e e e e e e e snbneeeeas 10
Subprocesso 2.3 — Atendimento 80 PUBHICO .......ouuiiiiiiiii e 11
Subprocesso 2.4 - Medicina do TrabalnO.............uuiiiiiiiiiiiiiiieieieee e eeeeeeereaererererasesersrererarene 12
Processo 3 -Atividades de apoio a contabilidade do ServiGo .........ccoeeveeeeeieeiiieeeeeeeeeeee 13
SY01o] o foTot=TX Yo J0C T Ml o o] (o] = 1[0 13PTSR 13
Subprocesso 3.2 — CONLrolo da ESPESA .......eieiiiiiiiiiiiie ettt et e e e e e 13
Subprocesso 3.3 — Contabilidade A€ CAIXA ........uuuuurrreriririiiiiiiriiireeieeerererererereeererereeerer———————————————————————. 14
MAPAS DOS PROCESSOS ...ttt e et e et e e et e e e eea s 15

Verséao 01

Elaborado: Leila Carmo

Verificado: Rui Santos

Aprovado: CG

Péagina: 2




Servigos de Apoio ao Conselho de
Gestéo

@ MANUAL DE PROCED'MENTOS Volume: 9 Servicos de Saude

TECNICO LISBOA

Revisao n.° 01-2021
Data: abril 2021

Principios Gerais

Os Servicos de Saude — Técnico Lisboa, ttm como objetivo promover melhores condicbes
de vida a toda a Populagcédo em geral e, num contexto mais especifico, garantir a prestacao
de cuidados de saude, a toda a comunidade do IST: alunos, docentes e ndo docentes, de
forma a proporcionar um ambiente adequado ao processo de aprendizagem e as atividades

de ensino e investigacao do IST.

Os Servicos de Saude tém como competéncias diagnosticar e tratar de forma célere e
eficaz quem a ele recorre, respeitando a dignidade e bem-estar do individuo, ajustando
novas praticas as necessidades especificas da organizacdo e as permanentes

modificacdes do mercado e contexto social.
Apresenta como funcao primaria a Prestacdo de Cuidados de Saude.
Disponibiliza as valéncias médicas adiante enumeradas:

Clinica Geral; Dermatologia; Medicina Dentéria; Psicologia Clinica; Psicologia da Infancia e
da Adolescéncia, Psiquiatria; Ginecologia/Obstetricia; Ortopedia; Fisioterapia; Massagens
de Relaxamento; Dietética e Nutricdo; Terapia Familiar; Acupuntura; Ortoptica;
Enfermagem; Medicina do Trabalho; Exames de Diagndstico: Analises Clinicas,
Electrocardiografia, Espirometria.
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Abreviaturas e Acronimos

CC - Centro de Custo
CG - Conselho de Gestao

DRH - Direcdo de Recursos Humanos
NC - Nucleo de Contabilidade

NCA - Nucleo Compras e Aprovisionamento

NEO - Nucleo de Execucao Orcamental

NT - Nucleo de Tesouraria
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Legislacdo Aplicavel

Legislacao

Descricao

Art. 162° do Regulamento do
Contrato de Trabalho em Funcdes
Publicas, aprovado pela Lei n.°
59/2008, de 11 de Setembro, e a Lei
n.c 102/2009 de 10 de Setembro.

Regime Juridico da promocéao da seguranca e
saude no trabalho.

Diario da Republica, 2.2 série — N.°
139 — 21 de Julho de 2011 -
Despacho n.° 9186/2011

Obrigatoriedade da prescri¢éo eletronica de
Medicamentos e Meios Complementares de
Diagndstico (MCDT)
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Mapa de Atualizacdo do Documento

Responsavel O qué Quando Como Resultado/ Registo
Leila Carmo Atualizagdo do | Anualmente | Rever legislacao Proposta de
volume e adequacao dos alteracao
processos

As propostas sao sempre enviadas a AQAI para andlise juntamente com o
formulario de alteracao.
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Capitulo 1 - Servicos de Saude, Técnico Lisboa
Processo 1 — Atividades Clinicas

A atividade de prestacdo de cuidados de saude é desenvolvida através dos Servicos de
Saude que, integra um conjunto alargado de especialistas, enfermeiros, técnicos de saude
e terapeutas.

Para cada uma das atividades clinicas sao definidos diferentes subprocessos, procurando
assim otimizar a eficiéncia dos procedimentos e servi¢cos prestados para as diferentes areas

de atuacao.

Subprocesso 1.1 — Elaboracéo, atualizac&o e organizacao das agendas

Objetivo:
Criar as condi¢Bes mais favoraveis para que os especialistas, no inicio de cada periodo de

consultas, acedam a listagem de utentes de forma rapida, facil e intuitiva.

Descricao:

Elaborar, programar e atualizar as agendas dos especialistas de acordo com os horarios
definidos. As agendas encontram-se, em formato eletrénico, numa pasta partilhada do
servico, podendo facilmente ser acedidas por todos os colaboradores dos Servigos de
Saude. Estéo classificadas por médico e contém o nimero maximo de vagas considerando

o periodo de consultas do especialista.

A quem se aplica este procedimento:

Ao secretariado dos Servigos de Saude
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Subprocesso 1.2 — Marcacgao de consultas

Objetivo:

Evitar sobreposicfes de horarios e tempos de espera.

Descricao:

As consultas médicas das varias especialidades funcionam diariamente, no periodo de
atendimento de 22 a 62 Feira, das 08h00 as 19h00.

Atendendo a necessaria gestdo de agenda, a marcacao de consultas, deve ser realizada
com antecedéncia, telefonicamente, por correio eletronico ou presencialmente.

As marcacoes sao efetuadas com um intervalo de 15 minutos, procurando n&o exceder um
méximo de 14 utentes/dia.

Urgéncias sdo atendidas no proéprio dia.

A quem se aplica este procedimento:

Ao secretariado dos Servicos de Saude

As consultas deverdo ser pagas antecipadamente no secretariado.

As Consultas deverdo ser canceladas com 24 horas de antecedéncia.

Subprocesso 1.3 — Registo dos utentes no sistema de informacgéo clinica (ALERT)

Objetivo:
Centralizagdo da informagdo dos processos clinicos, garantindo a consulta de toda a

informacao clinica, historico e dados pessoais dos utentes.
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Descricao:
Registo através da identificacdo pessoal dos utentes no sistema de informacao clinica

(ALERT).

Toda a informacado € documentada em tempo real e organizada por utente.

O registo dos episédios clinicos dos utentes bem como a sua consulta sdo da exclusiva
utilizacao e responsabilidade dos especialistas.

A quem se aplica este procedimento:

Ao secretariado dos Servicos de Saude e equipa de especialistas.

Subprocesso 1.4 — Abertura de processo para registo clinico

Objetivo:

Visa a organizacéo da informacao de modo a permitir aos utilizadores um acesso rapido e
eficaz assim como o registo de toda a informacéo clinica e histérico do utente acautelando
a confidencialidade dos processos.

Descricao:

Procede-se a abertura de registo clinico a utentes que efetuam pela primeira vez consulta
nos Servi¢cos de Saude.

Este procedimento aplica-se apenas as especialidades de Dermatologia, Nutricdo e
Dietética, Ortopedia que, pelo fluxo de consultas, ndo justifica a utilizacdo do sistema

informético de informacao clinica, que acarreta custos de manutencao.

A quem se aplica este procedimento:
Ao secretariado dos Servigcos de Saude.
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Processo 2 — Atividades Administrativas

Subprocesso 2.1 - Material de consumo clinico e equipamento médico

Objetivo:
Manutencao, verificacdo, atualizacdo e gestdo de material de consumo clinico e

equipamento médico, essenciais e imprescindiveis ao bom funcionamento do servico.

Descricao:

A aquisicdo, manuseamento, armazenamento e distribuicdo de medicamentos, material de
consumo clinico e equipamento médico.

A requisicao do material clinico depois de devidamente autorizada pelo diretor clinico e pelo
coordenador do servico é enviada para o NCA, responsavel pela pesquisa dos fornecedores

e aquisicao do material.

A quem se aplica este procedimento
Ao diretor clinico e gabinete de enfermagem.

Subprocesso 2.2 - Organizagao do Arquivo

Objetivo:
Assegurar a boa gestdo do arquivo e documentagdo, mantendo 0S processos
devidamente organizados, sistematizados, integrados e acessiveis garantindo a

confidencialidade dos dados clinicos e o controlo da sua consulta e utilizagéo;

Descricao:
Organizar, uniformizar, atualizar e gerir os processos individuais dos utentes conforme os

critérios de arquivo previamente definidos.
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A restante documentacdo rececionada pelo servico € processada € devidamente
acondicionada por tematica e alocada em funcdo das necessidades de utilizagao.
Frequentemente é realizada uma avaliacdo e selecdo de processos e documentos tendo

em vista a sua preservacao.

A quem se aplica este procedimento:
Ao secretariado dos Servigcos de Saude

Tratamento, organizacao e atualizacdo semanal do arquivo gerado.

Subprocesso 2.3 — Atendimento ao publico

Objetivo:
Promover a qualidade do servico de atendimento ao publico, desburocratizando os

processos e garantido o reencaminhamento e satisfacdo dos pedidos internos e externos.

Descricao:

Atender e encaminhar o publico, em fun¢éo do tipo de informacéo ou servigo pretendido.

A quem se aplica este procedimento:

Ao secretariado dos Servicos de Saude.

Garantir o reencaminhamento e satisfacdo dos pedidos.
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Objetivo:

Subprocesso 2.4 - Medicina do Trabalho

Garantir ao coletivo de trabalhadores a melhoria continua das condi¢cbes de salde, nas

dimensdes fisica e mental, em particularmente, no seu ambiente de trabalho, assegurando

o controlo da regular periodicidade dos exames periodicos.

Descricao:

Programar e organizar as atividades de Medicina do Trabalho, conforme a legislagéo em

vigor. Efetuar a manutencao e atualizacao da base de dados através da qual se averigua a

periodicidade da realizacdo dos exames periddicos e/ou de admissdo. Realizada a

avaliacdo periédica, remete-se a ficha de aptidao individual do trabalhador a DRH por forma

a constar no processo individual do mesmo.

A quem se

aplica este procedimento

Ao secretariado dos Servicos de Saude

Todo o trabalhador regido pelo regime e regulamento do contrato de trabalho
em fungdes publicas, deve submeter-se aos exames periddicos, sendo estes

obrigatérios no curso do vinculo laboral.
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Processo 3 - Atividades de apoio a contabilidade do servico
Subprocesso 3.1 - Honorarios

Objetivo:

Apuramento mensal dos honoréarios dos prestadores de servigos.

Descricao:
Processar mensalmente os honorarios dos técnicos de saude, conforme respectivos
contratos, assegurando a rececdo, Vverificacdo e classificacdo da documentacao,

sistematizando-a, através de mapas remetidos ao NC e NEO.

A quem se aplica este procedimento

Ao secretariado dos Servicos de Saude

Subprocesso 3.2 - Controlo da despesa

Objetivo:
Efetuar o controlo da despesa permitindo uma filtragem adequada por tipo de despesa,

centro de custo e/ou cliente/fornecedor para qualquer periodo.

Descricao:
Contabilizar e imputar mensalmente ou sempre que se verifica, toda a despesa realizada
nos servigos de saude, identificando o tipo, fornecedor e centro de custo, assegurando o

seu controlo e ajuste ao orgamento do Servico.

A quem se aplica este procedimento
Ao secretariado dos Servigos de Saude
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Subprocesso 3.3 — Contabilidade de Caixa

Objetivo: Organizagdo da atividade financeira através do registo e faturacédo dos diversos

servicos prestados pelo nucleo.

Descricao:

Emisséo de fatura/recibo por cada ato médico realizado e/ou servigco prestado. A quantia

apurada diariamente em numerario, cheque, multibanco ou transferéncia bancéria, é

conferida e entregue de 2 em 2 dias no NT.

A quem se aplica este procedimento

Ao secretariado dos Servigcos de Saude

Verséao 01
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Descricao do Processo: Atividades Clinicas

MAPAS DOS PROCESSOS

Fluxo do processo

Responsavel Iderszs:sg; ° QU:Z)TLZ(;:G Como se procede ResuliEee) QLU SR
P (P ! b P registo Rececionado | Expedido valida aprova
subprocesso) [ prazo de: para:
Alexandra Caeiro Subprocesso 1.1 Anuaimente ou Planeamento das
Leila Carmo Elaborago, sempre que se agend_as_ por Agend.asf por
Mariane Procépio atualizacio e verlflgam‘ esp_e0|al~|sta. espec_lallsfa. N/A N/A N/A N/A
Soraia Alexandre organizac&o das alterggpes as Atualizacdo das Atualizacdo
Teresa Neves agendas de_flnldas agend?s confor_me das agendas
anteriormente. | altera¢des sugeridas
Alexandra Caeiro
L_eila carmo . Subprocesso 1.2 Sempre que De acordo com o Marcacao da
Mariane Procopio Marcacéo de pre q . & N/A N/A N/A N/A
Soraia Alexandre consultas solicitado pedido do utente consulta
Teresa Neves
; Insercéo dos dados
Alexandra Caeiro Subprocesso 1.3 dviduais dos -
L_ella carmo . Registo dos utentes Dia anterior a tentes diret t Centralizagao
Mariane Procopio 9 . utentes direlamente dos processos N/A N/A N/A N/A
Soraia Alexandre ~ no S|stgma fje_z consulta no S|stema~ de clinicos
Teresa Neves informac&o clinica informagéo
Alexandra Caeiro .
Leila Carmo SUb££OC6553 L4 1 Nomomento da | Registo dos dados
Mariane Procépio ertura de rececao do do doen’te_ em Registo clinico N/A N/A N/A N/A
Soraia Alexandre progessolpgra doente formul_arlos
Teresa Neves registo clinico apropriados
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Descricdo do Processo: Atividades Administrativas

e~ Fluxo do processo
Identificac&o Quando se Resultado/ L Quem Quem
Responsavel (processo, procede Como se procede . Rececionado Expedido lid
S SR EEEED / registo . . vallda aprova
p ) prazo de: para:
Alexandra Caeiro
Leila Carmo . e . N . . .
Mariane Procépio Subprocesso 2.1 | Apos verificacdo Através de requisicéo Lista de materiais Gabinete de Diretor clinico Coordenador N/A
Soraia Alexandre Material Clinico de stock interna em falta enfermagem de Nucleo
Teresa Neves
Alexandra Caeiro
Leila Carmo SUbPrOCesso 2.1 Apos Coordenador
Mariane Procépio v f il Clinico confirmagéo da | Envio da documentagido | Pedido de material | Servigos de satde NCA de Nacl CG
Soraia Alexandre atenal tlinico direcéo & THeeo
Teresa Neves
Alexandra Caeiro
Leila Carmo Aquando da — o Armazenamento e .
Mariane Procopio S:Azgrci);eéﬁr?i;l rececéo do Conferegr(]:(l:i;;/?giagao da distribui¢éo do NCA Sersvell%c()jséde Diretor clinico N/A
Soraia Alexandre material material
Teresa Neves
Alexandra Caeiro Organizacio da
Leila Carmo Subprocesso 2.2 documegnta ag de acordo | Acondicionamento
Mariane Procopio Organizacéo do Semanalmente m E‘t'r' ) da N/A N/A N/A N/A
Soraia Alexandre Arquivo com 0s C 1teros .pa a documentacao
Teresa Neves respetivo arquivo
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e Fluxo do processo
Identificagdo Quando se
. Resultado/ : : Quem Quem
Responsavel (processo, procede Como se procede : Rececionado Expedido .
registo valida aprova
subprocesso) / prazo de: para:
Alexandra Caeiro
Leila Carmo Subprocesso 2.3 Telefonicamente, Satisfacso do
Mariane Procépio Atendimento ao Diariamente presencialmente e/ou por d(';d N/A N/A N/A N/A
Soraia Alexandre publico correio eletrénico pedido
Teresa Neves
De acordo com o Art.° 162 Todo o
_ do Regulamento do Ihad
Alexardra Caeiro Contrato de Trabalho em trréa;igo Eeloor
Leila Carmo Subprocesso 2.4 Ap0s verificagdo Func@es Publicas, . .
Mariane Procépio Medicina do se cumpre aprovgado pela Lei n.° Envio d’e. Servicos de Saude r(Ieglme € d C(c;orl(\jﬁn;s\dor CG
Soraia Alexandre Trabalho requisitos 59/2008, de 11 de convocatoria regu a}[m(tentg 0 € Nucleo
Teresa Neves Setembro e a Lein.° tigge[ﬁg er$1
102/2009 de 10 de funcdes pablicas
Setembro
Alexandra Caeiro Ap6s
Leila Carmo Subprocesso 2.4 confirmacao/ Marcacio do exame Médico Medicina Secretariado dos Médico
Mariane Procépio Medicina do s ¢ i6di Ficha de aptidao do Trabalh Servigos de Medicina do N/A
Soraia Alexandre Trabalho resposta,a_l periodico o Trabaio Saude Trabalho
Teresa Neves convocatoria
Alexandra Caeiro . i
Leila Carmo Subprocesso 2.4 Ent\./(lﬁ d? f(';.:h.z del Servi d Diretor d
Mariane Procépio Medicina do Semanalmente | Atualizagdo da base dados aplidao individua Servigos Saude ervigos da retorde N/A
Soraia Alexandre Trabalho de cada DRH RH
Teresa Neves trabalhador
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Descricdo do Processo 3: Atividades de apoio a contabilidade do servico

' De acordo com os Apuramento do
Leila Carmo Processo 3.1 respectivos contratos P . Profissional de | Coordenador
. Mensalmente ~ valor mensal de Leila Carmo . - CG
Honorarios de prestacao de - Saude de Nucleo
. cada médico
servicos
ificacs No secretariado
Leila Carmo Processo 3.2 Apbs rececio de Verificagdo e . dos Servicos de
Controlo da - validagdo da Envio para o NEO Saide NEO NC CG
fatura/recibo N
despesa documentacao
Alexandra Caeiro
Leila Carmo Processo 3.3 Apo6s recebimento do Emissio de Servicos de
Mariane Procépio Contabilidade de Diariamente pagamento por parte fatura/recibo Utente Sa% de N/A N/A
Soraia Alexandre caixa do utente
Teresa Neves
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Alexandra Caeiro Reuni E d
Leila Carmo Processo 3.3 Sempre que qunlr/ost d ntretga~ a d Servicos de Coordenador
Mariane Procopio Contabilidade de acumulados dois numerarios/outros ocumentacao € da Q NT CG
Soraia Alexandre caixa fechos de caixa dos fechos de caixa respetiva quantia Saude NT
acumulados em numerario
Teresa Neves
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