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UCCCB

pelo bem da saude.

UNIDADE DE CUIDADOS NA COMUNIDADE DE CASTELO BRANCO
UNIDADE LOCAL DE SAUDE DE CASTELO BRANCO, EPE
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1. INTRODUCAO

A Unidade de Cuidados na Comunidade de Castelo Branco (UCCCB) é uma
Unidade Funcional da Unidade Local de Satude de Castelo Branco, E.P.E. (ACES Beira
Interior Sul) a qual compete, a luz do disposto no artigo 11.° do Decreto-Lei n.°
28/2008, de 22 de fevereiro, prestar cuidados de salde e apoio psicoldgico e social, de
ambito domiciliario e comunitario, as pessoas, familias e grupos mais vulneraveis em
situacdo de maior risco ou dependéncia fisica e funcional, atuando na educacéo para a
salde, na integracdo em redes de apoio a familia e na implementacdo de unidades
maveis de intervencao.

O presente manual regula o apoio da Unidade Local de Saude de Castelo Branco,
E.P.E. (ACES Beira Interior Sul) a UCC de Castelo Branco através da disponibilizacao
de recursos para o seu funcionamento, bem como a colaboracdo nas atividades comuns
e, como tal, é subscrito pelo Presidente do Conselho de Administracdo Unidade Local
de Satde de Castelo Branco® e pela Coordenadora da UCC de Castelo Branco.

2. AMBITO DO ACORDO

A UCC de Castelo Branco compromete-se a adotar uma prética dirigida para a
qualidade, apostando no desenvolvimento organizacional através da implementacdo de
uma abordagem por processos de trabalho que satisfacam as necessidades dos utentes,
garantam a conformidade com as boas praticas e contribuam para um melhor
desempenho e motivacdo dos profissionais envolvidos.

A Unidade Local de Saude de Castelo Branco, deve garantir apoio a UCC de
Castelo Branco, de acordo com 0s recursos existentes e nas areas chave a concretizacdo

do plano de acédo definido e vertido na Carta de Compromisso.

3. POPULACAO E AREA DE INFLUENCIA

A UCC de Castelo Branco exerce a sua atividade em todas as freguesias do concelho
de Castelo Branco.

A UCC de Castelo Branco ndo poderd recusar a inclusdo de utentes/familias
decorrente do crescimento natural da populacdo, dando resposta dentro dos programas

contratualizados, sendo a equipa multidisciplinar ajustada as necessidades.

1 Ou em quem o Exm° Presidente do Conselho de Administragdo da Unidade Local de

Saude de Castelo Branco, delegar.



4. RECURSOS HUMANOS

A UCC de Castelo Branco aprovada por despacho de homologacgéo de 8 de agosto
de 2013 da ARS de Centro, IP, é responsavel por uma carteira de servicos.

Durante os periodos de férias e auséncias, até duas semanas, os profissionais da
UCC de Castelo Branco intersubstituem-se no seu programa de atividades de prestacdo
de cuidados de salde e sociais, em particular naqueles que exigem a identificacdo de
servigos minimos a garantir.

Em situacGes de auséncia superior a duas semanas e até cento e vinte dias ou
auséncias por licenga de maternidade, os profissionais da UCC de Castelo Branco
intersubstituem-se, em particular no programa de atividades em que existem servi¢cos
minimos, com recurso a trabalho extraordinario.

A prestacdo de trabalho extraordinario pelos profissionais que integram a UCC de
Castelo Branco devera ser autorizada pelo Presidente do Conselho de Administracdo
Unidade Local de Saude de Castelo Branco, E.P.E..

Em situacBes de auséncia superiores a cento e vinte dias, sob proposta da UCC de
Castelo Branco, a Unidade Local de Saude de Castelo Branco, E.P.E. deve proceder a

substituicdo do profissional ausente.

5. GESTAO DE PESSOAL

A gestdo do pessoal integrante da UCC de Castelo Branco é feita pela coordenadora,
nos termos da legislacdo em vigor. A gestdo dos colaboradores que pertencem a
Unidade de Recursos Assistenciais Partilhados, Unidade de Cuidados de Salde
Personalizados, e Unidades do Hospital Amato Lusitano, é feita em articulacdo com os
coordenadores destas unidades.

A UCC de Castelo Branco da conhecimento a Unidade Local de Saude de Castelo
Branco dos horarios dos respetivos profissionais.

Até ao segundo dia Util de cada més, a UCC de Castelo Branco remete ao Servico de
Recursos Humanos da Unidade Local de Satude de Castelo Branco as folhas de ponto de
presencas, trabalho normal ou trabalho extraordinério dos respetivos profissionais,
referentes ao més anterior, depois de conferidas e assinadas pelo Coordenador ou quem
legalmente o substitua.

O mapa de trabalho extraordinario a realizar no ambito das atividades da UCC de

Castelo Branco tem que ser legalmente autorizado pelo Presidente do Conselho de



Administracdo da Unidade Local de Saude de Castelo Branco mediante fundamentagéo
apresentada pela Coordenadora da UCC de Castelo Branco.

A copia da documentacdo relativa a assiduidade, depois de conferida e justificada, é
arquivada na UCC de Castelo Branco.

Compete ao Coordenador validar o mapa de ajudas de custo devidas aos
profissionais da UCC de Castelo Branco no exercicio das suas fungdes, em modelo
préprio, e remeter aos servicos competentes da Unidade Local de Saude de Castelo
Branco no segundo dia util de cada més, para processamento nos servigos competentes.

A UCC de Castelo Branco elabora o seu plano de férias de acordo com a legislagédo
em vigor, aprovado pelo Coordenador e posteriormente enviado ao Presidente do
Conselho de Administracdo da Unidade Local de Saude de Castelo Branco para

homologacéo.

6. RELAC}AO INTERPROFISSIONAL E AVALIAC}AO DESEMPENHO

Compete ao Coordenador da UCC de Castelo Branco a orientacdo e coordenacgédo da
atividade desenvolvida pela equipa, no respeito pela autonomia técnica dos diferentes
grupos profissionais que a compde.

Os profissionais que integram a equipa ficam abrangidos pelo sistema de avaliagéo
das respetivas carreiras.

O coordenador da UCC de Castelo Branco compromete-se a respeitar as orientagdes
internas da Unidade Local de Salde de Castelo Branco relativamente ao Sistema
Integrado de Gestéo e Avaliacdo do Desempenho na Administracdo Pablica (SIADAP).

Para efeitos de avaliacdo do desempenho dos enfermeiros, mantém-se a dependéncia
hierarquica, sendo o Coordenador da UCC de Castelo Branco um dos avaliadores da

equipa.

7. RECURSOS FISICOS E FINANCEIROS

A UCC de Castelo Branco utiliza instalagdes da Unidade Local de Saude de Castelo
Branco, localizadas no Centro de Saude de S. Tiago (salas n° 25, 27 e 28) na Rua
Antonio Sergio, n°10, Apartado 100, 6000-17 em Castelo Branco, telefone 272340290,

fax 272341658, correio electrénico: ucccastelobranco@gmail.com

A UCC de Castelo Branco, em colaboragdo com a Unidade Funcional (designada
pelo Conselho de Administracdo da Unidade Local de Saude de Castelo Branco) efetua

o0 inventario do equipamento que devera manter, permanentemente atualizado.


mailto:ucccastelobranco@gmail.com

A Unidade Local de Salde de Castelo Branco é responsavel pela manutencao,
reparacdo e conservacdo das instalagcbes e equipamentos onde funciona a UCC de
Castelo Branco, bem como a substituicdo destes quando necessario e em tempo util, de
forma a ndo colocar em causa a prestacdo de cuidados.

Cabe & UCC de Castelo Branco e aos seus profissionais zelar pela conservagdo das
suas instalacdes e pela boa utilizagdo do seu equipamento.

8. APROVISIONAMENTO

O fornecimento de material de consumo clinico e medicamentos & UCC de Castelo
Branco ¢ da responsabilidade da Unidade Local de Saude de Castelo Branco, mediante
requisicao.

A UCC de Castelo Branco responsabiliza-se pela gestdo de uma reserva (“stock™) de
material que garanta as necessidades de pelo menos cinco dias de atividade, devendo
essa reserva ser acordada com a Unidade Local de Saude de Castelo Branco e avaliada
periodicamente.

A UCC de Castelo Branco compromete-se a manter um registo actualizado do seu
material de consumo, submetendo-se, sempre que necessario, a processo de auditoria
interna/ externa.

A Unidade Local de Saude de Castelo Branco assegura os meios de transporte
adequados para os profissionais no exercicio das suas funcBGes, bem como, a
manutencdo das viaturas que estiverem alocadas as atividades da UCC de Castelo
Branco e garante o cumprimento de todos os procedimentos legais. A Unidade Local de
Salde de Castelo Branco devera salvaguardar a guarda da viatura.

Caso a Unidade Local de Saude de Castelo Branco ndo possa disponibilizar viatura,
deverd apresentar alternativa viavel, sendo responsavel pela contratacdo de servigos,
designadamente a deslocacdo programada em té&xi, ou 0s encargos decorrentes da

utilizacdo de viatura propria pelos profissionais, nos termos da lei.

9. CONTABILIDADE E TESOURARIA

A UCC de Castelo Branco solicita a Unidade Local de Saude de Castelo Branco
autorizacdo para efetuar despesas que envolvam intervencdo dos profissionais da UCC
de Castelo Branco em ag¢des dirigidas a comunidade, aces de educacdo para a saude ou
comunicagdo com os utentes de uma forma personalizada (despesas de tipografia com

panfletos informativos, cartazes, meios de comunicacao, identificacdo de profissionais
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da UCC de Castelo Branco), as quais sdo da responsabilidade da Unidade Local de
Saude de Castelo Branco.

A UCC de Castelo Branco respeita as regras de orcamento, faturacéo e classificacdo
orcamental nas rubricas adequadas; as faturas/recibos sao emitidas em nome da Unidade
Local de Saude de Castelo Branco e acompanhadas da respetiva documentacdo, de

acordo com as normas em vigor na Administragdo Publica.

a) Receitas

As receitas obtidas com a cobranca de taxas moderadoras sédo “depositadas”,
diariamente, segundo norma de procedimento escrita definida pela Unidade Local de
Saude de Castelo Branco.

A UCC de Castelo Branco remete, ainda, mensalmente, até ao segundo dia util de
cada més, a listagem de atos dos seus técnicos, prestados a utentes de subsistemas de
salde ou da responsabilidade de terceiros ou seguradoras, acompanhada de toda a

documentacao necessaria ao processamento da sua faturagéo.

10. ARTICULAGAO COM O GABINETE DO CIDADAO

As reclamacdes, sugestdes e louvores registados no Livro de Reclamag0es, caixa de
sugestdes ou outros, sdo remetidas, ao Gabinete do Cidaddo do Centro de Saude de S.
Tiago da Unidade Local de Saude de Castelo Branco.

Apos a audicdo do visado e apreciacdo pela Coordenadora da UCC de Castelo
Branco, é remetido novamente ao Gabinete do Cidadao.

Das diligéncias e respostas efectuadas pelo Gabinete do Cidaddo é dado
conhecimento a Coordenadora da UCC de Castelo Branco, respondendo esta ao

Gabinete do Cidadao a qualquer pedido de esclarecimento que lhe seja solicitado.

11. ARTICULAC}AO COM OUTRAS UNIDADES FUNCIONAIS

A UCC de Castelo Branco articula-se com todas as Unidades Funcionais da Unidade
Local de Saude de Castelo Branco, no sentido de garantir uma eficiente resposta as
necessidades de saude da populacdo, numa perspetiva de continuidade de cuidados,
complementaridade de fungdes e em rede.

Pelo carater interventivo e de proximidade com as pessoas, familias, grupos e
comunidade, a UCC de Castelo Branco fornece a Unidade de Saude Publica (USP), no

ambito das suas atividades de Observatorio da Saude, todas as informag6es necessarias
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para um cabal conhecimento da situacdo de saude da comunidade em que esté inserida.
Anualmente, discute e consensualiza com esta unidade as atividades inerentes aos
programas geridos pela USP, em especial os Programas Nacionais de Salde Escolar e
de Promocdo de Saude Oral. A Equipa de Cuidados Continuados Integrados/Cuidados
Paliativos de nivel I que integram a UCC de Castelo Branco articulam com a Equipa
Coordenadora Local/Equipa Coordenadora Regional através do aplicativo informatico
da Rede Nacional de Cuidados Continuados Integrados — GESTCARE, no sentido da
adequada coordenacdo de recursos e atividades para a resposta efetiva do doente
dependente, familia ou cuidador, no domicilio.

No ambito das suas competéncias, a UCC de Castelo Branco estabelece as medidas
necessarias a adequada articulacdo/colaboracdo com o Ndcleo de Apoio a Criangas e
Jovens em Risco, Comissdo de Proteccdo de Criangas e Jovens e Sistema Nacional de

Intervencédo Precoce na Infancia.

12. SERVICO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO
A UCC de Castelo Branco ¢ incluida em todos os circuitos de informacéo utilizados
pelo Servico de Documentacdo e Informacdo (correio interno, correio eletronico,

oficios, circulares, folhetos informativos e outros).

13. SERVICOS DE APOIO GERAL

a) Servicos de Limpeza
Os servicos de limpeza e apoio ao funcionamento da UCC de Castelo Branco séo

assegurados pela Unidade Local de Saude de Castelo Branco.

A UCC de Castelo Branco acorda com a Unidade Local de Saude de Castelo Branco
o caderno de encargos envolvido e a sua carga horaria diaria e/ou semanal.

A UCC de Castelo Branco supervisiona 0s servi¢os prestados e informa a Unidade

Local de Saude de Castelo Branco da sua qualidade.

b) Servico de Seguranca
A Unidade Local de Saude de Castelo Branco devera garantir um sistema de

seguranga nas instalacbes, adequado as necessidades, durante o horério de

funcionamento ou fora dele.


https://www.google.pt/url?url=https://www.dgs.pt/sistema-nacional-de-intervencao-precoce-na-infancia.aspx&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ei=sOWrU_73D7Ka0QX85IHIAg&ved=0CBUQFjAA&sig2=xhrW6AkdCJnsdW7VxUc2Ag&usg=AFQjCNGW4ms-ZExA2D2uqNqGoH8tKwDzIw
https://www.google.pt/url?url=https://www.dgs.pt/sistema-nacional-de-intervencao-precoce-na-infancia.aspx&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ei=sOWrU_73D7Ka0QX85IHIAg&ved=0CBUQFjAA&sig2=xhrW6AkdCJnsdW7VxUc2Ag&usg=AFQjCNGW4ms-ZExA2D2uqNqGoH8tKwDzIw

c) Servicos de Transporte e Distribuicdo
O servico de distribuigéo e transporte de material entre a UCC de Castelo Branco e a

Unidade Local de Saude de Castelo Branco é da responsabilidade da Unidade Local de

Saude de Castelo Branco e assegurado com a regularidade necessaria.

d) Servico de Esterilizacdo
A recolha de material e equipamento para esterilizacdo bem como a sua devolucéo é

assegurada pela Unidade Local de Salude de Castelo Branco.

e) Servico de Lavandaria
O servigo de lavandaria é assegurado pela Unidade Local de Salde de Castelo

Branco.

f) Recolha e Tratamento de Residuos
A recolha e tratamento dos Residuos Sélidos Hospitalares (RSH), do grupo Ill e IV

sdo assegurados por empresa contratada, para o efeito, pela Unidade Local de Saude de
Castelo Branco.

A periodicidade da recolha é definida pela Comissdo de RSH existente na Unidade
Local de Saude de Castelo Branco.

Cabe a UCC de Castelo Branco garantir o adequado manuseamento, triagem e
acondicionamento dos RSH, segundo as normas em vigor, e informar a referida
Comissdo sempre que ocorram anomalias no processo, nomeadamente na periodicidade
da recolha.

A supervisdo do manuseamento, triagem e acondicionamento dos RSI do grupo | e
Il € da responsabilidade da Unidade Local de Saide de Castelo Branco, que deve

verificar da utilizacdo devida de contentores municipais.

14. FORMAGCAO PROFISSIONAL
A UCC de Castelo Branco colabora com a Unidade Local de Salde de Castelo
Branco, na formacdo pré-graduada e pos-graduada de profissionais de enfermagem, e

outros, em termos e condicdes acordadas.



15. DISPOSICOES FINAIS
A participacdo dos profissionais da UCC de Castelo Branco em atividades gerais da

Unidade Local de Saude de Castelo Branco, de relevante interesse, serd negociada entre
0 Conselho de Administragdo da Unidade Local de Salde de Castelo Branco e o
Coordenador da UCC de Castelo Branco, salvaguardando o necessario cumprimento do
Plano de Acdo acordado em Carta de Compromisso.

Qualquer das partes pode propor a revisdo do Manual de Articulacdo, num processo
de mutuo acordo.

Nas matérias ndo especificadas no Manual de Articulacdo, aplicam-se as disposi¢es
constantes do Despacho n.° 10143/2009, de 16 de abril, do Decreto-Lei n.° 28/2008, de
22 de fevereiro, e Decreto-Lei n°318/2009 de 2 de novembro, bem como, as disposi¢des

regulamentares aplicaveis, de acordo com a natureza dessas matérias.

Castelo Branco, dois de junho de 2014

A Diretora Executiva do ACES BIS O Coordenador da UCCCB
Maria Fernanda Amaral Maria Odete Ribeiro Coelho Vicente
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