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1. Introducao

A Unidade de Cuidados na Comunidade de Castelo Branco (UCCCB) é uma unidade funcional dos Cuidados de Satide Primdrios (CSP)
pertencente ao Agrupamento de Centros de Saude da Beira Interior Sul (ACES BIS), integrado na Unidade Local de Saide de Castelo Branco
(ULSCB), EPE, a qual compete a luz do disposto no artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 28/2008, de 22 de fevereiro, prestar cuidados de saude e apoio
psicologico e social, de ambito domicilidrio e comunitdrio, as pessoas, familias e grupos mais vulneraveis em situacdo de maior risco ou
dependéncia fisica e funcional, atuando na educacdo para a saude, na integracdo em redes de apoio a familia e na implementagdo de unidades
moveis de intervengao.

O presente manual regula o apoio da ULSCB,EPE a UCCCB através da disponibilizacao de recursos para o seu funcionamento, bem como a

colaboracéo nas atividades comuns (devendo ser subscrito pelo Conselho de Administracdo da ULSCB,EPE' e pelo Coordenador da UCCCB).

2. Ambito do acordo

A UCCCB compromete-se a adotar uma pratica dirigida para a qualidade, apostando no desenvolvimento organizacional através da
implementacdao de uma abordagem por processos de trabalho que satisfacam as necessidades dos utentes, parceiros e comunidade, garantindo a

conformidade com as boas praticas, e contribuindo para um melhor desempenho e motivacao dos colaboradores envolvidos.

1 Ou em quem o Conselho de Administracdo da Unidade Local de Satide de Castelo Branco, EPE delegar.
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A ULSCB,EPE, deve garantir apoio a UCCCB, no que concerne a alocacao de recursos humanos e materiais necessarios e suficientes para a

concretizacao do plano de acao contratualizado e vertido na Carta de Compromisso.

3. Area geografica de intervencao

A UCCCB exerce a sua atividade em todas as freguesias do concelho de Castelo Branco.
A UCCCB ndao podera recusar a inclusdao de utentes/familias decorrente do crescimento natural da populacdo, dando resposta dentro dos
programas contratualizados, devendo para tal existir o compromisso do Conselho de Administragdo da ULSCB,EPE de alocar os recursos

humanos e materiais necessarios.

4. Recursos humanos

A UCCCB aprovada por despacho de homologacdao de 8 de agosto de 2013 da ARS de Centro, IP, é responsavel pelo cumprimento da sua
carteira de servicos (https://bicsp.min-saude.pt/pt/biufs/2/20007/2050251/Pages/default.aspx).

Durante os periodos de férias e auséncias até duas semanas, os colaboradores da UCCCB intersubstituem-se, dando cumprimento ao seu
programa de atividades de prestacdo de cuidados de saide e sociais, nomeadamente naqueles programas da carteira de servigos em que os

cuidados minimos devem ser garantidos.
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Em situacoes de auséncia superior a duas semanas e até cento e vinte dias ou auséncias por licenca de maternidade, os colaboradores da UCCCB
intersubstituem-se, devendo ser compensados monetariamente pelo trabalho extraordinario.

A prestagdo de trabalho extraordinario pelos colaboradores que integram a UCCCB devera ser autorizada pelo Conselho de Administracdo da
ULSCB,EPE.

Em situagOes de auséncia superiores a cento e vinte dias, e sob proposta do coordenador da UCCCB, o Conselho de Administragdo da

ULSCB,EPE devera proceder a substitui¢ao do colaborador ausente.

5. Gestao de recursos humanos

A gestdo do pessoal integrante da UCCCB é efetuada pelo coordenador nos termos da legislacao em vigor. A gestdao dos colaboradores que
pertencem a Unidade de Recursos Assistenciais Partilhados, Unidade de Cuidados de Saide Personalizados, e Unidades do Hospital Amato
Lusitano, é efetuada em articulacdo com os coordenadores destas unidades.

A UCCCB da conhecimento a ULSCB,EPE dos hordrios dos colaboradores, através da elaboracdao do PMT na plataforma digital Gestao de
Horérios.

Até ao segundo dia util de cada més, a UCCCB remete ao Servi¢o de Recursos Humanos da ULSCB,EPE as folhas de assiduidade impressas da
plataforma digital Gestao de Horarios (trabalho normal e trabalho extraordindrio) dos respetivos colaboradores, referentes ao més anterior, depois
de conferidas e assinadas pelo Coordenador ou quem legalmente o substitua.

O mapa de trabalho extraordinario UCCCB tem de ser autorizado Conselho de Administracdo da ULSCB,EPE mediante fundamentacdo

apresentada pelo Coordenador da UCCCB.
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A copia da documentacao relativa as folhas de assiduidade, depois de conferida e justificada, é arquivada na UCCCB.

Compete ao Coordenador validar o mapa de ajudas de custo devidas aos colaboradores da UCCCB no exercicio das suas funcdes, em modelo
proprio, e remeter aos servigos competentes da ULSCB,EPE no segundo dia util de cada més, para processamento nos servigos competentes.

A UCCCB elabora o seu plano de férias de acordo com a legisla¢dao em vigor, aprovado pelo Coordenador e posteriormente enviado ao Conselho

de Administragdo da ULSCB,EPE para homologacao.

6. Relacao interpessoal e avaliacao de desempenho

Compete ao Coordenador da UCCCB a orientacdo e coordenacgao da atividade desenvolvida pela equipa, no respeito pela autonomia técnica dos
diferentes grupos profissionais que a compdem.

Os colaboradores que integram a equipa ficam abrangidos pelo sistema de avaliacao das respetivas carreiras.

O coordenador da UCCCB compromete-se a respeitar as orientacoes internas emanadas pelo Conselho de Administracdo da ULSCB,EPE

relativamente ao Sistema Integrado de Gestdao e Avaliacdo do Desempenho na Administracdo Publica (SIADAP).

7. Recursos materiais e financeiros

A UCCCB esta sediada nas instalacoes pertencentes a ULSCB,EPE, localizadas no Centro de Saude de S. Tiago (Gabinetes n° 25, 27 e 28),
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situado na Rua Anténio Sérgio, n°10, 6000-172 em Castelo Branco, com o telefone 272340290 e correio electrénico:

ucccastelobranco@gmail.com e ucccastelobranco@ulscb.min-saude.pt.

A UCCCB, em colaboragdo com a Unidade Funcional designada pelo Conselho de Administragdio da ULSCB,EPE efetua o inventario do
equipamento que deverd manter, permanentemente atualizado.

A ULSCB,EPE é responsavel pela manutencdo, reparagdo e conservagao das instalagdes e equipamentos onde funciona a UCCCB, bem como a
substituicao destes em tempo 1til de forma a ndo colocar em causa a prestagao de cuidados.

Compete a UCCCB e aos seus colaboradores zelar pela conservacao das suas instalagdes e pela boa utilizacao do seu equipamento.

A ULSCB,EPE assegura o meio de transporte adequado aos colaboradores no exercicio das suas fun¢des, bem como, a manutencao das viaturas
que estiverem alocadas as atividades da UCCCB, garantindo o cumprimento de todos os procedimentos legais. Caso a ULSCB,EPE nao possa
disponibilizar viatura, devera apresentar alternativa viavel.

Até ao segundo dia util de cada més, a UCCCB remete ao Servico de Viaturas da ULSCB,EPE os mapas de utilizacdo de veiculos-servigos

gerais.

8. Aprovisionamento

O fornecimento dos bens dos armazéns do aprovisionamento de material de consumo clinico, farmdacia, hotelaria, manutencdo e administrativo da
UCCCB é da responsabilidade da ULSCB,EPE, mediante requisi¢do efetuada pelo coordenador da UCCCB na plataforma informatica Gestao de

farmacia logistica — Glintt.
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A UCCCB responsabiliza-se pela eficaz e eficiente gestdo do material, garantindo que o stock existente supra as necessidades de pelo menos
cinco dias de actividade. Os niveis serdo negociados com a ULSCB,EPE.
A UCCCB compromete-se a manter um registo atualizado do seu aprovisionamento, submetendo-se sempre que necessario, a processos de

auditoria interna/externa.

9. Contabilidade e tesouraria

A UCCCB solicita a ULSCB,EPE autorizacao para efetuar despesas que envolvam intervencoes dos colaboradores da UCCCB em acoes
dirigidas a comunidade, agbes de educagao para a saide ou comunicagdo com os utentes de uma forma personalizada (despesas de tipografia com
flyers, cartazes, meios de comunicagao, identificagdo de profissionais da UCCCB), as quais sdo da responsabilidade da ULSCB,EPE.

A UCCCB respeita as regras de or¢camento, faturagdo e classificagdo or¢amental nas rubricas adequadas. As faturas / recibos sdo emitidas em

nome da ULSCB,EPE e acompanhadas da respetiva documentagao, de acordo com as normas em vigor na Administragdo Publica.

9.1 Receitas

As receitas obtidas com a cobranca de taxas moderadoras sao “depositadas” diariamente, segundo norma de procedimento escrita definida pela

ULSCB,EPE.
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10. Articulacao com o gabinete do cidadao

As sugestoes, reclamacoes, elogios e agradecimentos registados em documento préprio, sao remetidas ao Gabinete do Cidadao da ULSCB,EPE.
Das diligéncias e respostas efetuadas para e pelo Gabinete do Cidadio é dado conhecimento ao Coordenador da UCCCB, sendo da sua

responsabilidade as respostas a qualquer pedido de esclarecimento que lhe seja solicitado pelo Gabinete do Cidadao.

11. Articulacao com outras Unidades Funcionais e parceiros da sociedade civil

A UCCCB articula-se com todas as Unidades Funcionais da ULSCB,EPE, no sentido de garantir uma eficiente resposta as necessidades de satde
da populagdo, numa perspetiva de continuidade de cuidados e complementaridade.

Pelo carater interventivo e de proximidade com as pessoas, familias, grupos e comunidade, a UCCCB faculta a Unidade de Satde Publica (USP),
no ambito das suas atividades de Observatorio da Satde, todas as informacgdes necessarias para um cabal conhecimento da situagao de satde da
comunidade em que esta inserida. Anualmente, devera discutir e consensualizar com esta unidade as atividades inerentes aos programas geridos
pela USP, em especial os Programas Nacionais de Satide Escolar e de Promocao de Satide Oral.

A Equipa de Cuidados Continuados Integrados e Cuidados Paliativos que integram a carteira de servigos da UCCCB, articula com a Equipa
Coordenadora Local (ECL) através do aplicativo informatico da Rede Nacional de Cuidados Continuados Integrados — GESTCARE, para que a
resposta efetiva dada ao utente, familia e prestador de cuidados, seja uma realidade.

De acordo com a carteira de servicos, a UCCCB estabelece as medidas necessarias a adequada articulagdo/colaboragdo com: Nicleo de Apoio a

Criangas e Jovens em Risco; Comissao de Protec¢ao de Criangas e Jovens; Sistema Nacional de Intervengao Precoce na Infancia; Equipa de
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Prevencao da Violéncia no Ciclo de Vida; Rede Social; Nucleo Local de Insercao; Associacao Amato Lusitano; EAPN Portugal/ Rede Europeia
Anti — Pobreza; GNR; PSP; Estabelecimento Prisional de Castelo Branco; Agrupamentos de Escolas; Estruturas Residenciais para Pessoas Idosas
(ERPI); Autarquia; Instituto de Seguranca Social de Castelo Branco; Instituto Politécnico de Castelo Branco; Orgdos de comunicago social;

Comunidade Intermunicipal da Beira Baixa (CIMBB); todas as unidades funcionais da ULSCB,EPE (area influéncia da UCCCB).

12. Servico de documentacao e informacao

A UCCCB ¢ incluida em todos os circuitos de informagdo utilizados pelo Servigo de documentagdo e informagdo (correio interno, correio
eletrdnico, oficios, circulares, flyers e outros).

13. Servicos de apoio geral

13.1 Servicos de Limpeza
Os servigos de limpeza e apoio ao funcionamento da UCCCB sdo assegurados pela ULSCB,EPE. A UCCCB supervisiona os servicos prestados e
informa a ULSCB,EPE da sua qualidade.

13.2  Servico de Seguranca

A ULSCB,EPE garante um sistema de seguranca nas instalacoes durante o horario de funcionamento e fora dele.
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13.3 Servigos de Transporte e Distribuicao
O servigo de distribuicdo e transporte de material entre a UCCCB e a ULSCB,EPE é da responsabilidade da ULSCB,EPE e é assegurado com a
regularidade necessaria.

13.4 Servico de Esterilizacao

A lavagem / desinfecdo / esterilizacao do material clinico é assegurado pela ULSCB,EPE.

13.5 Servico de Lavandaria

O servigo de lavandaria é assegurado pela ULSCB,EPE.

13.6 Recolha e Tratamento de Residuos

A recolha e tratamento dos Residuos Soélidos Hospitalares (RSH) do grupo III e IV, sdo assegurados por empresa contratada para o efeito, pela
ULSCB,EPE.

A periodicidade da recolha é definida pela Comissdao de RSH existente na ULSCB,EPE.

Cabe a UCCCB 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 Residuos Sélidos Urbanos do grupo I e II é da responsabilidade da

ULSCB,EPE, que deve verificar da utilizagcao devida de contentores municipais.

UNIDADE DE CUIDADOS NA COMUNIDADE DE CASTELO BRANCO (UCCCB) |

(IX atualizacdo do Manual de Articulagdo - fevereiro de 2021)



MANUAL DE ARTICULACAO | 13

14. Formacao profissional

A UCCCB colabora com a ULSCB,EPE, na formacdo pré e pds-graduada de profissionais de enfermagem, e outros técnicos de saide, nos

termos e condicdes acordadas.

15. Disposic¢oes Finais

A participacao dos colaboradores da UCCCB noutras atividades da ULSCB,EPE de relevante interesse, sera negociada entre o Conselho de
Administracdo da ULSCB,EPE e o Coordenador da UCCCB, salvaguardando o necessario cumprimento do Plano de Acao acordado em Carta de
Compromisso.

Qualquer das partes pode propor a revisao do Manual de Articulacdo, num processo de mttuo acordo.

Nas matérias ndo especificadas no Manual de Articulagdo, aplicam-se as disposi¢des 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¢oes regulamentares aplicaveis de

acordo com a natureza dessas matérias.
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