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Anexo 2 - Politica da qualidade
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1. Introducao

Enquadramento Legal / Metodologia de Construcao do Regulamento Interno (RI)

No ambito da reforma dos Cuidados de Satde Primarios, o Decreto-Lei n° 28/ 2008 de
22 de Fevereiro, e republicado pelo DL n.° 253/2012, de 27 de Novembro, criou os
Agrupamentos de Centros de Satde (ACES) do Servico Nacional de Satde e
estabeleceu o seu regime de organizacao e funcionamento.

O despacho n° 10143/2009 de 16 de Abril, aprova o Regulamento da Organizacao e
Funcionamento da Unidade de Cuidados na Comunidade (UCC). A missdo centra-se na
“prestacao de cuidados de saide e apoio psicologico e social de ambito domicilidrio e
comunitdrio, especialmente as pessoas, familias e grupos mais vulneraveis, em situagao
maior risco ou dependéncia fisica e funcional ou doenga que requeira acompanhamento
proximo, e atua ainda, na educacdo para a sadde, na integracdo em redes de apoio a
familia e na implementacao de unidades moveis de intervencao .

O Decreto-Lei n°318/2009 de 2 de Novembro, criou a Unidade Local de Satde de
Castelo Branco (ULSCB,EPE) por integracdo do Hospital Amato Lusitano, com os
agrupamentos de Centros de Satde da Beira Interior Sul e do Pinhal Interior Sul, que
incluem os seguintes Centros de Saude: Castelo Branco, Idanha-a-Nova, Penamacor,
Vila Velha de Rédao, Oleiros, Proenga-a-Nova, Sertd, e Vila de Rei.

Redefinimos como meta deste trabalho, delinear as linhas orientadoras do processo de
organizacao e funcionamento da Unidade de Cuidados na Comunidade de Castelo
Branco, doravante designada de UCCCB. O Regulamento Interno (RI) da UCCCB,
pretende explicitar as competéncias, atribuicdes e aspetos primordiais da UCCCB,
integrada no Agrupamento de Centros de Satde da Beira Interior Sul da ULSCB,EPE.
A metodologia de construgdo do RI, segue as normas elaboradas pela Equipa Regional

de Apoio (ERA) da Administragdo Regional de Satide do Centro, IP (ARSC,IP).
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2. Identificacao da Unidade de Cuidados na Comunidade (UCCCB)

A Unidade de Cuidados na Comunidade de Castelo Branco, é uma unidade elementar
de prestacao de cuidados de saide, apoio psicologico e social, de ambito domiciliario e
comunitario, especialmente as pessoas, e grupos mais vulneraveis em situagdo de maior
risco ou dependéncia fisica funcional ou de doenga, que requeira acompanhamento
proximo.

Pretende contribuir para a melhoria do estado de salide da populacdao da sua darea
geografica de intervencao (Concelho de Castelo Branco), visando a obtencao de ganhos
em saude e concorrendo de um modo direto para o cumprimento da missao do
Agrupamento de Centros de Satude da Beira Interior Sul (ACES,BIS) integrados na
ULSCB,EPE (artigo 3° do Despacho n° 10143/2009, de 16 de Abril) e da ULSCB,EPE.
E dotada de autonomia organizativa e técnica e integrada numa légica de rede com as
outras unidades funcionais do Agrupamento de Centros de Saude da Beira Interior Sul
da ULSCB,EPE, sem prejuizo da necessaria articulagdo interinstitucional e
intersectorial, indispensavel a concretizacdo da sua missdo. (artigo 2° do Despacho n°

10143/2009, de 16 de Abril).

Contactos da UCCCB

A sede da UCCCB, localiza-se nas instalacoes do Centro de Sauide de S. Tiago, situado
na Rua Dr. Anténio Sérgio, n°10, 6000-172 Castelo Branco, com o contacto telefénico

272 340 290; e-mails ucccastelobranco@gmail.com e ucccastelobranco@ulscb.min-

saude.pt e pagina na internet https://ucccb.pt/

Logdtipo
O logotipo, representando a torre de um castelo, foi desenhado em 2009, aquando da
candidatura da UCCCB, por um Web designer. A sua justificacdo, prende-se com o

seguinte: A construgdo do territorio passou sempre pela imposi¢do de marcas de

presenca e de ocupagdo, como por exemplo, os castelos, as fortalezas e fortins.

Mas trata-se, também, de marcas monumentais de grande expressividade retorica. Os
castelos e fortalezas eram estruturas funcionais, desempenhando o papel de defesa e de
enquadramento da exploracdo deste ou daquele territério, mas também se destinavam a
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prevalecer na paisagem como sinais de poder e polos de regramento da ocupagao
populacional.

A UCCCB pretende deixar também o seu legado, pela exceléncia dos cuidados de saide
que presta a populacao do Concelho de Castelo Branco.

A obtencao de ganhos em saide sensiveis aos cuidados prestados pelos colaboradores

da UCCCB, é o seu objetivo prioritario.

Identificacdo dos Colaboradores da UCCCB

A UCCCB assenta numa equipa técnica multidisciplinar.
A equipa nuclear é constituida pelos colaboradores que alocam a totalidade do seu
horario a Unidade. Os restantes colaboradores que integram a equipa multidisciplinar a

tempo parcial pertencem a outras unidades funcionais da ULSCB, EPE (anexo 1).

3. Area Geografica de Influéncia

O concelho de Castelo Branco é a area geografica da UCCCB, com uma area de 1440
Km?2, insere-se na NUT" II Centro e NUT III Beira Interior Sul. Dista 250Km de Lisboa
e 260Km do Porto. Faz fronteira a norte com o concelho do Fundao; a sul com o de Vila
Velha de Rédao e com o rio Tejo que o separa da vizinha provincia espanhola de
Caceres. A oeste o concelho de Castelo Branco é limitado pelos concelhos de Oleiros e
Proenga-a-Nova e a este pelo concelho de Idanha-a-Nova (como se pode observar no

mapa seguinte que representa o Distrito de Castelo Branco).

! Nomenclatura das Unidades Territoriais para Fins Estatisticos
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O concelho de Castelo Branco abrange 19 freguesias, com um total de 52192
habitantes, segundo o INE (Instituto Nacional de Estatistica), Anudrio Estatistico da
Regido Centro, 2018. A tunica freguesia urbana é a de Castelo Branco. Alcains e Unido
de freguesias de Cebolais de Cima e Retaxo sdao medianamente urbanas. As restantes
sao todas rurais: Almaceda, Benquerencgas, Unido de freguesias de Pévoa de Rio de
Moinhos e Cafede, Unido de freguesias de Escalos de Baixo e Mata, Unido de
freguesias de Escalos de Cima e Lousa, Unido de freguesias de Freixial do Campo e
Juncal do Campo, Lardosa, Lourical do Campo, Malpica do Tejo, Monforte da Beira,
unido de freguesias de Ninho do Agor e Sobral do Campo, Salgueiro do Campo, Santo

André das Tojeiras, Sao Vicente da Beira, Sarzedas e Tinalhas.

4. Missao, Visao e Valores

Missdo
Prestar cuidados de saude e de apoio psicolégico e social com qualidade ao

Cidadao/Familia/Comunidade, com um tempo de resposta adequado a cada situacao, ao

menor custo, sempre norteados pela exceléncia dos cuidados prestados.

Visao
A UCCCB assegura respostas integradas, articuladas, diferenciadas e de proximidade as
necessidades em cuidados de satide da populacdo da édrea geografica do concelho de

Castelo Branco, contribuindo para a obtencdo de ganhos em saide e melhoria da

acessibilidade e equidade.

Valores

e Cooperacdo entre todos os colaboradores da equipa multidisciplinar visando a
concretizacao dos objetivos da acessibilidade, da globalidade e da continuidade
dos cuidados de saude.

e Solidariedade e trabalho em equipa.

e Autonomia assente na auto organizacdo funcional e técnica visando o
cumprimento do plano de agao.
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e Articulagdo com as outras unidades funcionais da ULSCB, EPE.

e Parceria com as instituicdes da comunidade local e sociedade civil (Autarquia,
Seguranca Social, Instituicoes Particulares de Solidariedade Social (IPSS), GNR,
PSP, Associagoes sem fins lucrativos e outras).

e Avaliagdo Continua.

e Gestdo participativa assente num sistema de comunicacdo e de relacdes entre
todos os seus colaboradores, promotores de ganhos em saude, incremento da
motivacao e satisfacdo profissional.

e Foco no Cliente - a organizagdo depende dos seus clientes, logo deve entender as
suas necessidades atuais e futuras, satisfazer as suas necessidades e implementar
métodos para monitorar a sua perce¢do quanto aos “produtos e servigos
fornecidos”.

. A melhoria continua é um objetivo permanente da organizacdo. Este principio
garante que, a partir de agdes preventivas e corretivas, se caminhe na procura da

exceléncia, através dos produtos e processos. (anexo 2)

5. Estrutura Organica

A estrutura organica da UCCCB inclui o Coordenador da Unidade, o Conselho Geral e
o Conselho Técnico (CT). Foi internamente definido que o coordenador da unidade
trabalha em relacado estreita com os colaboradores dos conselhos geral e técnico.

O Coordenador da unidade é o Enfermeiro Gestor Maria Odete Ribeiro Coelho Vicente.
Ao Coordenador da UCCCB, de acordo com o disposto no n.° 2 do art.® 14° do Decreto-
lei n.° 28/2008, de 22 de fevereiro e no Artigo 7° do Despacho n.° 10143/2009, de 16 de

abril, compete:

e Programar as atividades da unidade, elaborando o plano anual de acdo com a
respetiva dotacdo orcamental previsional;

e Assegurar o funcionamento eficiente da unidade e o cumprimento dos objetivos
programados, promovendo e incentivando a participagdo dos colaboradores na
gestdo da unidade e a intercooperagao com as diferentes unidades funcionais;

e Assegurar a qualidade dos servigos prestados e a sua melhoria continua,

controlando e avaliando sistematicamente o desempenho da unidade;
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Promover a consolidagdo das boas praticas e a observancia das mesmas,
auscultando a opinido dos colaboradores da unidade;

Atualizar o regulamento interno da unidade, com audigio da equipa
multidisciplinar em reunido geral, e prop6-lo, para aprovagao aos orgaos da gestao
de topo;

Elaborar o relatorio anual de atividades;

Representar a unidade perante a ULSCB, EPE e outras entidades;

Coordenar as atividades da equipa multidisciplinar, de modo a garantir o
cumprimento do plano de acdo e os principios orientadores da atividade da
UCCCB;

Coordenar a gestdo dos processos e determinar as intervengdes necessdrias ao seu
desenvolvimento.

Elaborar os horéarios de trabalho da UCCCB;

Reorganizar os horarios de intersubstitui¢do dos colaboradores da UCCCB, em
funcdo das auséncias programadas;

Organizar e supervisionar as atividades de formagdo continua e investigagao.

O Coordenador detém, ainda, as competéncias para confirmar e validar os documentos

que, por forca de lei ou regulamento, sejam exigidos no ambito da UCCCB. O

Coordenador da UCCCB pode delegar com faculdade de subdelegacao noutro

colaborador da equipa, tendo a escolha recaido na Enfermeira Luisa Margarida Ventura

Cardoso Gomes Pereira (Enfermeiro especialista em enfermagem de reabilitagdo).

5.1. Conselho Geral

E constituido por todos os colaboradores da UCCCB. Sao competéncias do Conselho

Geral:

Aprovar o Regulamento Interno, a carta de qualidade e o plano de acao;

Definir metas e objetivos anuais e proceder a sua avaliacao;

Incentivar o espirito de equipa e entre ajuda entre os colaboradores da equipa
multidisciplinar;

Designar os colaboradores do Conselho técnico da UCCCB, mediante propostas

previamente efetuadas pelos colaboradores da UCCCB;
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e Pronunciar-se sobre a demissdo e substituicdo do Coordenador ou de qualquer
outro colaborador da equipa multidisciplinar e propor os respetivos substitutos;

e Pronunciar-se sobre os instrumentos de articulagdo, gestdo e controlo de recursos
afetos e disponibilizados a UCCCB;

¢ O Conselho Geral pronuncia-se sempre que:
e E necessério substituir algum colaborador da equipa tendo em conta a érea

técnica de cada colaborador, através do recurso a trabalho extraordinario;

e Quando esta em causa o alargamento da cobertura assistencial ou outra questao

relevante para o normal funcionamento da UCCCB;

O Conselho Geral retiine no minimo duas vezes por ano, mediante convocatéria do
coordenador da Unidade ou a pedido de pelo menos metade dos colaboradores. As
reunides tém lugar na primeira quarta-feira do més, no horario das 14 horas as 17 horas.
(Elaboradas atas e arquivadas em suporte informatico e em papel). As convocatérias das
reunioes devem mencionar a respetiva ordem de trabalhos e devem ser emitidas com

uma antecedéncia minima de 48 horas.

e As deliberacoes do Conselho Geral sdao aprovadas por maioria de 2/3 dos
colaboradores que o constituem.
e O Coordenador da UCCCB tem voto de qualidade em caso de empate nas

decisoes a deliberar.

5.2. Conselho Técnico
Os colaboradores pertencentes ao Conselho Técnico (CT) sdo:

¢ Enfermeiro Gestor: Maria Odete Ribeiro Coelho Vicente;

e Enfermeiro Especialista de Reabilita¢do: Luisa Margarida Ventura Cardoso
Gomes Pereira;

e Médico (Medicina Geral e Familiar): Isabel Maria Dias Antunes;

e Assistente Operacional: Ana Maria Lucas Ferreira

Restantes Colaboradores da Equipa multidisciplinar da UCCCB:

e Enfermeiro: Maria Valentina Almeida Santos Gongalves;

¢ Enfermeiro Especialista Saiide Comunitaria: Maria Piedade Chaves Valente;
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e Higienista Oral: Maria da Graga G. D. Coelho e de Azevedo Moura;

e Farmacéutica: Maria Carmo Gongalves;

e Assistente Operacional: Jodo Manuel Andrade Curado Sal;

e Médico (Medicina Geral e Familiar): Miguel Eugénio Cardoso Resende;

e Assistente Social, Psicologo e Nutricionista da ULSCB,EPE.

O CT devera reunir-se mensalmente e possui as seguintes competéncias:

e Divulgacado junto da equipa das normas emitidas pelas entidades competentes;

e Promover as boas praticas e a exceléncia do exercicio profissional;

e Colaborar com o Coordenador na avaliacao periodica e anual da UCCCB;

e Discutir com o Coordenador estratégias de intervencdo comunitaria, metas e
objetivos;

e Colaborar com o Coordenador na avaliacdo do grau de satisfacdo dos utentes da
UCCCB e dos seus colaboradores;

e Elaborar e manter atualizado o Manual de Boas Praticas (Manual de
Procedimentos);

e Efetuar estudos relacionados com as diferentes dreas de intervencao na
comunidade de acordo com o PAUF, para serem apresentados em reunido de

Conselho Geral.

O Conselho técnico retine no minimo uma vez por més, na primeira quarta-feira, no
horério das 14 horas as 17 horas, mediante convocatéria do coordenador da UCCCB.
Podem ainda ser efetuadas reunides extraordindrias convocadas pelo Coordenador ou
por qualquer colaborador da equipa, com a antecedéncia de pelo menos 48 horas.

No final das reunides sdo elaboradas atas, constando o resumo dos assuntos, transcri¢ao
integral das deliberagdes exaradas sobre os documentos base, deliberagdes verbais, etc.,
para além de: data, local, hora de inicio e fim da reunido, colaboradores presentes e
mencdo justificativa dos ausentes. As atas devem ser lidas na reunido seguinte para
aprovacao, devendo ser rubricadas em todas as folhas por todos os que estiveram
presentes na reunido. Os documentos sobre os quais sejam exarados serdao fotocopiados

para arquivo e registo informatico.
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5.3. Normas para Elaboracao de Horarios

Os horérios deverdo ser elaborados de forma a garantir o compromisso assistencial,
maximizando a acessibilidade dos utentes. Podem ter em consideragdo as preferéncias e
interesses pessoais de cada colaborador da equipa, desde que ndo prejudique e colida
com os interesses da UCCCB.

A elaboracdo dos hordarios de trabalho de cada grupo profissional é uma competéncia do
Coordenador da UCCCB.

Sempre que um colaborador de um grupo profissional considere que houve uma
distribuicdo desigual dos hordrios de trabalho, deve comunicar ao Coordenador, no
prazo de uma semana, apos atribui¢do dos horarios.

Apds a sua aprovacao, os horarios de trabalho deverdo manter-se inalterados, com
excecdao do necessdrio para a intersubstituicdo durante periodo de férias, formagao,
licenca parental, doenca ou aumento das intervencdes da UCCCB que ndo tinham sido

previstas.

6. Organizacao Interna e Modelo Funcional

O trabalho em equipa multidisciplinar exige cooperacdo e comunicacdo entre todos 0s
seus membros para que seja eficaz e eficiente. As reunides e a existéncia de um sistema
de informagdo comum desempenham um papel fundamental na consolidagcdo do
mesmo.

Assim, conforme explicito no Despacho 101413/2009, de 16 de abril, no seu Artigo 11°:
(...)

1 — Os colaboradores que integram a equipa
multiprofissional  da UCC sdo  responsdveis,
solidariamente, por garantir os servigos minimos durante
os periodos de férias e durante qualquer auséncia, desde

que esta seja igual ou inferior a duas semanas.
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2 — Em caso de auséncia superior a duas semanas, 0s
servigos minimos sdo garantidos pelos restantes elementos
da equipa, tendo em conta a drea técnica de cada

elemento, através do recurso a trabalho extraordindrio.

3 — A situagdo prevista no numero anterior ndo pode
exceder o periodo de 120 dias, a partir do qual, sob
proposta da UCC, o ACES procede a substituicdo
tempordria do elemento ausente, até ao seu regresso ao

exercicio profissional.

4 — Qualquer elemento da equipa multiprofissional da
UCC que pretenda cessar o exercicio da sua atividade
profissional na unidade devera comunicd-lo ao

coordenador com antecedéncia minima de 60 dias.

Na UCCCB:

e Temos definido com clareza as tarefas e responsabilidades de cada um dos
colaboradores da UCCCB, numa perspetiva de complementaridade. Cada
colaborador desempenha o contetido funcional da sua carreira e categoria. No
Plano de Ac¢do da Unidade Funcional (PAUF), estdo especificados os principais
problemas, objetivos e atividades

https://bicsp.min-saude.pt/pt/Paginas/default.aspx

e Estdo explicitas as estratégias e métodos de informacdo e de comunicacao dentro
da equipa.

e Asregras de articulacdo interna e de comunicacao entre os diversos colaboradores
dos diversos grupos profissionais, fazem-se por via oral, e-mail, via telefénica
e/ou referenciacao escrita.

e A autonomia e a auto-responsabilizacdo de cada profissional esta descrita no
PAUF e, todos sao conhecedores das regras de funcionamento da unidade assim

como a sua Missdo e Visao.
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6.1. Férias

Ficam estabelecidas as seguintes regras para cada grupo profissional:

Assistente operacional (A.O.) — Em periodo de férias o A.O. sera substituido por
um colaborador da mesma categoria profissional;
Enfermeiros — 1 colaborador em gozo de férias;
Cada colaborador da equipa devera apresentar uma proposta individual do plano
de férias até ao dia 31 de margo do ano n, devendo os planos de cada grupo estar
aprovados até 30 de abril do ano n.
Cada proposta individual de plano de férias devera conter um periodo com 50%
do total dos dias de férias, conforme legislagcdo em vigor.
Identificar sobreposicdo de planos de férias que colidam com a regra e tentar obter
consenso entre os colaboradores do grupo com planos de férias sobrepostos.
Caso obtenha consenso, devera ser elaborada uma proposta de plano de férias
referente a todos os colaboradores e submeté-lo a aprovacao do Coordenador da
UCCCB.

Os colaboradores em regime de tempo parcial devem apresentar a proposta de

férias na UCCCB.
Depois de aprovado, qualquer alteracao ao Plano de Férias, devera ser solicitada
ao Coordenador com uma antecedéncia minima de 15 dias uteis, que se
pronunciara em 48 horas apos a rececao do pedido. Cabe-lhe a decisdo de deferir
ou indeferir, submetendo posteriormente para autorizacao superior (ULSCB,EPE).
Todo o processo é efetuado recorrendo ao aplicativo informdtico - Gestdo de

horarios.

6.2. Reunioes

As reunides de equipa e a existéncia de um sistema de informagdo comum

desempenham um papel fundamental na consolidag¢do do mesmo.

Assim, a UCCCB efetua:

Reunido de carater ordinario semanal;
Reunides extraordinarias, por iniciativa do Coordenador ou solicitagdo a este por
parte de qualquer colaborador da equipa, com pelo menos 48 horas de

antecedéncia;
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e Agenda de reunides/assuntos com distribui¢do prévia (a apreciar na reunido);

Nas reunides de caréter ordindrio semanal, e sempre que qualquer dos colaboradores
considere pertinente, sdo discutidos os casos clinicos, analisados os resultados obtidos,
observada a eficacia e eficiéncia da equipa.

No final das reunides serdo elaboradas atas, constando o resumo dos assuntos,
transcricdo integral das deliberacoes exaradas sobre os documentos base, deliberagées
verbais, etc., para além de: data, local, hora de inicio e fim da reunido, colaboradores
presentes e mencado justificativa dos ausentes. As atas devem ser lidas na reunidao
seguinte para aprovacdo — devem ser rubricadas por todos e em todas as folhas. Os
documentos sobre os quais sejam exarados serdo fotocopiados para arquivo e registo

informatico.

7. Compromisso Assistencial

e Hordrio de funcionamento/atendimento da UCCCB: De 2° a 6 feira: 08:00 as
17:00 | 17:15 as 24:00, apenas quando necessario. Sabados, domingos e
feriados: 08:00 as 13:00 | 14:00 as 24:00, apenas quando necessario.

e Na auséncia de colaborador na UCCCB, é favor dirigir-se ao Seguranca do Centro

de Satde de Sao Tiago.

e Sdo assegurados servicos minimos em todos os Programas da Carteira de

Servigos da UCCCB.

e Disponiveis 24 horas em: https://ucccb.pt.

De acordo com o Artigo 9° do Despacho 101413/2009, de 16 de Abril:
()

1 — A UCC compete assequrar as suas funcdes através da sua
carteira de servigcos, observando os principios integrantes dos
numeros seqguintes.

L]

2 — Os cuidados de satide por ela prestados devem ser definidos
considerando o diagnostico de satude da comunidade e as

estratégias de intervengdo definidas pelo Plano Nacional de Satide
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(PNS) e centrando a sua organiza¢do numa coordenagdo efetiva
entre os programas em desenvolvimento.

5’ — Os programas e projetos da carteira de servigos integram-se no
plano de ac¢do do ACES, em estreita articulacdo com as Unidades
de Saude Familiar (USF), as Unidades de Cuidados de Satide
Personalizados (UCSP), a Unidade de Saude Publica (USP) e com
a Equipa Coordenadora Local (ECL), no ambito da Rede Nacional
de Cuidados Continuados Integrados (RNCCI).”

A oferta de servigos, que se apresenta de seguida, sao as que constam no PAUF (Plano

Acdo Unidade Funcional):

L ® N U Ak W N

=
=

Programa Nacional de Saude Infantil e Juvenil;
Programa Nacional de Sauide Escolar;

Programa Nacional de Satide Mental;

Programa Nacional para as Pessoas Idosas;

Rede Social;

Rendimento Social de Insercao;

Cuidados Continuados Integrados e Cuidados Paliativos;
Qualidade na Saude;

Vacinagao Covid -19;

. Colaboragao com todas as unidades funcionais da ULSCB,EPE (area influéncia

da UCCCB).

Na elaboracdo do PAUF da UCCCB, tivemos como fundamento para a escolha da

carteira de servigos os programas prioritrios do Ministério da Satide? e Dire¢do Geral

de Saide (DGS) nomeadamente:

Prevencao e Controlo do Tabagismo;
Promocdo da Alimentacdo Saudavel;
Promocado da Atividade Fisica;
Diabetes;

Doengas Cérebro-cardiovasculares;

2 Diério da Republica, 2.* série — N.° 94 — 16 de maio de 2016, Despacho n.® 6401/2016
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6- Doengas Oncologicas;
7

Doencas Respiratorias;
8- Hepatites Virais;
9- Infecdo VIH/SIDA e Tuberculose;

10- Prevencao e Controlo de Infecoes e de Resisténcia aos Antimicrobianos;

11- Saide Mental.

7.1. Sistema de Marcacao de Consultas

O agendamento é efetuado de forma presencial ou nao presencial. Pode o utente/familia
ou comunidade recorrer ainda ao contacto telefénico ou correio eletrénico.

A UCCCB tem o compromisso com todos os cidaddos de dar resposta no préprio dia,
ou agendar para o dia seguinte (na carteira de servigos para cuidados continuados
integrados), ou agendar para data a acordar com os parceiros envolvidos (intervengdes
na comunidade).

Os colaboradores das outras unidades funcionais da ULSCB, EPE, referenciam
utentes/familias, para a UCCCB utilizando os varios canais de comunicacao,
nomeadamente: presencial, e-mail, via telefonica e referenciacao escrita. (Arquivada
ficha de identificacdo do SINUS (Sistema de Informacdo para Unidades de Saude) nas
respetivas pastas ? dos programas, e efetuado o registo no aplicativo informatico em
utilizagdo na UCCCB.)

Pertencem a UCCCB todos os colaboradores que alocam um nimero de horas semanais
que excedam metade do seu horario e que constam no Anexo 1.

Fazem parte da equipa multidisciplinar da UCCCB os colaboradores que integram os

programas e projetos da UCCCB a tempo parcial de acordo com o Anexo 1.

7.2. Acolhimento, Orientacdao e Comunica¢dao com os Utentes

e A UCCCB dispoe de um “Guia e de um manual de acolhimento do utente” ¢ um
“Manual de acolhimento para novos colaboradores™.
e Os horarios de todos os colaboradores da UCCCB estdo afixados no placar de

entrada da unidade.

3 Existentes na sala n® 28 da sede da UCCCB
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e Os cidadaos, as instituicoes e comunidade em geral sdo conhecedoras das
atividades da UCCCB, bem como da sua carteira de servigos.

e Foram elaborados cartdes que sdo facultados aos utentes, familias, parceiros, onde
constam os contactos da UCCCB.

e Todos os colaboradores utilizam o cartdo de identificagdo da ULSCB,EPE. No
fardamento esta bordado o logétipo da UCCCB.

e Toda a informacdo estd disponivel na internet na pagina da UCCCB

https://ucccb.pt. A pagina da intranet da ULSCB,EPE faz uma hiperligacdo a

https://ucccb.pt

e Na pagina da internet da Camara Municipal de Castelo Branco, encontra-se de

forma sumaria, a colaboragdo da UCCCB https://www.cm-

castelobranco.pt/municipe/areas-de-acao/acao-social/rede-social/

e As consultas efetuadas pelos varios colaboradores da UCCCB, nunca descuram a
personalizacao e privacidade a que todos os cidaddos tém direito.

e Esta afixado em placar do Centro de Satide de S.Tiago, a divulgacao da existéncia
e funcionamento do Gabinete do Cidadao. As reclamacdes, criticas e sugestoes
sao sempre analisadas e discutidas em reunido geral e delas serd sempre dada
resposta ao reclamante.

e O Plano de Ac¢do da UCCCB é valido por trés anos. A divulgacdo do plano de
acao é feita através da apresentacdo do mesmo aos parceiros comunitarios em

reunido ou através do portal do BI CSP: https://bicsp.min-

saude.pt/pt/Paginas/default.aspx.

e A divulgagdo a populagdo em geral é efetuada através da comunicagdo social, site

da internet da UCCCB https://uccch.pt e em reunioes formais/informais.

e A UCCCB elabora anualmente o relatério de atividades em relacdo ao ano
transato, enviando-o a gestdo de topo até ao final de marco acessivel em:

https://uccch.pt e https://bicsp.min-saude.pt/pt/Paginas/default.aspx.
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8. Formacao Continua e Desenvolvimento da Qualidade

A formacdo em servigo, quer seja interna ou externa, € um direito dos colaboradores da
organizagao, tal como a formagdo continua e a participacdo na formagdo de novos
colaboradores.

Fundamentando-nos nesta premissa contribuimos para o desenvolvimento pessoal e
organizacional, com resultados na qualidade e humanizacdo dos cuidados de saide
prestados pelos diferentes colaboradores da UCCCB.

No sentido de manter a equidade entre todos os colaboradores da UCCCB envolvidos, é
identificado individualmente/grupo, as necessidades formativas. O plano de formacao
anual é elaborado até margo de cada ano, devendo ser atualizado no caso de surgirem
temas que a equipe considere pertinentes.

A frequéncia nas formagoes sao autorizadas pelo coordenador da UCCCB, ou por quem
ele delegar.

Todos os colaboradores tém direito a utilizar as horas consignadas por lei para a
frequéncia de acdes formativas, devendo o coordenador da UCCCB ter em atencao que
tal frequéncia ndo pode prejudicar o normal funcionamento da UCCCB.

Em caso de varios colaboradores quererem frequentar a mesma formacdo serdo
autorizados os que tém menos horas de formagao.

Para todas as formacgoes/reunides frequentadas é da responsabilidade do(s)
colaborador(es) efetuar um resumo verbal e escrito aos restantes colaboradores da
UCCCB. Os documentos emanados ficam impressos em pastas informaticas e suporte
de papel, no respetivo programa da carteira de servicos da UCCCB.

A frequéncia de formacdo pré e pos graduada é um acréscimo positivo para os
colaboradores da UCCCB e para a organizagao. Nao podem estar em formagdo pré e
po6s graduada mais de um colaborador da equipa de enfermagem. Toda a formagao pré e
pos graduada da equipa de enfermagem deve ser discutida em conselho geral.

Os colaboradores da UCCCB participam na orientagao de ensinos clinicos aos alunos de
pré e pos graduacao, desde que as instituicoes de ensino solicitem atempadamente a
ULSCB,EPE os campos de estagio.

A UCCCB disponibiliza o espaco fisico e a colaboragao de todos os colaboradores para
trabalhos de investigacdo sempre que para tal seja solicitado e nao se verifiquem

quaisquer impedimentos éticos e legais.
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Todos os colaboradores fundamentam a sua conduta, nas circulares/documentos
emanados pelo Ministério da Saude, ACSS (Administragdo Central do Sistema de
Saude), DGS, ARSC, e respetivas Ordens Profissionais dos colaboradores.
A UCCCB avalia a satisfacdo dos utentes.
A avaliacao continua e programada semestralmente, a realizar pelo coordenador em
conjunto com o grupo de colaboradores que for eleito em reunido, é outra das medidas
adotadas na UCCCB, permitindo desta forma monitorizar a produtividade, analisar os
desvios e implementar medidas corretivas ao longo do ano.
Para a monitorizacao das atividades da UCCCB recorremos a:

e Aplicativo informatico SClinico;

e Aplicativo informatico SINUS;

e Aplicativo informatico Gestcare;

e Suportes informaticos criados para os diversos programas/projetos;

¢ Instrumentos de registos e colheita de dados em suporte de papel.
A avaliacao do desempenho dos colaboradores da UCCCB é efetuada de acordo com o

regime juridico de cada carreira.

9. Inibicoes Decorrentes da Necessidade de Cumprir o Compromisso
Assistencial da UCCCB

Os objetivos definidos no plano de agdo, para todos os programas da carteira de
servigos, s6 podem ser cumpridos se o0s recursos humanos e materiais necessarios a
execucdo dos mesmos forem atribuidos a UCCCB pela ULSCB,EPE.

Além das incompatibilidades previstas na lei, os colaboradores da UCCCB sé poderdo
efetuar horas extraordindrias noutras instituigdes, desde que ndo ponham em causa o
compromisso assistencial na UCCCB devendo para isso dar conhecimento dessa

atividade ao Coordenador e solicitar por escrito a ULSCB,EPE.
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10. Duvidas e Omissoes

As duavidas e omissoes do presente regulamento serdo resolvidas, tendo sempre por base
as normas institucionais e demais enquadramento legal vigente e aplicdvel as UCC, por

maioria de 2/3 dos colaboradores da UCCCB, no qual se incluiu o coordenador.

11. Producao de Efeitos e Atualizacao

O presente Regulamento Interno produz efeitos a partir desta data.
S6 pode ser objeto de atualizagao em Conselho Geral, expressamente convocado para o

efeito e aprovado por maioria de 2/3 dos colaboradores da UCCCB.
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12. Anexos
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'S
n UCCCB Colaboradores da Unidade de Cuidados na Comunidade de

pelo bem da saude.

Maria Odete Ribeiro Coelho Vicente (a)

Castelo Branco

Enfermeiro Gestor. Especialidade de Satide Comunitaria.
Formacdo em Sistemas Gestdo Qualidade.
Coordenador da Unidade de Cuidados na Comunidade
de Castelo Branco

Luisa Margarida Ventura Cardoso Gomes Pereira (a)

Enfermeiro Especialista. Especialidade de Reabilitacdo. Curso
Basico de Formacdo em Cuidados Paliativos. Curso Formacao
Profissional em Cuidados Paliativos

Isabel Maria Dias Antunes (b)

Meédico. Medicina Geral e Familiar. P6s Graduagao em
Cuidados Paliativos

Maria da Graga Gongalves David Coelho e de Azevedo
Moura (c)

Higienista Oral

Jodo Manuel Andrade Curado Sal (a)

Assistente Operacional

Maria Carmo Gongalves (c)

Farmacéutica. Especialista em farmacia comunitaria

Maria Valentina Almeida Santos Gongalves (a)

Enfermeiro. Mestre em Cuidados Paliativos

Ana Maria Lucas Ferreira (a)

Assistente Operacional

Maria Piedade Chaves Valente (a)

Enfermeiro Especialista. Especialidade de Saide Comunitaria;
Curso Basico de Formacdo em Cuidados Paliativos

Miguel Eugénio Cardoso Resende (b)

Médico. Medicina Geral e Familiar

Assistente Social da ULSCB,EPE (c)

Técnico Superior de Servico Social

Psicdlogo da ULSCB,EPE (c)

Psicélogo

Nutricionista da ULSCB,EPE (c)

Nutricionista

(a) Alocam 100 % do seu hordrio de trabalho a Unidade de Cuidados na Comunidade de Castelo Branco;

(b) Alocam em conjunto 0,14 % do seu horario de trabalho a Unidade de Cuidados na Comunidade de Castelo Branco;

(c) No seu horario de trabalho ndo tem horas alocadas a Unidade de Cuidados na Comunidade de Castelo Branco.
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* UCCCB

pelo bem da saude.

POLITICA DA QUALIDADE

A Unidade de Cuidados na Comunidade de Castelo Branco (UCCCB), assume-se, no
presente e no futuro, como uma unidade de satide moderna e inovadora, centrando os

seus esforcos no objetivo primordial que é a satisfagdo da comunidade que serve.

A Unidade de Cuidados na Comunidade de Castelo Branco (UCCCB), afigura-se como
um centro de competéncias e de permanente aquisicdo, producdo, divulgacdo de
conhecimentos e valorizagdo dos seus colaboradores, na prestacio de cuidados de

saude.

Tem como instrumento essencial orientar e gerir os cuidados de saiide numa perspectiva
de Gestdo pela Qualidade. O planeamento e desenvolvimento do Sistema de Gestdo da

Qualidade é realizado tendo por base os principios da Melhoria Continua.
Assumimos o compromisso de cumprir a legislacao em vigor.

Toda a politica de gestdao da qualidade deve compatibilizar a exceléncia dos cuidados
prestados com niveis de eficiéncia e producdo, capazes de assegurar a viabilidade

economica, visando a obtencao de ganhos em satde.

Para que a politica da qualidade da Unidade de Cuidados na Comunidade de Castelo
Branco (UCCCB), seja uma realidade, o profissional e o utente devem ser respeitados
na sua dignidade, sendo apoiados nas suas dificuldades e incentivada a sua capacidade

de colaboracao.

Coordenador da Unidade de Cuidados na Comunidade de Castelo Branco
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