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I. Nota Introdutéria Q‘/ﬁL

O Manual de Articulagdo pretende ser um documento de articulagéo entre o Agrupamento
de Centros de Salide (ACES) da Cova da Beira e a Unidade de Cuidados na Comunidade
(UCC) Fundao e guido facilitador da gestéo de processos correntes.

A UCC Fundio foi criada com base no Decreto-lei 28/2008, republicado pelo Decreto-Lei n°
253/2012 de 27 de Novembro. A autonomia organizativa, funcional e técnica da UCC
Fundao esta de acordo com a legislag&o que serviu de base a sua homologacéo e devera
ter correspondéncia nas diversas areas de atividade, visando o relacionamento harmonioso

e a rentabilizac&o do trabalho.

O ACES Cova da Beira deve garantir apoio 8 UCC Fundao de acordo com 0s recursos
existentes, nas areas em que ndo estéo previstos recursos proprios, caso do apoio & gestao,
saude publica, cuidados de salde personalizados, nutrigdo, servico social, psicologia,
higiene oral, radiologia, alcoolismo, tabagismo, preparagdo para a parentalidade, criangas
com necessidades de intervencao precoce e/ou em risco, e outras que estejam ou venham a

ser definidas, e ainda, de assistentes operacionais necessarios.

Assim, é elaborado o presente documento, que sera assinado pelo Diretor Executivo e a

Coordenadora da UCC Fundéo, acordando os procedimentos apresentados neste manual.




Il. Dados Gerais Q\/ 4—

1. A UCC Fund&o & uma Unidade do ACES Cova da Beira, sendo constituida por uma
equipa Multiprofissional, identificada no Parecer Técnico homologado pelo Conselho
Diretivo da ARSC, IP em 5 de setembro de 2013.

2. Com base nos censos de 2011 a populagéo do Concelho do Funddo era de 29.213
habitantes, estando inscritos nas UCSP Fundo 28.049 utentes, segundo o Sistema de
Informagéo das Administragbes Regionais de Saude (SIARS), em 31 de Dezembro
2014,

3. A UCC Fundéo fica sujeita ao cumprimento das metas definidas no Plano de Acdo e
outras anualmente contratualizadas e explicitadas em Carta de Compromisso, onde

constam os seus objetivos de desempenho para a carteira basica de servigos.




lll. Recursos da Unidade L

1. Disposig¢ao Geral

O ACES Cova da Beira afeta @ UCC Fund&o os recursos necessarios ao cumprimento da
Carta de Compromisso, procedendo a sua partilha que, segundo o principio da economia de
meios, devem ser comuns e estar afetos as diversas unidades funcionais. Tendo em vista a
utilizacéo eficiente dos recursos, devem ser criadas condicdes que favoregam e assegurem

a articulagdo das atividades das diversas unidades funcionais do ACES.

2. Recursos Fisicos e Técnicos

A area de influéncia onde a UCC Fundéo exerce a sua atividade é o que consta do Parecer

Técnico homologado, correspondendo a todo o Concelho do Fundao.

As instalagbes e material sdo da responsabilidade da UCC Funddo comprometendo-se a

preservar o estado de conservagdo dos mesmos.

A UCC Fund3o ndo tem linhas telefonicas auténomas, mantera, no entanto, o recurso a
central telefonica do Centro de Salde do Fundao para a realizagdo e rece¢éo de chamadas

dado que nao dispde de telefonista afeta especificamente a esta unidade.

O ACES Cova da Beira organiza servigos de apoio técnico comuns que respondam as

solicitagdes da UCC Fundao.

2.1.Manutengio/Reparacao de Instalagées e Equipamento

2.1.1 A Coordenadora, ou em guem ela delegar, mediante informagdo em modelo
proprio, solicitara a Unidade de Apoio a Gestdo (UAG) reparagdo / substituicdo
temporaria ou definitiva em tempo Uutil, de forma a ndo prejudicar o normal

funcionamento da UCC Fundao.

A fim de agilizar processos, sempre que seja possivel a obtengéo prévia de 3
orcamentos, estes deverdo ser enviados, com a informacéo, diretamente a UAG do
ACES Cova da Beira.

2.1.2 Compete ao ACES / UAG providenciar a sua reparacéo ou substituigao.




2.2.Aquisicao de Equipamento Q\b l\;

A aquisicdo de material necessario a UCC Funddo devera ser solicitado a UAG com a

respetiva justificagao, cabendo ao ACES / UAG diligenciar no sentido da sua aquisigao.

3. Recursos Humanos

A UCC Fundao dispbe de pessoal de enfermagem, médico e outros, com base na legislacéo
em vigor, e de acordo com o Parecer Técnico homologado pelo Conselho Diretivo da ARSC,
IP.

3.1. Assiduidade

A responsabilidade pela verificagéo da assiduidade é da Coordenadora da UCC Fund&o ou
em quem ela delegar. E assegurado pelos Recursos Humanos da UAG a sua validacéo,
tendo como base o Horario, Plano de Férias, Comissdes Gratuitas de Servico, Atestados

Médicos, Faltas, Licengas, entre outras.

3.2. Horas Extraordinarias

O trabalho extraordinario que seja legalmente autorizado deverd ser confirmado pela
Coordenadora da UCC Fundao, e validado pelo Vogal de Enfermagem do Conselho Cinico
e de Saude (CCS) / Presidente da Diregdo de Enfermagem, conforme Procedimento Interno
de Horario Extraordinario UCC de 09/04/2014.

A UAG elaborara os modelos necessarios para que a Diretor Executivo autorize o

pagamento.

3.3. Ajudas de Custo

Compete a Coordenadora da UCC Fundao confirmar as ajudas de custo devidas aos
profissionais da UCC e remeter a UAG do ACES Cova da Beira, em modelo préprio, para

autorizagéo e processamento através dos servigos competentes.




3.4. Abono do Vencimento de Exercicio Perdido %/‘\\

O pagamento de abono do vencimento de exercicio perdido sera feito de acordo com a

legislagéo em vigor e enviado para o Diretor Executivo para autorizacéo.

3.5. Férias, Faltas e Licengas

A autorizagao das férias, comissdes gratuitas de servigo, licengas ou justificagdo de faltas é
da competéncia do Diretor Executivo ou de outro profissional, em caso de delegacgio de

competéncias devidamente homologada.

O ACES Cova da Beira deve enviar até 01 de Margo de cada ano para a UCC Fundao a
listagem, onde conste o nimero de dias de férias a que cada profissional tem direito.
O Plano de Férias depois de elaborado pela Coordenadora da UCC ou outro profissional em

quem ela delegar, sera enviado para aprovagao do Diretor Executivo.
A UCC Fundéo informa o ACES Cova da Beira das auséncias dos profissionais ao servigo.

Os pedidos de comissOes gratuitas de servico s&o informados pelos responsaveis e a
Coordenadora da UCC Fundao, os da Coordenadora da UCC pelo Vogal de Enfermagem do
CCS e Presidente da Direcéo de Enfermagem, e enviadas para autorizagéo do Diretor
Executivo, com exce¢éo das realizadas no estrangeiro, cuja autorizagao é da competéncia
do Conselho Diretivo da ARSC, IP.

3.6. Acidentes em Servigo e Doengas Profissionais

Todos os acidentes/incidentes de/em servigo ocorridos na UCC Fundao, ou decorrentes do
trabalho dos profissionais que ai exercem as suas fun¢des, bem como os eventuais casos
de doengas profissionais, devem ser objeto de tratamento nos termos do disposto na
legislagéo aplicavel, nomeadamente na Lei n.° 100/97, de 13 de Setembro, e no Decreto-
Lei n.° 503/99, de 20 de Novembro, cabendo a UCC o envio imediato da notificagdo ao
ACES Cova da Beira.




4. Recursos Financeiros

4.1. Receitas de Taxas Moderadoras %/

Quando aplicavel a UCC Fund&o compromete-se, através dos secretérios clinicos da UCSP
Fundao, a prestar contas da verba referente a cobranga das taxas moderadoras,

diariamente, ao interlocutor da UAG no Centro de Saude do Fundao.

A entrega de valores & efetuada por cada secretario clinico em impresso proprio (mapa
diario) e em duplicado, sendo um entregue ao elemento interlocutor da UAG e outro
devidamente rubricado no ato da entrega, arquivado em pasta propria ha UCSP Fundao.

Esta receita devera ser depositada diariamente, em conta bancaria definida.

4.2. Reembolsos

Quando aplicavel, os processos de reembolsos séo organizados na UCSP Fundao e
remetidos ao interlocutor da UAG no Centro de Saude do Fundao que os reencaminha para
a sede do ACES Cova da Beira.

4.3. Fundo de Maneio

A UCC Fundado ndo dispde de Fundo de Maneio, considerando que este apenas esta
atribuido ao ACES Cova da Beira, sendo gerido pelo Responsavel do Fundo de Maneio na
UAG, de acordo com o préprio Regulamento elaborado no Departamento de Gestao e
Administracéo Geral (DGAG) da ARSC, IP.

Assim, todas as despesas necessarias, enquadradas neste fundo, séo da responsabilidade
do ACES Cova da Beira.




5. Servigo de Apoio Geral

5.1. Servigos de Limpeza QV

O ACES Cova da Beira compromete-se a garantir a limpeza das instalagdes de forma
adequada através de meios proprios, quando necessario, com recurso a protocolos ou
contratacdo de empresas de prestacgao de servigos, nos termos definidos pela legislagdo em
vigor e em articulagdo com a Unidade de Aprovisionamento, Logistica e Patriménio (UALP)
da ARSC, IP.

A UCC Fundao deverd referenciar ao ACES todas as ndo conformidades registadas de

modo a que os servigos da UAG fagam cumprir o protocolo ou contrato existentes.

5.2. Assistentes Operacionais

O ACES Cova da Beira devera assegurar o apoio de Assistentes Operacionais nesta UCC
Funddo, durante o periodo normal de funcionamento, que garanta, entre outras, as

seguintes atividades:

e Preparacdo de gabinetes/sacos de domicilios e reposicdo de material para
desenvolvimento das atividades clinicas médicas e de Enfermagem;

o Distribuicdo e reposicdo de material de higiene e limpeza uma vez por dia ou
sempre que esteja em falta: sabonete liquido, papel de maos, papel higiénico,
papel de marquesa;

e Limpeza e recolha de lixos;

¢ Preparacgéo e esterilizagdo de materiais;

e Servigo de lavandaria;

o Manutencdo de equipamentos e instalages;

e Manutencéo e condugéo, quando necessario, de viaturas de servigo.

Compete ao ACES Cova da Beira o controle da assiduidade destes profissionais, bem como

a sua avaliacao.




5.3. Servigo Transporte %/L

E da responsabilidade do ACES Cova da Beira:
O transporte dos materiais e produtos necessarios ao funcionamento da UCC

Fundao.

» O transporte de profissionais para cuidados domiciliarios e intervengoes de ambito

comunitario, desde que adequadamente planificados.

5.4. Seguranca e Vigilancia

Existe um profissional de Seguranga e Vigilancia no periodo das 8.00 as 20.00 horas no

Centro de Saude do Fund3ao.

5.5. Expediente /| Documentagao

Toda a correspondéncia é entregue no secretariado da UCSP Fundéao / Interlocutor UAG

que procedera ao seu registo de entrada.

A correspondéncia da unidade a ser enviada para o exterior, depois de efetuado o registo de
saida, sera expedida pela UCSP Fundao / Interlocutor UAG, de acordo com o contrato de

avenca com os CTT - Correios de Portugal.

5.6. Tratamento de Residuos

A UCC Fundao adotara os procedimentos estabelecidos relativamente a separacéo dos
residuos, de acordo com o seu tipo, e ao adequado armazenamento dos mesmos,
nomeadamente dos residuos do Grupo Il (residuos hospitalares de risco biolégico) e do

Grupo IV (residuos hospitalares especificos).

A recolha dos residuos de tipo hospitalar (Grupos lll e 1V) sera feita pelo ACES Cova da
Beira, nos termos do Plano de Recolha de Residuos elaborado pela Unidade de Saude
Publica (USP), para a central localizada nas instalagbes da Sede da UCSP Teixoso, sendo

posteriormente recolhidos pela empresa contratualizada para esse fim.
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6. Requisicdao de Material

A UCC Fundao é responsavel pela requisicdo mensal de materiais de consumo através da
Plataforma de Compras e Logistica (PLC), de forma a garantir o normal funcionamento da
UCC.

Todo o material fornecido sera entregue diretamente nas instalacées da Sede da UCC
Fund&o, que se compromete a utilizar metodologia adequada a gestéo de stocks, de forma a

contribuir para a redugdo de custos e o combate ao desperdicio.

Em caso de rutura andémala de um qualquer material, deverad ser de imediatamente
solicitada ao ACES Cova da Beira a requisicdo extraordinaria, devidamente justificada,
estando sujeita a autorizacdo do Diretor Executivo, sendo posteriormente solicitado na PCL

pelo responsavel no ACES.

7. Unidade de Satide Publica

Os utentes da UCC Fundao podem ser referenciados ou recorrer diretamente a USP do
ACES Cova da Beira para resolugéo de problemas que sejam da exclusiva competéncia

desta unidade.

Os profissionais de saude da UCC Fundédo podem contar com a colaboragéo dos diversos

profissionais da USP, nas suas varias areas de intervengao.

A USP devera proporcionar aos profissionais da UCC toda a informagéo que se possa
revelar (til para a prossecucédo dos objetivos da UCC Fundé&o, com especial destaque para o
desenvolvimento dos programas de promogao da salde e prevencédo da doenga, como seja,

por exemplo, os Programas Nacionais de Saude Escolar, Saude Oral e de Vacinacao.

A USP devera poder aceder a informacéo armazenada nos sistemas de informagdo em
salide da UCC Fundéo, com o objetivo de colher os dados necessarios para a monitorizagao
do estado de salde da populagdo, respeitando as regras nacionais definidas para a

seguranga, protecéo e confidencialidade dos dados pessoais e demais informacao.

Em situagbes de risco para a salde publica, ou de necessidade de vigilancia
epidemioldgica, a USP pode requerer a UCC Fund&o os dados e a informacdo em saude

que considere essenciais para o controlo de tais riscos, ou para o exercicio dessa vigilancia.

11
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A UCC Fund3o deve prestar toda a colaboragéo que Ihe seja solicitada pela USP no sentido
de serem atingidas as finalidades do processo de recolha de informagéo para o controlo dos

riscos de saude pUblica ou do exercicio daquela vigilancia.

Todos os casos de doenca de notificagdo obrigatéria diagnosticados na UCC Fundao,
incluindo os casos suspeitos, devem ser comunicados de imediato a Autoridade de Saude
do ACES Cova da Beira, podendo essa comunicagéo ser feita via telefone, sem prejuizo da

posterior notificagdo por escrito ou na plataforma informatica, nos termos da lei.

8. Gabinete de Cidadao / Utente

O tratamento de reclamagdes, sugestdes e louvores é assegurado pelo Gabinete do

Cidad&o do ACES Cova da Beira e de acordo com as normas em vigor.

A Coordenadora da UCC Funddo compete cumprir o disposto no regulamento deste
gabinete quanto ao encaminhamento das reclamacdes, sugestdes e louvores, bem como
assegurar que sejam cumpridos os prazos estipulados por lei para o tratamento das
reclamagdes. Compete ao Gabinete do Cidad&o dar conhecimento e solicitar informagao a

Coordenadora da UCC das reclamag@es que envolvam a sua equipa.

9. Unidade Recursos Assistenciais Partilhados

Os utentes da UCC Fund3o, tém acesso as consultas e servigos dos técnicos da Unidade
de Recursos Assistenciais Partilhados (URAP), nomeadamente psicologia, nutri¢éo, servico
social, higiene oral e radiologia, bem como a outras consultas ou projetos que venham a ser

criados no ambito do ACES Cova da Beira, através de referenciagéo interna.

10. Unidade de Cuidados de Salde Personalizados

Os utentes da UCC Fund3o tém acesso aos projetos e programas aprovados e em
execugdo pela UCSP Funddo, nomeadamente no ambito da doenga crénica e de
intervencéo em grupos especificos, bem como, a outros projetos e programas que venham a

ser criados nesta Unidade.

Devera ainda existir uma articulagéo funcional sistematica entre os profissionais da UCC
Fund&o com as equipas de saude familiar da UCSP Fundao, no ambito da sua intervengéo

ao individuo e respetiva familia.
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IV. Qualidade, Formacao, Investigacao

1. Qualidade

A UCC Funddo articular-se-a4 com as restantes Unidades Funcionais e Servigos do ACES
Cova da Beira na avaliagéo e monitorizagéo da qualidade tendo como compromisso efetuar

regularmente autoavaliagdo nas diversas areas de atuacéo.

2. Formagao

O ACES Cova da Beira compromete-se a divulgar atempadamente a UCC Fund&o todas as
acbes de formagdo que lhe sejam comunicadas, bem como circulares normativas e
orientacdes técnicas produzidas pela ARSC, IP, Diregdo Geral de Saude (DGS), Infarmed e
outras entidades.

Acdes de Formagao Internas:

« A UCC Fundao podera ter o seu proprio programa de formagéo adequado as
necessidades dos respetivos profissionais em articulagdo com o Nucleo de
Formacao e Ensino do ACES Cova da Beira. Os profissionais da UCC Fundéo e
do ACES podem participar e colaborar mutuamente nas respetivas agbes de
formagéo.

e A UCC Fundao colaborara na formagdo de médicos internos, alunos de

enfermagem e de medicina, bem como de outros profissionais de saude.
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V. Referenciacao de Cuidados / Articulagdo com os %
Hospitais de referéncia

A UCC Fundao participara com o ACES Cova da Beira e os hospitais de referéncia na
definicdo e aplicagdo de protocolos de articulagdo. Podera também, se tal se mostrar (til
para agilizar procedimentos e melhorar a continuidade de cuidados aos seus utentes,
estabelecer os seus préprios canais de referenciagdo com departamentos/servigos
hospitalares especificos, apds analise e parecer favoravel do Conselho Clinico e de Saude
(CCS) e do Diretor Executivo do ACES.
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VI. Outros q~. -L

1. Delegados de Informagao Meédica

Mantém-se o agendamento e local de visita de acordo com as normas em vigor no ACES

Cova da Beira.

2. Biblioteca e Sala de Formacao

Para formacdes ou reunides mais alargadas, a UCC Fund&o, sempre que necessario e apos
marcagao prévia, utilizara a Biblioteca e Sala de Formagao do Centro de Saude do Fundéo,
ou a da Sede do ACES Cova da Beira.
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VIl. DISPOSICOES FINAIS

A participagédo dos elementos da UCC Funddo em atividades do ACES Cova da Beira sera
acordada com a Coordenadora da UCC, salvaguardando sempre o cumprimento dos
objetivos da UCC.

Este manual pode ser revisto por iniciativa de qualquer uma das partes e alterado ou

desenvolvido por acordo mutuo.

Em relagdo a todos os assuntos em que este manual € omisso ou em que sejam
suscitadas dlvidas, devem as partes dialogar e reunir sempre que necessario, para

deliberar caso a caso.

Covilha, 04 de margo 2015

O Diretor Executivo do ACES Cova da Beira

A Coordenadora da UCC Fundéao

U\‘:—/,’Lr&e;tx"c_ =« \BE




