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TIPOLOGIA DE LONGA DURAGAO E MANUTENGAO

REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO|
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1.°
Enquadramento Geral e Denominagao
O Centro Social Sdo Nuno de Santa Maria, adiante designada por Instituicdo, € uma associagdo sem fins lucrativos de
direito privado, dotada de personalidade juridica e assume-se como Instituicdo Particular de Solidariedade Social. Tem
a sua sede em Cernache do Bonjardim, na Rua dos Pinheiros, n.° 42, onde funcionam as respostas sociais de Creche,
Pré-escolar, Centro de Dia e Servi¢o de Apoio Domiciliario.

A Casa da Poesia é um edificio autdnomo, localizado em Cernache do Bonjardim, na Rua Cénego Benjamim da Silva,
n.° 19. Faz parte integrante da Instituicdo e inclui as valéncias de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (Lar) e
Unidade de Cuidados Continuados Integrados de Longa Durag&o e Manutencéo.

A Unidade de Cuidados Continuados Integrados de Longa Duragéo e Manutengao, adiante designada por Centro Social
S&o Nuno de Santa Maria (UCCICB), por via do Acordo celebrado com a Administragdo Regional de Satde do Centro e
com o Instituto da Seguranga Social I.P. integra a Rede Nacional de Cuidados Continuados Integrados (RNCCI) criada
pelo Decreto-Lei n°. 101/2006, de 6 de Junho.

A UCCICB, tem autonomia técnica e administrativa sem personalidade juridica auténoma e orienta-se pelos Estatutos
do Centro Social S&o Nuno de Santa Maria, pelas normas do presente Regulamento Interno e demais legislagéo
aplicavel.

Possui como contacto telefonico, o nimero 274800203, e contacto de email, ucci@casadapoesia.pt.

Artigo 2.°
Missao

Com a consciéncia de que a auséncia de um propdsito social constituira sempre o nlcleo de um problema e n&o de
uma solugéo, queremos:

. Potenciar a autonomia do Homem, enquanto individuo social;

« Actuar de forma global e integrada sobre os factores de exclusao social;

. Maximizar, internamente, a criagao sustentavel de valor.
Para responder, eficazmente, aos novos desafios e oportunidades e contribuir para uma sociedade mais justa e
solidaria, designadamente nas respostas sociais de apoio a criangas e a idosos, bem como, na promog&o e protecgao
da saude.
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Artigo 3.°
Visao

Queremos ser uma Instituigdo comprometida com a comunidade, em geral e, com o0s agentes, sociais, culturais e
econdmicos, em particular, assumindo e implementando politicas e respostas sociais de qualidade, que nos permitam,
ser reconhecidos, como parceiros fundamentais, no desenvolvimento regional e nacional e, uma opgéo clara, na
escolha dos utentes.

Artigo 4.°
Principios, Valores e Objectivos
1. Queremos que 0s nossos principios e valores (humanistas e cristdos) se materializem numa cultura de acgéo que
dignifique a Instituigdo e contribuam para a realizagao de cada pessoa integrada na sua comunidade.

2.  Os Nossos Valores sao:
= Objectividade na estratégia de crescimento sustentavel da Instituicao;
= Celeridade na analise do risco e das oportunidades;
= Inovagao na procura das melhores solugdes;
= Solidez no relacionamento e no envolvimento;
= Respeito pela valorizagao da individualidade e da diversidade cultural;
= Paixao pela nossa cultura de acgao: na responsabilidade social; na valorizagdo da cidadania; na Integridade e
Transparéncia.

3. A UCCICB tem como objectivo contribuir para o bem-estar e qualidade de vida da pessoa com doengas ou
processos cronicos, com diferentes niveis de dependéncia, que necessitam de cuidados clinicos, de manutengéo e
de apoio psicossocial, em regime de internamento de longa duragao, proporcionando-lhes cuidados conducentes a
estabilizaco clinica, a prevencao e retardamento da situagéo de dependéncia.

Artigo 5.°
Cuidados e Servigos a Prestar aos Utentes

A UCCICB assegura aos Utentes:

a. Cuidados médicos;

b. Cuidados de enfermagem diarios;

c¢. Cuidados de fisioterapia, de terapia ocupacional e da fala;

d. Atividades de manutencéo e de estimulagao;

e. Apoio no desempenho das actividades da vida diaria;

f. Apoio nas actividades instrumentais da vida diaria;

g. Prescricdo, aquisicao e administracéo de farmacos;

h. Apoio psicossocial;

i. Higiene, conforto e alimentacao;

j-  Animacao socio-cultural;
k. Tratamento de roupa;
I Aquisi¢do de fraldas, apdsitos, material de higiene e exames complementares de diagndstico;
m. Os demais servigos e actividades inerentes ao funcionamento da UCCI.
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DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES, DOS SEUS CUIDADORES INFORMAIS E

REPRESENTANTES LEGAIS

Artigo 6.°
Direitos dos Utentes

O Utente internado na UCCICB tem direito:

a.
b. Identidade pessoal e reserva da vida privada;
c.

d. Respeito pela sua decisdo, ou do seu representante, quanto aos procedimentos a efetuar no ambito da

j-

k.

Integridade fisica, psiquica e moral;
N&o discriminagéo;
prestacéo dos cuidados, em conformidade com a legisla¢éo vigente;

de intervencao;
Confidencialidade dos dados do processo individual e outras informagdes clinicas;

este apoio contribua para o seu bem-estar e equilibrio psicoafetivo;

. Participagao do proprio, e dos seus familiares ou dos cuidadores informais, na elaboragao do plano individual

. Participacdo, sempre que possivel, dos familiares ou dos cuidadores informais no apoio ao utente, desde que

. Visita, sem restricbes de dias, em horario alargado, que tenha em conta as necessidades do envolvimento

familiar e social nos termos definidos em regulamento interno e desde que tal ndo ponha em causa o0 normal

funcionamento dos servigos, o bem-estar dos doentes e a prestacdo de cuidados aos mesmos;

Convivéncia social, promovendo o relacionamento entre os utentes, e destes com os seus familiares e

amigos, bem como com os profissionais, no respeito pela sua vontade e interesses;

Assisténcia religiosa e espiritual, por solicitagdo do utente ou a pedido de familiares ou dos cuidadores

informais
Ser tratado pelo nome que preferir.

Artigo 7.°
Deveres dos Utentes

O utente internado na UCCICB tem o dever de:
a.
b.

Zelar pela melhoria do seu estado de salde;

Fornecer aos profissionais de saude todas as informagdes necesséarias para a obtengdo de um correcto

diagnostico e adequado tratamento;
Respeitar os direitos dos outros utentes;

Colaborar com os profissionais de salde, respeitando as indicagdes que lhe s&o recomendadas e por si

livremente aceites;
Respeitar as regras de funcionamento dos servigos de salde;

Utilizar os servigos de salde de forma apropriada e de colaborar activamente na redugdo de gastos

desnecessarios;

A pagar mensalmente os encargos decorrentes da prestagdo de cuidados e outras despesas extra por si

assumidas;
Liquidar todos os débitos antes da saida da UCCICB.

Artigo 8.°
Direitos dos Cuidadores Informais e Representantes Legais

O cuidador informal efou o representante legal do utente internado na UCCICB tém direito:
a. A serenvolvido no processo de acolhimento do utente;
b. A participar na elaboragdo do plano individual de intervengéo, nomeadamente no que respeita ao acesso a

informag&o sobre os seus direitos e evolugao da respectiva situagao;
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A acompanhar o utente durante o horario estabelecido, participando nas refeigdes e outras actividades desde

que néo seja posta em causa a privacidade e descanso dos outros utentes;

d. A obter por parte da UCCICB, justificagéo, por escrito e, sempre que for solicitado, das razdes da deciséo de
néo realizagao de qualquer acto profissional relacionado com a prestacdo de cuidados;

e. A consultar o Regulamento Interno da UCCICB;

f. A verrespeitada as suas decisdes quanto aos procedimentos a adoptar quando o utente néo reunir condi¢des
comprovadas para o fazer;

g- A ser reconhecido no desempenho das suas fungdes, assim como, a receber formacdo para o
desenvolvimento das suas capacidades;

h. Apoio psicoldgico sempre que assim o solicite;

i. Tertempo de descanso que vise 0 seu bem-estar e equilibrio emocional.

Artigo 9.°
Deveres dos Cuidadores Informais e Representantes Legais
O Cuidador Informal e/ou o representante legal do Utente internado na UCCICB tém o dever de:

a. Fornecer aos profissionais de saude todas as informagdes necessarias para a obtengdo de um correcto
diagnéstico e adequado tratamento;

b. Colaborar com todos os profissionais da UCCICB no sentido da promogdo da autonomia e reabilitagdo do
utente, sempre que tal seja possivel e ainda no que diz respeito & sua reintegra¢édo social;

¢. Honrar os compromissos assumidos, sempre que o utente ndo o possa fazer, nomeadamente os relacionados
com a assungao de encargos decorrentes da prestacéo de cuidados;

d. Respeitar as regras de funcionamento da Instituigéo;

Artigo 10.°
Regime Visitas

1. O horério de visitas aos utentes da UCCICB estende-se entre as 14H00 e as 18H00, com o objectivo de promover
a participacdo da familia e dos cuidadores informais nos processos de adaptagdo e manutengéo dos utentes, tal
como na preparagdo do seu regresso a casa. O horario de visita do cuidador informal poderé sofrer ajustes
mediante o interesse do Cuidador e da UCCICB.

2. Com base no definido no nimero anterior, a UCCICB incentiva a participa¢do da familia e dos cuidadores informais
na prestacéo de cuidados, na hora de refei¢des, na concretizagéo das actividades diarias e no acompanhamento
aos tratamentos.

3. Com o objectivo de garantir o necessario descanso dos utentes e as intervengdes da equipa, ndo s&o
aconselhadas visitas fora do periodo definido no nimero um, salvo em situagdes excepcionais sujeitas a
autorizacéo da Equipa Multidisciplinar da UCCICB.

4. O regime de visitas € orientado pelo Regulamento Interno de Visitas, revisto sempre que necessario.
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A Direcgao do Centro Social Sao Nuno de Santa Maria assume a Administracdo da UCCICB.

Artigo 13.°
Competéncias da Direc¢ao

1. Compete a Direcgéo da Instituicao:
a.  Supervisionar as actividades da Direcgao da UCCICB;
b. Zelar pela execugdo das deliberagdes da Direccdo da UCCICB;
¢. Propor as medidas necessarias a melhoria da organica, funcionamento e articulagdo dos servigos;
d. Assegurar a regularidade das receitas e do pagamento das despesas da Unidade, propondo a adopgao de
procedimentos adequados em casos de dificuldade;

®

Tomar as medidas necessarias para a conservagao do patriménio;

f.  Praticar uma politica de informagéo e comunicagdo que permita @ UCCICB, aos funcionarios e a populagéo
que utiliza os seus servigos, um conhecimento correcto e abrangente dos aspectos fundamentais do
funcionamento da UCCICB;

g. Promover activamente uma politica de formagao continua para todos os funcionarios e colaboradores da

UCCICB.

2. Em matéria de despesa, é competéncia especifica da Direccdo da Instituicdo, autorizar todas as despesas de
aquisicao, conservagdo e reparagao das instalagdes e equipamentos que sejam indispenséveis ao normal e
conveniente funcionamento da UCCICB.

SECGAO I

Artigo 14.°

Enumeragao e Natureza dos Orgaos

A UCCICB tem os seguintes 6rgéos:
a. Direccdo Técnica da Unidade

b. Direcgéo Clinica

Artigo 15.°
Responsabilidades

DOS ORGAOS E ESTRUTURA EM GERAL

As responsabilidades atribuidas aos dirigentes da UCCICB séo as previstas na legislagdo aplicavel e as que a Direc¢éo

da Instituicio lhes atribuir.
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DA UNIDADE
Artigo 17.0

Competéncias da Direc¢ao Técnica da Unidade
1. Compete a Direc¢do Técnica da Unidade assegurar a gestdo das actividades da UCCICB na sua globalidade,
sendo responsavel nomeadamente por:

a. Elaborar com a Animadora Cultural o Plano de Actividades anuais da Unidade e respectivos Orgcamentos,
submeté-los & sua aprovagao e acompanhar a sua execucéo, detectando eventuais desvios e implementando
as medidas correctivas necessarias;

b. Promover a melhoria continua dos cuidados e servigos prestados, coordenando o planeamento e a avaliagio
de processos, resultados e satisfagdo quanto a actividade da Unidade;

c. Planear, dirigir, coordenar e controlar a actividade dos diversos sectores da UCCICB, sem prejuizo das
competéncias proprias da Direcgao da Institui¢éo;

d. Estabelecer uma estreita e permanente articulagéo entre a UCCICB e as Equipas Coordenadoras Locais (ECL)
e Regional (ECR) da RNCCI;

Desenvolver um programa de integracdo dos profissionais em inicio de fungdes na Unidade;

f. Definir as fungbes e responsabilidades de cada profissional da UCCICB, bem como, as respectivas
substituigdes em caso de auséncia;

g. Supervisionar, coordenar e acompanhar a Equipa Multidisciplinar da UCCICB, designadamente através de
reunides técnicas e periodicas;

h. Apoiar a implementagdo do programa de formagdo adequado & UCCICB e facultar o acesso de todos os
profissionais a frequéncia de acgbes de formagao, inicial e continua;

i. Orientar e coordenar a equipa de Auxiliares de Acgdo Médica e Trabalhadores Auxiliares.

j-  Promover a melhoria continua e a humanizagéo dos cuidados integrados.

2. Propor a Direcgao da Institui¢éo:
a. O Regulamento Interno da UCCICB;
b. Asnormas de funcionamento das Unidades Funcionais;
c. A admissdo ou demissdo de profissionais de salde ou outros funcionarios, bem como, o exercicio do poder
disciplinar, nos termos da legislacéo aplicavel;
d. Os horarios de trabalho e os planos de férias do pessoal, dentro dos limites genericamente estabelecidos
pela Direcgdo da Instituigdo no que respeita a articulagdo com outros servigos do Centro Social S&do Nuno de
Santa Maria.
3. Exercer as demais competéncias que lhe sejam delegadas pela Direcgao da Institui¢do.

Artigo 18.°
Director Clinico
O Director Clinico € nomeado pela Direcgéo da Instituicao.

Artigo 19.°
Competéncias do Director Clinico
1. Compete ao Director Clinico coordenar toda a assisténcia prestada aos utentes, assegurar o funcionamento
harmdnico dos servigos assistenciais da UCCICB, garantir a correc¢éo e prontiddo dos cuidados de saude e, em
especial, dirigir a acgdo médica.
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2. Para efeito do disposto no nimero anterior e com salvaguarda das competéncias expressamente atribuidas a
outras direcgdes, cabe particularmente ao Director Clinico:

a. Estabelecer e acompanhar a implementacédo do “Plano Individual de Cuidados” para cada doente durante o
periodo de internamento;

b. Compatibilizar, do ponto de vista técnico e em articulagdo com a Equipa Multidisciplinar, os “Planos Individuais
de Intervengéo” apresentados pelos diferentes profissionais envolvidos na prestagdo dos servicos e no
seguimento das avaliagbes periddicas;

¢. Fomentar a ligag&o, articulacdo e colaboragéo entre a ac¢do médica e a acgdo da Equipa Multidisciplinar, de
forma a alcancar os objectivos definidos;

d. Garantir a organizagéo do processo clinico individual do utente, o registo de toda a informagéo clinica e a sua
disponibilizagdo no ambito do Acordo de Cooperagéo;

e. Detectar eventuais ndo conformidades no cumprimento dos Planos Individuais de Cuidados e de todo o
processo clinico, propondo, em tempo Uutil, a implementagao de medidas preventivas e correctivas adequadas;

f.  Promover os principios da eficacia, eficiéncia e da qualidade técnica.

3. O Director Clinico responde perante o Director da Unidade e perante a Direcgéo da Instituicdo pela qualidade dos
servicos de saude prestados e pela utilizagdo dos recursos disponibilizados.

Artigo 20.°
Enfermeiro-Coordenador
O Enfermeiro Coordenador € nomeado pela Direccdo da Instituigao.

Artigo 21.°
Competéncias do Enfermeiro Enfermeiro-Coordenador
1. Compete ao Enfermeiro-Coordenador orientar e coordenar tecnicamente a actividade dos profissionais de

Enfermagem velando pela qualidade dos cuidados prestados na Unidade.

2. Para efeito do disposto no nimero anterior, cabe ao Enfermeiro Coordenador tomar todas as medidas necessarias
no sentido de:

a. Garantir e acompanhar a implementacdo do “Plano Individual de Cuidados” para cada utente, no ambito da
competéncia da Equipa de Enfermagem, durante o periodo de internamento, assim como as avaliagbes e
registos necessarios a evolugéo do processo clinico;

b. Compatibilizar, do ponto de vista técnico e em articulagdo com a Direc¢éo Clinica e a Equipa Multidisciplinar,
os “Planos Individuais de Intervengdo” apresentados pelos diferentes Profissionais envolvidos na prestagéo
dos servigos e no seguimento das avaliagdes periodicas;

c. Participar no processo de admisséo de pessoal de enfermagem, integragéo de novos colaboradores e na sua
avaliagao de desempenho;

d. Promover a formagdo em exercicio, actualizagéo e valorizagdo profissional do pessoal de enfermagem e
auxiliar de acgao médica;

e. Submeter a aprovagao do Director da Unidade os horarios de trabalho a praticar pela Equipa de Enfermagem e
respectivos Planos de Férias, supervisionando 0 seu cumprimento;

f. Promover a humanizagéo dos cuidados prestados e a optimizagado das melhores condi¢des de funcionamento
na Unidade, propondo superiormente as acgbes correctivas e de melhoria continua consideradas necessarias;

g. Incentivar a adopgéo de medidas que garantam a segurancga dos doentes, trabalhadores e publico em geral e
estimular atitudes e comportamentos do pessoal que contribuam para a minimizagéo do risco clinico e nao
clinico;
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h. Zelar activamente pelo controlo da infecgdo hospitalar e pela correcta gestdo de residuos hospitalares no
ambito de uma politica geral de qualidade e de gestéo do risco;

i. Colaborar nos registos necessérios para a facturagdo mensal e enviar aos diferentes organismos oficiais;

j- Desenvolver e incentivar um clima de trabalho em equipa e de co-responsabilizagdo pelos resultados,
promovendo para o efeito reunides periodicas de avaliagao da qualidade dos cuidados, da produtividade e dos
custos;

k. Acompanhar e avaliar sistematicamente o exercicio da actividade da enfermagem, zelando pela observancia
dos principios da eficacia, eficiéncia e da qualidade técnica;

l.  Zelar pela aquisico de produtos farmacéuticos, material de consumo clinico e equipamentos necessarios ao
normal funcionamento dos servigos, assim como a introdugdo de novos produtos, desde que dai resultem
ganhos qualitativos e econdmicos comprovados.

3. O Enfermeiro Coordenador responde perante o Director Técnico da Unidade, Diretor Clinico e perante a Direcgao
da Instituicdo pela qualidade dos cuidados prestados e pela utilizagao dos recursos disponibilizados.

SECCAO IV
DA EQUIPA MULTIDISCIPLINAR

Artigo 22.°
Composigao da Equipa Multidisciplinar

1. A Equipa Multidisciplinar tem a seguinte composig&o:

Directora Técnica da Unidade (TSSS);

Director Clinico;

Enfermeiro Coordenador;

Enfermeiro de Reabilitagao;

Enfermeiros;

Psicdloga;

Fisioterapeuta;

Terapeuta Ocupacional;

Terapeuta da Fala;

Nutricionista;

Animadora Cultural;

Administrativa;
. Recepcionista;

Aucxiliares de Acgao Médica;
. Trabalhadoras Auxiliares.

Equipa Multidisciplinar devera reunir semanalmente e/ou sempre que se julgue necessario.
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Artigo 23.°

Competéncias da Equipa Multidisciplinar
Compete a Equipa Multidisciplinar:

a. Proceder a uma avaliagdo multidimensional do utente, através do levantamento de problemas/pontos fortes,
definindo os objectivos a atingir e a interven¢do a implementar, estando refletida esta avaliagdo no “Plano
Individual de Intervengao”.

b. Implementar do ponto de vista técnico, em articulagdo com a Direc¢éo Clinica e Equipa de Enfermagem, os
“Planos Individuais de Intervengédo” elaborados pelos diferentes técnicos envolvidos na prestagéo dos servigos,
no seguimento das avaliagdes periddicas e afericdo dos respectivos planos;

¢. Proceder aos registos necessérios ao desenvolvimento das acgbes, sua monitorizagdo e respectivas
avaliagbes multidisciplinares;

d. Dar parecer sobre os assuntos que lhe sejam apresentados, nomeadamente sobre questbes de ética,
humanizagdo e qualidade dos servigos, controlo da infecgdo hospitalar, entre outros, no dmbito das suas
competéncias;

e. Propor accdes que visem a melhoria continua da qualidade dos servigos e uma maior eficacia e eficiéncia na
prestacdo de cuidados de salde, podendo no &mbito da discusséo deste ponto ter a interven¢do do
representante da Direcgdo da Instituicio e/ou do Director da Unidade.

CAPITULO IV
RECURSOS

SECGAO |
RECURSOS HUMANOS

Artigo 24.°
Quadro de Pessoal
1. Em conformidade com as recomendagdes constantes no Anexo Ill do Acordo, Cédigo Coletivo de Trabalho para os
Trabalhadores das IPSS’s e em obediéncia a critérios de qualidade, seguranga e humanizagéo, a UCCICB garante
0S recursos humanos necessarios, em nimero e qualidade, a prestacao dos cuidados acordados.
2. O mapa de pessoal e as escalas respectivas séo afixados em local visivel e acessivel a todos os profissionais,
utentes e seus familiares.
Artigo 25.°
Gestao de Recursos Humanos
1. A UCCICB faz parte integrante do CSSNSM estando-lhe adstritos os recursos especificos de que carece para o
exercicio da sua actividade.
2. A organizagéo da actividade da UCCICB deve obedecer as normas de seguranga, higiene e salde no trabalho
aplicaveis.

Artigo 26.°

Formacgao
1. A UCCICB apoia e incentiva a formagéo continua ou em exercicio de todos os colaboradores, seguindo as
orientagbes da Politica de Formag&o Global da Instituicdo e do que esta preconizado no &mbito da RNCCI, como

9
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forma de desenvolvimento pessoal e profissional, através da valorizagdo das suas competéncias técnicas,
humanas e sociais.
2. Para o efeito do disposto no nimero anterior, a Direc¢do da UCCICB:

a. Contribui para o levantamento das necessidades de formagao dos diferentes grupos profissionais da UCCICB;

b. Divulga acgbes de formagdo e outras oportunidades de aprendizagem e de desenvolvimento de
competéncias, quer dentro da organizagdo quer noutras instituicdes que correspondam aos objetivos da
RNCCI, contribuindo para a formagéo continua;

c. Veicula informag&o sobre assuntos técnico-cientificos de interesse no @mbito da saude e particularmente na
area dos cuidados continuados;

d. Realiza sessbes formativas para 0 enquadramento da actividade voluntaria, na perspectiva de colaboragéo
gratuita e adequada de pessoas que disponibilizam o seu tempo para ajudar os utentes e familiares;

e. Garante a participagéo dos profissionais em agdes de formagao no ambito das orientacdes e objetivos gerais

da RNCCI.
SECCAOI
RECURSOS FINANCEIROS
Artigo 27.°
Receitas da UCCICB
S&o receitas da UCCICB:

1. As que resultarem do desenvolvimento da sua actividade, nos termos da legislagdo em vigor e dos acordos com a
ARS Centroe 01.S.S., |.P., e tabelas aprovados, nomeadamente:
a. As verbas correspondentes ao pagamento dos cuidados continuados prestados a utentes do Servigo Nacional
de Saude (SNS);
b. As verbas correspondentes ao pagamento dos cuidados continuados prestados a beneficidrios de
subsistemas;
¢. Os custos referentes aos cuidados e servicos de saude e de apoio social, sdo comparticipados pelo utente, de
acordo com os seus rendimentos, em complementaridade pelo 1.S.S. - I.P., devidamente acordados aquando
da assinatura do Termo de aceitagao do internamento.
2. Quaisquer outros rendimentos que resultem da sua actividade ou da utilizagdo de bens que Ihe estéo adstritos.

Artigo 28.°
Contrato de Prestacao de Servigos
1. No ato da admissao é obrigatdria a celebragdo de contrato de prestagao de servigos entre a UCCICB e o utente ou
0 seu representante legal, do qual constem, designadamente:
Cuidados e servigos contratualizados;
Valor a pagar pelos encargos decorrentes da prestacdo de cuidados;
Direitos e deveres;
Periodo de vigéncia;
CondicOes de suspensao, cessagao e rescisao.
2. Do contrato € entregue um exemplar ao utente ou ao seu representante legal e arquivado outro no processo
individual do utente, no momento da admissao.
3. Qualquer alteragao ao contrato é efetuada por mituo acordo e assinada pelos respetivos outorgantes.

o0 o
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4. O valor da caugéo a entregar no ato de admiss&o nesta unidade corresponde ao valor diario a suportar pelo utente
previsto na alinea c) da clausula V do Contrato de Prestagao de Servigos, a multiplicar por 15.

Artigo 29.°

Gestao de situagao de incumprimento
Mensalmente, aquando da emisséo das faturas aos utentes, € analisada a conta corrente dos mesmos.
Caso se verifiquem atrasos superiores a 30 dias (1 més), & comunicado ao responsavel pelo utente para proceder a sua
regularizagéo.
Se a situacdo se mantiver por periodo superior a 60 dias (2 meses) desde a data da emiss&o da fatura, a Diretora de
Servigos /Diretora Técnica analisa a situagéo e, consoante cada caso, comunica por escrito com aviso de rececéo, ao
responsavel pelo utente para regularizar a situagdo, apés conhecimento prévio da Direcao, através do DS01.03 Boletim
de Comunicag&o. Este Boletim de Comunicacdo deve ser anexado a copia da comunicacgao enviada ao responsavel do
utente.
Apbs este procedimento, e caso a situagao nédo seja regularizada, cabe a Dire¢do decidir como agir.
Decorridos no maximo seis meses apos a decisdo da Diregdo, mantendo-se a situagdo, € considerado crédito de
cobranga duvidosa e encaminhado o processo para o servico de contabilidade para proceder & regularizagéo
contabilistica, com autorizagdo da Direcao.

CAPITULO V
ESTRUTURA E ORGANIZAGAO DOS SERVIGOS

SECCAO |
ORGANIZAGAO DOS SERVICOS EM GERAL

Artigo 30.°
Tipologia de servigos
A UCCICB é uma Unidade de Longa Duragdo e Manuteng¢do com capacidade para acolher 32 utentes e proporcionar o
internamento por periodos superiores a 90 dias consecutivos, estando, igualmente, previsto o acolhimento de situagdes
temporérias decorrentes de dificuldades de apoio familiar ou de necessidade de descanso do principal cuidador, até 90
dias por cada ano civil.

SECGAO Il
ESTRUTURA DOS SERVIGOS DE PRESTAGAO DE CUIDADOS

Artigo 31.°
Servicos de Prestagdo de Cuidados
1. A UCCICB presta cuidados de saude e de apoio social, na sequéncia de episddio de doenga aguda ou da
necessidade de prevencdo de agravamentos de doenga crénica, centrados na readaptagdo e manutengao, a
pessoas que se encontram em situagdo de dependéncia, com vista a sua reintegragéo sociofamiliar.
2. A UCCICB é gerida por um técnico da area de saude ou da area psicossocial e assegura:
a. Prestacdo dos cuidados de salde, de manutencdo, de conforto e de apoio psicossocial adequados;

1"
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b. Personalizacdo dos cuidados prestados mediante a identificacdo de um profissional, designado "Gestor de

Caso", responsavel direto pelo acompanhamento do processo individual e garante da comunicagdo com os

demais intervenientes na prestacédo de cuidados;

Utilizacdo adequada dos farmacos;

Alimentacdo que tenha em conta uma intervengao nutricional adequada;

Prestagao de cuidados de higiene;

Um ambiente seguro, confortavel, humanizado e promotor de autonomia;

Atividades de convivio e lazer;

Participagao, ensino e treino dos familiares/cuidadores informais;

Tratamento da roupa;

Aquisicao de fraldas, apdsitos e material de higiene;

Realizagao de meios complementares de diagnéstico, prescritos pela equipa médica da UCCICB.

3. O alojamento dos utentes realiza-se nas instalagbes da UCCI, em quartos individuais, duplos e ftriplos,
devidamente equipados.
A UCCICB reserva-se o direito de transferir o utente, dentro da Unidade, para outro quarto, sempre que o
considere necessario, Util ou conveniente.

4.  Os encargos com o transporte de e para o exterior da UCCICB cabe aos préprios utentes, salvo se assumidos por
outras entidades, designadamente, através da emissao de credenciais de transporte.

T @ ™o oo

SECGAO Il
SERVIGOS DE APOIO A PRESTAGAO DE CUIDADOS

Artigo 32.°
Estrutura dos Servigos
A UCCICB tem uma equipa de Enfermagem e Auxiliares de Acdo Médica durante 24h/dia afecta a prestagéo de
cuidados, bem como uma equipa de Trabalhadores Auxiliares que asseguram a manuteng&o das instalagdes.
Os servigos de cozinha e de lavandaria sdo partilhados com a valéncia de ERPI.

SECGAO IV
SERVIGOS DE APOIO A GESTAO E LOGISTICA

Artigo 33.°
Estrutura dos Servigos
A UCCICB dispde de servigos de compras e de manutengéo de infraestruturas.

Artigo 34.°
Responsaveis das Unidades de Apoio a Gestao e Logistica
A responsabilidade da gestéo de servigos e compras esta a cargo da Direcgéo de Servigos da Casa da Poesia.
A manutencao das infraestruturas é da responsabilidade do Encarregado Geral.
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QUALIDADE
Artigo 35.°

Estrutura dos Servigos

A UCCICB, enquanto valéncia do Centro Social S&o Nuno de Santa Maria, rege-se pelo Sistema de Gestao de
Qualidade (SGQ) vigente na Instituicao.

O funcionamento e a qualidade dos cuidados e servigos prestados, 0s processos realizados, os resultados obtidos, e a
articulagéo das unidades com outros recursos de saude e ou sociais, estdo sujeitos a uma avaliagao periodica, sem
prejuizo dos processos internos de melhoria continua no ambito da respetiva gestéo da qualidade.

O Gestor da Qualidade é responséavel pela coordenagdo do SGQ. O Diretor Técnico da UCCI e o Enfermeiro-
Coordenador sao gestores dos seus processos respectivos.

De acordo com o definido nos Objectivos e Indicadores da Instituicdo, ha uma avaliagéo interna periddica dos
processos relativos a UCCICB.

Artigo 36.°
Avaliagao de satisfagao de utentes e profissionais
A UCCICB procede a avaliagéo:
a. Da satisfagao dos utentes e seus cuidadores informais/familiares;
b. Da satisfagdo dos profissionais;
¢. Dos resultados versus os indicadores preconizados, clinicos ou outros.

Artigo 37.°
Exposigoes/Reclamagdes, Elogios e Sugestoes
A UCCICB recolhe e trata de reclamagdes, elogios, sugestdes, oportunidades de melhoria conforme
Metodologia que se encontra afixada.
A Instituicdo dispde de livro de reclamagdes em formato papel, encontrando-se, igualmente, registada na
plataforma de Livro de Reclamagdes Eletronico.

SECGAO VI
PREVENGAO E CONTROLO DE INFECGOES E RESISTENCIA AOS ANTIMICROBIANOS

Artigo 38.°
Estrutura e competéncias
A UCCICB esta inscrita nas actividades inerentes ao planeamento, implementagéo e avaliagdo da Campanha Nacional
das Precaugdes Basicas de Controlo de Infecgéo.
A coordenag&o do grupo local do PPCIRA é da competéncia do Enfermeiro-Coordenador.
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CAPITULO VI

CONDIGOES DE FUNCIONAMENTO

SECCAO|
ACESSO, INGRESSO E MOBILIDADE DOS UTENTES

Artigo 39.°
REFERENCIAGAO DE UTENTES
O acesso, ingresso e mobilidade dos utentes na UCCICB faz-se de acordo com o previsto na legislagao aplicavel.

Artigo 40.°
Requisitos de Admissao
1. Os utentes s&o admitidos na RNCCI, TLDM, quando se verifica:

a. Dependéncia que os impossibilite de desenvolver as atividades instrumentais e basicas da vida diaria, na
sequéncia de episddios de doenca aguda e ou com presenga de sindromes geriatricos, nomeadamente,
desnutrigdo, deterioragao cognitiva, problemas sensoriais, como previsibilidade de internamento superior a 90
dias;

b. Doenga cronica, com episddios frequentes de reagudizacdo e que necessitem de seguimento e
acompanhamento  prolongados, nomeadamente, doen¢a pulmonar obstrutiva crénica, doenca
neurodegenerativa, insuficiéncia cardiaca, diabetes, hepatopatia e desnutricdo / problemas de degluti¢éo;

¢. Necessidade de continuidade de tratamentos que contribuam para a manutengéo preventiva de agudizaces

d. Doenga grave, progressiva e incuravel, sem possibilidades de resposta favoravel a um tratamento especifico,
com sintomas intensos, mdltiplos, multifactoriais e instaveis, com prognéstico de vida limitado e que provoca
um grande impacto emocional ao doente e familia;

Necessidade de cuidados médicos regulares e cuidados de enfermagem permanentes;

f. Necessidade de medidas de suporte respiratério, como oxigenoterapia e aspiragéo de secregdes e ventilagdo
nao invasiva;

g. Necessidade de internamento por dificuldades de apoio familiar ou necessidade de descanso do principal
cuidador, ndo podendo a duragdo do(s) respetivo(s) internamento(s) ser de duragdo superior a 30 dias
consecutivos, com o limite anual de 90 dias;

h. Necessidade de programa de reabilitagéo funcional ao nivel da manutencao.

Artigo 41.°
Processo de Admissao dos Utentes

Verificados os requisitos referidos no artigo anterior, a RNCCI referencia o Utente para a UCCICB.
A ECL deve enviar toda a documentagéo a UCCICB, nomeadamente:

a. Consentimento informado;
b. Termos de aceitacao;
c. Prestador Sintese;
d. Termos de responsabilidade, emitido pela seguradora, em situagdes que envolva o terceiro pagador —

companhia de seguros.
A admissao de utentes na UCCICB, devera efectivar-se nas 24 horas seguintes (dias Uteis), a sua colocagdo no
SI_RNCII, no periodo entre as 10 horas e as 17 horas.
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Podera haver casos excecionais, devidamente justificados e aceites pela UCCICB, nomeadamente admissdes ao fim
de semana e feriados.

Aquando da admiss&o, a UCCICB deve registar a data da admiss&o no SI-RNCCI, e comunicar por escrito & ECL para
proceder a sua validag&o.

Artigo 42.°
Processo de Prorrogagao
Para efeitos de prorrogagao do internamento, a unidade elabora proposta fundamentada, pelo menos 5 dias antes do
periodo de internamento maximo previsto para a tipologia da RNCCI, que submete a autorizagao da ECL, via email e
esta a ECR.
Os pedidos de prorrogagéo podem ser efetuados sempre que os objetivos terapéuticos ndo tém sido atingidos por
motivos de ordem clinica, ou em situagdes pendentes de natureza juridica.

Artigo 43.°
Reserva de Lugar
1. Durante o internamento na UCCICB quando se verifique necessidade de internamento de um utente em Hospital
de Agudos na sequéncia de agudizagdo de doenca, ndo sera viabilizada qualquer reserva de vaga na Unidade,
com excepcao das condigdes constantes nas alineas seguintes:

a. No caso de se verificar uma evidente previsdo de que a taxa de ocupagdo mensal possa vir a ser igual ou
superior a 85%, a UCCICB devera considerar a possibilidade de reserva de vaga.

b. Areserva de vaga ¢ de 8 dias consecutivos, sendo que a contagem tem inicio no proprio dia em que o utente
sai da Unidade e da entrada no hospital, podendo existir prolongamento da reserva de vaga de mais 4 dias
consecutivos se devidamente justificados pela EGA e aprovado pela ECL.

¢. No caso de a UCCICB apresentar uma previsdo de a taxa de ocupagéo vir a ser inferior a 85%, pode a
Direcgdo da Instituigdo, por motivos de solidariedade activa e humanizagao, vir a autorizar pontualmente a
referida reserva.

2. As excepgdes referidas nas alineas anteriores, deste artigo, sdo analisadas caso a caso pela Direcgdo da
Instituicao e a sua decisé@o sera comunicada a ECL.

Artigo 44.°
Auséncia programada
A auséncia programada, tem por finalidade criar oportunidades para desenvolver competéncias individuais e familiares

e preparar a alta. E previamente preparada com o cuidador informal e/ou o utente, sem perda de vaga, e registo no Si-
RNCCI, até 30 dias por ano.

Artigo 45.°
Alta

1. A preparagdo da alta deve ser iniciada no momento da admisséo, de forma a permitir encontrar a solugdo mais
adequada a necessidade de continuidade de cuidados.

2. Sempre que é considerada a necessidade de mobilidade/transferéncia do utente, a UCCICB elabora uma proposta
fundamentada a ECL da area de influéncia da unidade para respetiva validagdo, via email até ao 5.° dia de
internamento do utente. Cabe a ECL aprovar ou recusar a transferéncia e, em caso de concordancia, solicita a
UCCICB para formalizar o pedido no SI-RNCCI. A ECR deve ter conhecimento de todo o processo através da ECL,
dando o parecer final.
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3. A mobilidade/transferéncia do utente deve ter em consideragéo o critério de proximidade ao domicilio deste.
4. Em caso de falecimento, a comunicagdo do 6bito seré feita aos familiares ou seus representantes, entre as 08h00
e as 22h00, ou a qualquer hora mediante indicag&o prévia a Diretora Técnica/enfermeiro coordenador.

Artigo 46.°
Processo Individual do Utente

1. O processo individual do Utente é Unico e deve reunir a informacao relevante para a prestacdo de cuidados.

2. A UCCICB deve organizar o processo individual em suporte informéatico ou em papel, devendo, em qualquer dos
casos, ser garantido o direito a privacidade do Utente e a confidencialidade dos dados.

3. O processo individual do utente deve inclui:

a. lIdentificacdo do utente;

Data de admissé&o;

|dentificacdo e contacto do médico assistente da unidade ou do ambulatério;

Identificacdo e contacto do "Gestor de Caso" da unidade ou da equipa;

Identificagdo e contactos dos familiares, cuidadores informais e representante legal quando exista;

Copia do Consentimento Informado e do Termo de Aceitacéo, quando aplicavel;

Contrato de prestagao de servicos;

Plano individual de intervencao;

Registos relativos a evolu¢do do estado de saude do utente no dmbito dos respetivos planos individuais de

cuidados;

j- Nota de alta.

4. O processo individual do Utente deve ser permanentemente actualizado pela equipa multidisciplinar, sendo que, no
que se reporta a registo de observagdes, prescricdes, administragdo de terapéutica e prestagéo de cuidados, deve
ser anotada a data e hora em que foram realizados, bem como a identificagdo do profissional que os prestou.

5. A UCCICB assegura o arquivo do processo individual do Utente nos termos da legislagéo aplicavel.

6. O processo pode ser consultado pelo Utente e, ainda, pelos familiares ou representante legal nos termos da
legislagao aplicavel.

—Te™me oo

Artigo 47.°
Sistemas, suporte de informagao e processo de documentagao
A documentag&o inerente ao processo do utente esta codificada e organizada de acordo com o definido no Sistema de
Gestdo de Qualidade da Instituicao.
A equipa multidisciplinar procede, igualmente, aos registos no SI-RNCCI.

Artigo 48.°
Horario de funcionamento e das refeigoes
1. A UCCICB funciona 24 horas por dia, 7 dias por semana.
2. O atendimento ao publico da UCCICB funciona em dias Uteis e sabados no horario compreendido entre as 10H00
as 18H00. Domingos e feriados encontra-se fechada a parte administrativa.
3. Sem prejuizo da flexibilidade inerente a situagéo particular de cada utente, as refeigdes sdo servidas nos seguintes
horarios:
a. 09H00 - Pequeno-almogo
b. 12H30 - Aimogo
¢. 16HO00 - Lanche
d. 19H30 - Jantar
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e. 22H30 - Ceia
A ementa semanal encontra-se afixada em local visivel. E elaborada pela Nutricionista da Instituicdo, com o devido
cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta de satde e apoio social.
As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo Médico, sdo de cumprimento obrigatério.

Artigo 49.°

Depésito de bens do utente
Quando da entrada na UCCICB é elaborado um inventario dos bens (espdlio) do utente que ficam a guarda da
UCCICB.
E recomendado ao utente, familiar ou representante legal ndo trazer objectos de valor ou quantias em dinheiro, sendo
que a UCCICB néo se responsabiliza pelos mesmos.
A UCCICB néo se responsabiliza pela perda ou desaparecimento dos bens que nao Ihe tenham sido confiados.
Em caso de falecimento do utente, os bens ficam a guarda da UCCICB, que se responsabiliza pela sua restituicdo ao
familiar ou representante legal.

SECGAO I
INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

Artigo 50.°
Instalagoes
1. As condi¢des de instalagdo aplicaveis séo as que constam das “Recomendagdes sobre Instalagdes para os
Cuidados Continuados”, emanadas pela ex-Direccdo Geral das Instalagdes e Equipamentos da Saude, e demais
legislacao aplicavel, nomeadamente no que respeita as condi¢bes de acessibilidade, de evacuagao em situagéo de
emergéncia e de protec¢do contra risco de incéndio.
2. As areas funcionais e as instalagdes da Unidade de Longa Duragéo e Manuteng&o séo as seguintes:
a. Acesso/Recepgao/Atendimento;
Area de Internamento e Tratamento;
Area de Reabilitagéo;
Areas de apoio as areas técnicas, nomeadamente, areas de sujos, limpos e material esterilizado;
Area de Alimentagéo (refeitério e copa);
Areas de convivio e sala de estar para visitas;
Servigos de direccéo e servigos técnicos.
Areas de apoio geral, nomeadamente, lavandaria, garagem e armazém;
3. O acesso as instalagdes da UCCICB esta devidamente controlado.
4. UCCICB disponibiliza dispositivos de apoio ao movimento e de orientagcdo temporal e espacial com vista a
promocao de autonomia.
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Artigo 51.°
Equipamentos
1. A Direcgdo da Instituicio coloca a disposi¢do da UCCICB os equipamentos necessarios a prestagéo de cuidados
com seguranga e qualidade, incluindo gerador de emergéncia.
2. A UCCICB garante, a cada utente, mobiliario para acomodagédo de vestuario e objectos pessoais, designadamente,
roupeiro e mesa-de-cabeceira.
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CAPITULO VII
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
Artigo 52.°

Relacionamento com a Comunidade
A UCCICB privilegia formas actuantes de convivéncia e articulagdo com a comunidade em que se integra, procurando
gerar sinergias, nomeadamente com unidades de saude, instituicbes académicas, escolas de formagao profissional,
instituicdes de solidariedade social e outras entidades nacionais e internacionais de interesse publico.

Artigo 53.°
Voluntariado
A actividade de voluntariado na UCCICB, precedida de formagdo especifica e subordinada aos principios da
solidariedade, da participacdo, da cooperagdo, da complementaridade, da gratuitidade, da responsabilidade e da
convergéncia, estd enquadrada nas normas definidas pela Direcgéo da Institui¢éo.

Artigo 54.°
Divulgagao, acesso e tipo de informagao disponibilizada
A UCCICB tem disponivel e em local bem visivel e de facil acesso a seguinte informagao e documentos:
a. Licenca ou autorizagdo de funcionamento;
Horario de atendimento;
ldentificacdo do Diretor Técnico;
Identificagdo do Diretor Clinico e do Enfermeiro Coordenador;
Horario de funcionamento, incluindo horario das visitas;
Plano e horario das atividades;
Mapa semanal das ementas;
Referéncia a existéncia de Regulamento Interno e de Livro de Reclamagdes.
Organograma da Unidade;
Mapa de pessoal com identificagdo do nome, categoria e horario semanal contratado;
Escalas de servigo.
A UCCICB tem afixada placa identificativa com logétipo da RNCCI e respectiva tipologia, em conformidade com as
regras definidas pelos organismos competentes.
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Artigo 55.°
Alteracoes ao Regulamento Interno
O Regulamento Interno da UCCICB sera revisto sempre que se verifiquem alteragdes organizacionais, técnicas efou

legislativas.
Artigo 56.°
Omissoes
Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo da Direcgdo da Instituicdo e/ou de acordo com a legislagéo
aplicavel.
Artigo 57.°
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor apds aprovagao pela Direcgdo da Instituicdo e ECR, sendo afixado em local
visivel a identificacdo da sua existéncia e disponibilidade para consulta.

Aprovado em Reunido de Diregéo de Maio de 2023.
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