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CAPITULOI
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1.°
Denominagao
1. A Unidade de Cuidados Continuados Integrados (UCCI) da Santa Casa da Misericordia de
Vouzela (SCMV) é um estabelecimento integrado na Rede Nacional de Cuidados Continuados
Integrados (RNCCI) e exerce a sua actividade em articulag&o com os outros servigos, sectores e
organismos que integram a Rede, no &mbito do Decreto-Lei n.° 101/2006, de 6 de Junho, e do
Acordo estabelecido com a Administragdo Regional de Salide do Centro com sede em Coimbra
(ARS) e o Centro Distrital de Seguranga Social de Viseu (CDSS).

2. A UCCI é uma valéncia da Santa Casa da Misericordia de Vouzela e ndo tem personalidade

juridica autonoma.

Artigo 2.7
Missao, Visao, Valores e Objectivos
1. A UCCI é um estabelecimento do sector social integrado na Rede Nacional de Cuidados
Continuados Integrados, adiante designada apenas por Rede, que presta cuidados continuados
de salde a pessoas que, independentemente da idade, se encontrem em situagdo de

dependéncia temporaria ou permanente;

2. A UCCI tem como objecto fundamental contribuir, numa perspectiva integrada para o processo
activo e continuo de recuperagdo e manutengdo global dos seus utentes, prestando mais e
melhores cuidados de sa(de, em tempo Utl, com humanidade e numa perspectiva de
solidariedade social, de harmonia com o espirito tradicional constante do Compromisso da

Misericordia.

3. A UCCI observa, no desenvolvimento da sua actividade e administragéo, os seguintes

principios e valores:

a) Da humanizagio dos cuidados - garantia do respeito pela dignidade humana,
nomeadamente no que conceme ao direito dos utentes a sua privacidade, a confidencialidade

da informagéo clinica, & preservagdo da sua identidade, & néo discriminagéo e ao cabal
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b)

c)

d)

esclarecimento dos utentes sobre a sua situagdo de saude, para que possam decidir de
forma livre e consciente sobre a concretizago do que lhes é proposto;

Da ética assistencial — observancia dos valores éticos e deontologicos que enquadram o
exercicio da actividade dos diferentes grupos profissionais;

Da qualidade e eficiéncia — articula o objectivo de elevado nivel de qualidade e
racionalidade técnica com a promogéo da racionalidade econdmica e da eficiéncia;

Do envolvimento da familia - facilita, incentiva e apoia a participagao da familia, elemento
determinante da relagdo humanizada, na defini¢do e desenvolvimento do plano individual de
cuidados do utente;

Da continuidade e proximidade de cuidados - resposta as necessidades de cuidados
numa perspectiva articulada de interveng@o em Rede, mantendo, sempre que possivel, os
utentes dentro do seu enquadramento social e comunitario;

Do rigor e transparéncia — relacionamento rigoroso e transparente com todos os
interlocutores, consolidando assim a credibilidade institucional,

Da responsabilizagdo - promogdo de uma cultura de responsabilizagédo, comprometendo
dirigentes, profissionais de salde e demais colaboradores que desempenhem fungbes na
UCCI, no sentido de um escrupuloso cumprimento das normas, regras e procedimentos
definidos;

Da multidisciplinaridade e interdisciplinaridade — assung2o do trabalho de equipa como
um dos pilares fundamentais para a melhoria continua da qualidade e obteng&o de ganhos

em salde.

Artigo 3.°

Cuidados e servigos a prestar aos utentes

A Unidade de Cuidados Continuados de Longa Duragédo e Manutengéo (UCCILDM)

assegura:

a)
b)

Actividades de manutengéo e de estimulagao;
Cuidados de enfermagem permanentes;
Cuidados Médicos;

Prescricdo e administragdo de farmacos;
Apoio psicossocial;

Controlo fisiatrico periédico;

Cuidados de fisioterapia e da fala;

Animag&o socio-cultural;
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i) Higiene, conforto e alimentagao;

j)  Apoio no desempenho de todas as actividades da vida diaria;

) Cuidados de apoio psicossocial;

m) Os demais servigos e actividades necessarios ao funcionamento da UCCI.

1. Em contra partida o utente/familiar pagaréo o valor mencionado no termo de aceitagéo de
internamento (TAI) de acordo com os recursos financeiros do agregado familiar, assinado antes

da admissao, contemplando o internamento, fraldas e medicagao.

CAPITULOII
ORGAOS E ESTRUTURA

SECGAO|
ORGAOS E ESTRUTURA EM GERAL

Artigo 4.°
Enumeracéo e natureza dos orgaos
1. A mesa administrativa da SCMV assume a administragdo da UCCILDM.

2. AUCCI tem como 6rgdos um Conselho Directivo € um Conselho Técnico.

Artigo 5.°
Pessoal dirigente
1. A nomeagéo dos titulares dos 6rgaos da UCCI é feita pela mesa administrativa da SCMV;
2. A duragio dos mandatos e as responsabilidades atribuidas aos dirigentes da UCCI séo os
previstos na legislagéo aplicavel, pela Mesa Administrativa da SCMV.

SECGAO I
CONSELHO DIRECTIVO

Artigo 6.°
Composigdo do Conselho Directivo
1. O Conselho Directivo é constituido obrigatoriamente pelo Provedor, ou algum elemento

nomeado por este, pelo Director Técnico e Director Clinico.
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2. No caso de o Director Técnico acumular com o Director Clinico, havera lugar & nomeagao de

um terceiro elemento, preferencialmente o responsavel da area de Enfermagem ou area Social.

Artigo 7.°
Competéncias e responsabilidades do Conselho Directivo

1. Compete ao Conselho Directivo assegurar a gestdo das actividades da UCCl na sua

globalidade, sendo responsavel nomeadamente por:

a) Fazer cumprir as disposicbes legais e regulamentares aplicaveis, bem como os
procedimentos e as orientagbes técnico-normativas emanadas dos servigos e entidades
competentes;

b) Planear, dirigir, coordenar e controlar a actividade dos diversos sectores da UCCI, sem
prejuizo das competéncias proprias da Mesa Administrativa da SCMV;,

c) Estabelecer uma estreita e permanente articulagéo entre a UCCI e as Equipas Coordenadoras
Local e Regional da Rede, mandatando para o efeito uma equipa que incluira
obrigatoriamente pelo menos um dos seus membros;

d) Validar as normas de funcionamento da UCCI para posterior aprovagéo pela Mesa
Administrativa da SCMV;

e) Diligenciar no sentido da elaboragdo do Guia de Acolhimento ao Utente e criar mecanismos
que assegurem a sua entrega a todos utentes ou seus familiares;

f) Definir os niveis de responsabilidade de todo o pessoal e respectivas fungbes;

g) Implementar uma politica de formagdo continua para todos os colaboradores da UCCI,
diagnosticando periodicamente as necessidades formativas, com vista a elaboragéo de um
plano de formagao anual e posterior avaliagao do seu impacto;

h) Definir procedimentos de controlo interno na UCCI;

i) Zelar pelo efectivo controlo da infecg@o hospitalar e pela correcta gestéo de residuos, de
acordo com a legislagdo aplicavel;

j) Responsabilizar os diversos sectores da UCCI pelos meios postos & sua disposigao face aos
resultados atingidos;

) Assegurar que os colaboradores se encontram devidamente identificados;

m) Exercer as demais competéncias que lhe sejam delegadas pela Mesa Administrativa da
SCMV.

2. O Conselho Directivo responde perante a Mesa Administrativa da SCMV pela qualidade dos

servigos de salde prestados e pela utilizag@o dos recursos disponibilizados.
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3. O Conselho Directivo pode delegar poderes nos seus membros, definindo em acta as

condigOes e limites de tal delegagao.

Artigo 8.°

Director Técnico
1. O Director Técnico € nomeado pela Mesa Administrativa da SCMV.
2. No exercicio das suas fungdes, o Director Técnico pode ser coadjuvado por um adjunto, que o
substitua nas suas faltas e impedimentos, devendo a escolha efectuada ser aprovada pela Mesa

Administrativa e divulgada internamente na UCCI.

Artigo 9.°
Competéncias e responsabilidades do Director Técnico

Ao Director técnico compete, em geral:

a) Promover a melhoria continua dos cuidados e servigos prestados, coordenando o
planeamento e a avaliagdo de processos, resultados e satisfagdo quanto & actividade da
unidade;

b) Estabelecer o modelo de gestao técnica adequado ao bom funcionamento da unidade;

c) Coordenar e prestar supervisdo aos profissionais da unidade, designadamente através da
realizagao de reunides técnicas;

d) Definir as fungbes e responsabilidades de cada profissional, bem como as respectivas
substituigdes em caso de auséncia;

e) Garantir as dotagdes diarias minimas que a RNCCI emana;

f) Implementar um programa de formag&do adequado a unidade e facultar o acesso de todos os
profissionais a frequéncia de acgdes de formagao, inicial e continua, bem como desenvolver um

programa de integragao dos profissionais em inicio de fungdes na unidade.

Artigo 10.°
Director Clinico
1. O Director Clinico € nomeado pela Mesa Administrativa da SCMV.
2. No exercicio das suas fungdes, o Director Clinico pode ser coadjuvado por um adjunto,

devendo a escolha efectuada ser aprovada pela Mesa Administrativa e divulgada internamente
na UCCI.
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Artigo 11.°
Competéncias e responsabilidades do Director Clinico

1. Compete, em geral, ao Director Clinico:

a) Dirigir a acgdo médica;

b) Coordenar toda a assisténcia prestada aos doentes;

c) Assegurar o funcionamento harmonico dos servigos assistenciais da UCCI;

d) Garantir a qualidade, correcgao e prontiddo dos cuidados de sadde.

2. Cabe, em especial, ao Director Clinico:

a) Compatibilizar, do ponto de vista técnico, em articulagdo com o Enfermeiro Responsavel, os
planos de acgdo apresentados pelas diferentes Unidades envolvidas na prestagdo de
cuidados, com vista a sua inclusdo no Plano de Acgao global da UCCI;

b) Fomentar a ligagéo, articulagdo e colaborag@o entre a acgdo médica e a acgdo de outros
profissionais de salide, de forma a maximizar os resultados, atendendo aos recursos
disponiveis;

c) Detectar eventuais pontos de estrangulamento no plano assistencial global da UCCI,
propondo, em tempo Util, a implementagéo de medidas correctivas adequadas;

d) Resolver os conflitos de natureza técnica e as duvidas sobre deontologia médica que lhe
sejam presentes;

e) Promover os principios da qualidade técnica, da eficacia e da eficiéncia;

f) Estabelecer com a equipa multidisciplinar da UCCI o plano assistencial de cada Utente e
acompanhar a implementagado do mesmo durante o internamento;

g) Garantir o registo de toda a informag&o referente ao Utente no processo clinico individual e a
sua disponibilizagdo no ambito do Acordo.

3. O Director Clinico responde perante o Director técnico, o Provedor e perante a Mesa
Administrativa da SCMV pela qualidade dos servicos de saude prestados e pela utilizagéo

dos recursos disponiveis.

Artigo 12.°
Enfermeiro Coordenador
1. O Enfermeiro Coordenador é nomeado pela Mesa Administrativa da SCMV, recaindo a
escolha sobre preferencialmente em enfermeiros ligados contratualmente a UCCILDM
de Vouzela.
2. O exercicio do cargo do Enfermeiro Coordenador implica a atribuigdo de uma

compensagao pelo desempenho de fungdes;
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No exercicio das suas fungdes, o Enfermeiro Coordenador pode ser coadjuvado por um
adjunto, devendo a escolha efectuada ser aprovada pela Mesa Administrativa e

divulgada internamente na UCCI.

Artigo 13.°

Competéncias e responsabilidades do Enfermeiro Coordenador

1. Compete ao Enfermeiro Coordenador orientar e coordenar tecnicamente a actividade dos

profissionais de Enfermagem e Auxiliares de Acgdo Medica da UCCILDM de Vouzela,

zelando pela correcgéo e pela qualidade técnica dos cuidados prestados.

2. No desempenho das suas atribuigdes, o Enfermeiro Coordenador articulara as suas acgdes

com a Direcgao Clinica e com a Direcgdo Técnica.

3. Compete especificamente ao Enfermeiro Coordenador:

a)

Programar as actividades da UCCI, definir as responsabilidades e as obrigagdes
especificas do pessoal de Enfermagem e dos demais pessoal sob a sua
responsabilidade;

Fazer a gestao dos recursos do servigo atendendo a critérios de qualidade e eficiéncia;
Supervisionar a actividade de enfermagem e zelar pela actualizagdo das técnicas
utilizadas promovendo por si ou propondo aos 6rgdos competentes as iniciativas
aconselhaveis para a valorizagao, aperfeicoamento e formagéo profissional do pessoal
em Servico;

Garantir a existéncia das melhores condigoes da UCCI e a humanizagéo dos cuidados
prestados, propondo superiormente as acgbes correctivas e de melhoria continua
considerada necessarias;

Promover junto de todo o pessoal atitudes e comportamentos que garantam a seguranga
de doentes, funcionarios e puablico em geral;

Zelar pelo controlo de infecg@o hospitalar e pela correcta gestdo de residuos
hospitalares no ambito de uma politica geral de qualidade;

Garantir o registo correcto e atempado de toda a informag&o relacionada com o estado
de salde dos utentes;

Colaborar com a Direcgdo Técnica e Clinica na preparagéo do plano de acgao e do

respectivo orgamento, contribuindo activamente para a sua execugao,
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Desenvolver e incentivar um clima de trabalho participado e em equipa, dando particular
atencao a reunides periddicas de avaliagdo de cuidados, da produtividade e dos custos;
Manter a disciplina do pessoal sob sua orientagéo e assegurar o cumprimento integral do
regime de trabalho;

Promover a formagdo, actualizacdo e valorizagdo profissional do pessoal de
enfermagem e auxiliar;

Garantir a implementagdo do plano especifico e individual de reabilitagdo dos utentes

durante o internamento, assim como a efectivagdo do registo de informagao;

m) Acompanhar e avaliar sistematicamente o exercicio da actividade de enfermagem,

n)

Médico

zelando pela observancia dos principios da eficacia, eficiéncia e da qualidade técnica;
Propor ao Director Técnico a admissdo do pessoal de enfermagem e do pessoal auxiliar,
considerando o interesse institucional, e participar no processo de recrutamento e
selecgao;

Proceder a avaliagao anual do desempenho do pessoal sob a sua direc¢ao.

Artigo 14.°

Competéncias dos diferentes Profissionais da UCCILDM de Vouzela

Organizar e manter organizado o processo clinico de cada cliente, nomeadamente a
tabela terapéutica;

Acompanhar com regularidade todos os doentes da UCCI, desde a sua entrada até a
sua alta;

Informar os familiares dos utentes sobre a evolugao do estado de sadde do utente;
Articular com os médicos de especialidade e outros profissionais, fornecendo a
informag&o necessaria a uma prestagéo de cuidados efectiva;

Requisitar meios auxiliares de diagnéstico;

Efectuar exames médicos e fazer diagnosticos;

Prescrever e avaliar a terapéutica medicamentosa adequadas as diferentes doengas,

afecgdes e lesdes do organismo.
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Enfermeiro
e Prestar cuidados de enfermagem aos utentes;
o Colaborar com os médicos e outros técnicos de saude no exercicio da sua profissao;
e Preparar atempadamente a medicagao dos utentes;
e Administrar os medicamentos/tratamentos prescritos pelo médico;
e Providenciar os utentes que sejam vistos pelo médico sempre que necessario;
e Proceder ao acolhimento de novos utentes fazendo o seu acolhimento, promovendo
melhor a sua integragao.

e Estudar os recursos existentes na comunidade e formas de comunicag@o com a familia.

Fisioterapia

o Tratar efou prevenir perturbagbes do funcionamento  musculo-esquelético,
cardiovascular, respiratorio e neurolégico, actuando igualmente, no dominio da saide
mental;

o Avaliar, planear e executar programas especificos de intervengéo utilizando entre outros
meios, 0 exercicio fisico, técnicas especificas de reeducagdo da postura e do
movimento, terapias, manipulativas e outra,

o Desenvolver acgdes e colaborar em programas no ambito da promogéo e educagao para

a saude.

Terapeuta da fala

e Avaliar e estabelecer um plano de intervengdo para tratar problemas referentes a
comunicag¢do humana e perturbagdes associadas;

e Desenvolver actividades no ambito da prevengdo, avaliagdo e tratamento das
perturbagdes associadas;

e Desenvolver actividades no ambito da prevengdo, avaliagdo e tratamento das
perturbagdes da comunicagdo humana, englobando néo so todas as fungdes associadas
a compreensao e express&o da linguagem oral e escrita mas também outras formas de

comunicagdo ndo-verbal.

Psicologo
e Prestar apoio psicologico aos Utentes e suas familias;

e Articular com a equipa o apoio psicossocial a prestar aos utentes/familia/prestador de
cuidados;
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Promover a formagdo dos colaboradores da UCCI, familiares, voluntarios, conforme

aplicavel.

Técnica de servigo social

Estudar e definir normas gerais esquemas, regras de actuagdo do apoio social na
instituicdo, regras essas que serviram de base ao plano de actuagéo anual, e remete-las
a apreciagao e aprovagao;

Articular com o psicélogo o apoio psicossocial a prestar aos utentes;

Proceder a analise de problemas de assisténcia social directamente relacionados
directamente com os servigos da instituig&o;

Assegurar e promover a colaboragdo com a assisténcia social de outras instituigées ou
entidades;

Ajudar os utentes a resolver adequadamente os problemas de adaptagao e readaptagéo
social, fomentando uma decisdo responsavel;

Proceder ao acolhimento de novos utentes, fazer o seu acompanhamento, promovendo
melhor a sua integragao;

Estudar os recursos existentes na comunidade e formas de comunicagao com a familia.

Animador sociocultural

Elaborar o plano de actividades socioculturais, de acordo com as necessidades do
utente e submeté-lo a aprovagao;
Coordenar as actividades sociais, culturais, recreativas e ocupacionais;

Manter os registos que evidenciem a realizagdo e o acompanhamento das actividades.

Assistente administrativo

Executar tarefas relacionadas com o expediente gerado na UCCI;

Recepciona e regista a correspondéncia e encaminha para os respectivos servigos e
destinatarios;

Efectua o processamento de memorandos, carta/oficios, relatérios, notas informativas e
outros documentos;

Arquiva, prepara e confere a documentagéo de apoio da UCCI;

Regista e actualiza manualmente ou utilizando aplicagdes informaticas especificas da

area administrativa, dados necessarios a gestao da UCCI;
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Auxiliar de acgdo médica

Colaborar na prestagéo de cuidados de higiene e conforto aos utentes sob orientagao do
pessoal de enfermagem,;

Procede & limpeza e arrumagéo das instalagoes;

Prepara e lava 0 material dos servigos técnicos/assegura o servigo de mensageiro;
Assegurar o transporte de alimentos e outros artigos, serve refeigoes;

Trata da limpeza e arrumagéo da loiga;

Prepara refeigdes ligeiras e distribui dietas;

Procede & recepgao, arrumagao de roupas lavadas e a recolha de roupas sujas e suas
entregas;

Procede ao acompanhamento do utente e transporte do utente em camas, macas,
cadeiras de rodas ou a pé dentro ou fora da UCCI;

Colabora sob orientagdo do pessoal de enfermagem na prestagdo de cuidados ao
cadaver e desempenha outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no ambito da

sua categoria profissional.

Recepcionistaltelefonista

Presta servico numa central telefonica transmitindo aos telefones internos as chamadas
recebidas e estabelecendo ligagdes internas ou para o exterior;

Responde a pedidos de informagdes telefonicas;

Recebe utentes e visitas e orienta o publico, transmitindo indicagdes dos respectivos

servigos.

Estagiario

Cumprir plano de estagio sob supervisdo de um orientador;

Elaborar projecto e relatério de estégio.

SECCAO Il

CONSELHO TECNICO

Artigo 15.°
Composigéo do Conselho Técnico
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O Conselho Técnico é presidido por um dos seus membros, escolhido por cooptagéo, e tem a
seguinte composigao:

a) Director Clinico;

b) Director Técnico;

c¢) Enfermeira Coordenadora;

d) Psicologo;

e) Assistente Social;

f) Fisioterapeuta;

g) Responsavel pela Unidade de Instalagdes e Equipamentos.

Artigo 16.°
Competéncias do Conselho Técnico
Compete ao Conselho Técnico:
a) Actuar como drgéo consultivo e de interligagéo entre os diversos servigos da UCCI;
b) Dar parecer sobre os assuntos que lhe sejam apresentados;
¢) Propor acges que visem a melhoria continua da qualidade dos servigos e uma maior eficacia
e eficiéncia na prestagao de cuidados de salde;
d) Colaborar na revisdo anual da estruturagdo e dinamica dos servigos da UCCI e respectivas

lotagdes, propondo as alteragdes que garantam a prossecugao da Misséo da UCCI.

CAPITULO Ill
RECURSOS

SECGAO|
RECURSOS FINANCEIROS

Artigo 17.°
Receitas da UCCI
Sao receitas da UCCI as que resultarem do desenvolvimento da sua actividade, nos termos da
legislagdo em vigor e dos acordos e tabelas aprovados, nomeadamente:
a) As verbas correspondentes ao pagamento dos cuidados continuados prestados a utentes do
Servigo Nacional de Salde (SNS) ao abrigo do Acordo de Cooperagéo com a ARS Centro;
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b) As verbas correspondentes ao pagamento dos cuidados continuados prestados a
beneficiarios de subsistemas ao abrigo do Acordo;
c) Quaisquer outros rendimentos que resultem da sua actividade ou da utilizagéo de bens que

lhe estdo adstritos.

SECGAOI
Recursos HUMANOS

Artigo 18.°
Quadro de Pessoal
1. Em conformidade com as orientagdes da RNCCI sobre as dotagbes minimas diérias e
em obediéncia a critérios de qualidade, seguranga e humanizagéo, a UCCI garante os
recursos humanos necessarios, em numero e qualidade, a prestagdo dos cuidados
acordados, apresentados no anexo Il.
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 19.°
Gestao de recursos humanos

1. A UCCI dispde de quadro de pessoal proprio.

2. A organizagao da actividade da UCCI| obedece &s normas de seguranga, higiene e salde no
trabalho aplicaveis.

3.Salvo no que respeita ao poder de direcgéo e de avaliagdo do desempenho, bem como a
politica de formagao, s&o da exclusiva competéncia da Mesa Administrativa da SCMV todas as
decisbes em matéria de recursos humanos, nomeadamente a contratagdo e fixagdo da

remunerag&o do pessoal, sem prejuizo do previsto no Boletim de trabalho e emprego.

Artigo 20.°
Politica de formagao
1. Seguindo as orientagdes da Politica de Formag&o Global da Misericérdia e do que esta
preconizado no ambito da Rede, a UCCI apoia e incentiva a formagéo continua ou em exercicio
de todos os colaboradores, como forma de desenvolvimento pessoal e profissional, através da
valorizag&o das suas competéncias técnicas, humanas e sociais.
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2. Para o efeito do disposto no numero anterior, 0 Conselho Directivo da UCCI:

a) Define e aprova anualmente um plano de formag&o para os diferentes grupos profissionais da
UCCI, com base no levantamento de necessidades, privilegiando as acgbes que visem a
participagao conjunta da equipa multidisciplinar;

b) Divulga acgdes de formagéo e outras oportunidades de aprendizagem e de desenvolvimento
de competéncias, quer dentro da organizagéo quer noutras instituicdes;

¢) Veicula informagdo sobre assuntos técnico-cientificos de interesse no ambito da salde e
particularmente na area dos cuidados continuados;

d) Promove a realizagédo de eventos técnico-cientificos, envolvendo os profissionais da UCCI,
tendo em vista a actualizagéo e a partilha de conhecimentos;

e) Realiza sessoes formativas para o enquadramento da actividade voluntéria, na perspectiva
de colaboragdo gratuita e adequada de pessoas que disponibilizam o seu tempo para ajudar

os utentes e familiares.

CAPITULO IV
ESTRUTURA E ORGANIZACAO DOS SERVIGOS

SECGAOI
ORGANIZACAO DOS SERVICOS EM GERAL

Artigo 21.°
Tipologia dos Servigos
A UCCI encontra-se organizada em duas areas distintas:
a) Servigos Assistenciais;

b) Servigos de Apoio a Gest&o e Logistica;

SECGAO I
ESTRUTURA DOS SERVIGOS ASSISTENCIAIS

Artigo 22.°
Servigos Assistenciais
1. Os Servigos Assistenciais compreendem todas as Unidades de Prestagdo de Cuidados de

Salde e de Apoio Social e Servigo Religioso, bem como as Unidades de Apoio a Prestagao de
Cuidados.
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2. As normas especificas de funcionamento dos Servigos Assistenciais séo aprovadas pela Mesa
Administrativa da SCMV, sob proposta do Conselho Directivo, tendo em conta as especificidades
da UCCI.

3. Os Servigos Assistenciais desenvolvem a sua actividade nas seguintes areas:

a) Internamento;

b) Meios Complementares de Diagnéstico e Terapéutica para Apoio ao Internamento.

4. Os cuidados em regime de internamento organizam-se numa perspectiva integrada e de
acordo com a sua tipologia e o seu grau de complexidade e intensidade.

5. Os meios complementares de diagnéstico destinam-se a realizagéo de actos de diagnostico
com vista, predominantemente, a obtengéo de dados ou imagens necessérios & monitorizagao
de alguns parametros do estado de salde dos utentes, ao passo que os meios complementares
de terapéutica se destinam principalmente a realizagao de cuidados curativos, paliativos ou de
reabilitagdo.

6. A UCCI da SCMV responsabiliza-se pelo material de higiene necessario para o utente, pela
lavagem da roupa do utente, pelos encargos com medicamentos, realizagdo de exames
complementares de diagndstico e apositos e material de penso para tratamento de ulceras de
pressdo, tal como refere o DR, 1? serie - N°171 - 5 de Setembro de 2007 e Portaria n.°
189/2008 de 19 de fevereiro.

7. A UCCI da SCMV compromete-se a fornecer as fraldas necessérias aos seus utentes, néo
sendo exigido a estes, qualquer quantia pelos encargos decorrentes da utilizagdo das mesmas,
respeitando o DR 22 série — N° 144 — 27 de jutho de 2010.

SECQAO I
SERVIGOS DE APOIO A GESTAO E A LOGISTICA

Artigo 23.°

Estrutura dos Servigos
1. Constituem os Servigos de Apoio a Gestéo e Logistica as seguintes Unidades Funcionais:
a) Unidade de Gestao de Doentes;
b) Unidade de Recursos Humanos;
c) Unidade Financeira;
d) Unidade de Aprovisionamento;
e) Unidade de Servigos;
f) Unidade de Informética;
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g) Unidade de Instalagdes e Equipamentos;

h) Unidade de Gest&o de Risco clinico & n&o clinico;

i) Gabinete de Formagao e Centro de Documentagao.

2. As Unidades Funcionais de Apoio a Gestao e Logistica obedecem a uma logica de partiha de
recursos com outros servigos ou valéncias da Misericérdia. Assim, estas unidades nédo dispdem
de recursos fisicos e/ou humanos atribuidos em permanéncia a UCCI.

3. As Unidades Funcionais de Apoio a Gestao e Logistica da UCCI que funcionam integradas em
Servigos Centrais da Misericordia e na dgica de partilha de recursos séo:

a) Unidade Financeira

b) Unidade de Aprovisionamento

¢) Unidade de Informatica

d) Gabinete de Formagao e Centro de Documentagéo

Artigo 24.°
Responsaveis das Unidades de Apoio a Gestao e Logistica
1. Os responsaveis das Unidades Funcionais de Apoio a Gest&o e Logistica s&o nomeados pela
Mesa Administrativa da SCMV .-, devendo a nomeagao recair preferencialmente em profissionais
que detenham conhecimento especifico na respectiva area.
2. No desempenho das suas atribui¢bes, os responsaveis das unidades funcionais articularao as

suas acgdes com o membro do Conselho Directivo a que reportam.

CAPITULOV
CONDIGOES DE FUNCIONAMENTO

SECGAO|
ADMISSAO E MOBILIDADE DOS UTENTES

Artigo 25.°
Referenciagado de utentes
O acesso, ingresso e mobilidade dos utentes na UCCI faz-se de acordo com o previsto na
legislacédo aplicavel.
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Artigo 26.°
Requisitos de admisséo

1. Sao admitidos na UCCI os utentes referenciados pela ECL que preencham os requisitos

previstos na legislagdo aplicavel, e nas orientages emanadas pela Unidade de Miss@o para os

Cuidados Continuados Integrados/ACSS para este efeito.

2. De acordo com o preconizado no nimero anterior, sdo admitidos na UCCI os utentes em que

se verifique:

Unidades de Longa Duragdo e Manutengdo: Sdo destinadas a doentes com processos

cronicos que apresentam diferentes niveis de dependéncia e graus de complexidade, que nao

podem ser atendidos no domicilio. Considera-se critério de referenciagdo especifico para
admissdo nesta unidade a situagio de dependéncia que apresente algumas das seguintes
condigbes:

a) Doente que requeira cuidados médicos diarios e de enfermagem permanentes;

b) Doente que, por patologia aguda efou cronica estabilizada, necessite de cuidados de salde e
apresente défice de autonomia na actividades da vida diaria, com previsibilidade superior a
90 dias consecutivos;

c) Doente com dificuldades de apoio familiar ou cujo principal cuidador tem necessidade de
descanso, podendo a duragéo do (s) respectivo (s) internamento (s) ser de duragéo inferior a
90 dias, com o limite anual de 90 dias;

d) Doente com patologia cronica de evolugéo lenta, com previs&o de escassa melhoria clinica e
funcional;

e) Doente sem potencial de recuperag&o a curto e médio prazo;

f) Doente com alguma das seguintes sindromes: depressao, confus&o, desnutricdo problemas
na degluticdo, deterioragdo sensorial ou compromisso da eficiéncia e/ou seguranga da
locomogéo.

g) Depois de seis meses de permanéncia na UCCI se o Diretor Clinico e a ECL o permitirem, o

utente, podera permanecer nesta Unidade.

Artigo 27.°
Processo de admissao dos utentes
1. Verificados os requisitos referidos no artigo anterior, a ECL referencia o Utente para a UCCI

com a antecedéncia necessaria para permitir a sua admisséo.
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2. No processo de referenciagdo a ECL envia & UCCI toda a documentagdo administrativa,
clinica e social imprescindivel & constituigdo do processo do Utente e a preparagéo do plano de
intervencao da equipa da UCCI.

3. Entre outra, deve ser fornecida a seguinte informag&o:

a) Entidade financeira responsavel;

b) Numero de beneficiario de subsistema, caso exista;

c) Numero de Bilhete de Identidade;

d) Namero de Utente do SNS;

e) Histdria Clinica e Social;

f) Medicagéo;

g) Copia dos Meios Complementares de Diagnéstico e Terapéutica (MCDT) realizados, que
sejam relevantes para a decis&o clinica;

h) Concordancia formal do Utente quanto a admiss@o na UCCI e a assumpgéo dos encargos
decorrentes das prestagbes de cuidados sociais cujo valor foi previamente calculado pela
ECL.

4. Apos andlise de informagao referida no namero anterior, a UCCI deve comunicar a ECL o

momento que considera mais adequado para a admiss&o do Utente.

5. O Plano Individual de Cuidados requer intervengdo multidisciplinar e é elaborado apés a

admiss&o do Utente, sendo revisto periodicamente.

6 A entrada do Utente na Unidade deve ocorrer das 10h as 18h00, salvo em situagdes

excepcionais de que tenha sido dado conhecimento prévio ao Director Clinico e Enfermeiro

Coordenador da UCCI.

Artigo 28.°
Processo individual do Utente
1.0 processo individual do Utente € Unico e deve reunir toda a informag&o clinica, social e
administrativa, incluindo, obrigatoriamente:
a) Registo de admissédo;
b) Diagnéstico médico principal e secundério;
c) Plano individual de intervengdo terapéutica, de cuidados de enfermagem, sociais e de
fisioterapia;
d) Escalas de avaliagdo de dependéncia aplicadas aquando da admisséo e da alta;
e) Registo diario dos cuidados prestados;

f) Registo de avaliagdo mensal e eventual aferi¢do e reformulagéo do plano de intervengao;
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g) Cépia da “Nota de Alta” ou do respectivo planeamento e demais informagdes respeitantes a
mesma, designadamente, data provavel, informagdes relevantes e recursos mobilizados na
comunidade.

2. O processo individual do Utente deve ser permanentemente actualizado, sendo que, no que

se reporta a registo de observagdes, prescricdes, administragéo de terapéutica e prestagéo de

cuidados, deve ser anotada a data e a hora em que foram realizados, bem como a identificago
do profissional que os prestou.

3. O processo individual do Utente pode estar em suporte papel efou em suporte digital,

devendo, em qualquer dos casos, ser garantido o direito & privacidade do Utente e a

confidencialidade dos dados.

4. A UCC! assegura o arquivo do processo individual do Utente nos termos da legislagao

aplicavel.

5. O processo pode ser consultado pelo Utente e, ainda, pelos familiares ou representante legal

nos termos da legislagéo aplicavel.

Artigo 29.°
Mobilidade e alta

1. Quando atingidos os objectivos terapéuticos, ou considerada adequada uma mudanga de
tipologia dentro da RNCCI, o Director Clinico deve fazer proposta fundamentada a ECL, para
apreciagao e autorizagdo da mobilidade ou alta do Utente.
2. O planeamento da alta deve ser iniciado logo apds a admisséo do Utente por forma a permitir
a articulag&o atempada com outras entidades, a elaboragéo e transmisséo de informagéo clinica
e social e a continuidade da prestagao de cuidados.
3.Todo o encaminhamento do utente desde a sua admissao encontra-se em protocolo na UCCI;
4. No momento da alta, a UCCI deve:
a) Disponibilizar ao Utente ou seu representante legal, tal como & ECL, relfatério circunstanciado

dos cuidados que Ihe foram prestados, denominado “Nota de Alta’”;
b) Enviar ao médico de familia e/ou médico assistente do Utente informagéo da situagéo clinica

do Utente, com copia da “Nota de Alta”;

c) Arquivar copia da Nota de Alta no processo do Utente;

Artigo 30.°
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Situagao de reserva de vaga
1. Durante o internamento na UCCI, quando se verifique necessidade de internamento de um
Utente em Hospital de Agudos na sequéncia de transferéncia por agudizagéo de doenca sera
viabilizada a reserva de vaga na Unidade, por um periodo de 8 dias, com excepgéo das
condigdes constantes dos numeros seguintes.
2. No caso de se verificar de que a taxa de ocupag@o mensal possa vir a ser igual ou superior a
85%, a UCCl reserva a vaga por 8 dias.

Artigo 31.°

Horario de funcionamento e das refeigées da UCCI
1. A UCCI funciona 24 horas por dia, 7 dias por semana.
2. O atendimento ao publico da UCCI funciona entre as 9n00 e as 18h30,excepto sabados
domingos e feriados, com intervalo para almogo entre as12h30 e as 14h00.
3. Sem prejuizo da flexibilidade inerente a situagéo particular de cada Utente, as refei¢des sdo
servidas nos seguintes horarios:
a) Pequeno-almogo as 7h30m,;
b
c
d
e

Almogo ao 12h00m;
Lanche as 16h00m;
Jantar as 19h30m;
Ceia as 22h30m.

)
)
)
)

SECGAO Il
DireITOS E DEVERES DOS UTENTES, DOS SEUS CUIDADORES INFORMAIS E REPRESENTANTES LEGAIS

Artigo 32.°
Direitos dos utentes
O Utente internado na UCCI tem direito:
a) A ser tratado pelo nome que preferir;
b) A ser tratado no respeito pela dignidade humana, independentemente das suas convicgdes
culturais, filoséficas e religiosas;
c) A receber os cuidados apropriados ao seu estado de saude, no ambito dos cuidados
preventivos, curativos, de reabilitagao, terminais e paliativos;

d) A continuidade de cuidados;
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e) A ser informado acerca dos servigos de salde existentes, suas competéncias e niveis de
cuidados;

f) A ser envolvido na elaboragdo do seu plano individual de cuidados e a ver respeitadas,
sempre que possivel, as suas preferéncias e expectativas;

a) A serinformado sobre a sua situagdo de salde e psicossocial;

h) A obter uma segunda opinido sobre a sua situagéo clinica;

i) A dar ou recusar o seu consentimento, antes de qualquer acto clinico ou participagéo em
investigagao ou ensino;

i) A confidencialidade de toda a informago clinica e elementos identificativos que Ihe digam
respeito;

) Ao acesso aos dados registados no seu processo clinico,

m) A privacidade na prestagao de todo e qualquer acto clinico;

n) A apresentar sugestdes e reclamagdes, por si ou por quem o represente;

o) A visita dos seus familiares e amigos;

p) A sua liberdade individual;

q) A uma alimentagao adequada ao seu estado de salde, incluindo dietas especiais em caso de
prescrigdo médica;

r) A participagdo, sempre que possivel, dos familiares ou representante legal no apoio ao
Utente, e desde que este apoio contribua para um maior bem-estar e equilibrio psico-afectivo
deste;

s) A um ambiente seguro, confortavel, humanizado e promotor de autonomia;

t) A justificagdo, por escrito e sempre que for solicitado, das razbes da decisdo de nao
realizagdo de qualquer acto profissional relacionado com a prestagéo de cuidados;

u) A assisténcia religiosa e espiritual, a pedido do Utente ou, na incapacidade deste, dos seus
cuidadores informais ou representante legal;

v) A receber, no acto de admissdo, um exemplar do Guia de Acolhimento e a explicagéo do
contetdo do mesmo;

x) A conhecer o plano de actividades diarias da UCCI, que deve estar afixado em local visivel.

Artigo 33.°
Deveres dos utentes
O Utente internado na UCCI tem o dever de:

a) Zelar pela melhoria do seu estado de saude;
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b) Fornecer aos profissionais de salde todas as informagdes necessarias para a obtengéo de
um correcto diagndstico e adequado tratamento;

c) Respeitar os direitos dos outros doentes;

d) Colaborar com os profissionais de salde, respeitando as indicagbes que lhe sdo
recomendadas e por si livremente aceites;

e) Respeitar as regras de funcionamento dos servigos de salde;

f) Utilizar os servigos de satde de forma apropriada e de colaborar activamente na redugéo de
gastos desnecessarios;

g) Suportar os encargos decorrentes de apoio social, cujo valor foi comunicado pela ECL antes

da sua admissao na UCCI.

Artigo 34.°
Direitos dos cuidadores informais e representantes legais

Os cuidadores informais e o representante legal do Utente internado na UCCI tém direito:

a) A ser envolvido no processo de acothimento do Utente;

b) A participar na elaboragao do plano individual de interveng&o, nomeadamente no que respeita
ao acesso a informagao sobre os seus direitos e evolugao da respectiva situagao;

¢) A acompanhar o Utente durante o horario estabelecido, participando nas refei¢des e outras
actividades desde que nao seja posta em causa a privacidade e descanso dos outros utentes;

d) A obter por parte da UCCI justificagéo, por escrito e sempre que for solicitado, das razbes da
decisdo de néo realizagdo de qualquer acto profissional relacionado com a prestagéo de
cuidados;

e) A consultar o Regulamento interno da UCCI;

f) A ver respeitada as suas decisdes quanto aos procedimentos a adoptar quando o Utente ndo

reunir condi¢des para o fazer comprovadamente.

Artigo 35.°
Deveres dos cuidadores informais e representantes legais

Os cuidadores informais e o representante legal do Utente internado na UCCI tém o dever de:

a) Fornecer aos profissionais de salde todas as informagdes necessarias para a obtengéo de
um correcto diagndstico e adequado tratamento;

b) Colaborar com todos os profissionais da UCCI e da Rede no sentido da promogédo da
autonomia e reabilitag@o do Utente, sempre que tal seja possivel e ainda no que diz respeito
a sua reintegragéo social;
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¢) Honrar os compromissos assumidos pelo Utente, sempre que este ndo o possa fazer,
nomeadamente os relacionados com a assungdo de encargos decorrentes da prestagao de

unidades de apoio social.

Artigo 36.°

Visitas a utentes e voluntariado
1. O horario de visitas aos utentes da UCCI estende-se entre as 14h30 e as 15h30 e das 17h00
as 18h00. As visitas do cuidador principal decorrem das 11h00 as 18h30, com o objectivo de
promover a participagdo da familia e dos cuidadores informais nos processos de recuperagao e
manutengdo dos utentes, tal como na preparagéo do seu regresso a casa.
2. Com base no definido no nimero anterior, a UCCI incentiva a participag&o da familia e dos
cuidadores informais na prestagdo de cuidados, na toma de refeigdes, na concretizagdo das
actividades diarias e no acompanhamento aos tratamentos.
3. Com o objectivo de garantir o necessario descanso dos utentes, n&o séo permitidas visitas
fora do periodo definido no nimero um, salvo em situagdes excepcionais sujeitas a autorizagéo
do director clinico ou enfermeiro responsavel.
4. A actividade de voluntariado na UCCI, precedida de formagéo especifica e subordinada aos
principios da solidariedade, da participagdo, da cooperagdo, da complementaridade, da
gratuitidade, da responsabilidlade e da convergéncia, estd enquadrado em Regulamento

especifico aprovado pela Mesa Administrativa da Misericordia.

SECCAO il
INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

Artigo 37.°

Instalagoes
1. As condicbes de instalagdo aplicaveis sdo as que constam das “Recomendagbes sobre
Instalagdes para os Cuidados Continuados”, emanadas pela ex-Direcgéo-Geral das Instalagbes
e Equipamentos da Satde, e demais legislagdo aplicavel, nomeadamente no que respeita as
condigoes de acessibilidade, de evacuagdo em situagdo de emergéncia e de protecgéo contra
risco de incéndio.
2. As areas funcionais e as instalagdes da Unidade de Longa Durag&o s&o as seguintes:

a) Acesso/Recepgao/Atendimento;
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b) Area de internamento;
c) Areade prestagéo de cuidados, nomeadamente, de tratamento e de reabilitagao;

d) Areas de apoio as areas técnicas, nomeadamente rouparia, areas de sujos, limpos e material
esterilizado;

e) Areas de convivio e sala de estar para visitas;

f) Servigos de direcgao e servigos técnicos.

g) Areas de apoio geral, nomeadamente, alimentagéo, lavandaria ou rouparia, esterilizagao e
armazem;

h) Instalagdes de Pessoal.

3. O acesso as Instalagdes da UCCI esta devidamente controlado, de forma a n&o permitir a

entrada de estranhos, bem como a saida imprevista de utentes.

4. A UCCI disponibiliza dispositivos de apoio ao movimento e de orientagéo temporal e espacial

com vista a promogao da autonomia.

Artigo 38.°
Equipamentos
1. A Misericordia coloca a disposicdo da UCC| os equipamentos necesséarios a prestagdo de
cuidados aos seus utentes, com seguranga e qualidade, designadamente gerador de
emergéncia.
2. A UCCI garante a cada Utente mobiliario exclusivo para acomodagéo de vestuario e objectos
pessoais, respectivamente, armério e mesa-de-cabeceira.

3. A listagem do equipamento técnico consta do Anexo il.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 39.°
Avaliagao da satisfagao e dos resultados
A UCCI procede a avaliagao:
a) Da satisfagdo dos utentes e seus cuidadores informais/familiares;
b) Da satisfagéo dos profissionais; j

c) Dos resultados versus os indicadores preconizados, clinicos ou outros.

Artigo 40.°
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Relacionamento com a Comunidade

A UCCI 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 formagdo profissional, instituigbes de solidariedade social e outras
entidades nacionais e internacionais de interesse publico.

Artigo 41°

Livro de reclamagées

A UCCI dispoe de Livro de Reclamagdes e tem afixado letreiro de aviso da sua existéncia, em
conformidade com a legislagéo aplicavel.

Artigo 42.°

Documentos a afixar

A UCCI assegura que estdo disponiveis e afixados em local bem visivel:
a) O organigrama da Unidade;
b) O mapa de pessoal com identificagdo do nome, categoria e horério semanal contratado;
c) Escala de servigo;
d) Mapa das ementas;
e) Plano de actividades de animagao social, cultural e recreativa;
f) Referéncia a existéncia de Guia de Acolhimento.

Artigo 43.°

Casos omissos

Tudo quanto ndo se encontre previsto neste Regulamento sera resolvido, a luz do Compromisso
da Misericérdia.

Artigo 44.°

Entrada em vigor

O presente Regulamento e respectivos anexos, que dele fazem parte integrante, entram em
vigor no dia imediato a aprovagéo pela Mesa Administrativa da Misericérdia, sendo afixada em

local bem visivel a identificagdo da sua existéncia e disponibilidade para consulta.

Vouzela,6 de Dezembro de 2012

Pela Mesa Administrativa
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ANEXO |
ORGANIGRAMA

UCCI
Mesa Administrativa

CONSELHO DIRECTIVO
Provedor Eugénio Lobo

! | I

Lar de Idosos
SAD

Creche Unidade Cuidados Clinica
Jardim Infancia e ATL Continuados LDM

Directora Técnica

Directora - Director Clinico L—{ Director Clinico

Pedagogica | - Director Técnico

- Enfermeira
Coordenadora

-Enfermagem
- Assistente Social
- Psicélogo
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ANEXO Il
QUADRO DE PESSOAL DA UCC

ADMINISTRATIVOS

ANIMADOR SOCIOCULTURAL
ASSISTENTE SOCIAL
AUXILIARES DE ACCAO MEDICA
AUXILIARES SERVICOS GERAIS
ENFERMEIRA COORDENADORA
ENFERMEIROS

FARMACEUTICA

FISIATRA

FISIOTERAPEUTA

MEDICO - DIRETOR CLINICO
NUTRICIONISTA

PSICOLOGO

LAVADEIRAS
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ANEXO Il
EQUIPAMENTOS

MOBILIARIO E EQUIPAMENTO ESPECIFICO

Camas articuladas em todas as posig¢des, com possibilidade de adaptagédo de
suporte cavalete, grades e suporte soros (75% das camas)
Maca elevatoria (1/ 10 camas)

Cadeirdes relax

Mesa de apoio com rodas

Carro medicagéo (1 /20 camas)

Carro de higiene (1 /5 camas)

Carro de pensos (1/ 10 camas)

Carro de processos (1/ unidade)

Carro para roupa

Cortinas de separagao anti-fungicas

Colchdes anti — escaras (preferenciaimente de presséo alterna)
Almofadas anti-escaras para cabega

Almofadas anti-escaras para assento

Calcanheiras / cotoveleiras anti-escaras

Suporte de soro (1/5 camas)

Dispositivos para banho assistido

Cadeira de rodas com suporte soros e cinto seguranga
Andarilhos

Canadianas

Marquesa Hidraulica ou Eléctrica

Nebulizadores

Aspirador de secre¢des

Bombas para administragéo de alimentag@o entérica
Electrocardibgrafo

Carro de emergéncia com desfibrilhador

Aparelhos portateis de avaliagdo e monitorizagao de sinais vitais
Termometro Digital

Bragadeiras para medir tenséo arterial de adulto

Bragadeiras para medir tensao arterial de obesos
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Balanga de chado

Balanga com craveira

Aparelhos de medir tensao arterial de mesa
Foco de observagao para sala de tratamentos
Negatoscdpios simples de parede
Oto-oftalmoscopios

Aspirador Portatil

Transfer

Bala oxigénio

Maquina de lavar arrastadeiras para consumiveis descartavel
Debitémetros 02

Debitdmetros Ar

DebitémetrosVacuo

Arrastadeiras

Urinois

Nota: Esta lista & meramente indicativa, cada Misericordia deve adapta-la a sua realidade,

inventariando o equipamento existente.
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