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REGULAMENTO INTERNO

Unidade de Cuidados Continuados Integrados — Dr. Manuel Soares
Unidade de Média Duracdo e Reabilitacio

CAPITULO |
Disposicdes Gerais

NORMA I
Ambito de Aplicacdo

A Unidade de Cuidados Continuados Integrados — Dr. Manuel Soares, de Média Duracdo e
Reabilitagdo, adiante designada por UCCI - Dr. Manuel Soares, é uma unidade integrada na Rede
Nacional de Cuidados Continuados Integrados (RNCCI), pertencente & Associagdo Pré Cidaddo
Deficiente Integrado (APCDI).

A UCCII - Dr. Manuel Soares é uma resposta social da APCDI e ndo tem personalidade juridica
auténoma, regendo-se pelas seguintes normas.

NORMA Il
Legislagdo Aplicavel
O principio legislativo pelo qual se rege a UCCI - Dr. Manuel Soares, da APCDI, é o Decreto-Lei
n.2101/2006, de 6 de junho de 2006, exercendo ainda a sua atividade em articulacdo com os outros
servigos, setores e organismos que integram a RNCCI, e mediante o acordo estabelecido com a
Administragdo Regional de Satide de Coimbra (ARS) e 0 Centro Distrital de Seguranga Social de Aveiro
(CDSS).

NORMA Il
Visdo, Missdo, Valores e Objetivos

1. A APCDI insere-se no setor do Servigo Social, onde as pessoas que fazem parte e representam a
Instituicdo tém também responsabilidades acrescidas, individualmente e em grupo, seja na relagio
com os pares, com os Utentes, ou, em suma, com qualquer outra parte interessada.

Deste modo, é de primordial importdncia o estabelecimento de um cddigo de ética e conduta, onde
se definem, a Visdo da APCDI (“Uma Instituicdo que néo pdra de crescer”), uma Missdo (“Melhoria
da qualidade de vida dos cidaddos”), bem como o conjunto dos principios e valores que moldam
todos os comportamentos institucionais e individuais.

2. A UCCI - Dr. Manuel Soares é um estabelecimento do setor social integrado na Rede Nacional de
Cuidados Continuados Integrados, adiante designada Rede, que presta cuidados continuados de
salide a pessoas que, independentemente da idade, se encontrem em situagdo de dependéncia
temporaria ou permanente;

3. A UCCI - Dr. Manuel Soares, tem como objeto fundamental contribuir para o processo ativo e
continuo de recuperagao e manutengao global dos utentes, prestando mais e melhores cuidados de
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saude, em tempo Litil, com humanidade e numa perspetiva de solidariedade social, de harmonia '

com o espirito tradicional da APCDI;

L] R
r s

4. No desenvolvimento da sua atividade e pertenga a Rede, a UCCI - Dr. Manuel Soares, rege-se pelos
seguintes principios e valores:
* Humanizagdo dos Cuidados — garantir o respeito pela dignidade humana, nomeadamente »
no respeito dos utentes quanto a privacidade, a confidencialidade da informag3o clinica, 3
preservagdo da identidade, a ndo discriminagdo, ao esclarecimento sobre a sua situagdo de
satde para que possa decidir de forma livre e consciente sobre a concretizacgo do plano de
intervencdo que lhe é proposto;
o Etica profissional — proporcionar o cumprimento dos valores éticos e deontoldgicos que
enquadram o exercicio da atividade dos diferentes grupos profissionais;

»

* Qualidade e eficiéncia — coordenar o elevado nivel de qualidade e racionalidade técnica com
a promogao da racionalidade econémica e da eficiéncia;

¢ Envolvimento da familia — facilitar, incentivar e apoiar a participagdo da familia, elemento
determinante da relagdo humanizada, na defini¢do e desenvolvimento do plano individual
de cuidados do utente;

¢ Continuidade e proximidade de cuidados — procurar responder as necessidades de
cuidados numa perspetiva articulada de intervengio em Rede, mantendo, sempre que
possivel, os utentes dentro do seu enquadramento social e comunitario;

¢ Rigor e transparéncia — estabelecer um relacionamento rigoroso e transparente com todos
os interlocutores, consolidando assim a credibilidade institucional;

® Responsabilizacdo — promover uma cultura de responsabilizagio, comprometendo
dirigentes, profissionais de sadde e demais colaboradores que desempenhem fungdes na
UCCI - Dr. Manuel Soares, para o rigoroso cumprimento das normas, regras e procedimentos
definidos;

* Multidisciplinaridade e Interdisciplinaridade — desenvolver um trabalho de equipa como
um dos pilares fundamentais para a melhoria continua da qualidade e obten¢do de ganhos
em saude.

NORMA Il
Objetivos da UCCI - Dr. Manuel Soares
O presente regulamento tem por objetivo estabelecer as normas de funcionamento da UCCI - Dr.
Manuel Soares, da APCDI, visando:

1. Anprestacdo de cuidados continuados integrados a utentes que, independentemente da idade,
se encontrem em situagao de dependéncia;

2. A melhoria das condigbes de vida e bem-estar dos seus utentes, através da prestacdo de
cuidados continuados de satide e/ou de apoio social — reabilitagdo, recuperacdo e reinsercdo
dos utentes;

3. A melhoria continua da qualidade na prestagdo de cuidados e na gestdo e organiza¢do da
unidade;
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NORMA IV

Servigcos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. AUCCI-Dr. Manuel Soares, funciona todo o ano, e assegura a prestagio dos seguintes servicos:
1.1. Cuidados médicos diarios;
1.2. Cuidados de enfermagem permanentes;
1.3. Cuidados de fisioterapia, terapia ocupacional e da fala; .
1.4. Prescri¢do e administracdo de fédrmacos, de acordo com os procedimentos em vigor;
1.5. Apoio psicossocial;
1.6. Cuidados de higiene, conforto e alimentagdo;
1.7. Animagao sociocultural (convivio e lazer);
1.8. Os demais servigos e atividades necessarios ao funcionamento da UCCI.

NORMA V
Destinatarios e Capacidade
1. Os destinatarios da UCCI - Dr. Manuel Soares sdo utentes provenientes de instituicdes de satde
ou de solidariedade, da Seguranca Social e do domicilio ou de outras respostas da Rede, que carecam
de cuidados continuados integrados em regime de internamento.
2. AUCCI - Dr. Manuel Soares tem uma capacidade total para vinte e um utentes.

CAPITULO Il
ORGAOS E ESTRUTURA

NORMA V]
Enumeracao e natureza dos 6rgédos
1. O érgdo de decisdo da UCCI — Manuel Soares é a diregdo da APCDI.
2. AUCCI-Manuel Soares conta ainda, com os seguintes 6rgaos de decisdo: direc3o clinica, direcdo
técnica e enfermeira coordenadora.

NORMA VII
Competéncias do Diretor Técnico
1. Compete a Diretora Técnica da Unidade assegurar a gestdo das atividades da UCCI na sua
globalidade, sendo responsdvel nomeadamente por:

a) Promover a melhoria continua dos cuidados e servicos prestados, coordenando o
planeamento e a avaliagdo de processos, resultados e satisfagdo quanto 3 atividade da
Unidade;

b) Planear, dirigir, coordenar e controlar a atividade dos diversos setores da UCCI, sem prejuizo
das competéncias préprias da direcdo da APCDI;

c) Estabelecer uma estreita e permanente articulagdo entre a UCCI e as Equipas Coordenadoras
Locais (ECL's) e Regional (ECR) da Rede;

d) Coordenar e prestar supervisdo aos profissionais da Unidade, designadamente através de
reunides técnicas;
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Zelar pela aquisicdo de produtos, material de consumo e equipamentos necessérios ao
normal funcionamento dos servigos, assim como a introdug3o de novos produtos, desde que
dai resultem ganhos qualitativos e econémicos comprovados;

Elaborar o Guia de Acolhimento ao Utente e criar mecanismos que assegurem a sua entrega
a todos os Utentes ou seus cuidadores;

Elaborar e rever periodicamente, o Regulamento Interno da UCCI;

Estabelecer as normas de funcionamento da Unidade;

Definir as fungdes e responsabilidades de cada profissional;

Participar na admissdo ou demissdo de funciondrios, nos termos da legislagdo aplicével;
Aprovagdo e monitorizagdo do cumprimento dos hordrios de trabalho de férias dos
profissionais, dentro dos limites genericamente estabelecidos pela direcdo da APCDI no que
respeita a articulagdo com os outros servicos;

Coordenar e supervisionar os profissionais da UCCI, designadamente através da promogio de
reunioes;

m) Implementar um programa de formagdo adequado a UCCI, de acordo com as necessidades da

mesma, e facultar o acesso de todos os profissionais a frequéncia de aces de formac3o, inicial
e continua, bem como desenvolver um programa de integracéo dos profissionais em inicio de
fungdes na UCCI.

2. Exercer as demais competéncias que Ihe sejam delegadas pela diregdo da APCDI.

NORMA VIII
Competéncias do Diretor Clinico

1. S3o competéncias do Diretor Clinico:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

)

Coordenar a assisténcia prestada aos utentes e assegurar o funcionamento dos servigos de
salde prestados na UCCI - Dr. Manuel Soares;

Dirigir a acdo médica e garantir a qualidade, corre¢io e prontidio dos cuidados de satide;
Fomentar a ligagdo, articulagdo e colaboragdo entre os diferentes profissionais de satde, de
forma a maximizar os resultados, atendendo aos recursos disponiveis;

Compatibilizar, do ponto de vista técnico e em articulagdo com os restantes profissionais, o
plano de interveng&o a apresentar pela UCCI - Dr. Manuel Soares no &mbito da prestacdo de
cuidados;

Detetar eventuais ndo conformidades no cumprimento dos Planos Individuais de Cuidados
e de todo o processo clinico, propondo, em tempo Gtil, a implementagdo de medidas
preventivas e corretivas adequadas;

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

Promover os principios da qualidade técnica, da eficicia e da eficiéncia;

Estabelecer com a equipa multidisciplinar da UCCI - Dr. Manuel Soares o plano de
intervencao, definido para cada utente, e acompanhar a implementacio do mesmo durante
o internamento;

Garantir o registo de toda a informagdo referente ao utente no processo clinico individual;
Promover a melhoria continua dos cuidados e servios prestados, coordenando o
planeamento e avaliagdo de processos, de resultados e da satisfagdo dos utentes em relagdo
a atividade da UCCI - Dr. Manuel Soares;
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Estabelecer o modelo de gestdo clinico adequado ao bom funcionamento da UCCI - Dr.
Manuel Soares, e submete-lo a aprovagdo da diregdo da APCDI.

NORMA IX
Competéncias do Enfermeiro Coordenador

Compete ao Enfermeiro Coordenador orientar e coordenar tecnicamente a atividade dos
profissionais de enfermagem e técnicos auxiliares de satide da UCCI — Dr. Manuel Soares da
APCDI, zelando pela corre¢do e qualidade técnica dos cuidados prestados;

No desempenho das suas funges, o Enfermeiro Coordenador, articulara as suas a¢des com a
direcdo clinica e com a direc¢do técnica;

Compete especificamente ao Enfermeiro Coordenador:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

Coordenar a atividade e definir responsabilidades e obrigagdes especificas dos Enfermeiros
e auxiliares de agdo médica, zelando pela qualidade dos servigos prestados;

Garantir e acompanhar a implementagado do Plano Individual de Cuidados (PIC) para cada
utente, no ambito da competéncia da equipa de Enfermagem, durante o periodo de
internamento, assim como as avaliagdes e registos necessarios a evolugdo do processo
clinico;

Submeter a aprovagao da Diretora técnica os horérios de trabalho a praticar pela equipa de
Enfermagem, e respetivos planos de férias, supervisionando o seu cumprimento;

Promover a uniformizagdo dos cuidados prestados e a otimizacdo das melhores condi¢8es
de funcionamento na UCCI, propondo superiormente as a¢bes corretivas e de melhoria
continua, consideradas necessarias;

Incentivar a adogdo de medidas que garantam a segurang¢a dos utentes, colaboradores e
publico em geral, e estimular atitudes e comportamentos que contribuam para a
minimiza¢ao do risco clinico e ndo clinico;

Zelar ativamente pelo controlo da infe¢do hospitalar, e pela correta gestdo dos residuos
hospitalares;

Desenvolver e incentivar o trabalho em equipa e de corresponsabilizagdo pelos resultados,
promovendo para o efeito, reunides periddicas de avaliagdo da qualidade dos cuidados, da
produtividade e dos custos;

Detetar necessidades de formagdo, atualizagdo e valorizagdo profissional dos Enfermeiros e
do pessoal auxiliar;

Garantir o registo correto e atempado de toda a informacgao relacionada com o estado de
salde dos utentes;

Acompanhar e avaliar sistematicamente o exercicio da atividade dos profissionais de
enfermagem, zelando pela observancia dos principios de eficacia, eficiéncia e da qualidade
técnica;

Fazer a gestao dos recursos do servigo, atendendo a critérios de qualidade e eficiéncia.
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Capitulo 111
RECURSOS HUMANOS
O quadro de pessoal deste estabelecimento prestador de servicos encontra-se afixado em local bem
visivel, definido de acordo com a legislacdo em vigor.

NORMA X
Equipa Multidisciplinar
1. AEquipa Multidisciplinar da UCCI — Dr. Manuel Soares, tem a seguinte composicao:
a) Diretora Técnica;
b) Diretor Clinico;
¢) Médicos Assistentes;
d} Médico Fisiatra;
e) Enfermeiros (coordenados por Enfermeiro Coordenador);
f) Psicologa;
g) Técnica Superior de Servico Social;
h) Fisioterapeutas,
i) Terapeuta Ocupacional;
j) Terapeuta da Fala;
k) Nutricionista;
I) Animadora Sociocultural.
2. AEquipa Multidisciplinar retine semanalmente, e/ou sempre que se julgue ser necessario.
3. Sdo competéncias da Equipa Multidisciplinar:
a) Proceder a uma avaliagdo multidisciplinar do utente, elaborar a lista de problemas ativos
e passivos, definir o “Plano Individual de Intervengdo” (PIl) de cada utente com os
objetivos a atingir;
b) Implementar, do ponto de vista técnico, os Planos Individuais dos utentes, promovendo
a articulacdo das diferentes intervengSes de forma a potenciar os objetivos,
organizando o “Plano Individual de Cuidados” (PIC);
c) Proceder aos registos necessarios ao desenvolvimento das a¢des, sua monitorizagdo e
respetivas reavaliag6es multidisciplinares;
d) Dar parecer sobre os assuntos que sejam apresentados, nas respetivas areas técnicas,
com vista a uma melhoria continua da qualidade dos servigos prestados.

NORMA XI
Outros recursos afetos & UCCI — Dr. Manuel Soares

1. Estdo ainda afetos a UCCI os seguintes recursos humanos:

a) Pessoal Administrativo;

b) Auxiliares de Acdo Médica;

c) Cozinheira;

d) Trabalhadores auxiliares;

e) O restante pessoal entendido pela Direcdo como necessario para o bom funcionamento

da resposta social.
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2. Alnstituicdo tem ao seu dispor voluntérios que realizam variadas tarefas de acordo com as
necessidades da resposta social e da Institui¢do, tendo em considerac¢io as suas capacidades,
aptiddes e interesses.

Capitulo IV
CONDIGCOES DE FUNCIONAMENTO

SECCAO |
ADMISSAQO E MOBILIDADE DOS UTENTES

NORMA XlI
Referenciagdo dos utentes
0 acesso, ingresso e mobilidade dos utentes na UCCI-Dr. Manuel Soares, da APCDI, faz-se de acordo
com o previsto na legislagdo aplicavel.

NORMA Xl
Requisitos de Admissdo
1. Sdoadmitidos na UCCI-Dr. Manuel Soares, os utentes referenciados pela Equipa Coordenadora Local
(ECL), que preencham os requisitos previstos na legislacdo aplicavel, e nas orientacdes emanadas
pela Unidade de Missdo para os Cuidados Continuados Integrados para este efeito.
2. De acordo com o preconizado no nimero anterior, sio admitidos na UCCI - Dr. Manuel Soares os
utentes em gue se verifique:

a) Perda de autonomia potencialmente recuperavel que requeiram cuidados de saGde que,
pela sua frequéncia, duragdo, ou auséncia de apoio social, por parte dos cuidadores e/ou de
equipas de cuidados continuados integrados, ndo podem ser prestados no domicilio.
Considera-se critério de referencia¢do especifico para admissdo nesta UCCI, a situacio de
dependéncia que, na sequéncia de uma doenga aguda ou reagudizac¢io de doenca crénica,
apresente alguma das seguintes condicdes:

i. Utente com necessidade de cuidados de enfermagem permanentes;
ii. Utente com necessidade de:
1. Reabilitagdo Intensiva;
2. Medidas de suporte respiratdrio, como oxigenoterapia e aspiragdo
de secregdes e ventilagdo ndo invasiva;
3. Prevengdo ou tratamento de ulceras;
4. Manutengao e tratamento de estomas.

iii. Utente com algum dos seguintes sindromes, potencialmente recuperavel a
médio prazo: depressao, confusdo, desnutrigdo, problemas na degluticdo
sensorial ou compromisso da eficiéncia e /ou seguranga da locomogio;

iv. Utente com indicagbes para programa de reabilitagdo com duracdo
previsivel até 90 dias;

v. Utentes com sindrome de imobilidade.
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NORMA XIV
Processo de Admissdo dos Utentes

1. Verificados os requisitos referidos no artigo anterior, a ECL referencia o utente para a UCCI-Dr.
Manuel Soares, com a antecedéncia necessaria para permitir a sua admiss3o.

2. No processo de referenciagdo, a ECL envia a UCCI-Dr. Manuel Soares toda a documentacio .
administrativa, clinica e social imprescindivel & construgdo do processo do utente e preparagao do
plano de intervengdo da equipa da UCCI-Dr. Manuel Soares.

3. Entre outra, deve ser fornecida a seguinte documentacdo:

a) Entidade financeira responséavel;

b} Numero de beneficiario de subsistema, caso exista;

c) Nudmero de Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidad3o:

d) Numero de utente do SNS;

e) Historia Clinica e Social;

f) Medicagdo;

g) Cdpia dos Meios Complementares de Diagnéstico e Terapéutica (MCDT) realizados,
que sejam relevantes para a decisdo clinica;

h) Concordéncia formal do utente quanto 4 admissdo na UCCI - Dr. Manuel Soares e a
aceitagdo dos encargos decorrentes das prestagdes de cuidados sociais cujo valor
foi previamente calculado pela ECL e respetivo prestador.

4. Ap6s andlise da informagdo referida no niimero anterior, a UCCI-Dr. Manuel Soares deve comunicar
a ECL o momento que considera mais adequado para a admissdo do utente.

5. 0O Plano Individual de Cuidados requer intervengdo multidisciplinar e é elaborado apés a admissdo
do utente, sendo revisto periodicamente.

6. A entrada do utente na UCCI deve ocorrer entre as 11:00h e as 13:00h, de segunda a sexta — feira,
salvo, em situagdes excecionais de que tenha sido dado conhecimento prévio a Direcdo Técnica da
UCCI-Dr. Manuel Soares.

NORMA XV
Processo Individual do Utente
1. O processo individual do utente é dGnico e deve reunir toda a informacdo clinica, social e
administrativa, incluindo, obrigatoriamente:
a. Identificagdo do utente;
Registo de admissdo;
Diagnéstico médico principal e secunddrio;
Identificacdo e contacto do médico assistente e do “gestor de caso”;
Plano Individual de Intervengao;
Identificacdo e contactos dos familiares, cuidadores informais e representante legal
(se existir);
g. Registo de espdlio do utente;
h. Cépia do consentimento informado e do termo de aceita¢do, quando aplicavel;
i. Contrato de prestacado de servicos;
j- Escalas de avaliacdo de dependéncia aplicadas aguando da admissdo e da alta;
k. Registos de avaliagdo mensal e eventual afericdo e reformulagdo do plano de

"m0 a0 o

intervencdo;
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UIDADOS CONTINUADOS
l.  Coépia da “Nota de Alta”, ou do respetivo planeamento e demais informagdes
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respeitantes a mesma, designadamente, data provavel, informagdes relevantes e
recursos mobilizados na comunidade;
2. O processo deve ser permanentemente atualizado, sendo que, no que se reporta a registo de
observagbes, prescrigdes, administracdo terapéutica e prestacdo de cuidados, deve ser anotada a
data e a hora em que foram realizados, bem como a identificagdo do profissional que os prestou. .
3. O processo individual do utente pode estar em suporte papel ou em suporte digital, devendo, em
qualquer dos casos, ser garantido o direito a privacidade do utente e a confidencialidade dos dados.
4. A UCCI-Dr. Manuel Soares assegura o arquivo do processo individual do utente, nos termos da
legislagdo aplicavel.

NORMA XVI
Mobilidade e Alta

1. Quando atingidos os objetivos terapéuticos, ou considerada adequada uma mudanga de tipologia
dentro da Rede, a UCCI-Dr. Manuel Soares, deve fazer uma proposta fundamentada & ECL, para
aprecia¢do e validacdo da mobilidade ou alta do utente.

2. O planeamento da alta deve ser iniciado aquando da previsdo da mesma, por forma a permitir a
articulagdo atempada com outras entidades, a elaboragdo e transmissdo de informagdo clinica e
social e a continuidade da prestagdo de cuidados.

3. No momento da alta, a UCCI-Dr. Manuel Soares deve:

a. Disponibilizar ao utente ou seu representante legal, tal como a ECL, um relatério
detalhado dos cuidados que lhe foram prestados, denominado “Nota de Alta”;

b. Enviar ao médico de familia e/ou médico assistente, através do utente, informagio
da situagao clinica do utente, com cépia da “Nota de Alta”;

c. Arquivar copia da Nota de Alta no processo do utente;

d. A UCCI-Dr. Manuel Soares, em articulagdo com a ECL e familia do utente, deve
diligenciar no sentido de a alta se verificar entre as 10h e as 17h.

NORMA XVII
Situacdo Reserva de Vaga
1. Durante o internamento na UCCI-Dr. Manuel Soares, quando se verifique necessidade de
encaminhar o utente ao Hospital de Agudos, na sequéncia de transferéncia por agudizacdo, podera
haver reserva de vaga por um periodo de 8 dias, ou 12 dias mediante pedido fundamentado do
Médico que acompanha o utente no Hospital a ECL, sendo 12 dias o limite da reserva de vaga na
UCCI.

NORMA XVIII
Horario de funcionamento e das refeicées da UCCI-Dr. Manuel Soares

1. A UCCI funciona 24 horas por dia, 7 dias por semana;
2. 0 atendimento ao publico, pelos servicos administrativos, funciona, nos dias Gteis entre as 9:00h e

as 18:00h, sem intervalo para almocgo.
3. Sem prejuizo de flexibilidade inerente a situacdo particular de cada utente, as refei¢cbes sdo servidas

nos seguintes horarios:

a. Pequeno-almogo entre as 8:30h e as 09:30h;
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b. Almogo entre as 12:00h e as 13:00h;
c. lanche entre as 16:00h e as 16:30h;
d. Jantar entre as 19:00h e as 20:00h;
e. Ceiaentre as 22:00h e as 23:00h
4. A alimentagdo é adequada e equilibrada, procedendo-se sempre que necessério a elaboragdo de
dietas especiais, sob orientagdo de nutricionista e/ou médico; "] ;

5. Asementas sdo elaboradas por uma Nutricionista.

SECCAO Ii

DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES, DOS SEUS CUIDADORES INFORMAIS E REPRESENTANTES LEGAIS

NORMA XIX
Direitos dos utentes

1. O utente internado na UCCI-Dr. Manuel Soares tem direito:

a.
b.

= =

T o 3 3

A ser tratado pelo nome que preferir;

A ser tratado no respeito pela dignidade humana, independentemente das suas
convicgdes culturais, filoséficas e religiosas;

A receber os cuidados apropriados ao seu estado de saude, no 4mbito dos cuidados
preventivos, curativos, de reabilitacdo, terminais e paliativos;

A continuidade de cuidados;

A ser informado acerca dos servicos de satde existentes, suas competéncias e niveis
de cuidado;

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

A ser informado sobre a sua situagdo de sadde psicossocial;

A obter uma segunda opinido sobre a sua situagdo clinica;

A dar ou recusar o seu consentimento antes de qualquer ato clinico ou participagio
em investigagdo ou ensino;

A confidencialidade de toda a informag3o clinica e elementos identificativos que lhe
digam respeito;

Ao pedido de acesso aos dados registados no seu processo clinico;

A privacidade na prestacdo de todo e qualquer ato clinico;

. A apresentar sugestdes e reclamacgdes, por si ou por quem o represente;

A visita dos seus familiares e amigos;

A sua liberdade individual;

A uma alimentagdo adequada ao seu estado de saude, incluindo dietas especiais em
caso de prescricdo médica;

A participagio, 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
psicoafectivo deste;

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

A justificagdo, por escrito e sempre que for solicitado, das razdes da decisdo de ndo
realizagdo de qualquer ato profissional relacionado com a prestacio de cuidados;
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t. Aassisténcia religiosa e espiritual, a pedido do utente ou, na incapacidade deste,
dos seus cuidadores informais ou representante legal;

u. Areceber no ato de admissdo, um exemplar do Guia de Acolhimento e a explica¢do
do contetido do mesmo;

v. A conhecer o plano de atividades diarias da UCCI, que deve estar afixado em local

visivel. i
1

-y
o

N
-
of |
L~ .

CUDADOS COMTINUADOS

sagde e Rpois

NORMA XX
Deveres do Utente
1. O utente internado na UCCI-Dr. Manuel Soares tem o dever de:

a. Zelar pela melhoria do seu estado de satde;

b. Fornecer aos profissionais de satde todas as informacges necessédrias para a
obtencdo de um correto diagndstico e adequado tratamento;

¢. Respeitar os direitos dos outros utentes;
Colaborar com os profissionais de salde, respeitando as indicagdes que the sdo
recomendadas e por si livremente aceites;
Respeitar as regras de funcionamento dos servigos de satde e da Unidade;

f. Utilizar os servigos de saude de forma apropriada e de colaborar ativamente na
reducdo de gastos desnecessarios;

g. Suportar os encargos decorrentes de apoio social, cujo valor foi comunicado pela
ECL antes da sua admissdo na UCCI;

h. A pagar mensalmente, entre o dia 10 e o dia 20 de cada més, os encargos
decorrentes do internamento e de outras despesas extra, por si assumidas;

i. Liquidar todos os débitos antes da saida da UCCI-Dr. Manuel Soares.

NORMA XXI
Direitos dos Cuidadores Informais e Representantes Legais
1. Os cuidadores informais e o representante legal do utente internado na UCCI-Dr. Manuel Soares
tém direito:

a. A serenvolvidos no processo de acolhimento do utente;

A participar na elaboracdo do plano individual de intervengdo, nomeadamente no
que respeita ao acesso a informagdo sobre os seus direitos e evolugdo da respetiva
situagdo;

c. A acompanhar o utente durante o horario estabelecido, participando nas refeicGes
e outras atividades desde que n3o seja posta em causa a privacidade e descanso dos
outros utentes;

d. A obter por parte da UCCI-Dr. Manuel Soares justificacdo, por escrito e sempre que
for solicitado, das razdes da decisdo de ndo realizagdo de qualquer ato profissional
relacionado com a prestagdo de cuidados;

e. A consultar o Regulamento Interno da UCCI-Dr. Manuel Soares;

f. A ver respeitadas as suas decisdes quanto aos procedimentos a adotar quando o
utente ndo reunir condi¢des para o fazer comprovadamente;

g. Fazer, caso pretendam, a recolha e controle da roupa usada do utente para
proceder a sua higienizagdo em casa.
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2. A UCCI-Dr. Manuel Soares incentiva a participagdo da familia e dos cuidadores informais na
prestagcdo de cuidados, na toma de refeigdes, na concretizagdo das atividades disrias e no
acompanhamento aos tratamentos externos a UCCI.

NORMA XXII
Deveres dos Cuidadores Informais e Representantes Legais o
1. Os cuidadores informais e o representante legal do utente internado na UCCI-Dr. Manuel Soares
tém o dever de:

a. Fornecer aos profissionais de salde todas as informagBes necessarias para a
obtenc¢do de um correto diagnéstico e adequado tratamento aos utentes;

b. Colaborar com todos os profissionais da UCCI e da Rede no sentido da promoc3o da
autonomia e reabilitacdo do utente, sempre que tal seja possivel e ainda no que diz
respeito a sua reintegragio social;

¢. Honrar os compromissos assumidos pelo utente, sempre que este n3o o possa fazer,
nomeadamente os relacionados com a aceitagdo de encargos decorrentes da
prestacdo de cuidados pelas unidades de apoio social;

d. Assegurar constantemente um nimero minimo de pegas de roupa indispensaveis
ao bem-estar do utente, em permanéncia na UCCI;

e. Cumprir todas as normas do presente regulamento interno, bem como outras
normas de funcionamento da UCCI e da APCDI, que sejam do seu conhecimento.

NORMA XX
Visitas a utentes
A UCCI Dr. Manuel Soares tem um plano para a operacionalizacio das visitas, no qual vigoram as
seguintes normas de funcionamento:

1. Asvisitas decorrem diariamente (de segunda a domingo), em espago préprio. Deve ser privilegiado o
espaco destinado as visitas.

2. No caso de doentes acamados ou com condigdo clinica, cuja visita seja impossivel de realizar fora do
quarto, a mesma sera realizada no quarto do doente. Nestas situacdes, os horarios poderdo ser
ajustados pela UCCI Dr. Manuel Soares, por forma a evitar constrangimentos dos servicos prestados
aos restantes utentes e ao funcionamento interno da Unidade.

3. Na UCCI, o horario de visitas é:

- de 22 3 62, entre as 14h00 e as 17h00, e entre as 19h00 e as 20h00.
- sabado e domingo, entre as 14h00 e as 18h00.

4. A duracdo da visita é de 30 minutos por utente.

5. Erealizado o agendamento prévio das visitas, de forma a garantir a utiliza¢do adequada do espacgo que
lhe estd alocado, e a respetiva higienizacdo entre visitas.

6. A visita devera ser agendada, antecipadamente, com pelo menos 24h de antecedéncia, podendo ser
agendada no préprio dia, desde que ndo cause constrangimentos ao funcionamento da UCCI. N3o
pode ser efetuado agendamento para um periodo superior a 7 dias.

7. Nenhum responsavel/representante/familiar pode impedir visitas a utentes, salvo entrega probatéria
de documento oficial de tribunal, que confira o direito legal de impedir visitas ao utente. O utente,
pode sim, recusar receber visitas, ou visitas especificas, em qualquer momento.
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8. S3do permitidos 2 visitantes por utente e por dia, mediante disponibilidade de horérios. No
entanto, quando vém mais visitas, estas sdo permitidas, de forma intercalada e no periodo de tempo
de visita correspondente. Quando sdo, excecionalmente, 3 visitantes, podem fazer visita em conjunto.

9. As pessoas que participam na visita (visitantes e utentes) devem respeitar rigorosamente as regras da
UCCI e manter o cumprimento de todas as medidas em vigor relativas as visitas.

10. As visitas apenas podem permanecer no espago destinado, sendo totalmente proibido a deambulacdo  *
por qualquer outro espago da Unidade.

11. Ndo é permitido aos visitantes trazerem objetos pessoais, géneros alimentares ou outros produtos
para a visita.

12. As pessoas com sinais ou sintomas sugestivos de infe¢do respiratéria devem realizar a visita com
mdscara cirurgica.

[
(]

13. O ndo cumprimento das regras definidas, implica a suspensdo/cancelamento da visita.

14. Situag¢des, de cardcter excecional sdo devidamente analisadas pela diregdo técnica ou dire¢do clinica
da UCCL.

15. Independentemente das visitas presenciais, a UCCI Dr. Manuel Soares garante os meios para que os
utentes possam comunicar com os familiares e amigos através de videochamada ou telefone.

Apés avaliagdo da equipa multidisciplinar da UCCI, sempre que pertinente, é promovida a
participacdo do(s) cuidador{es) no bem-estar e recuperagcio do doente, nomeadamente, no
acompanhamento e participagdo nos cuidados (ex. alimentagdo), na responsabilizagdo partilhada na
preparacao da alta e na continuidade de cuidados no domicilio.

Tendo consciéncia que sdo inimeros os beneficios das visitas presencias de familiares e/ou amigos
a utentes internados na UCCI Dr. Manuel Soares, de Sever do Vouga, ndao podemos esquecer que,
mediante situagBes concretas ou situacdo epidemiolégica especifica (local ou da instituicdo), pode
ser determinado, em articulagdo com a Autoridade de Sadde Local, ou outras entidades, a alteragdo
das regras e normas de funcionamento das visitas.

NORMA XXIV
Tratamento de roupas

1. Alimpeza e tratamento de roupas é efetuado na lavandaria da instituicao.

2. Todas as roupas dos utentes serdo marcadas com uma fita de cor, individualizada a cada utente.

3. Sempre que a familia ou utentes acrescentarem novas pecas, estas deverdo constar do inventario
pessoal do utente e ser entregues diretamente as funciondrias auxiliares.

4. Dada a complexidade da instituicao e o desgaste de muitas pecgas de uso pessoal, ndo pode a APCDI
ser responsabilizada pela sua alteragdo ou extravios excecionais.

5. Cabe a Instituicao o direito de, sempre que necessario, solicitar a aquisicdao de novas pegas de
vestuario.

NORMA XXV
Outras normas de funcionamento

1. A Instituicdo determinard a necessidade de utilizagdo fraldas ou outras ajudas consideradas
necessarias e a periocidade de mudanga das mesmas, com vista ao bem-estar do utente e a
manutencdo de cuidados de higiene.

2. A APCDI n3o se responsabiliza pelo extravio de bens pessoais e objetos de valor (dinheiro, ouro,
relégios, telemdvel...), salvo se os depositarem no cofre da institui¢do, que ficara fiel depositario dos
mesmos, contra a entrega de documento respetivo.

Rua N.® S.2 do Rosario, n.° 544 - Nogueira — Apartado 36 3740 — 123 Sever do Vouga
Email: apcdi@sapo.pt  Website: www.apcdi.pt Telef.: 234590282



A 'A Associagao Pré Cidadso Deficiente Integrado ., ..
v.v IPSS - 1998 — UTILIDADE PUBLICA an
CONTRIBUINTE N.° 501665269 L —

Saticie e Apoio Social

3. Na&o é permitido no interior da Institui¢do a manutengdo de habitos tabagicos e de consumo de
alcool.

4. Se os familiares responsdveis pelo utente se ausentarem da sua residéncia habitual, devero deixar
contacto mével ou indicar outras pessoas em caso de necessidade ou urgéncia. Aquando da
admissdo do utente, o responsavel deverd facultar a instituicio um contacto mével.

5. O uso de telemével é permitido com excecio do periodo de descanso noturno instituido. o

6. No caso de falecimento de um utente, a instituigdo contactara o responsavel, sendo todos os
procedimentos necessarios, relacionados com funeral, da responsabilidade dos familiares.

7. Em caso de falecimento ou desisténcia do utente, os familiares tém um més para recolher as roupas
e objetos pessoais pertencentes ao utente. Findo esse periodo, a APCDI considerara que nao estao
interessados nos pertences deixados na Instituic3o.

8. Para qualquer esclarecimento de dividas sobre faturacdo, deverdo contactar os servigos
administrativos. Para assuntos relacionados com o funcionamento da Unidade, o contacto
privilegiado devera ser a diregdo técnica da UCCI, e informages clinicas do utente contactada a
equipa de Enfermagem.

9. Os utentes ndo terdo a sua guarda medicamentos.

10. Nao é permitido as visitas, familiares ou responsdvel pelo utente facultar diretamente qualquer tipo
de medicamentos ao utente.

11. Internamente, a APCDI dispde de fichas de reclamag3o que poderéo ser preenchidas em situagdes
de descontentamento por parte de utente/familia.

14

SECCAO Il
INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

NORMA XXVI
InstalagOes
1. As condigdes de instalagdes aplicéveis sdo as que constam das “Recomendagdes sobre InstalagBes
para os Cuidados Continuados”, emanadas pela ex Diregdo Geral das Instalagdes e Equipamentos da
Saude, e demais legislagdo aplicavel, nomeadamente no que respeita as condicdes de acessibilidade,
de evacuagdo em situagdo de emergéncia e de prote¢do contra risco de incéndio.
2. As dreas funcionais e as instalagdes da UCCI-Dr. Manuel Soares sdo as seguintes:
a) Acesso/ Recegdo/ Atendimento;
b) Area de internamento;
c) Area de prestacdo de cuidados, nomeadamente, de tratamento e de reabilitacdo;
d) Areas de apoio as dreas técnicas, nomeadamente rouparia, dreas de sujos, limpos e
material esterilizado;
e) Area de convivio e sala de estar para visitas;
f) Servigos de diregdo técnica e servigos técnicos;
g) Areas de apoio geral, nomeadamente, alimentagdo, lavandaria, esterilizagdo e
armazém;
h) Instalacdes de Pessoal.
3. O acesso as Instalagdes da UCCI - Dr. Manuel Soares esté devidamente controlado.
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NORMA XXVII
Equipamentos
1. AAPCDI coloca a disposicao da UCCI os equipamentos necessarios a prestacdo de cuidados aos seus
utentes, com seguranga e qualidade, designadamente gerador de emergéncia.
2. AUCCI garante a cada utente mobilidrio exclusivo para acomodagdo de vestuario e objetos pessoais.

Capitulo V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXVill
Avaliacdo da Satisfagdo e dos Resultados
A UCCI-Dr. Manuel Soares procede a avaliagado:
a) Asatisfacdo dos utentes e seus cuidadores informais/familiares;
b) Da satisfacdo dos profissionais;
¢) Dos resultados versus os indicadores preconizados, clinicos ou outros.

NORMA XXIX
Relacionamento com a Comunidade
A UCCI-Dr. Manuel Soares privilegia formas atuantes de convivéncia e articulacao com a comunidade
em que se integra, procurando gerar sinergias, nomeadamente com Unidades de Salde, Instituigdes
Académicas, Escolas de Formacao Profissional, Instituicbes de Solidariedade Social e outras
entidades nacionais e internacionais de interesse publico.

NORMA XXX
Livro de Reclamacgdes e Livro de Elogios

1. Nos termos da legislagao em vigor, esta Instituicdo possui livro de reclamacées fisico, que
podera ser solicitado junto dos servicos administrativos sempre que desejado, e livro de
reclamacdes eletronico (https://www.livroreclamacoes.pt/inicio).

2. Nos termos da legislagdo em vigor, esta Instituicdo possui Livro de Elogios Fisico, que podera
ser solicitado junto dos servigos administrativos sempre que desejado, e Livro de Elogios
Eletrénico (https://www.livroreclamacoes.pt/inicio/elogio-sugestao).

3. Internamente, a APCDI dispGe ainda de mecanismos (mail, registo de sugestdes) que
permitam aos utentes dar sugestdes de melhoria e manifestarem gestos de gratidao pelos
servicos prestados, quando assim o desejarem.

NORMA XXXI
Documentos a Afixar
A UCCI - Dr. Manuel Soares assegura que estdo disponiveis e afixados em local bem visivel:
a. O organigrama da UCCI;
b. O mapa de pessoal;
c. Escala de servico;
d. Mapa das ementas;
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e. Plano de atividades de animag&o sociocultural; ;
f.

Referéncia a existéncia de Guia de Acolhimento
g. Referéncia a existéncia de Regulamento Interno.

NORMA XXXII
Casos Omissos

16
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo alvo de anélise por parte da Diregio Técnica e/ou
Dire¢do da APCDI, tendo em conta a legislacio/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXX
Entrada em Vigor
O presente Regulamento e respetivos anexos, que dele fazem parte integrante, entram em vigor no

dia 01 de outubro de 2021, sendo afixado em local bem visivel a identificagio da sua existéncia e
disponibilidade para consulta.

NORMA XXXIV

Revisdo do Regulamento
O presente Regulamento serd revisto sempre que se considere necessario.

NORMA XXXV
Entrada em Vigor
O presente regulamento foi aprovado pela dire¢do em reunido ordinaria do dia 14 de setembro de
2021.

A diregdo,
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