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CAPITULO I — Disposigdes Gerais

Artigo 1.° - Denominagio

1. A Unidade de Cuidados Continuades Integrados de Longa Duragio ¢ Manutengio, Vivenda Sio
Francisco (doravante apenas “Vivenda $3o Francisco™) é uma unidade particular integrada na Rede
Nacional de Cuidados Continuados Integrados (doravante “RNCCI™), criada através do Decreto-lei n.°
101/2006, de 6 de junho, que desenvolve a sua atividade em conformidade com os objetivos, principios
¢ modelo de intervengio previstos no referido diploma legal € no Acordo celebrado com 2 Administragio
Regional de Saide do Centro, LP. ¢ com o Instituto de Seguranga Social, LP.

2. A Vivenda 530 Francisco é uma valencia do Centro Civico Polivalente “O Emigrante” da Camarneira,

com autonomia técnica ¢ administrativa, mas sem personalidade juridica autonoma.

Artigo 2.° - Missao, Visio ¢ Valores

1. A Vivenda Sio Francisco ¢ uma entidade prestadora de cuidados continuados que tem como missio a
prestacio de cuidados de satde e apoio social, prevenindo o agravamento de situagdes de dependéncia e
promovendo a autonomia das pessoas, numa perspetiva de solidariedade social.

2. A Vivenda Sio Francisco visa afirmar-sc como entidade prestadora de cuidados continuados de
exceléncia, aspirando ser uma unidade de referéncia a nivel regional e nacional.

3. A Vivenda Sio Francisco observa, promove ¢ asscgura os scguintes valores no desenvolvimento da
sua actividade ¢ administragio:

a) A humanizagio dos cuidados — garantia do respeito pela dignidade humana, nomeadamente no que
concerne ao direito dos utentes 3 privacidade, 4 confidencialidade da informacio clinica, 3 preservagio da
sua identidade, i nio disciminacio € 2o cabal esclarccimento dos utentes sobre a sua sitnacio de saiide,
para que possam decidir de forma livre ¢ consciente sobre a concretizacio do que lhes € proposto;

b) A ética essencial — obscrvinciz dos valores éticos e deontolégicos que enquadram o exercicio da
atividade dos diferentes grupos profissionais;

©) A qualidade e eficiéncia — articula o objetivo de elevado nivel de qualidade e racionalidade técnica com
a promogio da racionalidade cconémica e da eficiéncia;

d) O envolvimento da familia — facilita, incentiva ¢ apoia a familia, clemento determinante da relacio

humanizada, na definicio ¢ desenvolvimento do plano individual de cuidados do utente;



¢) A continuidade ¢ proximidade de cuidados — resposta és necessidades de cuidados numa perspetiva
articulada de intervencio em Rede, mantendo, sempre que possivel, os utentes dentro do seu
enquadramento;

f) O rgor ¢ transparéncia — relacionamento rigoroso € transparentr com todos os intedocutores,
consolidando assim a credibilidade institucional;

g) A responsabilizagio ¢ hicramuizagio — promogio de uma cultura de responsabilizagio, comprometendo
dirigentes, profissionais de saide ¢ os demais colaboradores que desempenham fungdes na Vivenda Sdo
Francisco no sentido de um escrupuloso cumprimento das normas, regras € procedimentos definidos;

h) A muliidiseiplinaridade ¢ interdisciplinaridade — assuncio do trabalho de equipa como um dos pilares

fundamentais para a melhoria continua da qualidade e obtenciio de ganhos em saide.

Artigo 3.” - Objetivos

1. A Vivenda Sio Francisco tem como objetivo geral 2 prestagio de cuidados de saude e apoio social a
todas as pessoas com docngas ou processos cronicos, com diferentes niveis de dependéncia que
necessitemn de cuidados clinicos de manutengio e de apoio psicossocial.

2. Constituem objetivos especificos da Vivenda Sio Francisco:

a) A mclhoria das condigbes de vida € de bem-estar das pessoas em situagio de dependéncia, através da
prestaciio de cuidados continuados de satide ¢/ou de apoio social;

b) O apoio, o acompanhamento ¢ o internamento tecnicamente adequados 4 respetiva situagio;

¢) A melhoria continua da qualidade na prestagio de cuidados de safide & de apoio social;

d) O apoio aos familiares ou prestadores informais, na respetiva qualificagio ¢ na prestagio de cuidados;
e) A articulagio com outras unidades da RNCCI, organismos locais ou outras entidades, de forma a
garantir a2 connnuidade de cuidados, a satisfagio das necessidades das pessoas em situagio de dependéncia

¢ a otimizagio da utilizagdo dos recursos.

Artigo 4.° - Cuidados 2 prestar
A Vivenda Sio Francisco assegura:
a) Cuidados médicos;

b) Cuidados de enfermagem;

¢) Administrago de medicagio;

d} Apoio psicossocial;



¢) Cuidados de higiene, conforto, alimentagio ¢ tratamento de roupa;
f) Animagio sodocultural;

g} Os demais servigos e atividades necessirios a0 funcionameanto da Vivenda Sio Francisco.

Artigo 5.° - Destinatirios

Os destinatirios da Vivenda Sio Francisco sdo utentes provenientes de instituigdes de saiide ou de
solidariedade, da seguranga social ¢ do domicilic ou de outras respostas da RNCCI, que carcgam de
cuidados continuados integrados em regime de internamento por periodos superior a 90 dias consecutivos,
estando, igualmente, previsto o acolhimento de situagdes temporisias decorrentes de dificuldade de apoio
familiar ou de necessidade de descanso do principal cuidador, previsto na lei por um periodo de até 90

dias por ano civil.

CAPITULO II - Orgios ¢ Estrutura

Secgio I — Orgios e Estrutura em Geral

Artigo 6.° - Identificacio e natureza dos drgaos

1. A Vivenda Sao Francisco € constituida pelos seguintes 6rgios:

a) Administragio;

b) Consclho Consultivo

¢) Comissio de Etica

d) Diregio Técnica;

€} Direcio Clinica;

f) Equipa Multdisaplinar

2. As responsabiidades atribuidas aos Srgdos de diregiio da Vivenda Sdo Francisco s3o as previstzs na
Legislagio Aplicivel e as que 2 DiregZo do Centro Civico Polivalente “O Emigrante™ da Camarncira lhes

atribuir.

Artigo 7.” - Pessoal dirigente
Os titulares dos Grgios da Vivenda Sio Francisco sio nomeados ¢ destituidos, nos termos gerais, pela

Direcgiio do Centro Civico Polivalente “() Emigrante™ da Camarneira.



Secgdo I — Administraciao

Artigo 8.° - Administragio
A Administragio da Vivenda $3o Francisco ¢ assumida pela Diregio do Centro Civico Polivalente “O

Emigrante” da Camarneira.

Arstigo 9.° - Competéacias ¢ responsabilidade da Diregiio do Centro Civico Polivaleate “O
Emigrante™ da Camarneira

1. Compete a Diregio do Centro Civico Polivalente *“O Emigrante” da Camarncira:

a) Supervisionar e avaliar as actividades das Direcdes da Vivenda Sio Francisco;

b} Zelar pela execugio das deliberagdes das Direcdes da Vivenda Sdo Francisco;

¢) Gerir os recursos humanos afetos ao funcionamento da Vivenda Sio Francisco;

d) Definir os niveis de responsabilidade de todo o pessoal e respectivas fungdes;

¢} Propor medidas necessirias 2 melhotia orginica, funcionamento ¢ articulagiio de scrvigos da Vivenda
Siio Francisco;

f) Assegurar a regularidade da cobranga das receitas ¢ do pagamento das despesas da Vivenda Sio
Francisco;

g) Zelar pela conservagio do patriménio da Vivenda $io Francisco ¢ tomar medidas necessirias para o
efeito;

h) Praticar uma politica de informagio ¢ comunicagio que permite 2 Vivenda S3o Frandsco, aos proprios
funcionirios e 4 populagdo que ualiza os seus servigos, um conhecimenio correto e abrangente dos aspetos
fundamentais do funcionamento da Vivenda 530 Francisco;

2. Em matéras de despesa, compete i Diregio do Centro Civico Polivalente “O Emigrante™ da
Camarneira autorizar todas as despesas de aquisigio de bens, de conservagio e reparagio das instzlagées
¢ equipamentos que sejam indispensiveis a0 normal ¢ conveniente funcionamento da Vivenda Sdo

Francisco.

Secgiio IT — Conselho Consultivo

Artigo 10.° - Conselho Consultive

1. O Conselho Consultive ¢ composte por clementos nomeados pela Administracio.



2. O Consclho Consulivo deveri rcunir anualmeate e/ou sempre que se julguc necessirio ou seja
convocado pela Administragio.

3. Das reunides do Conselho Consultivo sio lavradas atas, assinadas por todos os elementos presentes.

4. Os clementos do Consclho Consultivo estio sujeitos ao dever de sigilo relativamente aos assuntos ou

matérias que apreciem ou de que tomem conhecimento no desempenho das suas fungées.

Artigo 11.” - Competéncias do Consclho Consultivo

Compete a0 Conselho Consultivo:

a) Emitir pareceres, relatérios, recomendagies € outros documentos sobre questies relacionadas com as
atividades da Vivenda Sio Francisco;

b) Acompanhar ¢ emitir parccer sobre a estratégia e a pritica da Vivenda Sio Francisco, por sua iniciativa
ou a solicitagio da Administragio;

c) Apresentar i Administragio iniciativas ¢ propostas com vista 4 melhoria da qualidade de servigos

prestados pela Vivenda Sio Francisco.

Secgio III - Comissio de Etica

Artigo 12.° - Comissdo de Etica

1. A Comissio de Etca é composta por 5 clementos, sendo 3 clementos nomeados pelo Conselho
Consultivo e dois nomeados pela Administragio.

2. A Comissio de Etica retine semestralmente ¢ quando for convocada pelo Presidente ou a pedido da
Administragio.

3. Das reunibes da Comissdo de Etica sdo lavradas atas, assinadas por todos os clementos presentes.

4. Os clementos da Comissio de Etica estio sujeitos ao dever de sigilo relativamente aos assuntos ou

matérias que apreciem ou de que tomem conhecimento no desempenho das suas fungdes.

Artigo 13.° - Competéncias da Comissdo de Etica

Compete 2 Comissio de Etica:

a) Zelar, no imbito das atividades da Vivenda Sio Francisco, pela salvaguarda da dignidade e nic
discriminagio, ¢ pela observancia dos prncipios de autonomia, responsabilidade, liberdade intelectual,

integridade, transparéncia ¢ prestagio de contas.



b} Zelar, no imbito do funcionamento da Vivenda Sio Francisco, pela observincia de padedes de ética,
salvaguardando o principio da dignidade c integidade da pessoa humana;

¢) Emitir pareceres, relatdros, recomendagbes e outros documentos, por sua iniciativa ou por solicitagio,
sobre questdes éticas relacionadas com zs atividades da Vivenda S3o Francisco;

d) Elaborar documentos de teflexdo sobre questdes de bioctica de ambim geral, designadamente com
interesse direro no dmbito da atividade da Vivenda $3o Francisco; da sua agio, incluindo a divulgagio dos
principios gerais da bioética na respetiva instituigio;

) Pronunciar-se sobre 2 elaboracio de documentos instilucionais que tenham implicagdes no d ominio

da ctica.

Secgio IV — Unidade de Cuidados Continnados

Arctigo 14.° - Diregiio Técnica

1. A Diregiio Técnica é assegurada por profissional da drea da satide ou da drea psicossocial, nomeado
pela Administragio.

2. No exercicio das suas fungées, oa) Diretor(a) Técnico(a) pode ser coadjuvado(a) por um adjuato, que
o substitua mas suas faltas ¢ impedimentos, devendo 2 sua escolha ser efectuzda e aprovada pela

Administraciio.

Artigo 15.° - Competéncias ¢ Responsabilidades da Dirego Técnica

1. Compete i Direcio Técnica assegurar a gestio das atividades dz Vivenda Sio Francisco, sendo
responsavel nomeadamente por:

a) Promover a melhoria continua dos servigos ¢ cuidados prestados pela Vivenda Sio Francisco,
coordenando o plancamento c a avaliagio de processos, resultados e satisfagio quanto i atividade da
Vivenda Sio Francisco;

b} Definir um modelo de gestio integrada de cuidados e submete-lo 2 aprovagio da Administragio da
Vivenda Sio Francisco;

¢) Implementar internamente os programas de gestio de qualidade;

d) Supervisionar, coordenar ¢ acompanhar a arividade dos funcionirios e colaboradores da Vivenda Sao

Francisco;



¢) Elaborar os horirios de trabalho do pessoal Técnico Superior, Auxiliar Agio Direta, Auxiliar de
servigos Gerais ¢ Cozinheiros(as), bem como os respectivos planos de fédas;

f) Implementar programas de formagio, iniciais ¢ continuos, para todos os fundonidos e colaboradores
da Vivenda S3o Francisco, bem como descavolver um programa de integracio de novos funciondrios ¢
colaboradores;

g) Asscpurar que os colaboradores se encontram devidamente identificados;

h) Definir ¢ implementar processo de sclegio ¢ recrutamento de voluntirios, azcompanhando e
coordenando as fungdes desempenhadas pelos voluntirios adminidos;

i) Estabelecer uma estreita e permanente articulagio cntre 2 Vivenda $3o Francisco ¢ as Equipas
Coordenadores Regional e Local de2 RNCCI;

j) Diligenciar no sentido da claboragio do Guia de Acolhimento do utcnte ¢ char mecanismos que
assegurem a sua entrega a todos os utentes ¢ 20s scus familiares;

k) Promover reuniGes técnicas com o pessoal;

) Promover reunides de trabalho com os utentes ¢ com os funciondrios, dispensando espedial atengio 3
questio do relacionamento (interpessoal) prevenindo a conflitualidade ¢ reforgando a autoestima de todos
os intervenientes na vida da Vivenda Sio Francisco;

m) Articular com o(a) Nutricionista ¢ Cozinhciros(as) ¢ providendar para que a2 alimentagio seja
confecionada e servida nas melhores condigbes;

n) Propor i Administracio a aquisigiio de equipamentos necessarios a0 funcionamento da Vivenda Sdo
Francisco, bem como a realizagio de obras de conservagio e reparagio sempre que se tornem
indispensaveis;

o) Crar condigbes que garantam um clima de bem-estar aos uteates, no respeito pela sua privacidade,
autonomia ¢ participagio dentro dos limites das suas capacidades fsicas e copnitivas;

p) Reccber, registar ¢ analisar sugestes ¢ reclamacdes dos utentes/familiares ¢ dar-thes o devido
encaminhamento;

q) Dar conhecimento a Administragio de situagdes andmalas ou que constinam infrac3o ao disposto no
Regulamento, sejam clas cometidas por utentes, familiares ou funcionarios(as);

r) Guarantir o registo da informagio referente a0 utenic no processo individual ¢ no ambito da plataforma
da RNCCI;

s} Zelar pela execugio das deliberagies da Diregiio do Ceniro Civico Polivalente “0) Emigrante™ da

Camarneira;
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2. Compete, igualmente, 3 Direcio Tecnica, propor 2 Administracio:

a) Alteragdes 20 presente Regulamento Interno;

b) Normas de funcionamento da Vivenda Sdo Francisco;

) A admissio ou demissio de profissionais de saidde ou outros funcioninos, bem como o exerdido do
poder disciplinar, sempre que assim se jusuficar.

3. Exercer as demais competéncias que The sejam delegadas pela Adnunistragio.

4. A Diregio Téenica responde peranie a Administragiio pela qualidade dos servigos de saiide prestados

¢ pela utlizagdo dos recursos dispenibilizados.

Artigo 16.° - Diregio Clinica
1. O Dirctor Clinico € nomeado pelz Administracio.
2. No exercicio das suas funcdes, o(2) Diretor(a) Clinico(a) pode ser coadjuvado(a) por um adjunto,

devendo a sua escolha ser efetvada e aprovada pela Administragdo ¢ divulgada internamente.

Artigo 17.° - Competéncias ¢ Responsabilidades da Direcgio Clinica

1. Compete i Direcio Clinica:

a) Orientar e coordenar toda 2 assisténcia prestada aos utentes da Vivenda Sio Francisco;

b) Assegurar o funcionamento hanmdnico dos servigos assistendiais;

¢) Garantir a corregio e prontidio dos cuidados de saide e, em especial, dingir a agio médica.

2. Pana cfeito do disposto no nimero anterior ¢ com salvaguarda das competencias expressamente
atribuidas a outras direges, cabe particularmente ae Director{a) Clinico(a):

a) Esrabelecer ¢ acompanhar 2 implementagio do “Plano Individual de Intervencio™ para cada doente
durante o pedodo de internamento;

b) Compatibilizar, do ponto de vista téenico € em articulacio com 2 equipa mmultidisciplinar, os “Planos
Individuais de Intervengio™ apresentados pelas diferentes unidades envolvidas na prestagio dos servigos
e no seguimento das avahiactes periddicas;

<) Fomentar a ligagio, articulagio ¢ colaboragio entre a agio médica ¢ a2 agio da equipa multidisciplinar,
de forma a alcangar os objetivos definidos;

d) Garantr a organizagio do processo clinico individual do uiente, o registo de toda 2 informagio clinica

e a sua disponibilizaciio;



¢) Detemr eventuais nio conformidades no cumprimento dos Planos Individuais de Intervencio ¢ de
todo o processo clinico, propondo, em tempo udl, a implementagio de medidas preventivas e corretivas
adequadas;

f) Resolver os conflitos de naturcza técnica c as dividas sobre deontologia médica que lhe sejam
ptesentes;

g} Promover os principios da eficicia, eficiéncia e da qualidade técnica.

3. A Direciio Clinica responde perante 2 Administragio pela qualidade dos servigos de saiide prestados ¢

pela wiilizagio dos recursos disponibilizados.

Artigo 18.° - Enfermciro (a) Coordenador (a)

1. O(A) Enfermeiro(a) Coordemador(a) € nomeado pela Administragio.

2. No exercicio das suas funces, o{a) Enfermeiro Coordenador(a) pode ser coadjuvado{a) por um
adjunto, o{a) substitua nas suas faltas ¢ impedimentos, devendo a sua escolha ser efetuada e aprovada pela

Administraciio e divulgada internamente.

Artigo 19.° - Competéncias e Responsabilidades do(a) Enfermeiro(a) Coordenador{a)

1. Compete, em geral, a0 Enfermeiro(a) Coordenador{a) otientar ¢ coordenar tecnicamente a atividade
dos profissionais de Enfermagem e Auxiliares de Agio Médica da Vivenda $3o Francisco, garantindo a
qualidade técnica dos cuidados prestados ¢ assegurando a aniculagio ¢ complementaridade entre as
intervengocs.

2. Cabe, em especial, 20 Enfermeiro{a) Coordenador{a) tomar todas as medidas necessidas no sentido
de:

a) Garantir ¢ acompanhar a implementagio do “Plano Individual de Intervengdo™ para cada utente, no
ambito da competincia da Equipa de Enferrmgem, duranie o periodo de internamento, assim como as
avaliagbes ¢ registos necessirios 2 evolugiio do processo dinico;

b) Compatibilizar, do poato de vista ticnico, em articulagio com a Direglio Clinica, os planos de agio
para a prestagio de cuidados;

) Propor as alteragSes do pessoal de enfermagem, considerando o interesse instimucional;

d) Proceder i avaliagio trimestral do desempeaho do pessoal sob a sua coordenagio, cm coordenacio
com o Ditctor Técnico;

c) Promover a formacio, annlizacio e valorizagio profissional dos Enfermeiros ¢ do pessoal anxiliar



f) Promover a bumanizacio dos cuidados prestados ¢ 2 otimizucio das melhores condicdes de
funcionamento na Vivenda Sio Francisco, propondo superiormentr as agbes corretivas ¢ de methoria
continua consideradas necessinas;

g) Assegurar a implementagio do plano assistencial definido pela cquipa multidisciplinar para cada um
dos utentes;

h) Garantir a efetivacio do repisto de todos os cuidados prestados a0 Utenie ¢ outra informagio
relevante, nomeadaments as avaliagdes feitas com base em escalas padronizadas para medir os niveis de
dependéncia/ funcionalidade ¢ a intensidade da dog

i) Acompanhar ¢ avaliar sistematicamente o exercicio da atividade da Enfermagem, zelando pela
observancia dos principios da qualidade teenica, da cficacia ¢ da cficiencia;

i} Incentivar a adogio de medidas que garantam a seguranga dos doentes, trabalhadores ¢ publico em
geral e estimular atitudes e comportamentos do pessoal que contribuam para a minimizagio do risco
clinico ¢ nio clinico;

k) Zelar pelo efetivo controlo da infegiio ¢ pela correta gestio de residuos, de acordo com a legislagio
aplicivel, em coordenacio com o Diretor Clinico;

I} Propor planos de agio peradores de boas priticas no ambito dos cuidados prestados aos utentes.

m) Definir e implementar processo de selecio e recrutamento de voluntirios de Enfermagem e Auxiliares
de Agio Médica, acompanhando e coordenando as fungdes desempenhadas pelos voluntirios admitidos;
3. O(A) Enfermeiro(a) Coordenador(a) responde perante a Diregido Técnica ¢ 2 Diregdo Clinica ¢ perante

a Administragio.

Astigo 20.° - Equipa Multidisciplinar

1. A equipa mulndisciplinar 1em a seguinte composigio:

a) Direcror(a) Técnica ou, no caso de impedimento, o adjunto;

b) Direror(a) Clinico(a) ou, no caso de impedimento, o Médico da Vivenda 530 Francisco;
¢) Enfermeiro(a) Coordenador(a) ou, no caso de impedimento, o adjunto;

d) Psicologo(a);

¢) Técnico(a) Superior de Servigo Social;

f) Fisioterapeuta;

g) Terapeuta Ocupacional;

h) Técnico(a) de animacio sociocultural.
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2. A cquipa multidisciplinar deverd reunir mensalmente ¢/ou sempre que se julgue necessirio.

Artigo 21.° - Competéncias ¢ Responsabilidades da Equipa Multidisciplinar

Compere 2 equipa mulnidiscplinar:

a) Proceder 2 uma avaliagio mmlndisciplinar do utente, claborande uma lisa de problemas ativos ¢
passivos ¢ definir o Plano Individual de Intervencio com os objetivos a atingir;

b) Implementar o Plano Individual de Intervengiio apresentado pelas diversas unidades envolvidas na
prestagio de servigos ¢ no seguimento das avaltagtes periédicas e afericio dos planos;

c) Proccder aos registos necessirios a0 desenvolvimento das agocs, sua monitorzagio € respetivas
avaliagbes multidisciplinares;

d) Dar parecer sobre os assuntos que lhe sejam apresentados, nomeadamente sobre questSes de éncz,
humanizacio ¢ qualidade dos servigos, controlo da infecdo, entre outros considerados no imbito das suas
competéncias;

¢} Propor agbes que visem a melhoria continua da qualidade dos servigos ¢ uma maior ¢ ficicia ¢ eficiéncia

na prestagio de cuidados.

CAPITULO III - Recursos

Secgio I — Recursos Financeiros

Artigo 22.° - Receitas

Sdo receitas da Vivenda Sio Francisco as que resultarem do desenvolvimento da sua atividade, nos rermos
da legislagio em vigor ¢ dos acordos e tabelas aprovados, nomeadamente:

a) As verbas correspondentrs 20 pagamento dos cuidados continuados prestados a utentes do Servico
Nazcional de Sadde (SNS) ao abrigo do Acordo;

b) As verbas correspondentes ao pagamento dos cuidados continuados prestados a beneficiidos de
subsistemas a0 abrigo do Acordo;

¢} Quaisquer outros rendimentos que resultemn da sua atividade ou da utilizagio de bens que lhe esiio

adstritos.
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Secgiio II — Recursos Humanos

Artigo 23.° - Quadro de Pessoal

1. Em obeditncia a critérios de qualidade, seguranca ¢ humanizagio dos servigos, a Viveada Sdo
Francisco garante os recursos humanos necessarios, em nimero ¢ qualidade, 3 prestagio dos servigos
necessanos.

2. O mapa de pessoal ¢ as escalas respetivas sdo afixados em local visivel ¢ acessivel a todos os

profissionais, utentes e sens familiares.

Artigo 24.° - Gestio dos Recursos Humanos

1. A Vivenda $3o Francisco ndo dispée de quadro de pessoal proprio, sendo os recursos humanos de
que carece para o exercicio da sua actividade facultados pelo Centro Civico Polivalente “O Emigrante”
da Camarneira.

2. A organizagio da atividade da Vivenda Sio Francisco deve obedecer is normas de seguranca, higiene
e saude no trabalho apliciveis.

3. As decisbes em maténa de recursos humanos sio da inteira responsabilidade da Direcio do Centro

Civico Polivalente “0O Emigrante™ da Camameira.

Arstigo 25." - Politica de Formag3o

1. A Vivenda $30 Francisco apoia ¢ incentiva a formagio continua ou em cxercicio de todos os
colaboradores, como forma de desenvolvimento pessoal e profissional, através da valonzacio das suas
competéncias técnicas, humanas e soctais.

2. Para o cfeito do disposto no nimero antetior, compete a2 Direciio Técnica, em estreita colzboragio
com a equipa multidisciplinar:

a} Definir ¢ submeter 2 Diregdo do Centro Civico Polivalente “O Emigrante™ da Camarnetra, anualmente,
um plano de formagdo para os diferentes grupos profissionais da Vivenda $3o Francisco, com basc no
levantamento de necessidades, prvilegiando as agbes que visem a pasticipagio conjunta da equipa
multidisciplinar;

b) Divulgar agdes de formagio ¢ outras oportunidades de aprendizagem ¢ de desenvolvimento de

competéncias, quer dentro da organizaciio quer noutras instimigoes;
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¢) Veicular infoomacio sobrc assuntos técmico-cienmtificns de intercsse no ambito da saide e

particularmente na drea dos cuidados contitouados.

Artigo 26.° - Estagios
A Vivendz Sio Francisco desenvolve uma politica de aberturma & realizacio de estigios nas viras drcas

técnicas que a compoem.

Artigo 27.° - Voluntariado

1. A Vivenda $30 Francisco conta com a colaboraciio de vohmririos, sendo o seu acompanhamento ¢
coordenagiio da responsabilidade da Diregio Técnica ¢ Enfermeiro(a) Coordenador(a).

2. O voluntariado devera ter como princdipal objetivo contribuir para um maior conforto, bem-estar e
cuidados de saide ¢ humanos dos utentes da Viveada S3o Francisco.

3. As fungdes e responsabilidades, bem como 2 organizagio de horirios praticados pelos voluntitos
serio definidos em documento proprio.

4, Os voluntirios sio admitidos de acordo com o processo de selegiio e recrutamento definido Diregio

Técnica, Dircegiio Clinica ¢ Enfermeiro(a) Coordenador(a).

CAPITULO IV — Condiges de Foncionamento

Secgdo 1~ Condigdes de Admissio ¢ Procedimento na Admissdo, Mobilidade ¢ Alta dos Uteates

Artigo 28.” - Referenciagio dos Utentes
O acesso, ingresso ¢ mobilidade dos utentes na Vivenda Sio Francisco faz-se de acordo com o previsto

na legislagiio aplicavel.

Artigo 29.° - Critérios de Admissao
1. Sio admitidos na Vivenda S3o Francisoo os utenmes referenciados pelas Equipas Coordenadoras
(Regional € Local) que preencham os requisitos previstos na legislacio aplicavel.

2. Siio admitidos na Vivenda Sio Francisco os utentes em que se verifique:



a) Doente portador de docngs ou processo crénico com diferentes niveis de dependéncia ¢ graus de
complexidade que necessitam de cuidados clinicos, de manutencio ¢ de apoio psicossocial ou que nio
podem ser atendidos no domicilio.
b) Sdo critérios de referenciagio doentes com situagio de dependéncia que apresentem alguma das
seguintes condicoes:

i. Doente que nio requeira cuidados médicos ¢ de enfenmagem permanentes;

ii. Docnte que por patologia aguda c/ou crdnica estabilizada necessita de cuidados de saide
apresente défice de autonomia nas atividades da vida diida com previsibilidade de internamento
superior a 90 dias;

tii. Doente com dificuldades de apoio familiar ou cujo prncipal cuidador tem necessidade de
descanso;

iv. Doente com patologia cronica de evolugio lenta com previsio de escassa melhosia clinica e
funcional;

v. Doente sem potencial de recuperagio a curto ¢ médio prazo.

Artigo 30.° - Processo de Admissio

1. Verificados os requisitos referidos no artigo anterior, 2 Equipa Coordenadora Local (ECL) referencia
o utente para a Vivenda Sdo Frandsco com a anteccdéndia necessiria para permitir a sua admissio.

2. No processo de referenciagio a ECL cnvia 2 Vivenda Sio Francisco toda 2 documentagio
administrativa, clinica e social imprescindivel i constituigio do processo do utente ¢ 2 preparacio do plano
de intervencio da equipa da Vivenda Sio Francisco.

3. Entre outra, deve ser fornecida 2 seguinte informacio:

1) Entidade financeira responsivel;

b) Nimero de beneficidrio de subsistema, caso exista;

¢} Numero do Cartio Cidadio;

d) Numero de Utente do SNS;

€) Histdria Clinica e Social;

f) Medicagio;

g) Copia dos Mcios Complementares de Diagnéstico e Terapéutica (MCDT) realizados, que sejam

televantes para a decisiio clinica;
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h) Concordincia formal do Utenie quanto i admissio na Vivends Sio Francisco e 3 assungio dos
encargos decorrentes das prestagies de cuidados sociais cujo valor foi previamente calculado pela ECL ¢
respetivo prestador sintese.

4. 4. O Plano Individual de Cuidados requer intervengio multidisciplinar ¢ € clabomad o apés a admissio
do utente, sendo revisto pedodicamente.

5. A entrada do utente na Vivenda $3o Francisco deve ocorrer, preferencialmente, entre as 10h ¢ as 13h,

contudo o horido para admissio de utentes € entre as 9h c as 18h.

Artigo 31.° - Processo Individual do Uteate

1. O processo individual do utente é tnico e deve reunir toda a informaciio clinica, social ¢ administrativa,
incluindo, obrigatoriamente:

a) Registo de admissio;

b) Diagnostico médico principal e secundirio;

¢) Plano individual de intervencio terapéntica, de enidados de enfermagem, sociais ¢ de fisioterapia;

d) Registo diifo dos cuidados prestados;

¢) Registo de avaliaciio sermanal e eventual aferigio ¢ reformulacio do plano de intervengio;

f) Copia da “Nota dc Alta” ou do respetivo plancamento e demais informagdes respeitantes 3 mesna,
designadamente, data provivel, informagées relevantes € recursos mobilizados na comunidade.

2. O processo individual do utente deve ser permanentementc atualizado, sendo que, no que se repora
a registo de observagbes, prescrigbes, administragio de teraptutica ¢ prestagio de cuidados, deve ser
anotada a data ¢ 2 hora em que foram realizados, bem como a identificagio do profissional que os prestou.
3. O processo individual do utente pode estar em suportc papel ou em suporte digital, devendo, em
qualquer dos casos, ser garantido o direito 3 prvacidade do utente ¢ a confidencialidade dos dados.

4. A Vivenda Sao Francisco asscgura o arquivo do processo individual do utente nos termos da legislacio
aplicivel.

5. O processo pode ser consultado pelo utente ¢, zinda, pelos familiares ou representante legal nos rermos

da legislaciio aplicavel.



Artigo 32.° - Contrato de Prestagio de Servigos

1. Em conformidade com a legislacio em vigor, aquando da admissio do utente, seri elaborado contrato
de prestagio de servigos entre a Vivenda Sio Frandisco € o utentie ¢/ou representante legal, do qual
constard, designadamente:

a) Direitos ¢ Deveres;

b) Cuidados ¢ servicos contratualizados;

¢) Valor a pagar;

d) Periodo de vigéncia;

e) Condigbes de suspensio, cessagiio ¢ rescisao.

2. Do contrato é entregue um cxemplar a0 utente ¢/ ou representante legal ¢ arquivado outro no processo
individual.

3. Qualquer alteracio 2o contrato é efetmada por mituo consentimento e assinada pelos outorgaates.

Artigo 33.° - Mobilidade ¢ Alta

1. Quando atingidos os objetivos terapéuticos, ou considerada adequada uma mudanga de tipologia
dentro da RNCCI, deverd ser cfectuada proposta fundamentada a ECL, pam apreciagio ¢ validagio da
mobilidade ou zlta do utente.

2. O planeamento da alta deve ser iniciado logo apés a admissio do utente por forma a permitir a
articulagio atempada com outras eatidades, 2 claboragio ¢ transmissio de informacio clinica e social e a
continuidade da prestagio de cuidados.

3. No momento da alia, a Vivenda S3o Frandisco deve:

a) Disponibilizar 20 utente ou seu representante legal, ral como 2 ECL, selavdrio drcuastanciado dos
cuidados que lhe foram prestados, denominado “Nota de Ala™;

b) Enviar a0 médico de familia e/ou médico assistenie do utente a informacio da situagio clinica do
utente, com copia da “Nom de Ale™;

€) Arquivar copia da nota de alta no processo do utente.

Artigo 34.° - Rescrva de Vaga
1. Durante o internamento na Vivenda Sio Francdisco, quando se verifique necessudade de internamento
de um uteate em hospital de agudos na sequéncia de ransferéncia por agudizagio de doenga, € viabilizada

reserva de vaga duraante 8 dias.
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2. A reserva de vaga pode ser prolongada por um prazo méiximo de 12 dias mediante pedido, com

justificagio clinica, por parte do hospital de agudos ¢ posterior autorizagio por parte da ECL.

Artigo 35.” - Hordrio de Funcionamento ¢ das Refeigdes

1. A Vivenda Sdo Francisco funciona 24 horas por dia, 7 dias por scmana.

2. O atendimento ao publico da Vivenda S4o Francisco funciona entre as h e as 18430, com intervalo
para almogo entre as 13h e as 14h.

3. Sem prejuizo da flexbilidade incrente 3 sitwagio parcticular de cada utenic, as refeigbes sdo servidas
nos seguintes horisios:

a) Pequeno-almogo entre as 8h30 c as 10h;

b) Almogo entre as 12h30 ¢ as 13h30;

c) Laache entre as 15h30 e as 16h30;

d) Jantar cotre as 18h30 ¢ as 20h;

¢) Cein entre as 22h ¢ as 23h.

Secgiio II - Direitos ¢ Deveres dos Utentes, Cuidadores Informais ¢ Representantes Legais

Artigo 36.° - Dircitos dos Utentes

1. O utente internado na Vivenda Sio Francisco tem direito:

a) O reconhecimento da sua identdade pessoal;

b) A ser tratado no respeito pela dignidade humana, independentemente das suas convicgbes culturats,
filoséficas e religiosas;

¢) A receber os cuidados apropriados 20 seu estado de saide, no imbito dos cuidados preventivos,
curativos, de reabilitagio, terminais e paliativos;

d) A continuidade de cuidados;

€) A ser informado acerca dos servigos de sadde existentes, suas competéncias e niveis de cuidados;

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

g} A ser informado sobre a sua situagio de sande ¢ psicossocial;

h) A obter uma scgunda opinifio sobre a sua silnagio clinica;



i) A dar ou recusar o scu consentmento, antes de qualquer ato clinico ou partidpagio em investigacio
ou ensino;

) A confidencialidade de toda a informacio clinica e elementos identificativos que lhe digam respeito;
k) Ao acesso aos dados registados no scu processo clinico;

I) A privacidade pa prestagio de todo ¢ qualquer ato clinico;

m) A apresenmar sugestbes e reclamacoes, por si ou por quem o represente;

n) A visita dos scus familiarcs ¢ amigos;

0) A sua liberdade individual;

p) A uma alimentacio adequada 2o seu estado de sande, incluindo dietas especiais em caso de prescrigio
medica;

q A participagio, sempre que possivel, dos familiaces ou representante legal no apoio ao utente, ¢ desde
que cste spoio contribua para um maior bem-cstar ¢ equilibro psicoafetivo deste;

r) A um ambiente seguro, confortivel, humanizado ¢ promotor de autonomia;

s) A justificacdo, por escrito e sempre que for solicitado, das razies da decisio de nio realizagio de
qualquer ato profissional relacionado com a prestagio de cuidados;

t) A assisténcia religiosa e espirituzl, a pedido do utente ou, na incapacidade deste, dos seus cuidadores
informais ou representante legal;

u) A receber, no ato de admissiio, um exemplar do Guia de Acolhimento e i explicacio do conteido do
mesmo;

v) A conhecer o plano de atividades didrias da Vivenda Sdo Francisco.

Artigo 37.° - Deveres dos Utentes

O utente internado na Vivenda Sio Francisco tem o dever de:

a) Zclar pela melhoria do seu estado de saide;

b) Fornecer aos profissionais de saide todas as informagdes necessidas para a obiengio de um correto
diagnéstico ¢ adequado watamento;

c) Respeitar os direitos dos outros doentes;

d) Colaborar com os profissionais de saide, respeitando as indicagdes que lhe sio recomendadas e por si
livremente aceites;

€) Respeitar as regras de funcionamento dos scrvigos de saade;



f) Utilizar os servigos de smide de forma aproprixda ¢ de colaborr ativamente na redugio de gastos
desnecessaros;

g} Suportar os encargos decorrentes de apoio sodial, cujo valor foi comunicado pela ECL antes da sua
admissio na Vivenda S3o Francisco;

h} A pagar mensalmente os encargos decorrentes de apoio social e outras despesas extra por si assumidas;

i) Liquidar todos os debitos antes da saida da Vivenda Sdo Frandisco.

Artigo 38.° - Direitos dos Cuidados Informais ¢ Representantes Legais

Os cuidadores informais e o representante legal do utente intemado na Vivenda Sao Francisco tém direito:
a) A ser envolvido no processo de acolhimento do uteate;

b) A participar na claboragio do plano individual de intervengio, nomeadamente no que respeita ao
acesso i informaciio sobre os seus dircitos ¢ evolugio da respetiva sinacio;

c) A acompanhar o utente durante o hordrio estabelecido, particdipando nas refeigbes € outras auvidades
desde que nio seja posta em causa a povacidade e descanso dos outros utentes;

d) A obter por parte da Vivenda Sio Francisco justificagio, por esctito e sempre que for solicitado, das
razdes da decisio de nio realizagio de qualquer ato profissional relacionado com a prestagio de cuidados;
e) A consultar o regulamento interno da Vivenda S3o Francisoo;

f) A ver respeitada as suas decisbes quanto 20s procedimentos a adotar quando o utente ndo reunir

condigGes para o fazer comprovadamente.

Artigo 39.° - Deveres dos Cuidadores informais e Represcatantes Legais

Os cuidadores informais ¢ o representante legal do urente internado na Vivenda Sdo Francisco ttm o
dever de:

a) Fornecer aos profissionais de saiide todas as informagies necessirias para a obtencio de um cometo
diagnéstico ¢ adequado tratamento;

b) Colaborar com todos os profissionais da Vivenda Sdo Francdisco ¢ da rede no sentido da promogio da
autonomia ¢ reabilitagio do urente, sempre que tal seja possivel ¢ ainda no que diz respeito 4 sua
reintegracio socizl;

c) Honmir os compromissos assumidos pelo utente, sempre que este nio o possa fazer, nomeadamente

os relacionados com a assungiio de encarpos decorrentes da prestagiio de unidades de apoio social.
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Artigo 40." - Visitas

1. O horirio de visitas aos utentes da Vivenda $3o Francisco estende-se entre as 11h ¢ as 18h, com o
objetivo de promover 2 participagio da familia ¢ dos cuidadores informais nos processos de recuperagio
¢ manutencio dos utentes, tal como na preparacio do seu represso a casa

2. O niimero maximo de visitas 20s utentes por quarto, nio poderd exceder o limite de duas pessoas,
num mesmo periodo.

3. Com base no definido no niimero anterior, a Vivenda $3o Francisco incentiva a participagio da familia
¢ dos cuidadores informais na prestagio de cuidados, na toma de refeigGes, na concretizagio das atividades
diarias ¢ no acompanhamento aos traamentos.

4. Com o objetivo de garantir 0 necessario descanso dos utentes, ndo sio permitidas visitas fora do
periodo definido no nimero um, salvo em situagdes excecionais sujeitas a autordzagio dofa) Dirctor(a)
Técnica.

5. Podem ser interditas visitas quando:

a) Por razdes clinicas registadas no processo individual, for desaconselhada a presenga de terceiros junto
do utente;

b) Por solicitagio do utente & Diregio Técnica, manifestando por escrito a intengZo de ndo receber visitas;
¢} Se trate de pessoas que, pela sua conduta, nio respeitem as regras do servico ou possam por em causa
o normal fluncionamento do mesmo ou o nommal atendimento do utenie;

d) Exista determinagio judicial nesse sentido;

¢} Por razdes justificadas c pontuais, por aprovagio da Diregiio do Centro Civico Polivalente “O
Emigrante™ da Camarneira, em que seja afetado o normal funcionamento dos servigos;

£} Em sintagdes devidamente fundamentadas, nomeadamente quando esteja em causz a salvaguarda do
interesse do utente ou questies de sadde piblica, a Diregio do Centro Civico Polivalente “O Emigrante™
da Camarneira pode dar indica¢io para que as visitas sejam condicionadas.

3. As visitas devem:

) Informar a recegiio da sua chegada e saida e aguardar pela devida autorizagio do profissional de satde;
b) Respeitar os horidos ¢ regras de funcionamento da Vivenda $3o Francisco;

c) Respeitar as ofentagbes da equipa técnica da Unidade;

d) Circular fora das dreas reservadas aos profissionais de sande;

¢) Respeitar a privacidade de todos os utentes intemados;

f) Evitar o ruido ¢ a permanéncia nos corredores;



g) Abster-se de trazer behidas ou alimentos sem informagio e autorizagio da equipa de Enfermageny;
h) Evitar o uso de teleméveis ou demais dispositivos eletrénicos;

i} Respeitar o patriménic da Unidade, abstendo-se de atos suscetiveds de ocasionarcm consequencias
danosas;

) Respeitar 0 bom estado de higiene ¢ ltmpeza das instalagses;

k} As pessoas com sintomas gripais, doengas respimatirias ou quaisquer outras doengas infetocontagiosas,
nio devem visitar os utentes;

) A entrada de menores de 16 anos apenas sera permitida na companhia de adultos.

Artigo 41.° - Tabaco

A Vivenda S3o Frandisco € um espago livre de fumo, pelo que apenas ¢ permindo fumar no espago exterior
das instalages, em local a determinar pela Administracio, nos locais adequados e sinalizados para esse
fim.

CAP{TULO V ~ Instalagdes ¢ Equipamentos

Artigo 42." - Instalacies

1. Asinstalagdes da Vivenda Sio Francisco cumprem as recomendagdes emanadas na legislacio aplicivel,
nomeadamente no que respeita aos requisitos de construgio, funcionamento, licenciamento, condigoes de
acessibilidade, protegio contra fisco de incéndio ¢ evacuagio em sitmagio de emergéncia.

2. As dreas funcionais ¢ as instalagdes da Unidade de Longa Duragio ¢ Manutencio funcionam no Rés-
do-chio da Vivenda Sio Francisco:

a) Acesso/Recegio/ Arcndimento;

b) Area de internamento (quartos);

) Arca de prestagio de cuidados, nomeadamente, de traamento ¢ de reabilitagio (gindsio);

d) Arcas de apoio is drcas técnicas, nomeadamente rouparia, dreas de sujos, limpos ¢ matedial esterilizado;
¢) Arcas de convivio ¢ refcitéro;

f) Servigos de diregio e servigos técnicos;

g Armazéns;

h) Instalages de pessoal

3. O acesso is instalagdes da Vivenda Sio Frandsco esti devidamente controlado.



Artigo 43.° - Equipamentos

1. A Vivenda S3o Francisco possui os equipamentos necessanios i prestagio de cuidados aos scus utentes,
com seguranca ¢ qualidade, desipnadamente gerador de emergéncia.

2. A Vivenda Sio Francisco garante a cada utente mobilidro exclusivo para acomodagio de vestuiro ¢

objctos pessoais, respetivamente, armdrio e mesa de cabeceira.

CAPITULO VI - Disposigdes Finais

Artigo 44.° - Avaliacio da Satisfagio e dos Resuitados

A Vivenda $3o Francisco procede 2 avaliagio:

2} Da satisfagio dos utentes e seus cuidadores informais/ familiares;
b) Da satisfagio dos profissionais;

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

Astigo 45.° - Regras e Principios Gerais de Etica ¢ Conduta Profissional

1. Todos os fundonirios e colaboradores da Vivenda Sio Francisco sio regidos, no desempenho das
suas fungdes profissionais, por um conjunto de regras e principios gerais de €tica ¢ conduta profissional.
2. O nio cumprimento de regras ¢ pdncipios genais de €tica ¢ conduta profissional poderd imphcar a
adogio de medidas sancionatbrias ou repreensivas de acordo com lei em vigor, ¢ mediante decisio ¢
aprovagio da Diregdo do Centro Civico Polivalene “C Emigranic™ da Camarneira:

3) Os colaboradores devemn pautar a sua atwagio por principios de lealdade para com o Centro Civico
Polivalente “O Emigrantc™ da Camarneira, bem como devemn ser idéneos, independentes ¢ nio aweader a
interesses pessoais, devendo evitar situaces suscetiveis de originar contflitos de interesse;

b) No excrcicio das respetivas fungdes profissionais, todos os funcionirios ¢ colaboradores devem atuar
em conformidade com a Lei;

¢) Os funcionarios e colaboradores devern promover a confianca dos servigos prestados pela Vivenda
Siio Francisco, contribuindo para o scu cficaz funcionamento ¢ para a afirmagio desta como uma Unidade
de dgor ¢ qualidade;

d) Os funcionirios e colaboradores devem ser imparciais, abstendo-se de qualquer tratamento

preferencial;



n) Todos os funcionirios ¢ cokhbomdores da Vivenda Sio Frencsco devem, no exercicio das suas
fungdes, adotar todas as medidas adequadas ¢ justificadas no sentido de limitar os custos ¢ despesas da

Unidade, com a finalidade de perminir a utilizacio mais eficiente dos recursos disponivels;

Artigo 46.° - Relacionamento com a Comunidade

A Vivenda Sio Frandisco privilegia formas amantes de convivencia ¢ articulacio com a comunidade em
que sc integra, procurando gerar sinerpias, nomeadamente com unidades de saide, instumiges
académicas, escolas de formagio profissional, outras institvighes de solidariedade social, com Unido das

Freguesias de Covbes ¢ Camameira e Cimara Municipal de Cantanhede.

Artigo 41." - Livro de Reclamagbes
A Vivenda Sio Francisco dispde de Livro de Reclamagdes e tem afixado letreiro de aviso da sua existéncia,

em conformidade com a legislacio aplicivel.

Artigo 48.° - Documentos a afixar

Estio disponiveis ¢ afixados em local bem visivel:

a) Autorizacdes de Funcionamento;

b) O organigrama da Vivenda 530 Francisco;

c} Escalas de servigo;

d) Mapa das ementas;

¢) Plano de atividades de animagio sociocultural, de psicologia, de terapia ocupacional ¢ de fisioterapia;
f) Referéncia i existéncia de Regulamento Interno;

g} Referéncia i existéncia de Guia de Acolhimento.

h) Referfncia 3 existéncia de Livro de Reclamagdes.

Artigo 49.° - Instrumentos c diplomas apliciveis

1. A Vivenda Sio Francisco rege-se pelas disposigies constantes nos scguinics instrumentos e diplomas:
a) Estatutos do Centro Civico Polivalente “() Emigranic™ da Camarmeira;

b) Regulamento Interno da UCCLDM - Vivenda Sio Francisco;

c) Acordo celebrado entre a UCCLDM - Vivenda Sio Francisco ¢ a Administragio Regional de Saide

do Centro, I.P. ¢ com o Instituto de Scguranga Sodial, LP.



d) Decreto-Lei n® 101/2006, de 6 de junho ¢ demais disposiches legais aplicavets.
2. Cabe i Diregio do Centro Civico Polivalente “O Emigrante” da Camarncira decidir sobre todas as

questdes nio previstas nos instrumentos ¢ diplomas idenuficados no mimero antedior.

Artigo 50.° - Casos Omissos
Tudo quanto nido se enconire previsto no presente Regulamento Intemo serd resolvido por deliberacio
da Dirc¢io do Centro Civico Polivalente “O Emigrante™ da Camarneira ¢/ou de acordo com a legislagio

aplicivel.

Artigo 51.° - Entrada cm vigor
O presente Regulamento Intemo entra em vigor no dia imediato 3 aprovagio pefa Diregio do Centro
Civico Polivalente “0) Emigrante” da Camarneira, sendo afixado em local bem visivel a identificacio da

sua existéncia e dispoaibilidade para consulta.

Artigo 52.° - Alteragbes ¢ RevisGes

O presente Regulamento Interno serd alterado e/ou revisto sempre que s¢ mostre necessito.



