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PLANO DE ESTAGIO

O estagio realizou-se no secretariado clinico do servico de medicina Il, na enfermaria

Dr. Garcia Oliveirado Centro Hospitalar Cova da Beira — Hospital Péro da Covilha

Teve como objetivo organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral do

secretariado do servigo, tais como:

e Internamento de doentes;

e Atribuicdo de cama e identificacdo do doente atraves de pulseiras;

e Registo de todos exames e andlises clinicas do servico na agenda;

e Atualizacdo diaria dos doentes internados;

e Processamento de altas e sua codificacao;

e Contacto com familiares ou responsaveis pelo doente internado;

e Atendimento telefonico interno e externo;

e Ajuda a enfermeiros, médicos, auxiliares, doentes e familiares do doente da
melhor forma possivel, garantindo a confidencialidade da informacéo e sigilo

profissional.



RESUMO DO TRABALHO DESENVOLVIDO

O estagio realizado no Centro Hospitalar Cova da Beira (CHCB) na enfermaria Dr.

Garcia de Oliveira — Medicina Il foi,sem ddvida, uma experiéncia muito gratificante.

O trabalho desenvolvido ao longo das 400 horas de estagio passou essencialmente pelas
tarefas diarias do secretariado clinico do servigo como a atualizacdo dos internamentos
diarios e de dados referentes ao utente internado, a rececdo dos processos de novos
internamentos e sua organizacdo, o contacto com os familiares ou responsaveis pelo
utente internado, o registo de exames e analises pedidos diariamente pelo médico na
agenda do servico, a organizacdo das altas e respetiva codificacdo e o atendimento

telefénico interno e externo.

A aprendizagem, a confidencialidade e o sigilo profissional foram essenciais para a

concretizacao de um bom estagio.

Palavras-chave: Aprendizagem; Respeito; Confidencialidade; Iniciativa; Organizagao.
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1.1 CARACTERIZACAO DA CIDADE DA COVILHA!

Covilha
O concelho da Covilhd tem uma éarea de mais de 550 Km? e a sua populagdo estd

estimada em 54 mil 506 habitantes, dos quais 49 mil 527 s&o eleitores (censos 2001).

A Covilha é cidade desde 20 de Outubro de 1870, titulo atribuido por D. Luis | e situa-
se na vertente oriental da Serra da Estrela a cerca de 700 metros de altitude. E uma
“cidade moderna e dinamica, ideal para quem 14 vive, para quem quer estudar, investir

ou, simplesmente, para quem procura novas experiéncias e sensagdes". (http:/iww.cm-
covilha.pt/simples/?f=4920)

E a cidade das cinco estrelas como mostra o logétipo apresentado na figura 1, que
remetem para diversos aspetos relacionados com o concelho: hospitalidade, inovacéo,

proximidade, tradicdo e lazer.

v e *
Covilha

Fig.1 — Logotipo Cidade 5 Estrelas
Fonte: https://www.google.pt/search?q=Hospital+Cova+da+Beira&client

No Distrito

A Covilha pertence ao distrito de Castelo Branco que é formado por onze concelhos, um
distrito geograficamente caracterizado pelas varias serras que o atravessam, com parte
das serras da Estrela e da Lousa e com as serras da Gardunha, Malcata, Alvelos e
Muradal.

Na Regido
A Covilha pertence a Beira Interior Sul, parte da regido centro e do distrito de Castelo
Branco. Limita a norte com a sub-regido Cova da Beira e Beira Interior Norte, a leste

com Espanha, a sul com Espanha e o Alto Alentejo e a oeste com o Pinhal Interior Sul.

"http://www.cm-covilha.pt/



http://www.cm-covilha.pt/simples/?f=4920
http://www.cm-covilha.pt/simples/?f=4920
http://www.cm-covilha.pt/

1.2 CARACTERIZACAO DA INSTITUICAO

Denominado na época Hospital da Misericérdia da Covilhd, esta obra, grandiosa para a
altura, inaugurada a 26 de Junho de 1908, ficou a dever-se ao empenho do entdo

presidente da Camara Municipal da Covilha, Dr. Joaquim Nunes de Oliveira Monteiro.

O edificio apresentava-se ha muito em precarias condicoes e estruturalmente debilitado,
pecando também pela dificil localizacdo e péssimas acessibilidades.Na memdria de
todos fica para sempre gravada a inclinada rampa de acesso aos internamentos, por onde
os doentes eram, apenas gracas a forca humana, dificilmente transportados em macas,

cadeiras de rodas ou camas.

A reverter esta situacdo insustentavel, surge o Centro Hospitalar Cova da Beira (ver
figura 2).As novas instalagdes, na Quinta do Alvito, foram inauguradas a 17 de Janeiro
de 2000 e integram o Hospital Distrital da Covilhg, o —

Hospital Distrital do Funddo e o Departamento de -I””“'"'"""

Ciorva da Beira, E.RE.

Psiquiatria e Saude Mental.

Fig.2- Entrada Principal do Hospital da Covilha
Fonte: https://www.google.pt/search?q=Hospital+Cova+da+Beira&client



1.3 ORGANIZACAO INTERNA

Apresento de seguida a estrutura organizacional do Centro Hospitalar Cova da Beira por
servicos e no anexo Il e 1l o seu organograma e estatutos. A missdo e objetivos desta
Instituicdo estdo patentes no anexo I. O meu estagio, como ja referido anteriormente,

realizou-se no servico de Medicina Il.

« Apoio administrativo ao Departamento da Saude da Crianca e da Mulher
« Assistentes Técnicos da Unidade de Consulta Externa

o Assistentes Técnicos da Urgéncia Geral, Ginecoldgica, Obstétrica e Pediatrica
e Central de Telecomunicacdes

o Comissdo de Controlo de Infecdo

e Conselho de Administracédo

o Consulta e Exames de Audiologia

o Consulta e Exames de Neurologia

o Consulta e Exames de Oftalmologia

o Consulta Externa de Pediatria

» Especialidades Cirurgicas

« Especialidades Médicas - Servicos de Cardiologia e Neurologia

o Gabinete de Acompanhamento Estratégico

o Gabinete de Auditoria Interna

o Gabinete de Biblioteca e Documentacéo - Hospital Péro da Covilha
o Gabinete de Ensaios Clinicos

o Gabinete de Estatistica, Planeamento e Informacéo

» Gabinete de Investigacdo e Inovacédo

o Gabinete de Projetos

o Gabinete do Utente

e Internato Médico

o Secretariado de Administragéo

e Servigo de Alimentacéo

e Servico de Anatomia Patologica

« Servico de Anestesiologia - Unidade de Gestdo do Bloco Operatério
e Servicgo de Cirurgia Cardiotoracica

e Servigo de Cirurgia |


http://www.chcbeira.pt/download/organograma%20CHCBeira.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Apoio%20Administrativo%20ao%20DSCM.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Assistentes%20Tecnicos%20da%20Unidade%20de%20Consulta%20Externa.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Assistentes%20Tecnicos%20de%20Urgencia%20Geral-Obstetricia.Ginecologia-Pediatria%20(x2).pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Central%20de%20Telecomunicacoes.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Comissao%20de%20Controlo%20de%20Infecao.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Conselho%20de%20Administracao.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Consulta%20e%20Exames%20de%20Audiologia.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Consulta%20e%20Exames%20de%20Neurologia.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Consulta%20e%20Exames%20de%20Oftalmologia.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Consulta%20Externa%20de%20Pediatria.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Especialidades%20Cirurgicas.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Especialidades%20Medicas%20-%20Servicos%20de%20Cardiologia%20e%20Neurologia.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Gabinete%20Acompanhamento%20Estrategico.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Gabinete%20de%20Auditoria%20Interna.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Gabinete%20de%20Biblioteca%20e%20Documentacao%20-%20Hospital%20Pero%20da%20Covilha.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Gabinete%20de%20Ensaios%20Clinicos.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Gabinete%20de%20Estatistica,%20Planeamento%20e%20Informacao.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Gabinete%20de%20Investigacao%20e%20Inovacao.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Gabinete%20de%20Projetos.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Gabinete%20do%20Utente.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Internato%20Medico.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Internato%20Medico.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Secretariado%20da%20Administracao.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Alimentacao.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Anatomia%20Patologica.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Anestesiologia%20-%20Unidade%20de%20Gestao%20do%20Bloco%20Operatorio.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Cirurgia%20Cardiotoracica.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Cirurgia%20I.pdf

Servico de Cirurgia Il

Servigo de Comunicacdo, Marketing e Eventos
Servico de Endocrinologia

Servico de Esterilizacado

Servigo de Exames Especiais de Cardiopneumologia
Servico de Formagéo

Servico de Gastrenterologia - Consulta Externa e Exames Especiais
Servico de Gastrenterologia

Servico de Gestdo da Qualidade

Servico de Gestdo de Doentes

Servico de Higiene, Saude e Seguranc¢a no Trabalho
Servico de Imagiologia

Servigo de Imunohemoterapia

Servico de Instalagdes e Equipamentos - Hospital Péro da Covilha
Servico de Medicina Fisica e Reabilitacdo - Hospital Péro da Covilha
Servico de Medicina | - Pneumologia

Servico de Medicina Il

Unidade de Cuidados Intensivos

Unidade de AVC

Servico de Medicina Paliativa

Servigo de Medicina Reprodutiva

Servigo de Neonatologia

Servico de Nutricdo e Atividade Fisica

Servico de Obstetricia e Ginecologia

Servico de Ortopedia

Servico de Patologia Clinica

Servico de Pediatria

Servigo de Psiquiatria da Infancia e da Adolescéncia
Servigo de Psiquiatria

Servico de Recursos Humanos

Servigo de Urgéncia Geral

Servigo Financeiro

Servigo Juridico e Contencioso


http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Cirurgia%20II.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Comunicacao,%20Marketing%20e%20Eventos.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Endocrinologia.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Esterilizacao.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Exames%20Especiais%20de%20Cardiopneumologia.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Formacao.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Gastrenterologia%20-%20Consulta%20Externa%20e%20Exames%20Especiais.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Gastrenterologia.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Gestao%20da%20Qualidade.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Gestao%20de%20Doentes.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Higiene,%20Saude%20e%20Seguranca%20no%20Trabalho.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Imagiologia.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Imunohemoterapia.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Instalacoes%20e%20Equipamentos%20-%20Hospital%20Pero%20da%20Covilha.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Medicina%20Fisica%20e%20Reabilitacao%20-%20Hospital%20Pero%20da%20Covilha.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Medicina%20I%20-%20Pneumologia.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Medicina%20II.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Medicina%20Intensiva%20-%20Unidade%20de%20Cuidados%20Intensivos.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Medicina%20Intensiva%20-%20Unidades%20de%20AVC.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Medicina%20Paliativa.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Medicina%20Reprodutiva.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Neonatologia.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Nutricao%20e%20Atividade%20Fisica.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Obstetricia%20e%20Ginecologia.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Ortopedia.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Patologia%20Clinica.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Pediatria.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Psiquiatria%20da%20Infancia%20e%20Adolescencia.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Psiquiatria.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Recursos%20Humanos.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Urgencia%20Geral.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20Financeiro.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20Juridico%20e%20Contencioso.pdf

o Servico Social - Hospital Péro da Covilha

e Servicgos de Logistica Hospitalar

e Servigos de Sistemas e Tecnologias de Informacéo - Hospital Péro da Covilha
o Servigos Farmacéuticos

« Servicos Religiosos - Hospital Péro da Covilha

e Unidade de Cessacdo Tabagica

o Unidade de Consulta Externa

e Unidade de Desenvolvimento

o Unidade de Emergéncia e Urgéncia de Obstetricia e Ginecologia
e Unidade de Emergéncia e Urgéncia Pediatrica e Neonatal

e Unidade de Gestdo de Cirurgia de Ambulatério

« Unidade de Psicologia Clinica

o Unidade de Hospital de Dia - Hospital Péro da Covilha

Durante o estagio tive apenas contacto com o servi¢co de medicina Il e pude também

conhecer o servi¢co de medicina reprodutiva.


http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20Social%20-%20Hospital%20Pero%20da%20Covilha.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servicos%20de%20Logistica%20Hospitalar.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servico%20de%20Informatica.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servicos%20Farmaceuticos.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Servicos%20Religiososo%20-%20Hospital%20Pero%20da%20Covilha.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Unidade%20de%20Cessacao%20Tabagica.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Unidade%20de%20Consulta%20Externa.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Unidade%20de%20Desenvolvimento.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Unidade%20de%20Emergencia%20e%20Urgencia%20de%20Obstetricia-Ginecologia.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Unidade%20de%20Emergencia%20e%20Urgencia%20Pediatrica%20e%20Neonatal.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Unidade%20de%20Gestao%20de%20Cirurgia%20de%20Ambulatorio.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Unidade%20de%20Psicologia%20Clinica.pdf
http://www.chcbeira.pt/download/Unidade%20Hospital%20de%20Dia%20-%20Hospital%20Pero%20da%20Covilha.pdf
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2.1 OBJETIVO DO TRABALHO DESENVOLVIDO

Ao realizar 0 meu estagio tive como objetivo ter o primeiro contacto com o mundo de
trabalho, aplicar os conhecimentos adquiridos no curso de Técnicas de Secretariado
Clinico, adquirir varios conhecimentos de como o secretariado clinico de um
internamento funciona,assegurar as atividades para garantir um bom funcionamento sob
orientacdo e de uma forma auténoma e desenvolver atitudes e comportamentos

adequados a um profissional de secretariado clinico.

2.2 TRABALHO DESENVOLVIDO

2.2.1 Recegéo e Acolhimento

O meu estagio realizou-se no Centro Hospital Cova da Beira - Hospital Péro da Covilhg,
mais concretamente na enfermaria Dr. Garcia Oliveira - Medicina Il.A enfermaria Dr.
Garcia de Oliveira. Esta estava dividida por mulheres e homens é constituida por trinta
camas, duas das quais em sala de isolamento e por cinco medicos e internos de
medicina. Durante o turno da manha encontravam-se cinco a seis enfermeiros e quatro a
cinco assistentes operacionais € 0 turno da tarde era constituido por quatro a trés

enfermeiros e dois assistentes operacionais.

O estagio iniciou-se no dia 8 de julho. Nesse dia fui recebida pelo Dr. Jodo Socorro do

departamento de ensino e formacao, que me levou até ao local de estagio.

A minha supervisora de estagio no hospital da Covilha foi a Senhora D. Teresa Moreira
secretaria clinica da medicina Il, que se encontrava de férias nessa altura. Assim, fiquei
acompanhada pelo Senhor Orlando que era o secretario clinico que se encontrava a

fazer as férias da minha orientadora durante a primeira semana.

O Senhor Orlando mostrou-me entdo o espaco onde iria ficar durante o estagio, com
quem me iria relacionar, medicos, enfermeiros, assistentes operacionais, 0s proprios
utentes internados, as principais tarefas que o secretario clinico desempenhava no

internamento da medicina Il e os programas com que se trabalhava o “SONHO -



refllection for UNIX and digital” e o “EGO” onde se preenchiam o nome do utente a

idade, localidade e data do internamento.

Comecei por colocar num bloco as informagdes mais relevantes para ndo andar sempre
a colocar as mesmas questdes, principalmente sobre o programa SONHO,o qual era um
pouco complicado. No fim do estagio ja ndo necessitava dos meus apontamentos, pois
com o tempo esta tarefa tornou-se mecanizada, sabendo assim aceder ao programa para
a realizacdo de qualquer tarefa no programa.

2.2.2 Trabalho Desenvolvido no Servico de Medicina Il

A chegada de manh& ao servico comecava sempre de igual forma. Entrava no programa
SONHO (ver figura 3) para retirar 0 mapa estatistico onde se encontram os utentes
internados e a data do respetivo internamento e onde poderia ver se havia uma nova

entrada no n0SSo Servigo.

B3/83/2868 27/85/1995

Feminino
PORTUGAL PORTUGAL
Bilhete Identidade

PORTO
MATOSINHOS

Fig.3 Captura de ecra programa Sonho
Fonte:https://www.google.pt/search?q=Hospital+Cova+da+Beira&client=firefox



O procedimento que se desenvolvia quando existia uma entrada de um novo utente para
0 servico comecava pela organizagdo do processo.Tinha que verificar se o utente tinha
analises ou exames para serem realizados, fazer a atribuicdo da cama no programa
SONHO, colocar o processo na capa relativa ao numero de cama e por fim ligar para
pedir a pulseira com a identificacdo do utente (nome e idade). Depois dos enfermeiros
passarem o turno podia abrir no computador o programa “EGO — excel” para atualizar a
informagdo dos utentes. Imprimia uma folha para o diretor de servigo e colocava-a na
capa para os médicos poderem distribuir os doentes. Enviava outra folha para a entrada
principal onde eram facultados os cartGes para as visitas, outra para a assistente social

que todos os dias se deslocava a enfermaria e outra para nés, secretariado.

Outras tarefas que realizava diariamente passavam por ir ao expediente ver se existia
correio para o servico, colocar numa agenda a marcacao de analises e exames pedidos
pelos médicos, tornando assim o trabalho mais fécil e ajudando a uma melhor
organizagdo do servigo. Normalmente duas vezes por dia entregava 0S exames nos
respetivos locais, na imagiologia onde se realizam Raios-X, TACs entre outros, no
sector cinco onde eram realizados os ecocardiogramas, eletrocardiogramas (E.C.G),

provas de esforco e doppler.

O atendimento telefonico era constante, ligacGes internas entre servigcos, durante a
manhd e muitas chamadas externas, de familiares dos doentes, pedindo informacGes

sobre a situacdo clinica destes.

Nos casos em que o médico pedia exames para fora do hospital, tinha que tirar um
termo de responsabilidade no qual o hospital se responsabilizava pelo pagamento desse
exame. Este termo era depois entregue com a requisicao do exame passada pelo médico
no setor dos transportes para se poder marcar 0 exame e ter acesso a informacéo sobre o
local da realizacdo, a entidade do transporte e principalmente o dia do exame. Tirava-se
depoisoutro termo de responsabilidade, mas de transporte para a entidade, por exemplo
para os bombeiros da Covilha. Estes termos eram tirados no programa SONHO.

Quando um utente tinha alta do servico, os médicos entregavam 0 processo no
secretariado para este ser organizado. Colocava asnotas de alta nos respetivos envelopes
para 0 medico assistente (medico de familia)e, se o doente se encontrasse num lar, o

enfermeiro entregava-nos a carta de enfermagem para tambémestaser colocada num
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envelope. Todos os envelopeseram identificados com etiquetas com 0 nome do utente.
Tinhatambémde confirmar se existiam consultas para marcar, e, se fosse esse 0 caso,
ligava para o setordemarcacdo de consultas e pedia paraessaser feita. (Exemplo: uma
consulta para a Dr.2 Margarida, primeira com vaga). De seguida, no programa SONHO,
fazia a impressdo da convocatoria para que o doente levasse logo a marcagédo consigo.
Ja com os papéis das altas organizados pedia uma ligacdo de servico para avisar da alta.
Por vezes,eramos nos, medicina Il a ligar aos bombeiros para fazerem o retorno do
doente que se encontrava com alta. No momento em que o enfermeiro entregava 0s
papéis aos familiares tinha de dar alta do doente no sistema SONHO e para encerrar 0
processo deste internamento fazia a codificagdo queconsistia no preenchimento de uma
folha com os servigos por onde o utente tinha passado durante o internamento com as
respetivasdatas, para que o hospital conseguissereceberum valor referente a esse

internamento perante o Estado. Dava-se, assim, por encerrado o processo das altas.

Durante o tempo de estagio fui confrontada com algumas situacbes novas que
apareceram para serem resolvidas pelo secretariado clinico e pude, deste modo,
aprender imensono contacto com os utentes internados, na resolucdo de situacdes de
emergéncia e nas situacfes de pedido de exames urgentes. Uma das dificuldades que
surgiu no inicio foi o impacto do local de trabalho do secretariado clinico, dentro da
enfermaria onde se encontravam internados os utentes na maioria idosos, mas com 0

tempo tudo foi superado.
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CONCLUSAO

Ao fim de 400 horas de estagio realizado no CHCB — Enfermaria Dr. Garcia de Oliveira
— Medicina Il posso expor a minha satisfacdo, porque cada momento passado no servico
de medicina Il foi uma aprendizagem e proporcionou 0 meu crescimento tanto a nivel

pessoal como profissional.

Ao iniciarmos qualquer trabalho existe sempre o receio de falhar. No inicio deste
estadgio estava um pouco apreensiva pois ofacto de ir estagiar para o internamento
significava que iria estar proximadosutentes internados e visualizar situacbes mais
emocionais e que teria de ter um bomrelacionamento com os enfermeiros e

principalmente com os médicos.

Com esteestagio consegui alcancar os objetivos previamente definidos. Tive o meu
primeiro contacto com a realidade de um hospital e adquiri varios conhecimentos de
como o secretariado clinico de um internamento funciona. Pude por em pratica o0s
conteddos lecionados durante os dois semestres de aulas,que me facilitaram a realizacdo
de tarefas. As unidades curriculares de informatica ajudaram-mena utilizacdo do
programa SONHO.Assegurei varias atividades e consegui garantir um bom
funcionamento do servico sob orientacdo e também de uma forma autébnoma.A
orientacdo da minha supervisora, a Sr2 D. Teresa Moreira,e a ajuda de toda a equipa de
secretariado clinico e médica foramuma mais-valia para que as tarefas se
realizassemcom sucesso, as dificuldades fossem ultrapassadas e para desenvolver

atitudes e comportamentos adequados a um profissional de secretariado clinico.

Sem duavida que existiram situacdes positivas € menos positivasdurante o decorrer do
estagio que vao ficar na minha memdria como o carinho que verifiquei existir entre
casais idosos em que um deles se encontrava internado,o falecimento de utentes e a
constatacdo de familiares destrocados. Senti-me algumas vezes constrangida, outras
vezes maravilhadaao observar estas ocorréncias e também outras,receosa pois como
membro da equipa do secretariado clinico do servigco de internamento tive por vezes

medo de ser contaminada por alguma bactéria.

Os meses que passei no servico de Medicina Il foram, sem duavida, de muita

aprendizagem, de empenho e da apresentagdo de uma realidade distante daquela que
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atéentdo desconhecia. Foi uma experiéncia muito gratificante e enriquecedora que fez

de mim uma melhor pessoa.
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Objetivo e missao do CHCB
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Identificacao da empresa

Centro Hospitalar Cova da Beira, EPE

Quinta do Alvito 6200-251 Covilha

Tel: / Fax: 275 330 000 / 275 330 001

e-mail: administracao@chcbeira.min-saude.pt / site: www.chcbeira.min-saude.pt

Missao

e Prestar cuidados de saude, com eficiéncia, qualidade, em tempo util e a custos socialmente
comportaveis, a populagao da sua area de influéncia, e a todos os cidaddos em geral;

e Desenvolver ensino de alta responsabilidade, por ser Hospital Nuclear da Faculdade de
Ciéncias da Saude, da Universidade da Beira Interior, nos termos do Protocolo n° 11/2001,
publicado em Diario da Repubilica, 1l Série de 16 de Abril de 2006;

e Participar no ensino pré e pos graduado, em colaboragdo com as Escolas Superiores de
Enfermagem e Escolas Superiores de Tecnologia de Saude e outras com as quais venham a
ser celebrados protocolos.

O CHCB, E.P.E, desenvolve-se em torno do primado do doente, em primeiro lugar, traduzindo
uma cultura orientadora de cuidados personalizados e de exceléncia, tendo por objectivos:

e Prestar cuidados de saude de qualidade, acessiveis, em tempo oportuno, € em ambiente
humanizado;

e Desenvolver um nivel de ensino das ciéncias médicas, de enfermagem, e das tecnologias da
saude, e outras, consentaneo com os padrdes nacionais e internacionais;

e Desenvolver a investigagao clinica e cientifica, promovendo a afirmacao internacional da
ciéncia portuguesa e contribuindo para suportar iniciativas empresariais crediveis, nas areas
das tecnologias da saude;

e Eficacia e eficiéncia num quadro de desenvolvimento econémico e financeiro sustentavel;

e Cumprir os contratos programa e os planos de acgao;

e Desenvolver projectos de prestagdo de cuidados de saude em ambulatério e no domicilio,
para minimizar o impacto de hospitalizago;

e Desenvolver e fomentar a integragéo de cuidados de saude, através da colaboragao activa
com os Centros de Saude da area de influéncia, garantindo dessa forma a complementaridade
dos cuidados prestados aos cidaddos e promovendo sinergias entre estabelecimentos
hospitalares, com vista a rentabilizagdo e a melhoria dos cuidados de saude prestados;

e Desenvolver fungdes de formacado, consideradas necessarias ao desempenho dos seus
colaboradores, assegurando o seu desenvolvimento profissional.

Politicas da Empresa

No desenvolvimento da sua actividade, o CHCB, EPE e os seus colaboradores regem-se pelos
seguintes principios:

- Legalidade, Igualdade, Proporcionalidade, Colaboragéo e da Boa Fé;

- Humanismo, tanto no relacionamento com os utentes, como com os colegas de trabalho;
- Respeito pela dignidade humana;

- Qualidade na acgéo, assegurando os melhores niveis de servigco e resultados;

- Competéncia e da responsabilidade.
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Os valores estruturais e duradouros que orientam o comportamento e a actuacdo do CHCB,
EPE séo:

- Atitude centrada no doente e na promocgao da saude da comunidade, respeitando os valores
do doente da familia;

- Cultura de exceléncia técnica, cientifica e do conhecimento, como um valor a prosseguir
continuamente;

- Cultura interna de multidisciplinaridade e de bom relacionamento no trabalho;

- Responsabilidade Social, contribuindo para a optimizagdo na utilizagdo dos recursos e da
capacidade instalada.

Obrigacdes de Servico Publico

O CHCB, E.P.E rege-se pelo presente Regulamento Interno e pela seguinte legislagao:

- Diploma de transformagéo em Entidade Publica Empresarial (Decreto-Lei n°® 93/2005, de 7 de
Junho, Decreto-Lei n® 233/2005, de 29 de Dezembro) e seus Estatutos;

- Lei de Bases da Saude, Lei n°® 27/2002, de 8 de Novembro, Decreto-Lei n° 11/93, de 15 de
Janeiro;

- D.L. n° 188/2003, de 20 de Agosto;

- Regime Juridico do Sector Empresarial do Estado (Lei n° 47/99, de 16 de Junho e Decreto-Lei
n°® 558/99, de 17 de Dezembro);

- Codigo das Sociedades Comerciais;

- Outras normas especiais e gerais decorrentes do seu objecto social e da Lei.

Termos Contratuais da Prestacao de Servico Publico

O CHCB, EPE desenvolve a sua actividade tendo subjacente o Plano de Desempenho que se
traduz no cumprimento de:

- Contratos-Programa celebrados com o Ministério da Saude;

- Metas estabelecidas pelo Governo;

- Indicadores de qualidade previamente definidos.

Modelo de Financiamento Subjacente a Prestacdo de Servico

Publico

O financiamento a prestagao de servigos tem por base o cumprimento do Contrato-Programa,
bem como toda a facturagao aos restantes subsistemas de saude.
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APENDICE I
PRODUCAO BASE CONTRATADA, PRODUCAO ADICIONAL E REMUNERACAO

Centro Hospitalar Cova da Beira, EFE

Doentes % Doentes Prego Unitario

Jet Equivalentes (N°) | Equivalentes (%4) (Euros)

Quantidade Valor (Euros)

1. Consultas Externas

Edicas

N* Primeiras Consultas
NW° Consultas ficas Subsequentes

28280
65.194

Remuneracio Total das Consultas Externas

2. Internamento
Doentes Saidos
GDH Médicas
GDH Cirtrsi
GDH Cirtrzic

an f o ) an

Urgentas

Dias de Internamento de Doentes Cromicas
Dioentes Medicina Fisica e Feabilitagio

= 10 Hospital

Digentes Cromicos Vearilados

Dioentes Cronicos da Prewnologia

Remuneragio Total do Internamento 19.528.317,56 §

3. Episédio: de GDH de Ambulatério
GDH Cinirgi 0,5113

05113

4. Urgéncias
Atendimentos 60,11 €

5. Sessdes em Hospital de Dia

Hematologia

Inmmo-Hemotarapia

Infecciologia

Psiquiatria
Outros g
Remuneracio Total do Hospital de Dia 945.518,43

and an] o | an | om | an

6. Serviges Domicilidrios
Visitas Domiciliirias

Dias de E

1 Lon |

7. Lar (IPO) | | | |

3. Produgiio Adicional SIGIC
GDH Cinirgicos (Internamentos)

0 0883 ¢

GDHE Cimrgicos {Cir. Ambulstorio) 0,5118

9. Qutra Producio
Dicengas Lisossomats de Sobrecarza

|Valor de Converséncia | | | | | | ces1202054

I\'alnr de Remuneragio da Producio I I I I I I 35.

|Valar Total do Contrato | | | | | | 45708364034

Plano Nacional de Satde
Planos de acgio:
VIHEIDA

Diaznostico Pre-Matal

23 Oncoldgica

Cunidados Continnades Integrados
Cutdados de Corvzlascenga

e

e
L |

m ) m

] an

Cuidades Palativos
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mfi Organograma Servicos Medicos

Cova da Beira, E.PE. Servico de Medicina Il

Diretor

(Médico)

Dr. Artur Neves da Gama

Enfermeiro Chefe

Enf. José Augusto Rato

Internato Médico Equipa Médica Equipa Enfermagem Assistentes Operacionais Assistente Técnica
Ana Rita Gomes de Elvas Dr.2 Carla Cristina Bardo Goncalves Enf. Amandio Manuel M. Gongalves Anabela Marques Farias Parente Teresa Isabel Mendes Pinto Moreira*
Ana Rita Pinto Ribeiro Oliveira da Silva Dr.2 Margarida Fernanda Rocha de Ascensdo Enf.2 Ana Catarina Fazendeiro Gomes Clara Maria P.'Boleo Dias
Anastasiia llchenco Dr. Ricardo Tjeng Enf.2 Ana Soﬁa Canérip Castro Matos Fernandg Maria Marques Abreu
Eduardo Nima Doutel Haghighi Dr.2 Telma Maria de F4tima Correia Sousa Mendes Enf.? Ana Sofia Cordeiro da Silva Hugo Miguel Fonseca Henriques
Edmundo Daniel Martins Dias Enf.? Angela Isabel Amorim Pereira Isabel Maria Pais Rogerio Morgado
Vera Mdnica dos Santos Pinto Ferreira Enf.2 Angela Isabel Ferreira Rato Maria Carmo Conceicdo Antunes
Enf.2 Cldudia Maria Beja Meruje Gaio Maria da Conceigdo Santos Rodrigues
Enf.2 Cristiana Maria Santos Mangana Maria de Fatima Ascensdo Duarte
Enf.2 Diana de Matos Sampaio Toméz Maria Fernanda Soares Casteleiro Geraldes
Enf.2 Fernanda Maria Filinto Martins Maria Perpétua Alves Fonseca Mendes
Enf. Jodo Manuel Pinto Déria Paula Cristina Alves Santos Pereira
Enf.2 Judite Maria da Silva Jesus Susana Margarida Raposo Fonseca
Enf. Pedro Emanuel Hilario Passarinha
Enf. Pedro Miguel da Silva Ribeiro Pascoa
Enf. Pedro Olivério Chibante Cairrdo
Enf.2 Ricardo Manuel Dias Fonseca
Enf.2 Sandra Catarina Neves Batista
Enf.2 Silvia Raquel Fernandes Gomes

Obs: Apoio ao Secretariado do Servico da Area Médica
Assistente Técnica: Susana Maria Sousa Gouveia

* Coordenada pelo coordenador de Secretariado do Servico da Area Médica @
Listagem por ordem alfabética
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Estatutos - Hospitais E.P.E.

Anexo Il ao Decreto-Lei n.° 233/05, de 29 de Dezembro

(alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 244/2012, de 9 de novembro)

ESTATUTOS
CAPITULO |
Principios gerais
Artigo 1.°
Natureza e duracéo

1 - O hospital E. P. E. € uma pessoa coletiva de direito publico de natureza empresarial
dotada de autonomia administrativa, financeira e patrimonial, nos termos do regime
juridico do setor empresarial do Estado e das empresas publicas, e do artigo 18.° do
anexo da Lei n.° 27/2002, de 8 de novembro.

2 - O hospital E. P. E. é constituido por tempo indeterminado.
Artigo 2.°
Objeto

1 - O hospital E. P. E. tem por objeto principal a prestacao de cuidados de salude a
populacdo, designadamente aos beneficiarios do Servico Nacional de Saude e aos
beneficiarios dos subsistemas de salde, ou de entidades externas que com ele
contratualizem a prestagéo de cuidados de saude, e a todos os cidadaos em geral.

2 - O hospital E. P. E. também tem por objeto desenvolver atividades de investigacao,
formacdo e ensino, sendo a sua participacdo na formacdo de profissionais de saude
dependente da respetiva capacidade formativa, podendo ser objeto de contratos-
programa em que se definam as respetivas formas de financiamento.

Artigo 3.°
Atribuicdes

As atribuicbes do hospital E. P. E. constam dos seus regulamentos internos, sdo fixadas
de acordo com a politica de saude a nivel nacional e regional e com os planos
estratégicos superiormente aprovados e sdo desenvolvidas através de contratos-
programa, em articulacdo com as atribuicdes das demais instituicbes do sistema de
salde.

Artigo 4.°
Capital estatutario

1 - O capital estatutario do hospital E. P. E. é o fixado no anexo i do decreto-lei que
aprova os presentes Estatutos.



2 - O capital estatutario € detido pelo Estado e é aumentado ou reduzido por despacho
dos membros do Governo responsaveis pelas areas das financas e da saude.

CAPITULO I
Orgéos
Artigo 5.°
Orgéos
Sao 6rgédos do hospital E. P. E.:
a) O conselho de administracéo;
b) O fiscal Unico;
c¢) O conselho consultivo.
SECCAO |

Conselho de administragao
Artigo 6.°
Composicédo e mandato

1 - O conselho de administracdo € composto pelo presidente e um maximo de quatro
vogais, que exercem funcBes executivas, em funcdo da dimensdo e complexidade do
hospital E. P. E., sendo um dos membros o diretor clinico e outro o enfermeiro-diretor.

2 - Os membros do conselho de administracéo sdo designados de entre individualidades
gue relinam 0s requisitos previstos no Estatuto do Gestor Publico e possuam experiéncia
de gestdo empresarial, preferencialmente na area da saude, sendo o diretor clinico um
médic, e o enfermeiro-diretor um enfermeiro.

3 - A designacao dos membros do conselho de administragdo observa o disposto nos
artigos 12.° e 13.° do Estatuto do Gestor Publico.

4 - O mandato dos membros do conselho de administracéo tem a duracdo de trés anos e
€ renovavel, até ao maximo de trés renovacdes consecutivas, permanecendo aqueles no
exercicio das suas funcbes até a designacao dos novos titulares, sem prejuizo da
rendncia a que houver lugar.

Artigo 7.°
Competéncias do conselho de administragao

1 - Compete ao conselho de administragdo garantir o cumprimento dos objetivos basicos,
bem como o exercicio de todos os poderes de gestdo que ndo estejam reservados a
outros 6érgaos, e em especial:

a) Propor os planos de agéo anuais e plurianuais e respetivos orgamentos, bem como os
demais instrumentos de gestéo previsional legalmente previstos, e assegurar a respetiva
execucao;

b) Celebrar contratos-programa externos e internos;



c) Definir as linhas de orientacdo a que devem obedecer a organizacdo e o
funcionamento do hospital E. P. E. nas areas clinicas e nao clinicas, propondo a criagédo
de novos servicos, sua extingao ou modificacao;

d) Definir as politicas referentes a recursos humanos, incluindo as remuneragfes dos
trabalhadores e dos titulares dos cargos de direcéo e chefia;

e) Autorizar a realizacédo de trabalho extraordinario e de prevengédo dos trabalhadores do
hospital E. P. E., independentemente do seu estatuto, bem como autorizar o respetivo
pagamento;

f) Designar o pessoal para cargos de direcdo e chefia;

g) Aprovar o regulamento disciplinar do pessoal e as condi¢des de prestacéo e disciplina
do trabalho;

h) Apresentar os documentos de prestacdo de contas, nos termos definidos na lei;

i) Aprovar e submeter a homologacdo do membro do Governo responsavel pela area da
saude o regulamento interno e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares
aplicaveis;

j) Decidir sobre a realizacdo de ensaios clinicos e terapéuticos, ouvida a comissao de
ética, sem prejuizo do cumprimento das disposi¢cfes aplicaveis;

[) Acompanhar e avaliar sistematicamente a atividade desenvolvida pelo hospital E. P. E.,
designadamente responsabilizando os diferentes sectores pela utilizacdo dos meios

postos a sua disposicdo e pelos resultados atingidos, nomeadamente em termos da
qualidade dos servicos prestados;

m) Tomar conhecimento e determinar as medidas adequadas, se for caso disso, sobre as
gueixas e reclamacdes apresentadas pelos utentes;

n) Decidir sobre a admisséo e gestédo do pessoal;

0) Autorizar a aplicacdo de todas as modalidades de regimes de trabalho legalmente
admissiveis;

p) Exercer a competéncia em matéria disciplinar prevista na lei, independentemente da
relagdo juridica de emprego;

g) Acompanhar a execugéo do orgamento, aplicando as medidas destinadas a corrigir 0s
desvios em relacao as previsdes realizadas;

r) Assegurar a regularidade da cobranca das dividas e autorizar a realizacdo e o
pagamento da despesa do hospital E. P. E.;

s) Tomar as providéncias necessarias a conservagdo do patriménio afeto ao
desenvolvimento da sua atividade e autorizar as despesas inerentes, previstas no plano
de investimentos.

2 - Sem prejuizo do disposto no numero anterior e em normas especiais, o conselho de
administracdo detém, ainda, as competéncias legalmente atribuidas aos titulares dos
cargos de direcdo superior do 1.° grau da administracdo central do Estado, relativamente
aos funcionarios e agentes da Administracéo Publica.



3 - O conselho de administracdo pode delegar as suas competéncias nos seus membros
ou demais pessoal de direcdo e chefia, com excecado das previstas nas alineas a) a j) do
n.° 1, definindo em ata os limites e condicdes do seu exercicio.

Artigo 8.°
Presidente do conselho de administracéo
1 - Compete ao presidente do conselho de administracao:
a) Coordenar a atividade do conselho de administracéo e dirigir as respetivas reunides;
b) Garantir a correta execucéo das deliberacbes do conselho de administracéo;

¢) Submeter a aprovagédo ou a autorizagdo dos membros do Governo competentes todos
0s atos que delas care¢cam;

d) Representar o hospital E. P. E. em juizo e fora dele e em convencéo arbitral, podendo
designar mandatarios para o efeito constituidos;

e) Exercer as competéncias que lhe sejam delegadas.

z

2 - O presidente do conselho de administracdo é substituido nas suas auséncias e
impedimentos pelo vogal por si designado.

Artigo 9.°
Diretor clinico

1 - Ao diretor clinico compete a dire¢cdo de producdo clinica do hospital E. P. E., que
compreende a coordenacdo da assisténcia prestada aos doentes e a qualidade, correcao
e prontiddo dos cuidados de saude prestados, designadamente:

a) Coordenar a elaboracédo dos planos de agdo apresentados pelos varios servicos e
departamentos de acao médica a integrar no plano de acao global do hospital;

b) Assegurar uma integracdo adequada da atividade médica dos departamentos e
servicos, designadamente através de uma utilizagdo nao compartimentada da
capacidade instalada,;

c) Propor medidas necessarias a melhoria das estruturas organizativas, funcionais e
fisicas dos servicos de acdo médica, dentro de parametros de eficiéncia e eficacia
reconhecidos, que produzam os melhores resultados face as tecnologias disponiveis;

N

d) Aprovar as orientagfes clinicas relativas a prescricdo de medicamentos e meios
complementares de diagnéstico e terapéutica, bem como os protocolos clinicos
adequados as patologias mais frequentes, respondendo perante o conselho de
administragdo pela sua adequacao em termos de qualidade e de custo-beneficio;

e) Propor ao conselho de administracdo a realizagdo, sempre que necessario, da
avaliacdo externa do cumprimento das orientacdes clinicas e protocolos mencionados,
em colaboracdo com a Ordem dos Médicos e instituicdes de ensino médico e sociedades
cientificas;

f) Desenvolver a implementagdo de instrumentos de garantia de qualidade técnica dos
cuidados de salde;



g) Decidir sobre conflitos de natureza técnica entre servicos de acdo médica;

h) Decidir as duvidas que lhe sejam presentes sobre deontologia médica, desde que nao
seja possivel o recurso, em tempo Util, & comisséo de ética;

i) Participar na gestéo do pessoal médico, designadamente nos processos de admisséo e
mobilidade interna, ouvidos os respetivos diretores de servico;

j) Velar pela constante atualizagdo do pessoal médico;

[) Acompanhar e avaliar sistematicamente outros aspetos relacionados com o exercicio
da medicina e com a formacao dos médicos.

2 - O diretor clinico pode exercer, a titulo excecional e ndo remunerado, atividade
médica, apenas no ambito da entidade publica empresarial em que ocupe cargo de
administracdo e desde que por sua iniciativa € no seu proprio interesse o solicite,
especificando os atos a realizar e o tempo a dedicar.

3 - O exercicio da atividade prevista no nimero anterior depende de autorizagao prévia
do conselho de administracdo, mediante pedido detalhado expresso por escrito do
préprio diretor clinico quanto aos atos a realizar e ao tempo a dedicar, com
demonstragao do interesse publico.

Artigo 10.°
Enfermeiro-diretor

Compete ao enfermeiro-diretor a coordenacéo técnica da atividade de enfermagem do
hospital E. P. E., velando pela sua qualidade, e, sem prejuizo do disposto em sede do
regulamento interno, designadamente:

a) Coordenar a elaboracdo dos planos de acdo de enfermagem apresentados pelos
VAarios servigos a integrar no plano de agéo global do hospital E. P. E.;

b) Colaborar com o diretor clinico na compatibilizacdo dos planos de acao dos diferentes
servicos de acdo médica;

c¢) Contribuir para a definicdo das politicas ou diretivas de formacéo e investigacdo em
enfermagem;

d) Definir padrdes de cuidados de enfermagem e indicadores de avaliacdo dos cuidados
de enfermagem prestados;

e) Elaborar propostas referentes a gestdo do pessoal de enfermagem, designadamente
participar no processo de admissao e de mobilidade dos enfermeiros;

f) Promover e acompanhar o processo de avaliacdo do pessoal de enfermagem;

g) Propor a criacdo de um sistema efetivo de classificagdo de utentes que permita
determinar necessidades em cuidados de enfermagem e zelar pela sua manutencéo;

h) Elaborar estudos para determinacao de custos e beneficios no ambito dos cuidados de
enfermagem;

i) Acompanhar e avaliar sistematicamente outros aspetos relacionados com o exercicio
da atividade de enfermagem e com a formacé&o dos enfermeiros.



Artigo 11.°
Funcionamento do conselho de administracao

1 - O conselho de administragéo retne, pelo menos, semanalmente e, ainda, sempre que
convocado pelo presidente ou por solicitacdo de dois dos seus membros ou do fiscal
anico.

2 - As regras de funcionamento do conselho de administragdo sao fixadas pelo proprio
conselho na sua primeira reuniéo e constam do regulamento interno do hospital E. P. E.

3 - O presidente do conselho de administracéo tem voto de qualidade.

4 - Das reunides do conselho de administracdo devem ser lavradas atas, a aprovar na
reunido seguinte.

Artigo 12.°
Vinculacéo

O hospital E. P. E. obriga-se pela assinatura, com indicacdo da qualidade, de dois
membros do conselho de administragdo ou de quem esteja legitimado para o efeito, nos
termos do n.° 3 do artigo 7.°

Artigo 13.°
Estatuto dos membros

1 - Aos membros do conselho de administracédo aplica-se o Estatuto do Gestor Publico,
sem prejuizo do disposto nos presentes Estatutos e no respetivo diploma de aprovacao.

2 - (Revogado.)
Artigo 14.°
Dissolucédo do conselho de administracao

1 - Para além das situacdes previstas no n.° 1 do artigo 24.° do Estatuto do Gestor
Publico, o conselho de administracao pode ser dissolvido em caso de grave deterioracao
da qualidade dos servicos prestados, quando ndo for provocada por razées alheias ao
exercicio das funcdes pelos gestores.

2 - (Revogado.)
SECCAOQ Il
Fiscal unico
Artigo 15.°
Fiscal unico

1 - O fiscal Ginico é o 6rgao responsavel pelo controlo da legalidade, da regularidade e da
boa gestéo financeira e patrimonial do hospital E. P. E.

2 - O fiscal Unico é designado por despacho do membro do Governo responsavel pela
areas das financas, obrigatoriamente de entre os auditores registados na Comissédo do
Mercado de Valores Mobilidrios ou, quando tal ndo se mostrar adequado, de entre 0s



revisores oficiais de contas ou sociedades de revisores oficiais de contas inscritos na
respetiva lista da Ordem dos Revisores Oficiais de Contas.

3 - O disposto no ndmero anterior ndo prejudica a aplicacdo da legislacdo relativa a
fiscalizacé@o das entidades de interesse publico enumeradas no Decreto-Lei n.° 225/2008,
de 20 de novembro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 71/2010, de 18 de junho.

4 - O fiscal Unico ndo pode ter exercido atividades remuneradas no préprio hospital E. P.
E. ou nas entidades de direito privado por este participadas, nos ultimos trés anos antes
do inicio das suas func@es, e ndo pode exercer atividades remuneradas no hospital E. P.
E. fiscalizado ou nas entidades de direito privado acima referidas, durante o periodo de
duracdo do seu mandato, bem como nos trés anos subsequentes ao termo das suas
funcdes.

5 - O mandato do fiscal Unico tem a duragéo de trés anos, renovavel apenas uma vez.
6 - O fiscal Unico tem um suplente, que observa o disposto nos nimeros anteriores.

7 - Cessando o mandato, o fiscal Unico mantém-se em exercicio de funcdes até a
designacéao de novo titular ou a declaracao ministerial de cessacédo de funcoes.

8 - A remuneracgdo do fiscal Unico é fixada no despacho a que se refere o n.° 2,
atendendo ao grau de complexidade e de exigéncia inerente ao exercicio do respetivo
cargo e tendo em conta os critérios de classificacdo do hospital E. P. E. fixados na
resolucdo de Conselho de Ministros a que se refere o n.° 4 do artigo 28.° do Estatuto do
Gestor Publico.

Artigo 16.°
Competéncias

1 - O fiscal Unico tem as competéncias, os poderes e os deveres estabelecidos na lei e
nestes Estatutos.

2 - Ao fiscal Unico compete, especialmente:

a) Verificar a regularidade dos livros, registos contabilisticos e documentos que lhe
servem de suporte;

b) Dar parecer sobre o relatério de gestao do exercicio e certificar as contas;

c) Acompanhar com regularidade a gestdo através de balancetes e mapas
demonstrativos da execucéo orcamental;

d) Manter o conselho de administracéo informado sobre os resultados das verificagbes e
dos exames a que proceda;

e) Propor a realizacdo de auditorias externas quando tal se mostre necessario ou
conveniente;

f) Pronunciar-se sobre qualquer outro assunto em matéria de gestdo econdémica e
financeira que seja submetido a sua consideracgédo pelo conselho de administracao;

g) Dar parecer sobre a aquisi¢cdo, arrendamento, alienacdo e oneracao de bens imdéveis;

h) Dar parecer sobre a realizagéo de investimentos e a contracdo de empréstimos;



i) Elaborar relatorios da sua acgéo fiscalizadora, incluindo um relatério anual global;

j) Pronunciar-se sobre assuntos que lhe sejam submetidos pelo conselho de
administragcdo, pelo Tribunal de Contas e pelas entidades que integram o controlo
estratégico do sistema de controlo interno da administracao financeira do Estado;

) Verificar se os critérios valorimétricos adotados pelo hospital E. P. E. conduzem a uma
correta avaliacdo do patriménio e dos resultados.

SECCAO Il

Servigco de auditoria interna
Artigo 17.°

Servigco de auditoriainterna

1 - Ao servico de auditoria interna compete a avaliagdo dos processos de controlo interno
e de gestdo de riscos, nos dominios contabilistico, financeiro, operacional, informatico e
de recursos humanos, contribuindo para o seu aperfeicoamento continuo.

2 - Ao servico de auditoria interna compete em especial:

a) Fornecer ao conselho de administracdo analises e recomendacgfes sobre as atividades
revistas para melhoria do funcionamento dos servicos;

b) Receber as comunicacdes de irregularidades sobre a organizacéo e funcionamento do
hospital E. P. E. apresentadas pelos demais O6rgdos estatutarios, trabalhadores,
colaboradores, utentes e cidaddos em geral,

c) Elaborar o plano anual de auditoria interna;

d) Elaborar anualmente um relatério sobre a atividade desenvolvida, em que se refiram
os controlos efetuados, as anomalias detetadas e as medidas corretivas a adotar.

3 - A direcéo do servico de auditoria interna compete a um auditor interno, que exerce as
respetivas funcdes pelo periodo de cinco anos, renovavel por iguais periodos, até ao

limite maximo de trés renovagBes consecutivas ou interpoladas, e que € apoiado
tecnicamente nas suas fungfes por um maximo de trés técnicos auditores.
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4 - O auditor interno € recrutado pelo conselho de administracdo, de entre
individualidades que relinam os seguintes requisitos:

a) Qualificacao técnica, competéncias e experiéncia em auditoria;
b) Inscricdo no organismo nacional que regule a atividade de auditoria interna.

5 - Os técnicos que integrem o servi¢o de auditoria interna devem possuir curso superior
adequado ao exercicio das suas funcgdes.

6 - Ndo pode ser recrutado como auditor interno ou técnico do servico de auditoria
interna quem tenha exercido fungdes de administragdo no préprio hospital E. P. E., nos
Ultimos trés anos, ou em relagdo ao qual se verifiquem outras incompatibilidades e
impedimentos previstos na lei, sendo aplicavel, com as necesséarias adaptacdes, o
disposto no artigo 414.°-A do Cdédigo das Sociedades Comerciais.



7 - O auditor interno exerce as respetivas fun¢gbes a tempo inteiro, de acordo com as
normas internacionais para a pratica profissional de auditoria interna e gestéo de riscos.

8 - O conselho de administragdo comunica a Administracdo Central do Sistema de
Saude, I. P. (ACSS, I. P.), a Direcao-Geral do Tesouro e Financas (DGTF), a Inspecéao-
Geral das Atividades em Saude (IGAS) e a Inspecdo-Geral de Finangas (IGF) a
identidade do auditor interno e as datas de inicio e termo de funcdes.

9 - A ndo renovacdo ou cessacdo antecipada de funcdes do auditor interno ocorre por
deliberacdo fundamentada do conselho de administracédo, precedida de comunicacdo ao
membro do Governo responsavel pela area da salde, ou de quem, para o efeito, detenha
poderes delegados.

10 - A retribuicdo mensal iliquida do auditor interno, incluindo suplementos
remuneratérios, ndo pode ser superior a 85 % do vencimento mensal iliquido
estabelecido para o vogal do conselho de administracéo.

11 - No ambito da sua atividade, o servigo de auditoria interna colabora com a ACSS, I.
P., e alGAS.

12 - O plano anual de auditoria e o relatério anual de auditoria sdo aprovados e
submetidos pelo conselho de administracdo as entidades referidas no n.° 8,
respetivamente, até 15 de dezembro e 15 de margo de cada ano.

13 - O servico de auditoria interna depende, em termos organicos, do presidente do
conselho de administracéo.

14 - No sentido de obter informacdo adequada para o desenvolvimento das suas
competéncias, o servi¢o de auditoria interna tem acesso livre a registos, documentacéo,
computadores, instalacdes e pessoal do hospital, com excecdo dos registos clinicos
individuais dos utentes.

Artigo 17.°-A
Sistema de controlo interno e de comunicacéo de irregularidades

1 - O hospital E. P. E. dispde de um sistema de controlo interno e de comunicacdo de
irregularidades, competindo ao conselho de administracdo assegurar a sua
implementacdo e manutencéo e ao auditor interno a responsabilidade pela sua avaliacéao.

2 - O sistema de controlo interno compreende o conjunto de estratégias, politicas,
processos, regras e procedimentos estabelecidos no hospital E. P. E. com vista a
garantir:

a) Um desempenho eficiente da atividade que assegure a utilizacé@o eficaz dos ativos e
recursos, a continuidade, seguranca e qualidade da prestacdo de cuidados de saude,
através de uma adequada gestdo e controlo dos riscos da atividade, da prudente e
correta avaliagdo dos ativos e responsabilidades, bem como da definicdo de mecanismos
de prevencéo e de protecdo do servigo publico contra atuagfes danosas;

b) A existéncia de informacéo financeira e de gestdo que suporte as tomadas de decisao
e 0s processos de controlo, tanto no nivel interno como no externo;



c) O respeito pelas disposicoes legais e regulamentares aplicaveis, bem como pelas
normas profissionais e deontologicas aplicaveis, pelas regras internas e estatutarias,
regras de conduta e de relacionamento, orientacdes tutelares e recomendacbes
aplicaveis de entidades externas como o Tribunal de Contas.

3 - O sistema de controlo interno tem por base um adequado sistema de gestdo de risco,
um sistema de informagdo e de comunicacdo e um processo de monitorizagdo que
assegure a respetiva adequacéo e eficacia em todas as areas de intervengao.

4 - Mediante proposta do servico de auditoria interna, deve ser aprovado pelo conselho
de administragdo do hospital E. P. E. um regulamento que defina as regras e
procedimentos de comunicacao interna de irregularidades, através do qual possam ser
descritos factos que indiciem:

a) Violacdo de principios e disposicdes legais, regulamentares e deontoldgicas por parte
dos membros dos Orgdos estatutarios, trabalhadores, fornecedores de bens e
prestadores de servicos no exercicio dos seus cargos profissionais;

b) Dano, abuso ou desvio relativo ao patriménio do hospital E. P. E. ou dos utentes;
c) Prejuizo a imagem ou reputacao do hospital E. P. E.
SECCAO IV
Conselho consultivo
Artigo 18.°
Composicéo do conselho consultivo
1 - O conselho consultivo tem a seguinte composi¢ao:

a) Uma personalidade de reconhecido mérito, nomeada pelo membro do Governo
responsavel pela area da saude, que preside;

b) Um representante do municipio da sede do hospital E. P. E. ou, no caso dos centros
hospitalares, de cada municipio onde se encontrem situados o0s respetivos
estabelecimentos;

¢) Um representante da respetiva administracéo regional de saude;

d) Um representante dos utentes, designado pela respetiva associacdo ou por
equivalente estrutura de representacao;

e) Um representante eleito pelos trabalhadores do hospital E. P. E.;

f) Um representante dos prestadores de trabalho voluntario no hospital E. P. E., entre
estes eleito, quando existam;

g) Dois elementos, escolhidos pelo conselho de administracdo do hospital E. P. E., que
sejam profissionais de saude sem vinculo ao mesmo.

2 - Compete ao presidente do conselho consultivo promover a designacdo dos respetivos
membros.



3 - Os membros do conselho de administracdo e o fiscal Unico podem ter assento no
conselho consultivo, sem direito de voto.

4 - O mandato dos membros do conselho consultivo tem a duracdo de trés anos, sem
prejuizo da possibilidade da sua substituicdo, a todo o tempo, pelas entidades que os
designaram ou elegeram.

5 - O exercicio do cargo de membro do conselho consultivo ndo é remunerado, sendo as
ajudas de custo a que houver lugar suportadas pelos organismos publicos que
designaram 0s seus representantes e, nos restantes casos, suportadas pelo hospital E.
P. E.

Artigo 19.°
Competéncias do conselho consultivo
Compete ao conselho consultivo:
a) Apreciar os planos de atividade de natureza anual e plurianual;

b) Apreciar todas as informacdes que tiver por necessarias para o acompanhamento da
atividade do hospital E. P. E.;

¢) Emitir recomendacgdes tendo em vista 0 melhor funcionamento dos servigos a prestar
as populacdes, tendo em conta os recursos disponiveis.

Artigo 20.°
Funcionamento do conselho consultivo

1 - O conselho consultivo retine, pelo menos, uma vez por ano e as suas deliberacdes
sdo tomadas por maioria simples e constam de ata, tendo o presidente voto de
qualidade.

2 - As reunibes sdo convocadas pelo presidente com a antecedéncia minima de cinco
dias Uteis, devendo ser indicados na convocatéria a data, a hora e o local em que se
realizam, bem como a respetiva ordem de trabalhos.

3 - Se a hora indicada néo existir quérum, a reunido efetua-se uma hora depois, podendo
o conselho deliberar por maioria dos votos dos membros presentes.

4 - As demais regras de funcionamento do conselho consultivo sdo definidas em
regulamento préprio, o qual deve incluir a previsao da substituicdo dos seus membros em
situagdes de falta ou impedimento.

SECCAO V
Comissdes de apoio técnico
Artigo 21.°
Comissdes de apoio técnico

1 - As comissdes de apoio técnico sao 6rgados de caracter consultivo que tém por funcao
colaborar com o conselho de administracdo, por sua iniciativa ou a pedido daquele, nas
matérias da sua competéncia.



2 - Em cada hospital E. P. E. sdo imperativamente constituidas as seguintes comissoes:
a) Etica;

b) Qualidade e seguranca do doente;

c¢) Controlo da infecdo hospitalar;

d) Farmécia e terapéutica.

3 - Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, podem ser criadas pelo conselho de
administragcdo outras comissdes de apoio técnico que, nos termos da lei, da atividade do
hospital e da legis artis, se justifiquem, devendo a sua estrutura, composicdo e
funcionamento constar do regulamento interno.

4 - Compete ao conselho de administracdo, sob proposta do diretor clinico, a designacéo
do presidente e dos membros das comissdes de apoio técnico.

CAPITULO Il
Avaliagdo, controlo e prestacdo de contas
Artigo 22.°
Instrumentos de gestado previsional

A gestéo financeira e patrimonial do hospital E. P. E. rege-se, designadamente, pelos
seguintes instrumentos de gestéo previsional:

a) Planos plurianuais e anuais de atividades, de investimento e financeiros, com um
horizonte de trés anos;

b) Orcamento anual de investimento;

¢) Orcamento anual de exploracdo, desdobrado em orcamento de proveitos e orgamento
de custos;

d) Orcamento anual de tesouraria;
e) Balanco previsional;
f) Contratos-programa externos;
g) Contratos-programa internos.
Artigo 23.°
Reservas e fundos

1 - O hospital E. P. E. deve fazer as reservas julgadas necessarias, sem prejuizo da
obrigacao relativa a existéncia de:

a) Reserva legal;
b) Reserva para investimentos.

2 - Uma percentagem nao inferior a 20 % dos resultados de cada exercicio apurado de
acordo com as normas contabilisticas vigentes é destinada a constituicdo da reserva
legal.



3 - Areserva legal pode ser utilizada para cobrir eventuais prejuizos de exercicio.
4 - Integram a reserva para investimentos, entre outras receitas:
a) A parte dos resultados apurados em cada exercicio que lhe for anualmente destinado;

b) As receitas provenientes de comparticipacdes, dotacbes, subsidios, subvencdes ou
qguaisquer compensacdes financeiras de que o hospital E. P. E. seja beneficiario e
destinadas a esse fim.

5 - Sem prejuizo da constituicao das reservas referidas no n.° 1, os resultados de cada
exercicio ttm o destino que venha a ser determinado por despacho dos membros do
Governo responsaveis pelas areas das finangas e da saude.

Artigo 24.°
Contabilidade

O hospital E. P. E. segue o Plano Oficial de Contabilidade do Ministério da Saulde até que
estejam verificadas as condigBes para a transicdo para o Sistema de Normalizacao
Contabilistica, nos termos a definir por despacho dos membros do Governo responsaveis
pelas areas das financas e da salde.

Artigo 25.°
Documentos de prestacéo de contas

Os instrumentos de prestacao de contas do hospital E. P. E., a elaborar anualmente com
referéncia a 31 de dezembro de cada ano, sédo, designadamente, 0s seguintes:

a) Relatério do conselho de administracéo e proposta de aplicacao dos resultados;
b) Relatdrio sobre a execucgédo anual do plano plurianual de investimentos;

¢) Balango e demonstragdo de resultados;

d) Anexo ao balanco e demonstragéo de resultados;

e) Demonstragdo de fluxos de caixa,;

f) Relagdo dos empréstimos contraidos a médio e longo prazos;

g) Certificacdo legal de contas;

h) Relatdrio e parecer do fiscal Unico.
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