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1. POLITICA ASSOCIADA:

REFERENCIACAO E ADMISSAQ_POL.CHMA.005

2. OBIJETIVOS:

e Uniformizar a actuacio de todos os colaboradores do CHMA no que respeita a bens e/ou

valores do utente

3. DESCRICAO:

De forma a salvaguardar os bens dos utentes do Centro Hospitalar do Medio Ave, EPE, bem como
pelo imperativo de atribuir rigor e transparéncia as ac¢es atinentes da sua guarda, devolugdo e

arrolamento, estabelecem-se procedimentos para a regulagdo de espdlios.

O Espélio consiste no arrolamento, guarda e devolucdo de todos os bens e valores de que o utente

seja portador, nomeadamente:
a) léias, dinheiro, reldgios;
b) Carteiras, documentos, livros de cheques, escrituras,
c) Objetos de adorno e fantasias;
d) Proteses e Ortéteses;
e) Calgado e Vestuario.

3.1. TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ESPOLIO

Os pertences e valores do utente sdo da respensabilidade do préprio, s6 se podendo o CHMA

responsabilizar por aqueles que fiqguem na sua posse.

O mesmo principio se aplica aos utentes em regime de ambulatério, desde que n3o submetidos a
procedimentos que impliquem a sua sedagdio ou anestesia, devendo tal estar salvaguardado no

guia de acolhimento do CHMA.

Nesse sentido, todos os utentes, conscientes e orientados, internados no CHMA, deverdo assinar
um Termo de Responsabilidade de Espdlio (IMP.CHMA.058), salvaguardando a sua guarda, pelo

proprio, ou por quem este considerar adequado (familiares, amigos, etc.).

-
¥

Pode ainda o familiar/acompanhante do utente, nomeadamente o seu convivente significativo /
pessoa de referéncia ou representante legal, assinar o referido Termo de Responsabilidade de

Espdlio.

Em algumas situacBes especificas, descritas abaixo, os profissionais de saide deverdo efetuar o

espolio dos valores e vestuario do utente, seguindo para tal os procedimentos aqui descritos.
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3.2. EspoLIOS

O espolio é necessario sempre que se verificar as seguintes condigdes:

a) Admissdo com alteracdo do estado de consciéncia, ou alteragdo das faculdades

cognitivas;
bh) Falecimento do utente;
c) Transferéncias do Servico de Urgéncia diretamente para o Bloco Operatorio;

d) Internamento do utente consciente e orientado, caso este ndo assine o Termo de

Responsabilidade de Espdlio (IMP.CHMA.Q58);

e) A pedido do utente, sempre que se justifique (por exemplo, ida do internamento para o

Bloco Operatdrio).

Nota: No caso de o utente ndo subscrever o termo de responsabilidade, e simultaneamente recusar o
realizacio de espdlio dos seus bens, o Enfermeiro, na presenca de uma testemunha, informo-o do

desresponsabilizagcdo do CHMA, E.P.E., devendo tais factos ficar registados no processo clinico do utente.

3.3. SUBSTANCIAS EXPLOSIVAS OU ANALOGAS, ARMAS E DROGAS

Sempre que algum profissional detete qualquer objeto que deva ser catalogado como substancia
explosiva ou andloga, arma ou droga deve informar Diretor de Servigo ou Chefe de Equipa de
Urgéncia que notificard de imediato a entidade policial/judicial para definigdo do destino / guarda

adar.

3.4. RESPONSABILIDADE PELOS ESPOLIOS

O Espdlio deve ser sempre realizado e validado por 2 profissionais.

Compete 3 equipa de Enfermagem, coadjuvado preferencialmente pelos Assistentes Operacionais
do Servico, a recolha, listagem e conferéncia dos bens e valores dos utentes e a elaborag¢do do
respectivo espolio (IMP.CHMA.059), bem como a guarda e entrega no Servico Financeiro -

Tesouraria / Rouparia, ou a sua guarda no Servico em local destinado para o efeito.

O enfermeiro regista no processo clinico do utente a elaboragdo do respetivo espdlio, indicando o

n.2 do mesmo.

3.5. ORGANIZACAQ DE ESPOLIOS

LY

a) No que respeita a bens ou valores:

Aqui enquadram-se jdias, dinheiro, relégios, carteiras, documentos, objetos de adorno e fantasias,

bem como préteses e ortdteses de pequenas dimensdes (auditivas, dentarias, dculos, etc.).

e  Deverao ser guardados no envelope (IMP.CHMA.060_ valores do utente).
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e O Envelope deverd ser selado e assinado pelos responsaveis pela elaboragio do

espolio.

b) No que respeita a bens como vestudrio e calcado:

Inclui-se ainda aqui outros artigos, como proteses e ortdteses de grandes dimensdes, que ndo

sejam passiveis de ser guardados em envelope.

e Deverfo ser guardados em sacos pretos, fechados pelos responsaveis pela elaboragdo do

espdlio.

3.6. CIRCUITO E GUARDA DE ESPOLIOS

a) Deve ser preenchido o Termo de Espdlio (IMP.CHMA.059) em triplicado; este impresso tem
2 partes (mod. A — valores e Mod. B — vestudrio e calcado), devendo o griginal ficar no
processo do utente (no caso de processos informdticos € entregue ao Assistente Técnico a

fim de encaminhar para arquivo central).

b) Os espélios (sacos e envelopes) devem ser identificados, com etiqueta do utente e numero

do espdlio.

¢) Os espélios recolhidos ne horario de funcionamento do Servico Financeiro - Tesouraria do
CHMA, deverdo, de forma imediata, ser entregues pelo Assistente Operacional,

acompanhados pelo duplicado e triplicado do respetivo Termo de Espaélio.

d} A Tesouraria competird a validagdo da rece¢do, a guarda dos valores bem como o
encaminhamento das restantes pegas pelo mesmo Assistente Operacional a Rouparia, para

armazenamento.

e) A Tesouraria deverd validar a entrada dos bens a sua guarda, mantendo em seu poder o
duplicado do Termo de Espdlio, devidamente arquivado. O triplicado regressa ao servigo
como prova de entrega dos bens e & arquivado em pasta propria a existir nos varios

servicos.

f) A Tesouraria preenche o Controlo de Espdlios dos Servicos Financeiros (IMP.CHMA.069),

para controlo e rastreabilidade interna.

g) Fora dos periodos de funcionamento da Tesouraria, os espdlios deverdo ser guardados em
local seguro, devendo ser entregues na Tesouraria, pelo Assistente Operacional, logo que
>

retome o horario de funcionamento.

h) Enquanto o espdlio estd a guarda do servico, o enfermeiro responsédvel de turno tem a
faculdade de o entregar ao familiar ou representante legal do utente. Nestas situagdes, o

enfermeiro procede de acordo com o disposto para os levantamentos de espdlios.
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3.7. LEVANTAMENTO DE ESPOLIOS

Os espdlios ficam a disposicdo do utente, convivente significativo / pessoa de referéncia ou
representante legal, os quais poderdo ser levantados no Servigo Financeiro - Tesouraria, Rouparia

ou onde se encontrem, durante o horario de expediente.

Para tal, e sempre que isso for viavel, o utente, na altura da realizagdo do espélio, deve designar
pessoa _que considera devidamente habilitada para levantamento de todo o seu espdlio
(declaragdo de vontade), preenchendo e assinando o campo constante do Termo de Espdlio do

CHMA, EPE.

Caso isto ndo seja possivel, as pessoas que procederem ao levantamento dos espdlios deverdo

identificar a sua qualidade através de um dos seguintes meios:

e  coOpia da escritura de habilitag3o de herdeiros,
o participacdo do dbito onde seja mencionado o cabeca de casal nomeado pela
heranga aberta por dbito,
e ou outro documento legitimador para esse efeito,
Os referidos espélios poderdo ser levantados, no respetivo servigo clinico, pelo convivente

significativo / pessoa de referéncia ou representante legal identificado durante a admissao.

A pessoa em questdo deve exibir o bilhete de identidade/cartao de cidad3o e assinar o respectivo

termao de entrega constante no “Termo de Espolia”.

A confirmaco de qualidade sd podera ser efetuada pelo enfermeiro do servico onde se encontra o
espolio, ou pela Tesouraria, devendo esta informar a Rouparia sempre que exista vestudrio para

ser levantado (com a entrega da segunda parte do duplicado ja devidamente assinado).

A Tesouraria completa o Controlo de Espdlios dos Servigos Financeiros (IMP.CHMA.069), de forma

a manter a identificagdo de quem procedeu ao levantamento do espdlio.

O colaborador do CHMA que proceder a entrega do espdlio devera efectuar a sua conferéncia na

presenca da pessoa que o levantar.

Decorridos oito dias sobre a alta do utente sem que o mesmo seja levantado, o Servico de
Tesouraria devera solicitar ao utente o seu levantamento por carta registada com aviso de

recepgao.

A evidéncia de levantamento do espdlio deve ser arquivada em pasta propria, no servico que faz a

devolugio.

3.8. DESTING DOS ESPOLIOS NAQ RECLAMADOS

Os bens e valores objeto de espélio, ndo reclamados no periodo de um ano, revertem a favor do

CHMA, sendo para o efeito vendidos em hasta publica, nos termos da legislagdo em vigor.
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Para aplicagdo do enumerado no ponto anterior, serd anualmente nomeada uma comissdo com as

seguintes funcdes:

a)

b)

c)

d)

e

Promover ao arrolamento e inventariacdo dos espdlios ndo reclamados;

Promover a elaboragdo de documentos de receita das importéncias em dinheiro que forem

encontradas em espdlio;

Elaborar uma lista onde constem, numerados sequencialmente e com descricdo sucinta,
todos os objetos suscetiveis de possuir algum valor sobre o qual deverdo ser apostas

etiquetas autocolantes correspondentes;
Elaborar uma lista onde constem todos os objetos sem valor;

Submeter as referidas listas, bem como as atas das respetivas reunites ao Conselho de

Administragdo para apreciagdo.

Para tal efeito, devem anualmente os Servigos Financeiros informar por escrito o Conselho de

Administracdo da existéncia de bens ndo reclamados.

Nos

termos da legislagdo supracitada, o Conselho de Administracdo determinara as seguintes

formalidades sobre o destino final dos espalios:

a)
b}

c)

d)

e)

A eliminag3o por incineragdo dos espdlios sem valor comercial;
A avaliacdo, por peritos iddneos, dos bens suscetiveis de ter valor comercial;

A publicitagdo em dois jornais didrios do antincio publico da venda em hasta publica dos bens

avaliados;
A elaboragdo da ata do ato de venda;

A emissdo do documento de receita do produto de venda.

A venda em hasta publica serd determinada em fungdo da quantidade valor dos espdlios

arrecadados, podendo ser acumulados para efeitos de venda os espdlios de mais de um ano,

guando assim se justifique.

4. REFERENCIAS:

Decreto-lei n.2 253/78, de 26 de Agosto.
Decreto-lei n.2 46.301, de 27 de Abril de 1965

>

5. ANEXOS:

IMP.CHMA.058.v1_Termo de Responsabilidade de Espdlio
IMP.CHMA.059.v1_Termo de Espdlio
IMP.CHMA.060.v1_Envelope de Valores do Utente

IMP.CHMA.069.v1_Controlo de Espdlios nos Servigos Financeiros
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