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ESTE DOCUMENTO REGULA A ESTRUTURA E ORGANIZACAQ QUE REGE O CENTRO HOSPITALAR DO

MEDIO AVE, E.P.E., DESIGNADAMENTE SERVICOS E GABINETES.

O REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO HOSPITALAR DO MEDIO AVE, E.P.E., VISA DEFINIR
CLARAMENTE AS REGRAS DE FUNCIONAMENTO DOS DIFERENTES SERVICOS, GABINETES E ORGAOS DO
CENTRO HOSPITALAR. VISA, TAMBEM, A DEFINICAO DE UMA POLITICA ESTRATEGICA QUE ASSEGURE A

CONCRETIZAGAQ EFICAZ E EFICIENTE DA MISSAO DO CENTRO HOSPITALAR NA PRESTAGAO DE CUIDADOS
DE SAUDE, BEM COMO, NA PARTICIPACAO DE GRANDE PARTE DOS SEUS SERVICOS EM ATIVIDADES DE

ENSING UNIVERSITARIO PRE E POS - GRADUADO E EM PROJETOS DE INVESTIGACAO.
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CAPITULOI

DisPoSICOES GERAIS

Artigo 12
Ambito do regulamento interno

1. O presente regulamento interno visa dar cumprimento ao estatuido no disposto no art.2 9.2 do
Decreto — Lei n.2 50-A/2007, de 28 de fevereiro, organizando o funcionamento dos diversos
servigos e orgdos do Centro Hospitalar do Médio Ave, E.P.E., adiante designado por CHMA,
E.P.E.

2. O CHMA, E.P.E. rege-se pelo presente regulamento e pela demais legislagdo aplicavel,
designadamente:

a) Diploma da criagio do centro hospitalar como entidade publica empresarial e
respetivos estatutos, aprovados pelo decreto-lei n.2 233/2005, de 29 de
dezembro, com as alteracBes introduzidas pelo decreto-lei n.2 244/2012, de 9 de
novembro;

b) Regime juridico do setor empresarial do estado, aprovado pelo decreto-lei n.?
133/2013, de 3 de outubro;

c) Normas em vigor, para o Servico Nacional de Saude, que n3o sejam
incompativeis com o regime juridico dos Hospitais E.P.E.

3. As disposigbes do presente regulamento deverdo ser interpretadas de modo a garantir o
cumprimento dos requisitos constantes do contrato programa.

Artigo 2°
Natureza juridica e sede

O CHMA, E.P.E. é uma pessoa coletiva de direito publico de natureza empresarial, dotada de
autonomia administrativa, financeira, patrimonial e técnica, nos termos do decreto-lei n.2 50-
A/2007, de 28 de fevereiro, com o n? de pessoa coletiva 508093937 e com sede no largo
Domingos Moreira, 4780-371 Santo Tirso.

Artigo 3¢
Visdo

Contribuir para ampliar e melhorar a acessibilidade das pessoas aos servicos do CHMA, E.P.E. e
otimizar a utilizac3o dos recursos existentes, através de um atendimento de qualidade, em tempo
util, com eficiéncia e humanidade no quadro dos recursos disponiveis e das capacidades
instaladas.

Apostar no desenvolvimento de parcerias sinérgicas e articulagdo com outros servicos de sadde,
sociais e de ensino tornando o CHMA, E.P.E. uma instituicdo de referéncia nacional e internacional
ao nivel da prestag¢ao de cuidados e da investigacdo.
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Artigo 4¢2
Missdo

O CHMA, E.P.E. tem como miss3o prestar cuidados de saude a toda a populacdo, de forma

integrada, através de uma rede de servicos de facil acesso, com uma eficiéncia técnica e social de

elevado nivel, que permita a obtengdo de ganhos em salide. Colabora, ainda, no desenvolvimento

dos programas de salde de dmbito regional e ou nacional, promovidos pela tutela ou entidades

parceiras.

Artigo 52
Valores

O CHMA, E.P.E. tem como valores:

a)

b)

c)

d)

e

f)

g

Rigor. Promover a responsabilidade individual e coletiva na boa pratica clinica e na
adequada utilizagdo de recursos;

Transparéncia na governacdo. Privilegiar uma relagdo personalizada, escutar e dar
resposta as preccupacBes e necessidades e oferecer sempre um servigo humanizado,
seguindo elevados padrbes de comportamento ético;

Inovacdo. Adotar formas de atuagdo inovadoras, que promovam servigos mais eficazes,
cdmodos e rapidos. O mesmo principio é valido para procedimentos internos gue visam
melhorar os servicos em rapidez e rigor;

Qualidade. Promover o trabalho em equipa, a responsabilidade individual, a iniciativa, a
confianca, o nivel de servico e a comunicagdo, conseguindo assim elevados niveis de
participacdo entre todos. Apostar no desenvolvimento pessoal e profissional dos nossos
colaboradores, capitalizando todo o conhecimento criado numa importante fonte de
informacdo e diferenciacdo para todos;

Responsabilidade Social e Ambiental. Respeitar o bem-estar e o futuro da comunidade
onde estamos inseridos, fomentando um espirito ativo de responsabilidade social e
ambiental;

Performance. Alcancar de uma forma continuada os melhores indicadores, com o
objetivo de cumprir a nossa missdo, garantindo o presente e sustentando o nosso
desenvolvimento futuro;

Equidade. Imparcialidade no tratamento e igualdade no acesso.

Artigo 62
Objetivos

1. Para satisfazer a sua missdae, o CHMA, E.P.E. tem como objetivos:

a)

b}
c)

d)
e)
f)

Prestar cuidados de saude diferenciados, de qualidade, em tempo adequado, com
eficiéncia e em ambiente humanizado;

Intervir na prevencdo da doenga;

Constituir-se como entidade de referéncia na elaboragdo de padr8es para a prestagdo de
cuidados;

Promover o ensino e a formac3o, como condigdo para uma pratica excelente;

Promover a investigac3o cientifica e a investigacio em cuidados de salide;

Prosseguir a melhoria continua da qualidade;
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g) Promover o desenvolvimento profissional dos seus colaboradores através da
responsabilizacdo por resultados, instituindo em simultdneo uma politica de incentivos a
produtividade, ac desempenho e ao mérito;

h) Otimizar a utilizacdo dos recursos disponiveis;

i) Desenvolver programas de melhoria da eficiéncia operacional, tendentes a garantir o
equilibrio econémico-financeiro.

2. O cumprimento dos objetivos quantificados e assumidos, através dos contratos programa e
planos de agdo, serdo objeto de avaliacdo interna e externa, no sentido de assegurar a
concretizacdo das metas estabelecidas.

Artigo 72
Area de influéncia

1. O CHMA, E.P.E. tem por objeto a prestacdo de cuidados de saide, de acordo com o seu grau de
diferenciagdo e o seu posicionamento no contexto do Sistema Nacional de Sadde.

2. O CHMA, E.P.E. tem como area de influéncia os concelhos de Santo Tirso, Trofa e Vila Nova de
Famalicdo.

3. O CHMA, E.P.E. pode, acessoriamente, explorar servigos e efetuar operagdes civis e comerciais
relacionadas, direta ou indiretamente, no todo ou em parte, com o seu objeto social ou que
sejam suscetiveis de facilitar ou favorecer a sua realizacdo, desde que devidamente
autorizadas.

4, Sempre que oportuno e com o objetivo de alcangar niveis de eficiéncia e rentabilizaggo de
recursos estabelecidos em Contrato — Programa, o CHMA, E.P.E. poderd prestar cuidados de
saude fora desta drea de influéncia direta referida no ponto dois, nas especialidades ja
existentes ou noutras que venham a ser possivel criar.

REGULAMENTO

CAPITULO I
ORGANIZACAD

Artigo 8.2
Enumeracg3o dos drgdos
1. Sdo 6rgdos do CHMA, E.P.E.;
a) O conselho de administracdo;
b) 0O fiscal tnico;
¢) O servigo de auditoria interna;
d} O conselho consultivo.

2. Nos termos dos estatutos, s8o ainda considerados alguns 6rgdos de apoio técnico e comissdes.
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Conselho de Administracio

Artigo 9.2
Composicdo e Competéncias

1. A composi¢do, mandato e competéncias do conselho de administrago s3o regulados pelos
artigos 6.2 e 7.2 dos estatutos dos hospitais E.P.E. constantes do anexo |l ao decreto-lei n.2
233/2005, de 29 de dezembro, com as alteragdes introduzidas pelo decreto-lei n.2 136/2010,
de 27 de dezembro, e pelo decreto-lei n.2 244/2012, de 9 de novembro, adiante designados
por estatutos.

2. As competéncias especificas do presidente do conselho de administracdo constam do artigo 8.2
dos estatutos.

3. As competéncias do diretor clinico constam do artigo 9.2 dos estatutos, podendo este, no
exercicio das suas fungBes, ser coadjuvado por adjuntos, nomeados pelo conselho de
administra¢do, sob sua proposta.

4. As competéncias do enfermeiro diretor sdo as constantes do artigo 10.2 dos estatutos,
podendo este, no exercicio das suas fungdes, ser coadjuvado por adjuntos, nomeados pelo
conselho de administracdo, sob sua proposta.

5. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, o conselho de administragao poderd atribuir
a responsabilidade de pelouros préprios, com ou sem delegacdo de competéncias, aos seus
membros, isolada ou conjuntamente, sendo no primeiro caso, definidos em ata os limites e as
condi¢des de tal delegagdo, atentas as limitagBes previstas na lei.

6. Ao conselho de administragdo assiste o poder de vinculagdo do CHMA, E.P.E., obrigando-o pela
assinatura, com indica¢do da qualidade, de dois dos seus membros, ou em quem ele tenha
delegado as respetivas competéncias.

Artigo 10.2
Funcionamento
O conselho de administracdo reline, com caracter ordinario, semanalmente.
O conselho de administragdo pode reunir extraordinariamente, sempre que convocado pelo
presidente ou por solicita¢do de dois dos vogais ou do fiscal dnico.

3. Compete ao secretariado do conselho de administragdo elaborar e distribuir, com a
antecedéncia de 24 horas, a agenda previamente aprovada pelo presidente, contendo a
descri¢do detalhada dos documentos a apreciar na reunido.

4, So podem ser objeto de deliberagdo os assuntos incluidos na agenda, salvo se, tratando-se de
reunido ordindria, a maioria dos membros reconhecer a urgéncia da deliberacdo imediata
sobre outros assuntos,

5. As reunides do conselho de administragio sdc dirigidas pelo seu presidente, ou em quem ele
delegar essa competéncia previamente a sua realizagdo.

6. O conselho de administragdo s6 pode deliberar quando estiver presente a maioria dos seus
membros.

7. As deliberagbes s3o tomadas por votagdo nominal, devendo votar primeiramente os vogais e,
por fim, o presidente.

8. As deliberagdes sdo tomadas por maioria simples, tendo o presidente voto de qualidade em
caso de empate, salvo nas situacdes em que apenas estiver presente o nimero minimo de
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membros para se verificar a existéncia de quérum nos termos do n.2 6, caso em que, as
deliberagdes sdo tomadas por unanimidade.

9. De cada reunido do conselho de administracdo serd lavrada ata, a qual serd elaborada pelo
secretariado e aprovada na reunido seguinte, devendo a mesma conter, para além da data e da
indicacido dos elementos presentes, o resumo das deliberactes e as declaragdes de voto, se as
houver.

10. O mandato dos membros do conselho de administracdo tem a duragdo de trés anos, podendo
ser renovavel, até ao maximo de trés renovacdes consecutivas, permanecendo aqueles no
exercicio das suas fungdes até & designacido dos novos titulares, sem prejuizo da renuncia a que
houver lugar.

SeccAO Il
Fiscal Unico

Artigo 11.2
Competéncias
1. O fiscal dnico é o drgdo responsavel pelo controlo da legalidade, da regularidade e da boa
gestdo financeira e patrimonial do CHMA, E.P.E.
2. O regime de nomea¢do, duragio do mandato, exercicio de funcbes no seu termo e
competéncias do fiscal Ginico consta dos artigos 15.2 e 16.2 dos estatutos, anexo Il ao decreto —
lei n.2 244/2012, de 9 de novembro.

SEcCAO NI,
Servico de Auditoria Interna

Artigo 12.°
Competéncias

1. No CHMA, E.P.E. existird um servico de auditoria interna, a quem competird a avaliagdo dos
processos de controlo interno e de gestdio de riscos, nos dominios contabilistico, financeiro,
operacional, informatico e de recursos humanos, contribuindo para o seu aperfeicoamento
continuo. Este servico depende, em termos orgdnicos, do presidente do conselho de
administracao.

2. O servico é dirigido por um auditor interno, recrutado e nomeado nos termos do n2 4 e
seguintes do artigo 172 dos estatutos.

3, A natureza, duracio do mandato, regime de exercicio de fungBes e competéncias, constam do
artigo 17.2 dos estatutos, anexa Il ao decreto — lei n.2 244/2012, de 9 de novembro.

SECCAQ IV
Conselho Consultivo

Artigo 13.2
Competéncias
O conselho consultivo é o drgdo de consulta do CHMA, E.P.E., com a composi¢do, modo de
funcionamento e competéncias dos respetivos membros, previstas nos artigos 18.2 a 20.2 dos
estatutos.
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SeccAo V

Orgdos de Apoio Técnico e Comissdes

Artigo 14.2
Conceito
Os érgdos de apoio técnico sdo 6rgdos de cardter consultivo, tendo por fungdo colaborar com o
6rgdo de administragao.

Artigo 15.2
Natureza, constituicdo, mandatos e funcionamento
1. Para atuacdo em matérias especializadas, o CHMA, E.P.E. dispde dos seguintes 6rgdos de apoio
técnico:
a) Conselho médico;
b) Conselho de enfermagem;
¢) Conselho dos técnicos de diagnostico e terapéutica;
d) Direcdo do internato médico.
2. As ComissBes de Apoio Técnico sdo as seguintes:
a) Comissdo de ética;
b) Comissdo da qualidade e seguranca;
c) Comissdo de controlo da infe¢do e de resisténcia aos antimicrobianos;
d) Comissado de farmacia e terapéutica;
e) Comissdo técnica de certificagdo da conformidade da interrup¢ao da gravidez;
f) Comissdo de catastrofe e emergéncia interna;
g) Comissdo de coordenacdo oncoldgica.
3. Compete ao conselho de administragdo, a designagdo do presidente e dos membros das

REGULAMENTO

comissdes de apoio técnico.

4. Os mandatos dos membros das comissdes de apoio técnico, observam o regime previsto no n.2
10, do artigo 10.2 do presente regulamento, sem prejuizo da sua substituicdo a todo o tempo
pelo conselho de administragdo.

5. O funcionamento de cada comissdo de apoio técnico é definido em regulamento proprio,
elaborado apds a nomeagio dos seus respetivos membros e proposto para aprovacdo do
conselho de administragdo.

6. E aplicavel as reunides das comissdes de apoio técnico o regime previsto no n.2 9, do artigo 102
do presente regulamento.

7. O conselho de administracio poderd, a seu tempao, constituir outras comissdes de apoio ao
mesmo, ou a outras dreas consideradas relevantes 3 prossecu¢do dos objetivos do CHMA,
E.P.E.

8. As comissBes de apoio técnico deverdo elaborar e submeter ao conselho de administragdo, ate

15 de outubro, o plano de atividades para o ano seguinte e, até ao final do més de fevereiro, o APROVAGCAO (CA)
relatério de atividades do ano transato.
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Artigo 16.2

Conselho médico
O conselho médico acompanha e avalia, periddica e sistematicamente, a atividade clinica,
designadamente os aspetos relacionados com o exercicio da medicina e a formagdo dos
médicos.
O conselho médico é integrado por profissionais médicos, presidido pelo diretor clinico, sendo
ainda composto pelos adjuntos deste Ultimo e pelos diretores de servigo.
O conselho médico reline por convocagdo do seu presidente, podendo funcionar em caomissdes
especializadas, de dmbito restrito, sempre que tal se mostre necessario.
O diretor clinico poderd promover a participacdo nas reunides do conselho médico de médicos
responsaveis por servigos previstos neste regulamento, ou que venham a ser criados por
deliberacio do conselho de administragdo.

Artigo 17.2

Conselho de enfermagem
O conselho de enfermagem acompanha e avalia, periddica e sistematicamente, a atividade
desenvolvida no sector e a formagéo dos respetivos profissionais.
O conselho de enfermagem é presidido pelo enfermeiro diretor, sendo ainda composto pelos
adjuntos deste Ulltimo e pelos enfermeiros com fungdes de diregao e chefia.
O enfermeiro diretor podera promover a participacio nas reunides de enfermeiros, orgdos de
apoio técnico, comissdes e servigos previstos neste regulamento, ou que venham a ser criados
por deliberacdo do conselho de administragdo.
Sem prejuizo do disposte supra e nos termos da portaria n.2 245/2013 de 5 de agosto,
publicada no didrio da reptblica, 1l série, n.2 149, existird uma direcdo de enfermagem, na
parte que respeita as competéncias decorrentes do subsistema, adaptado de avaliacdo de
desempenho dos trabalhadores integrados na carreira especial de enfermagem, previsto e
regulado pela portaria n.2 242/2011, de 21 de junho, publicada no didrio da repdblica, | série,
n.2 118.

Artigo 18.2
Conselho dos técnicos de diagndstico e terapéutica

O conselho técnico visa promover e desenvolver a articulagio dos métodos, técnicas de gestdo
e padronizagdo das agbes ao nivel das areas profissionais e também emitir pareceres e
promover orientacbes sobre todos os assuntos relacionados com as profissdes existentes na
instituicdo: audiologia, analises clinicas e satide publica (patologia clinica e imunchemoterapia),
cardiopneumologia (cardiologia e pneumologia), dietética, farmacia, fisioterapia,
neurofisiologia, ortdptica, radiologia, terapia da fala, terapia ocupacional.

A estrutura do conselho técnico encontra-se descrita no art.2 132 do Decreto Lei n2 564/99 de
21 de dezembro.

3. As atribuicges e funcionamento do conselho técnico serdo descritos em regulamento interno.
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Artigo 19.2

Dire¢do do Internato Médico

A forma de nomeagdo, composicdo e competéncia da diregdo do internato médico, regem-se pelo
disposto no regulamento do internato médico, aprovado pela portaria n.2 183/2006, de 22 de
fevereiro, com as alteractes introduzidas pela portaria 251/2011, de 24 de junho.

Artigo 20.2
Comissdo de ética
A comissdo de ética é um 6rgdo multidisciplinar de apoio ac conselho de administragdo, que se
rege pelo seu regulamento de funcionamento e pelas disposigSes constantes no Decreto-Lei n.2
97/95, de 10 de maio, nomeadamente quanto a sua composi¢ao, constituicdo, mandato, dire¢io e
competéncias.

Artigo 21.2
Comissdo da qualidade e seguranga
1. A comissdo de qualidade e seguranca é constituida por um méaximo de nove membros, sendo
presidida pelo presidente do conselho de administragdo do CHMA, E.P.E. fazendo parte o
diretor clinico e o enfermeiro diretor. A comissdo deverd integrar o gestor da qualidade, o
gestor do risco e o presidente da comissdo de controlo de infe¢do. Poderdo ainda fazer parte
desta comissdo outros elementos do grupe coordenador da qualidade.
2. A comissdo de qualidade e seguranca assume a superintendéncia de todo o sistema de
melhoria da qualidade e de governagdo clinica. 5
3. A comissdo de qualidade e seguranca é responsdvel pela implementacdo da politica de
qualidade e pela politica de governacdo clinica, constituindo-se como um férum de andlise,
discussdo, planeamento e promocg3o de boas praticas.
4. Compete, nomeadamente, a comissdo da qualidade e seguranga:

a) A formulagdo das politicas de qualidade e seguranga orientadas para as dimensdes da
satisfacdo dos doentes, eficiéncia e otimizagdo na utilizagdo dos recursos disponiveis e
satisfagdo dos seus colaboradores;

b} Definir critérios de avaliacdo, acompanhamento e controlo da qualidade e seguranga dos
Servigos;

¢} Promover os programas especificos para a qualidade e seguranga dos doentes;

d) Analisar e elaborar pareceres referentes aos temas relacionados com a qualidade e
seguranca do doente no CHMA, E.P.E.;

e) Propor um plano anual com previsdo dos recursos necessarios a sua execugao;

f) Analisar os relatdrios da qualidade e definir as agdes de melhoria a implementar.

Artigo 22.2
Comissdo de controlo de infec8o e de resisténcia aos antimicrobianos

A comissdo de controlo da infegdo e de resisténcia aos microbinanos, é nomeada pelo conselho de
administragdo e tem a composigdo e competéncias definidas no despacho da Diregdo Geral de
Saude de 23 de agosto de 1996, publicado no Diario da Republica, Il Série, n.2 246, de 23 de
outubro de 1996, a circular normativa n.2 18/DSQC/DSC de 15 de outubro de 2007 e despacho de
Diregdo Geral de Saude de 11 de julho de 2007, publicado no diaric da republica, Il série, n.2 156,
de 14 de agosto de 2007 e despacho n.2 2902/2013, publicado no diario da republica, |l série, n.2
38, de 22 de fevereiro de 2013.
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Artigo 23.2

Comissdo de farmdcia e terapéutica

1. Compete a comissdo de farmacia e terapéutica, nomeadamente:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Atuar como 6rgdo consultivo e de ligagio entre os servigos de prestagdo de cuidados e os
servicos farmacéuticos;

Elaborar as adendas privativas de aditamento ou de excluséo ao formulario e ao manual
de farmacia;

Velar pelo cumprimento do formulério e suas adendas e recomendagtes de boas praticas
emitidas por outras comissbes técnicas, desde que devidamente homologadas pelo
conselho de administracdo;

Pronunciar-se, quando solicitada pelo seu presidente, sobre a correcio da terapéutica
prescrita aos doentes e sem guebra das normas de deontologia;

Apreciar, com cada servio, os custos da terapéutica que periodicamente |he sdo
submetidos;

Elaborar a lista de medicamentos de urgéncia que devem existir nos servigos de prestacao
de cuidados;

Pronunciar-se sobre a aquisicio de medicamentos que ndo constem do formuldrio, ou
sobre a introdugdo de novos produtos farmacéuticos;

Propor o que tiver por conveniente, dentro das matérias da sua competéncia e das
solicitagBes que receber.

2. A comissdo de farmicia e terapéutica é constituida por seis elementos, em paridade por

médicos e farmacéuticos, sendo presidida pelo diretor clinico ou por médico por este indicado.

3. A comissdo de farmacia e terapéutica do CHMA, E.P.E. retne, pelo menos, mensalmente, ou

sempre que convocada pelo seu presidente, por iniciativa prépria ou a pedido de, pelo menos,

dois dos seus membros.

Artigo 24.2
Comiss3o técnica de certificacio da conformidade da interrupgéo da gravidez

A comissio técnica de certificacdo da conformidade da interrupgdo da gravidez rege-se, quanto ao
modo de funcionamento, pela portaria n.2 741-A/2007, de 21 de junho.

Artigo 25.2
Comissdo de catastrofe emergéncia interna

1. A comissdo de catastrofe e emergéncia interna (C.C.E.I) é um drgdo de apoio a quem compete,

designadamente:

a)
b)

c)

d)

f)

Assegurar a articulacio e colaboragdo com o Servigco Nacional de Protegao Civil;

Promover a elaboracio dos planos de catastrofe e de emergéncia interna, programando a
atuacdo do centro hospitalar nas situagbes de maior risco potencial, nas areas de
referéncia do CHMA, E.P.E.;

Manter estreita colaboracdo e contato com 0s centros operacionais de proteg¢do civil
nacionais e regionais, nomeadamente com as corporagdes de bombeiros e cruz vermelha;
Organizar agbes de prevencio, formagdo, informagdo e sensibilizacdo dos colaboradores
do CHMA, E.P.E. de forma a mobiliza-los em situagdo de catastrofe;

Promover a realizacdo pelas entidades tecnicamente competentes de vistorias as
instalacdes do CHMA, E.P.E., tendo em vista a verifica¢do das condicdes de seguranca ou
condicdes propiciadoras de catastrofe;

Elaborar uma carta de riscos para o CHMA, E.P.E.
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2. A comissdo de catdstrofe e emergéncia interna (C.C.E.I) € composta pelo menos por cinco
elementos, sendo um deles o Presidente, que detém voto de qualidade.
3. Todos os elementos sio nomeados pelo conselho de administragao.

Artigo 26.2
Comissdo de coordenacdo oncoldgica
A comissdo de coordenacio oncoldgica rege-se, quanto ao modo de funcionamento, pelo disposto
na Portaria n.2 420/1990, de 8 de junho.

CAPITULO NI
ORGANIZACAO DOS SERVICOS

SECCAOI
Disposicoes Gerais

Artigo 27.2
Servicos e Gabinetes

1. OCHMA, E.P.E. encontra-se organizado em trés dreas distintas:
a) Servigos de Prestacdo de Cuidados; ’
b) Servicos ou Gabinetes de Apoio a Prestagdo de Cuidados;
¢) Servicos ou Gabinetes de Gestdo, Logistica e Apoio Geral.

2. A organizagdo interna de cada uma destas dreas é suportada por uma estrutura que pode
incluir o servico ou gabinete, entendidos como unidades especificas de recursos humanos e
tecnoldgicos.

3. A organizacio e a nomenclatura dos servigos e gabinetes, enquanto centros de custo, tem em
consideracdo a aplicacdo da legislagdo em vigor e deve ser estruturada e fielmente refletida na
contabilidade analitica do CHMA, E.P.E.

4. Os servicos e gabinetes previstos no ponto 2, apds nomeagdo, tém 30 dias para propor
regulamento proprio a submeter ao conselho de administracdo, para aprovacao. Este
regulamento deve contemplar a organizagio e normas de funcionamento, num contexto de
articulagdo com os demais servicos ou areas de atividade do CHMA, E.P.E.

SECCAOII
Servigos de Presta¢do de Cuidados

Artigo 28.2
Organizagao

1 - A organizacio das areas de prestacdo de cuidados em servigos é o modelo mais ajustado as
especificidades do CHMA, E.P.E.
2 - O CHMA, E.P.E., compreende os seguintes servigos clinicos:

a) Servico de Anestesiologia;
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b} Servico de Cirurgia;

¢) Servico de Medicina |;

d) Servigo de Medicina Ii;

e) Servigo de Obstetricia / Ginecologia;
f) Servico de Oftalmologia;

g) Servico de Ortopedia;

h} Servigo de Otorrino;

i) Servico de Pediatria/Neonatologia;
i) Servigo de Saude Mental;

k) Servigo de Urgéncia Basica;

I) Servigo de Urgéncia Médico-Cirtrgica;
m) Cuidados Intermédios.

SECCAO N
Competéncias

Artigo 29.2
Gest3o dos Servigos Clinicos
1. O servico é gerido por um médico e por um enfermeiro.
2. A nomeacio do diretor e do enfermeiro com fungdes de chefia, € da competéncia do conselho
de administragio, sob proposta do diretor clinico e enfermeiro diretor, respetivamente.
3. O mandato dos membros que integram esta diregiio, observam o regime previsto no n.2 10 do
artigo 10.2 do presente regulamento, com exce¢do-da limitacdo da renovacdo.
4. Os membros das direcBes de servigo podem ser livremente exonerados do exercicio de tais
funcbes com fundamento em:
a) Mera conveniéncia de servigo;
b) Inobservéncia da lei ou dos regulamentos;

REGULAMENTO

c) N3o cumprimento de delibera¢bes do conselho de administracdo ou incumprimento dos
objetivos estabelecidos.

Artigo 30.2
Competéncias do Diretor de Servigo de Prestacdo de Cuidados
1. Os servicos previstos neste regulamento sdo, no ambito da direcdo médica, dirigidos por um
profissional médico, nomeado pelo conselho de administraggo, sob proposta do diretor clinico,
tendo em consideragdo o perfil e competéncias técnicas.
2. Ao diretor de servico compete, sem prejuizo das competéncias atribuidas por lei, planear e
dirigir o servico, nomeadamente:
a) Garantir a correcdo e prontiddo dos cuidados de salide a prestar aos utentes;

b) Assegurar a eficiente utilizagdo e aproveitamento dos recursos postos a sua disposicao;

¢) Garantir a execucdo das orientagdes da diregdo clinica e do conselho de administragao; APROVACAO (CA)
d) Elaborar os planos de atividade anuais e plurianuais, os relatérios de gestdo e respetivos HORRICKIS)
orcamentos para realizagdo da contratualizagdo, em colaboragdo com o enfermeiro com
cargo de chefia, a submeter & aprecia¢do do conselho de administragao;
e) Analisar, mensalmente, os desvios verificados face a atividade esperada e verbas
or¢amentadas, corrigi-los, ou, sendo necessario, propor medidas corretivas ao conselho
de administracdo; @Mﬁ
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f)  Promover a manutengdo de um sistema de controlo interno eficaz, destinado a assegurar
a salvaguarda dos ativos, a integridade e fiabilidade do seu sistema de informacdo, a
ohservincia das leis, dos regulamentos e normas aplicdveis, assim como, ©
acompanhamento dos objetivos globais definidos;

g) Assegurar a adequagio, qualidade, eficdcia e eficiéncia técnica dos servigos prestados;

h) Promover e estabelecer politicas de articulagdio com os restantes servigos do CHMA,

E.P.E. e com os cuidados de salude extra hospitalares, nomeadamente, na melhoria dos
processos transversais de prestacdo de cuidados em que o servico intervenha e no
estabelecimento de protocolos clinicos de atuacdo e prescrigdo;

i) Desenvolver e implementar praticas e politicas de melhoria continua da qualidade e de
auditoria clinica;

j}  Promover o registo de toda a producio realizada com vista ao seu langamento estatistico
e faturacao; O

k) Awvaliar, periodicamente, o cumprimento das tarefas afetas aos servicos de prestacdo de
cuidados e de apoio a prestagdo de cuidados, ndo sé a nivel interno como agueles que h
forem fornecidos por entidades externas ac CHMA, E.P.E_; Z

[} Realizar a gestdo das camas do servico, de modo a otimizar a sua utilizagdo, em
articulacdo e de forma integrada com as direcGes dos restantes servigos do CHMA, E.P.E.; m

m) Avaliar as reclamag@es apresentadas, decorrentes de incidentes e acidentes de servigo, E
determinando as medidas adequadas de resposta a cada uma delas;

n) Dar parecer sobre os horarios de trabalho e planos de férias dos colaboradores do servico, <
a submeter a aprovacdo do conselho de administrac3o;

o) Realizar a gestdo funcional do pessoal do servigo e exercer o poder de diregdo funcional A
sobre todos os colaboradores do servigo, independentemente, da sua categoria ou :
carreira profissional; N

p) Assegurar que os colaboradores trabalham segundo os cédigos de ética, aprovados para a w
pratica profissional; u

g) Proceder a avaliagdo de desempenho do pessoal médico; m

r} Assegurar a planificacio da formagdo e aperfeicopamento para os colaboradores do
Servigo;

s) Assegurar a gestdao adequada dos recursos humanos;

t} Promover a aplicagdo dos programas de controlo de qualidade e de melhoria continua;

u) Propor a celebragdo de protocolos, no dmbito das suas atividades, e na prossecugdo dos
objetivos definidos para o servigo, com instituigdes publicas e privadas;

v) Praticar uma politica de informacio interna que permita aos respetivos colaboradores
conhecer o funcionamento do servigo, bem como as politicas emanadas pelo conselho de
administracao;

w) Promover a realiza¢io de auditorias e implementar as medidas corretivas necessarias.

Artigo 31.2
Competéncias dos Enfermeiros com cargos de chefia

1. Os Servigos previstos neste Regulamento sdo, no dmbito da enfermagem, dirigidos por um

enfermeiro, nomeado pelo conselho de administracdo, sob proposta do enfermeiro diretor,

tendo em consideragdo o perfil e competéncias técnicas.

2. Ao enfermeiro com fungGes de chefia compete, sem prejuizo das competéncias atribuidas por

lei:
a)

Gerir o servigo, incluindo a supervisdo e planeamento, programagdo e avaliagio do
trabalho da respetiva equipa, decidindo sobre a afetagdo de meios;
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b) Identificar as necessidades de recursos humanos, articulando com a equipa, a sua
adequacdo as necessidades previstas, nomeadamente, a elaboragdo de horérios e de
planos de trabalho e de férias do pessoal de enfermagem e assistentes operacionais, de
acordo com a legislacdo em vigor, e exercer outras competéncias relativas a pessoal que
oportunamente venham a ser delegadas, participando na gestdo funcional de toda a
equipa multidisciplinar e multiprofissional, em estreita colaboragdo com o diretor do
Servigo;
¢) Elaborar o plano de agdo e relatdrio anual referentes a atividade de enfermagem do
servico;
d) Elaborar propostas no &mbito da gestdo dos respetivos colaboradores e participar na sua
avaliagao;
e) Colaborar na elaborago dos planos de atividades anuais e plurianuais e nos relatérios de
gestdo e respetivos orcamentos para realizagdo da contratualizagdo, a submeter a O
apreciacdo do conselho de administragao;
f) Promover a aplicacio dos padrdes de qualidade dos cuidados de enfermagem definidos, e h
atualizar procedimentos orientadores da pratica clinica; Z
g) Assumir a responsabilidade pelas atividades de formagdo e de desenvolvimento
profissional continuo dos enfermeiros e assistentes operacionais da organizacdo em que m
exerce a atividade; E
h) Acompanhar a evolucdo da execugdo do Plano Anual contratualizado, propondo medidas
corretivas, analisando os dados em fungdo da produgdo, produtividade, eficiéncia, <
eficicia, custos e qualidade, tendo em vista a otimizagdo dos recursos existentes e o
previamente contratualizado; J
i) Assegurar a informagdo que caracteriza o nivel de produgdo, atividade ou qualidade da :
sua equipa; ’
j) Garantir a gestdio e prestagdo de cuidados de enfermagem nos servicos; u
k) Determinar as necessidades de recursos humanos, designadamente em fungdo dos niveis m
oc

1)

especificidade, nos servicos;

Avaliar, periodicamente, o cumprimento das tarefas afetas aos servigos de prestac3o de
cuidados e de suporte 3 prestacio de cuidados, ndo so a nivel interno, como aqueles que
forem fornecidos por entidades externas ao CHMA, E.P.E.;

m) Avaliar as reclamacdes apresentadas, decorrentes de acidentes de servico, incidentes,

acontecimentos perigosos, erros, determinando as medidas adequadas de resposta a
cada uma delas.

SECCAO IV
Servicos e Gabinetes de Apoio & Prestagdo de Cuidados

Artigo 32.2
Organizacdo

O CHMA, E.P.E., compreende os seguintes servigos e gabinetes de apoio a prestacao de cuidados:

a)
b)
c)
d)
e)

Bloco Operatério;
Cirurgia de Ambulatério;
Consulta Externa;
Hospital de Dia;

Quartos Particulares;
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f)  Servico de Esterilizagao;

g) Servico de Imagiologia;

h) Servico de Imunohemoterapia;

i) Servico de Medicina Fisica e Reabilitacao;
j}  Servico de Patologia Clinica;

k) Servigo de Cardiologia;

I} Servigo de Oncologia Médica;

m) Servigo de Pneumologia;

n) Servigos Farmacéuticos;

o) Servigo de Salde no Trabalho;

p) Servigo de Seguranca no Trabalho;

q) Gabinete de Nutrigao e Alimentacao;

r} Servigo Social;

s) Equipa de Gestdo de Altas;

t) Servico de Assisténcia Espiritual e Religiosa.

Artigo 332
Competéncias do Diretor, Coordenador, Enfermeiro com fungdes de chefia e Técnico
Coordenador dos Servicos de Apoio a Prestacdo de Cuidados
Os servicos de apoio & prestagdo de cuidados, tém fungBes de suporte & prestacio direta de
cuidados, e serdo dirigidos por um diretor de servigo ou coordenador com perfil e formacgéo
técnica adequada.
. As competéncias do diretor ou coordenador de servico de apoio a prestagdo de cuidados sdo,
com as necessarias adaptagdes, as mesmas do diretor de servigo de prestagdo de cuidados.
. As competéncias do enfermeiro com funcdes de chefia do servigo de apoio & prestacdo de
cuidados sdo, com as necessarias adaptacbes, as mesmas do enfermeiro com fungdes de chefia
dos servigos de prestacdo de cuidados.
. As competéncias do técnico coordenador encontram-se descritas no art.2 34.2, e serdo as
mesmas que se aplicam aos eventuais técnicos responsdveis dos servigos de prestagdo de
cuidados.

Artigo 34¢
Competéncias do Técnico Coordenador
O técnico coordenador é designado pelo conselho de administracdo, tendo em consideragdo a
legislagdo prépria aplicavel e as competéncias técnicas e académicas.
Ao técnico coordenador compete, sem prejuizo das competéncias atribuidas por Lei:
a) Apoiar tecnicamente as atividades dos profissionais do seu setor, designadamente
acolhendo e integrando os técnicos recém-admitidos.
b) Propor os horérios de trabalho, planos de férias e elaborar as escalas de servigo do
pessoal do respetivo setor;
c) Colaborar na elaboracdo do plano de agdo, na previsdo de orgamentos e no relatorio
de exercicio do servigo;
d) Elaborar e apresentar propostas no ambito da gestdo do respetivo pessoal e
colaborar na sua avaliagao.
e) Acompanhar a evolugio da execucdo do Plano Anual contratualizado, propondo
medidas corretivas analisando os dados em fungio da produgdo, produtividade,
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eficiéncia, eficicia, custos e qualidade, tendo em vista a otimizagdo dos recursos
existentes e o previamente contratualizado;

f)  Assegurar a informacdo que carateriza o nivel de producdo, atividade e qualidade da
sua equipa.

Artigo 35.2
Bloco Operatdrio
1. O bloco operatérioc € coordenado por um profissional, nomeado pelo conselho de
administracio, tendo em consideragdo o perfil e competéncias técnicas adequadas ao exercicio
do cargo.
2. O bloco operatério esta dotado de autonomia técnica, de meios e de recursos humanos,
vocacionado para apoiar os servicos cirtirgicos do hospital.

Artigo 362
Cirurgia de Ambulatério
1. O servico de cirurgia de ambulatério é coordenado por um profissional, nomeado pelo
conselho de administracdo, tendo em consideracdo o perfil e competéncias técnicas adequadas
ao exercicio do cargo.
2. O servico de cirurgia de ambulatdrio esta dotado de autonomia técnica, de meios e de recursos
humanos, vocacionado para apoiar os servigos cirdrgicos do centro hospitalar.

Artigo 37.2
Consulta Externa
1. O servi¢o de consulta externa é coordenado por um profissional, nomeado pelo conselho de
administracdo, tendo em consideracdo o perfil e competéncias técnicas adequadas ao exercicio

REGULAMENTO

do cargo.

2. O servigo de consulta externa estd dotado de autonomia técnica, de meios e de recursos
humanos, vocacionado para apoiar os servicos do centro hospitalar e as referenciagdes do
exterior.

Artigo 38.2
Hospital de Dia
1. O hospital de dia é coordenado por um profissional, nomeado pelo conselho de administracao,
tendo em consideracio o perfil e competéncias técnicas adequadas ao exercicio do cargo.
2. O hospital de dia estd dotado de autonomia técnica, de meios e de recursos humanos,
vocacionado para apoiar os servicos do centro hospitalar e as referenciagdes do exterior.

Artigo 39.2 APROVACAO (CA)
Quartos Particulares RUBRICA(S)
1. Os guartos particulares sdo coordenados por um profissional, nomeado pelo conselho de
administrac3o, tendo em consideragio o perfil e competéncias técnicas adequadas ao exercicio
do cargo.
2. Os quartos particulares estdo dotados de autonomia técnica, de meios e de recursos humanos,
vocacionado para apoiar os servigos do centro hospitalar e os pedidos externos. @2/@24_/2

IMP.CHMA.002.v3




®) REGULAMENTO INTERNO copiGo
CHMA CENTRO HOSPITALAR DO MEDIO AVE, E. P. E. REG.CHMA.001v2
DESTINATARIOS: Todos os colaboradores do CHMA, EPE Pégina 19 de 39
Artigo 40.2

1.

Servico de Esterilizagdo
O servico de esterilizagdo € coordenado por um profissional de enfermagem, nomeado pelo
conselho de administracio, tendo em consideragdo o perfil e competéncias técnicas adequadas
ao exercicio do cargo.
Compete ao servico de esterilizagio a gestdo dos circuitos de instrumental cirdrgico e material
de consumo clinico necessarios a prossecucdo dos fins da organizagdo, o que inclui ndo s6 a
limpeza e verificacdo, embalagem, esterilizagio, armazenamento e distribuicdo dos mesmas,
como também, a manutenc¢do e controlo, em condigdes adequadas de funcionamento, do
instrumental existente.
Compete-lhe, ainda, promover a correta utilizagdo dos esterilizados e o cumprimento das
regras e orientagdes técnicas em vigor, adequando o servigo prestado as necessidades dos
utilizadores.

Artigo 41.2

Servigo de Imagiologia
O servigo de imagiologia é coordenado por um profissional médico, nomeado pelo conselho
de administracdo, tendo em consideraciio o perfil e competéncias técnicas adequadas ao
exercicio do carge.
O servico de imagiologia dedica-se a realizacdo de atos de diagndstico através do fornecimento
de dados ou imagens necessarios & identificagio do estado de salde dos utentes.
O servigo de imagiologia da apoio a todos os servigos clinicos do centro hospitalar, podendo no
futuro vir a alargar a sua prestacdo a clientes externos.

Artigo 42.2
Servico de Imuno-Hemoterapia
O servico de imuno-hemoterapia é coordenado por um profissional médico, nomeado pelo
conselho de administragio, tendo em consideracdo o perfil e competéncias técnicas adequadas
ao exercicio do cargo.
O servico de imuno-hemoterapia da apoio a todos os servigos clinicos do centro hospitalar,
podendo, no futuro, vir a alargar a sua prestagdo a clientes externos.

Artigo 432
Servico de Medicina Fisica e Reabilitacdo
O servico de medicina fisica e reabilitagio & coordenado por um profissional, médico nomeado
pelo conselho de administracdo, tendo em consideracdo o perfil e competéncias técnicas
adequadas ao exercicio do cargo.
O servico de medicina fisica e reabilitacio d& apoio a todos os servicos clinicos do centro
hospitalar, podendo, no futuro, vir a alargar a sua prestagdo a clientes externos.

Artigo 44¢
Servigco de Patologia Clinica
O servico de patologia clinica é coordenado por um profissional médico, nomeado pelo
conselho de administracdo, tendo em consideragao o perfil e competéncias técnicas adequadas
ao exercicio do cargo.
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2. O servico de patologia clinica dad apoio a todos os servigos clinicos do centro hospitalar,
podendo, no futuro, vir a alargar a sua prestacdo a clientes externos.

Artigo 452
Servico de Cardiologia
1. O servigo de cardiologia é coordenado por um profissional médico, nomeado pelo conselho de
administragdo, tendo em consideragdo o perfil e competéncias técnicas adequadas ao exercicio
do cargo.
2. O servico de cardiologia da apoio a todos os servigos clinicos do centro hospitalar, podendo, no
futuro, vir a alargar a sua prestacdo a clientes externos.

Artigo 462
Servico de Oncologia Médica
1. O servico de oncologia médica é coordenado por um profissional médico, nomeado pelo
conselho de administragdo, tendo em consideracdo o perfil e competéncias técnicas adequadas
ao exercicio do cargo.
2. O servico de oncologia médica da apoio a todos os servicos clinicos do centro hospitalar,
podendo, no futuro, vir a alargar a sua prestagdo a clientes externos.

Artigo 472
Servigo de Pneumologia
1. O servigo de pneumologia é coordenado por um profissional médico, nomeado pelo conselho
de administracdo, tendo em consideracdo o perfil e competéncias técnicas adequadas ao
exercicio do cargo.
2. O servigo de pneumologia da apoio a todos os servicos clinicos do centro hospitalar, podendo,
no futuro, vir a alargar a sua prestacao a clientes externos.

REGULAMENTO

Artigo 48.2
Servicos Farmacéuticos
1. Os servicos farmacéuticos sdo coordenados por um farmacéutico, nomeado pelo conselho de
Administracdo, tendo em consideragio o perfil e competéncias técnicas adequadas ao
exercicio do cargo.
2. Compete aos servigos farmacéuticos, nomeadamente;
a) Participar no processo de aquisigdo, armazenagem e gest3o dos stocks de medicamentos;
b) Efetuar a distribuicdo dos medicamentos nos diferentes servigos hospitalares;
¢) Divulgar a informagdo relativa aos medicamentos;
d) Colaborar na investigagdo e no ensino das suas dreas especificas, designadamente,
através da colaboragdo nos ensaios clinicos autorizados no CHMA, E.P.E. e na preparacao

e aperfeicoamento dos colaboradores; APROVACAD (CA)

e) Adotar procedimentos adequados a preven¢do e minimiza¢do do erro na prescricio
. . EI S RUBRICA(S)

medicamentosa versus a sua disponibilizac3do;
f)  Acompanhar a prescrigdo médica nos servigos de internamento;
g)] Monitorizar os stocks de medicamentos nos diversos servigos, elaborando um relatério

mensal a entregar ao conselho de administragdo.
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Artigo 49.2
Servico de Satde no Trabalho
O servico de salide no trabalho € coordenado por um médico com a especialidade de medicina
do trabalho, nomeado pelo conselho de administragdo.
O ambito de intervencdo do servico de salde do trabalho esta previsto na Lei n.2 102/2009, de
10 de setembro e demais legislagdo conexa.

Artigo 50.2
Servico de Seguranca no Trabalho
. O servico de seguranca no trabalho é coordenado por um profissional, nomeado pelo conselho
de administragdo, tendo em consideracio o perfil e competéncias técnicas adequadas ao
exercicio do cargo.
O ambito de intervenciio do servigo de seguranca no trabalho esta previsto na Lei n.2 102/2009
de 10 de Setembro e demais legislagio conexa, e as suas atividades centram-se na
identificacio e avaliacio do risco geral para colaboradores e doentes, planificacdo da
prevengio na organizacio, formagdo e informacdo aos vérios colaboradores.
. Compete ao servigo de seguranca no trabalho orientar a sua agdo para os seguintes objetivos:
a) Colaborar na elaboragio da politica geral da Instituicdo relativa a prevencdo de riscos e
planear e implementar o correspondente sistema de gestdo;
b) Desenvolver processos de avaliagdo de risco profissional;
c) Conceber, programar e desenvolver medidas de prevencdo e de protecao;
d) Gerir o processo de utilizagio de recursos externos nas atividades de prevengdo e de
protecdo;
e} Promover a informagdo e a formagdo dos ‘trabalhadores e demais intervenientes nos
locais de trabalho;
f)  Dinamizar processos de consulta e de participagdo dos trabalhadores.

Artigo 51.2
Gabinete de Nutri¢cdo e Alimentacdo
O gabinete de nutri¢io e alimentagio é coordenado por um profissional, nomeado pelo
conselho de administracdo, tendo em consideracdo o perfil e competéncias técnicas adequadas
ao exercicio do cargo.
Ao gabinete de nutrigdo e alimentagdo compete:
a)  Exercer a sua atividade clinica e de consulta em articulagdo com os servigos assistenciais;
i.  Avaliar o estado de nutri¢io de doentes internados, quando solicitado;
ii. Estudar os desequilibrios alimentares geradores de doenga, promover e corrigir os
erros detetados;
iii.  Participar em programas de educaciio para a satide e, em geral, de saide publica, no
dominio da educacdo alimentar;
iv.  Realizar aconselhamento nutricional, individual ou coletivo;
v. Intervir no dominio da terapéutica dietética, quando solicitada;
vi.  Apoiar a prescricio e monitorizar o suporte nutricional entérico ou parentérico dos
doentes;
vii.  Calcular, planificar e elaborar regimes alimentares de doentes internados e em
ambulatério, segundo prescrigdo clinica;
viii.  Supervisionar o servico de alimentagio, fazende cumprir o codigo de boas préticas.
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b) Apoiar tecnicamente a drea da alimentacio, ndo 56 avaliando a composicdo das ementas
(e respectivas fichas técnicas) fornecidas aos utentes e colaboradores da institui¢do, como
também, supervisionando a aquisigdo, conservagdo, preparagdo, confegdo e distribuigdo
das refeigdes, de forma a assegurar a adequagdo nutricional, salubridade e a higienizacdo
alimentar;

c) Participar em reunides cientificas e em acgOes de formagdo da drea respetiva;

d) Colaborar na investigagio e no ensina das suas areas especificas, designadamente através
da colaboragdo nos ensaios clinicos e trabalhos de investigacdo autorizados no CHMA,
E.P.E.

Artigo 52 ¢
Servigo Social
1. O servigo social é coordenado por um técnico superior de servigo social, nomeado pelo
conselho de administracdo, tendo em consideracdo o perfil e competéncias técnicas adequadas
ao exercicio do cargo.
2. Compete ao servigo social, colaborar com os demais colaboradores, no tratamento e
reabilitagdo dos doentes, nomeadamente:
a) Acompanhar o doente, sua familia e outros membros da rede pessoal de suporte, com
vista a promover a autonomia e bem-estar da populagao;
b) Apoiar os Servigos de internamento, ambulatdrio e urgéncia;
c) Acompanhar a programac3o das altas hospitalares, de forma a proporcionar uma
adequada reintegracdo na comunidade;
d) Participar na equipa de gestdo de altas;
e) Participar nas agdes de apoio domicilidrio integrado, promovidas no dmbito do CHMA,
E.P.E.;
f) Contribuir para agbes de humanizagio, qualidade e eficiéncia na prestacdo de cuidados
do CHMA, E.P.E.;
g) Promover o apoio psicossocial do utente, estabelecendo a articulagdo com as redes
primdrias, secundarias e rede social dos individuos/familias.

Artigo 53 ¢
Equipa de Gestdo de Altas

1. A equipa de gestdo de altas é coordenada por um profissional, nomeado pelo conselho de
administracdo, tendo em consideracio o perfil e competéncias técnicas adequadas ao exercicio
do cargo.

2. Aequipa de gestdo de altas € uma equipa multidisciplinar para a preparagao e gestdo das altas
hospitalares com outros servicos, para os doentes que requerem seguimento dos seus
problemas de salde e sociais quer no domicilio, quer em articulagdo com as unidades de
convalescenga, unidades de média duracio, unidades de longa duragdo, unidade de cuidados
paliativos e com as equipas de apoio existentes na drea de influéncia hospitalar.

3. A equipa de gestdo de altas deve integrar, no minimo um médico, um enfermeiro e um
assistente social.

4. S3o atribuigdes da equipa de gestdo de altas:

a) Estabelecer a articulagdo com os servicos, para a sinalizacdo das situagdes que carecem
de programacdo das altas;

b) Identificar precocemente as situacdes problematicas e colaborar no planeamento da alta
desde a admissdo do doente;
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c) Facilitar a identificacdo e avaliagdo dos doentes que requeiram cuidados continuados;
d) Informar e esclarecer o doente e a familia, de todo o processo de planeamento de alta;
e) Propor o tipo de unidade adequada a situacdo do doente a referenciar;
f)  Elaborar registo sistematico e manter o arquivo das situagdes sinalizadas;
g) Garantir a articulagio com a Equipa Coordenadora Local (ECL);
h) Estabelecer vias de comunicagdo entre as equipas prestadoras da Rede Nacional de

Cuidados Continuados Integrados (RNCCI) nos Centros de Saude do seu ambito de
abrangéncia.

Artigo 54.2
Servico de Assisténcia Espiritual e Religiosa

1. O servico de assisténcia espiritual e religiosa é coordenado por um dos seus elementos,
vinculado & unidade nos termos do artigo 13.2, alinea a) do Decreto-Lei 253/2009, de 23 de
setembro, a designar pelo conselho de administracdo, considerando o principio da

representatividade.

2. S3o competéncias dos servigos de assisténcia espiritual e religiosa:

a)

b}

Garantir apoio espiritual a todos os doentes, seus familiares e comunidade hospitalar,
qualquer que seja a religido ou credo;

Promover o respeito pelos diferentes credos, culturas e tradiges, bem como sensibilizar
para a necessidade de estratégias para proteger os doentes da imposicdo de cuidados
espirituais ndo desejados ou de proselitismo.

SECCAOV,
Servicos ou Gabinetes de Gestio, Logistica e Apoio Geral

Artigo 55.2
Organiza¢ao

O CHMA, E.P.E., compreende os seguintes servicos ou gabinetes de gestao, logistica e apoio geral:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
B
h)

Servico de Compras e Patrimdnio;

Servicos Financeiros;

Servico de Gestdo de Informagao da Saude;
Servigo de Gestao de Doentes;

Servigo de Logistica e Gestdo Hoteleira;

Servigo de Instalagdes e Equipamentos;

Servigo de Planeamento e Apoio a Gestao;

Servigo de Recursos Humanos;

Servico de Sistemas de Informagdo e Comunicagdo
Gabinete de Formacio e Ensino Pré e Pgs graduado;
Gabinete de Gestdo do Risco;

Gabinete Juridico;

Gabinete de Gestdo da Qualidade;

Gabinete de Relagdes Piblicas.
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Artigo 562

Competéncias do Diretor/Coordenador dos Servicos ou Gabinetes de Gestdo, Logistica e Apoio
Geral
1. Os servicos ou gahinetes de gestdo, logistica e apoio geral sdo coordenados por diretores ou
responsaveis, a nomear pelo conselho de administracdo, de entre profissionais detentores de
formacdo técnica adequada, capacidade de gestdio e lideranga e curriculum profissional
reconhecido.
2. Aos responsaveis dos servicos/gabinetes de gestdo, logistica e apoio geral compete em
particular:
a) Dirigir/coordenar as atividades dos respetivos servigos, definindo objetivos de atuagao em
harmonia com os objetivos gerais definidos pelo conselho de administragdo;
b) Controlar o cumprimento dos planos de acdo e resultados, bem como a eficiéncia dos
Servicos;
¢) Garantir a administragio e a gestdo dos recursos humanos e materiais que lhe estdo
afetos, tendo por objetivo o melhor aproveitamento e desenvolvimento destes;
d) Mediante proposta do diretor/coordenador do servigo ou gabinete, cabe ao conselho de
administracio aprovar a estrutura organica e funcional dos servicos ou gabinetes de
gestdo, logistica e apoio geral.

Artigo 57.2
Servico de Compras e Patrimonio
1. O servigo de compras e patriménio é coordenado por um profissional, nomeado pelo conselho
de administracdo, tendo em conta o perfil e as competéncias técnicas adequadas ao exercicio
do cargo. ¥
2. O servico de compras e patriménio tem responsabilidades nas areas de compras, e imobilizado.
3. Compete ao servico de compras e patrimdnio, sem prejuizo das competéncias proprias da
coordenagdo, nomeadamente:

a) Avaliar e proceder & aquisicio de todos os bens, equipamentos e servicos necessarios a
prossecugao dos fins do CHMA, E.P.E,;

b) Efetuar negaciagdes, no dmbito das consultas efetuadas e dos procedimentos aprovados
visando, a obtencdo das condicBes mais vantajosas para a organizagao, em obediéncia aos
principios de transparéncia, igualdade de oportunidades e tratamento e livre
concorréncia;

¢) Gerir todos os contratos de prestacdo de servicos ao abrigo do Codigo dos Contratos
Puablicos;

d) Efetuar a gestdo do imobilizado;

e) Elaborar e manter atualizado o inventario dos bens de dominio publico sob administragdo
do CHMA, E.P.E., bem como de outros bens que ndo sejam de sua propriedade mas cujo
uso lhe esteja afeto.

Artigo 58.2
Servicos Financeiros
1. Os servicos financeiros sdo coordenados por um profissional designado pelo conselho de
administracdo, tendo em consideragiio o perfil e competéncias técnicas adequadas ao exercicio
do cargo.
2. Os servicos financeiros decompdem-se nos seguintes sectores: contabilidade, tesouraria,
faturacio e cobrangas.
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3. A este servico compete, nomeadamente:

a) Elaborar o orgamento, nos termos definidos pelo 6rgdo de gestdo e acompanhar a
execucdo orcamental;

b) Realizar as operagdes de abertura, encerramento e prestacdo de contas;

c) Proceder & cabimentacdo das despesas e respetivo compromisso de acordo com a
legislagdo em vigor;

d} Dar cumprimento as obrigagdes fiscais da organizacdo;

e) Proceder a contabiliza¢do e controlo dos documentos de despesa e respetivo pagamento;

f) Elaborar e manter atualizada a contabilidade analitica;

g) Gerir a tesouraria e aplicar os saldos disponiveis, nos termos das crientagdes do dérgdo de
gestao;

h) Proceder a faturacdo ao servigo nacional de salde e terceiras entidades, dos servigos
prestados pelo CHMA, E.P.E.;

i}  Agilizar todos os processos de cobranca;

i) Proceder & emissdo e envio das notas de débito relativas a montantes em divida ao
CHMA, E.P.E. bem como, no gue se relaciona com as taxas moderadoras ndo pagas no ato
de prestacado de cuidados que |lhes deram origem, receber tais montantes dos utentes;

k) Participar na execugdo todos os projetos que beneficiem de financiamento externo,
independentemente da sua origem, em estreita articulagdo com os demais servigos da
organizacdo;

I) Elaborar a informagio econdmica e financeira para os fins internos e externos, dando
cumprimento aos deveres de informag3o periddica, nos termos da lei.

Artigo 59.2
Servico de Gestdo de Informacio da Salde

O servico de gestdo de informacdo da salde (SGIS), é coordenado por um profissional
designado pelo conselho de administragdo, tendo em consideracdo o perfil e competéncias
técnicas adequadas ao exercicio do cargo.

O SGIS, compreende a execugdo de todas as fun¢des de natureza administrativa e de controlo
de gestdo da documentagdo clinica e arquivo, de informagio e acessos dos utentes e
terceiros, incluindo a sua recegdo no hospital, a prestacdo de informagBes, nos formatos de
informacio clinica e todos os outros tipos de informagdo, bem como a rece¢do de sugestdes e
reclamacdes, entre outras.

No dmbito das atribuicBes do SGIS, este servico decompde-se nas seguintes areas:

a) Acesso a Informacdo;

b) Arquivo e Gestdo de Documentacdo Clinica;

¢} Gabinete do Cidadéo;

d) Recegdo e Informacdo.

Compete ao servico de gestdo de informacdo da saude:

a) Assumir as fungBes de responsavel pelo acesso a informagdo (RAl), a quem cabe a
apreciacdo e decisdo sobre os pedidos de acesso a informagdo em geral, e clinica, muito
em particular, a qual, enquanto documento nominativo ndo pode ser utilizada para
outros fins que ndo os da prestacdo de cuidados, a investigacdo em saude (esta dltima em
articulacdo com a comissdo de ética) e outros estabelecidos pela lei, desenvolvendo na
sua organizacdo funcional designadamente as seguintes competéncias:

i. Rececdo de todos os pedidos de informacao;
ii. Apreciacdo dos pedidos e regularizacdo das condigGes de acesso;
iii. Comunicacdio com os requerentes da decisdo sobre o seu pedido de acesso;
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b)

c)

d)

iv. Zelar pelo cumprimento dos prazos no envio da informagao;

v. Articular com as diversas entidades, que legitimamente requerem acesso a
informacao clinica, mecanismos que obviem e facilitem a respetiva tramitagdo.
Coordenar a drea de arquivo e gestdo de documentagdo clinica, com competéncias

especificas:

i. Na defesa da confidencialidade, designadamente, no refor¢o do dever de sigilo e
educacdo deontoldgica de todos os colaboradores;

ii. na garantia do cumprimento dos principios e orientagdes no quadro legal vigente
sobre protecdo de dados, prazos de conservagio e definigdo de contetdos do
processo clinico, na salvaguarda dos interesses dos utentes, na assisténcia, e dos
colaboradores, enquanto meio de prova e de sustentagdo das sua praticas;

iii. na guarda, localizac8o, disponibilizagdo atempada e conservagdo da documentagdo
clinica dos utentes, independentemente da localizagiio do arquivo e com definigio
de regras e procedimentos para utilizagiio dos registos clinicos eletronicos;

Coordenar o gabinete do cidaddo (GC) no dmbito da legislagio em vigor, de forma a
tornar o sistema de sugestdes, elogios e reclamagbes mais eficiente, promovendo
repercussdes efetivas no atendimento e na prestagdo de cuidados aos utentes e garantido
uma uniformidade e coeréncia na comunicacdo com os cidaddos, assegurando o
desenvolvimento das seguintes atividades pelo GC:

i. Promover e divulgar os direitos e deveres dos cidaddos, assegurando meios de
participacdo, designadamente através de caixas de sugestdes, correio eletrdnico e
livro de reclamacdes;

ii. Atender pessoalmente os cidaddos que o solicitem e/ou que pretendam apresentar
exposigdes orais e passa-las a escrito, assegurando o registo e o tratamento das
exposicdes, reclamacdes, sugestdes e élogios, independentemente do local e da
forma de apresentacio;

iii. Apresentar um relatdrio anual ao observatério regional sobre as exposigdes,
reclamacdes e sugestdes recebidas e tratadas e demais atividades desenvolvidas.

Coordenar os secretariados de rece¢io e informagio (postos de atendimento e gabinete
informacBes SU), enquanto postos diretos de atendimento privilegiado com os utentes,
familiares e visitantes da instituicdo, garantindo o seu correto encaminhamento e a
uniformidade de diretrizes face as suas solicitagbes, para além de assegurar a
operacionalidade das normas relativas as visitas e acompanhantes dos doentes
internados, bem como, acessoriamente, outras situagdes de acesso ao CMMA, E.P.E.

Artigo 60.2
Servico de Gestdo de Doentes

1. O servico de gestdo de doentes € coordenado por um profissional designado pelo conselho de

administracdo, tendo em consideracdo o perfil, experiéncia e competéncias técnicas

adequadas ao exercicio do cargo.

2. O servico de gestdo de doentes (SGD) compreende a execugdo de todas as fungBes de natureza

organizativa, administrativa e de controlo de gestdo relacionadas com o atendimento,

admiss3o e encaminhamento dos utentes, desde o seu primeiro contato com a institui¢3o até a

alta,

com vista sobretudo, a um atendimento de qualidade associado a imprescindivel

necessidade de coeréncia da informacdo estatistica e da otimizacdo de faturagdo do centro

hospitalar.

3. Este servigo decompde-se nas seguintes areas administrativas:

a)

Secretariados Clinicos;
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b) Unidade de Gestfio de Marcac@es ao Exterior (UGME);
¢} Gabinete de Codificagao;

4. No dmbito do referido no nimero anterior, compete ao 5GD:

a) A gestio dos recursos humanos a afetar a todas as areas e servicos sob a sua
responsabilidade;

b) Assegurar que a afetagio de recursos e os circuitos dos utentes estdo claramente
estabelecidos e respondem com seguranca, flexibilidade, racionalidade de meios e iguais
padrdes de qualidade as diversas situacdes;

¢) Proceder aos registos administrativos referentes & atividade clinica, garantindo a
conformidade dos procedimentos administrativos de acordo com as regras aplicéveis e
em vigor na instituicdo e no SNS;

d) Zelar no sentido de que a informagdo recolhida e transmitida seja a necessdria, de forma
a estarem garantidas a operacionalidade e eficiéncia em todas as fases do processo de
trabalho, definindo procedimentos uniformes e transversais a todos os servigos que
garantam a coeréncia de informacdo e de atuacdo;

e) Criar e manter os procedimentos e suportes necessarios aos registos, para efeitos de
cobranca efetiva de taxas moderadoras, faturagdo de episddios, financiamento hospitalar
e gestdo da informac&o estatistica;

f) Guardar, conservar e tratar toda a documentagdo clinica e clinico-administrativa dos
utentes, independentemente da especialidade, regime de atendimento ou suporte em
qgue a informagdo resida pelo tempo necesséario ao desenvolvimento das suas atividades,
em articulacdo com as regras de funcionamento do arquivo clinico;

g) Coordenar a atividade da unidade de gestdo de marcagbes no exterior {UGME),
organizando todos os procedimentos que en_\‘/olvem a marcacgdo de atos médicos e meios
complementares de diagndstico e terapéutica a realizar no exterior, assegurando a gestao
e controlo da emiss3o de termos de responsabilidade, segundo os normativos em vigor;

h) Gerir operacionalmente o gabinete de codificagdo, garantindo a funcionalidade dos
circuitos dos processos clinicos para uma codificagdo clinica atempada e criando
mecanismos administrativos de controlo de gestdo na validagdo necessaria a uma
otimizacdo da faturagdo hospitalar;

i) Validar e orientar qualquer parametrizacdo, funcionalidade ou definicdo de perfil na
aplicacdo informética e base de dados de suporte ao funcionamento de todos os sectores
em que esteja inerente a atividade desenvolvida pelo SGD.

5. O conselho de administracdo poderad sempre que necessario, nomear a responsavel do SGD

para coordenar projetos especificos, que necessitem de interligagdo com os organismos
regionais e centrais do Ministério da Sadde, de acordo com as orientagbes estratégicas internas
e externas ou o cumprimento da legislagdo em vigor.

Artigo 61.2
Servico de Logistica e GestSo Hoteleira

O servico de logistica e gestdo hoteleira é coordenado por um profissional, nomeado pelo
conselho de administracdo, tendo em conta o perfil e as competéncias técnicas adequadas ao
exercicio do cargo.

0 servico de logistica e gestdo hoteleira tem responsabilidades nas dreas dos armazéns,
transportes internos e transportes de utentes ndo urgentes. Assegura também fungdes nas
seguintes areas: de recolha de residuos hospitalares, funcionamento da casa mortudria, da
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3.

1.

3

central telefénica, da lavandaria, da limpeza, da alimentagdo e da seguranga, articulando-se
para o efeito, com as respetivas unidades de apoio e servigos externos.
Compete ao servico de logistica e gestdo hoteleira, sem prejuizo das competéncias proprias:

a) Planear, organizar e monitorizar os stocks de todos artigos clinicos e ndo clinicos;

b) Efetuar a gestdo de stocks ao nivel do armazém central e avangados;

c) Assegurar a distribuigdo aos armazéns avancados € aos servigos;

d) Gerir a atividade dos motoristas do CHMA, E.P.E., os transportes internos e externos
realizados pelos mesmos, bem como a manutencdo das viaturas em todas as suas
vertentes, nomeadamente as reparagoes;

e) Assegurar a conducdo dos processos de transporte ndo urgentes de doentes com recurso
a prestadores externos;

f) Coordenar e assegurar a atividade dos assistentes operacionais em articulagdo com os
responsaveis dos servicos em que estes se integram;

g) Monitorizar os servigos contratados na area que superintende, em regime de outsourcing;

h) Organizar o servigo de jardinagem, orientando os trabalhos de limpeza, manutencao e
construgdo do perimetro hospitalar;

i) Organizar a circulagdo rodoviaria, estacionamentos e controlo de acessos;

j) Controlar os acessos bem como dos sistemas de apoio;

k) Controlar da gestio de residuos e organizagéo dos respetivos circuitos internos

Artigo 62.2
Servigo de Instalagdes e Equipamentos

O servigo de instalacdes e equipamentos & coordenado por um profissional, designado pelo
conselho de administracio, tendo em consideragad’o perfil e competéncias técnicas adequadas
ao exercicio do cargo.
O servico de instalacdes e equipamentos tem como missdo a implementacdo de uma
estratégia/programa de manutengdo e monitorizagdo que garanta o funcionamento das
instalacBes e equipamentos do CHMA, E.P.E., de forma segura e funcional, de acordo com as
normas, regulamentos e legislagdo em vigor, de modo a proporcionar a seguranca e qualidade
dos cuidados prestados ao doente, assim como as familias, colaboradores e visitantes.
Compete ao servigo de instalagdes e equipamentos, entre outras, as seguintes funcbes:

a) Acompanhar o ciclo de vida dos equipamentos, desde a aquisigdo através da sua definicéo
e estabelecimento de especificaces até ao abatimento, planeando as grandes
reparacdes ou substituicbes totais em estreita colaboragdo com o conselho de
administracao;

b) Planear um conjunto de atividades que visem a gestdo racional dos recursos energéticos,
propondo solugdes ao conselho de administracdo, sempre que se justifique, de novas
formas de producio de energia, bem como zelar pela otimizacdo dos recursos existentes
e pugnar pelas solugdes técnicas que garantam o melhor custo-beneficio;

¢) Introduzir medidas de gestdo ambiental, monitoriza-las e, sempre que necessario, aplicar
as respetivas corregdes;

d) A manutencio geral das instalagbes exteriores e interiores;

e) Elaborar pareceres de viabilidade de obras de remodelacdo e/ou ampliacdo, fiscalizando-
as na fase de execucdo e equipamento;

f) A operacio, manutengio preventiva e curativa das instalagdes técnicas — elétricas,
mecanicas, eletromecanicas, entre outras, bem como a gestdo da eletricidade, dgua,
fluidos, gases medicinais, e demais instalagBes técnicas e especiais, que nao sejam da
responsabilidade de uma entidade subcontratada;
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g) Emitir parecer técnico, sempre que o conselho de administracdo o solicite;
h) Proceder a estudos e elaborar solugBes técnico-econdmicas abrangendo as diferentes

areas de competéncia;

Garantir a existéncia de elevados padries de seguranga ajustados as normas e evoluindo
no tempo em conformidade com as disposi¢Bes, recomendacdes e legislagdo em vigor
aplicdveis as diferentes dreas de manutencdo sob a sua direta ou indireta
responsabilidade.

Artigo 63.2
Servico de Planeamento e Apoio a Gestao

1. O servio de planeamento e apoio 3 gestdo é coordenado por um profissional designado pelo

conselho de administracdo, tendo em consideracdo o perfil e competéncias técnicas adequadas

ao exercicio do cargo.

2. O servico de planeamento e apoio a gestdo é um 6rgdo de apoio ao conselho de administragdo,

pro

porcionando-lhe a informagio de apoio a decisdo e tem a seu cargo a elaboragdo dos

documentos de suporte 3 concretizacio da sua estratégia de intervencdo.

3. Compete ao servigo de planeamento e apoio a gestdo:

a)

b}

c)
d)

h)

i)

k)

m)

Assimilar as orientagdes estratégicas do conselho de administracdo e aconselhar sobre as
politicas de gestio para a necessdria compatibilizagdo da politica geral com as
especificidades de cada drea operacional;

Elaborar a estatistica global do Centro Hospitalar e assegurar, neste ambito, um sistema
de informagdo suscetivel de o dotar de um sistema de custeio adaptado as suas
necessidades; i

Realizar as analises de custo/oportunidade dos investimentos que lhe sejam submetidas;
Preparar os documentos e sistematizar a informagdo necessaria a elaborag&o do processo
de contratualiza¢do interna e externa;

Acompanhar a execug¢dc do contrato programa;

Colaborar com os servicos e gabinetes na elaboragio dos relatérios e planos de atividades
anuais;

Efetuar andlise periddicas sobre a evolugdo dos principais indicadores de gestdo e
formular recomendacdes sobre os desvios detetados face ao orgamento aprovado;
Acompanhar o processo de faturagdo a clientes, nomeadamente ao SNS;

Colaborar com os 6rgios de gestio na elaboragdo dos estudos de viabilidade financeira;
Obter informacdo de cardter econémico-financeiro e de producdo, realizando relatérios
que permitam ao conselho de administragdo uma analise eficaz sobre os varios
indicadores de gestdo;

Aconselhar sobre o processo de planeamento estratégico e operacional, bem como, sobre
a evolugdo do plano estratégico projetado a trés anos;

Acompanhar e elaborar relatérios destinados ao conselho de administragdo sobre a
execugdo do plano de atividades e or¢amento, utilizando ferramentas adequadas a
monitorizacdo periddica dos desvios entre os valores orcamentados e encargos
assumidos;

Realizar estudos, avaliagbes e relatdrios nas vérias dreas de gestdo solicitados pelo
conselho de administracdo.
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Artigo 64.2

Servigo de Recursos Humanos

1. O Servigo de recursos humanos é coordenado por um profissional, nomeado pelo conselho de

administracdo, tendo em conta o perfil e as competéncias técnicas adequadas ao exercicio do

cargo.

2. Compete ao servigo de recursos humanos, nomeadamente:

a)

b)

c)

d)

e

f)

g)

h)

)

k)

m)
n)

p)

q)

r)

Estudar e propor a politica de desenvolvimento dos recursos humanos do centro
hospitalar;

Propor a adequagdo do efetivo a evolugdo das necessidades e elaborar os perfis dos
cargos e postos de trabalho, na base da andlise e qualificacdo de fungdes;

Promover o recrutamento, selecio, provimento, mobilidade, exoneracdo e aposentacdo,
bem como a contratacdo, prorrogagao, rencvagdo e rescisdo de contratos;

Elaborar o balanco social do centro hospitalar e toda a informagdo solicitada por
entidades externas, nos termos da legisla¢gdo em vigor;

Organizar e manter o sistema de informagdo interna relativa a gestdo dos recursos
humanos do centro hospitalar, bem como quanto ao registo de assiduidade dos mesmos;
Executar os atos de administragio de pessoal e apoiar os jlris dos concursos € 0s
notadores no exercicio das fungées de selecao e avaliagdo de pessoal;

Assegurar o expediente e o controlo dos requerimentos e propostas relativos a gestao
dos recursos humanos do centro hospitalar;

Organizar e manter os processos individuais do pessoal, o arquivo central destes
processos e a base de dados dos recursos humanos, em coordenagdo com os Orgaos
competentes da administragdo publica;

Assegurar a unidade de critérios na aplicagao das leis e regulamentos aplicdveis as
condicBes de trabalho, através de informac¢3o genérica ou pontual dirigidas as unidades,
servicos ou colaboradores interessados;

Executar os atos e os controlos inerentes ao controlo da assiduidade e pontualidade e ao
processamento de remuneragdes, retencdo de rendimentos na fonte e reembolso ou
restituigdes do pessoal;

Instruir os processos relativos a faltas, licencas, equiparacdo a bolseiro, dispensa de
servico e acumula¢Bes, mobilidade, exoneragdo e aposentacdo, ou quaisquer outros
relativos ao cadastro do colaborador;

Executar os atos de administracio dos regimes de seguranga social e acdo social
complementar;

Passar certidBes, declaracbes e notas de servigo que lhe sejam solicitadas;

Atribuicdo e substituicio de cartdes de identificagdo dos colaboradores, assim como,
disticos de acesso aos parques de estacionamento, conforme normas em vigor;

Planificar, organizar e manter atualizada o sistema de avaliagdo de desempenho de todas
os colaboradores do CHMA, E.P.E.;

Apoiar todos os elementos que participam no respetivo processo de avaliagao, dissipando
eventuais duvidas efou discrepéancias;

Acompanhar a nomeag3o e eleicdo de todos os 6rgaos necessarios para a constituicdo da
avaliacdo de desempenho no CHMA, E.P.E.;

Prestar todas as informacBes internas e externas que forem solicitadas sobre a avaliagdo
de desempenho do CHMA, E.P.E.
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Artigo 65.2

Servico de Sistemas de Informacg3o e Comunicacdo

1. O servico de sistemas de informagdo € coordenado por um profissional, designado pelo
conselho de administragdo, tendo em consideracgdo o perfil e competéncias técnicas adequadas
ao exercicio do cargo.

2. O servico de sistemas de informagdo tem por missdo disponibilizar e assegurar a
operacionalidade dos recursos e servigos de informatica, comunicagdes e infra — estruturas de
rede de dados, a todos os colaboradores e utentes do CHMA, E.P.E. apoiando e promovendo a
sua utilizagdo e inovagdo.

3. Compete ao servigo de sistemas de informacgdo, entre outras, as seguintes fungdes:

a) Acompanhar a implementac3do dos sistemas e tecnologias de informagdo, assegurando a
sua gestdo e continuada adequacdo aos objetivos da organizagio;

b) Avaliar o impacto organizacional e tecnolégico dos sistemas de informago;

c) Definir e desenvolver as medidas necessdrias a seguranca e integridade da informagéo e
especificar as normas de salvaguarda e de recuperagao da informagdo;

d) Colaborar nos estudos de suporte as decisdes de implementagdo de processos e sistemas
informaticos e a especificagdo e contratagiio de tecnologias de informacgdo e de empresas
de prestacdo de servicos informaticos, dando parecer sobre as mesmas;

e) Colaborar na divulgagio de normas de utilizaglio e promover a formagdo e o apoio a
utilizadores sobre os sistemas de informacgdo instalados ou projetados;

f) Planear e desenvolver projetos de infraestruturas tecnoldgicas, englobando sistemas
servidores de dados, de aplicacbes e de recursos, assegurando a respetiva gestdo e
manutengao;

g} Configurar e instalar pecas do suporte Iégico_de base, englobando os sistemas operativos
e utilitarios associados, os sistemas de gestﬁt; de bases de dados e todas as aplica¢des e
produtos de uso geral, assegurando a respetiva gestdo e operacionalidade;

h} Configurar, gerir e administrar os recursos fisicos e aplicacionais instalados, otimizando a
sua utilizagdo, interligagdo, complementaridade e partilha das capacidades existentes e
resolvendo os incidentes de exploracdo;

i}  Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranca, confidencialidade e integridade da
informacdo armazenada e processada;

i) Apoiar os utilizadores na operagdo dos micro - computadores e dos respetivos suportes
|6gicos de base e definir procedimentos de uso geral, necessdrios a uma facil e correta
utiliza¢3o;

k) Apoiar a manutencdo de um portal interno {intranet) e do portal externo do CHMA, E.P.E.

Artigo 66.2
Gabinete de Formacgdo e Ensino Pré e Pés-graduado

1. O gabinete formacdo é coordenado por um profissional, designado pelo conselho de
administracdo, tendo em consideracao o perfil e competéncias técnicas adequadas ao exercicio
do cargo.

2. Compete ao gabinete de formagdo, nomeadamente:

a) Promover a integracdo de novos colaboradores no CHMA, E.P.E;

b) Efetuar o diagndstico de necessidades de formacgio, de modo a respander as exigéncias
de formagdo dos colaboradores;

c¢) Coordenar e assegurar resposta as exigéncias de formagdo dos colaboradores,
diagnosticadas através do levantamento sistematico e analise das necessidades;
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d) Facilitar o acesso a novos conhecimentos e a aquisicdo e melhoria das competéncias

profissionais dos colaboradores do CHMA, E.P.E. bem como, desenvolver e atualizar os

anteriormente adquiridos;
e) Criar condigBes de atualizacio e reconversdo profissional;
f} Fomentar a participagdo dos colaboradores nas agdes desenvolvidas;
g) Organizar os dossiers pedagdgicos, em articulagdo com os servigos financeiros, com vista a

obtencdo de financiamento para as a¢des a desenvolver;
h) Organizar a atividade relacionada com o ensino pré e pos-graduado, em articulagdo com a

)

dire¢do do internato médico, enfermeiro diretor e as entidades com quem o CHMA, E.P.E.
haja estabelecido relag8es de parceria, no @mbito da formagdo pré-graduada e pos-
graduada;

Colaborar no desenvolvimento e implementa¢do de atividades formativas autorizadas
pelo conselho de administragao;

Colaborar com o servigo de recursos humanos na efetivagdo dos registos, em processo
individual, da formacdo realizada pelo colaborador interna e externamente.

Artigo 67 2
Gabinete de Gestdo do Risco

1. O gabinete de gestio do risco é coordenado por um profissional, designado pelo conselho de

administracio, tendo em consideracgio o perfil e competéncias técnicas adequadas ao exercicio

do cargo.

2. O gabinete de gestdo do risco inclui as dreas do risco clinico e nao clinico.

Compete, genericamente, ao gabinete de gestdo dg risco:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)

Elaborar e apresentar anualmente ao conselho de administracdo o plano estratégico de
gestdo do risco do centro hospitalar e garantir a sua execugdo, monitorizagdo e
atualizagdo;

Identificar fatores de risco clinico e ndo clinico, associados a prestagdo de cuidados, aos
colaboradores, aos utentes e acompanhantes e propor medidas preventivas de
minimizagdo do risco;

Implementar, em conjunto com as direces dos servigos, os planos operacionais de
gestdo do risco;

Implementar mecanismos de reporte, andlise e tratamento dos acidentes e incidentes
ocorridos e assegurar o retorno da informagdo;

Emitir recomendacBes, pareceres e normas para a seguranca dos utentes, colaboradores
e utilizadores do centro hospitalar;

Colaborar na formagdo na area da gestdo e controlo do risco;

Integrar os programas nacionais e internacionais associados a gestdo do risco e segurancga
dos utentes;

Integrar, acompanhar e monitorizar a atividade dos grupos de trabalho criados na area do
risco tais como: feridas, quedas, erros de medicacdo e outros;

Dinamizar o tratamento das ndo conformidades, a tomada de agbes corretivas que evitem
a repeticio de problemas e de agBes preventivas gue evitem a sua ocorréncia, em
articulagdo com o gabinete da qualidade;
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Artigo 68 2

1.

2.

Gabinete Juridico

O pabinete juridico é coordenado por um profissional nomeado pelo conselho de
administracdo, tendo em consideragio o perfil e competéncias técnicas adequadas ao exercicio
do cargo.

Ao gabinete juridico compete prestar uma assessoria juridica ao conselho de administragao do
CHMA, E.P.E., designadamente:

a) Emitir parecer sobre todos os assuntos que lhe forem submetidos pelo conselho de
administracgao;

b) Prestar orientaciio e aconselhamento aos érgdos dirigentes do CHMA, E.P.E., se solicitado
pelo conselho de administracao;

c) Assegurar um apoio técnico — jurldico dos atos administrativos;

d) Acompanhar a tramitagdo dos processos de averiguagdes, inquérito ou disciplinares
instaurados a colaboradores nesta Instituicado;

e) Acompanhar os procedimentos de recrutamento e selegdo de recursos humanos e de
aprovisionamento, sempre que solicitada a sua intervengao pelo conselho de
administracao;

f) Proceder a recolha e compilagio da documentagdo necesséria a instrugdo dos processos
administrativos e judiciais em que o CHMA, E.P.E. seja parte;

g) Colaborar na elaboragio de regulamentos, contratos, protocolos, acordos institucionais e
outras normas internas;

h) Dinamizar o conhecimento oportuno de legislagdo, jurisprudéncia e regulamentagao
relevante para a atividade do CHMA, E.P.E.;

i)  Pugnar pela resolugio extra judicial dos assuntos que lhe forem confiados;

j)  Acionar os mecanismos judiciais ao dispor do CHMA, E.P.E., por forma a que possa intervir
judicialmente de modo a ser ressarcido de eventuais custos, danos e/ou prejuizos de que
tenha sido alvo;

k) Pugnar pela cobranca dos valores em divida;

I) Colaborar e coordenar o tratamento juridico ou judicial que seja assegurado paor outros
colaboradores ao servigo do CHMA, E.P.E.

Artigo 69 2
Gabinete de Gestdo da Qualidade

O gabinete de gestdo da qualidade é coordenado por um profissional, designado pelo conselho
de administracdo, tendo em consideracio o perfil e competéncias técnicas adequadas ao
exercicio do cargo.
Ao gabinete de gestio da qualidade compete implementar, desenvolver e monitorizar o
sistema de gestdo da qualidade, de acordo com os referenciais normativos definidos e em
estreita colaboragdo com as outras estruturas de gestdo, diregdes de servico, gabinetes e
comissBes de qualidade e seguranca do doente, bem como o gabinete de gestdo do risco.

O gabinete de gestdo da qualidade, na implementagdo do processo de acreditacao, e
coadjuvado por um grupo multiprofissional, a tempo parcial, doravante designado de grupo
coordenador da qualidade (GCQ).
Compete-lhe, nomeadamente:

a) Coordenar o projeto de acreditagdo do CHMA, E.P.E.;

b) Acompanhar e apoiar os servigos em processo de certificacdo;
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c) Coordenar e dinamizar as atividades de manutengdo e de melhoria do sistema de gestdo
da qualidade;
d) Dinamizar a revisdo e atualizagdo da documentagdo do sistema de gestdo da qualidade,
designadamente: politicas, procedimentos e restante documentagdo relevante para o
sistema de melhoria da qualidade;
e) Preparar a revis3o anual do sistema de gest3o da qualidade;
f)  Promover a realizagdo de estudos de avaliagdo da satisfacdo de utentes e colaboradores;
g) Promover a recolha de dados relativos aos indicadores de qualidade, elaborando os
relatérios de acompanhamento e propondo acdes de melhoria;
h) Preparar e gerir a execugdo do plano de auditorias internas;
i) Interagir com o GCQ, na definicdo e desenvolvimento da metodologia de implementagdo
do projeto de acreditacao;
j} Apoiar e interagir, com os diversos grupos de trabalho transversais, diretamente ou
através do grupo da qualidade, para a implementagdo do projeto;
k} Reunir, periodicamente, com os diversos grupos de trabalho, definindo orientagGes,
atividades e prazos;
I) Propor arealizacio de formacGes inseridas no ambito da gualidade;
m) Emitir pareceres em matéria de qualidade;
n) Dinamizar o tratamento das ndo conformidades, e tomada de a¢bes corretivas gue evitem

a repeticio de problemas e de agBes preventivas que evitem a sua ocorréncia, em
articulagdo com o gabinete da gest3o do risco.

Artigo 702
Gabinete de Relagbés Publicas

1. O gabinete de relagBes publicas, é coordenado por um profissional designado pelo conselho

de administracdo, tendo em consideragio o perfil e competéncias técnicas adequadas ao

exercicio do cargo.

2. O gabinete de relagBes publicas, tem por missdo desenvolver estratégias de intervencdo

organizacional e colaborar, com o conselho de administragdo, nas agBes de comunicagdo a

nivel interno e externo.

3. O gahinete de relagbes publicas, € um gabinete de apoio ao conselho de administracdo

cabendo-lhe, especialmente, as seguintes atribuigbes:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
g

Coligir e organizar a documentagio para divulgagdo interna, na estrita articulacdo com o
secretariado do conselho de administracdo e com o gabinete da qualidade;

Preparar, elaborar, editar e distribuir publicacdes periédicas de informacio geral gue
visem a promogao e divulgagao das atividades dos 6rgdos e servicos;

Cooperar nas ceriménias protocolares promovendo os registos audiovisuais regulares dos
principais eventos ocorridos no CHMA, E.P.E. em articulagdo com o gabinete de formagdo
e ensino pré e pos graduado deste centro hospitalar, nas situagdes de carater formativo;
Promover a uniformizacio de todos os canais de comunicacdo existentes no CHMA,
E.P.E., nomeadamente boletins e folhetos, de forma a garantir uma satisfagdo plena dos
utentes e colaboradores no que respeita a orientagdo dentro do CHMA, E.P.E.;

Garantir a dinamiza¢3o do portal interno;

Garantir a dinamizag¢do do portal externo;

Incentivar os colaboradores do CHMA, E.P.E. a tomarem iniciativas de natureza ludica ou
formativa que possam gerar conhecimento e bem-estar, em articulagdo com o gabinete
de formacdo e ensino pré e pos graduado;
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h) Potenciar a exceléncia dos quadros profissionais do CHMA, E.P.E. para que eles sejam
referéncia no exterior, sempre que se aborde um tema que, direta ou indiretamente, diga
respeito a atividade que aqueles desenvolvem internamente.

SECCAO VI
Contratualizacdo

Artigo 71.2
Plano de Atividade e Orcamento

=

0 plano de a¢lio e orcamento serd elaborado por cada servigo ou gabinete e submetido a
apreciacio do conselho de administragdo, até 30 de setembro do ano civil imediatamente
anterior ao ano a que se refere, devendo contemplar, entre outros aspetos, a previsao da
atividade e os recursos humanos e materiais necessarios, quer de exploragdo, quer de
investimento.

2. Apds negociacdo e contratualizacio com o conselho de administracdo, serd formalizada, em
conjunto com a diregdo respetiva, a aprovagdo do programa anual que constituird o principal
instrumento de avaliagdo da atividade do servigo.

3. O desenvolvimento da atividade dos servicos, ou gabinetes do CHMA, E.P.E. tém por base
planos de atividade anuais, da responsabilidade dos respetivos diretores/coordenadores de
servico, conforme o caso.

4. O plano de acio do CHMA, E.P.E. sera elaborado até 30 de novembro, do ano civil

imediatamente anterior ao ano a que se refere, -nos termos do art.2 11.2 do decreto-lei n.2

233/2005, de 29 de dezembro, com as alteragdes introduzidas pelo decreto-lei n.2 244/2012,

de 9 de novembro.

Artigo 72.2
Relatério de atividades e contas
1. Até ao final do més de fevereiro, o servico ou gabinete, conforme o caso, elaborara o respetivo
relatdrio anual de gestdo da atividade do ano anterior, a submeter & apreciagdo do conselho de
administracdo.

2. Até ao final do més de marco o CHMA, E.P.E. elaborard o respetivo relatério anual de gestdo da
atividade do ano anterior, a submeter a apreciac3o da tutela.

CAPITULO IV
GESTAO DE RECURSOS

Artigo 73.2
Regime Financeiro
A tutela e controlo do regime financeiro rege-se pelos artigos 112 e 129, todos do Decreto-Lei n.2
233/2005, de 29 de dezembro, com as altera¢des introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 244/2012, de 9
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de novembro e demais legislagdo conexa e pelos artigos 15.2 a 17.2 e 22.2 a 25.9, inclusive, dos
Estatutos.

Artigo 74.2
Recursos Humanos

1. A gestdo de recursos humanos, rege-se segundo o estabelecido nos artigos 14.2 a 19.%,
inclusive, do Decreto-Lei n.2 233/2005, de 29 de dezembro, com as alteragdes introduzidas
pelo Decreto-Lei n.2 244/2012, de 9 de novembro.

2. Sem prejuizo do que vier a constar em convencdo coletiva de trabalho, o regime de
recrutamento e selecdo de pessoal e o regime de carreiras de pessoal, serdo aprovadas por
deliberacdo do conselho de administragdo.

3. O CHMA, E.P.E. deverd prever anualmente uma dotacdo global de pessoal, através dos
respetivos orgamentos, considerando os planos de atividade.

Artigo 75.2
Aquisicio de Bens e Servigos e Contratagdo de Empreitadas
A contratacdo e a aquisigdo de bens e servigos pelo CHMA, E.P.E. rege-se pelas normas de Direito
Publico atualmente em vigor, bem como pelo regime comunitério relativo a contratagdo publica,
onde se encontra assegurado e garantido o cumprimento dos principios gerais da livre
concorréncia, transparéncia e boa gestdo, nomeadamente, através da fundamentacdo das
escolhas efetuadas.

CAPITULO V
ARTICULACAO COM TERCEIROS

Artigo 76.2
Acessibilidade

1. A area de influéncia do CHMA, E.P.E., sem prejuizo da liberdade de escolha do
estabelecimento hospitalar, prevista na lei ou da organizagdo especifica que venha a ser
adotada no ambito das redes de referenciagdo, é a constante do artigo 7.2 do presente
regulamento.

2. O acesso programado ao CHMA, E.P.E., 3 exce¢io das situagBes que impliquem transferéncia
de doentes de outras instituicbes e determinadas situagdes de cardcter excecional,
devidamente justificadas, é efetuado pela consulta externa.

3. O acesso ao servico de urgéncia deve ser feito, preferencialmente, mediante referéncia
médica, estabelecendo-se a prioridade de tratamento através da metodologia de triagem por
prioridades de Manchester.
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1.

2.

Artigo 77.2
Relacionamento do CHMA com a Comunidade

O CHMA, E.P.E. através dos seus 6rgdos e servigos, proporcionara um relacionamento
dinamico com a comunidade que serve, através das suas estruturas organizadas.

lgualmente, deverdo desenvolver-se programas que fomentem tal relacionamento, abrindo o
CHMA, E.P.E. 3 comunidade.

Artigo 78.2
Relacionamento do CHMA com os Cuidados de Saude Primarios

1. O CHMA, E.P.E. orientard todos os seus servicos numa perspetiva de cooperacdo com os

cuidados de salde primarios, nomeadamente, atraveés de:
a) Prioridade aos servicos de agdo médica no acesso dos doentes referenciados pelos
cuidados primarios;
b) Disponibilizagio da capacidade instalada, em meios técnicos e em instalaces, para
servico dos cuidados de saude primarios;
c) Abertura a organizagiio de atividades assistenciais nas instalagdes dos proprios cuidados
primarios.
O CHMA, E.P.E. desenvolverd uma estratégia de identificagdio das prioridades e organizagado
das respostas, em fungio do que for sendo definido, no dmbito do sistema local de satide em
que se insere.
Os érgdos e servicos do CHMA, E.P.E. deverdo desenvolver esforgos no sentido de trabalho em
comum com os cuidados de sadde primdrios, em: diversas areas relevantes, tais como a da
formacgdo profissional, a do desenvolvimento e modernizagdo tecnologicas e a participagdo na
gestdo.
Aos médicos de familia deve ser facilitado o contato com o CHMA, E.P.E., devendo os diversos
servicos e gabinetes manter canais de comunicacdo agilizados com os mesmos, de modo a que
aqueles tenham a possibilidade de, permanentemente, conhecerem a situagdo clinica dos seus
doentes e acompanharem o tratamento hospitalar que for concretizado acs mesmaos.
Os servigos clinicos devem, sempre que possivel, estabelecer, em colaboragio com os cuidados
primarios de satide, protocolos de acesso as diversas valéncias hospitalares. Neste sentido, o
CHMA, E.P.E. disponibilizard através de acordos a realizar com aqueles servicos, campo de
formacdo para os médicos de familia que o pretendam.

Artigo 79.¢
Relacionamento do CHIVIA com outras Unidades Hospitalares

O CHMA, E.P.E. providenciara acordos de cooperacdo com outros hospitais do servico nacional
de salde, visando a criagio de protocelos clinicos de atuagdo, por forma a otimizar a
articulagdo na prestagdo de cuidados entre instituigdes.

A estratégia descrita no nimero anterior poderd levar ao desenvolvimento de técnicas nos
hospitais do CHMA, E.P.E. para servigo comum de hospitais vizinhos, tendo sempre como fim
ultimo a maximizagdo de recursos na prestagdo de melhores cuidados de salde.
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Artigo 80.2

Confidencialidade

O CHMA, E.P.E. definird uma politica de confidencialidade para assegurar a prote¢do dos dados e
toda a informac3o relativa ao préprio centro hospitalar, utentes e colaboradores, nos termos da

legislacdo em vigor.

CAPITULO VI
ETICA E RESPONSABILIDADE SOCIAL

Artigo 81.2
Principios éticos de gestao

O CHMA, E.P.E. rege-se pelos seguintes principios:

a)

b)

d)

gl

h)

Principio do Servico Publico. Os colaboradores encontram-se ao servico exclusivo da
comunidade e dos cidad3os, prevalecendo sempre o interesse publico sobre os interesses
particulares ou de grupo.

Principio da Legalidode. Os colaboradores atuam em conformidade com os principios
constitucionais e de acordo com a lei e o direito.

Principio da Justica e da Imparcialidade. Os colaboradores, no exercicio da sua atividade,
devem tratar de forma justa e imparcial todos os cidad3os, atuando segundo rigorosos
principios de neutralidade.

Principio da Igualdade. Os colaboradores n3o podem beneficiar ou prejudicar qualguer
cidaddo em fungio da sua ascendéncia, sexo, raca, lingua, convicgdes politicas,
ideolégicas ou religiosas, situacdo econdmica ou condicdo social.

Principio da Proporcionalidade. Os colaboradores, no exercicio da sua atividade, s6 podem
exigir aos cidaddos o indispensavel a realizacdo da atividade administrativa.

Principio da Colaboracio e do Boa-fé. Os colaboradores, no exercicio da sua atividade,
devemn colaborar com os cidad3os, segundo o principio da Boa-fé, tendo em vista a
realizacio do interesse da comunidade e fomentar a sua participagdo na realizacdo da
atividade administrativa.

Principio da Informagdo e do Qualidade. Os colaboradores devem prestar informagdes
e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e rapida.

Principio da Lealdade. Os colaboradores, no exercicio da sua atividade, devem agir de
forma leal, solidaria e cooperante.

Principio da Integridade. Os colaboradores regem-se segundo critérios de honestidade
pessoal e de integridade de carater.

Principio da Competéncia e Responsabilidade. Os colaboradores agem de forma
responsdvel e competente, dedicada e critica, empenhando-se na valorizacdo
profissional.
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Artigo 82.2

Préticas Ambientais e de Responsabilidade Social

O CHMA, E.P.E. reconhece que os problemas ambientais se revestem de uma importancia
crescente a todos os niveis e considera que na sua atividade devera integrar as questdes
ambientais e sociais como prioritarias. Tem, ainda, como preocupagdo minimizar os impactos
negativos da sua atividade.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 83.2
Regulamentacdo Complementar

Compete ao conselho de administragdo a regulamentagdo e a definicdo de normas
complementares ou interpretativas para a aplica¢do do presente regulamento.

Artigo 84.2
Remissdes

As remissBes para os diplomas legais e regulamentares feitas no presente regulamento,
considerar-se-3o efetuadas para aqueles que venham a regular, no todo ou em parte, as materias
em causa.

Artigo 85.¢
Revisdo do Regulamento Interno

O presente regulamento poderd ser revisto pelo conselho de administragdo, sempre que julgado
conveniente, carecendo sempre da aprovagao das entidades competentes.

Artigo 86.2
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor na data em que, depois de homologado por Sua Exa. o Sr.
Ministro da Satde, seja o CHMA, E.P.E. notificado de tal ato e se proceda & sua publicitacdo
interna.
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