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Devolver até ao dia _____________     

       

 POC:___      

 Estagiário:___     

 Recibo Verde:____     

 Contratado:___ Muito Bom Satisfaz Mau 
    Bom      

1. Os meus colegas são…           

2. O meu relacionamento com os meus colegas é…         

3. A Direcção é…           

4. As minhas condições de trabalho são…         

5. O apoio para resolver problemas é…         

6. A informação sobre a gestão da Casa é…         

7. A informação sobre os nossos hóspedes é…         

8. A formação profissional é…         

9. O meu salário/honorários é…         

10. O ambiente de trabalho é…         

11. O serviço de refeitório é…         

12. A minha participação em actividades sociais/culturais é…         

13. O trabalho de equipa é…           

14. A compreensão da minha avaliação profissional é…         

15. O reconhecimento do meu desempenho é…         

16. As possibilidades de desenvolvimento pessoal são…         

17. O meu orgulho de trabalhar na Casa de Repouso é…         

18. Globalmente a minha opinião sobre a qualidade dos          

nossos serviços é...           

19. Globalmente o meu nível de satisfação com a Instituição é...         

       

Obrigada pela sua Colaboração     
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SANTA CASA DA MISERICÓRDIA DE ESPOSENDE 

 
HOSPITAL VALENTIM RIBEIRO 
 

SERVIÇO DE MEDICINA FÍSICA E REABILITAÇÃO 

 
ALTA DE FISIOTERAPIA 
 
 

���+�����

 

 

Unidade de Convalescença ���� 

Unidade de Média Duração e Reabilitação ���� 

Admissão 

Data: __/__/____ 

Alta 

Data: __/__/____ 

Diagnostico Fisiátrico:  

Tratamento prescrito:  

•  

•  

•  

•  

 

Estado de consciência 

Consciente ���� Inconsciente ���� Confuso(a) ���� Agitação psicomotora ���� Orientado(a) ���� Desorientado(a) ���� 

Comportamento 

1 

Nada colaborante 

2 

Pouco colaborante 

3 

Colaborante 

4 

Muito colaborante 

5 

Totalmente colaborante 

Empenho 

1 

Nada empenhado(a) 

2 

Pouco empenhado(a) 

3 

Empenhado(a) 

4 

Muito empenhado(a) 

5 

Totalmente empenhado(a) 

 

Actividade Motora Quadro álgico 

Hemiplegia/Plegia ���� 

Hemiparésia/Parésia ���� 

Paraplégia/Parésia ���� 

Tetraplégia/Parésia ���� 

Afasia ���� 

Ataxia ���� 

Disartria ���� 

Outras ���� _______________ 

Cervicalgia ���� 

Dorsalgia ����  

Lombalgia ���� 

Sacralgia ���� 

 
Ombro E D 

 
Cotovelo E D 

 
Punho/Mão E D 

 
Anca E D 

 
Joelho E D 

 
Tornozelo/Pé  E D  

Desvio da comissura labial ���� 

Paralisia facial ���� 

Heminegligência ���� 

Hiperactividade do hemicorpo não afectado ���� 

Labilidade emocional ���� 

Síndrome de Pusher ���� 

Síndrome do ombro doloroso ���� 
Atrofias ���� Localização: __________________ 
Alterações da sensibilidade ���� _____________  

Edema ���� Localização: ___________________ 

Rigidez articular ���� Localização: ___________ 

 



 

�4��2�� ��!������9������������

 

Equilíbrio Em Pé Sentado 

Estático 
1 

Péssimo 

2 

Mau 

3 

Médio 

4 

Bom 
 

1 

Péssimo 

2 

Mau 

3 

Médio 

4 

Bom 
 

Dinâmico 
1 

Péssimo 

2 

Mau 

3 

Médio 

4 

Bom 
 

1 

Péssimo 

2 

Mau 

3 

Médio 

4 

Bom 
 

 

Tónus (Hemicorpo afectado se aplicável) Escala de Ashworth 

Flexão/Extensão do ombro  I II III IV V 

Flexão/Extensão do cotovelo I II III IV V 

Flexão/Extensão do punho I II III IV V 

Mão I II III IV V 

Flexão/ Extensão da anca e joelho I II III IV V 

Flexão/Extensão do tornozelo I II III IV V 

Tónus Global Hipotónico Normalizado Hipertónico 

 

Movimentos Activos – Teste Muscular MS MI 

Hemicorpo D 1 2 3 4 5 
 

1 2 3 4 5 
 

Hemicorpo E 1 2 3 4 5 
 

1 2 3 4 5 
 

 

Actividade Física 

Independente 

AVD’s ���� 

Marcha ���� 

Mobilização no leito ���� 

Transferências ���� 

Ajuda Parcial 

AVD’s ���� 

Marcha ���� 

Mobilização no leito ���� 

Transferências ���� 

Ajuda Total 

AVD’s ���� 

Marcha ���� 

Mobilização no leito ���� 

Transferências ���� 

Auxiliares de Marcha 

Andarilho ���� 

Bengala ���� 

Cadeira de Rodas ���� 

Canadianas ���� 

Próteses ���� 

Tripé ���� 

 

Resumo dos objectivos de fisioterapia atingidos no internamento: 

 

 

Em __ de _______ de 200_                                   O Fisioterapeuta: _______________________  
 

Cédula Prof. ____________ 
Ministério da Saúde 
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DESIGNAÇÃO:                             

 

MARCA:           MODELO:          Nº SÉRIE:        
 

FORNECEDOR:                   DATA DE AQUISIÇÃO:        

 
                
CARACTERÍSTICAS: 
 

 Valor Nominal                        N° da Factura                               
 

 Erro máximo admissível:                           
 

 Incerteza máxima admissível:                                   
                 
 
 
LOCALIZAÇÃO:                RESPONSÁVEL:                         

 
 

PERIODICIDADE: Calibração·     Substituição·     Verificação·     

 
 

CALIBRAÇÃO / SUBSTITUIÇÃO / VERIFICAÇÃO  (Riscar o que não interessa.) 
 

Data:              Entidade:                           Nº Certificado:      
Pontos de Calibração:                        
Próxima CALIBRAÇÃO / SUBSTITUIÇÃO / VERIFICAÇÃO (Riscar o que não interessa)         

 
 

CALIBRAÇÃO / SUBSTITUIÇÃO / VERIFICAÇÃO  (Riscar o que não interessa.) 
 

Data:              Entidade:                           Nº Certificado:      
Pontos de Calibração:                        
Próxima CALIBRAÇÃO / SUBSTITUIÇÃO / VERIFICAÇÃO (Riscar o que não interessa)         

 
 

CALIBRAÇÃO / SUBSTITUIÇÃO / VERIFICAÇÃO  (Riscar o que não interessa.) 
 

Data:              Entidade:                           Nº Certificado:      
Pontos de Calibração:                        
Próxima CALIBRAÇÃO / SUBSTITUIÇÃO / VERIFICAÇÃO (Riscar o que não interessa)         

 
 

CALIBRAÇÃO / SUBSTITUIÇÃO / VERIFICAÇÃO  (Riscar o que não interessa.) 
 

Data:              Entidade:                           Nº Certificado:      
Pontos de Calibração:                        
Próxima CALIBRAÇÃO / SUBSTITUIÇÃO / VERIFICAÇÃO (Riscar o que não interessa)         

 
 

CALIBRAÇÃO / SUBSTITUIÇÃO / VERIFICAÇÃO  (Riscar o que não interessa.) 
 

Data:              Entidade:                           Nº Certificado:      
Pontos de Calibração:                        
Próxima CALIBRAÇÃO / SUBSTITUIÇÃO / VERIFICAÇÃO (Riscar o que não interessa)         
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Quant Descrição R NR GR LA RE RC AM RX AC FA
1   
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Local de Entrega:

             Coordenação da Função

   

Nºs

Legenda:

 

 

       Despacho      Produtos Extraordinários

SCME-04-I-04-HVR

GR  -  Conselho de Administração , Enfermagem , Direcção Clínica , Direcção do S.A.P. , Serviço Internamento   ,  LA - Lavandaria  ,  RE - Restauração  ,  RC - Recepção 

AM - Auxiliares Acção Médica  ,  RX - Radiologia  ,  AC - Serviços Apoios Centrais  ,  FA - Farmácia

Solicitado por Central Compras Despacho / Data

DATA DATA

R - Requisição Regular     NR - Requisição Não Regular

15 de Outubro de 2008

4740-203 ESPOSENDE Data de Recepção

�)%)���
�N��)��$
"

�)���%*$
&�*�$

CENTRAL de COMPRAS

Av. Dr. Henrique Barros Lima 	
�
��)��)>(�&����

Hospital Valentim Ribeiro

Requisição Nº 1

10.01 HVR - PEDIDO A CENTRAL DE COMPRAS
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 RNCCI - DIAGNOSTICO E ANALISE DAS NECESSIDADES DE FORMAÇÃO

População AlvoAcção de Formação Formador
Critérios de Admissão considerados 

(Com base nos Objectivo e Pop. Alvo)
Objectivo

SANTA CASA DA MISERICÓRDIA DE ESPOSENDE

HOSPITAL VALENTIM RIBEIRO

12.02 HVR - DIAGNÓSTICO E ANÁLISE DAS NECESSIDADES DE FORMAÇÃO



 

DESPESAS DE FUNCIONAMENTO (DESPESAS DO CENTRO DE CUSTO PRÓPRIO)

Valores

A.

A.

A.

A.

A.

A.

A.

0,00

B.

B.

B.

B.

B.

B.

B.

B.

B.

B.

B.

B.

B.

B.

0,00

C.

C.

C.

C.

C.

C.

C.

C.

C.

C.

C.

C.

0,00

D.

D.

0,00

0,00

OBSERVAÇÕES: 

B - FORNECIMENTOS 
SERVIÇOS 
EXTERNOS

Subtotal Outros Fornecimentos e Serviços Externos (B)

Subcontratos

Material de consumo hoteleiro: Material Higiene e Limpeza

Outros prod. Farmacêuticos (reagentes, etc)

Outro material de consumo

Combustíveis

Água

Electricidade e Gás

Comunicações

D - OUTRAS 
DESPESAS

Outros custos com pessoal

C - CUSTOS COM  
PESSOAL

Seguro de acidente de trabalho e doenças profissionais

Subsídios de Férias e Natal

Alimentação e alojamento

Suplementos de Remunerações

Ajudas de custo

Subsídio de alimentação

Noite e suplementos

Trabalho Extraordinário

Conservação, Manutenção, Reparação

Material Escritório

Outros Fornecimentos e Serviços Externos

Honorários

Resíduos (resíduos hospitalares)

Aquisição Serviços Especializados

Vencimentos

Rendas e Alugueres

Seguros

RUBRICAS

Material de consumo clínico

Material de consumo administrativo

Material de consumo hoteleiro: Produtos AlimentaresA - MERCADORIAS

Medicamentos

Subtotal Custos com o Pessoal (C)

Subtotal Mercadorias (A)

Documentação Técnica

TOTAL (A+B+C+D)

Subtotal Outras despesas (D)

Outras despesas

Amortizações de equipamentos e instalações

Encargos com a Segurança Social

Outros suplementos

SANTA CASA DA MISERICÓRDIA DE ESPOSENDE
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13.01 HVR - DESPESAS DE FUNCIONAMENTO
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INTRODUÇÃO 
 
11. Apresentação do Manual 
O presente Manual tem como objectivo fornecer os documentos e instrumentos que irão complementar o 
Modelo de Avaliação da Qualidade das Unidades de Internamento e Outras Respostas de Cuidados às 
Pessoas Idosas e às Pessoas em Situação de Dependência, do IQS, tendo em consideração a 
documentação elaborada pelo Grupo Misericórdias Saúde e as orientações da Unidade de Missão para os 
Cuidados Continuados Integrados. 
 
O Modelo do IQS foi produzido de acordo com base na norma NP EN ISO 9001:2000 – Sistemas de Gestão 
da Qualidade: Requisitos e no Modelo de Excelência da European Foudation for Quality Management 
(EFQM). Rege-se pelos Princípios da Gestão da Qualidade e baseia-se numa filosofia de melhoria contínua 
da Qualidade. Foi nesse sentido que toda a documentação e instrumentos de suporte à implementação do 
Modelo foram elaborados. 
 
O presente Manual está estruturado por capítulos consoante a área de gestão a que se refere, o que 
permite uma fácil adopção da documentação disponibilizada.  
 
Como introdução geral a toda a construção da documentação, o Manual faz uma primeira abordagem à 
documentação do Sistema de Gestão da Qualidade de uma organização, com referência à maneira como 
este se deve estruturar, quais os documentos que dele fazem parte e como devem ser editados, 
distribuídos e controlados. 
 
Nos capítulos dedicados aos Procedimentos Documentados e Instruções de Trabalho, são depois dados 
orientações mais específicas sobre a sua elaboração relativamente a estruturas, formatos e conteúdos. 
Uma vez que o Modelo de Referência do IQS não inclui qualquer tipo de documentação de apoio aos 
requisitos exigidos e, depois de analisada a documentação do GMS, são apresentados todos os 
procedimentos documentados exigidos pela Norma ISO 9001. Inclui também outros procedimentos 
considerados necessários e que não fazem parte dos 6 exigidos pela Norma ISO 9001.  
 
No que diz respeito às Instruções de Trabalho, foram incluídas neste Manual as Instruções de Trabalho que 
resultaram da experimentação no terreno do Modelo de Referência. O Manual inclui também os impressos 
que suportam os Procedimentos e as Instruções de Trabalho, e outros resultantes do trabalho de terreno 
realizado e que foram considerados pelo equipamento em estudo, como necessários ao desenvolvimento 
da sua actividade diária. 
 
São indicadas também as formas de elaborar os instrumentos exigidos pela legislação aplicada ao sector e 
que não se incluem na documentação referida anteriormente.  
 
Por fim, é dada atenção à Avaliação do Grau de Satisfação de Utentes, Familiares e Colaboradores, com a 
inclusão do Questionário de Avaliação do Grau de Satisfação dos Utentes Internados, do Questionário de 
Avaliação da Satisfação dos Familiares e do Questionário de Avaliação da Satisfação dos Colaboradores.   
 
 
2. A Documentação do Sistema de Gestão da Qualidade 
A implementação de um Sistema de Gestão da Qualidade numa organização requer um conjunto de 
documentação que assegure o seu eficaz desenvolvimento e manutenção. Neste sentido é importante que 
os requisitos e o conteúdo da documentação do Sistema de Gestão da Qualidade remetam para os 
referenciais da qualidade que se propõem satisfazer.   
Cada organização tem a possibilidade de escolher o modo de documentar o seu Sistema de Gestão da 
Qualidade, sendo que a documentação varia de acordo com as actividades desenvolvidas, a complexidade 
dos processos e suas interacções, a dimensão da organização e a competência do pessoal. Cada 
organização deve desenvolver a quantidade de documentação necessária para demonstrar a eficácia do 
planeamento, da operação, do controlo e da melhoria contínua do Sistema de Gestão da Qualidade e dos 
seus processos. 
 



A norma NP 4433 – Linhas de Orientação para a Documentação do Sistema de Gestão da Qualidade, 
fornece as linhas de orientação para auxiliar qualquer organização a documentar o seu Sistema de Gestão 
da Qualidade, assegurando que o mesmo é eficaz e se mantém ajustado às necessidades específicas da 
organização. Importa aqui referir que os requisitos da Norma não se destinam a fins de certificação/registo, 
mas apenas a estabelecer um sistema documentado de acordo com o requerido pela Norma ISO 9001 – 
Sistemas de Gestão da Qualidade: Requisitos. 
 
A estrutura da documentação utilizada no Sistema de Gestão da Qualidade pode ser descrita como uma 
hierarquia, sendo que a mesma depende das circunstâncias da organização e facilita a distribuição, 
manutenção e a compreensão da documentação. A figura seguinte ilustra a hierarquia da documentação do 
SGQ: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
De salientar que a sequência de preparação da documentação do Sistema de Gestão da Qualidade não 
tem necessariamente que seguir a hierarquia ilustrada na figura anterior, uma vez que as instruções de 
trabalho e os procedimentos documentados são construídos ao mesmo tempo que se elabora o Manual da 
Qualidade. 
 
Desta forma, a documentação do Sistema de Gestão da Qualidade pode incluir: 
  
Politica da Qualidade e seus objectivos – conjunto de intenções de uma organização relacionadas com a 
qualidade tal como formalmente expressas pela gestão de topo. A política da qualidade é consistente com a 
política global da organização e proporciona um enquadramento para o estabelecimento dos objectivos da 
qualidade, os quais consistem em algo concreto que se procura obter ou atingir relativo à qualidade. 
Quando os objectivos estão quantificados tornam-se metas e são mensuráveis. A política da qualidade e os 
objectivos vêm normalmente referidos no Manual da Qualidade. 
 
Manual da Qualidade – documento que especifica o sistema de gestão da qualidade de uma organização. O 
Manual da Qualidade pode variar em detalhe e formato de acordo com a dimensão e complexidade da 
organização. 
 
Procedimentos documentados – modo especificado de realizar uma actividade ou um processo. Quando 
este está documentado utiliza-se a designação de procedimento documentado. A Norma ISO 9001 requer a 
obrigatoriedade de procedimentos documentados para alguns dos seus requisitos. 
 
Instruções de Trabalho – documentos que estabelecem uma metodologia de actuação de como realizar e 
registar tarefas. 
 
Formulários/Impressos – documentos utilizados para registar dados requeridos pelos requisitos do Sistema 
de Gestão da Qualidade. Um formulário torna-se um registo após a introdução de dados. Os formulários 
deverão conter título, número de identificação, estado de revisão e data de revisão. Os formulários deverão 
estar referidos, ou figurar como anexos no manual da qualidade, nos procedimentos documentados e/ou 
instruções de trabalho. 
 
Planos da Qualidade – documentos que especificam quais os procedimentos e recursos associados a 
aplicar, por quem e quando, num projecto, produto/serviço, processo ou contrato específicos. Um plano da 

Manual da
Qualidade
(Nível A)

Procedimentos do SGQ
(Nível B)

Instruções de Trabalho e outros 
documentos do SGQ

(Nível C)

Conteúdos dos documentos:

Nível A: descreve o SGQ de 
acordo com a política e os 
objectivos da qualidade 
estabelecidos

Nível B: descreve os processos e 
as actividades interrelacionadas 
necessários para implementar o 
SGQ

Nível C: Consiste em documentos 
de trabalho detalhados



qualidade é geralmente um dos resultados do planeamento da qualidade. O plano da qualidade apenas 
necessita fazer referência ao Sistema de Gestão da Qualidade documentado, mostrando como este se 
aplica à situação específica em questão, e identificar e documentar como é que a organização irá atingir 
aqueles requisitos que são exclusivos dessa situação. Deverá ser definido o campo de aplicação do plano 
da qualidade, sendo que o mesmo poderá incluir procedimentos, instruções de trabalho e/ou registos que 
sejam exclusivos. 
 
EEspecificações – são documentos que estabelecem requisitos, sendo únicas para os produtos e/ou 
organizações. 
 
Documentos externos – são informações e respectivos meios de suporte com origem externa à organização. 
A organização deverá considerar os documentos externos e o respectivo controlo no seu Sistema de 
Gestão da Qualidade documentado. Os documentos externos podem incluir entre outros, desenhos de 
clientes, especificações, requisitos estatutários e regulamentares, normas, códigos ou manuais de 
manutenção. 
 
Registos – os registos do Sistema de Gestão da Qualidade expressam os resultados obtidos ou fornecem 
evidência de que as actividades referidas nos procedimentos documentados e nas instruções de trabalho 
foram realizadas. Os registos deverão indicar a conformidade com os requisitos do Sistema de Gestão da 
Qualidade e com os requisitos especificados para o produto/serviço. A responsabilidade pela preparação 
dos registos deverá ser considerada na documentação do Sistema de Gestão da Qualidade. 
 
A documentação do Sistema de Gestão da Qualidade poderá estar em qualquer tipo de suporte, papel ou 
electrónico. Algumas das vantagens da utilização de suporte electrónico são: 
a) em qualquer altura, o pessoal apropriado tem acesso à mesma informação actualizada; 
b) os acessos e as alterações são facilmente efectuados e controlados; 
c) a distribuição é imediata e facilmente controlada, com a possibilidade de impressão em papel; 
d) há acesso remoto aos documentos; 
e) a remoção de documentos obsoletos é simples e eficaz. 
 
A elaboração da documentação do Sistema de Gestão da Qualidade implica a existência de um processo 
de preparação da documentação e um processo de aprovação, edição e controlo dos documentos do 
Sistema de Gestão da Qualidade. No processo de preparação da documentação deve ser considerada a 
atribuição de responsabilidades pela preparação da mesma, ou seja, a documentação do Sistema de 
Gestão da Qualidade deve ser desenvolvida pelas pessoas envolvidas nos processos e nas actividades, o 
que leva a que o pessoal tenha uma melhor compreensão dos requisitos necessários e proporciona um 
sentido de envolvimento e pertença. Na implementação do Sistema de Gestão da Qualidade deve ser feita 
uma conveniente identificação e análise dos processos, com base nos quais será definida a quantidade de 
documentação necessária para o Sistema de Gestão da Qualidade. Não deve ser a documentação a 
orientar os processos, mas sim os processos a orientar toda a documentação necessária. 
 
Quanto ao processo de aprovação, edição e controlo dos documentos do Sistema de Gestão da Qualidade, 
os documentos, antes de serem editados, devem ser verificados e aprovados por pessoas autorizadas para 
assegurar a sua clareza, exactidão, adequação e estrutura apropriada.  
 
Outra das actividades deste processo diz respeito à distribuição dos documentos por pessoal autorizado, 
cujo método utilizado pela organização deve assegurar que as edições relevantes dos documentos 
apropriados estão disponíveis a todo o pessoal que necessita da informação contida nos mesmos. Uma 
distribuição e controlo adequados podem ser ajustados, por exemplo, através de uma numeração 
sequencial das cópias individuais dos documentos para os destinatários. Convém também estabelecer um 
processo para iniciar, desenvolver, verificar, controlar e incorporar alterações nos documentos, sendo que o 
mesmo processo de verificação e aprovação usado no desenvolvimento dos documentos originais se deve 
aplicar ao processamento de alterações. 
 
Deve também ser assegurado pela organização um controlo eficaz da edição e das alterações dos 
documentos, para que os seus conteúdos sejam devidamente aprovados por pessoal autorizado e para que 
a aprovação seja prontamente identificável. Só os documentos apropriados devem estar em utilização, logo 



convém que os documentos revistos sejam substituídos pela última revisão. A organização deve registar o 
historial das alterações aos documentos para efeitos legais e/ou preservação do conhecimento. 
A identificação das cópias não controladas é um dos outros aspectos deste processo de aprovação, edição 
e controlo dos documentos do Sistema de Gestão da Qualidade, pois para efeitos de propostas, cedência a 
clientes e outra distribuição especial de documentos em que não se pretenda controlo das alterações, 
convém identificar claramente os documentos distribuídos como sendo cópias não controladas. 
 
Assim, e de acordo com a NP 4433, um Sistema de Gestão da Qualidade proporciona à organização os 
seguintes benefícios: 

Descrever o Sistema de Gestão da Qualidade da organização; 
Proporcionar informação a grupos multifuncionais para que estes possam compreender melhor as 
interrelações; 
Comunicar aos colaboradores o comprometimento da gestão para com a qualidade; 
Ajudar os colaboradores a compreender o seu papel na organização, dando-lhes assim um sentido 
acrescido do propósito e da importância do seu trabalho; 
Proporcionar um entendimento mútuo entre colaboradores e a gestão; 
Proporcionar uma base das expectativas quanto ao desempenho do trabalho; 
Declarar como se devem fazer as coisas por forma a atingir os requisitos especificados; 
Proporcionar evidência objectiva de que os requisitos especificados foram atingidos; 
Proporcionar um enquadramento claro e eficiente da operação; 
Proporcionar uma base para a formação de novos empregados e para a actualização periódica de 
colaboradores actuais; 
Proporcionar uma base de ordenação e de equilíbrio da organização; 
Proporcionar consistência nas operações baseada em processos documentados; 
Proporcionar uma base para a melhoria continua; 
Proporcionar a confiança dos clientes baseada em sistemas documentados; 
Demonstrar às partes interessadas as capacidades existentes na organização; 
Proporcionar um enquadramento claro dos requisitos para os fornecedores; 
Proporcionar uma base para auditar o Sistema de Gestão da Qualidade; 
Proporcionar uma base para avaliar a eficácia e a adequação contínua do Sistema de Gestão da 
Qualidade. 



PROCESSO-CHAVE I – ADMISSÃO E ACOLHIMENTO DO UTENTE 
NA UNIDADE DE CUIDADOS CONTINUADOS INTEGRADOS 
 





 

 

 

SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados 

  

 

 
Unidade ________ Cama ___ 

LISTA DOS DOCUMENTOS A SEREM ENVIADOS PELA ECL 

MOD.PCI.01 / OUT08 

 

a) Identificação completa do Utente ………………………………………………………………………………………………………………. 

b) Entidade financeira responsável…………………………………………………………………………………………………………………. 

c) Número de Utente do SNS……………………………………………………………………………………………………………………………. 

d) Número de beneficiário de subsistema……………………………………………………………………………………………………. 

e) Número de Bilhete de Identidade………………………………………………………………………………………………………………. 

f) História Clínica e Social ………………………………………………………………………………………………………………………………… 

g) Carta de transferência de Enfermagem …………………………………………………………………………………………………. 

h) Nota Clínica de Alta Hospitalar……………………………………………………………………………………………………………………. 

i) Exames Complementares de Diagnóstico realizados anteriormente (radiografias, 

análises, electrocardiograma) que sejam relevantes para a decisão 

clínica………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

j) Informação sobre consultas e/ou exames que o doente tenha agendado………………………………. 

k) Medicação……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

l) *Concordância formal do Utente quanto à admissão na UCCI e à assumpção dos 

encargos decorrentes da prestação de cuidados sociais, cujo valor foi previamente 

calculado pela ECL……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

m) Contacto dos familiares mais próximos e/ou do cuidador principal……………………………………………. 

n) Outros documentos…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

 

 

    * Só para UCCI de Média Duração e Reabilitação.  

Data: ___/___/__   Hora: ___ h___ m  

 

Assinatura______________________ Profissão____________________   



 

  

  
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados 

  
 

Procedimento 
Acolhimento do Utente 
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MOD.PCI.02 / OUT08 

 

 

 

1. Objectivo e Campo de Aplicação:  

Definir o procedimento a adoptar para o acolhimento inicial do utente aquando da sua 

admissão na Organização. Aplica-se a todas as acções respeitantes ao acolhimento inicial 

do utente na Organização. 

 

 

2. Modo de Proceder: 

No primeiro dia de admissão do utente na Organização, está presente o Enfermeiro(a) 

Responsável, ou alguém por si delegado, que desenvolve as seguintes acções: 

� Informa sobre as regras de funcionamento da UCCI; 

� Evidencia a importância da participação da (s) pessoa (s) próxima (s) do utente; 

� Entrega ao utente ou familiar o Guia de Acolhimento e explica o seu conteúdo; 

� Dá a conhecer o Regulamento Interno;  

� Entrega ao utente o impresso “Lista de Pertences do Utente” que depois de preenchido é 

arquivado no Processo Individual do Utente; 

� Presta os esclarecimentos necessários; 

� Se, durante o período estabelecido para o acolhimento do utente na Organização, se 

verificarem reclamações ou ocorrências que evidenciem a inadaptabilidade do utente, 

estas serão registadas no Impresso “Registo de Não Conformidade: Acção 

Correctiva/Preventiva”, e segue-se o disposto no Procedimento “Não Conformidades, 

Acções Correctivas e Preventivas”. 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Unidade de Cuidados Continuados  
da Misericórdia de Portimão 

 
Director Técnico: Dr. João Amado. 

GUIA DE ACOLHIMENTO

DO UTENTE INTERNADO EM

UNIDADES DE CUIDADOS CONTINUADOS
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MENSAGEM DO PROVEDOR 

 
Com este guia de acolhimento quer a Santa da Misericórdia da 
Misericórdia de Portimão dar a conhecer, a todos os utentes das suas 
Unidades de Cuidados Continuados, um conjunto de informações, regras e 
normas que visam facilitar a sua integração neste espaço. Num momento 
delicado para utentes e suas famílias, entendemos como fundamental que 
todos e cada utente conheça os seus direitos e deveres, mas 
principalmente que conheça e compreenda o papel de cada profissional de 
saúde, de cada funcionário e de cada colaborador no importante processo 
de reabilitação que se inicia. 
 
Para a Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericórdia de Portimão 
trata-se, essencialmente, de dar corpo a uma das mais nobres obras que 
lhe estão cometidas: cuidar dos enfermos. Séculos de história das 
Misericórdias, e da Irmandade de Portimão em particular, são testemunho 
da importância desta obra ao longo dos tempos. De acordo com o próprio 
espírito da Rede Nacional de Cuidados Continuados Integrados, é nossa 
ambição fazer mais do que “apenas” tratar doenças. Ao entrar nesta 
Unidade, cada utente terá ao seu dispor uma equipa multidisciplinar e um 
conjunto de equipamentos que visam tratar, reabilitar, promover o bem 
estar psicológico e social. Uma equipa cuja missão é promover o mais 
rápido regresso de cada utente ao seio da sua família, núcleo fundamental 
da vivência de cada ser humano. 
Queremos aliar a indispensável qualidade técnica à personalização dos 
cuidados, centrando e adequando os planos de reabilitação à realidade de 
cada utente.  
 
Apostamos na humanização e na proximidade. Contamos convosco, com 
a vossa família, para contribuir para a permanente melhoria e 
aperfeiçoamento da nossa missão.  
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BBREVE HISTORIAL DA INSTITUIÇÃO 
 
 
 
 
O actual Parque de Saúde vem dar continuidade à tradição centenária da 
Santa Casa da Misericórdia de Portimão de prestação de cuidados de 
saúde. Depois de várias localizações na cidade onde a Irmandade cumpriu 
a sua função de cuidar dos enfermos, em 1973 foi inaugurado o Hospital 
da Misericórdia de Portimão, constituindo esse edifício a base do actual 
Parque de Saúde.  
 
Entre 1974 e 1999, o Estado utilizou aquele edifício para aí instalar o 
Hospital Distrital de Portimão, integrado no Serviço Nacional de Saúde. 
Com a inauguração do Hospital do Barlavento Algarvio, e posterior 
devolução do Hospital Distrital à Santa Casa da Misericórdia, iniciou-se o 
processo de recuperação, reabilitação e equipamento do Parque de Saúde 
da SCMP. Nesse contexto, a Santa Casa da Misericórdia de Portimão 
procurou sempre ser um parceiro empenhado no sucesso do projecto de 
implantação de uma rede de Cuidados Continuados, dedicando boa parte 
do espaço disponível a esta nova realidade. Assim, logo após a 
inauguração das renovadas instalações, no âmbito do Protocolo de 
Cooperação celebrado, em Maio de 2004, entre o Ministério da Saúde e a 
União das Misericórdias Portuguesas, a Santa Casa da Misericórdia de 
Portimão constitui-se como a única Instituição no Algarve a integrar essa 
experiência, em parceria com o Hospital Distrital de Faro e o Centro 
Hospitalar do Barlavento Algarvio. Posteriormente, com a criação da Rede 
Nacional de Cuidados Continuados Integrados, foi uma vez mais a SCMP 
pioneira no Algarve, transportando para a Rede durante o período das 
experiências piloto o saber, as práticas, os sucessos e os erros porque 
tinha já passado.  
 
Hoje, como desde 2004, a área dos Cuidados Continuados constitui-se 
como uma das principais apostas da SCMP quer no serviço que pode 
prestar aqueles que dela necessitam, quer na sua relação com o Estado. 
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IINFORMAÇÕES GERAIS 
 
 
 
 
 
Assegurar um conjunto de cuidados de saúde e/ou de apoio social, 
promovendo a autonomia e melhorando a funcionalidade da pessoa em 
situação de dependência, através de um processo activo e contínuo de 
reabilitação, readaptação e reinserção familiar e social é a Missão desta 
Unidade de Cuidados Continuados Integrados (UCCI). 
 
A sua recuperação é, portanto, a razão da existência da UCCI da Santa 
Casa da Misericórdia de Portimão 
 
Por isso, tudo faremos para que se restabeleça rapidamente. Nesse 
sentido, esta Unidade disponibiliza todo um conjunto de meios técnicos e 
humanos, tal como um conjunto de acções que lhe proporcionarão 
conforto e bem-estar durante a sua permanência na Unidade.  
 
Este Guia de Acolhimento tem como objectivo ajudá-lo, a si e à sua família 
ou cuidador a conhecer melhor esta Unidade, onde vai permanecer por 
algum tempo. 
 
Para esclarecimento de qualquer dúvida, por favor, não hesite e solicite 
toda a informação que necessitar junto do(a) Sr.(a) Enf.(a) Responsável ou 
da Técnica Superior de Serviço Social. 
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DDIREITOS DOS UTENTES 

 

 

 

O doente internado tem direito: 

A ser tratado no respeito pela dignidade humana, independentemente das 

suas convicções culturais, filosóficas e religiosas; 

A receber os cuidados apropriados ao seu estado de saúde, no âmbito dos 

cuidados preventivos, curativos, de reabilitação, terminais e paliativos; 

À continuidade de cuidados; 

A ser informado acerca dos serviços de saúde existentes, suas 

competências e níveis de cuidados; 

A ser informado sobre a sua situação de saúde; 

A obter uma segunda opinião sobre a sua situação clínica; 

A dar ou recusar o seu consentimento, antes de qualquer acto clínico ou 

participação em investigação ou ensino; 

À confidencialidade de toda a informação clínica e elementos 

identificativos que lhe respeitam; 

De acesso aos dados registados no seu processo clínico; 

À privacidade na prestação de todo e qualquer acto clínico; 

Por si ou por quem o represente, a apresentar sugestões e reclamações; 

À visita dos seus familiares e amigos; 

À sua liberdade individual; 
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DDEVERES DOS UTENTES  

 

 

 

 

O doente internado tem o dever: 

De zelar pelo seu estado de saúde;  

De fornecer aos profissionais de saúde todas as informações necessárias 

para a obtenção de um correcto diagnóstico e adequado tratamento; 

De respeitar os direitos dos outros doentes; 

De colaborar com os profissionais de saúde, respeitando as indicações 

que lhe são recomendadas e por si livremente aceites; 

De respeitar as regras de funcionamento da Unidade de Cuidados 

Continuados; 

De utilizar os serviços de saúde de forma apropriada e de colaborar 

activamente na redução de gastos desnecessários; 

De, em relação aos doentes da Unidade de Média Duração e Reabilitação, 

cumprir os compromissos financeiros assumidos com a Unidade de 

Cuidados Continuados e que lhe foram dados a conhecer pela Equipa de 

Coordenação Local (ECR) no momento da sua transferência para a 

mesma. 

 

 

O não respeito pelas regras básicas de convivialidade, civilidade e de sã 

convivência poderá acarretar, caso esses comportamentos interfiram no 

funcionamento da unidade ou no bem-estar dos outros utentes, 

procedimentos disciplinares previstos no Regulamento interno da Unidade. 
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MMEDICAÇÃO                                      

          

 

 

 

Durante o internamento na Unidade de Cuidados Continuados da 

Misericórdia de Portimão, os doentes cumprem a medicação e orientações 

terapêuticas, prescritas pelos médicos da Unidade. Os doentes internados 

não deverão cumprir qualquer medicação que não seja prescrita pelos 

médicos da Unidade. 

 

Qualquer outra informação sobre medicação e orientações terapêuticas, 

deve ser comunicada ao enfermeiro responsável ou ao médico assistente. 

 

Qualquer outra informação sobre medicação e orientações terapêuticas, 

deve ser comunicada ao enfermeiro responsável ou ao médico assistente. 

CONSULTAS                                             

 

Toda a informação sobre consultas ou exames a realizar durante o tempo 

de internamento, deve ser comunicada o mais atempadamente possível ao 

enfermeiro responsável ou ao médico assistente. 

 

Caso se realizem consultas ou exames durante o período de internamento, 

é dever do familiar responsável acompanhar o doente a essas consultas 

ou exames. 
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EEQUIPA DE SAÚDE 

 

 

 

 

Os cuidados de que necessita ser-lhe-ão prestados nesta Unidade por 

uma equipa multidisciplinar que é constituída por: 

Médicos 

Enfermeiros 

Assistente Social 

Técnicos de Diagnóstico e Terapêutica (Fisioterapeutas, Terapeutas 

Ocupacionais, Terapeutas da Fala, etc.) 

Psicólogo(a) 

Nutricionista/Dietista 

Animador(a) Social 

Auxiliares de Acção Médica 

Administrativos 

 

A equipa de Enfermagem assegura cuidados de saúde nos três turnos 

diários que cobrem as 24 horas, todos os dias da semana. A mudança de 

turno tem lugar às 8 h, às 16 h. e às 24 h.  
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OO QUE DEVE TRAZER 

NO DIA DA ADMISSÃO 

 

 

 

No momento em que é formalizada a sua admissão e ao longo do 

internamento, os elementos da equipa da Unidade poderão solicitar-lhe a 

seguinte informação: 

 

Cópia do Bilhete de Identidade; 

Cópia do Cartão do Utente; 

Cópia do Cartão de Beneficiário de Subsistema de Saúde (ADSE, SAMS 

ou outro), caso exista; 

Relatórios médicos que tenha em seu poder e se revelem necessários; 

Exames Complementares de Diagnóstico realizados anteriormente 

(radiografias, análises, electrocardiograma), e que estejam na sua posse; 

Contacto dos seus familiares mais próximos. 

 

Em caso de necessidade, deve pedir a colaboração dos seus familiares, 

no sentido de fornecer a informação e documentos que lhe forem 

solicitados. 
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OOBJECTOS DE USO PESSOAL 
 

 

 

 

Deve trazer: 

Pijama ou camisa de dormir, robe e chinelos (fechados atrás); 

Roupa interior; 

Roupa «prática» para vestir durante o dia (fato de treino, ténis, etc.); 

Artigos de higiene pessoal (pente ou escova de cabelo, copo e escova de 

dentes, pasta dentífrica, etc); 

 

Pode ainda trazer: 

Livros, revistas ou outros artigos;  

Telemóvel. 

 

É aconselhável que não traga objectos de valor ou elevadas quantias de 

dinheiro pois, no caso do seu desaparecimento, a Unidade de Cuidados 

Continuados não se responsabilizará pelo facto. 

 

Para não incomodar os outros doentes, por favor reduza o som do seu 

telemóvel para tão baixo quanto possível. 

 

Não é permitido fumar dentro das instalações das unidades de saúde. Se é 

fumador (a), peça ajuda ao seu médico para deixar de fumar, pois essa 

decisão terá um efeito muito positivo sobre o seu estado de saúde actual e 

futuro. 
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VVISITAS1                                                  
                                             
 

 

 

As visitas são diárias e de acordo com as seguintes indicações: 

Visita especial2: das 13:00 às 19:30 

Visita geral: das 15:00 às 17:00 

 

Pode receber os seus familiares e amigos no quarto ou na sala de 

estar/visitas. A sua participação e envolvimento no processo de prestação 

de cuidados são estimulados e apoiados por toda a equipa desta Unidade, 

de forma a facilitar a sua recuperação global. 

 

Se receber as suas visitas no quarto, colabore para que não estejam 

presentes em simultâneo mais pessoas do que as previstas em 

regulamento. 

 

Ajude-nos a proporcionar o seu bem-estar e o dos outros utentes: por 

favor, contribua para minimizar o nível de ruído.  

 

Os utentes têm o direito de recusar a presença de visitas. Se esta for a sua 

vontade, deve comunicá-la ao(à) Responsável da Unidade. 

 

 

 

 

 
                                                          
1 Para mais informação, existe o Regulamento de Visitas da Unidade. 
2 Uma pessoa à escolha do utente internado ou pelo seu representa legal. 
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AALIMENTAÇÃO                    
       
 

 

 

A alimentação faz parte do seu processo de recuperação pelo que devem 

ser respeitadas as orientações dadas pela equipa de saúde, que terá 

sempre em conta as suas preferências e o seu regime alimentar.  

 

A dieta fornecida pela Unidade é completa e equilibrada, pois é 

estabelecida de acordo com as suas necessidades nutricionais. No 

entanto, se preferir os alimentos que lhe trazem do exterior, deve 

comunicar ao Enfermeiro Responsável, para que ele o possa informar 

sobre eventuais restrições decorrentes do seu estado de saúde. 

 

As refeições são servidas no seguinte horário: 

Pequeno-almoço: 8h45 

Meio da manhã: 11h00 

Almoço: 13h00 

Lanche: 16h00 

Jantar: 19h00 

Ceia: 22h00 

 

Se assim o desejar, os seus familiares e amigos podem permanecer junto 

de si durante as refeições, sempre que estas coincidam com o horário das 

visitas, e podem apoiá-lo, colaborando consigo na toma das refeições.  
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AACTIVIDADES  
 
 
 

 

A Unidade tem planeado um conjunto de actividades diárias de 

reabilitação, de entre as quais se destacam a Fisioterapia e a Terapia 

Ocupacional, que visam contribuir activamente para a sua reabilitação. O 

horário das actividades está afixado no placard situado …. 

 

Para além destas, a Unidade desenvolve outras actividades que têm como 

objectivo a ocupação dos tempos livres e a manutenção de uma vida 

activa, contribuindo assim para a sua recuperação global. A pintura, 

música, os trabalhos manuais, artesanato, são algumas das actividades 

que pode realizar e que são desenvolvidas sob orientação do(a) 

animador(a) cultural da Unidade. Os dias e as horas marcados para estas 

actividades estão afixados no placard à entrada da Unidade. 

 

Se tem um gosto especial por alguma actividade ou passatempo, por favor 

informe o(a) Responsável da Unidade para que este analise a 

possibilidade de a mesma vir a ser desenvolvida. 

 
  
CAFETARIA 
 
 
 
 
Em alguns locais há máquinas automáticas dispensadoras onde poderão 
obter algumas bebidas ou alimentos. 
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PPEDIDO DE INFORMAÇÕES E 
COMUNICAÇÃO COM O EXTERIOR 
 
 

 

As informações sobre o seu estado de saúde serão dadas pessoalmente a 

si e/ou aos seus familiares mais próximos pelo Médico Assistente e/ou 

pelo(a) Enfermeiro(a) Responsável. 

 

Outras informações poderão ser dadas através de ligação telefónica para 

o número geral da Misericórdia (282430040), solicitando a ligação à 

extensão da Unidade que se pretende contactar e indicando o nome do 

utente. 

 

No caso de se poder deslocar, existe uma cabine telefónica na entrada do 

Parque de Saúde, que permite o acesso telefónico ao exterior mediante 

utilização de moedas ou cartões. 

 

Correio: pode receber e enviar correspondência durante o período de 

internamento nesta Unidade. Caso deseje utilizar o endereço desta 

Unidade peça, por favor, informações ao(à) Enfermeiro(a) Responsável. 
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PPARQUEAMENTO 
E ACESSO  
 
 
 
 

 

 

Os utentes e seus familiares que se desloquem em viatura própria, podem 

estacionar num parque de acesso livre, perto da entrada para o Parque de 

Saúde da Misericórdia. 

 

A entrada com viaturas para o interior do Parque de Saúde é limitado a 

situações específicas. 

 

Os transportes públicos que servem a Unidade são: 

Autocarros: Vaivém - Linha Roxa 

Táxis: 800200282 (chamada gratuita) 
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AASSISTÊNCIA RELIGIOSA  
E ESPIRITUAL  
 
 
 

 

 

Qualquer que seja a sua confissão religiosa ou orientação espiritual, pode 

pedir assistência dessa natureza durante o período de internamento. 

Os doentes que desejem receber a Sagrada Comunhão ou Sacramentos 

devem manifestar essa vontade ao Enfermeiro Responsável. 

 
 
 
 
 
 
 
VOLUNTARIADO 
 
 

 

A Unidade de Cuidados Continuados dispõe de um núcleo local de 

voluntariado, que presta apoio aos utentes em algumas das suas 

actividades diárias, nomeadamente no apoio à alimentação, a leitura de 

livros ou revistas, a dinamização de actividades recreativas (jogos de 

cartas, damas, uno, dominó), entre outras. 
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AALTA                                              

                                                   

 

 

 

 

Quando estiver planeada a data de alta, a equipa de profissionais da 

Unidade informá-lo-á com a devida antecedência e ajudá-lo-á a preparar o 

seu regresso a casa, em articulação com os seus familiares. 

 

No momento da alta ser-lhe-á entregue a folha de alta, carta com resumo 

da evolução da sua situação clínica para entregar ao seu médico de 

família, medicação, conselhos e orientações a seguir no seu domicílio para 

uma efectiva continuidade de cuidados. 

 

A alta a pedido do utente implica o preenchimento de um impresso próprio, 

que deve ser solicitado ao (à) Enfermeiro(a) Responsável e assinado pelo 

próprio ou pelo seu representante legal. 

 

A saída das instalações da Unidade de Cuidados Continuados deve ser 

feita com o prévio conhecimento do(a) Médico(a) Assistente. 

Se necessitar, pode solicitar declaração de internamento relativa ao 

período em que permaneceu nesta Unidade de Cuidados Continuados. 
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SSUGESTÕES / RECLAMAÇÕES  

 

 

 

As suas sugestões e/ou reclamações são muito importantes para nós 

porque, através delas, podemos melhorar os cuidados que prestamos.  

Pode colocar as suas sugestões na caixa de “SUGESTÕES” existente 

para o efeito ou, se o quiser fazer pessoalmente, pode comunicá-las ao 

Director da Unidade. 

No caso de reclamação sobre a qualidade do atendimento ou dos serviços 

prestados, pode utilizar o Livro de Reclamações que existe nesta Unidade, 

bastando para este efeito que o peça ao Enfermeiro Responsável.  

 

 

AVALIAÇÃO DO  

GRAU DE SATISFAÇÃO 

 

 

 

Queremos conhecer o seu grau de satisfação com os cuidados que lhe 

foram prestados nesta Unidade, a fim de podermos melhorar o nosso 

serviço. Nesse sentido, agradecemos que preencha o Questionário em 

Anexo e que o coloque na caixa existente para esse efeito, identificada 

como “SUGESTÕES”.  
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Parque de Saúde da Misericórdia de Portimão,  
Av. São João de Deus, 8500-508  
Telefone: 282430040 
Fax: 282430049 
Endereço de e-mail: scmp@mail.ptprime.pt 
 



 

  

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados 

  

 

 
Unidade ________ Cama ___ 

REGISTO DE PERTENCES DO UTENTE 

   

 

MOD.PCI.04 / OUT08 

Bens pessoais Quantidade 
Data de 
Entrega 

Assinaturas 
Observações 

Utente Organização 
 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

  

 

    

  

 

    

 



 

 

  
SSAANTA CASA DA 
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO

Unidade de Cuidados  
Continuados 

  
 

Procedimento
Processo Individual do Utente 

PR 02 Edição 01 
Página 01 de 02 

 

MOD.PCI.05 / OUT08 

 

1. Objectivo e Campo de Aplicação 

… 

 

2. Modo de Proceder 

… 

 

Fazem parte do PIU:  

Pedido da ECL para admissão na UCCI;  

Carta de Transferência da instituição de origem; 

Dados biográficos e sociais; 

Diário Médico; 

Resultados de Exames Complementares de Diagnóstico e Terapêutica; 

Marcação e registos de Consultas Externas; 

Grelha de avaliação – MAB; 

Plano Individual de Cuidados;  

Folha de Prescrição Terapêutica; 

Folha de Admissão de Enfermagem; 

Plano de Cuidados de Enfermagem; 

Registos de Enfermagem; 

Folha de registos de cuidados de feridas; 

Folha de Ocorrências de Enfermagem; 

Folha de Registo de Administração da Medicação; 

Folha de Registos e de Avaliação de MFR e MIF; 

Folha de Registos e de Avaliação da Psicologia Clínica 

Folha de Registos de Avaliação Social; 

Folha de Registos de Animação sociocultural; 

Nota de Ocorrência Extraordinária; 

Registos dos contactos com a ECL, sobre o utente; 

Relatórios de Alta/Transferência (Procedimentos Clínicos e Psicossociais prestados; 

Indicações de Tratamento e Plano Terapêutico a seguir; Avaliação Psicossocial e 

Proposta de Intervenção em Cuidados Sociais; Folha de Alta/Transferência de 

Enfermagem). 

Termo de Responsabilidade e Espólio; 

Declaração de Consentimento Informado; 

 

 



 

 

  
SSAANTA CASA DA 
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados 

  
 

Procedimento 
Processo Individual do Utente 

PR 02 Edição 01 
Página 01 de 02 

 

MOD.PCI.05 / OUT08 

  Toda a informação constante do PIU está ao abrigo do sigilo profissional. Como tal, o seu 

acesso deve ser restrito aos profissionais da Unidade de Cuidados Continuados. 

A consulta da informação clínica, o seu manuseamento e a sua utilização são da 

responsabilidade dos técnicos de saúde que integram a equipa envolvida na prestação de 

cuidados ao utente a que se refere. 

Acresce, ainda, que outro profissional de saúde o poderá fazer, tendo para isso a prévia 

autorização do Médico Responsável pelo utente, bem como do Director Clínico. 

O Processo Individual do Utente deve-se manter organizado durante todo o processo de 

internamento e no Suporte de Processos. Se o internamento for longo e implicar volumes 

elevados de documentação, dever-se-á colocar a informação menos recente num envelope 

devidamente identificado com os dados do utente (vinheta), no respectivo local no suporte de 

processos. 

Após a alta do utente, o PIU é arquivado em local seguro e específico para o efeito, ao qual têm 

acesso apenas os profissionais autorizados, de acordo com a legislação em vigor. 

 

 



 

  

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados 

  

 

 
VINHETA 

MOD.PCI.06 / OUT08 

 

 

  

Nome:                                                               Data. Nasc. __ / __ / ___          

Nº Benef. SNS:                                                 Morada: 

Subsistema:                                                      

N.º Benef. Subsistema:                        Código Postal:            - 

N.º Processo                          Telefone: 



 

 

  
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
 

Procedimento 
Comunicações com ECL 

PR 03 Edição 01  
Página 01 de 01 

 

MOD.PCI.07 / OUT08 

 

A comunicação com a ECL em relação aos variados aspectos dos utentes a internar 

(condições para internamento, situação clínica e social do utente) ou internados (ocorrências, 

complicações ou procedimentos para alta, etc.) na UCCI, deve ser realizada por telefone ou e-

mail, sendo feito o respectivo registo e arquivamento no Processo Individual do Utente, em 

separador designado. 

Essa comunicação deverá ser da responsabilidade do Director Clínico da UCCI, sendo o 

seu procedimento efectuado por uma equipa composta pelo Enfermeiro Responsável, Técnica 

Superior de Serviço Social e Assistente Administrativa. 

 

 

O Director Clínico 

 

………………………………………………. 

 



 

 

  
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO

Unidade de Cuidados  
Continuados 

  
 

Norma de Qualidade
Acolhimento do Utente Adulto 

NQ 01 Edição 01 Página 01 de 03  
 

MOD.PCI.08 / OUT08 

I – Definição 

Realização de uma série de actividades que ocorrem quando o utente entre na Unidade de 

Cuidados. 

II – Objectivos 

- Criar um ambiente cómodo onde o utente/família(a)companhante se sintam bem-vindos 

e seguros; 

- Proporcionar informação básica ao utente /família(a)companhante; 

- Obter informação básica do utente quer pelo próprio, família ou acompanhante; 

- Colher dados que permitam uma personalização dos cuidados. 

III – Informações Gerais 

A – Quem executa? 

- O enfermeiro 

 

B – Orientações quanto à execução 

 

IV – Procedimento 

Acções Justificação 

1. Acolhe o utente /família(a)companhante com cortesia. 1.  

2. Trata o utente pelo nome. 2.  

3. Apresenta-se ao doente. 3.  

4. Deixa o utente /família(a)companhante exprimir-se. 4.  

5. Responde ao conteúdo da mensagem verbal ou não 
verbal. 

5.  

6. Aceita o utente como pessoa, independentemente da sua 
raça, religião e convicções políticas. 

6.  

7. Compreende os sentimentos do utente /família. 7.  

8. Instala o utente na enfermaria. 8.  

9. Apresenta-o aos outros utentes.  9.  

10. Proporciona ao utente /família explicações acerca das 
normas do hospital (guia de acolhimento) relativas a: 

Horas de visitas, 

10. 



 

 

  
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO

Unidade de Cuidados  
Continuados 

  
 

Norma de Qualidade
Acolhimento do Utente Adulto 

NQ 01 Edição 01 Página 01 de 03  
 

MOD.PCI.08 / OUT08 

Utilização de telefones, 

Utilização de televisores. 

11. Explica as rotinas da Unidade de Cuidados (guia de 
acolhimento): 

Horário das refeições, 

Visitas do capelão, 

Visitas do barbeiro, 

Visita médica, 

Horário da mudança do turno. 

11. 

12. Explica o funcionamento das luzes e campainha; e a 
existência do controlo de temperatura, que será alterado 
pela enfermeira(a)uxiliar. 

12. 

13. Informa sobre a localização das instalações: 

Casa de Banho, 

Gabinetes de enfermagem/médico, 

Sala de tratamento. 

13. 

14. Informa sobre as funções de todo o pessoal que possa ter 
de contactar com o utente. 

14. 

15. O utente consciente assina o termo de responsabilidade 
dos pertences que ficam com ele. 

15. 

16. Entrega os objectos de valor à família e na ausência 
desta deverá ser elaborado o respectivo espólio (de 
acordo com o regulamento em vigor), no caso do utente 
se encontrar inconsciente. 

16. 

17. Colhe dados para identificação de necessidades em 
cuidados de enfermagem, preenchendo os respectivos 
documentos, através de: 

Utente /Família(a)companhante, 

Processo Clínico (ver anexo I) e outros; 

Utilizando como técnicas: entrevista, observação, exame 
físico. 

17. 

V – Registos 

- Dia, hora e modo de admissão (se veio a pé, cadeira de rodas ou maca). 



 

  
SSANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  
 
Unidade ____ Cama ____ 

FOLHA DE ROSTO 

MOD.PCI.09 / OUT08 

 

Data de admissão:  .... / …. / 200… Data de saída: ..… / …… / 200… Nº dias intern.: ……….. 

Referenciação:   
                               ……………………………….. 
 
 

Alta                            ……………………………………… 
Referenciação          …………………………………….. 
Transferência           ……………………………………. 
Falecido                      

Diagnósticos 

  
Principal:   

Secundário: 

 
……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….   

Motivo de Internamento 

 
……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Ocorrências 

 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Estado à saída:        Curado                  …………………………………………………………………………. 

                                    Melhorado           ………………………………………………………………………… 

                                    Mesmo                  …………………………………………………………………………. 

                                    Piorado                 …………………………………………………………………………. 

                                    Falecido                       Autopsia 

   O Médico Responsável                                                          O Director de Serviço 

…………….……………………………                                                ………...…………………………… 
                                                      (n.º Céd. Prof. ……………………..…)                                                  (n.º Céd. Prof. ……………………..…)         

 



PROCESSO-CHAVE II – PRESTAÇÃO DE CUIDADOS AO UTENTE 
INTERNADO NA UNIDADE DE CUIDADOS CONTINUADOS 
INTEGRADOS 

 

SUB-PROCESSO 1 – PRESTAÇÃO DE CUIDADOS CLÍNICOS  





 

  

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  

 

 
Unidade ________ Cama ___ 

 
DIÁRIO CLÍNICO 

MOD.PCII.SP1.01 / OUT08 

DATA HISTÓRIA / DIÁRIO CLÍNICO 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

VSFF. 



  

MOD.PCII.SP1.01 / OUT08 

 
 

DATA HISTÓRIA / DIÁRIO CLÍNICO 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



 

  

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  

 

 
Unidade ___ Cama ___ 

 
PLANO INDIVIDUAL DE CUIDADOS 

MOD.PCII.SP1.02 / OUT08 

 Entrada …… / …… / ……… …… / …… / …… 

Médico 

 

 

 

 

 

  

Enfermagem 

 

 

 

 

 

  

Reabilitação 

 

 

 

 

  

Social 

 

 

 

  

Psicológico 

 

 

 

  

Nutricionista 

 

 

 

  



 

MOD.PCII.SP1.02 / OUT08 

  ……… / …… / ………  ……… / …… / ………  ……… / …… / ……  

MMédico 

 

 

 

 

 

  

Enfermagem 

 

 

 

 

 

  

Reabilitação 

 

 

 

 

  

Social 

 

 

 

  

Psicológico 

 

 

 

  

Nutricionista 

 

 

 

  

 



 
  SANTA CASA DA  

MISERICÓRDIA DE 
PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados 
Continuados  

   
  

AAnálises Clínicas  

  

_____/______/_____ 

Informação Clínica Geral: 

Requisita-se: 
HEMATOLOGIA 

  □ V. Sedimentação 
□ Hemograma 
 

 
MICROSCOPIA 
□ Urina II 
 

 
□ Albúmina 
□ Bilirrubinas 
□ Amilase 
□ CPK 
□ CK-MB 
□ LDH 
□ TGO/ AST 
□ TGP/ ALT 
□ GT 
□ Fosfase 
alcalina 
□ Ionograma 
□ Proteinograma 
□ Ferro 
□ TIBC 

 
□ Amilase 
□ Cálcio 
□ Fósforo 
□ Magnésio 
□ PCR 

 
BIOQUÍMICA 

□ Glicose 
□ Ureia 
□ Creatinina 
□ Ácido úrico 
□ Colesterol 
Total 
□ HDL, 
colesterol 
□ LDL, 
colesterol    
□ Triglicéridos 
□ Proteínas 
totais 

 
HEMOSTASE 

□  PTT 
□  T. Protombina 
□  INR 
 

 
MICROBIOLOGIA 
□ Urocultura 
 

 
IMUNOHEMATOLOGIA 

□ Grupo Sanguíneo 

    

    

    

    

    

Médico : Dr.(a)________________________________Nº Ordem: _________  

Ass. Legível: _____________________________________ 
MOD.PCII.SP1.04 / OUT08 



 
  SANTA CASA DA  

MISERICÓRDIA DE 
PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados 
Continuados  

   
  

RRadiologia  

  

_____/______/_____ 

 

Requisita-se:    

            Raios x  …………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

            Ecografia…………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

            Outros …………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Informação Clínica:    

    

    

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Médico : Dr.(a)________________________________Nº Ordem: _________  

Ass. Legível: _____________________________________ 
MOD.PCII.SP1.05 / OUT 08 



MOD.PCII.SP1.06 / OUT08 

 SSANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados 
Continuados 

  
 
 

  
FFolha de Informação Médica  

 
 
 
 

                                              Referenciação para a Consulta Externa 
                                              Referenciação para Serviço Urgência 
                                              ______________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

___ / ___ / ___ 

Médico : Dr.(a)___________________________________  
 
Ass. Legível: _____________________________________ 



 

  

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados 

  

 

 
Unidade ________ Cama ___ 

 
REGISTO DE PRESCRIÇÕES NÃO MEDICAMENTOSAS 

MOD.PCII.SP1.07 / OUT08 

DATA PRESCRIÇÕES MÉDICO ENFERMEIRO 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 



 

  

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  

 

 
Unidade ________ Cama ___ 

 
Folha de Prescrição Terapêutica 

MOD.PCII.SP1.08 / OUT08 

 



 

  

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  

 

 
Unidade ________ Cama ___ 

 
REGISTO DE ANÁLISES CLÍNICAS 

MOD.PCII.SP1.09  / OUT08 

Data        

Hora        

Eritrócitos        

Hemoglobina        

Hematócrito        

Reticulocitos        

Leucócitos        

Neutrófilos        

Eosinófilos        

Basófilos        

Linfócitos        

Monócitos        

Plaquetas        

TP        

INR        

PTT        

Fibrinogénio        

PDF        

Dímero        

VS        

PCR        

Ureia        

Cretinina        

Glicose        

IO
N

O
G

R
A

M
A

 NA        

K        

CI        

Ca        

P        

Mg        

E
N

Z
IM

A
S

 / 
F

. H
E

P
Á

T
IC

A
 

Troponina        

CK        

CK-MB        

LDH        

TGO        

TGP        

GGT        

F. Alcal.        

Bilir. T        

Bilir. D        

Amilase        

Prot. Totais        

Albumina        



 

MOD.PCII.SP1.09  / OUT08 

Data        

U
R

IN
A

 

PH        

Densidade        

Proteínas        

Glucose        

Corpos Cet.        

Hemoglobina        

Urobilinogén.        

Bilirrubina        

Sedimento        

NE        

K        

Ci        

Osmolarid.        

Ureia        

Amilase        
Data        

S
E

R
O

LO
G

IA
 

Ac HIV I        

Ac HIV II        

        

Ag HBs        

Ac HBs        

AC HBC        

Widal        

Huddleson        

Well-Felix        
DData                

D
E

R
R

A
M

E
S

 / 
LC

R
 PH        

Densidade        

Proteínas        

Albumina        

Glucose        

LDH        

        

Sedimento        

DData                

         
         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 





PROCESSO-CHAVE II – PRESTAÇÃO DE CUIDADOS AO UTENTE 
INTERNADO NA UNIDADE DE CUIDADOS CONTINUADOS 
INTEGRADOS 

 

SUB-PROCESSO 2 – PRESTAÇÃO DE CUIDADOS DE 
ENFERMAGEM  





 

  

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  

 

 
Unidade ________ Cama ___ 

 
COLHEITA DE DADOS DE ENFERMAGEM 

MOD.PC02.SP2.01  VSFF. 

IN
FO

RM
A

ÇÃ
O

 

G
ER

A
L 

Residência:   Com familiares           Sozinho               Lar             Nome preferido_______________________________ 
Pessoa a contactar se necessário: ________________________________ Telefone: __________________________ 
Religião: ________________________ Profissão / Sit. Profissional: _______________________________________ 
Motivo de Admissão: _______________ Médico Família / Centro de Saúde: ________________________________ 

A
N

TE
CE

D
EN

. 
PE

SS
O

A
IS

 Outras patologias que sofre? _________________________________________________________________________________ 
Internamentos anteriores             Onde? ____________________________ Quando? ____________________________________ 
Medicação no domicilio                Qual? _________________________________________________________________________ 
Alergias                Quais? _____________________________________________________________________________________ 

APRECIAÇÃO DAS ACTIVIDADES DE VIDA 

M
A

N
TE

R 

A
M

BI
EN

TE
 Consciente 

Inconsciente      
                         

Lúcido 
Confuso 
Agitado 

Desorientação: 
      Tempo/espaço 
Uso de Próteses 

Háb. Alcoólicos 
Háb. Tabágicos 
Qual? __________________ 

Outros Dados Importantes: __________________________________________________________________________________ 

H
IG

IE
N

E 
PE

SS
O

A
L 

E 

V
ES

TI
R

 

Dependente Total 
 
Dependente Parcial 
 
Independente 

Aspecto cuidado 
 
Aspecto descuidado 

Alt. Integridade Cutânea  

Localização:  
Sagrada 
Trocanter 

 
Calcanhar 
Ombros 

Outros: _______________________ 

Outros dados importantes: _________________________________________________________________________________ 

RE
SP

IR
A

R 
 

O
XI

G
EN

A
ÇÃ

O
 /

 

Alterações dos Sinais Vitais 
 
Edemas                 Generalizados 
                               Membros Inferiores 
Varizes 

Pulso                           Respiração 
 
Dificuldade respiratória 
Mucosas Cianosadas 
Extremidades Cianosadas 

TA 
Tosse 
Expectoração 
 
Caract. ___________________________ 

Outros dados importantes: ___________________________________________________________________________________ 

CO
M

U
N

IC
A

R
 Sem alterações 

Afasia 
Disartria 

Alteração acuidade visual 
Invisual 
Perda parcial 

Alteração acuidade auditiva 
Total 
Diminuição 

Outros dados importantes: ___________________________________________________________________________________ 

M
O

V
ER

-S
E 

Independente  
Dependente parcial: 
- Marcha (________) 
- Transferências 
- Mobilização cama 
Dependente total: 
- Marcha 
- Transferências 
- Mobilização cama 
Sinais neurológicos: 
Força muscular 
Mantida 
Diminuída 
          Generalizada 
          Hemiplégia 
          Hemiparésia 

Imobilização 
Com ap. Gessado 
               Tubular 
               Tala posterior 
- Localização: ___________________ 
 
 
- Por tracção 
               Cutânea  
               Esquelética 
 
- Peso      _______ Kgs 
- Extremidades: 
               Frias 
                Cianosadas 

 
 
 
 
 
 
 
 
- M Inf. Esq 
- M. Inf. Dir 
- Coluna cervical 
- Bacia 
 
Parestesias 
Mobil. Defic. 

Outros dados importantes: ___________________________________________________________________________________ 

Atenção: todas as actividades de vida terão que ser apreciadas 
Coloque um X no quadrado correspondente para a sua validação                                  
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CO
N

TR
O

LA
R 

TE
M

PE
RA

TU
RA

 

CO
RP

O
RA

L 

Apirético                               Hipertermia                             Hipotermia 
 
Outros dados importantes: 
__________________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________ 

CO
M

ER
 E

 B
EB

ER
 Independente na Alimentação 

Dependente Parcial na Alimentação 
Dependente Total na Alimentação 

Tem SNG                  N.º ________ 
 
Data ___ / ___ /_____ 

Alimentos preferidos / proibidos: _______________________________________________________________________ 
Outros dados importantes: ____________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________ 

EL
IM

IN
A

R 

VESICAL  
Independente 
Dependente parcial 
Dependente total 
 
Incontinente 
Urgência Urinária 
Exsudado Uretral 
 
Algaliado 
Tipo 
_____________________ 
Data _____ /______ / ______ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
N.º 
Siliconada 

INTESTINAL 
Independente 
Dependente Parcial 
Dependente Total 
 
Incontinente 
Obstipação 
Diarreia 
 
Rectorragias 
Hemerróidas 
Melenas 

Outros dados importantes: 
______________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________ 

D
O

RM
IR

 Sem Alterações                                                   Insónias                                                       Dificuldades em adormecer 
Faz medicação                                     
Qual?:_____________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________ 

O
U

TR
A

S 
A

CT
IV

ID
A

D
ES

 

V
ID

A
 

Observações pertinentes: 
___________________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________ 

 
Doente Identificado (pulseira)    Sim              Não           Justificação________________________ 

Problemas Identificados:_______________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________ 

 
Data ___ / ___ / ____  Hora ____ : ____    O enfermeiro responsável: _____________________________ 
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(Anexar MAB aplicado aquando da 
admissão)

Data de nascimento:   ____/____/_______ Respondeu ao inquérito:

MAB - Método de Avaliação Biopsicossocial Idade: ______ anos Iniciais: ________ �  o próprio

Nº BI / Passaporte: ______________ �  o prestador de cuidados 

SEXO 0 feminino 1 masculino
IDADE 0 80 ou mais anos 1 65 a 79 anos 2 50 a 64 anos 3 18 a 49 anos

P1 Queixas Musculo-esqueléticas * ___________________________ 0 com queixas 3 sem queixas
P2 Queixas Visão * ___________________________ 0 com queixas 3 sem queixas
P3 Queixas Audição * ___________________________ 0 com queixas 3 sem queixas
P4 Queixas Pele * ___________________________ 0 com queixas 3 sem queixas
P5 Queixas Outros Órgãos/Sistemas * ___________________________ 0 com queixas 3 sem queixas

QUEIXAS DE SAÚDE a menor pontuação  _____ 0 com queixas 3 sem queixas
0 menos de 16,0 magreza 1 16,0 a 18,4 baixo peso
0 mais de 30,0 obesidade 1 25,1 a 30,0 excesso peso

CINT - Cintura - feminino (cm) 1ª_____ ; 2ª_____ ; 3ª_____ 0 mais de 88 obesidade II 1 80 a 88 obesidade I 3 menos de 80 adequado
CINT - Cintura - masculino (cm) média (1ª+2ª+3ª)/ 3 = ____,__ cm 0 mais de102 obesidade II 1 94 a 102 obesidade I 3 menos de 94 adequado

ESTADO DE NUTRIÇÃO média:(pont.IMC+CINT)/2 =____ 0 0 a 0,9 magro ou obeso 1 1 a 2,9 baixo peso ou excesso de peso 3 3 adequado
P6 Nº de Quedas (último ano) nº _____ 0 4 ou mais quedas 1 2 a 3 quedas 2 1 queda 3 sem quedas
P7 Momento de Quedas ou ______ dias;  ou ______ meses 0 menos de 1 mês 1 1 mês a 1 ano 2 mais de 1 ano 3 sem quedas
P8 Motivo de Quedas __________________________ 0 interno+externo 1 interno 2 externo 3 sem quedas
P9 Sequelas de Quedas ocorridas __________________________ 0 com alt mobilidade 1 sem alt mobilidade 2 sem sequelas 3 sem quedas

QUEDAS média:(P6+P7+P8+P9)/4 =____ 0 0 a 0,9 mau 1 1 a 1,9 insatisfatório 2 2 a 2,9 satisfatório 3 3 bom
P10 Andar em casa, dentro de edifícios 0 incapaz, não anda 1 dependente de 3ºs 2 meios 3 independente
P11 Andar na rua 0 incapaz, não sai 1 dependente de 3ºs 2 meios 3 independente
P12 Andar em escadas 0 incapaz, não usa 1 dependente de 3ºs 2 meios 3 independente
P13 Locomoção e meios para visão e audição 2 meios 3 independente

LOCOMOÇÃO a menor pontuação ____ 0 incapaz 1 dependente 2 autónomo 3 independente
P14 Lavar-se/tomar banho entrar/sair, estar, lavar-se 0 incapaz, não se lava 1 dependente de 3ºs 2 meios 3 independente
P15 Vestir-se/despir-se escolher, preparar, vestir 0 incapaz, não se veste 1 dependente de 3ºs 2 meios / acabamentos 3 independente
P16 Usar a sanita e/ou bacio/urinol usar, limpar-se, roupa, despejar 0 incapaz, não usa 1 dependente de 3ºs 2 meios 3 independente
P17 Deitar-se/levantar-se da cama mover-se, transferir-se, andar 0 incapaz, não se levanta 1 dependente de 3ºs 2 meios 3 independente
P18 Sentar-se/levantar-se de cadeiras mover-se, transferir-se, andar 0 incapaz, não se senta 1 dependente de 3ºs 2 meios 3 independente
P19 Controlar a urina 0 incapaz, não controla 1 dependente de 3ºs 2 meios / incont esporadica 3 independente
P20 Controlar as fezes 0 incapaz, não controla 1 dependente de 3ºs 2 meios / incont esporadica 3 independente
P21 Alimentar-se/comer servir-se, preparar alimentos, comer 0 incapaz, não se alimenta 1 dependente de 3ºs 2 meios 3 independente
P22 Autonomia Física e meios para visão e audição 2 meios 3 independente

AUTONOMIA FÍSICA a menor pontuação ____ 0 incapaz 1 dependente 2 autónomo 3 independente
P23 Usar o telefone marcar nºs, atender 0 incapaz, não usa 1 dependente de 3ºs 2 meios 3 independente
P24 Fazer compras todas as compras necessárias 0 incapaz, não faz 1 dependente de 3ºs 2 meios / ajuda ocasional 3 independente
P25 Preparar refeições planear bem, preparar, servir-se 0 incapaz, não faz 1 dependente de 3ºs 2 meios / ajuda ocasional 3 independente
P26 Tarefas de lida da casa pesadas e leves, com limpeza 0 incapaz, não faz 1 dependente de 3ºs 2 meios / ajuda ocasional 3 independente
P27 Lavar/tratar da sua roupa grande e pequena 0 incapaz, não faz 1 dependente de 3ºs 2 meios / ajuda ocasional 3 independente 
P28 Usar transportes (onde não pode ir a pé) públicos / táxi / carro, conduzir 0 incapaz, não usa 1 dependente de 3ºs 2 meios / ajuda ocasional 3 independente
P29 Tomar os seus medicamentos nas doses e tempos correctos 0 incapaz, não toma 1 dependente de 3ºs 2 meios / ajuda ocasional 3 independente
P30 Gerir o seu dinheiro contas, cheques, idas ao banco 0 incapaz, não faz 1 dependente de 3ºs 2 meios / ajuda ocasional 3 independente
P31 Autonomia Instrumental e meios para visão e audição 2 meios 3 independente

AUTONOMIA INSTRUMENTAL a menor pontuação ____ 0 incapaz 1 dependente 2 autónomo 3 independente
P32 Triste / deprimido * 0 mto tempo / sem resp 1 metade de tempo 2 pouco tempo 3 nunca
P33 Nervoso / ansioso * 0 mto tempo / sem resp 1 metade de tempo 2 pouco tempo 3 nunca
P34 Outras Queixas Emocionais * __________________________ 0 com queixas 3 sem queixas

QUEIXAS EMOCIONAIS média:(P32+P33+P34)/3 =____ 0 0 a 0,9 mau 1 1 a 1,9 insatisfatório 2 2 a 2,9 satisfatório 3 3 bom
P35 Ano Em que ano estamos 0 não responde/ não sabe / errado 3 certo
P36 Mês Em que mês estamos 0 não responde/ não sabe / errado 3 certo
P37 Dia do mês Quantos são hoje 0 não responde/ não sabe / errado 3 certo
P38 Estação do ano Em que estação do ano estamos 0 não responde/ não sabe / errado 3 certo
P39 Dia da semana Que dia da semana é hoje 0 não responde/ não sabe / errado 3 certo

- OT - Orientação no Tempo média:(P35+P36+P37+P38+P39)/5 =____ 0 0 a 0,9 má 1 1 a 1,9 insatisfatória 2 2 a 2,9 satisfatória 3 orientado no tempo
P40 País Como se chama o nosso país 0 não responde/ não sabe / errado 3 certo
P41 Distrito Em que distrito vive 0 não responde/ não sabe / errado 3 certo
P42 Terra Em que terra vive 0 não responde/ não sabe / errado 3 certo
P43 Casa Como se chama esta casa 0 não responde/ não sabe / errado 3 certo
P44 Andar Em que andar estamos 0 não responde/ não sabe / errado 3 certo

- OE - Orientação no Espaço média:(P40+P41+P42+P43+P44)/5 =____ 0 0 a 0,9 má 1 1 a 1,9 insatisfatória 2 2 a 2,9 satisfatória 3 orientado no espaço
ESTADO COGNITIVO média:(OT+OE)/2 =____ 0 0 a 0,9 mau 1 1 a 1,9 insatisfatório 2 2 a 2,9 satisfatório 3 3 bom

P45 Estado Civil em relação a união a outra pessoa 0 viúvo / separado / solteiro 3 casado / união/facto
P46 Nº de coabitantes na sua residência     nº______ coabitantes 0 vive só 3 vive com outros
P47 Tempo em que está só nas 24h está só: ______ horas 0 8 ou mais horas 3 menos de 8 horas
P48 Ter com quem desabafar / ter confidente falar de assuntos pessoais 0 não tem confidente 3 tem confidente

- IS - Isolamento Social média:(P45+P46+P47+P48)/4 =____ 0 0 a 0,9 mto isolado 1 1 a 1,9 isolado 2 2 a 2,9 pouco isolado 3 3 não isolado
P49 Escolaridade: ___________________ (estudos completos)  nº anos ______ 0  0 anos/analfabeto 1 1 a 6 anos 2 7 a 12 anos 3 13 ou mais anos
P50 Profissão: ____________________________________________________ 0 não qualificado 1 qualificado 2 intermédio 3 especialista

- HL - Habilitações Literárias média:(P49+P50)/2 =____ 0 0 a 0,9 baixas 1 1 a 1,9 insatisfatórias 2 2 a 2,9 satisfatórias 3 3  boas
ESTADO SOCIAL média:(IS+HL)/2 =____ 0 0 a 0,9 mau 1 1 a 1,9 insatisfatório 2 2 a 2,9 satisfatório 3 3 bom

P51 Andar a pé na rua nº horas / semana: ______
P52 Ginástica ou desporto nº horas / semana: ______
P53 Outra actividade física nº horas / semana: ______

- AF - Actividade Física /semana soma:P51+P52+P53 = ____ 0 0 horas 1 menos de 2 horas 2 2 a 4 horas 3 4 ou mais horas
P54 Refeições habituais - assinalar: � Peq Almoço       � Meio Manhã       � Almoço       � Lanche       � Jantar       � Ceia       � Outra(s)

- R - Nº de Refeições /dia nº refeições _____ 0 0 a 2 refeições dia 1 mais de 6 refeições dia 2 3 refeições dia 3 4 a 6 refeições dia
HÁBITOS média:(AF+R)/2 =____ 0 0 a 0,9 mau 1 1 a 1,9 insatisfatório 2 2 a 2,9 satisfatório 3 3 bom

Perfil Biopsicossocial       I__I__I    I__I__I__I__I__I__I    I__I__I    I__I__I Data:____/___/____

Perfil Biopsicossocial       I__I__I    I__I__I__I__I__I__I    I__I__I    I__I__I 
U.Convalescença

SEXO / IDADE / QUEIXAS SAÚDE / NUTRIÇÃO / QUEDAS / LOCOMOÇÃO / A.FÍSICA / A.INSTRUM. U. Média Duração Reabilitação  _________________________________

QUEIXAS EOMCIONAIS / COGNITIVO / SOCIAL / HÁBITOS
U. Longa Duração Manutenção  _________________________________

U. Dia Prom Autonomia  _________________________________

peso e obtenção de respostas relativas a queixas 

ADMISSÃO                                                 Data:____/___/____

Po
nt

ua
çã

o

C
la

ss
ifi

ca
çã

o

3 18,5 a 25,0 adequado

Inquérito referente a 4 semanas antes

OB2

  IMC - Índice de Massa Corporal (kg/m²) peso * ___,_ /altura²_,___ = ___,_OB1

* Considerar  9  se não for possível medição de  

Nº BI / Passaporte: ______________MAB

Nota:  0 / 1 / 2 / 3 - consoante a classificação obtida nos DOMÍNIOS
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Unidade ________ Cama ___ 

 
ENFERMAGEM – OCORRÊNCIA EXTRAORDINÁRIA 
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    Unidade ________ Cama ___ 

 
AVALIAÇÃO DA GLICEMIA CAPILAR 
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Data 2h 4h 6h 8h 10h 12h 14h 16h 18h 20h 22h 24h 

Bmtest             

Actrapid             

Insulatard/Mixtard             

Cetonémia             

Data 2h 4h 6h 8h 10h 12h 14h 16h 18h 20h 22h 24h 

Bmtest             

Actrapid             

Insulatard/Mixtard             

Cetonémia             

Data 2h 4h 6h 8h 10h 12h 14h 16h 18h 20h 22h 24h 

Bmtest             

Actrapid             

Insulatard/Mixtard             

Cetonémia             
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Bmtest             

Actrapid             
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MOD.PCII.SP2.06 / OUT08 

Solutos Internamento 
Código Designação Apresentação Nome Comum Nível Pedido Entregue 
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Solutos Internamento 
Código Designação Apresentação Nome Comum Nível Pedido Entregue 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 



Duraç ão da  ferida :   Menos de 2 semanas □     Ma is de 2 semanas □      Rec id ivante □

  Sim p les

 Lesã o  a b e rta

  G ra u I

  G ra u II

  G ra u III

  G ra u IV

  Com p rim ento

  La rg ura

  Pro fund id a d e

  Ap . Assép tic a

  Conta m ina d a

  Infec ta d a

  Irreg ula res

  Eritem ia

  Nec rose

  Ma c e ra ç ã o

  Contra c ç ã o

  Se rosa

  Se ro -hem á tic a

  Purulenta  

  Ma u od o r

  Ep ite liza ç ã o

  G ra nula ç ã o

  Fib rina

  Nec rose

1-2-3-4-5-6-7-8-9-10

  Sup ra so rb ®

  Tie lle®

  Ulc e ra se®

Registo de Evolução de Úlceras 
de Pressão

  Mytosil®

  Nug e l®

  O lid e rm il®

  So rb a lg on®

  Cutinova  c a vity®

  G a se  g o rd a

  Hid roc o ll®

  Aq ua c e l®

  Bia fine®

  Ca trix®

  Com b id e rm e®

Indique a ferida com um número

  A llevyn®

Nº da  ferida

  Cutinova  hid ro®

Fi
m

 (D
a

ta
 e

 
Ru

b
ric

a
)

Dia de avaliação

D
a

ta
 d

e 
in

íc
io

Le
sã

o 
nº

Penso

Nº da ferida

  Ac tiso rb  p lus®

  Aq ua c e l Ag ®

C
o

nd
iç

ã
o

Pr
od

ut
os

 u
til

iz
ad

os
Pr

ee
nc

he
r a

pe
na

s 
no

 in
íc

io
 e

 d
ep

oi
s 

se
m

an
al

m
en

te
 o

u 
qu

an
do

 
ho

uv
er

 a
lte

ra
çõ

es
G

ra
u 

d
a

 
fe

rid
a

D
im

e
ns

õ
e

s 
(c

m
)

Do r

Bo
rd

o
s

Ex
su

d
a

ç
ã

o
 

(a
)

Fa
se

 d
e

 
c

ic
a

tr
iz

a
ç

ã
o

(a) Legenda da exsudação:
* Muito exsudado:(+++)
* Moderado exsudado:(++)
*Pouc o exsudado: (+)

Si
lp

le
s

Le
sã

o 
a

b
er

ta

Tipo de 
penso

Pe
rio

d
ic

id
a

d
e 

d
os

 p
en

so
s

Ava liaç ão de risc o . . . . . . . . . . . . . . . Da ta   ___/ ____/ __
Data  da  1ª ava liaç ão ____/ ____/ ____

Rubric a

SSanta Casa da 
MMisericórdia de Portimão 
Unidade de Cuidados 
Continuados 
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 * Convalescença     Cama:
 * Média Duração        

IINÍCIO   AVAL.   AVAL.
 Data      PROBLEMAS      OBJECTIVOS Data       ACÇÕES DE ENFERMAGEM Data

Rúbrica Rúbrica Rúbrica
 __ /__/_ ALTERAÇÃO DA SATIS-  Promover a satisfação

FAÇÃO DAS A.V., MA- das A.V., independên
NIFESTADO POR cia do utente.
 ___________________
DEVIDO À____________

 1 -HIGIENE  1- Ajuda Total com cuidados especiais por
 

Ajuda Total

Ajuda Parcial

Independente

 2 - ALIMENTAÇÃO  2 -Ajuda Total
DIETA:
_________________   Gastrostomia / S.N.G. nº ____
_________________     Entubado a: ___/___/___
_________________     Reentubar a:
_________________ ___/___/___; __/__/___; __/__/___
_________________
_________________ Ajuda Parcial

Independente/Dieta Zero/Por Familiares

 3 - MOBILIZAÇÃO  3 - Ajuda Total ≥ 7 x dia

Ajuda  Total 5 a 6 x dia

Ajuda Parcial ≥ 6 x dia

Ajuda Parcial 3 a 5 x dia

Independente com Supervisão

Independente

 4 - ELIMINAÇÃO  4 - Ajuda Total / Ostomizado

Ajuda Parcial

Independente

Algaliado:
   -folley nº _____
    -sylastic nº _____

Algaliado a:___/___/___

Realgaliar a:

__/__/___; __/__/___; __/__/___

PPlano de Cuidados de Enfermagem

Santa Casa da 
Misericórdia de Portimão 
Unidade de Cuidados 
Continuados 
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IINÍCIO   AVAL.   AVAL.
 Data      PROBLEMAS      OBJECTIVOS Data         ACÇÕES DE ENFERMAGEM Data

Rúbrica Rúbrica Rúbrica

__/__/__RISCO DE ALTERAÇÃO  Manter equilíbrio hemodi-  * Avaliar TPR e Dor 1 a 4 x dia

HEMODINÂMICA DEVIDO nâmico

À SUA SITUAÇÃO PATO-  * Avaliar TPR e Dor ___________

LÓGICA.

 Prevenir complicações  * Avaliar TA 1 a 2 x dia

 *  Avaliar TA 3 a 4 x dia

 * Monitorização Cardiorespiratória

__/__/__RISCO DE ALTERAÇÃO  Avaliar estado do doen-  * Avaliar glicémia capilarr 3 a 4 x dia

DA GLICÉMIA CAPILAR te

RELACIONADO COM:  * Avaliar glicémia capilar __________

___________________

 * Avaliar glicofita/cetonémia 3 a 4 x dia

Prevenir complicações

 * Avaliar glicofita/cetonémia ________

 * Administrar Insulina AActrapid  se-

gundo protocolo

 * Administrar Insulina _____________

___ uni. ao PA

 * Administrar Insulina _____________

___ uni. ao JT

__/__/__ALTERAÇÃO DO PA- Avaliar estado do doente  * Avaliar e registar alterações 1 x dia

DRÃO NEUROLÓGICO

DEVIDO A____________  * Avaliar estado de consciência

_________________

MANIFESTADO POR____ Promover independência  * Pesquisar reflexos pupilares

__________________ do doente

 * Pesquisar reflexos motores

 * Observar tónus muscular

 * Observar sensibilidade

 * Promover activadades assistidas

__/__/__ALTERAÇÃO DO PA- Restabelecer equilíbrio

DRÃO EMOCIONAL MA- emocional  * Prestar apoio emocional

NIFESTADA POR:

 * Mostrar disponibilidade

Ο  -isolamento

 * Utilizar linguagem acessível

Ο  -labilidade emocional

 * Estabelecer relação de ajuda

 * Administrar medicação em SOS 
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IINÍCIO   AVAL.   AVAL.
  Data      PROBLEMAS      OBJECTIVOS Data         ACÇÕES DE ENFERMAGEM Data

Rúbrica Rúbrica Rúbrica

__/__/__DEFICIÊNCIA SENSORIAL  * Promover ambiente seguro

NÃO COMPENSADA DE-

VIDO A:  * Explicar previamente todos os proce-

   dimentos

Ο  -Diminuição da acuida- Estabelecer comunicação

   de auditiva/visual eficaz  * Colocar objectos necessários junto

   dos doente

 * Utilizar linguagem gestual em S.O.S.

 * Falar pausadamente e de frente pa-

   ra o doente

Ο  -Confusão mental Orientar o doente no  * Orientar o doente no espaço e no

tempo e espaço     tempo

 * Administrar terapêutica em S.O.S.

 * Imobilizar o doente em S.O.S.

Ο  -Desconhecimento da Estabelecer comunicação  * Utilizar linguagem gestual ou outro

    língua eficaz    tipo de comunicação

 * Observar expressão corporal do 

   doente

__/__/__RISCO DE ALTERAÇÃO Manter trânsito intestinal  * Avaliar e registar características das

DO PADRÃO INTESTINAL                                    dejecções

DEVIDO A PATOLOGIA: Prevenir complicações

____________________  * Comunicar alteração ao médico

__/__/__ALTERAÇÃO DA INTEGRI Manter permeabilidade da  * Vigiar permeabilidade da veia

DADE CUTÂNEA RELACI- veia

ONADA COM PUNÇÃO  * Avaliar sinais inflamatórios

VENOSA          (rubor, calor,dor)

 * Mudar adesivos diàriamente e/ou SOS

 * Repuncionar se necessário

__/__/__ALTERAÇÃO DO AMBI- Promover ambiente segu-  * Fornecer ambiente terapéutico

ENTE SEGURO RELACIO- ro

NADO COM A "DOR"  * Observar e registar características

   da dor

Diminuir nível da dor  * Observar sinais de desconforto

 * Aliviar a tensão sobre o local operado

 * Administrar analgésicos em SOS

 * Contactar o médico se necessário

MOD.PCII.SP2.08



IINÍCIO   AVAL.   AVAL.
 Data      PROBLEMAS      OBJECTIVOS Data         ACÇÕES DE ENFERMAGEM Data

Rúbrica Rúbrica Rúbrica

__/__/__UTENTE QUE NECESSITA Detectar problemas de  * Programar ensino para __/__/__

DE ENSINO PROGRAMA- modo a favorecer a inde-

DO DE MODO A ADQUIRIR pendência do doente  * Sessões acerca de:_____________

A INDEPENDÊNCIA E INTE- ___________________________
GRAR-SE NO SEU MEIO: ___________________________
     - FAMILIAR ___________________________
     - SOCIAL ___________________________
     - PROFISSIONAL ___________________________

__/__/__ALTERAÇÃO DA INTEGRI-  Detectar precocemente * Efectuar penso:

DADE CUTÂNEA POR: sinais de infecção.

    - simples

    

   - FFERIDAS  Promover a cicatrização     - simples a várias lesões

    - lesão aberta 1 x dia

    - lesão aberta 2 x dia 

OOBS:

  O ENFERMEIRO DE SERVIÇO

   ___________________

               DATA

            __/__/__

MOD.PCII.SP2.08
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* CONVALESCENÇA
 CAMA Nº _____ * MÉDIA DURAÇÃO

Dia do Mês Dia do Mês
Dia semana Dia semana
TURNOS  → M T N M T N M T N M T N TURNOS  → M T N M T N M T N M T N

AMBIENTE SEGURO:  DORMIR
   - Ca lmo  - Dormiu toda  a  noite
   - Vig il  -    "   por períodos
   - Consc iente  - Não dormiu
   - Ag itado  
   - Orientado  MOVER-SE
   - Desorientado  -Deambulou pelo serviç o
   - Prostado  -      "  c /  c anad ianas
   - Imob ilizado  -      "  c /   andarilho
   - Deprimido  -      "  c /  c adeira  rodas

 - Efec tuou levante pa ra
RESPIRAR        c adeirão
   - Eupneic o  -Massa jado e posic ionado
   - Polipneia
   - Brad ipneia HIGIENE
   - Períodos apneia  - Independente
   - Tosse sec a  - Ajudado no WC
   - Tosse p rodutiva :  - Ajuda  tota l no WC
            - asp irado  - Banho na  c ama
            - fluidas  - Pele íntegra
            - espessas  - Feridas
   - Estridor  - Hid ra tado
   - Fa rfa lheira  - Alt. Turgor
   - Pieira  - Pele sec a
   - Tiragem  - Rush
   - Pa lidez
   - Cianose ELIMINAR
   - Adejo nasa l  - Urinou no WC

 -    "  na  a rrastadeira
COMUNICAÇÃO:  -    "  por urinol/ pen rose
   - Sem a lteraç ões  -    "  na   fra lda
   - Disa rtria  - Evac uou no WC
   - Afasia  -        "  na   a rrastadeira
   - Pouc o c omunic a tivo  -        "  na  fra lda
   - Diminuiç ão da  visão  - Alga liado
   - Diminuiç ão da  aud iç ão  - Urina  c onc entrada

 - Hematúria
COMERE BEBER  - Fec a lomas
   - Independente  - Dia rreia
   - Ajuda  na  p reparaç ão  - Melenas
   - Dieta  0 p resc rita
   - Tota l via  ora l
   - Sonda  nasogástric a
   - Gastrostomia  -Escala de "DOR"         0
   - Ingeriu tota lidade  -     "              "               1
   -     "      metade  -     "              "               2
   - Rec usou  -     "              "               3
   - Tolerou  -     "              "               4
   - Estase  -     "              "               5
   - Drenou  -     "              "               6
   - Vomitou  -     "              "               7
   - Saco fica a:              8  -     "              "               8
   -         "                      16  -     "              "               9
   -        "                       24  -     "              "               10

  continuação coluna seguinte →

Vsff. →

Notas de Enfermagem

SSanta Casa da 
MMisericórdia de Portimão 
Unidade de Cuidados 
Continuados 
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MANHÃ __/ __/ __ TARDE __/ __/ __ NOITE __/ __/ __

MANHÃ __/ __/ __ TARDE __/ __/ __ NOITE __/ __/ __

MANHÃ __/ __/ __ TARDE __/ __/ __ NOITE __/ __/ __

MANHÃ __/ __/ __ TARDE __/ __/ __ NOITE __/ __/ __
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SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  

 

 
Unidade ________ Cama ___ 

 
REGISTO GRÁFICOS 

MOD.PCII.SP2.11 

Data          
Horas          

TA Resp Pulso Temp                                     

300 60 160 41º 

                                    
                                    
                                    
                                    

250 50 140 40º 

                                    
                                    
                                    
                                    
                                    

200 40 120 39º 

                                    
                                    
                                    
                                    
                                    

150 30 100 38º 

                                    
                                    
                                    
                                    
                                    

100 20 80 37º 

                                    
                                    
                                    
                                    
                                    

50 10 60 36º 

                                    
                                    
                                    
                                    
                                    

    

                                    

                                    

                                    

                                    

                                    

Líquidos Eliminados 

Débito 

Urinário 

M               

T               

N               

Diurese               

Drenagem 

Gástrica 

M               

T               

N               

Dreno M               

T               

N               
                

                

Peso 

Peso               

Vsff.



 

MOD.PCII.SP2.11 

RRegistos Gráficos  
DData                    

HHoras                    
TTA  RResp  PPulso  TTemp                                                                          

3300  660  1160  441º  

                                                                        
                                                                        
                                                                        
                                                                        

2250  550  1140  440º  

                                                                        
                                                                        
                                                                        
                                                                        
                                                                        

2200  440  1120  339º  

                                                                        
                                                                        
                                                                        
                                                                        
                                                                        

1150  330  1100  338º  

                                                                        
                                                                        
                                                                        
                                                                        
                                                                        

1100  220  880  337º  

                                                                        
                                                                        
                                                                        
                                                                        
                                                                        

550  110  660  336º  

                                                                        
                                                                        
                                                                        
                                                                        
                                                                        

        

                                                                        

                                                                        

                                                                        

                                                                        

                                                                        

LLíquidos Eliminados  

HHábito 

UUrinário  

MM                              

TT                              

NN                              

DDiurese                              

DDrenagem 

GGástrica  

MM                              

TT                              

NN                              

DDreno  MM                              

TT                              

NN                              
                                

                                

PPeso  

PPeso                              



 

  

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  

 

 
Unidade ________ Cama ___ 

 
REGISTO DE SAÍDAS DO UTENTE 

MOD.PCII.SP2.12 

Data Hora Local Motivo Acompanhante Transporte 
Informação 

Família 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 



 

 

  
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
 
 
 

Plano Diário de Actividades 
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Va lor Unid . Volume Via Volume Substânc ia

ADENOSINA 6 mg 2ml 5
ADRENALINA 1 mg 1ml 10
AMINOFILINA 240 mg 10ml 4
AMIODARONA 150 mg 3ml 5
ATROPINA 1 mg 1ml 15
CAPTOPRIL 25 mg c omp po 3
DIAZEPAN 10 mg 2ml 5
DINITRATO DE ISOSSORBIDO 10 mg 10ml iv 5
DOPAMINA 200 mg 5ml 2
EFEDRINA 50 mg 2ml 2
ETOMIDATO 2 mg 2ml 5
FLUMAZENIL 0,5 mg 2ml ivd 2
FUROSEMIDA 20 mg 2ml ivd 5
GLUCONATO DE CÁLCIO 1 gr 10ml iv 5
GLUCOSE 30 % 20ml iv 5
GLUCOSE 5 % 500ml iv 2
HIDROCORTISONA 100 mg 5
ISOPRENALINA 2 mg 2ml ivsi a té 50 DX5H2O 4
LIDOCAINA 1 % 20ml 1
LIDOCAINA 10 % spray ora l 1
LIDOCAINA 70 gr top 1
MIDAZOLAN 15 mg 3ml 5
MORFINA       (c ofre) 10 mg 1ml 4
NALOXONA 0,4 mg 1ml ivd 2
NITROGLICERINA 0,5 mg c omp po 5
PETIDINA      (c ofre) 100 mg 2ml 4
PREDNISOLONA 250 mg 5
PROPOFOL        (1%) 200 mg 20ml iv 5
PROPANOLOL 1 mg 1ml 5
ROCURÓNIO  (FRIGORIFICO) 50 mg 5ml 5
SALBUTAMOL 0,5 mg 1ml 5
SULFATO DE MAGNÉSIO 20 % 10ml iv 2
SULFATO DE MAGNÁSIO 50 % 10ml iv 2
SUXAMETÓNIO (FRIGORIFICO) 100 mg 2ml 5
TIOPENTAL 500 mg 5
CLORETO DE SÓDIO 0,9 % 500ml iv 2
HIDROXIETILAMIDA 6 % 500ml iv 2
LACTATATO DE RINGER 500ml iv 1

ENFº Responsável:______________________

Por:

Medicação do Carro de Urgência

Data  de Verific aç ão:_____/ _____/ 200_ 

                  O Direc tor Clínic o:____________________________   

Substânc ia Fa ltaStoc kVa lidade
Diluiç ãoApresentaç ãoDose

SSanta Casa da 
Misericórdia de Portimão 
Unidade de Cuidados 
Continuados 
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SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO

Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
 

Lista de Material
do Carro de Urgência 
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Data        
MATERIAL DE ENTUBAÇÃO 

Ambu -1        

Máscaras – 1 de cada n.º        

Estetoscópio -1        

Laringoscópio – 1        

Lâminas de Laringoscópio -4        

Pinça de Maguill -2        

Adesivo Branco / Castanho – 1        

Fita de Nastro – 1        

Canulas de Guedell – 2/3/4        

Condutores – 1 de cada n.º        

MATERIAL DE PUNÇÃO 

Seringa de 50cc - 2        

Seringa de 20cc – 3        

Seringa de 10cc – 4        

Seringa de 5cc – 4        

Seringa de 2cc – 4        

Agulhas EV / IM / SC – várias        

TUBOS ENDOTRAQUEAIS 

n.º 9 – 2        

n.º 8,5 – 3        

n.º 8 – 3        

n.º 7,5 – 3        

n.º 7 – 3        

n.º 6,5 -3        

n.º 6 – 3        

n.º 5,5 – 2        

< 5,5 - vários        

MATERIAL DIVERSO 

Seringas de Gasimetria        

Abocath n.º 22 – 4        

Abocath n.º 20 – 5        

Abocath n.º 18 – 5        

Abocath n.º 16 – 3        

Opsite – 2        

Humidificador – 1        

Prolongador 50cm – 1        

Prolongador 10cc – 2         

Torneiras 3 vias – 3        

DATA        
N.º SELO        

RUBRICA DO ENFERMEIRO        

 



Utente Cama Data Hora Méd ic o Enfermeiro (a )
/     / : Dr. Enfº

Med ic aç ão Utilizada Apresentaç ão Quantidade

Nº do Selo após Reposiç ão: Da ta :

Utente Cama Data Hora Méd ic o Enfermeiro (a )
/     / : Dr. Enfº

Med ic aç ão Utilizada Apresentaç ão Quantidade

Nº do Selo após Reposiç ão: Da ta :

Utente Cama Data Hora Méd ic o Enfermeiro (a )
/     / : Dr. Enfº

Med ic aç ão Utilizada Apresentaç ão Quantidade

Nº do Selo após Reposiç ão: Da ta :

MOD.PCII.SP2.16

Utilização da Medicação do Carro de Urgência

Assin. Do Enfº

Dose Via

Enfº que repôs:

Assin. Do Enfº

Dose Via

Enfº que repôs:

Assin. Do Enfº

Dose Via

Enfº que repôs:

SSanta Casa da 
MMisericórdia de Portimão 
Unidade de Cuidados 
Continuados 
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PROCESSO-CHAVE II – PRESTAÇÃO DE CUIDADOS AO UTENTE 
INTERNADO NA UNIDADE DE CUIDADOS CONTINUADOS 
INTEGRADOS 

 

SUB-PROCESSO 3 – CUIDADOS DE REABILITAÇÃO  





 

  

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  

 

 
Unidade ________ Cama ___ 

 
FOLHA DE MFR 

MOD.PCII.SP3.01 / OUT08    

Data Médico Terapeuta 
Diagnóstico  

………………………………………………………………….......................................................................................................... 
………………………………………………………………….......................................................................................................... 
………………………………………………………………….......................................................................................................... 
…………………………………………………………………........................................................................................................... 

Situação  

 

…………………………………………………………………............................................................................................................ 
…………………………………………………………………............................................................................................................. 
…………………………………………………………………............................................................................................................ 
…………………………………………………………………............................................................................................................ 

………………………………………………………………….......................................................................................................... 

Prescrição 

 

…………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 

Data 
…………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 

Data 
…………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 

Data 
…………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 

Data 
…………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 

Data 
…………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 



MIF – MEDIDA DE INDEPENDÊNCIA FUNCIONAL 
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NN
ív

ei
s 

 

Sem Ajuda 
7 – Independência completa (em segurança, em tempo normal) 
6 – Independência modificada (tempo extra, ajuda técnica)  

Com Ajuda 

Dependência 
modificada: 
 

5 – Supervisão (persuadir, incitar, instruir, orientar, preparar) 
4 – Ajuda mínima (individuo realiza ≥ 75% da tarefa) 
3 – Ajuda moderada (individuo realiza 50% - 74% da tarefa) 

Dependência 
completa: 

2 – Ajuda máxima (individuo realiza 25% - 49% da tarefa) 
1 – Ajuda total (individuo realiza ≤ 25% da tarefa) 

  
…. / …. / …. …. / …. / …. …. / …. / …. …. / …. / …. 

AUTO-CUIDADOS 

1. Alimentação      

2. Higiene Pessoal      

3. Banho (lavar corpo)      

4. Vestir metade superior      

5. Vestir metade inferior      

6. Utilização da sanita      

7. Deglutição      

CONTROLO DOS 

ESFÍNCTERES 
8. Bexiga      

9. Intestino      

MOBILIDADE 

(TRANSFERÊNCIAS) 

10. Leito, cadeira, cadeira de rodas      

11.  Sanita      

12. Banheira, duche      

13. Carro      

LOCOMOÇÃO 
14. Marcha / cadeira de rodas      

15. Escadas      

16. Acesso à comunidade      

COMUNICAÇÃO 

17. Compreensão – Áudio / Visual      

18. Expressão – Verbal / não verbal       

19. Leitura      

20. Escrita      

21. Inteligibilidade do discurso      

ADAPTAÇÃO 

PSICOSSOCIAL 

22. Interacção social      

23. Estado emocional      

24. Adaptação às limitações      

25. Empregabilidade      

FUNÇÃO 

COGNITIVA 

26. Resolução de problemas      

27. Memória      

28. Orientação      

29. Atenção      

30. Noção de segurança      

TOTAL     

REGISTO 
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FOLHA DE MFR (SEGUIMENTO) 

  MMédico  TTerapeuta  
DData 

………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

DData 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

DData 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

DData 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

DData 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

DData 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

DData 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

DData 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

DData 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………….. 

 





PROCESSO-CHAVE II – PRESTAÇÃO DE CUIDADOS AO UTENTE 
INTERNADO NA UNIDADE DE CUIDADOS CONTINUADOS 
INTEGRADOS 

 

SUB-PROCESSO 4 – APOIO SOCIAL 





  

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
Serviço Social  

Processo Social 
Convalescença                      MDR 
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Identificação: 
Nome:______________________________________________Data Nascimento: ____/____/_____Idade:_______ 
Morada:_______________________________________________________________________________________ 
C.Postal: ________ Localidade:____________________________________ Telefone:________________________ 
B.I.n.º______________ de _____/_____/____ Arquivo de ___________   Contribuinte n.º______________________ 
Cartão Utente n.º____________________ Subsistema de Saúde n.º: _________________ Entidade: ____________ 
NISS_____________________ 
Estado Civil � Solteiro/a     � Casado/a     �Viúvo/a    �Divorciado/a    �União Facto    �Separado/a 
 
Caracterização do Agregado Familiar: 
�Sem familiares �Com familiares directos �Com familiares indirectos 
 

Nome: G. Parentesco Idade Est. Civil Profissão Telefone 
      
      
      
      
      
      
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
_____  
 
Visitas:             �Familiares   �Amigos   �Sem visitas 
 
Situação Habitacional: 
 
Habitação: �Própria  � Alugada – Valor______ €  � Lar  � Outra. Qual? __________ 
 Tipo:         �Andar      � Casa Térrea  � Outro Qual?__________ 
Observações:_________________________________________________________________________________ 
 
Situação Económica: 
 
Tipo de Rendimentos: 
�Salário – Local de Trabalho:_____________________________________  Valor Mensal________€  
�Reforma – Tipo:__________________AAntiga Profissão: ________________ Valor Mensal________€ 
�Outro. Qual?___________________________________________________  Valor Mensal________€ 
                    Total_________€  
Situação de Saúde Centro de Saúde __________________________Médico de Família:__________________   
 

Origem_____________________ A.S.______________ N.º Processo S.S.___/__    N.º Processo UCCI______     
Quem faz o pedido? __________________________________Com P.S. �   Sem P.S. � C.S. �       /       /__           
Cama______ Data de Admissão _____/____/_____ Médico_____________________ 
Entrevista Social ___/____/_____ A quem?____________________ Data de Alta  __/__/__ 
Alta Destino:__________________ Contactos privilegiados: _______________________________________ 
________________________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________  
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Unidade de Cuidados Continuados 
 
Diagnóstico: 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
 
Plano de Alta Social 
 
Rede de Apoio Social Formal/ informal: 
�Família �Vizinhos  �Instituições   �Outros _____________________ 
 
Atitude do doente face à alta:     
 
�Aumento das queixas após conhecimento da alta 
� Insegurança de cuidados no domicílio 
� Perda de capacidades 
 
Destino após alta: 
 
�Domicílio  �Domicílio de familiar  �Centro de dia  �Lar de idosos 
�UCCI _________________________________  �Outro. Qual? _____________________ 
 

Apoios necessários: 
 
� Alimentação  �Higiene  �Habitacional  �Económico 
�Outros_____________________________________________________________________________________ 
 

Problema Apresentado ao Serviço Social/  
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
 
Como pensa a família que a situação pode ser alterada:_____________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________ 

Atitude dos familiares face à alta: 
 
�Família pede adiamento da alta 
�Família recusa a alta 
�Família com receio de enfrentar a incapacidade do 
doente 
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Diligências do Serviço Social 
 
Dia/mês/ano_________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ 
 
 



MOD.PCII.SP4.01 / OUT08 4

Diligências do Serviço Social 

 
Dia/mês/ano__________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________



  

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
 

Plano de Presenças do  
Grupo de Voluntariados 

 

MOD.PCII.SP4.02 / OUT08 

  
 

 
 
Mês _____________________  Ano ________ 
 
 

 
 
 
Actividades realizadas com os utentes: 
- Apoio Sócio Recreativo (apoio na alimentação; leitura de livros, revistas,…); 
- Acompanhamento durante os tempos livres; 
- Dinamização de Actividades recreativas (jogos de cartas, damas, uno, dominó…) 
 
 
A Coordenadora 
 
 
 
Local, dia/mês/ano 
 

 

Segunda-feira Terça-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



  

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
 

 
Unidade ________ Cama ___ 

 
FOLHA DE ENCAMINHAMENTO SOCIAL 
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Realização de inscrição em valência: 

� Lar 

� Cento de Dia 

� Apoio Domiciliário 

Instituição 

 

 

 

 

 

Documentação Necessária: 

- Bilhete de Identidade; 

- Cartão de Contribuinte; 

- Cartão Serviço Nacional de Saúde; 

- Vale da Reforma; 

- Recibo da água referente ao último mês; 

- Recibo do gás referente ao último mês; 

- Recibo do telefone referente ao último mês. 

 

Outras diligências a realizar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Assinatura: …………………………………………………..                                    ___/___/_____ 



 

  
SSAANTA CASA DA 
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
 

Informação 
Social 
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Identificação do Utente: 
Nome:  
Data de Nascimento:  
Estado Civil:  
Morada:  
NIF:  
NISS:  
N.º SNS:  
 
Familiar de contacto:   
Nome:   Grau Parentesco:  Tel.:  
Nome:   Grau Parentesco:              Tel.:  
 
 
 
Situação Familiar: 
 
 
 
 
 Situação Profissional/Económica:  
 
 
 
 
Situação Habitacional  
 
 
 
Situação problema apresentado ao Serviço Social: 
 
 
 
 
 
 
Acompanhamento/ Encaminhamento: 
 
 
 
 
 
Portimão, dia/mês/ano 
 
 
(------------------------------)  
A Técnica Superior de Serviço Social 
 





PROCESSO-CHAVE II – PRESTAÇÃO DE CUIDADOS AO UTENTE 
INTERNADO NA UNIDADE DE CUIDADOS CONTINUADOS 
INTEGRADOS 

 

SUB-PROCESSO 4 – APOIO PSICOLÓGICO  





 

 

 

SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
 

 
SERVIÇO DE PSICOLOGIA 

PROCESSO INDIVIDUAL E REGISTOS 
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IDENTIFICAÇÃO 

Nome:  

Data de Nascimento: ____/____/____ Idade:   

Estado Civil:  B.I. Nº.  De  

Beneficiário Nº.  Contribuinte Nº.   

Morada:  

 

Localidade: Telefone: 
 

DIAGNÓSTICO CLÍNICO 

Origem:   

Médico Assistente:  

 

 

 

 

 
 

MEDICAÇÃO/PSICOFÁRMACOS:  

  

 

 

 
 

 Vsff.

Convalescença   MDR 

Processo Nº __________/______ 

Unidade: ____             Cama ____ 

Data de Entrada  ___/___/___ 

Data de Saída       ___/___/___ 
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AACOMPANHAMENTO PSICOLÓGICO  
PEDIDO EFECTUADO 
POR:   

   

Data do Pedido: ____/____/____ 

OOBSERVAÇÕES::    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

A Psicóloga Clínica 
 

 ___________________________ 



PROCESSO-CHAVE II – PRESTAÇÃO DE CUIDADOS AO UTENTE 
INTERNADO NA UNIDADE DE CUIDADOS CONTINUADOS 
INTEGRADOS 

 

SUB-PROCESSO 5 – NUTRIÇÃO E ALIMENTAÇÃO  





 

 

  
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
 

Ficha de Controlo e  
Avaliação de Refeições 
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Data: ____________ 

Almoço Jantar 

Quantidade 

Muito                  Pouco           Adequado  

Quantidade 

Muito                  Pouco           Adequado  

Confecção 

Boa                         Má            Aceitável   

Confecção 

Boa                         Má            Aceitável   

Odor 

Característico                Com Alteração 

Odor 

Característico                Com Alteração 

Temperatura 

Baixa                                       Adequada  

Temperatura 

Baixa                                       Adequada  

Apresentação 

Boa                         Má            Aceitável   

Apresentação 

Boa                         Má            Aceitável   

As refeições estão identificadas? 

Sim                                                   Não    

As refeições estão identificadas? 

Sim                                                   Não    

As refeições correspondem à ementa? 

Sim                                                   Não    

As refeições correspondem à ementa? 

Sim                                                   Não    

A refeição foi do agrado dos utentes? 

Sim                                                   Não   

A refeição foi do agrado dos utentes? 

Sim                                                   Não   

Foram respeitadas as preferências e o regime 

alimentar de cada utente? 

Sim                                                   Não   

Foram respeitadas as preferências e o regime 

alimentar de cada utente? 

Sim                                                   Não   

Observações: 

 

 

 

Observações: 

 

Rubrica do(a) Responsável 

______________________________ 

Rubrica do(a) Responsável 

______________________________ 

 



Cama Nome Tipo de Dieta MM Observaç ões ALT
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26

Unidade de Média Duração e Reabilitação

Sa l

Unidade de Convalescença

Folha de Dietas

SSanta Casa da 
Misericórdia de Portimão 
Unidade de Cuidados 
Continuados 
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Almoço �
 Jantar �

Dia

C/ S 0
S/ S 0

C/ S 0
S/ S 0

C/ S 0
S/ S 0

C/ S 0
S/ S 0

C/ S 0
S/ S 0

C/ S 0
S/ S 0

C/ S 0
S/ S 0

C/ S 0
S/ S 0

C/ S 0
S/ S 0

C/ S 0
S/ S 0

C/ S 0
S/ S 0

C/ S 0
ANTIDIARREICA S/ S 0

(POBRE EM C/ S 0
 RESÍDUOS) S/ S 0

C/ S 0
S/ S 0
C/ S 0
S/ S 0
C/ S 0
S/ S 0
C/ S 0
S/ S 0
C/ S 0
S/ S 0

0
0 0 0

0

OCULTO

PESQ.SANGUE 
CLISTÉR OPACO

PREP. COLON. OU

LÍQUIDA  FRIA

RENAL BÁSICA

3ª

PASTOSA

MOLE
DIABÉTICA   

PASTOSA

Convalescença

GERAL

DIABÉTICA

Santa Casa da Misericórdia de Portimão                                 
Unidade de Cuidados Continuados Integrados

E DIETÉTICA

DIETAS

SERVIÇO DE ALIMENTAÇÃO 

 LÍQUIDA

DIABÉTICA   

TOTALMédia Duração e 
Reabilitação

Plano Diário de Distribuição
de Refeições

LÍQUIDA 

MOLE

DIABÉTICA   

LIGEIRA

TOTAL
PERSONALIZADA

SONDA DIABÉTICA

SONDA COZINHA

1ª

2ª

MOD.PCII.SP6.03



 

  

  
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
 
 

Cartão Individual de Dieta 
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Unidade: ___________          Cama: ____  

 Nome:  

               Com Sal □                                     Sem Sal □  

1. Geral     10. Renal Básica  

2. Ligeira  
11. Antidiarreica Fase 
____ 

 

3. Mole  12. Líquida Fria (ORL)  

4. Pastosa  13. Sonda Cozinha  

5. Líquida  
14. Colonoscopia/ 
Clister Opaco 

 

6. Diabética  
15. Pesquisa Sangue 
Oculto 

 

7. Diabética Mole  16. Zero  

8. Diabética Pastosa  17. Personalizada  

9. Diabética Líquida  18. Sonda Farmácia  

Observações:        



 

 

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  

 

Ementa Semanal 
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SEMANA 1 Almoço Jantar 

2ª
 fe

ira
 

Geral   

Ligeira   

Mole   

3ª
 fe

ira
 

Geral   

Ligeira   

Mole   

4ª
 fe

ira
 

Geral   

Ligeira   

Mole   

5ª
 fe

ira
 

Geral   

Ligeira   

Mole   

6ª
 fe

ira
 

Geral   

Ligeira   

Mole   

S
áb

ad
o 

Geral   

Ligeira   

Mole   

D
om

in
go

 

Geral   

Ligeira   

Mole   

Nota: Todas as refeições são servidas com sopa de legumes variados. 
As dietas Diabéticas têm como base as Dietas Ligeira, Mole ou outra, e depois são adaptadas 
as doses de componentes que fornecem Hidratos de Carbono (açúcares): Pão, farináceos no 
prato e na sopa, etc.) 
 

 





PROCESSO-CHAVE II – PRESTAÇÃO DE CUIDADOS AO UTENTE 
INTERNADO NA UNIDADE DE CUIDADOS CONTINUADOS 
INTEGRADOS 

 

SUB-PROCESSO 7 – ANIMAÇÃO SOCIOCULTURAL  





 

 

 S S
AA

N
T

A
 C

A
S

A
 D

A
  

M
IS

E
R

IC
Ó

R
D

IA
 D

E
 P

O
R

T
IM

Ã
O

 
U

ni
da

de
 d

e 
C

ui
da

do
s 

 
C

on
tin

ua
do

s 
 

 
  

 
P

R
O

G
R

A
M

A
 A

N
U

A
L 

D
E

 A
C

T
IV

ID
A

D
E

S
 D

E
 A

N
IM

A
Ç

Ã
O

 S
O

C
IO

C
U

LT
U

R
A

L 
 M

O
D

.P
C

II.
S

P
7.

01
 / 

O
U

T
08

 M
ês

 
D

ia
 

A
ct

iv
id

ad
e 

R
ec

ur
so

s 
H

um
an

os
 

R
ec

ur
so

s 
F

in
an

ce
ir

os
 

N
.º

 d
e 

U
te

nt
es

 q
ue

 

pa
rt

ic
ip

am
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

_ 
O

 R
es

po
ns

áv
el

 

 



 

  

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  

 

 
PARTICIPAÇÃO NAS ACTIVIDADES DE ANIMAÇÃO SOCIOCULTURAL 
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Actividade: _____________________________________________________ 

Data: ___/___/___  

Nome do utente 0 1 2 3 
     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Legenda: 0 - Não Presente; 1 a 3 Presente (1/sem participação; 2/participação normal; 
3/participação activa). 



  

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
 

 
FICHA INDIVIDUAL DE AVALIAÇÃO DA ANIMAÇÃO SOCIOCULTURAL 
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UNIDADE _________________    CAMA _______      

NOME: 

_____________________________________________________________________________

_ ________ 

DATA DE NASCIMENTO: _____/_____/_____             IDADE: 

________ 

PREVISÃO ALTA: ____/____/____ 

 
Data Avaliação da Participação 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
_____________________ 

O Responsável 
 

 Vsff.
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Data Avaliação da Participação 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

_____________________ 
O Responsável 

 
 



  

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
 

 
PLANO DE SESSÃO E AVALIAÇÃO DE ANIMAÇÃO SOCIOCULTURAL 

MOD.PCII.SP7.04 / OUT08 

 
 
DATA _____/_____/_____                                  SESSÃO 

______________ 

OBJECTIVO/S: 

_____________________________________________________________________________ 

                          

____________________________________________________________________________ 

ACTIVIDADES: 

_____________________________________________________________________________ 

            

_____________________________________________________________________________ 

            

_____________________________________________________________________________ 

 

 
 
Actividade Avaliação da Sessão 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Vsff. 
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Actividade Avaliação da Sessão 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



PROCESSO-CHAVE II – PRESTAÇÃO DE CUIDADOS AO UTENTE 
INTERNADO NA UNIDADE DE CUIDADOS CONTINUADOS 
INTEGRADOS 

 

SUB-PROCESSO 8 – HIGIENE, IMAGEM E CONFORTO  





 

 

  
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
 

Procedimento 
Orientações para AAM 

PR 04 Edição 01 Página 01 de 01 
 

MOD.PCII.SP8.01 / OUT08 

 



 

 

  
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
 

Procedimento 
Orientações para AAM 

PR 04 Edição 01 Página 01 de 01 
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PROCESSO-CHAVE III – ALTA 

 
1. Planeamento e Gestão de Altas/Transferências 
A alta do utente deve ser preparada, em colaboração com a ECL, com a antecedência 

necessária de modo a permitir a continuidade de cuidados. 

 

As unidades de cuidados continuados devem fazer uma proposta fundamentada à ECL, com 

vista à apreciação e autorização da mobilidade ou alta do utente, quando for considerada 

adequada uma mudança de tipologia dentro da RNCCI ou quando foram atingidos os 

objectivos terapêuticos. 

 

Os procedimentos de mobilidade e alta dos utentes devem estar de acordo com as directrizes 

e orientações emanadas pela UMCCI.  

  





 

 

 

SANTA CASA DA  

MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 

Unidade de Cuidados  
Continuados Integrados 

  

 

 

Unidade ________ Cama ___ 

FOLHA DE ALTA CLÍNICA  

MOD.PCIII.01 

Data de admissão:  .... / …. / 200… Data de saída: ..… / …… / 200… Nº dias intern.: ……….. 

Referenciação:      ……………………………………………………………………………………….. 

A
dm

is
sã

o 

Principal:   

Secundário: 
.…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….          

Situação Clínica ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

In
te

rn
am

en
to

 

Evolução 
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….……
……………………………………………………………………………………………………………………………….…………
………………………………………………………………………………………………………………………….………………
…………………………………………………………………………………………………………………….……………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Sit. Funcional e 
Motora 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….……
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Exames 
realizados 

 

 

 

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………    

Consultas 
Externas 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….……
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Intercorrências …………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….……
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Vsff.



  

MOD.PCIII.01 

 

 

 

A
lt

a 

Motivo de Alta ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Situação Clínica ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Medicação ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Indicações ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

O Médico Assistente 

…………………………………… 

 

Carimbo 



AActividades de vida

independente CCuidados especificos:
Banho na cama: Com ajuda total

Com ajuda parcial

Banho no WC: Com ajuda total
Com ajuda parcial

Independente CCuidados especificos:
Ajuda Parcial Sonda Nasogastrica nº
Ajuda Total Entubado Em:          /        /

Dieta:
Obs:

Cuidados especificos:
Independente Tipo de Algália:
Ajuda Parcial nº:
Ajuda Total Algaliado em:          /        /
Algaliado
Fralda
Dispoditivo urinário

Folha de Alta
Cuidados de Enfermagem

Higiene Pessoal e 
Vestir-se

Comer e Beber

Eliminar

Internamento de ___/___/___ a ___/___/___  Médico Assistente: _____________

Resumo da situação do doente

Unidade_______________ Cama______

Cuidados Necessários

Santa Casa da 
Misericórdia de Portimão 
Unidade de Cuidados 
Continuados 

MOD.PCIII.02 /  OUT08



AActividades de Vida

Independente CCuidados especificos:
Com ajuda parcial Marcha Marcha com:

Transferências Canadianas
Mobilização da cama Andarilho

Cadeira de Rodas
Com ajuda total Marcha

Transferências Mudança de posição:
Mobilização da cama (freq.):

Sono e repouso CCuidados especificos:
Bom Indutores de sono:
Dormita
Mau

Modo de Execução:

Penso simples (freq)

Penso com dreno (freq)

Penso a lesão aberta (freq)
Consulta:

Data:          /        /

Tratamentos

Terapêutica administrada no dia da transferência/Terapêutica prescrita Horário

O/A Enfermeiro/a:

Cuidados Necessários

Mover-se

Dormir

Outras

MOD.PCIII.02 /  OUT08



 

 

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

 
ALTA A PEDIDO  
 
Unidade ________ Cama ___ 

 
 

 

 

MOD.PCIIII.03 / OUT08 

 

Eu, ………………………………………………………………………………., internado na Unidade 

de Cuidados Continuados de ……………………………………. da Misericórdia de 

Portimão, na plena posse das minhas faculdades mentais e 

intelectuais, devidamente informado dos potenciais riscos e 

consequências em termos de Saúde e contra parecer médico, 

venho por este meio comunicar o abandono do internamento na 

referida Unidade, assumindo a sua completa responsabilidade. 

 

Portimão, ___  / ___ / ____ 

                                                       

 

                                                    ____________________ 

                                                                                               Assinatura 



 

  

 
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  

 

 
Unidade ________ Cama ___ 

 
 

DECLARAÇÃO DE LEVANTAMENTO DE CADÁVER 

MOD.PCIII.04 / OUT08 

 

Eu (nome do(a) Colaborador(a)) ____________________________________________________ 

_______________________________________________ declaro que acompanhei o processo de 

levantamento de cadáver, (nome da Sr./Sra. Falecido(a)) 

_______________________________________________________________________________ 

______________________________________ depositado(a) na morgue da Unidade de Cuidados 

Continuados Integrados da _________________________________________ (nome da 

Organização). 

 

Eu (nome de quem procedeu ao levantamento) ________________________________________ 

__________________________________________________________ declaro que procedi ao 

levantamento do cadáver acima identificado, sendo representante da Entidade/Agência 

_____________________________________________________________________________. 

 

(local), ____ de _______________ de __________ 

 

 

 

Assinatura legível do(a) Colaborador(a) 

 

_______________________________________________________________ 

 

 

Assinatura legível do(a) responsável pelo levantamento 

 

_______________________________________________________________ 



PROCESSO DE SUPORTE 1 – RESPONSABILIDADE DA GESTÃO 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 





 

                                      

   

RRReeeggguuulllaaammmeeennntttooo   IIInnnttteeerrrnnnooo   dddaaasss   UUUnnniiidddaaadddeeesss   

dddeee   CCCuuuiiidddaaadddooosss   CCCooonnntttiiinnnuuuaaadddooosss   dddaaa   SSSaaannntttaaa   

CCCaaasssaaa   dddaaa   MMMiiissseeerrriiicccóóórrrdddiiiaaa   dddeee   PPPooorrrtttiiimmmãããooo      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Setembro – 2008 
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CAPÍTULO I 

DISPOSIÇÕES GERAIS 

 
 

Artigo 1.º 

Denominação e natureza 

1. As Unidades de Cuidados Continuados Integrados (UCCI) da Santa Casa da 
Misericórdia de Portimão (SCMP) estão integradas na Rede Nacional de 
Cuidados Continuados Integrados (Rede), e visam prestar cuidados de 
saúde e de apoio social a pessoas em situação de dependência temporária 
ou permanente, independentemente da idade, no âmbito da convalescença e 
da média duração e reabilitação. 

2. As UCCI constituem uma valência da Santa Casa da Misericórdia de 
Portimão, com autonomia técnica e administrativa, mas sem personalidade 
jurídica e autónoma. 

3. As UCCI exercem a sua actividade em articulação com os outros serviços, 
sectores e organismos que integram a Rede, no âmbito do Decreto-lei n.º 
101/2006, de 6 de Junho e da Portaria 1087-A/2007, e do Acordo 
estabelecido com a Administração Regional de Saúde do Algarve (ARS) e o 
Centro Distrital de Segurança Social de Faro (CDSS). 

 
 

Artigo 2.ª 

Visão 

As UCCI pretendem afirmar-se como entidades prestadoras de cuidados 
continuados de qualidade, numa perspectiva de proximidade, e contribuir para 
a melhoria da qualidade de vida dos cidadãos. 
 
 

Artigo 3.º 

Missão 

As UCCI têm como missão assegurar um conjunto de cuidados de saúde e/ou 
de apoio social, promovendo a autonomia e melhorando a funcionalidade da 
pessoa em situação de dependência, através de um processo activo e contínuo 
de reabilitação, readaptação e reinserção familiar e social. 
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Artigo 4.º 

Princípios e valores fundamentais 

As UCCI observam, no desenvolvimento da sua actividade e administração, os 
seguintes princípios e valores: 

a) Da humanização dos cuidados – garantia do respeito pela dignidade 
humana, nomeadamente no que concerne ao direito dos doentes à sua 
privacidade, à confidencialidade da informação clínica, à preservação da 
sua identidade, à não discriminação e ao cabal esclarecimento dos 
doentes sobre a sua situação de saúde, para que possam decidir de 
forma livre e consciente sobre a concretização do que lhes é proposto; 

b) Da ética assistencial – observância dos valores éticos e deontológicos 
que enquadram o exercício da actividade dos diferentes grupos 
profissionais; 

c) Da qualidade e eficiência – articula o objectivo de elevado nível de 
qualidade e racionalidade técnica com a promoção da racionalidade 
económica e da eficiência; 

d) Do envolvimento da família – facilita, incentiva e apoia a participação da 
família, elemento determinante da relação humanizada, na definição e 
desenvolvimento do plano individual de cuidados do doente; 

e) Da continuidade e proximidade de cuidados – resposta às necessidades 
de cuidados numa perspectiva articulada de intervenção em Rede, 
mantendo, sempre que possível, os doentes dentro do seu 
enquadramento social e comunitário; 

f) Do rigor e transparência – relacionamento rigoroso e transparente com 
todos os interlocutores, consolidando assim a credibilidade institucional; 

g) Da responsabilização e hierarquização – promoção de uma cultura de 
responsabilização, comprometendo dirigentes, profissionais de saúde e 
demais colaboradores que desempenhem funções nas UCCI no sentido 
de um escrupuloso cumprimentam das normas, regras e procedimentos 
definidos, respondendo perante a Mesa Administrativa da Santa Casa da 
Misericórdia de Portimão pelos seus actos;  

h) Da multidisciplinaridade e interdisciplinaridade – assunção do trabalho de 
equipa como um dos pilares fundamentais para a melhoria contínua da 
qualidade e obtenção de ganhos em saúde; 

i) Da autonomia administrativa – desenvolvimento de uma gestão técnica e 
administrativa das UCCI, autónoma das outras valências da SCMP, com 
meios e orçamentos específicos. 
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AArtigo 5.º 

Objectivos 

1. Constituem objectivos gerais das UCCI a prestação de cuidados continuados 
integrados a pessoas que, independentemente da idade, se encontrem em 
situação de dependência. 

2. Constituem objectivos específicos das UCCI: 
a) A melhoria das condições de vida e de bem-estar das pessoas em 

situação de dependência, através da prestação de cuidados continuados 
de saúde e/ou de apoio social; 

b) O apoio, o acompanhamento e o internamento tecnicamente adequados 
à respectiva situação; 

c) A melhoria contínua da qualidade na prestação de cuidados continuados 
de saúde e de apoio social; 

d) O apoio aos familiares ou prestadores informais, na respectiva 
qualificação e na prestação dos cuidados; 

e) A articulação com outras unidades, organismos e entidades da Rede, de 
forma a garantir a continuidade de cuidados, a satisfação das 
necessidades das pessoas em situação de dependência e a optimização 
da utilização dos recursos. 

 
 

Artigo 6.º 

Cuidados e serviços a prestar aos doentes 

A UCCI de Convalescença assegura: 
a) Cuidados médicos diários; 
b) Cuidados de enfermagem permanentes; 
c) Exames complementares de diagnóstico, laboratoriais e radiológicos, 

próprios ou contratados; 
d) Prescrição e administração de fármacos; 
e) Cuidados de fisioterapia, de terapia ocupacional e da fala; 
f) Apoio psicossocial; 
g) Higiene, conforto e alimentação; 
h) Convívio e lazer; 
i) Os demais serviços e actividades necessários ao funcionamento da 

UCCI. 
 
A UCCI de Média Duração e Reabilitação assegura: 

a) Cuidados médicos diários; 
b) Cuidados de enfermagem permanentes; 
c) Cuidados de fisioterapia, de terapia ocupacional e da fala; 
d) Prescrição e administração de fármacos; 
e) Apoio psicossocial; 
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f) Higiene, conforto e alimentação;  
g) Convívio e lazer; 
h) Os demais serviços e actividades necessários ao funcionamento da 

UCCI. 
 
 

AArtigo 7º  

Área de influência 

1. As UCCI recebem doentes referenciados pela área geográfica abrangida 
pela ARS Algarve. 

2. Em igualdade de circunstâncias, as UCCI respondem atendendo a critérios 
de proximidade, pelo que se constituem como seus utentes preferenciais os 
naturais e residentes no concelho de Portimão e municípios limítrofes, que 
estejam sob jurisdição da ARS Algarve. 

3. O disposto nos números anteriores não prejudica a complementaridade e 
estreita articulação com outras Unidades e organismos da Rede que não as 
da ARS de referência. 

 
 

Artigo 8.º 

Referenciação de doentes 

Apenas são admitidos nas UCCI doentes referenciados pela Equipa 
Coordenadora Local (ECL). 
 
 

Artigo 9.º  

Normativo aplicável  

 
As UCCI regem-se, entre outros, pelos seguintes normativos: 

a) Compromisso da Santa Casa da Misericórdia de Portimão; 
b) Regulamento Interno; 
c) Protocolo de Cooperação estabelecido entre o Ministério da Saúde e a 

União das Misericórdias Portuguesas; 
d) Acordo de Cooperação entre a Administração Regional de Saúde do 

Algarve, o CDSS de Faro e a Santa Casa da Misericórdia de Portimão, 
assinado em 26 de Setembro de 2007; 

e) Lei de Bases da Saúde; 
f) Diplomas legais e normas especiais aplicáveis. 
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CCAPÍTULO II 

ÓRGÃOS E ESTRUTURA  

 
SECÇÃO I 

ORGÃOS E ESTRUTURA EM GERAL 

 
 

Artigo 10.º 

Enumeração e natureza dos órgãos 

 
1. As UCCI têm os seguintes órgãos:  

a) Direcção da Unidade  
b) Direcção Clínica 
c) Equipa Multidisciplinar 

2. As responsabilidades atribuídas aos dirigentes da UCC são as previstas na 
legislação aplicável e as que a Mesa Administrativa da SCMP lhes atribuir.  

 
 

Artigo 11.º 

Pessoal dirigente 

1. Os titulares dos órgãos da UCCI são nomeados e destituídos, nos termos 
gerais, pela Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericórdia. 

2. Os mandatos têm a duração de dois anos e podem ser renovados. 
 

 

 

SECÇÃO II 

ADMINISTRAÇÃO 

 
 

Artigo 12.º  

Competências e responsabilidades da Administração 

1. Compete à Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericórdia assegurar a 
gestão das actividades das UCCI na sua globalidade, sendo responsável 
nomeadamente por: 

a) Validar as normas de funcionamento das Unidades Funcionais; 
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b) Gerir os recursos humanos afectos ao funcionamento das UCCI, incluindo 
procedimentos disciplinares aos colaboradores, após processo de 
averiguações em caso de comprovada negligência ou abuso dos doentes; 

c) Aprovar os horários de trabalho e os planos de férias do pessoal 
propostos pelas direcções, dentro dos parâmetros genericamente 
estabelecidos para os restantes serviços da Misericórdia; 

d) Definir os níveis de responsabilidade de todo o pessoal e respectivas 
funções;  

e) Coordenar a elaboração dos Planos de Actividades anuais das UCCI e 
respectivos Orçamentos, acompanhar a sua execução, detectando 
eventuais desvios e implementando as medidas correctivas necessárias; 

f) Implementar as medidas necessárias à melhoria da orgânica, 
funcionamento e articulação dos serviços; 

g) Assegurar a regularidade da cobrança das receitas e do pagamento das 
despesas das UCCI; 

h) Zelar pela conservação do património afecto às UCCI e tomar as medidas 
necessárias para o efeito;  

i) Praticar uma política de informação e comunicação que aos trabalhadores 
e à população que utiliza os serviços das UCCI, um conhecimento 
correcto e abrangente dos aspectos fundamentais do funcionamento da 
mesma; 

2. Em matéria de despesa, é competência da Mesa Administrativa: 
a) Autorizar todas as despesas de conservação e reparação das instalações 

e equipamentos que sejam indispensáveis ao normal e conveniente 
funcionamento da UCCI;  

b) Autorizar, sob proposta da Direcção Técnica, a aquisição de produtos 
farmacêuticos, de material de consumo clínico e equipamentos 
necessários ao normal funcionamento dos serviços, assim como a 
introdução de novos produtos, desde que daí resultem ganhos qualitativos 
e económicos comprovados. 

3. A Mesa Administrativa da Misericórdia é responsável pela qualidade dos 
serviços de saúde prestados e pela utilização dos recursos disponibilizados. 
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SSECÇÃO III 

DAS UNIDADES 

 
 

Artigo 13.º  

Da Direcção das Unidades 

1. A Direcção das Unidades é assegurada por um Director Técnico, nomeado 
pela Mesa Administrativa da Misericórdia;  

2.   No exercício das suas funções, o Director Técnico pode ser coadjuvado 
por um adjunto, que o substitua nas suas faltas e impedimentos, devendo a 
escolha efectuada ser aprovada pela Mesa Administrativa e divulgada 
internamente na UCCI. 
 
 

Artigo 14.º  

Competências da Direcção da Unidade 

 
1. Compete à Direcção das Unidades assegurar a gestão das actividades das 

UCCI na sua globalidade, sendo responsável nomeadamente por: 
a) Fazer cumprir as disposições legais e regulamentares aplicáveis, bem 

como os procedimentos e as orientações técnico-normativas emanadas 
pelos serviços competentes, nomeadamente da Direcção Geral da 
Saúde;  

b) Planear, dirigir, coordenar e controlar a actividade dos diversos sectores 
das UCCI, segundo as orientações e no respeito das competências da 
Mesa Administrativa da SCMP; 

c) Definir procedimentos padronizados para reportar acidentes com 
profissionais ou doentes, erros na administração da medicação, quedas 
e outros acidentes; 

d) Estabelecer uma estreita e permanente articulação entre as UCCI e as 
Equipas Coordenadoras Local e Regional da Rede; 

e) Implementar uma política de formação contínua para todos os 
colaboradores das UCCI, diagnosticando periodicamente as 
necessidades formativas, com vista à elaboração de um plano de 
formação anual e posterior avaliação do seu impacto; 

f) Autorizar a realização de estágios, cursos e outra formação considerada 
de interesse institucional; 

g) Zelar pelo efectivo controlo da infecção hospitalar e pela correcta gestão 
de resíduos, de acordo com a legislação aplicável; 

h) Assegurar que os colaboradores se encontram devidamente 
identificados; 
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i) Propor alterações ao Regulamento Interno, submetê-lo à aprovação da 
Mesa Administrativa da Misericórdia, divulgá-lo internamente para que 
todos os profissionais das UCCI dele tomem conhecimento e garantir a 
afixação, em local bem visível, de informação sobre a existência do 
mesmo; 

j) Aprovar as normas de funcionamento das Unidades Funcionais; 
k) Diligenciar no sentido da elaboração do Guia de Acolhimento ao doente 

e criar mecanismos que assegurem a sua entrega a todos doentes ou 
seus familiares;  

l) Propor à Mesa Administrativa a admissão ou demissão de profissionais 
de saúde ou outros funcionários, bem como solicitar aquela o exercício 
do poder disciplinar nos termos da legislação aplicável; 

m) Definir procedimentos de controlo interno nas UCCI; 
n) Responsabilizar os diversos sectores das UCCI pelos meios postos à 

sua disposição face aos resultados atingidos; 
o) Elaborar o Manual da Qualidade e proceder à sua revisão e actualização 

periódica, com o objectivo de manter uma política de melhoria contínua 
da qualidade dos cuidados prestados; 

p) Exercer as demais competências que lhe sejam delegadas pela Mesa 
Administrativa da SCM. 

 
 

AArtigo 15.º  

Da Direcção Clínica 

 
1. Os Directores Clínicos das UCCI são nomeados pela Mesa Administrativa, 

sob proposta dos Directores das Unidades. No caso da Direcção Técnica 
ser assegurada por um médico, deverá este assumir cumulativamente a 
Direcção Clínica; 

2. No exercício das suas funções, o Director Clínico pode ser coadjuvado por 
um adjunto, devendo a escolha efectuada ser aprovada pela Mesa 
Administrativa e divulgada internamente na UCCI. 
 
 

Artigo 16.º 

Competências do Director Clínico  

 
1. Compete ao Director Clínico coordenar toda a assistência prestada aos 

doentes, assegurar o funcionamento harmónico dos serviços assistenciais 
das UCCI, garantir a correcção e prontidão dos cuidados de saúde e, em 
especial, dirigir a acção médica.  

2. Para efeito do disposto no número anterior e com salvaguarda das 
competências expressamente atribuídas a outras direcções, cabe 
particularmente ao Director Clínico:  
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a) Estabelecer e acompanhar a implementação do “Plano Individual de 
Cuidados” para cada doente durante o período de internamento; 

b) Compatibilizar, do ponto de vista técnico e em articulação com a Equipa 
Multidisciplinar, os “Planos de Intervenção Articulada” apresentados 
pelas diferentes unidades envolvidas na prestação dos serviços e no 
seguimento das avaliações periódicas; 

c) Fomentar a ligação, articulação e colaboração entre a acção médica e a 
acção da equipa multidisciplinar, de forma a alcançar os objectivos 
definidos; 

d) Garantir a organização do processo clínico individual do doente, o 
registo de toda a informação clínica e a sua disponibilização no âmbito 
do Acordo de Cooperação;  

e) Detectar eventuais não conformidades no cumprimento dos individuais 
de cuidados e de todo o processo clínico, propondo, em tempo útil, a 
implementação de medidas preventivas e correctivas adequadas; 

f) Promover os princípios da eficácia, eficiência e da qualidade técnica; 
3. O Director Clínico responde perante o Director da Unidade pela qualidade 

dos serviços de saúde prestados e pela utilização dos recursos 
disponibilizados. 

 
 

AArtigo 17.º  

Do Enfermeiro Responsável  

 
1. O Enfermeiro responsável é nomeado pelo Director da Unidade, recaindo a 

escolha preferencialmente em enfermeiros ligados contratualmente às 
UCCI; 

 
 

Artigo 18.º  

Competências do Enfermeiro Responsável  

 
1. Compete ao Enfermeiro Responsável orientar e coordenar tecnicamente a 

actividade dos profissionais de Enfermagem e Auxiliares de Acção Médica 
das UCCI, velando pela qualidade dos cuidados prestados em cada uma 
das unidades; 

2. Para efeito do disposto no número anterior, cabe ao Enfermeiro 
Responsável tomar todas as medidas necessárias no sentido de: 
a) Garantir e acompanhar a implementação do “Plano Individual de 

Cuidados” para cada doente durante o período de internamento, assim 
como as avaliações e registos necessários à evolução do processo 
clínico; 

b) Compatibilizar, do ponto de vista técnico e em articulação com a 
Direcção Clínica e a Equipa Multidisciplinar, os “Planos de Intervenção 
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Articulada” apresentados pelas diferentes unidades envolvidas na 
prestação dos serviços e no seguimento das avaliações periódicas, 

c) Acolher o doente no momento da sua admissão e prestar toda a 
informação necessária ao próprio e seus familiares, assim como aplicar 
os inquéritos de satisfação; 

d) Participar no processo de admissão de pessoal de enfermagem e de 
auxiliares de acção médica, integração de novos colaboradores e na sua 
avaliação de desempenho; 

e) Promover a formação em exercício, actualização e valorização 
profissional do pessoal de enfermagem e auxiliar de acção médica; 

f) Elaborar e supervisionar o cumprimento dos horários de trabalho 
praticados pelas Equipas de Enfermagem e Auxiliares de Acção Médica, 
bem como os respectivos Planos de Férias. 

g) Acompanhar e avaliar sistematicamente o exercício da actividade da 
enfermagem, zelando pela observância dos princípios da eficácia, 
eficiência e da qualidade técnica;  

h) Programar as actividades da unidade, definir as responsabilidades e as 
obrigações específicas do pessoal de enfermagem e do demais pessoal 
sob a sua responsabilidade; 

i) Fazer a gestão dos recursos do serviço atendendo a critérios de 
qualidade e de eficiência; 

j) Supervisionar a actividade da enfermagem e zelar pela actualização das 
técnicas utilizadas promovendo por si ou propondo aos órgãos 
competentes as iniciativas aconselháveis para o aperfeiçoamento, 
valorização, e formação profissional do pessoal da Unidade; 

k) Promover a humanização dos cuidados prestados e a existência das 
melhores condições de hotelaria na unidade, propondo superiormente as 
acções correctivas e de melhoria contínua consideradas necessárias; 

l) Incentivar a adopção de medidas que garantam a segurança dos 
doentes, trabalhadores e público em geral e estimular atitudes e 
comportamentos do pessoal que contribuam para a minimização do risco 
clínico e não clínico; 

m) Zelar activamente pelo controlo da infecção hospitalar e pela correcta 
gestão de resíduos hospitalares no âmbito de uma política geral de 
qualidade e de gestão do risco; 

n) Garantir o registo correcto e atempado de toda a informação relacionada 
com o estado de saúde dos doentes e com os cuidados prestados no 
processo clínico individual; 

o) Desenvolver e incentivar um clima de trabalho em equipa e de co-
responsabilização pelos resultados, promovendo para o efeito reuniões 
periódicas de avaliação da qualidade dos cuidados, da produtividade e 
dos custos; 

p) Manter a disciplina do pessoal sob sua orientação e assegurar o 
cumprimento integral do regime de trabalho. 
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3. O Enfermeiro Responsável responde perante o Director da Unidade pela 
qualidade dos cuidados prestados e pela utilização dos recursos 
disponibilizados. 

 
   

Artigo 19.º  

 Das Equipas Multidisciplinares 

  
1. As Equipas Multidisciplinares têm a seguinte composição: 

a) Director Clínico; 
b) Médico Assistente 
c) Médico Fisiatra; 
d) Enfermeiro Responsável; 
e) Psicólogo; 
f) Assistente Social; 
g) Fisioterapeuta; 
h) Terapeuta Ocupacional; 
i) Terapeuta da Fala; 
j) Dietista/Nutricionista; 

2. As Equipas Multidisciplinares deverão reunir semanalmente e/ou sempre 
que se julgue necessário, preferencialmente assumindo a forma de visita 
semanal a todos os doentes internados.  

 
 

Artigo 20.º 

Competências das Equipas Multidisciplinares 

 
Compete às Equipas Multidisciplinares:  
1. Proceder a uma avaliação multidimensional do doente, elaborar a lista de 

problemas activos e passivos e definir o “Plano de Intervenção Articulada” e 
os objectivos a atingir; 

2. Implementar, do ponto de vista técnico e em articulação com a Direcção 
Clínica e Equipa de Enfermagem, os “Planos de Intervenção Articulada” 
apresentados pelas diferentes unidades envolvidas na prestação dos 
serviços e no seguimento das avaliações periódicas e aferição dos planos; 

3. Proceder aos registos necessários ao desenvolvimento das acções, sua 
monitorização e respectivas avaliações multidisciplinares; 

4. Dar parecer sobre os assuntos que lhe sejam apresentados, nomeadamente 
sobre questões de ética, humanização e qualidade dos serviços, controlo da 
infecção hospitalar, entre outros considerados no âmbito das suas 
competências; 

5. Propor acções que visem a melhoria contínua da qualidade serviços e uma 
maior eficácia e eficiência na prestação de cuidados de saúde; 
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CCAPÍTULO III 

RECURSOS 

 
SECÇÃO I 

RECURSOS FINANCEIROS 

 
 

Artigo 21.º 

Receitas das UCCI 

 
São receitas das UCCI as que resultarem do desenvolvimento da sua 
actividade, nos termos da legislação em vigor e dos acordos e tabelas 
aprovados, nomeadamente: 

a. As verbas correspondentes ao pagamento dos cuidados continuados 
prestados a doentes do Serviço Nacional de Saúde (SNS) ao abrigo do 
Acordo; 

b. As verbas correspondentes ao pagamento dos cuidados continuados 
prestados a beneficiários de subsistemas ao abrigo do Acordo; 

c. Quaisquer outros rendimentos que resultem da sua actividade ou da 
utilização de bens que lhe estão adstritos. 

 
 
 

SECÇÃO II 

RECURSOS HUMANOS 

 
 

Artigo 23.º  

Quadro de Pessoal 

 
1. Em conformidade com as recomendações constantes no Anexo II do Acordo 

e em obediência a critérios de qualidade, segurança e humanização, as 
UCCI garantem os recursos humanos necessários, em número e qualidade, 
à prestação dos cuidados acordados. 

2. O mapa de pessoal e as escalas respectivas são afixados em local visível e 
acessível a todos os profissionais, doentes e seus familiares. 
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AArtigo 24.º  

Gestão de recursos humanos  

 
1. As UCCI não dispõem de quadro de pessoal próprio, sendo os recursos 

humanos de que carece para o exercício da sua actividade facultados pela 
Misericórdia. 

2. A organização da actividade das UCCI deve obedecer às normas de 
segurança, higiene e saúde no trabalho aplicáveis. 

3. Salvo no que respeita ao poder de direcção e de avaliação do desempenho, 
bem como à política de formação, são da exclusiva competência da Mesa 
Administrativa da Misericórdia todas as decisões em matéria de recursos 
humanos, nomeadamente a contratação e fixação da remuneração do 
pessoal. 

 
 

Artigo 25.º  

Política de formação  

 
1. Seguindo as orientações da Política de Formação Global da Misericórdia e 

do que está preconizado no âmbito da Rede, as UCCI apoiam e incentivam a 
formação contínua ou em exercício de todos os colaboradores, como forma 
de desenvolvimento pessoal e profissional, através da valorização das suas 
competências técnicas, humanas e sociais. 

2. Para o efeito do disposto no número anterior, a Direcção Técnica: 
a) Aprova anualmente um plano de formação para os diferentes grupos 

profissionais das UCCI, com base no levantamento de necessidades, 
privilegiando as acções que visem a participação conjunta da equipa 
multidisciplinar; 

b) Divulga acções de formação e outras oportunidades de aprendizagem e 
de desenvolvimento de competências, quer dentro da organização quer 
noutras instituições; 

c) Veicula informação sobre assuntos técnico-científicos de interesse no 
âmbito da saúde e particularmente na área dos cuidados continuados; 

d) Promove a realização de eventos técnico-científicos, envolvendo os 
profissionais das UCCI, tendo em vista a actualização e a partilha de 
conhecimentos; 

e) Aprova a realização de sessões formativas para o enquadramento da 
actividade voluntária, na perspectiva de colaboração gratuita e adequada 
de pessoas que disponibilizam o seu tempo para ajudar os doentes e 
familiares. 
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SSECÇÃO III 

INSTALAÇÕES E EQUIPAMENTOS 

 
 

Artigo 26.º 

Instalações 

 
1. As condições de instalação aplicáveis são as que constam das 

“Recomendações sobre Instalações para os Cuidados Continuados”, 
emanadas pela Direcção-Geral das Instalações e Equipamentos da Saúde, e 
demais legislação aplicável, nomeadamente no que respeita às condições de 
acessibilidade, de evacuação em situação de emergência e de protecção 
contra risco de incêndio. 

2. As áreas funcionais e as instalações da Unidade de Convalescença e 
Unidade de Média Duração são as seguintes:  
a) Acesso/Recepção/Atendimento; 
b) Área de internamento; 
c) Área de prestação de cuidados, nomeadamente, de tratamento e de 

reabilitação; 
d) Áreas de apoio às áreas técnicas, nomeadamente rouparia, áreas de 

sujos, limpos e material esterilizado;  
e) Áreas de convívio e sala de estar para visitas; 
f) Serviços de direcção e serviços técnicos. 
g) Áreas de apoio geral, nomeadamente, alimentação, lavandaria ou 

rouparia, esterilização e armazém; 
h) Instalações de Pessoal. 

1. O acesso às Instalações das UCCI está devidamente controlado, de forma a 
não permitir a entrada de estranhos, bem como a saída imprevista de 
doentes. 

2. As UCCI disponibilizam dispositivos de apoio ao movimento e de orientação 
temporal e espacial com vista à promoção da autonomia.  

 
 

Artigo 27.º 

Equipamentos 

 
1. A SCMP coloca à disposição das UCCI os equipamentos necessários à 

prestação de cuidados aos seus doentes, com segurança e qualidade, 
designadamente gerador de emergência. 

2. As UCCI garantem a cada doente mobiliário exclusivo para acomodação de 
vestuário e objectos pessoais, respectivamente, armário e mesa-de-
cabeceira. 
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CCAPITULO IV  

CONDIÇÕES E PROCEDIMENTOS INTERNOS DE ADMISSÃO E ALTA 

 
 

Artigo 28.º 

Procedimentos de Admissão e Acolhimento do doente 

 
1. Os doentes são referenciados pela ECL na decorrência de identificação de 

situação de dependência, mediante proposta de admissão na unidade 
contendo informação clínica e social do doente e de harmonia com os 
critérios estabelecidos pela RNCCI para a admissão nas Unidades de 
Convalescença ou de Média Duração e Reabilitação; 

2. No processo de referenciação a ECL envia à UCCI toda a documentação 
administrativa, clínica e social imprescindível à constituição do processo do 
Utente e à preparação do plano de intervenção da equipa da UCCI.  

3. Entre outra, deve ser fornecida a seguinte informação: 
a) Entidade financeira responsável; 
b) Número de beneficiário de subsistema, caso exista; 
c) Número de Bilhete de Identidade; 
d) Número de Utente do SNS; 
e) História Clínica e Social; 
f) Medicação; 
g) Cópia dos Meios Complementares de Diagnóstico e Terapêutica (MCDT) 

realizados, que sejam relevantes para a decisão clínica; 
h) Concordância formal do Utente quanto à admissão na UCCI e à 

assumpção dos encargos decorrentes das prestação de cuidados sociais 
cujo valor foi previamente calculado pela ECL. 

4. Após análise de informação referida no número anterior, a UCCI deve 
comunicar à ECL o momento que considera mais adequado para a 
admissão do Utente. 

5. O Plano Individual de Cuidados requer intervenção multidisciplinar e é 
elaborado após a admissão do Utente, sendo revisto periodicamente. 

6. A entrada do Utente na Unidade deve ocorrer até às 18H00, salvo em 
situações excepcionais de que tenha sido dado conhecimento prévio à 
UCCI. 

 
 

Artigo 29.º 

Procedimentos de Mobilidade e Alta 

 
1. Quando atingidos os objectivos terapêuticos, ou considerada adequada uma 

mudança de tipologia dentro da RNCCI, as unidades devem fazer proposta 
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fundamentada a ECL, para apreciação e autorização da mobilidade ou alta 
do Utente. 

2. O planeamento da alta deve ser iniciado logo após a admissão do Utente de 
forma a permitir a articulação atempada com outras entidades, a elaboração 
e transmissão de informação clínica e social e a continuidade da prestação 
de cuidados. 

3. No momento da alta, a UCCI deve: 
a) Disponibilizar ao Utente ou seu representante legal, tal como à ECL, 

relatório circunstanciado dos cuidados que lhe foram prestados, 
denominado “Nota de Alta”; 

b) Enviar ao médico de família e/ou médico assistente do Utente informação 
da situação clínica do Utente, com cópia da “Nota de Alta”; 

c) Arquivar cópia da Nota de Alta no processo do Utente; 
d) A Unidade, em articulação com a ECL e família do Utente, deve diligenciar 

no sentido de a alta se verificar até às 12H00. 
 

 
AArtigo 30.º 

Reserva de Vaga 

 
1. Durante o internamento na UCCI, quando se verifique necessidade de 

internamento de um Utente em Parque de Saúde de Agudos na sequência 
de transferência por agudização de doença, não será viabilizada qualquer 
reserva de vaga na Unidade, com excepção das condições constantes dos 
números seguintes. 

2. No caso de se verificar uma evidente previsão de que a taxa de ocupação 
mensal possa vir a ser igual ou superior a 85%, a UCCI deverá considerar a 
possibilidade de reserva de vaga. 

3. No caso de a UCCI apresentar uma previsão de a taxa de ocupação vir a 
ser inferior a 85%, pode o Director da Unidade, por motivos de solidariedade 
activa e humanização, vir a autorizar pontualmente a referida reserva. 

4. As excepções referidas nos pontos 2 e 3 são analisados caso a caso pelo 
Director da Unidade e a sua decisão será comunicada à ECL. 

 
 
 

CAPITULO V 

DISPOSIÇÕES FINAIS  

 
 

Artigo 31.º  

Avaliação da satisfação e dos resultados 
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A UCCI procede à avaliação: 
a) Da satisfação dos utentes e seus cuidadores informais/familiares; 
b) Da satisfação dos profissionais; 
c) Dos resultados versus os indicadores preconizados, clínicos ou outros. 

 
 

AArtigo 32.º  

Relacionamento com a Comunidade 

A UCCI privilegia formas actuantes de convivência e articulação com a 
comunidade em que se integra, procurando gerar sinergias, nomeadamente 
com unidades de saúde, instituições académicas, escolas de formação 
profissional, instituições de solidariedade social e outras entidades nacionais e 
internacionais de interesse público. 
 
 

Artigo 33.º  

Liga dos Amigos da UCCI e outras iniciativas 

1. Na prossecução do princípio fundamental da humanização dos cuidados 
prestados, a UCCI pode apoiar o desenvolvimento de uma “Liga dos Amigos 
da UCCI”, que vise a implementação de projectos e acções que contribuam 
para o bem-estar dos utentes e que promovam a interacção da UCCI com a 
comunidade e a relação com outras organizações congéneres da área da 
saúde. 

2. A UCCI pode associar-se a iniciativas de apoio, de natureza associativa ou 
não, com fins culturais, recreativos, desportivos ou outros, dirigidas ao seu 
pessoal ou aos seus utentes, sendo o grau de colaboração da UCCI definido 
pela Mesa Administrativa da Misericórdia em função do mérito reconhecido 
às iniciativas em causa e das exigências financeiras do mesmo. 

 
 

Artigo 34.º  

Livro de reclamações 

A UCCI dispõe de Livro de Reclamações e tem afixado letreiro de aviso da sua 
existência, em conformidade com a legislação aplicável.  
 
 

Artigo 35.º  

Documentos a afixar 



_________________________________________________________________________________
Regulamento Interno da Unidade de Cuidados Continuados da Santa Casa da Misericórdia de Portimão 

MOD.PS1.01 / SET08 

18

A UCCI assegura que estão disponíveis e afixados em local bem visível: 
a) O organograma da Unidade; 
b) O mapa de pessoal com identificação do nome, categoria e horário 

semanal contratado; 
c) Escala de serviço; 
d) Mapa das ementas; 
e) Plano de actividades de animação social, cultural e recreativa; 
f) Referência à existência de Guia de Acolhimento. 

 
 

AArtigo 36.º  

Dúvidas e Omissões 

 
Tudo quanto suscite dúvidas e não se encontre previsto neste Regulamento 
será resolvido pela Mesa Administrativa, à luz do Compromisso da SCMP, 
considerando sempre e supletivamente as disposições legais que devem 
nortear a prestação de cuidados de saúde. 

 
 

Artigo 37.º 

Entrada em vigor 

O presente Regulamento e respectivos anexos, que dele fazem parte 
integrante, entram em vigor no dia imediato à aprovação pela Mesa 
Administrativa da Misericórdia, sendo afixada em local bem visível a 
identificação da sua existência e disponibilidade para consulta. 
 
 
 
       
 
 
REVISTO E APROVADO PELA MESA ADMINISTRATIVA DA SANTA CASA 
DA MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO EM 19 DE SETEMBRO DE 2008 
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MOD.PS1.GC.01        Elaborado por:                                     Aprovado por: 
                    Verificado por:                                     Data:____/____/____ 

1. Objectivo e Campo de Aplicação  

Definir o procedimento para assegurar que os produtos e serviços adquiridos satisfazem os requisitos 

especificados. Este procedimento aplica-se a: Consumíveis (luvas, batas, máscaras), Ajudas 

Técnicas, Equipamento informático, Carrinhas, Consumíveis de escritório, Refeições, Utensílios de 

cozinha, Serviços (assistência técnica, calibração, formação, consultoria, lavandaria).  

2. Modo de Proceder, Responsabilidades e Documentos Associados  

N.º   Actividades Responsabilidades Documentos/ 
Registos 

1 Necessidades de aquisição de 
produtos/serviços 

Colaboradores 
 

 

2 Requisitar os produtos/serviços 
Sugerir o Fornecedor 

Requisitante 
 

Requisição Interna 

3 Verificar a adequação da 
Requisição Interna 

Responsável pelo 
Sector requisitante 

Requisição Interna 

4 Encaminhar a Requisição Interna 
para o RCD 

Requisitante Requisição Interna 

5 Seleccionar e aprovar o 
Fornecedor 

Secretaria 
Direcção 

IMP. Lista de Fornecedores Aprovados; 
IMP. Acordo da Qualidade de 

Fornecimento 
6 Encomendar Secretaria 

 
Fax Encomenda ou Requisição Interna 

7 Receber e verificar os 
produtos/serviços (1ª verificação) 

Secretaria 
 

Fax Encomenda ou Requisição Interna 
Versus documentos que acompanham os 

produtos/ 
serviços 

8 Entregar ao requisitante Secretaria  
9 Verificar os produtos/serviços (2ª 

verificação) 
 

Requisitante Documentos que acompanham os 
produtos/ 
Serviços;  

IMP. Ficha de Controlo e Avaliação das 
Refeições 

10 Registar as não conformidades Secretaria ou 
Requisitante 

IMP. Registo de Não Conformidade, Acção 
Correctiva/Preventiva; 

PR Não Conformidades, Acções 
Correctivas e Preventivas 

11 Arquivar a documentação Secretaria  
12 Avaliar os fornecedores Responsável pela 

Qualidade 
IMP. Qualificação de Fornecedores 

 

3. Descrição das Actividades 

N.º Descrição 
1 Qualquer colaborador que detecte a necessidade de um produto informa o Direcção Clínica, que 

autoriza ou remete para avaliação da Direcção. 
2 Os produtos/serviços são requisitados à Secretaria, que procede à encomenda aos fornecedores. A 

UCCI requisita de forma a caracterizar inequivocamente o produto/serviço a adquirir. A requisição é 
efectuada por escrito no IMP. Requisição Interna, e especifica o produto/serviço, referências, modelo, 
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tamanho, quantidade e fornecedor pretendido. 
3 A Requisição Interna é verificada quanto à sua adequação, pelo Responsável pelo Sector requisitante, 

que rubrica a mesma. 
4 Encaminhar a Requisição Interna preenchida e rubricada para a Secretaria. 
5 Os actuais fornecedores revelaram no seu histórico capacidade para integrar a Lista de Fornecedores 

Aprovados (LFA). 
Consideram-se dois tipos de fornecedores, de acordo com o efeito do produto comprado nos Processos 
Chave:  

Fornecedores Críticos, que são os que fornecem produtos ou serviços que integram actividades 
dos Processos-Chave (têm impacto directo no cumprimento dos requisitos dos utentes e dos 
requisitos regulamentares aplicáveis).  
Fornecedores Comuns, sem impacto directo no cumprimento de requisitos dos utentes. 

Se houver fornecedor aprovado (ver IMP. Lista de Fornecedores Aprovados), referir o fornecedor 
pretendido na Requisição Interna.  
Se não existir fornecedor na Lista de Fornecedores Aprovados (LFA) a selecção tem em atenção os 
seguintes critérios: 
a) Apreciação da oferta do fornecedor para averiguar se corresponde aos produtos e serviços 

pretendidos, o que pode incluir a análise de catálogos, solicitação de amostras; 
b) Se forem ccertificados ISO 9001 poderão integrar de imediato a LFA, sendo-lhes pedida cópia do 

certificado para conferir o âmbito e validade; 
c) Se não for certificado é efectuada uma avaliação de acordo com os critérios seguintes: 

reputação, condições de campanha, entrega de documentos que evidenciem o controlo, 
conforme aplicável; 

d) Se for recomendado por outras Organizações da mesma área; 
e) Análise do IMP. Acordo da Qualidade de Fornecimento. 
Se cumprirem os critérios indicados podem integrar a LFA, que é aprovada pela Direcção. 

6 A Secretaria procede à encomenda, elaborando um documento que contenha todas as informações 
constantes na Requisição Interna, de forma a caracterizar inequivocamente os produtos/serviços 
requeridos. Este documento é enviado por FAX ou E-mail ao fornecedor. 
Para as encomendas telefónicas, a Secretaria regista, data e rubrica na própria Requisição Interna em 
como a encomenda foi solicitada ao fornecedor. 

7 A Secretaria recebe os produtos entregues e efectua a 1ª verificação mediante os documentos do 
fornecedor (Guia de Remessa e/ou Nota de Encomenda do fornecedor) e os documentos que serviram 
de base para efectuar a encomenda (Fax, E-mail, Encomenda ou Requisição Interna). Posteriormente o 
fornecedor envia a factura e a Secretaria verifica a sua conformidade antes de a encaminhar para 
pagamento. 

8 A Secretaria entrega os produtos ao requisitante; no caso de serviços, estes são prestados 
directamente ao requisitante. 

9 O requisitante procede à verificação dos produtos/serviços recebidos, mediante os documentos que 
acompanham os produtos/serviços, rubricando-os. Estes documentos ficam na posse do Responsável 
pelo Sector requisitante. 
Sempre que aplicável, no caso das refeições, é celebrado um Acordo da Qualidade de Fornecimento 
sendo assim da responsabilidade do fornecedor assegurar a conformidade. Na altura do levantamento 
e da entrega das refeições, o colaborador responsável por estas tarefas verifica visualmente o produto: 
aspecto, temperatura, odor e quantidade, de acordo com o IMP. Ficha de Controlo e Avaliação das 
Refeições. 
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10 Os produtos são conferidos face aos documentos que os acompanham. A seguir é feita uma análise 
final, conferindo com as facturas. 
No caso de existirem não conformidades, estas são registadas e tratadas conforme o PR Não 
Conformidades, Acções Correctivas e Preventivas.  
Mediante as não conformidades registadas e a análise do desempenho dos fornecedores efectuada 
pelo Responsável pela Qualidade, procede-se à avaliação anual dos fornecedores, informando a 
Direcção para decidir sobre a continuidade do fornecedor na LFA para o ano seguinte.  
Os resultados anteriores fazem parte do Relatório de Actividades. 
Anualmente os Fornecedores são informados sobre o seu desempenho  
Para os restantes fornecedores são apenas tratadas as não conformidades à medida que surgem. 

11 A Secretaria mantém um arquivo de todo o processo relacionado com as compras. 

12 Actividades (rubrica Balanço do Sistema de Gestão da Qualidade) e em função do tipo de 
fornecedores. 
Para Fornecedores CCríticos, são quantificados os deméritos totais acumulados para cada fornecedor, 
considerando a não conformidade detectadas ao longo do ano e a informação sobre o desempenho dos 
fornecedores recebida dos Responsáveis dos Sectores e da Secretaria. Em função da pontuação são 
qualificados os fornecedores (IMP. Qualificação de Fornecedores). Anualmente os mesmos são 
informados da sua qualificação. 
NÍVEIS IQF (Índice da Qualidade de Fornecedores): 
A – IQF maior que 80% - fornecedor sem reservas 
B – IQF entre 50 e 80 (inclusive) - fornecedor com necessidade de melhorias 
C – IQF menor que 50% - outros fornecedores (análise casuística) 
Para fornecedores CComuns não é feita a qualificação. 
No entanto, sempre que forem detectadas não conformidades é preenchido de imediato o IMP. Registo 
de Não Conformidade, Acção Correctiva/Preventiva e emitida uma reclamação por escrito ao 
fornecedor em questão. 
Nesta altura, o RQ ainda analisa as não conformidades por fornecedor e a sua permanência na LFA em 
função da gravidade das não conformidades em causa. 
Com base nos resultados anteriores e durante a apresentação do Relatório de Actividades à Direcção, 
esta decide substituir ou não os fornecedores, sendo a LFA revista, se aplicável. 
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Fornecedor 

(CR) 

Produto/ Serviço Contacto Qualificação 

    

 

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

Legenda: CR – Fornecedor Crítico 

       __________________________ 

                                                       (Aprovado pela Direcção) 
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Fornecedor:  Produto/Serviço: 

 

Morada:  

 

Telf.: Fax: Email: 

Responsável pela Qualidade: 

 

Direcção Clínica:  

A UCCI assegura a confidencialidade de toda a informação abaixo facultada. 

1. A Empresa é Certificada? (se sim, favor enviar cópia do certificado)  

Não:                  Sim:  

Norma: 

Entidade: 

2. Se assinalou SIM em 1: 

O Sistema da Qualidade implementado e certificado inclui todo o âmbito do trabalho sub-
contratado?  

Não:                  Sim:  

3. Se assinalou Não em 1: 

A Empresa está em fase de implementação do sistema? Possui outra qualificação?  

Não:                 Sim:  

Norma/Documento(s) de Referência: 

 

Entidade: 
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4. (Não necessita de responder a partir deste ponto se assinalou SIM às questões 1 e 3). 

A Empresa assegura para todo o âmbito da sub-contratação: 

N.º Questão SIM NÃO Comentários 

4.1     

4.2     

4.3     

Requisitos a assegurar nos fornecimentos: 

Se após a avaliação do presente questionário for considerada necessária, por parte da UCCI, uma 
auditoria de 2ª parte, a Empresa declara que aceita a sua realização. 

Concordamos com as condições deste acordo e comprometemo-nos a comunicar alterações significativas 
que potencialmente possam influenciar estes dados.            

 

__________________________________________________________________ 

       Representante do Fornecedor (Assinatura e Função)                       Data 

 

___________________________________________________________________ 

       Representante do SAD (Assinatura e Função)                                   Data 

AVALIAÇÃO FINAL DO FORNECEDOR 

(Ter em conta as respostas ao questionário e o desempenho histórico, se aplicável) 

 

RQ:                                                            /     /  

 

DC:                                                            /     / 

Aprovação do Fornecedor: 

 

D:                                                             /     / 
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IDENTIFICAÇÃO 

Fornecedor 
__________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________ 

Produto/Serviço 
__________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________ 

  

1.AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO 

Total de fornecimentos 

Fornecimentos sem NC 

Fornecimentos com menos de 3 NC 

Fornecimentos com mais de 3 NC 

 

 

____________
____________
___ 

 

 

X 

(40) 

(-5) 

(-25) 

Total 

 

 

__________ 
__________ 
__________ 
__________ 

2. CONDIÇÕES DE PAGAMENTO 
Com facilidade de pagamento 

Pronto Pagamento 

 

 

_________ 

_________ 

 

(10) 

(-5) 

Total 

 

__________ 
__________ 

__________ 

3. PREÇO 

Inferior à concorrência 

Igual à concorrência 

Superior à concorrência 

Sem parâmetro de comparação 

 

____________
____________
____________ 

 

 

(15) 

(10) 

(-5) 

(10) 

Total 

 

__________ 
__________ 
__________ 
__________ 
__________ 

4. PRAZO DE ENTREGA 

Conforme acordado 

Atrasos sem implicações para a UCCI 

Atrasos com implicações para a UCCI 

 

 

____________
____________
___ 

 

(20) 

(-5) 

(-15) 

Total 

 

__________ 
__________ 
__________ 
__________ 
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5. MANUTENÇÃO E AVARIAS 

Resposta atempada e eficaz  

Resposta lenta, mas eficaz 

Resposta ineficaz 

Sem parâmetro de avaliação 

 

 

____________
____________
____________ 

 

 

(15) 

(-5) 

(-10) 

(10) 

Total 

 

__________ 
__________ 
__________ 
__________ 

__________ 

QUALIFICAÇÃO 

Índice de Qualificação de Fornecedores: 

 

IQF=  

 

 

Nota: em fornecimentos contínuos considera-se um fornecimento 
mensal (12/ano) 

 

RQ:  _____________________ Data: ____ / ____ / ____ 

 

 

Total dos totais: _____________ 

Total de fornecimentos: ______ 

 

IQF = 

 

 

 

NÍVEL: 

NÍVEIS 

A – IQF maior que 80%  

B – IQF entre 50 e 80% (inclusive) 

C – IQF menor que 50% 

 

Fornecedor sem reservas 

Fornecedor com necessidade de melhorias 

Outros fornecedores (análise casuística) 

 

         

             Total dos Totais
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Folha de Rosto) 

1 – Introdução 

2 – População Alvo 

3 – Objectivos (Matriz Global de Gestão em Anexo) 

4 – Actividades a Desenvolver (Remeter para outros Planos, por exemplo, formação; 

auditorias…) 

4.1 - Cronograma do Plano de Acção  

5 – Recursos 

5.1 – Recursos Humanos 

5.2 – Recursos Materiais 

          5.3 – Recursos Financeiros 

6 – Avaliação/Monitorização 

7– Actividades não enquadradas no Plano 

8 – Considerações Finais 
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(Folha de Rosto) 

1 - Introdução 

2 – Caracterização dos Utentes 

 Grau de Dependência 

 Apoio prestado 

 Faixa Etária 

 Principais patologias 

 Outras 

3 – Organização Interna do Serviço 

 Pessoal 

 Dificuldades/Constrangimentos 

 Resultados/Factores de Sucesso 

4 – Balanço do SGQ 

A Política da Qualidade 

Relatórios de auditorias da qualidade internas e externas 

Reclamações 

Satisfação dos Utentes 

Não conformidades 

Indicadores de desempenho dos processos 

Relatórios de acções correctivas e preventivas 

Gestão do Risco: Prevenção e controlo (objectivos mensuráveis que permitam quantificar e 

melhorar estes aspectos) 

Seguimento das acções resultantes das anteriores revisões ao Sistema de Gestão da Qualidade 

Concretização dos objectivos definidos 

Alterações que possam afectar o Sistema de Gestão da Qualidade 

Existência de recursos adequados e eficazes 

Necessidades e recomendações da Organização ou outras entidades do sector de actividade 

Sugestões de melhoria ao Sistema de Gestão da Qualidade dadas pelos colaboradores 

Avaliação de fornecedores  

Desempenho dos colaboradores 

Anexos (Gráficos e Dados)  

 



PROCESSO DE SUPORTE 2 – GESTÃO DA QUALIDADE 
 
Gestão Documental 
 
1. Procedimentos Documentados 
Os procedimentos documentados dizem respeito ao modo especificado de realizar uma 

actividade ou um processo. Quando um procedimento está estabelecido, documentado, 

implementado e mantido utiliza-se a designação de “procedimento documentado”. A Norma 

ISO 9001 requer a obrigatoriedade de procedimentos documentados para alguns dos seus 

requisitos: 
- 4.2.3 Controlo dos documentos 

- 4.2.4 Controlo dos registos 

- 8.2.2 Auditoria interna 

- 8.3 Controlo do produto não conforme 

- 8.5.2 Acções correctivas 

- 8.5.3 Acções preventivas 

 

Além destes requisitos, a organização pode estabelecer a necessidade de desenvolver outros 

procedimentos documentados devido à complexidade dos seus processos e à informação 

contida nos mesmos, ou para facilitar a operacionalização do seu sistema de gestão. 

 

1.1. Estrutura e Formato 
A organização deverá definir a estrutura e o formato dos procedimentos documentados (em 

suporte papel ou electrónico) considerando formas como texto, fluxogramas, tabelas ou suas 

combinações, ou qualquer outro método apropriado, de acordo com as necessidades da 

organização. Os procedimentos documentados deverão conter a informação necessária e ser 

identificados de forma única. 

 

Os procedimentos documentados poderão fazer referência a instruções de trabalho que 

definam como se realiza uma actividade. Geralmente, os procedimentos documentados 

descrevem actividades que envolvem várias funções, enquanto as instruções de trabalho se 

aplicam a tarefas próprias de uma função. 

 

1.2. Conteúdo 
1.2.1. Cabeçalho 



O cabeçalho deverá identificar claramente o procedimento documentado e inclui o logótipo da 

organização, o número atribuído ao procedimento de acordo com o mapa da documentação do 

Sistema de Gestão da Qualidade, o número da edição e o número de páginas. 

 
1.2.2. Objectivo e campo de aplicação 
Deverá ser definido o objectivo do procedimento documentado e descrito o campo de 

aplicação referindo as áreas incluídas e as excluídas. 

 

1.2.3. Responsabilidade e Autoridade 
A responsabilidade e a autoridade das pessoas e/ou das funções organizacionais deverão ser 

identificadas, bem como as suas inter-relações no contexto dos processos e das actividades 

descritos no procedimento. Esta informação poderá ser apresentada sob a forma de 

fluxogramas, textos descritivos ou quadros, consoante seja mais apropriado tendo em vista a 

clareza. 

 
1.2.4. Descrição das Actividades 
O nível de pormenor poderá variar, dependendo da complexidade das actividades, dos 

métodos utilizados, dos níveis de competência e da formação das pessoas que sejam 

necessários para a realização das actividades. Conforme aplicável poderão ser considerados 

os seguintes aspectos: 

a) definição das necessidades da organização, dos seus clientes e dos seus fornecedores; 

b) descrição dos processos sob a forma de textos e/ou fluxogramas relacionados com as 

actividades requeridas; 

c) definição das actividades, quem as desempenha ou por que função organizacional, 

porquê, quando, onde e como; 

d) descrição dos controlos do processo e dos controlos de actividades identificadas; 

e) definição dos recursos necessários para a realização das actividades, designadamente 

pessoal, formação, equipamento e materiais; 

f) definição da documentação apropriada às actividades requeridas; 

g) definição das entradas e das saídas do processo; 

h) definição das medições a fazer. 

 
1.2.5. Registos 
Cada actividade deve indicar quais os documentos, impressos e registos associados. Em 

procedimento próprio deverá ser explicitado o método de preenchimento, arquivo e 

manutenção dos registos. 



 

1.2.6. Verificação, Aprovação e Revisão 

Deverá estar indicada evidência da verificação e da aprovação, do estado e da data de revisão 

do procedimento documentado. 

 

 

2. Instruções de Trabalho 
As instruções de trabalho são descrições detalhadas de como realizar tarefas podendo ser ou 

não documentas. Podem assumir a forma de descrições escritas detalhadas, fluxogramas, 

matrizes, modelos, notas técnicas incorporadas em desenhos, especificações, manuais de 

instruções de equipamentos, imagens, vídeos, listas de comprovação ou suas combinações.  

 

As instruções de trabalho deverão descrever quaisquer materiais, equipamentos e 

documentação a utilizar.  

 

2.1. Estrutura e Formato 
As instruções de trabalho devem descrever a realização de todo o trabalho e dar a correcta 

informação das actividades a serem executadas. A sua estrutura pode ser diferente das dos 

procedimentos da qualidade. Estes podem incluir ou referir as instruções de trabalho.  

 

Assim, deverão ser desenvolvidas e mantidas instruções de trabalho que descrevam a 

realização de todo o trabalho que poderia ser prejudicado pela ausência de tais instruções 

 

As instruções de trabalho devem ter um título e uma identificação única. 

 

A estrutura, formato e nível de pormenor das instruções de trabalho deverão ser ajustados às 

necessidades do pessoal da organização e depender da complexidade do trabalho, dos 

métodos usados, da formação ministrada e das competências e qualificações desse pessoal.  

 

2.1.1. Cabeçalho 
O cabeçalho deverá identificar claramente a Instrução de Trabalho e inclui o logótipo da 

Organização, o número atribuído à Instrução de Trabalho de acordo com o mapa da 

documentação do Sistema de Gestão da Qualidade, o número da edição e o número de 

páginas. 

 
2.1.2. Objectivo e campo de aplicação 



Deverá ser definido o objectivo da Instrução de Trabalho e descrito o seu campo de aplicação. 

 

2.1.3. Modo de proceder 
As instruções de trabalho deverão descrever actividades críticas e deverão evitar pormenores 

que não acrescentem controlo sobre as actividades. A formação pode reduzir a necessidade 

de instruções pormenorizadas, desde que as pessoas envolvidas disponham da informação 

necessária para executar correctamente as suas tarefas. 

 

Qualquer que seja o formato ou a combinação de formatos escolhida, as instruções deverão 

figurar na ordem ou sequência das operações, reflectindo com exactidão os requisitos e as 

actividades relevantes. Para reduzir confusão e incerteza, deverá ser estabelecido e mantido 

um formato ou uma estrutura consistentes.  

 

Por exemplo, se se recorrer a um fluxograma, a simbologia a utilizar deverá ser a seguinte: 

 

                  Actividade a desenvolver                                                Início/Fim 

 
                  Ponto de decisão                                                            Sentido 

 

                  Documentos em suporte papel                                       Ponto de Ligação 

 

                    

                 Documentos em suporte informático 

 

 

2.1.4 Verificação, Aprovação e Revisão 
A organização deverá evidenciar claramente a verificação e a aprovação das instruções de 

trabalho, bem como o seu estado e data de revisão. 

 

2.1.5 Registos 
Sempre que aplicável, uma Instrução de Trabalho pode fazer referência a impressos que 

depois de devidamente preenchidos darão origem a registos.  

 

O método de preenchimento, arquivo e manutenção dos registos consta do Procedimento de 

Controlo de Documentos e Registos. 

 

1 



2.1.6 Identificação das Alterações 
Onde possível, deverá ser identificada a natureza da alteração, no próprio documento. 

 
As Instruções de Trabalho incluídas neste Manual vêm, por um lado, complementar o Modelo 

de Referência do IQS e, por outro, as Instruções de Trabalho elaboradas pelo Grupo 

Misericórdias Saúde. 

 

As Instruções de Trabalho apresentadas situam-se a um nível básico de implementação de 

Sistemas de Gestão da Qualidade e estão sobretudo relacionadas com actividades comuns a 

qualquer Sistema de Gestão da Qualidade. 

 

Cada UCCI elaborará as Instruções de Trabalho que considere necessárias ao 

desenvolvimento do seu Sistema de Gestão da Qualidade e à prossecução das suas 

actividades diárias.  

 

Os impressos podem ser utilizados em suporte papel ou em suporte informático. Qualquer dos 

modelos apresentados pode ser transformado em ficheiro informático caso se verifique uma 

maior facilidade na utilização e gestão dos mesmos. 
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MOD.PR             Elaborado por:                                     Aprovado por: 
                    Verificado por:                                     Data:____/____/____ 

1. Objectivo e Campo de aplicação 

Descrever o modo de proceder para o controlo dos documentos e dos registos. Aplica-

se a todos os documentos de suporte e registos relacionados com o Sistema de Gestão 

da Qualidade. 

 

2. Modo de Proceder, Responsabilidades e Documentos associados 

N.º Actividades Responsabilidades Documentos/ Registos 

1 Pedido de elaboração ou revisão de 
documentos 

Todos os 
colaboradores 

 

2 Elaboração dos documentos Responsável pela 
Qualidade 

 

3 Codificação dos Documentos Responsável pela 
Qualidade 

 

4 Verificação dos Documentos Direcção Clínica   

5 Aprovação dos Documentos Direcção IMP. Documentação Sistema de 
Gestão da Qualidade 

6 Remoção dos Obsoletos Responsável pela 
Qualidade 

IMP. Documentação Sistema de 
Gestão da Qualidade 

7 Revisão dos Documentos Responsável pela 
Qualidade 

 

8 Distribuição e Arquivo dos 
Documentos 

Responsável pela 
Qualidade 

IMP. Documentação Sistema de 
Gestão da Qualidade 

 IMP. Informação Interna 

9 Controlo da Documentação Externa Responsável pela 
Qualidade 

IMP. Mapa de controlo de 
documentos de origem externa 

10 Controlo dos Registos Responsável pela 
Qualidade 

IMP. Mapa de controlo de registos 

11 Backup’s Direcção  
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3. Descrição das actividades 

N.º Descrição 

1 Qualquer colaborador, ao detectar a necessidade de elaborar ou rever um documento, comunica o 
facto ao Responsável pela Qualidade (RQ). Os documentos relacionados com o SGQ só podem ser 
elaborados/revistos pelo RQ. 

2 O Documento é elaborado. Estão definidos os Impressos próprios para que os documentos do SGQ 
sejam elaborados. 

3 É atribuído o código a cada documento: 
PC 4. X: Processo Chave 4. N.º sequencial, por exemplo PC 5, PC 6 
PR XX: Procedimento n.º sequencial, exemplo PR 01, PR 02 
IT XX: Instrução de Trabalho. N.º sequencial, por exemplo IT 01, IT 02 
IMP.XX.N: Impresso. N.º sequencial. Edição, exemplo IMP.01.1; nos impressos o n.º da edição faz 
parte do código e é alterado sempre que o impresso for alvo de revisões. 
Contudo, quando um impresso é referido ao longo de um texto, o n.º da edição é omitido pois 
refere-se sempre à última edição em vigor. Exemplo “... registar no IMP.05 ...” 

4 Após a elaboração os documentos são sujeitos a verificação quanto à coerência com a estrutura 
documental definida e aos requisitos do  SGQ. 

5 Os documentos do SGQ são aprovados pela Direcção. A aprovação é a autorização para um 
documento entrar em vigor e o mesmo deve ser cumprido a partir desta data. 
O registo da aprovação dos documentos é feito no rodapé do original de cada documento. 
Para os Impressos, a evidência da sua aprovação fica no verso do original de cada impresso através 
da rúbrica e data de aprovação. 
Após aprovação do documento, é actualizado o IMP. Documentação Sistema de Gestão da 
Qualidade, de forma a que todos os colaboradores possam saber, a todo o momento, quais os 
documentos em vigor. 

6 A substituição de documentos por novas edições ou por falta de aplicação torna os mesmos 
obsoletos. 
Na primeira página do original obsoleto faz-se constar de modo ostensivo a palavra OBSOLETO. 
Este original é arquivado pelo RQ em pasta própria identificada como OBSOLETOS, para manter o 
histórico do SGQ. 
As cópias dos documentos obsoletos são destruídas pelo RQ . 
O IMP. Documentação Sistema de Gestão da Qualidade é actualizado. 

7 A revisão periódica dos documentos do SGQ tem o objectivo de manter a sua adequabilidade e 
actualização; os documentos podem ser alvo de análise crítica e se forem considerados actuais, não 
são efectuadas alterações, e esta revisão fica documentada em acta.  

Quando a revisão de um documento implicar alterações ao texto, o procedimento é o seguinte: 

As alterações são efectuadas, o n.º da edição (no cabeçalho) é alterado e o conteúdo das 
alterações fica registado no próprio documento, destacado a bold/ negrito. Procede-se 
novamente à assinatura do original nos campos Elaborado, Verificado e Aprovado. 

No original obsoleto, o texto alterado é destacado a marcador florescente. 
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IMPRESSOS 

No impresso revisto altera-se no rodapé o n.º da edição e no original obsoleto, o texto alterado é 
destacado a marcador florescente. 

8 A distribuição assegura que os utilizadores de cada documento têm acesso para consulta; a 
distribuição das cópias controladas fica definida no IMP. Documentação Sistema de Gestão da 
Qualidade. 

Os documentos são distribuídos acompanhados de uma Informação Interna, e os destinatários das 
cópias controladas assinam em como tomaram conhecimento. O RQ mantém em arquivo todas as 
Informações Internas. 

9 Os documentos de origem externa com impacto no SGQ também são controlados e listados pelo 
RQ no IMP. Mapa de controlo de documentos de origem externa. 

A documentação externa é arquivada e mantida actualizada pelo RQ, que dá conhecimento aos 
colaboradores que necessitam da mesma para executar o seu trabalho e rubricam o próprio 
documento em como tomaram conhecimento. 

Cada actualização da documentação externa implica a revisão do IMP. Mapa de controlo de 
documentos de origem externa, e a substituição do documento obsoleto no arquivo de 
Documentação Externa. Ao documento tornado obsoleto é aposta a palavra OBSOLETO na primeira 
folha e é guardado na pasta OBSOLETOS, se aplicável. 

10 O IMP. Mapa de controlo de registos, faz a identificação dos registos do SGQ e indica o critério de 
compilação, tempo de retenção e responsável. 

Este mapa é actualizado pelo RQ, sempre que for alterado o controlo existente dos registos ou 
surgirem novos registos. 

Os registos são preenchidos a tinta de forma legível e sem rasuras. Em caso de correcção, coloca-se 
um tracejado de modo a deixar visível o texto, rubrica-se e coloca-se a data da correcção. 

Os registos depois de gerados serão arquivados em condições adequadas que evitem a sua 
deterioração. O tempo de retenção é considerado o período mínimo de tempo durante o qual o 
registo deve ser conservado. 

Quando não existam requisitos específicos que o impeçam, os registos são arquivados em suportes 
diferentes de papel. Após o término do tempo de retenção definido, os registos são destruídos 
fisicamente ou por formatação (registos em suporte informático), pelos respectivos responsáveis. 

11 São efectuados back up’s diários de forma a assegurar toda a informação contida no Sistema 
Informático. 

O sistema informático está protegido com passwords que permitem o acesso diferenciado de cada 
utilizador. Existem diferentes níveis de acesso consoante as actividades que cada utilizador tem de 
desempenhar no Sistema de Informação. 
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MOD.PS3.FRH.01 / OUT08                  Elaborado por:                                     Aprovado por: 
                      Verificado por:                                     Data: ____/____/____ 

1. Objectivo e Campo de Aplicação 

Estabelecer o procedimento para garantir continuamente a competência, formação adequada a nível técnico, 

ético e legal e actualização de todos os colaboradores no desempenho das suas funções. Aplica-se a todas as 

actividades inerentes ao processo de formação de cada indivíduo, desde o levantamento das necessidades de 

formação à avaliação da eficácia da formação. 

 

2. Modo de Proceder, Responsabilidades e Documentos associados 

N.º Actividades Responsabilidades Documentos/ 

Registos 

1 Necessidades de formação Direcção Clínica/ Direcção 

Técnica 

IMP. Avaliação de desempenho 

IMP. Identificação das necessidades 

de formação 

2 Analisar as fontes de informação 

sobre formação 

Direcção Clínica/ Direcção 

Técnica 

 

3 Planear a formação Responsável pela 

Qualidade 

IMP. Plano de Formação 

4 Aprovar o Plano de Formação Mesa Administrativa/ 

Administração da UCCI 

IMP. Plano de Formação 

5 Preparar a formação Direcção Clínica/ Direcção 

Técnica 

 

6 Frequentar a acção de formação Participante IMP. Registo da Acção de Formação 

IMP. Avaliação da Acção de 

Formação 

7 Avaliar a formação Participante  

Direcção Clínica/ Direcção 

Técnica 

IMP. Avaliação de desempenho  

IMP. Avaliação da Acção de 

Formação 

Certificado 

8 Apresentar resumo da Acção Participante IMP. Informação Interna 

9 Registar a formação e avaliação da 

eficácia 

Responsável pela 

Qualidade 

IMP. Ficha de Registo Individual de 

Formação  

Manuais  

Certificados 
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3. Descrição das actividades 

N.º Descrição 
1 Levantamento anual das necessidades de formação pela Direcção Clínica/Direcção Técnica, 

com base nas competências que é necessário adquirir, na formação já ministrada e com base 

na Avaliação de Desempenho. Faz-se circular uma informação interna onde cada colaborador 

indica as áreas onde necessita de formação. Preenchimento do IMP. Identificação das 

necessidades de formação. Ao longo do ano as necessidades de formação são reavaliadas 

mediante informação recebida pontualmente de diversas fontes. 

2 Identificar fontes de informação (Entidades de formação, outras organizações do sector, 

parcerias).  

Divulgação de acções de formação.  

A formação interna é igualmente planeada. 

As acções seleccionadas nesta análise são aprovadas para integrar o Plano de Formação, para 

destinatários definidos, sendo a aprovação justificada mediante os objectivos pedagógicos. 

3 Elaboração do Plano de Formação (IMP.). À medida que é recebida informação pontual sobre 

formação, o Plano de Formação é actualizado. As actualizações (formação não planeada) são 

aprovadas caso a caso. 

4 A Mesa Administrativa/Administração da UCCI aprova o Plano de Formação (planeada e não 
planeada). 

5 Inscrição do(s) participante(s) e confirmação das datas, local e horário. 
6 Frequência da acção de formação e recepção do Certificado. Quando a formação é realizada na 

Organização, preenche-se o IMP. Registo da Acção de Formação e o IMP. Avaliação da Acção 

de Formação. 

7 Anualmente, e aquando da avaliação de desempenho e do levantamento das necessidades de 

formação avalia-se se a competência foi adquirida pelo formando ou se é necessário dar 

continuidade ao processo de formação na mesma matéria. 

Quando a formação é realizada na Organização é analisado o IMP. Avaliação da Acção de 

Formação e entregue ao formando o certificado de participação na acção de formação. O 

modelo de certificado deve incluir o nome do participante, a entidade formadora, a designação 

da acção de formação, a data, duração e os módulos e/ou programa do curso se aplicável. 

Para que a formação seja eficaz é necessário proceder à avaliação da formação. Para avaliar 

continuamente a sua eficácia podem ser utilizados outros mecanismos: 

Auto-avaliações realizadas pelos formandos; 

Avaliações realizadas pelos formadores, coordenadores pedagógicos, supervisores, 

Direcção Clínica, relativamente ao grau de consecução dos objectivos pedagógicos, bem como 

de eventuais aspectos a melhorar relativamente a actividades pelas quais se responsabilizam; 

Avaliações realizadas por agentes externos, sempre que para tal sejam solicitados, por 

exemplo, por familiares dos utentes; 

Análise das reclamações; 

Análise da avaliação da satisfação dos utentes; 

Auditorias internas; 
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Registo de ocorrências e não conformidades; 

Visitas domiciliárias e contacto directo com os utentes, familiares e colaboradores. 

No que respeita à avaliação dos conhecimentos adquiridos pelo formando, podem ser utilizados 

os seguintes instrumentos: 

Testes escritos; 

Inquéritos por entrevista; 

Inquéritos por questionário. 

Estes instrumentos permitem aferir como os novos conhecimentos foram adquiridos pelos 

formandos e vão ser um indicador muito importante para a avaliação de desempenho.  

Observações 

Todos os registos de avaliação da eficácia de formação devem ser mantidos pela Organização.  

8 O participante apresenta um resumo da acção de formação aos demais colaboradores em 

reunião interna, quando solicitado pelo seu superior hierárquico/dirigente É efectuado o registo 

da reunião em impressos próprios para o efeito. 

9 Arquivar cópia do certificado no dossier da Formação, preencher o IMP. - Ficha de Registo 

Individual de Formação e manter em arquivo os Manuais de apoio à formação. 
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MOD.PS3.FRH.04 / OUT08 

Identificação da Formação 

Entidade Formadora: 

Designação da Acção: 

Número da Acção: 

Duração: 

Local: 

__________________________________________________ 

_____________________________________________________________
__________ 

______________________________________ 

__________________________________________________ 

Sumário 

 

 

 

Lista de Presenças Rubrica 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

Formador(a): __________________________________________ Data: ___/___/___ 
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MOD.PS3.FRH.05 / OUT08 

Acção:_____________________________________________________________ 

Módulo:____________________________________________________________ 

Formador(a):________________________________________________________ 

Data(s): _________________________ 

 

Este questionário destina-se a avaliar os CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS e a PRESTAÇÃO DO MONITOR da 

Acção de Formação acima designada. Os dados serão anónimos e estritamente confidenciais, pelo que 

agradecemos o máximo de sinceridade nas suas respostas. Elas serão muito importantes para a melhoria futura 

dos nossos serviços. 

Gratos pela atenção dispensada. 

 

A- Conteúdos Programáticos 

 Mau Medíocre Fraco Suficiente Bom Muito bom 

1. Interesse dos assuntos dados       

2. Adequação dos temas       

3. Equilíbrio da distribuição do tempo pelos temas       

 

B- Métodos 

 Mau Medíocre Fraco Suficiente Bom Muito bom 

1. Adequação dos meios utilizados       

2. Aproveitamento das potencialidades do grupo       

3. Compreensão (meios utilizados)       

4. Instalações       

5. Meios Audiovisuais       
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MOD.PS3.FRH.05 / OUT08 

C- Monitoria 

 Mau Medíocre Fraco Suficiente Bom Muito bom 

1. Motivação (temas dados)       

2. Clareza nas intervenções       

3. Participação dos formandos       

4. Linguagem acessível a todos os formandos       

5. Pontualidade do formador(a)       

 

D- Organização 

 Mau Medíocre Fraco Suficiente Bom Muito bom 

1. Duração do curso        

2. Organização dos temas pelo formador(a)       

3. Documentação distribuída       

4. Acompanhamento técnico-pedagógico pela 

entidade 

      

 

E- Avaliação Global 

 Mau Medíocre Fraco Suficiente Bom Muito bom 

No geral a acção foi       

 

F – A acção de formação correspondeu aos objectivos inicialmente propostos? 

  Sim  Não  
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Porquê? 

 

 

 

Comentários/Sugestões 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

___________________________________________________ 
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Registo Individual de Formação 

 

MOD.PS3.FRH.06 / OUT08 

 

Identificação 

 

Nome: 

 

 

Formação Profissional Realizada 

 

Data Acção de Formação Entidade Formadora 
Duração (n.º 

de horas) 
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1. Objectivo e Campo de Aplicação: Definir o procedimento a adoptar para a integração dos 

colaboradores aquando da sua admissão na Organização. Aplica-se a todas as acções que 

levem à integração do novo colaborador na Organização.  

 

2. Modo de Proceder 

2.1 Admissão do Colaborador 

No primeiro dia de trabalho do colaborador está presente o Director Clínico, que desenvolve as 

seguintes acções: 

� Dá a conhecer ao novo colaborador os objectivos, missão, visão, valores, serviços prestados 

e a forma de funcionamento da Organização; 

� Entrega ao novo colaborador o Manual de Integração e o Regulamento Interno; 

� Comunica ao colaborador as Regras de Conduta dos Colaboradores da Organização, 

constantes da Instrução de Trabalho com a mesma designação, bem como o Código de Ética 

que é assinado pelo colaborador; 

� Entrega ao colaborador a Ficha de Descrição de Funções, que preenche os dados que lhe 

dizem respeito, e que depois é arquivada no Processo Individual do Colaborador; 

� O Director Clínico ou a pessoa a quem for delegada essa responsabilidade, faz uma visita 

pelas instalações e apresenta o colaborador aos seus novos colegas. 

 

2.2 Formação inicial 

Sempre que se considerar necessário é ministrada ao novo colaborador a formação inicial 

indispensável ao bom desempenho das suas funções. Esta formação pode ser dada em sala ou 

em contexto real de trabalho, devendo ser mantidos os registos da formação – preenchimento 

dos Impressos “Registo da Acção de Formação”, “Avaliação da Acção de Formação” (quando 

aplicável) e “Ficha de Registo Individual de Formação”.   

 

Observações 

O Manual de Integração e o Regulamento Interno devem ser revistos sempre que existam 

alterações na Organização, nos serviços da Organização e nos seus procedimentos 

operacionais.  
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(Folha de Rosto) 

1. Introdução/Objectivos do Manual de Integração 

2. Mensagem da Direcção 

3. Apresentação da Organização 

Breve historial 

Missão, Visão e Valores 

Cultura da Organização 

A sede da Organização 

Estrutura da Organização 

Órgãos Sociais 

Organograma de gestão funcional 

Como chegar à Organização 

Contactos da Organização 

Informações gerais 

4. Normas e Procedimentos 

5. Relações de Trabalho 

Direitos dos(as) colaboradores(as) 

Deveres dos(as) colaboradores(as) 

Direitos da Organização 

Deveres da Organização 

Processo de Admissão 

Horários de Trabalho 

Férias 

Feriados 

Faltas 

5.1 Retribuição 

6. Benefícios Sociais 

Refeitório 

Subsídio de doença 

Seguro de acidentes de trabalho 

Higiene e segurança no trabalho 
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Dados Biográficos 

Nome:  

Morada:  

Telefone:  

Data de Nascimento:  

Filiação:  

Naturalidade:  

Freguesia: Concelho: Distrito: 

Estado Civil:  

Dados Profissionais 

Habilitações Literárias: 

 

 

 

 

Experiência Profissional: 

 

 

 

 

Formação Complementar: 

 

 

 

 

Categoria Profissional:  

Data de Admissão:  

Dados Pessoais 

N.º BI Local de emissão: Data de emissão: 

NIF:  

N.º de Beneficiário:  

NIB da conta bancária:  
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Grupo Sanguíneo:  

Agregado Familiar 

Nome Grau de Parentesco Contacto em caso de urgência 

   

   

Evolução na Organização 

Data de Admissão:   

Tipo de contrato   

Progressão na Categoria      

Evolução do ordenado      

Função desempenhada  

Superior hierárquico:  

Quem se encontra na sua 
dependência: 

 

Quem assume as suas funções 
em caso de ausência: 

 

Principais responsabilidades: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Autoridade:  
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Entrega de Vestuário Peças de roupa entregues Confirmação de recebimento 

   

   

   

Ocorrências  

  

  

 

 

Tomei conhecimento,  

 

O titular da função    Em ___/___/___ 
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1. Objectivo e Campo de Aplicação 

Definir as regras de conduta e comportamento adequados que devem ser adoptadas pelos 

colaboradores da Unidade de Cuidados Continuados Integrados. Aplica-se a todos os 

colaboradores da Unidade de Cuidados Continuados Integrados, sem prejuízo do cumprimento 

dos Códigos Deontológicos vigentes para as diferentes profissões.  

 

2. Modo de Proceder:  

Para além do definido no “Regulamento Interno” e no “Código de Ética”, as seguintes regras 

são adoptadas pelos colaboradores da UCCI de forma a manter uma apresentação e 

comportamento profissionais durante a prestação do serviço. 

 

A) Regras Gerais: 

� Tratar todos os utentes, familiares, visitas e colaboradores com respeito e cortesia;  

� Estar devidamente identificado, utilizando para o efeito o cartão de identificação; 

� Cumprir o horário de trabalho, de acordo com a escala superiormente aprovada;  

� Tratar o utente pelo nome; 

� Utilizar um tom de voz calmo;  

� Adoptar uma atitude tranquila, paciente e dialogante durante a interacção com o 

utente/família/cuidadores;  

� Estabelecer uma relação empática com cada utente/família; 

� Ser prático e dinâmico nas funções que desempenha e estar atenta a detalhes; 

� Assegurar a privacidade, a autonomia possível, a dignidade e a confidencialidade de cada 

utente; 

� Promover a aquisição de competências pessoais ao utente e à família; 

�  Explicar e justificar (sempre que necessário), as tarefas que vão realizar, solicitando a sua 

colaboração; 

� Não transmitir aos utentes situações de conflitos entre colegas e/ou restante Equipa Técnica; 

� Não transmitir problemas pessoais ou de trabalho ao utente/família/representante; 

� Não transmitir informações confidenciais sobre outros utentes. 

� Manter o telemóvel no modo silencioso e não falar ao telemóvel excepto em situações de 

emergência ou de interesse para o serviço; 

� Não comer, não fumar nem mascar pastilha elástica enquanto estiver a desempenhar as 

suas funções;  

� Desempenhar a sua actividade com zelo e diligência e em permanente articulação com os 

outros profissionais;  
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� Cumprir as normas de prevenção e controlo da infecção hospitalar, que estão legalmente 

estabelecidas; 

� Adoptar sempre, e em qualquer circunstância, um comportamento que dignifique a nossa 

Instituição. 

 

B) Regras de apresentação para os profissionais que pprestam cuidados directos aos 

utentes: 

�  Apresentação sóbria e limpa; 

�  Vestuário e calçado adequado e confortável; 

� Usar as batas/fardamento adoptadas na Unidade; 

� Não utilizar acessórios pessoais nem maquilhagem em excesso; 

� Usar os cabelos apanhados; 

� Utilizar os aventais, luvas descartáveis e máscaras faciais, quando necessário. 

 

C) Regras de comportamento dos Auxiliares de Acção Médica: 

� Executar as tarefas respeitantes aos cuidados aos utentes, sob supervisão e orientação do 

Enfermeiro; 

� Transmitir ao Enfermeiro todas as informações relevantes sobre os utentes, que recolheu 

durante o exercício das suas funções, tendo em vista a melhoria dos cuidados e a 

optimização do funcionamento da Unidade;  

� Cumprir as regras de higienização do ambiente e dos equipamentos, que estão preconizadas 

para a Unidade. 
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Comprometo-me a respeitar, relativamente aos utentes do(a) ______(nome da Organização), 

os seguintes aspectos: 

 

- A privacidade e a dignidade 

- A identidade pessoal e a intimidade privada e familiar  

- Os costumes e o estilo de vida 

- A inviolabilidade da correspondência 

- A confidencialidade de todas as informações fornecidas pelo utente 

- A origem étnica, cultura, religião, língua, crenças, orientações e convicções.  

 

Asseguro confidencialidade sobre as actividades desenvolvidas e sobre os dados e 

informações individuais e familiares das pessoas a que tenho acesso, inclusive quando deixar 

de ter relações laborais com ______________(nome da Organização. 
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  Ao Departamento de Rec ursos Humanos, Comunic o que:

1.         - A pa rtir do d ia  ____/ ____/ ______ fa ltei_____ d ia  (s).

2.         - No d ia  ____/ ____/ ______ fa ltei ______ hora  (s) .

3.         - No d ia  ____/ ____/ ______ não reg istei p ic agem de entrada  /  sa ída , à  (s) _______hora  (s).

    Nº Func ioná rio :__________________

    Nome:

    Por motivo de __________________________________________________________________________

  Pelo que solic ito que a  (s) mesma (s) me sejam justific ada  (s).

Da ta

  É de c onsidera r a  justific aç ão ap resentada  c om o respec tivo c ód igo

    Sim ___________      Não____________

Data

               Fa lta  Justific ada  c /  Perda  de Remuneraç ão

               Fa lta  Justific ada  s/  Perda  de Remuneraç ão 

               Fa lta  Injustific ada

      Obs.

Da ta

Assina tura

Responsável

A PREENCHER PELO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Responsável

Ped ido de Justific aç ão de Fa ltas

Santa Casa da 
Misericórdia de Portimão 
Unidade de Cuidados 
Continuados 

M O D.PS3.G RH.12 /  O UT08



 

  
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 

  
 

Ficha de Inscrição  
para Emprego 

 
 
DADOS PESSOAIS 

 

Nome __________________________________________________________________________________ 

Data de Nascimento _____ / _____ / _____  Idade ________ 

Naturalidade ____________________________________________________________________________ 

Filiação ________________________________________________________________________________ 

e _____________________________________________________________________________________ 

Estado civil _________________________ Filhos: Sim ___ Não ___      Quantos? ________________ 

Profissão do conjuge ______________________________________________________________________ 

 
CONTACTOS 

 

Morada _________________________________________________________________________________ 

Código Postal __________ – ______ ______________________________________________________ 

Telefone _______________________________     Telemóvel ______________________________________ 

Correio Electrónico __________________________________ @ ___________________________________ 

 
DOCUMENTOS 

 

B.I. / Passaporte / Outro Documento de identificação: ____________________________________________ 

de _____ / _____ / _____      Arquivo de _______________________________________________________ 

Contribuinte n.º ___________________________ Beneficiário n.º __________________________________ 

Carta de Condução n.º _______________________________________________ de  _____ / _____ / _____ 

 

HABILITAÇÕES 

 

Habilitações Académicas ___________________________________________________________________ 

Formação Técnico-profissional ______________________________________________________________ 

Carteira Profissional    Sim ___ Não ___ 

Categoria _______________________________________________________________________________ 

Línguas Estrangeiras:  Inglês ___ Francês ___ Alemão ___ Outra ____ 

Conhecimentos informáticos: Word ____  Excel ____  Acess ____  

 

 



 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 

Está empregado (a)? 

Sim ___  Motivo da procura de novo trabalho ____________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

Não ___ Motivo ___________________________________________________________________ 

Últimas empresas onde trabalhou: 

* ______________________________________________________________________________________ 

Função____________________________________________ Tempo de trabalho _____________________ 

* __________________________________________________________________  

 Função ___________________________________________ Tempo de trabalho _____________________ 

* __________________________________________________________________  

 Função ___________________________________________ Tempo de trabalho _____________________ 

 

 
Serviço pretendido:            Administrativos  Cozinha      Limpeza                Lavandaria 

        Economato    Acção Educativa             Acção Directa           Acção Médica 

     Outros:  ________________________________________________________________ 

  Motivo da sua escolha _____________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

 
Possibilidade para efectuar regime de rotatividade de turnos 

Sim ⁭ Não ⁭ 

Possibilidade para efectuar regime de rotatividade de folgas 

Sim ⁭ Não ⁭ 

 

         COMENTÁRIOS / INFORMAÇÕES ADICIONAIS 

 

 

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

 

DATA _____ / _____ / _____ 

 

ASSINATURA _________________ 

 

 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
A PREENCHER PELO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

DATA DE ENTREGA _____ / _____ / _____ 
RECEBIDO POR ______________________________ 
ASSINATURA _______________________________ 



  
 

 

 

AVALIAÇÃO DO CANDIDATO 

(A Preencher pelo Departamento de Recursos Humanos da SCMP) 

 

                 Fraco       Razoável    Satisfaz       Bom     Excelente 

Conhecimento de técnicas especificas do posto  ⁭     ⁭   ⁭        ⁭        ⁭ 
Experiência em trabalhos relacionados   ⁭     ⁭   ⁭        ⁭        ⁭ 
Educação ou formação relacionada   ⁭     ⁭   ⁭        ⁭        ⁭ 
Iniciativa       ⁭     ⁭   ⁭        ⁭        ⁭ 
Capacidades de comunicação/compreensão  ⁭     ⁭   ⁭        ⁭        ⁭ 
Atitude       ⁭     ⁭   ⁭        ⁭        ⁭ 
Interesse na empresa/posição    ⁭     ⁭   ⁭        ⁭        ⁭ 

 

 

RECOMENDAÇÃO DE CONTRATAÇÃO 

Contratar  ⁭ Não Contratar  ⁭ 

                            

Pontos FORTES ____________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

Pontos FRACOS ____________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

 

 

APRECIAÇÃO GLOBAL 

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

 

 

 

Contratado (a) por __________________________________________________________________ 

Categoria________________________________ Secção ______________________________________ 

Data de entrada  _____ / _____ / _____ Contratado (a) em __________________________________ 



PROCESSO DE SUPORTE 4 – GESTÃO DE INFRA-ESTRUTURAS 
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SSAANTA CASA DA   
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados 

  
 

Registo de Higienização 
 de Instalações 

 

MOD.PS4.03 / OUT08 

Mês/Ano:___________________          Local:_________________________ 

Data  Hora  Actividade Funcionário (a) 
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SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados 

  
 
 

Plano de Emergência Interno 

 

MOD.PS4.05 / OUT08 

Introdução 

Objectivos 

Identificação da Unidade de Cuidados Continuados Integrados  

Localização Geográfica 

Descrição do Estabelecimento 

Identificação das Fontes de Energia 

População por Piso, tendo em conta o Período de Funcionamento 

Identificação de Riscos 

Internos 

Externos 

Meios e Recursos 

Meios de 1ª Intervenção no combate a Incêndios 

Alarme e Alerta 

Sinalização de Segurança 

Iluminação de Emergência 

Organização de Segurança 

Estrutura Interna de Segurança 

Plano de Intervenção 

Plano de Evacuação 

Intervenção Externa (Bombeiros, GNR, SMPC) 

Informações à Comunicação Social 

Instruções de Segurança 

Instruções Gerais de Segurança 

Normas de Evacuação 

Instruções Especiais  

Exercícios e Treinos 

Recomendações Gerais 

ANEXOS 

Lista Telefónica de Emergência 

Planta de Localização e Acessibilidades 

Planta de Emergência 



 

 

  
SSAANTA CASA DA 
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
 

Requisição de Obra 
 

n.º ……… / 200… 
 

MOD.PS4.06 / OUT08 

R
eq

ui
si

çã
o 

 

Serviço requisitante: ……………………………………………………………………………………………… 

Solicita …………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

O Chefe de Serviço: ………………………………………………… Data ………. / ………… / ………… 

 

C
on

tr
ol

o 
e 

D
is

tr
ib

ui
çã

o
 

Entrada Distribuído a: Grau de 
Urgência 

Autorizado por: 

 

…… / …… / 200… 

 

…… / …… / 200… 

Imediato  

Urgente  

Normal  

 

 

…… / …… / 200… 

 

E
xe

cu
çã

o 

Descrição do trabalho executado:  

…………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Data de Inicio Data de Conclusão Técnico Responsável 

 

…… / …… / 200… 

 

…… / …… / 200… 

 

 

…… / …… / 200… Horas dispendidas: 

 

C
on

tr
ol

o 
e 

C
on

cl
us

ão
 

Custos O Responsável p/serviço 

Materiais de armazém                     ___________ € 

Materiais adquiridos no exterior    ___________ € 

Outros materiais                                ___________ € 

Horas de Trabalho                              ___________ 
€ 

                  TOTAL                                 ___________ 
€ 

 

 

 

…… / …… / 200… 
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SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
Registo de Manutenção  

 [Ar Condicionado] 

 

MOD.PS4.08 / OUT08 

Data Aparelho Ventilador Filtro Observações Rubrica 

 Intern.1     

 Intern.2     

 Refeitório     

 Fisioterapia     

 MA     

 SA     

      

 Intern.1     

 Intern.2     

 Refeitório     
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 MA     

 SA     

      

 Intern.1     
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 MA     

 SA     
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SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados Integrados 

  
 

Registo de Funcionamento 
e Manutenção [Gerador] 

 

MOD.PS4.10 / OUT08 

Data Funciona 
Total 
Horas 

Óleo Agua Baterias Observações Rubrica 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 





PROCESSO DE SUPORTE 5 – MEDIÇÃO, ANÁLISE E MELHORIA 





 

 

  
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados 

  
Procedimento 

Auditorias Internas 
PR 10 Edição 01  

Página 11 de 22 
 

 

MOD.PS5.AOI.01/ OUT08                                                                Elaborado por:                                     Aprovado por: 
                        Verificado por:                                     Data:____/____/____ 

1. Objectivo e Campo de Aplicação 
Definir as actividades necessárias ao planeamento e realização de auditorias internas de modo a constatar 
objectivamente a aplicação, adequação e eficácia do Sistema de Gestão da Qualidade.  

 
2. Modo de Proceder, Responsabilidades e Documentos associados 

N.º Actividades Responsabilidades Documentos/ 
Registos 

1 Elaborar o Programa de Auditorias Responsável pela 
Qualidade 

IMP. Programa de Auditorias 

2 Aprovar o Programa de Auditorias Direcção IMP. Programa de Auditorias 
3 Nomear Equipa Auditora (EA) Direcção Clínica   

4 Preparação da Auditoria EA  
5 Realização da Auditoria e Elaboração 

do Relatório 

 

Análise do Relatório 

EA 
 

Responsável pela 
Qualidade e Direcção 

Clínica 

IMP. Relatório de Auditoria Interna 
 

IMP. Registo de Não 
Conformidades, Acções Correctiva / 

Preventiva. 

6 Acções Correctivas Responsável pela 
Qualidade 

PR Não Conformidades, Acções 
Correctivas e Preventivas. 

7 Avaliação da Eficácia Responsável pela 
Qualidade 

PR Não Conformidades, Acções 
Correctivas e Preventivas. 



 

 

  
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados 

  
Procedimento 

Auditorias Internas 
PR 10 Edição 01  

Página 22 de 22 
 

 

 

3. Descrição das actividades 
N.º Descrição 
1 Anualmente é elaborado o Programa de Auditorias – IMP. Programa de Auditorias. 

As auditorias podem ser totais (ao SGQ, pelo menos 1 por ano) ou parciais (a processos), e são 
planeadas em função do estado e da importância dos processos, bem como dos resultados das 
auditorias anteriores. 

2 O Programa é analisado e aprovado. Sempre que aplicável o Programa é revisto e alterado. 
3 Nomear a Equipa Auditora (EA), com auditores internos ou externos. Nesse caso, a Direcção 

Clínica procede à sua selecção e contratação. Os auditores internos não auditam o seu próprio 
trabalho. 

Qualificação de Auditores: 
Requisitos mínimos para a qualificação de auditores internos e externos: 
Formação: 
Gestão da Qualidade e normas da série ISO 9000: 14 horas 
Auditorias da Qualidade: 14 horas 
Realização de no mínimo 1 auditoria como auditor observador que complete 10 horas de 
duração (tempo de preparação, execução da auditoria e elaboração do relatório). 
Experiência Profissional:  
1 ano de experiência. 

Se um auditor externo for certificado, dispensa os demais requisitos para qualificação. 
As pessoas designadas como auditores que não possuam estes requisitos mínimos devem 
receber a formação necessária no espaço de 1 ano. 

4 Preparar a auditoria, informar a(s) área(s) a auditar da data e hora de realização. Seleccionar as 
Listas de Verificação a utilizar. 

5 A auditoria é realizada com base nos documentos do Sistema da Qualidade, nos documentos de 
referência e legislação aplicáveis. 

Os resultados das auditorias são documentados em impresso próprio para o efeito – IMP. 
Relatório de Auditoria Interna. Quando a auditoria é realizada por entidade externa, o relatório 
poderá ser elaborado no seu próprio modelo. O Relatório é entregue ao RQ que o analisa em 
conjunto com a Direcção Clínica, identifica as constatações da auditoria que devem ser tratadas 
como não conformidades e as regista no IMP. Registo de Não Conformidades, Acções 
Correctiva/Preventiva. 

6 Sempre que aplicável, são preparadas e implementadas acções correctivas na sequência de 
não conformidades detectadas nas auditorias, que são tratadas e registadas segundo o PR Não 
Conformidades, Acções Correctivas e Preventivas. 

7 Verificar se as acções correctivas foram implementadas, e analisar se foram eficazes. Registar 
esta análise segundo o PR Não Conformidades, Acções Correctivas e Preventivas. 
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                        Verificado por:                                     Data:____/____/____ 

Data da Auditoria ____/____/____ 

Local da Auditoria:_______________________________________________ 

Duração da Auditoria: das____ às ____ horas  

Equipa Auditora:    

 

 

 

Objectivo/Âmbito da Auditoria: 

_______________________________________________________________ 

(Processo(s), Requisito(s) a auditar) 

 

Documentação de Referência:  

 

Resumo da Auditoria 

� Pontos fortes  

 

 

� Oportunidades de melhoria  

 

 

 

� Não conformidades constatadas  

 

 

 

 

Equipa Auditora: ______________  Data: ___/___/__ 
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MOD.PS5.AOI.04 / OUT08       Elaborado por:                                     Aprovado por: 
                         Verificado por:                                     Data:____/____/____ 

1. Objectivo e Campo de Aplicação 
Estabelecer o modo de proceder para o controlo dos produtos/serviços que não satisfazem os 
requisitos por forma a impedir o seu uso inadvertido, bem como para eliminar as causas das não 
conformidades detectadas/potenciais, através da implementação de acções correctivas/preventivas, 
por forma a prevenir a sua repetição/ocorrência. Aplica-se a todas as não conformidades 
detectadas/potenciais. 

 

2. Modo de Proceder, Responsabilidades e Documentos associados:  
N.º Actividade Responsabilidades Documentos/Registos 
1 Identificação, registo e 

caracterização das Não 
Conformidades 

Qualquer colaborador 
Responsável pela Qualidade 

 
 
 
 

IMP.Registo de Não 
Conformidades, Acções 
Correctiva/Preventiva 

 
Livros de Ocorrências 

2 Decisão Direcção Clínica/Responsável pela 
Qualidade 

3 Análise das causas/causas 
potenciais 

Direcção Clínica/Responsável pela 
Qualidade 

4 Definição das acções 
correctivas/preventivas 

Colaboradores envolvidos 

5 Implementação das Acções 
Correctivas/Preventivas 

Colaboradores envolvidos 

6 Acompanhamento Responsável pela Qualidade 
7 Avaliação da eficácia Direcção Clínica/Responsável pela 

Qualidade 
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3. Descrição das Actividades 
N.º Descrição 

1 O colaborador que detecta a existência de não conformidades identifica-as no IMP. - Registo de Não 
Conformidades, Acções Correctivas/Preventivas. Este registo acompanha todas as acções relacionadas 
com este Procedimento. Quando o produto/serviço não conforme é detectado após a entrega/prestação 
ao utente é lançada imediatamente uma acção correctiva por forma a impedir os efeitos reais ou 
potenciais da não conformidade.  

As não conformidades podem ter origem: 

Nos fornecedores 
Não conformidades internas, detectadas no desenvolvimento da actividade da Organização 
(ocorrências registadas nos Livros de Ocorrências, produtos, serviços que não satisfazem os 
requisitos) 
Nas Auditorias da Qualidade (as internas são tratadas conforme o PR – Auditorias Internas) 
Reclamações, as quais são tratadas conforme a IT – Avaliação da Satisfação do Utente e 
Tratamento de Reclamações  

 

Origem das Acções Preventivas: As acções preventivas são acções de melhoria, com os objectivos de: 
evitar o aparecimento de causas potenciais de não conformidades; avaliar riscos nos diferentes sectores 
da UCCI (ex.: infecções, úlceras de pressão, quedas, violência, fugas); introduzir melhorias internas na 
organização da Organização, nos aspectos ambientais, físicos, logísticos, condições de trabalho dos 
colaboradores, condições de conforto e comodidade dos utentes; melhorar os métodos de trabalho e 
melhorar continuamente o Sistema da Qualidade. Têm origem em: 

Acções Correctivas 
Auditorias da Qualidade 
Reclamações  
Análise dos dados do Sistema da Qualidade 
Sugestões dos colaboradores 
Sugestões de entidades do sector. 

 

O IMP. Registo de Não Conformidades, Acções Correctivas/Preventivas é entregue ao RQ ou ao DC para 
análise conjunta entre ambos. 

2 O RQ e o DC analisam e decidem sobre a resolução da não conformidade e o destino a dar ao produto 
não conforme: eliminação, correcção, devolução ao fornecedor (no caso de ser um produto). O produto 
não conforme é segregado e assinalado com uma placa “Não Conforme”, sempre que aplicável. 
Face à gravidade dos efeitos e se for decidido evitar a sua repetição é lançada uma acção correctiva. 
O produto corrigido entra no circuito normal de processamento e é alvo de reverificações para demonstrar 
conformidade com os requisitos. 
Estas decisões são registadas no IMP. Registo de Não Conformidades, Acções Correctivas/Preventivas. 

O RQ e o DC analisam periodicamente todas as não conformidades que tiveram correcção imediata e 
tomam acções correctivas quando consideram aplicável, face ao número, tipo, efeitos e incidência das 
mesmas.  

3 O RQ e o DC, em conjunto com os colaboradores envolvidos (quando aplicável), analisam as causas da 
não conformidade/não conformidade potencial e registam no Registo de Não Conformidades, Acções 
Correctivas/Preventivas. Esta análise é feita com base na consulta de dados e registos da qualidade, 
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sempre que possível. Cópias dos documentos consultados são anexadas ao IMP. Registo de Não 
Conformidades, Acções Correctivas/Preventivas. Podem também ser utilizadas reuniões para este efeito. 

4 São determinadas acções a implementar no sentido de eliminar as causas das não conformidades/não 
conformidades potenciais e de assegurar a não repetição/não ocorrência das mesmas. As acções 
correctivas/preventivas a tomar, os responsáveis pela sua implementação e os prazos para tal são 
registados no IMP. Registo de Não Conformidades, Acções Correctivas/Preventivas. 

5 Implementar as acções correctivas/preventivas definidas e registar o ponto de situação da implementação 
no IMP. Registo de Não Conformidades, Acções Correctivas/Preventivas (ponto 4 – coluna “Conclusão” da 
tabela). Os responsáveis pela implementação assinam e registam a data de conclusão (ponto 5). 

6 O RQ acompanha a implementação das acções definidas, e regista no IMP. Registo de Não 
Conformidades, Acções Correctivas/Preventivas. 

7 O RQ e o DC revêem as acções correctivas/preventivas implementadas no sentido de assegurar a sua 
adequabilidade e eficácia. Esta revisão é documentada através de uma rubrica para o efeito no IMP. 
Registo de Não Conformidades, Acções Correctivas/Preventivas e decorre após um período de tempo 
previamente definido. 
Se a acção implementada não obteve sucesso, analisar as causas e decidir sobre novas acções. 

 



 

 

  
SSAANTA CASA DA  
MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados 

  
Registo de Não Conformidades, 

 Acções Correctivas e Preventivas 
N.º ….  

Fornecedor ( ) Interna ( ) Auditoria ( ) Reclamação (  ) 

 

MOD.PS5.AOI.05 / OUT08  Elaborado por:                                     Aprovado por: 
                    Verificado por:                                     Data:____/____/____ 

1. Identificação: 

Caracterização do Produto/ Serviço 

 

Descrição da Não Conformidade: 

 

 

 

Detectado por: ___________________________                Data: ____ / ____ / ____ 

 

DC: __________________     RQ: ______________________ 

 

2. Decisão: 
Descrição da Resolução da Não Conformidade: 

 

 

 

Responsável: ________________________________        Data: ____ / ____ / ____ 

         

Necessário implementar acção correctiva?  Não (   )  Sim (    )    

                                                                                   

DC: _________________   RQ: __________________  Data: ____ / ____ / ____ 

 

3. Análise das Causas/Causas Potenciais:  
Métodos □  Materiais □  Pessoas □ Equipamentos □ Factores Ambientais □ 

 

 

 

 

 

Responsáveis ____________________    Data ___/____/____ 
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4. Acção Correctiva/Preventiva: 
Acção Correctiva/Preventiva Responsável Implementação Prazo Conclusão 

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

5. Conclusão da Implementação: ___/ ___/___ RResponsáveis:___________  
 

 

6. Acompanhamento (verificar se a acção correctiva/preventiva foi implementada):  
RQ: _______________  Data: ___/ ___/ ___  
 
 

7. Eficácia da Implementação (verificar se a acção ccorrectiva implementada teve êxito e se a não 
conformidade não se repete/verificar se a acção ppreventiva implementada teve êxito e se a não 
conformidade potencial não ocorre):  
 

A análise da eficácia vai ser realizada _____ meses após a implementação.  

 

 

 
 

DC: _______________ RQ: __________________ Data: ____/ ____/___ 
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MOD.PS5.GS.01 / OUT08                 Elaborado por:                                     Aprovado por: 
                                   Verificado por:                                     Data:____/____/____ 

1. Objectivo e Campo de Aplicação 

Definir o procedimento a adoptar para o tratamento das reclamações em relação aos serviços 

prestados, bem como para avaliar a satisfação das partes interessadas com os serviços da 

Organização. Aplica-se a todas as reclamações e acções que permitam avaliar a satisfação dos 

utentes internados. 

 

2. Modo de Proceder 

2.1 Avaliação da Satisfação 

No final de cada período de internamento, é entregue a cada utente um Questionário de 

Avaliação do Grau de Satisfação dos Utentes Internados, solicitando que o mesmo seja 

preenchido pelo próprio ou pela pessoa responsável. 

 
Depois de entregue ao Responsável pela Qualidade (RQ) é realizada uma primeira análise a 

todos os questionários preenchidos no sentido de identificar sugestões ou factores de 

insatisfação que justifiquem uma actuação imediata; Neste caso o RQ articula imediatamente 

com a Direcção. Anualmente é realizado o tratamento estatístico do inquérito e implementadas 

as acções de melhoria identificadas. 

 
Na sequência desta avaliação, é afixado um agradecimento aos utentes, juntamente com um 

resumo do tratamento estatístico do inquérito. 

 

2.2 Tratamento de Reclamações: 

1. Após a recepção de uma reclamação, a mesma é analisada no sentido de analisar e 

resolver o problema de imediato se for possível, ou de acordar com o utente uma 

resolução posterior.  

2. Se o utente pretender registar a reclamação no Livro de Reclamações: facultar o Livro 

e comunicar à Direcção que procede de acordo com a legislação em vigor. 

3. As demais reclamações são comunicadas ao RQ, que registam no IMP. Não 

Conformidade, Acção Correctiva/ Preventiva. 

4. Para as reclamações registadas no Livro, tira-se uma fotocópia que será entregue à 

Direcção e/ou RQ, que registam e anexam a mesma ao IMP. Não Conformidade, 

Acção Correctiva/ Preventiva. 

5. Todas as reclamações são analisadas no sentido de serem identificadas as suas 

causas e serem implementadas, sempre que aplicável, as acções correctivas que 

impeçam a sua repetição, de acordo com o Procedimento – Não Conformidades, 

Acções Correctivas e Preventivas. 
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MOD.PS5.GS.01 / OUT08                 Elaborado por:                                     Aprovado por: 
                                   Verificado por:                                     Data:____/____/____ 

6. O RQ mantém um registo actualizado das reclamações recebidas e do seu ponto de 

situação no IMP. Registo Anual de Reclamações. 
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Registo Anual de Reclamações 

 

MOD.PS5.GS.02 / OUT08 

 

N.º NC ou 

LR N.º 

Ano Data Motivo Data de Fecho 

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

     

     

     

     

     

NC: Não conformidade   LR: Livro de reclamações 

 



 

 

  S S
AA

N
T

A
 C

A
S

A
 D

A
  

M
IS

E
R

IC
Ó

R
D

IA
 D

E
 P

O
R

T
IM

Ã
O

 
U

ni
da

de
 d

e 
C

ui
da

do
s 

 
C

on
tin

ua
do

s 

 
 

S
ug

es
tõ

es
 d

e 
M

el
ho

ria
 

E
st

ab
el

ec
im

en
to

 …
……

……
…

M
ês

 …
……

……
. 

 M
O

D
.P

S
5.

G
S

.0
3 

/ O
U

T
0

8
 

É 
im

po
rt

an
te

 m
el

ho
ra

r 
co

nt
in

ua
m

en
te

 a
 q

ua
lid

ad
e 

do
s 

se
rv

iç
os

 p
re

st
ad

os
 a

o 
U

te
nt

e,
 in

tr
od

uz
ir

 m
el

ho
ri

as
 in

te
rn

as
 n

a 
or

ga
ni

za
çã

o 
da

 U
C

C
I, 

no
s 

as
pe

ct
os

 fí
si

co
s,

 

lo
gí

st
ic

os
, c

on
di

çõ
es

 d
e 

tr
a

ba
lh

o,
 m

el
ho

ra
r 

os
 m

ét
od

os
 d

e 
tr

ab
al

ho
, c

on
fo

rt
o 

do
s 

U
te

nt
es

 e
 m

el
ho

ri
a 

do
 S

is
te

m
a 

de
 G

es
tã

o 
da

 Q
ua

lid
ad

e.
 A

ss
im

, p
ed

im
os

 a
 v

os
sa

 
co

la
bo

ra
çã

o 
no

 p
re

en
ch

im
en

to
 d

es
te

 im
pr

es
so

 s
em

pr
e 

qu
e 

te
nh

am
 a

lg
um

a 
su

ge
st

ão
 a

 fa
ze

r.
 O

br
ig

ad
a.

 

 

N
.º

 
S

U
G

E
S

T
Ã

O
 

JU
S

T
IF

IC
A

Ç
Ã

O
 

D
A

T
A

 

A
S

S
IN

A
T

U
R

A
 

A
N

Á
LI

S
E

 D
O

(A
) 

D
C

 
D

A
T

A
 

A
S

S
IN

A
T

U
R

A
 

 
   

 
 

 
 

 
   

 
 

 
 

 
   

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 



  
  

  M
O

D
.P

S
5.

G
S

.0
4 

/ O
U

T
0

8
 

 
Su

ges
tõe

s e
 ou

tro
s  c

om
ent

ári
os 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

 
 

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
 

 
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

 
 

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
 

 
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

 
 

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
 

 
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

 
 

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
 

 
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

 
 

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
Ide

nti
fic

açã
o (

Fa
cu

lta
tiv

o) 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
 

 
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

 
 

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
 

 
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

 
 

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
 

 
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

 
       

Mu
ito

 O
bri

gad
o p

ela
  su

a c
ola

bo
raç

ão
! 

 

 S
A

N
T

A
 C

A
S

A
 D

A
 M

IS
E

R
IC

Ó
R

D
IA

 D
E

 P
O

R
T

IM
Ã

O
  

U
ni

da
de

 d
e 

C
ui

da
do

s 
 

C
on

tin
ua

do
s 

In
te

gr
ad

os
 

  

 

 

Q
U

E
S

T
IO

N
Á

R
IO

 D
E

 A
V

A
LI

A
Ç

Ã
O

D
O

 G
R

A
U

 D
E

 S
A

T
IS

F
A

Ç
Ã

O
 

D
O

S
 U

T
E

N
T

E
S

 IN
T

E
R

N
A

D
O

S
 

  

 
 

 
 

 

U
ni

da
de

 d
e 

__
__

__
__

__
   

 D
at

a:
 _

_ 
/_

_ 
/_

_  



  
  

  M
O

D
.P

S
5.

G
S

.0
4 

/ O
U

T
0

8
 

          

1.
Fo

rm
a 

co
m

o 
fo

i r
ec

eb
id

o(
a)

 e
 tr

at
ad

o(
a)

 p
el

a 
eq

ui
pa

 d
a 

U
ni

da
de

1.
1.

 M
éd

ic
os

1.
2.

 E
nf

er
m

ei
ro

s

1.
3.

 A
ux

ili
ar

es
 d

e 
A

cç
ão

 M
éd

ic
a

1.
4.

 A
dm

in
is

tra
tiv

os

1.
5.

 T
éc

ni
co

s d
e 

D
ia

gn
ós

tic
o 

e 
Te

ra
pê

ut
ic

a

1.
6.

 A
ss

is
te

nt
e 

So
ci

al
 

C
om

en
tá

rio
s _

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
_ _

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
_

2.
C

on
di

çõ
es

 d
o 

qu
ar

to
 e

m
 q

ue
 fi

co
u 

in
st

al
ad

o(
a)

2.
1.

 S
ilê

nc
io

2.
2.

 P
riv

ac
id

ad
e

2.
3.

 H
ig

ie
ne

 e
 L

im
pe

za

C
om

en
tá

rio
s _

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
_ _

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
_

3.
C

on
di

çõ
es

 d
as

 In
st

al
aç

õe
s S

an
itá

ria
s

3.
1.

 L
oc

al
iz

aç
ão

3.
2.

 D
im

en
sã

o 
e 

Q
ua

lid
ad

e 
da

s I
ns

ta
la

çõ
es

3.
3.

 H
ig

ie
ne

 e
 L

im
pe

za

C
om

en
tá

rio
s _

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
_ _

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
_

4.
R

ou
pa

4.
1.

 F
re

qu
ên

ci
a 

da
s M

ud
as

4.
2.

 Q
ua

lid
ad

e

4.
3.

 L
im

pe
za

C
om

en
tá

rio
s _

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
_

5.
C

on
di

çõ
es

 d
as

 Z
on

as
 d

e 
U

til
iz

aç
ão

 C
om

um
 (S

al
as

 d
e 

Es
ta

r, 
de

 R
ef

ei
çõ

es
, e

tc
)

C
om

en
tá

rio
s _

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
_

M
ui

to
 b

om
B

om
 

A
ce

itá
ve

l 
M

au

M
ui

to
 b

om
B

om
 

A
ce

itá
ve

l 
M

au

M
ui

to
 b

om
B

om
 

A
ce

itá
ve

l 
M

au

M
ui

to
 b

om
B

om
 

A
ce

itá
ve

l 
M

au

M
ui

to
 b

om
B

om
 

A
ce

itá
ve

l 
M

au
6.

A
lim

en
ta

çã
o

6.
1.

 H
or

ár
io

 d
as

 R
ef

ei
çõ

es

6.
2.

 T
em

pe
ra

tu
ra

6.
3.

 Q
ua

nt
id

ad
e

6.
4.

 Q
ua

lid
ad

e

6.
5.

 V
ar

ie
da

de

C
om

en
tá

rio
s _

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
_

7.
V

is
ita

s

7.
1.

 H
or

ár
io

7.
2.

 N
úm

er
o 

de
 V

is
ita

s

C
om

en
tá

rio
s _

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
_

8.
In

fo
rm

aç
ão

 q
ue

 lh
e 

fo
i d

ad
a 

so
br

e 
o 

se
u 

es
ta

do
 d

e 
sa

úd
e

8.
1.

 N
o 

m
om

en
to

 d
a 

ad
m

is
sã

o 
na

 U
ni

da
de

8.
2.

 D
ur

an
te

 o
 In

te
rn

am
en

to
 (e

vo
lu

çã
o 

da
 su

a 
sa

úd
e)

8.
3.

 À
 sa

íd
a 

(c
ui

da
do

s a
 te

r n
a 

re
cu

pe
ra

çã
o)

C
om

en
tá

rio
s _

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
_

9.
A

te
nd

im
en

to
 d

os
 se

us
 p

ed
id

os

C
om

en
tá

rio
s _

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
_

10
Em

 te
rm

os
 g

er
ai

s, 
qu

al
 a

 su
a 

op
in

iã
o 

so
br

e 
a 

U
ni

da
de

 

10
.1

. Q
ua

nt
o 

à 
ef

ic
ác

ia

10
.2

. Q
ua

nt
o 

ao
 ri

go
r

10
.3

. Q
ua

nt
o 

à 
ra

pi
de

z 
de

 re
sp

os
ta

 a
os

 se
us

 p
ed

id
os

10
.4

. Q
ua

nt
o 

à 
co

rd
ia

lid
ad

e

10
.5

. Q
ua

nt
o 

à 
co

m
od

id
ad

e

C
om

en
tá

rio
s _

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
__

__
_

M
ui

to
 b

om
B

om
 

A
ce

itá
ve

l 
M

au

M
au

A
ce

itá
ve

l 
B

om
 

M
ui

to
 b

om

M
ui

to
 b

om
B

om
 

A
ce

itá
ve

l 
M

au

M
ui

to
 b

om
B

om
 

A
ce

itá
ve

l 
M

au



 

 

 
 SSAANTA CASA DA 
 MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
 

Questionário de Avaliação da 
Satisfação dos Familiares 

 

MOD.PS5.SG.05 / OUT08 

Nome:_____________________________________________________________________ 

Data:___/___/___ 

De forma a melhorar os nossos serviços e promover o bem-estar e a qualidade de vida a que os utentes 

internados têm direito, gostaríamos de contar com a sua colaboração. Neste sentido, agradecíamos que 

avaliasse o serviço que prestamos indicando o seu grau de satisfação em relação a cada um dos aspectos 

abaixo mencionados. 

Instruções de preenchimento: 

� Leia cada afirmação atentamente e responda assinalando com uma cruz (X) a sua escolha nos quadrados 

correspondentes; 

� No caso de alguma das afirmações não se aplicar à sua situação poderá indicá-lo assinalando o rectângulo NA 

(Não aplicável); 

� Todas as respostas a este questionário são confidenciais e serão usadas, única e exclusivamente, para 

melhorar a qualidade dos serviços que prestamos. 

�  

 
Muito 

Insatisfeito 
Insatisfeito 

Nem 
satisfeito 

Nem 
insatisfeito 

Satisfeito 
Muito 

Satisfeito 
NA 

1. Atendimento  

1.1. Admissão       

1.2. Atendimento com a Família e Utente       

 

2. Acolhimento e Integração 

2.1. Entrega e explicação do regulamento 
interno 

      

2.2. Avaliação das necessidades e expectativas 
do Utente 

      

2.3. Participação na Integração do Utente na 
UCCI 

      

 

3. Actividades e Funcionamento da Unidade 

3.1. Participação dos familiares no Plano 
Individual de Cuidados do Utente 

      

3.2. Participação dos familiares nas actividades 
da UCCI 
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Continuados  
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Satisfação dos Familiares 
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Muito 

Insatisfeito 
Insatisfeito 

Nem 
satisfeito 

Nem 
insatisfeito 

Satisfeito 
Muito 

Satisfeito 
NA 

3.3. Reuniões da equipa técnica com a Família       

3.4. Cumprimento das responsabilidades pela 
UCCI 

      

3.5. Informações da UCCI aos familiares, sobre 
o utente. 

      

3.6. Horários das Visitas       

3.7. Resolução de problemas       

 

4. Prestação de Serviços 

4.1. Condições físicas das instalações        

4.2. Percepção quanto aos serviços prestados       

 

5. Atitude dos Profissionais 

5.1. Simpatia e cortesia        

5.2. Interesse e empenho na resolução dos 
problemas dos utentes 

      

 

 

Sugestões e/ou outros comentários: 

 

 

 

 

 

 

Obrigado pela sua colaboração! 
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MISERICÓRDIA DE PORTIMÃO 
Unidade de Cuidados  
Continuados  

  
Questionário de Avaliação da 

Satisfação dos Colaboradores 

 

MOD.PS5.GS.06 / OUT08 

Nome (facultativo):__________________________________________________________ 

Função (facultativo):___________________________________________ DData:___/___/___ 

Caro colaborador, gostaríamos de saber em que medida está satisfeito com o seu trabalho e para tal pedimos a 

sua colaboração no preenchimento do questionário seguinte. A sua opinião é importante para nós e só assim 

poderemos melhorar e aperfeiçoar as condições de trabalho. 

Instruções de preenchimento: 

� Leia cada afirmação atentamente e responda assinalando com uma cruz (X) a sua escolha nos quadrados 

correspondentes; 

� No caso de alguma das afirmações não se aplicar à sua situação poderá indicá-lo assinalando o rectângulo NA 

(Não aplicável); 

� Todas as respostas a este questionário são confidenciais e serão usadas, única e exclusivamente, para 

melhorar a qualidade das condições de trabalho. 

 
Muito 

Insatisfeito 
Insatisfeito 

Nem 
satisfeito 

Nem 
insatisfeito 

Satisfeito 
Muito 

Satisfeito 
NA 

1. Organização do serviço onde trabalha       

2. Funcionamento do serviço onde trabalha       

3. Colaboração e clima de relação com os 

seus colegas de trabalho 

      

4. Competência e desempenho do seu 

superior imediato 

      

5. Competência e desempenho dos seus 

subordinados 

      

6. Satisfação em relação ao trabalho que 

realiza 

      

7. Horário de trabalho       

8. Remuneração       

9. Sistema de avaliação de desempenho       

10. Formação recebida       

 
Muito 

Insatisfeito 
Insatisfeito 

Nem 
satisfeito 

Nem 
insatisfeito 

Satisfeito 
Muito 

Satisfeito 
NA 
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11. Perspectivas de promoção       

12. Informação necessária ao bom 

desempenho das suas funções 

      

13. Canais de comunicação existentes (Ex.: 

informações/notas internas, placards 

informativos, reuniões, correio electrónico) 

      

14. Grau de motivação       

15. Considerando todos os aspectos do seu 

trabalho e da sua vida nesta organização 

está: 

      

 

Sugestões e/ou outros comentários: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrigado pela sua colaboração! 
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Sugestões e Opiniões 
 

MOD.PS5.GS.07 / OUT08 

De forma a melhorar os nossos serviços e promover o bem-estar e a qualidade de vida a que os utentes 

internados têm direito, gostaríamos de contar com a sua colaboração. Neste sentido, agradecemos eventuais 

sugestões e contributos para a melhoria dos serviços 

 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

- Preenchimento facultativo - 

 NNome:_____________________________________________________________________ 

Data:___/___/___ 

 




