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Misericérdia de Vita Verde

Aos colaboradores cumpre resolver a situagdo quando possivel, e notifica-la SEMPRE.

* NOTIFICAR OCORRENCIA = Todas as ocorréncias devem ser registadas no Portal de Ocorréncias (util-SST) cujo ligagdo
esta disponivel na pagina de autentica¢do do Portal do Colaborador. A ocorréncia pode ser registada, caso o colaborador
entenda, de forma anénima. Quando ndo seja possivel registar a notificacdo no Portal de Ocorréncias (util-SST), deve
preencher NOTIFICAGAO em papel (SCMVV.333) e depositar numa caixa de sugestes ou encaminhar ao gestor local de
risco ou responsave! do servico que se encarregara de formalizar o registo electrénico da ocorréncia.

NOTIFICACAO INTERNA/ OCORRENCIA

| Qualquer colaborador, no decurso da sua actividade profissional deve NOTIFICAR OCORRENCIA * de qualquer
acontecimento significativo.
PROPOSTA DE MELHORIA
Sempre que pretenda propor alguma alteragdo que possa melhorar a prestagdo dos cuidados aos utentes ou que de
qualquer outra forma promova a eficiéncia operacional dos servigos, poderd NOTIFICAR OCORRENCIA *.

PRODUTO NAO CONFORME

Sempre que um profissional detecte um produto ndo conforme, ou potencialmente ndo conforme, durante o exercicio da

sua actividade profissional deve proceder da seguinte forma:

Identificar/segregar o produto, colocando de forma visivel uma etiqueta (SCMVV.021) e separando os artigos em causa de
| modo a evitar a sua utilizagdo indevida e NOTIFICAR OCORRENCIA *.

EQUIPAMENTO NAO CONFORME

A comunicacdo de falha/avaria é efectuada através do Portal do Colaborador (Pedidos internos> SIE> Comunicagdo de

Avaria). Em caso de falha do sistema é efectuada presencialmente ou por telefone, devendo o requisitante formalizar

posteriormente o seu pedido no Portal.

Fora do horario de funcionamento do SIE, o responsavel pela identificagdo da falha/avaria deve colocar identificagdo visivel

(preferencialmente junto ao comando/painel) de inaptiddo para uso — SCMVV.021 — N&o Utilizar.

Os colaboradores poderéo ainda NOTIFICAR OCORRENCIA * -

RECLAMA(;AO DE UTENTE/FAMILIAR/CUIDADOR

Sempre que um utente manifeste a inteng¢do de formalizar uma reclamagdo, o profissional deve:

Durante o horario normal de expediente: contactar o Dep. Qualidade para que acompanhe o utente na formalizagao da

reclamacdo.

Fora do hordrio normal de expediente: entregar ao utente o Livro de Reclamagbes (Modelo n.2 1898 da INCM) e, depois da

reclamacdo preenchida, o duplicado (azul) é entregue ao utente. Caso o utente ndo pretenda formalizar a reclamacdo no

Livro oficial deve ser disponibilizado o livro de registo de reclamagdo/ recomendagdo (SCMVV.294).

O DQ deve ser notificado no mesmo dia ou no dia Gtil imediatamente seguinte para que possam ser encetados todos os

passos necessarios de tratamento.

Caso o utente apenas manifeste a sua reclamagdo de forma verbal, deve o colaborador NOTIFICAR OCORRENCIA *.

ACIDENTE/INCIDENTE DE TRABALHO

Sempre que ocorra um acidente ou incidente de trabalho:

Com lesdes ou exposi¢do a material bioldgico potencialmente contaminado:

- Cuidados imediatos>> Atendimento no SAP>> Participa¢do ao Dep. Recursos Humanos (impresso SCMVV.230)

Sem lesdes

- Participagdo ao Dep. Recursos Humanos (impresso SCMVV.230)

NOTA: Os casos em que o acidente n&o se concretize mas esteja préximo de ocorrer devem NOTIFICAR OCORRENCIA *,

Mais informagdes no Procedimento PRC.009/SC

O TRATAMENTO DOS DADOS RESULTANTES DESTAS COMUNICAGOES E EFECTUADO CONFORME
DEFINIDO NO PROCESSO DE GESTAO DA MELHORIA — PCS.005/SC.



