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CONSIDERAGCOES PREVIAS OU SUMARIO EXECUTIVO

INTRODUCAO

Este Manual destina-se aos autoavaliadores das unidades de saude que, participam no
processo de certificagdo no ambito do Modelo de Certificagdo do Ministério da Saude
(MAMS) e pretende ser uma ferramenta Util e de consulta simples. Nas paginas seguintes,
iremos explicar o funcionamento da aplicacdo informatica @Qredita que dara suporte a

cada uma das fases do processo de certificagdo de Unidades de Saude, conforme grafico

abaixo.
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CONSIDERAGOES PREVIAS OU SUMARIO EXECUTIVO

Utilizacdo da Plataforma @Qredita

Acesso a aplicacao

O acesso a aplicagdo @Qredita faz-se através dos servigos Online da website da Direcdo-

Geral da Saude: www.dgs.pt.

e wwwdgs e

O SNsz @DGS= =

Swecdo Gerad da Saiae

ADGS SAUDEAAZ PNSePROGRAMAS SAUDEPUBLICA QUALIDADE \ PUBLICACOES

-4 e f g s
whA

™t [P

Cidadao Profissional Servicos Online

Servigos Online

Apos selecionar, no link, o icone da aplicacdo @Qredita, conforme destacado com circulo

vermelho na imagem anterior, vai aparecer a seguinte janela:


http://www.dgs.pt/
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Name (e llieadoe

Palavia posae
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e

Registar-me como novo utilizador- Entrar com as Esqueci as
Opcao a utilizar apenas quando minhas credenciais
vai fazer uma candidatura pela credenciais

primeira vez

Acesso com credenciais
Ao ter as suas credenciais (que foram enviadas para o e-mail pelo DQS) devera introduzi-

las nos campos em branco:

Nome de utilizador:

| |
Palavra-passe:

[ J

Entrar 71

NOTA: O sistema distingue entre mailusculas e minusculas, pelo que devera prestar

atencdo quando introduzir o “nome de utilizador” e a “palavra-passe”.

Recuperacao das credenciais de acesso

Caso ndo se recorde das suas credenciais, deve clicar no botdo “Esqueci-me das

minhas credenciais” e preencher os dados solicitados na imagem seguinte:



Inicio >> Entrar em @Qredita

Recuperagao das credenciais de acesso

Se ndo se recorda dos seus dados de acess, dispde de 2 opcdes para receber um lembrete com as suas
credenciais de acesso no seu endereco electronico. Pode introduzir o nimero do seu documento de
identificacdo ou o seu endereco electrénico

Indique o nimero do seu documento de identificagdo:

Indique o seu enderego de correio electronico:

Codigo de seguranga:

I | _MOENMAK | Aterar cigioo

Acordo sobre privacidade e confidencialidade de dados

Ao entrar pela primeira vez na plataforma, vai aparecer o acordo sobre privacidade e

confidencialidade de dados, que tera de aceitar para poder continuar.

Acordo sobre privacidade e confidencialidade de dados

@Credita é um espaco concebido para facilitar o processo de Acreditacdo das Unidades de Salde. Esta ferramenta, permite
partilhar informac&o entre os profissionais da Unidade e o Departamento da Qualidade na Salde - DQS.

Este espaco pode ser utilizado em qualguer momento & em qualquer lugar, desde que disponha de acesso a Internet & permite
apresentar informacao atualizada sobre o processo de acreditaco, a qual se encontra acessivel apenas aos profissionais da
Unidade & do Departamento da Qualidade na Salide.

0 nosso Codigo de ética regulamenta a forma como o DQS trata a informacio recebida por esta via.

Por seu lado, o profissional compromete-se a respeitar a legislacdo em matéria de protecdo de dados e a ter em consideracio as
seguintes normas:

+ NEo comunicar nem divulgar as suas credenciais de acesso a este espaco.

& Nas evidéncias positivas, dreas de melhoria, mensagens e ficheiros que introduza na @Qredita, ndo deve incluir nenhum
dado de cardcter pessoal ou de identificacdo dos utentes.

& Seno computador do seu local de trabalho ou em gualgquer outro exterior 3 sua Unidade, criar copias de ficheires com
informac3o sobre os utentes, deve elimina-las logo que deixem de ser necessarias.

e Senoseulocal de trabalho, ou em qualquer outro exterior & sua Unidade, imprimir documentos que contenham dados sobre
o0s utentes, deve adotar as medidas necessarias para garantir a confidencialidade da informacg3o que foi impressa.

N

GS arrarsgee AR @Qredita

Acraddtas i de Undatos de Saide

v 4 N

AV
whoeilo os termos e condigd 4

Ao aceitar entrara na zona de trabalho da @Qredita.



A aplicacdo contém uma zona de comunica¢do (que sera mais tarde explicada), a qual
incorpora um sistema de avisos de mensagens eletrdnicas. Apds aceitar os termos e

condicBes ja referidos atras, aparece uma janela que |lhe indica “mensagens pendentes

de ler”.
Cadig, m eto Ambito  Distr. Fase Aceitagio ZC Fase 1 Fase 2
Cand. Eq. Autoav.
2013/011 USF Demo - Proyecto DEMO version 7 UGC CSP LI AVA-EM 200111 |:| 0-101
2013/008 ;J[?_(r:egEll"u:p (Administracao Regional de Saude Lisboa e Vale | ,-n AVA- EM 25'09']ﬁ a B | 08/02/19

Para visualizar essas mensagens devera clicar ng envelope amarelo. Esse envelope

mantem-se fechado enquanto houver mensagens para ler. Quando ndo existem

mensagens para ler, o envelope encontra-se branco ¢ aberto.
Podera entrar nas varias zonas de trabalho da plataforma, para além da zona de
comunicagdo, por qualquer opcdo que se encontra a azul:

e Através do cddigo do projeto e vai para a pagina inicial do mesmo ou,

e diretamente para a ficha de autoavaliacao

Caodig m to Ambito  Distr. Fase Aceitagdo ZC Fase 1
Cand. Eq.
> 2013/011 USF Demo - Proyecto DEMO version 7 UGC CSP LI AVA-EM 201113 B4 D
2013/008 tljt?'(l':eEElpl;p (Administracdo Regional de Saude Lisboae Vale | oo o | AVA-EM 25100113 () B

Cada projeto contém: cédigo proprio, designacdo da unidade de saude, ambito (CSP
Cuidados de Saude Primarios, CSH - Cuidados de Saude Hospitalares, CCl - Cuidados
Continuados Integrados, etc..), distrito, fase em que se encontra o projeto, data de criagao

do projeto, acesso rapido a zona de comunicacao e ficha de autoavaliacdo.

Para aceder a ficha de autoavaliagdao (zona de trabalho mais utilizada durante a
autoavaliacdo) basta clicar sobre o(s) nUmero(s) que aparece(m) em baixo do titulo “Fase 2
Autoav.” (marcado(s) com um circulo vermelho na imagem acima. Essa numeracdo indica o
numero de standards que a Unidade ja considerou como cumpridos durante a

autoavaliacdo e o numero total de standards que o Manual aplicavel contém.
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Autoavaliacao

Existem tantas “fichas de autoavaliacdo” quantos os standards existentes no Manual de
Standards utilizado.
Em baixo temos a imagem de uma ficha de avaliagdo que passaremos a explicar os

aspetos mais relevantes para a autoavalia¢ao:

Crcdociss poalusa (1)

Legenda dos niimeros na imagem:

1 Enunciado do standard tal como consta no Manual de Standards com a sua numeracao.
2 Elementos avaliaveis. O exemplo’ refere (2) elementos avaliaveis. Para os visualizar

todos deverd deslizar o cursor para baixo.

3 Exemplos, elementos de qualidade destacada como:

boas praticas detetadas e desenvolvidas em processos de certificacdo de outras unidades,
que autorizaram a sua divulgacado e partilha com outras unidades;

normas e legislacdo que permitem as unidades refletir sobre o propésito do standard);
perguntas frequentes (FAQ) realizadas por profissionais que participam no processo de
certificacao.

4 Evidéncias positivas, esta zona é a parte ativa da ficha de autoavaliagcdo e a que tem
maior importancia, pois é aqui que os profissionais (responsavel interno e autoavaliadores)

que participam no projeto devem introduzir a informagdo relativa a cada um dos

s o e ==x1



CONSIDERACOES PREVIAS OU SUMARIO EXECUTIVO

standards. A unidade descreve as suas praticas e/ou anexa evidencias documentais. De
preenchimento obrigatdrio nos standards a trabalhar.

5 Area de melhoria, onde a Unidade cria as melhorias que pretende implementar ao
longo da sua autoavaliagao.

6 Ciclo PDCA - A unidade vai identificando na barra a fase do ciclo em que se vai

encontrando a medida que vai trabalhando.

Incorporacao de evidéncias positivas

Uma evidé@ncia positiva é toda a informacdo que é considerada servir para dar resposta
ao propésito do standard. Pode fazer-se através de varias formas e formatos como:
descricdo através de texto corrido, anexando ficheiros (Word, Excel, Powerpoint, etc.),
imagens, etc.

Podem introduzir-se tantas evidéncias quantas as que considerem importantes, bastando

para isso clicar no botdo |\le)fE]

. > a
") Evidéncias positivas (1) m

£ & Unidade realiza um guestionario de zatisfacdoe aos seus utentes anualmente e divulga publicamente
os respectivos resultados.

Ao clicar nessa janela surge logo de seguida a seguinte janela:
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Evidéncia positiva
ES502.01_00 A Unidade de Gestdo Clinica tem a sua carteira de senvicos claramente definida e a
mesma encontra-se autorizada.

L . 0Os campos assinalados com asterisco s&o obrigatorios
Evidéncia positiva

[*) Descrigio da evidéncia positiva:

_— — P
r Ficheiros anexos a evidéncia positiva
Esta evidéncia positiva ndo tem ficheiros anexos. /\
< | 1 / [ »
/

Guardar e Hovo |25 ] Guardar e Fechar [

Sera necessario realizar uma descricdo da evidéncia pogitiva e, caso pretenda anexar um

N

ficheiro associado a mesma, deve clicar no botdo . Se ndo tiver anexo escolha

(elWlGuardar e Fecha

Se pretende anexar, ao clicar no Botdo Novo vai surgir a seguinte janela:

CQ poodivd >> Anexar Achero
S$501.01 02 A Unidade de Gestho Clinnca dwvuiga one(do da Cana de Dwedtos ¢ Deveres

Evidéncio positiva leatn

Anexar documento a evidéncia positiva

A_Localize o Neheiro NO seu Computadorn s
EsScoiher fichewd | Neahum SCNexo SeConaNg

NG MARENO 00 MChein & de

o Clgue | ) W ANl e hon
Oine 40 gocumento nio pode e i

TMING COMyie NCUENG0 O NOME) GO doCun

B Introduza uma descngdo do socumerito
l N

\ ]
\ G

Os ficheiros a anexa( tém que estar acessiveis no computador e ndo podem ter tamanho

superior a 2 MB. Identifique o documento na janela B. No final Guardar.
Para modificar ou eliminar uma evidéncia, carregamos no lapis £~ que aparece a esquerda

de cada evidéncia.
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Caso a evidéncia contenha ficheiros, aparecerd, junto ao lapis, o simbolo , indicando a
guantidade de ficheiros associados. No exemplo abaixo existe 1 evidéncia positiva e 1

ficheijo associado.

["jidéncias positivas [1/

11 teste

Areas de melhoria

A area de melhoria é uma ag¢do ou conjunto de a¢des que é (sdo) necessario (as) planear e
realizar para dar cumprimento a um determinado standard ou por vezes para
complementar as evidéncias positivas identificadas. Caso durante a autoavaliacdo nao
tenha sido identificada qualquer evidéncia positiva, sera recomendavel tentar identificar

alguma area de melhoria antes finalizar a autoavaliacdo do projeto.

Para introduzir (criar) uma area de melhoria, é necessario clicar no botdo m que

aparece em “Areas de melhoria”:

. = r,
() Aress e mehoria @ CDE

;{i_? Carta de Direitos e Deveres do utente... Teste b4
£ Cumprimento da carta de Direitos e De... Teste o

Abrir-se-4 uma nova janela (imagem abaixo) com diferentes campos, que permitirdo
descrever e planear as ac¢Bes de melhoria a desenvolver, assim como designar um
profissional responsavel pela sua execucdo. O titulo da acdo de melhoria e a sua

classificagcdo sdo de preenchimento obrigatério.
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S R0TI01] Ared de meora (B0redta) - Googie Orame - o x
A ‘usguc | acredita dgs ptiautoevaiuscones mecras sap Sitaut =4 125 8idest = 5C a
$501.01 02 A Undade de Gestdo Climca dmiga 0 conteddo da Canta de “1

Dwesos e Deveres

M mwummwmm
Area de meihoria

') Area de meihora: AMS 01.01_ 0202 Deteccio  ddmmvaas § *) preenchimento
= J : L
Desaic3o obrigatério
(") Cas 3 oe meihona:
[Cas 2 area Oe mehona v |
RESOTAES CTIOE SOYE sug= C'}'éz o B—at’s T gV o SOOraEST
Slanfcacdo Sa'mmaas
| Selecoione um responsavet v
Pooncade Oata
Setec vl I = 5| Iia

- Amagses 3 reakaar

Ests ees de mealhiords nlo tem scuscdes & realirse

— Ficheiros amexos

Importante - ndo
esquecer de encerrar
as areas de melhoria

i

Eas dres de mehoria nio tem Scheros anexos

uma vez conseguidas

<
Area ce meihornia CONsSeguUIsa Consaguess  od/mmiaas

|
No botédo pode criar e definir o(s) profissional(is) que vao colaborar na

realizagdo das ac¢des relacionadas com as areas de melhoria identificadas para cada

standard.

Também o pode fazer, clicando sobre o icone (desde que o seu nome ja tenha sido

guardado numa outra area de melhoria). Este igofie serve para designar o/a responsavel a

partir da lista de profissionais exibida.

Responsavel (Clique sobre este icone | para atribuir um novo responsvel)

Seleccione um responsavel... H

Seleccione um rezponsavel...
manuel (antdnio sitva )
Teste (Teste Teste Teste)

14
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Podemos ainda atribuir um nivel de prioridade a area de melhoria, uma data de inicio e

uma data prevista para a sua/conclusdo, descrever atuagdes que permitirdo a sua
realizagdo e anexar ficheiros/Uma vez conseguida a area de melhoria, existem duas

opg¢des: 1%, guardar a ared de melhoria atual e criar uma nova “Guardar e Novo”

Guardar e Hovo [Eh
ou

ficha de trabalho do gtandard “Guardar e Fechar”

, guardar e fechar a janela da nova area de melhoria e voltar a

Guardar e Fechar [E]

Responsavel: {Clique Aobre este icone | para atribuir um novo responsavel) (Planificagéio:

| Seleccione um respny{sﬁ'.rel... E' dd/mm/aaaa

Prioridade: Data de inicio: Data de fim:

| Seleccione... [ | [ 1@

[ 1
— Actuagdes a realizar
[ v
[ v

E=ta area de melhoria ndo tem actuacies a realizar.

1 | m

r Ficheiros anexos a area de melhoria

Esta drea de melhoria ndo tem ficheiros anexos.

4 | m

. D [Conseguida:
Area de melhoria conseguida: dd/mm/aaaa)

Guardar e Howo |25 Guardar e Fechar [&
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Apo6s criar uma area de melhoria, pode verificar que na ficha de autoavaliacdo aparece o

titulo e uma cruz vermelha X, (na imagem abaixo) que indica que essa area de melhoria

ainda esta pendente de execucdo, ou seja, ainda nado foi conseguida.

(*) Areas de melhoria (2)

¢~ Carta de Direitos e Deveres do utente...
¢ Cumprimento da carta de Direitos e De...

Teste X
Teste v

Para modificar ou eliminar uma area de melhoria deve clicar sobre o lapis £~ que aparece

junto ao titulo de cada area de melhoria. Para marca-la como conseguida, é necessario
clicar sobre o simbolo anterior (£°) e selecionar a caixa #rea de melhoria conseguida: O que

. . . . ~ Guardar [
aparece no final da janela devendo, de seguida, clicar no bgtdo .

ReEBPONBAVEL  /rjinus zobre ssie fcons 5] para atribuie um nove regeonsavel) (Planifi
| Teste (Teste Teste Teste) / |v| 0062012 )
Prioridade: Drata de Infclo: DataAe fim:

[2-médin =] 04-06-2012)

Actuagiios a realizar

Eatn drea de melhorin niio tem acluagies a realizar

4 1

Ficheiros anexos & drea de melhoria

Exta arma de malhoria néo tem ficheiros Anexos,

il | *

(Coneaguida:
didimmiaaaa )

Ao voltar a ficha de trabalho (ficha de autoavalia¢do), podera verificar que junto ao titulo da

Area de melhoria conseguida: [

area de melhoria o sinal de marcacdo * (vermelho) foi substituido pelo sinal de visto +

(verde), o que significa que a area de melhoria foi conseguida estando, portanto, finalizada.

Ciclo Deming ou de Plan Do Check Act (PDCA)

Conforme indicado na barra do ciclo PDCA, existe uma ligacdo para um texto de ajuda
referente ao preenchimento do ciclo PDCA, que tem como principal fungdo facilitar/ o

acompanhamento da evolu¢do do cumprimento de cada standard.

e o3 < 3

Alala v PIRA

| 249 > = r

‘l i, H—-‘ / v v J’—]I—l—h—J—][—q—J 1) Comphetss /

| St oe Vs Tamvn o S e Ca—— Ay wearen e [N [ G

| PR & "0 e o uw w2 |

Das varias “caixas de verificacdo/selecao” [ gue aparecem nessa barra, existem duas que

sdo essenciais para a monitorizacdo do processo: “Cumpre” (DO) e “Completo”.
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Clica-se na caixa “Cumpre” quando se considera que, com a(s) evidéncia(s) positiva(s)
introduzidas e/ou a(s) area(s) de melhoria conseguidas, se da resposta ao propésito do
standard.

Clica-se na caixa “Completo” quando se termina, ou seja, quando o autoavaliador e/ou a
equipa de profissionais entende que ja ndo se vao introduzir mais elementos (evidéncias
positivas e/ou areas de melhoria) relativamente ao standard em questdo
(independentemente de acharem ou nao poder cumprir). Apés clicar cada uma das caixas

do ciclo PDCA, é necessério clicar no botdo “Guardar”, incluido nessa mesma barra.

Filtros de pesquisa e consultas sobre standards

Na parte superior da ficha de autoavaliacdo, encontram-se os filtros de busca dos
standards que constituem o manual adotado por cada uma das unidades. Em todos os
manuais os standards, estdo distribuidos por 5 dimensdes da qualidade e 11 Subcritérios,

como pode verificar na imagem abaixo.

. | Vach N0 CENUI0 00 Misiema O 3aLde) 02 - ACRSSDIGS0e ¢ CONBINUIAA0S REssienCal
v 1 | KBAR0 COME CaNtro G0 NisieMa 00 Sa00e! 03 - Informacio cinca
l N Organizacho 08 0vioade Contrada na pesson) 04 - Gestlo pOr procESsos assisiencian =
™ IGANZAcA0 OF aGate COntrada na pesscal 08 - Promocho ds saude ¢ Quahdade 0o vita
. Ql IGANLZACH0 G2 AVICHOe ContiBaa Na Pessoa] 06 - Decao € DIaneamento estialegi | JI)

Il - O profissionaus] OF - Pyolissonan

[V - ProCessas O suponie] OO - Estnuiura. egupameanios ¢ fomecedores

K
IV - Processos 00 supone] 09 - Sistemas ¢ jecnciogmas de miormacko e comumcach

Resutaoos) ¢ Forramentas A2 Quakdade ¢ Seguanca

Resuados] 11 - Resulndos da Unidade O¢ Gestho Cluca po

B KO-

ApOs selecionar o subcritério, podemos selecionar um standard através do seu N° ordem.

I - O C2adi0 COMO CENt0 00 SISIEMa 02 Sau0e] 01 - A DESSOA COMO $Ue0 alvo v

- w | ("} Evidéncias postivas (3J)
l 414 MO MOTRTIN
51

X ;t__l ey
Existe um campo fixo que é o Grupo a que pertence o standard (I, Il e Ill).

Se numa ficha de autoavaliacdo encontrar na parte superior direita o simbolo 0 isso
indica que se trata de um standard de cumprimento obrigatdrio, logo a Unidade terd de o

trabalhar.



E também possivel localizar um standard clicando sobre o bot3o “Pesquisa de standards™), a

partir do qual se abre uma nova janela para realizar uma pesquisa mais detalhada (por

grupo, obrigatoriedade, estado, etc.).
See3ens M wartarm (208171607 - [Prajects BEMD [UGC Cutdados de Sadide

Pesquaa de standecds

fros e bascs

PR = e T
Cr— [Totes ) ebs e Totes vl
ode b o =] Chrrgmte Todm =]
Nemmarrt =l Saomme Todoe =l
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A direita deste pesquisador de standards pode encontrar o acesso & Comunica¢do sobre

o Standard, no qual se indica 0 nimero de mensagens existentes sobre esse standard em

concreto.
] - O CEa030 COMO CENND 00 SISIEMa 02 Sau0e] 01 - A DESSOR COMO SWES0 Al v Q
("} Evdéncias postivas [J)

X [ I
Este meio de comunicac¢do deve utilizar-se quando os profissionais tiverem duvidas sobre

o standard. Da zona de comunicacao falaremos mais a frente.

Terminar autoavaliacao

Para terminar a autoavaliacdo, e uma vez trabalhados todos os standards previamente
selecionados, é imprescindivel que os mesmos sejam todos assinalados individualmente
como completos ', de modo a que possam ser considerados em conta e avaliados na
fase de avaliagdo externa. Caso contrario, serao considerados como “nao trabalhados”.

NOTA: Caso a caixa “Cumpre” ndo estiver marcada, e somente estiver a de “Completo”, é
considerado que o propdsito do standard ndo se cumpre, ou seja, considera-se que o
standard ndo foi trabalhado. Sé o responsavel maximo da unidade em processo tem a
fun¢do atribuida de terminar a autoavaliacdo. Para isso devera clicar no botdo
que se encontra a esquerda da ficha de autoavaliacdo, como pode verificar

na imagem abaixo com circulo laranja.
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Projetos >» Projeto 2013/011 >> Autoavaliacdo

« Terminar Autoavaliagio X »JRIEEUEECER [1 - O cidac
Manut. Autoavaliadores § Ne ordem: IE

[———RELATORIOS —— ~| | Standard [S 5 01.08_02]
| Todos os autoavaliadores | A Unidade de Gest&o Clinic

criterios [

NOTA: S6 é possivel terminar a autoavalia¢do se a caixa “Completo” tiver sido marcada em
todos os standards obrigatérios. Caso tente terminar a autoavalia¢do e ainda exista algum
standard obrigatério em que isso ndo tenha sido feito, surgira uma mensagem de aviso
para que corrija essa situagao.

Os dois primeiros bot8es (Terminar a Autoavaliacdo e Manut. Autoavaliadores) sé sdo

acessiveis através do perfil de responsavel do projeto.

Manutencao de Autoavaliadores

A partir do botao da ficha de autoavaliacdo ou a partir do

menu do projeto, o responsavel do projeto pode designar e criar a equipa de

colaboradores (autoavaliadornes), que participardo na identificacdo de evidéncias positivas

e areas de melhoria relagionadas com os diferentes standards.

O Menu do projeto esta
sempre acessivel a partir
de qualquer zona do

I

RELATORIOS

v]
[Todes os autcavaiadorss v |

Critérios 4 § projeto onde se
wiin POCA
01 12 0000 X » Candidatura encontre.
x | a
‘ i cae o STk Encontra-se ao cimo na
03 1000 X s Equipa avaliadora
. ) o Doxignacio barra azul
04 5 o000 X ey
o) N
08 1000 X | i
0% (GR] 000X ' ]
Ld ol i
o7 10 LRIRTD 4 |
08 12 b X m
03 ) X N
G i
10 (03] 10 X ¥
" ]
1 12 e x ¢

Ao selecionar a op¢do de autoavaliadores aparece uma janela (imagem seguinte), na qual

pode visualizar a rela¢cdo de autoavaliadores a medida que vao sendo criados.
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Para criar um novo autoavaliador, deve clicar no botao m da imagem

acima.

De seguida deve introduzir-se a informag¢do solicitada nos campos que aparecem na

imagem abaixo, sendo alguns deles de preenchimento obrigatério ()

Ndo se esqueca que apoés introduzir os dados deve carregar sempre no botdo
Guardar

O sarvps o st

M4 €o MerICas b 00 Sehensedx O

e TR NI e e S

W8 ORI Put ] o0 @ WRAAIUY |8 B0 PRCORITE TRt 04 A OCAs

Ll o ek L e L s = L
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S
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- Forrere wem eper wvws [ ]
B Prere e o rTRn
') Corvems chrtreene Tontwn ') haerw Com® e

i ' — e £ e Comne—

Uneverny

Uma vez guardados os dados, a aplicacdo informatica emite um aviso que é enviado para o

endereco eletronico do autoavaliador que acaba de ser criado. Logo de seguida Teveré

enviar as credenciais de acesso para que o autoavaliador possa aceder ao projeto.

Primeiro apelido: Segundo apelido: Documento de identidade:
PO—— O Niomii S0 Smmmmm—
Telefone Género - Cargo/Fungao
o Jem Enf

O autoavaliador foi registado correctamente.
Foi enviada uma mensagem de notificagdo para o correio
electrénico do utilizador com a palavra-passe de acesso.

osvaliador. Para isso clique no botdo 'Credenciais’.

| | Enviar as credenciais
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Atribuicdo de Standards aos Autoavaliadores

A atribuicao de standards aos autoavaliadores faz-se na “ficha do autoavaliador” e pode
ser feita imediatamente a seguir a criacdo do autoavaliador. Apés guardar os dados do
novo autoavaliador criado, a ficha expande-se conforme imagem abaixo, contendo
informacdo relativa a atribuicdo de standards e permissdes que podem ser dadas a cada

autoavaliador (escrita, leitura ou sem permissao).
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1 autre Severon e BV @ AV
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Também é possivel atribuir standards a autoavaliadores que ja tenham sido criados

previamente. Para isso, devera clicar sobre o lapis gue se encontra a esquerda do

nome do autoavaliador, apds o que aparecera a janela mostrada na imagem anterior,

e Lam dusa Lorven ametiionn Acoses sew el

[ ) ! 3 Lew L Latars masirean
" Q 0
Urbke Lee e Y ——— " L

vawa waces [ — "

Vedes iwtca 1 "2 ' "
Eatermeny oy  E—— " ' s
stermede PIPe— —— "

[rrven weces Jy—— " ' "i

Eviurmens Otwraps —_—— " ' H

Relatérios e listagens

¢ [ -——RELATORIOS ——

Ao abrir o separado EI na imagem abaixo, vai verificar que este
apresenta uma lista de opcdes, permitindo-lhe aceder a uma série de RELATORIOS E
LISTAGENS que serdo muito Uteis durante todo o periodo em que decorrera o processo de
certificacdo e que facilitam o seu acompanhamento.

A aplicagdo informatica @Qredita permite ainda imprimir e/ou exportar para Excel varios

desses relatdrios e listagens.
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Menu projeto 2013/

» Ficha
* Controlo de fases
* Cronograma

« Responsaveis

s Recursos =
o Comunicacio sobre o Projeto
o Comunicacio sobre o standard
o Contactos terr
o Pasta virtual P
o Pasta plblica
o Pasta inferna
o Atuactes
ases do projeto

gac

Pode aceder ao separador
o Ambito
n Equipa avaliadora L

o Designacio de autoavaliacao ou do

o i
o Autoavaliagio Menu do Projeto sempre

= Autoavaliadores L disponivel na barra superior
= Ficha de Autoavaliacdo,
= Relatorios e Listagens Eo
= Mudanca de manual
o Avaliagdo Externa
= Ficha de Avaliagdo
m Atribuicdo dos circuitos erg
= Exemplos de Boas Praticas T
= Resultados
= Relatorio de avaliacdo
o Questionario de Satisfagao
L]

Relatérios através da ficha

£
8s |

Os relatérios e listagens, serdo tanto mais Uteis e completos quanto mais informacao e

dados forem introduzidos na aplicacdo ao longo da fase de autoavaliagdo.

Se entrar no separador dos Relatdrios e Listagens através do [YEIIVIe[cE(eIElte] este

apresenta uma tabela com uma breve descricdo de cada uma para escolherem aquela que

mais se adequa as vossas necessidades. Sugere-se a exploracdo de todos.
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Por baixo do botdo “RELATORIOS” encontram-se um separador designado “Todos os
autoavaliadores”, que permite ver a totalidade dos autoavaliadores associados ao

projeto.

1) »> Proeein | 11 >> Autoayakacd

[ RELATORI0S - v]

[ Tocos 08 autoavahadones ‘,’] Wil

m POCA

10' 012 DoLL X

f 10'.‘ i poonox
‘;OJ Y ooto X
::O“ Y 0000 X| Ewmrs
L w  secoxlll’®
:on (U3 D000 X
{ o/
7 10 ponnx [
‘Ol W12 BO0u X Exerny
:;09 wr D000 X
::‘0 11 0000 X
1n M2 0000 X

Ao selecionarmos um deles, ira diretamente para os standards que lhe foram atribuidos.
No exemplo abaixo podem verificar que o quadro dos critérios ficou reduzido para apenas

o critério atribuido a este autoavaliador.

Projetos »» Projeto 2013/011 == Autoavaliacdo

Terminar hutnwalial;ﬁu b4 Subcritério: | [l - Os profissionais] 07 - Profis
Manut, Autoavaliadores § N® ordem: Grupo

[ ——- RELATORIOS -—- v || | Standard [S 5 07.03_02]

| Maria Gorete de Freita...  « | A Unidade de Gestdo Clinica avalia as competén
identificar as suas necessidades de formacdo e ¢

016 PDCA
Eéés-|ﬂ 016 0000 X

Elementos avaliaveis (2)

o A lInidade avalia nerindicamente as comneté

A matriz do critério vai-se completando automaticamente a medida que se vai trabalhando
na barra do ciclo PDCA. Conforme se vao dando por “completos” os standards de um

critério, o simbolo ¥ é substituido pelo simbolo "”(quando todos os standards desse

critério estiverem cumpridos)
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Zona de comunicagao

A comunicacgdo escrita através da plataforma pode fazer-se através de duas zonas:

1 A partir do separador “Comunicacdo sobre o Projeto”, podem realizar-se
consultas genéricas que ndo estejam relacionadas com um (uns) standard (s) em
concreto. Utiliza-se para colocar questdes genéricas relacionadas com o projeto
(pedidos de informacdo, duvidas sobre o processo, agendamento de reunides,

avisos, etc. etc.).

Projecto 2011/100 >> Autoavafiacio >> Zona de Comunicacdo sobre o Projecto

{ 00 | Nova mensagem  Pesquisar [ | em [ todas as mensagens [~ |[-

l Comunicagao sobre o Projecto l Comunicacio sobre o Standard

ficheiros, que unicamente serdo acessiveis aos avaliadores que intervém no Projecto de Acreditacio
« 8 Alterar a password (por Teste Teste ) [1 12 1§ 1
= Modelo ACSA - Recursos de Apoio (por Teste Teste ) [1 2012 1€ 29]

2 No separador “Comunicag¢ao sobre o Standard”, que é a zona de Comunicacao
reservada especificamente para colocar questdes sobre o(s) standard(s). Podem
aceder diretamente a esta zona de comunicagdo através da ficha de autoavaliacdo,

como ja se referiu anteriormente.

A zona de Comunicacdo sobre o Projecto é um espaco concebido para o intercdmbio livre de mensagens e ficheiros entre os avaliadores do DQS e a unidade de sald

Ao clicar sobre a ligacdo, é abeta uma outra janela, onde permite criar uma nova
mensagem no “Clique aqui” ou “Nova consulta”.
E possivel ver todas as consultas realizadas em relacdo aos distintos standards ao carregar

sobre Todas as consultas. Para criar uma Nova consulta (para outro standard) devera

procurar o respetivo standard no respetivo campo assinalado com circulo laranja na
imagem acima.

Para realizar uma Nova consulta, deve clicar sobre essa ligacdo, abrindo-se de seguida uma
nova janela que, indica automaticamente o cédigo numérico do standard e o nome do

autor (corresponde ao autoavaliador que a vai realizar).
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Todaa 25 scamiltas | Nevd coosults  Pesquesae| Jem| mcos 2s conmtas | viem[S5ci08 @. ¢ vlm

Consulta sobre o standard S 501.08_02

') Autar
¥ SO 538 LO0S A
£) Avsenme:
] 'Y
] Consusts DGS -
J ALl & e 87U EFTAE S A% & | Estios - B
M

E necessario indicar o assunto ou titulo da pergunta e fazer uma breve descricdo da
mensagem, questdo ou duvida colocada. Antes de enviar a mensagem pode selecionar as
pessoas/destinatarios da sua mensagem, as quais receberdo um aviso de mensagem no
seu correio eletrénico. Os restantes profissionais também poderdo ler as mensagens,
mesmo que ndo recebam o aviso no seu correio eletrénico. E possivel anexar ficheiros,

caso o autoavaliador assim o entenda, bastando para isso clicar no clipe. Para anexar um

ficheiro, devera localiza-lo no seu computador pessoal (meus docihentos, pendrive, etc.) e

clicar sobre “Guardar”.

Apos isso, clicar em gA0ELY".

Também pode efetuar uma pesquisa por palavras, seguido do botdo Procurar.

Toies o8 comeutien pars 13§11 01 69| s o0 cumpuiivg | Soun cmautts  Pysmpuines | ) ey | B[ proccrac |

Comunicacsn sobie 0 Fiviac | Comunicagdo sobré o Standard |

A zora ge Comuncagio sobre 0 Sisnderd & yrma ferraments gee ¢ DOS pde 3 deposicdo da Unidade de Ssade pars 0 estiarecimento de dividns, 81vio de COMEntanDs, ou supesties gue dos
araves deasa Desna 1008 do CoTUNcAclo, recebando o Resporsdvel Mtemo peld processo oe certificacha/acrediaclo da Unidade de Sause um avis0 POr CAMeD elecirdnios Os cada vez g
feslio satre wn delermnado sianderd, ne Mraments Autoavalisgho, uthze-se 8 hperigacio Commicaciio sebirs © Standard ma fcha (pAGNA] &9 cumprments do slanderd em Causs

e 33  [ES501 .01 00 Teals 2 (por Teste Teste )| . |

Questionario de Satisfacao

Apos a visita de avaliacdo, o responsavel do projeto em processo de certificacao recebera

um pedido de preenchimento de um questionario de satisfacdo para que a Unidade e os
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seus colaboradores possam dar a sua opinido relativamente ao processo de certificacdo,

guestionario esse que pode ser acedido a partir do “Menu do Projeto”.

Menu projecto 2011100

# Fazes do projecto

o Questionario de

Satisfagdo

PTG, Lstan (Cmaincy  rmmahs (1] I3
:W-Mimuummblm L a ¥l
S I 003 0 Da 1) 1 (209 Caphae
A sagen srcorttark urra s du sfrrriachen reatvan as Madets de Acreitache Actie o e gras de concontineta com & sbvagie qee e segue, MO £ s Se scaren 10 2w searge)

T e a0 e a0 lpn EEEEEEES 0O e

Agradece-se que o questionario de satisfacdo seja preenchido e no final ENVIADO.

Autoavaliacao de Acompanhamento

Apds a obtencdo da certificagdo por uma unidade de salde, inicia-se a 4 fase do processo
de certificacdo, ou seja, a fase de “Acompanhamento”. Apesar da aplicacao continuar a ser

a mesma, a cor de fundo dos ecras/janelas muda para uma tonalidade verde.
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O acesso a Fase de Acompanhamento passa a surgir agora no prolongamento do Menu do
projeto em cor verde com as seguintes entradas:

e Autoavaliadores

e Ficha de autoavaliacdo

e Relatérios e listagens
O acesso, preenchimento e visualizacdo destes novos separadores é exatamente igual ao

anteriormente explicado para a fase de autoavaliacdo inicial.

Outros acessos

Para um mais facil acesso a toda a aplicacao existe o [IalURe[eJHfe][S¥e] acessivel a todo o
momento, independente da pagina onde navega.

(xjala bl
Comunicacdo sobre o Projeto Lista de avaliacoes |  Manutencio
[2013/011] - [USF Demo - Proyecto DEMO version 7] ‘

Menu projeto |

Projetos

A partir do botao podemos aceder a pagina inicial ou lista de projetos, caso
integre mais do que um projeto.
Clicando no botdo “Menu do projeto”, aparece uma relagdo de acessos diretos, alguns

deles com acessibilidade exclusiva para os responsaveis do projeto.

Menu projeto 2013/011

» Ficha

» Controlo de fases

= Cronograma

» Responsaveis

» Recursos
o Comunicacdo sobre o Projeto
o Comunicacdo sobre o standard

o Pasta virtual
o Pasta pUinca\

o Pasia inferna

» Fases do projeto

o Preparagio Sé os responsaveis tém acesso a
= Candidatura estas pastas
=]
o Ambito

m Equipa avaliadora
o Designacio
=]
o Autocavaliagio
m Autoavaliadores
= Ficha de Autocavaliacdo
m Relatorios e Listagens
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Pasta Publica
Na Pasta publica poderd encontrar documentacdo referente a certificagcdo da qualidade

em saude: Manual de Standards, Documento Geral de Certificagdo de Unidades de Saude,
etc.

Pasta Virtual
Esta pasta é destinada apenas aos responsaveis, & qual pode aceder a partir do “Menu do

Projeto”. Nesta pasta vai encontrar diversa documenta¢dao que os profissionais do DQS
vao colocando a disposicao do responsavel do projeto ao longo das diferentes fases do
processo: agenda e circuitos de avaliacdo, relatério de avaliagdo, certificado de certificacdo,

documentacdo de acompanhamento, etc.

Menu projecto 2011/100 Prolectos »» Prolacto 2008/163 »»

® Ficha

e Recursos Relatério de avaliagio
© Comunicacdo sobre o Projecto m EV_2009_153_)
© Comunicacdo sobre o standard (1188 ko) | Adicionar coment

© Pasta virtual Anexado por Carr
Ultima transferénc

© Pasta piblica Snimblitviotarmiibebbler
i EV_2009_153_/
e Fases I m - - v
Adiglonar coment
o Preparagdo (okey [

ga didat Anexado por Carr
. “‘g‘n——‘—"m Uttima transferéncl

0 Formulario

o

= Equipa avaliadora
o

Relatério da avalingio ¢

Ndo foi anexado o relatorio de a

a Resolugiio do conselho |

o Autoavaliagdo 4  CER_RES_047

® Manutencdo dos Autoavaliadores (481 Kp)  Anexado por Car
Ultima transterénc

Centificado de acreditag

@ CER_2009_1563
Alterar a Palavra Passe ASHI%: ABRLII BRI

Finalmente, no canto superior direito, encontram-se os seguintes botdes:

@ Permite alterar a palavra-passe (pode alterar a palavra-passe para uma que lhe seja

mais facil memorizar).

tas Lopes @Oredita
4]a )

Lista de avaliacoes

Ao clicar sobre este botdo vai aparecer o seguinte quadro que ird preencher:
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O=s campos assinalados com asterisco 3o obrigatdrios
Ficha de dados do utilizador

Utilizador: Teste Teste

Alteragdo de palavra-passe

Nome do utilizador:
teste

(*) Palavra-passe actual:

(*} Nova palavra-passe: *) confirme a nova palavra-passe:

Dados pessoais

Nome: Primeiro apelido: litimo apelido:
Teste Teste

Passaporte (*) Genero:

TESTE @ Mulher & Homem

(*) Email:

heste@d gs_aux.pt |

Telefone de contacto:

| |
|

Neste formulario deve inserir: nome de utilizador (que ndo muda), palavra-passe atual,
nova palavra-passe e confirmar a nova palavra-passe.
Deve ter em conta que o sistema distingue entre mindsculas e maiulsculas, pelo que devera
prestar atencdo quando alterar a sua “palavra-passe”.
Uma vez introduzidos todos os dados, cliqgue no botdo GUARDAR. Apoés isso, sera
automaticamente encaminhado para a pagina de entrada, sendo necessario voltar a

identificar-se e a entrar com a sua nova palavra-passe.

Neste botao m Permite ir para a pagina de inicio, ou seja, para a lista de projetos de

certificacao;

Permite sair da aplicacdo, aparecendo o ecra de entrada para a @Qredita, permitindo

que outro utilizador possa entrar com as suas credenciais.

Esperamos sinceramente que este documento de apoio vos seja util e facilite a navegacao
na aplicagdo @Qredita. Independentemente disso, deve contar sempre com a total
disponibilidade por parte dos profissionais do DQS para esclarecimento de quaisquer
duvidas que possam surgir durante as diferentes fases do processo de certificacdo.

Se, mesmo assim, considera que este Manual pode ser melhorado ou se deseja fazer

alguma sugestdao ou observacdo, estamos ao seu dispor para analisa-la, pois é nosso
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desejamos que este documento seja dinamico e atualizado sempre que seja considerado

adequado.

Bom trabalho!

Direcdo-Geral da Saude

Departamento da Qualidade na Saude



% DGS

Direcac-Geral da Saude

Alameda D. Afonso Henriques, 45
1049-005 Lisboa - Portugal

Tel.: +351 218 430 500

Fax: +351 218 430 530

E-mail: geral@dgs.min-saude.pt

www.dgs.pt
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