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INTRODUÇÃO 
 

Este Manual destina-se aos autoavaliadores das unidades de saúde que, participam no 

processo de certificação no âmbito do Modelo de Certificação do Ministério da Saúde 

(MAMS) e pretende ser uma ferramenta útil e de consulta simples. Nas páginas seguintes, 

iremos explicar o funcionamento da aplicação informática @Qredita que dará suporte a 

cada uma das fases do processo de certificação de Unidades de Saúde, conforme gráfico 

abaixo. 
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Utilização da Plataforma @Qredita 
 

Acesso à aplicação 

O acesso à aplicação @Qredita faz-se através dos serviços Online da website da Direção-

Geral da Saúde: www.dgs.pt. 

 

 
 

 

Após selecionar, no link, o ícone da aplicação @Qredita, conforme destacado com círculo 

vermelho na imagem anterior, vai aparecer a seguinte janela: 

 

http://www.dgs.pt/
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Acesso com credenciais 

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

las nos campos em branco:  

 

NOTA: O sistema distingue entre maiúsculas e minúsculas, pelo que deverá prestar 

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

 

Recuperação das credenciais de acesso 

Caso não se recorde das suas credenciais, deve clicar no botão  “Esqueci-me das 

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

 

Registar-me como novo utilizador- 

Opção a utilizar apenas quando 

vai fazer uma candidatura pela 

primeira vez  

Entrar com as 

minhas 

credenciais 

Esqueci as 

credenciais 
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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 terá de aceitar para poder continuar. 

 

 

 

 
 

Ao aceitar entrará na zona de trabalho da @Qredita.  
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A aplicação contém uma zona de comunicação (que será mais tarde explicada), a qual 

incorpora um sistema de avisos de mensagens eletrónicas. Após aceitar os termos e 

condições já referidos atrás, aparece uma janela que lhe indica “mensagens pendentes 

de ler”. 

 

 
 

 

Para visualizar essas mensagens deverá clicar no envelope amarelo. Esse envelope 

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

mensagens para ler, o envelope encontra-se branco e aberto. 

Poderá entrar nas várias zonas de trabalho da plataforma, para além da zona de 

comunicação, por qualquer opção que se encontra a azul: 

 Através do código do projeto e vai para a página inicial do mesmo ou,  

 diretamente para a ficha de autoavaliação  

 

 

 
 

 

Cada projeto contém: código próprio, designação da unidade de saúde, âmbito (CSP – 

Cuidados de Saúde Primários, CSH – Cuidados de Saúde Hospitalares, CCI – Cuidados 

Continuados Integrados, etc..), distrito, fase em que se encontra o projeto, data de criação 

do projeto, acesso rápido à zona de comunicação e ficha de autoavaliação.  

 

Para aceder à ficha de autoavaliação (zona de trabalho mais utilizada durante a 

autoavaliação) basta clicar sobre o(s) número(s) que aparece(m) em baixo do título “Fase 2 

Autoav.” (marcado(s) com um círculo vermelho na imagem acima. Essa numeração indica o 

número de standards que a Unidade já considerou como cumpridos durante a 

autoavaliação e o número total de standards que o Manual aplicável contém. 
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Autoavaliação 

Existem tantas “fichas de autoavaliação” quantos os standards existentes no Manual de 

Standards utilizado. 

Em baixo temos a imagem de uma ficha de avaliação que passaremos a explicar os 

aspetos mais relevantes para a autoavaliação: 

 

 

Legenda dos números na imagem: 

 

1 Enunciado do standard tal como consta no Manual de Standards com a sua numeração. 

2 Elementos avaliáveis. O exemplo refere (2) elementos avaliáveis. Para os visualizar 

todos deverá deslizar o cursor para baixo. 

3 Exemplos, elementos de qualidade destacada como:  

boas práticas detetadas e desenvolvidas em processos de certificação de outras unidades, 

que autorizaram a sua divulgação e partilha com outras unidades; 

normas e legislação que permitem às unidades refletir sobre o propósito do standard); 

perguntas frequentes (FAQ) realizadas por profissionais que participam no processo de 

certificação. 

4 Evidências positivas, esta zona é a parte ativa da ficha de autoavaliação e a que tem 

maior importância, pois é aqui que os profissionais (responsável interno e autoavaliadores) 

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

1 
1

1 

1

1 

1

1 

1

1 

1

1 

2 

3 

6 

4 

5 

1

1 
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standards. A unidade descreve as suas práticas e/ou anexa evidencias documentais. De 

preenchimento obrigatório nos standards a trabalhar. 

5 Área de melhoria, onde a Unidade cria as melhorias que pretende implementar ao 

longo da sua autoavaliação. 

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

encontrando à medida que vai trabalhando.  

Incorporação de evidências positivas 

Uma evidência positiva é toda a informação que é considerada servir para dar resposta 

ao propósito do standard. Pode fazer-se através de várias formas e formatos como: 

descrição através de texto corrido, anexando ficheiros (Word, Excel, Powerpoint, etc.), 

imagens, etc. 

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

para isso clicar no botão Nova,  

 

 
 

Ao clicar nessa janela surge logo de seguida a seguinte janela: 
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Será necessário realizar uma descrição da evidência positiva e, caso pretenda anexar um 

ficheiro associado à mesma, deve clicar no botão Novo. Se não tiver anexo escolha 

Guardar e Novo ou Guardar e Fechar 

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

 

 

 

Os ficheiros a anexar têm que estar acessíveis no computador e não podem ter tamanho 

superior a 2 MB. Identifique o documento na janela B. No final Guardar. 

Para modificar ou eliminar uma evidência, carregamos no lápis  que aparece à esquerda 

de cada evidência.  
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Caso a evidência contenha ficheiros, aparecerá, junto ao lápis, o símbolo , indicando a 

quantidade de ficheiros associados. No exemplo abaixo existe 1 evidência positiva e 1 

ficheiro associado. 

 

 

Áreas de melhoria 

A área de melhoria é uma ação ou conjunto de ações que é (são) necessário (as) planear e 

realizar para dar cumprimento a um determinado standard ou por vezes para 

complementar as evidências positivas identificadas. Caso durante a autoavaliação não 

tenha sido identificada qualquer evidência positiva, será recomendável tentar identificar 

alguma área de melhoria antes finalizar a autoavaliação do projeto. 

 

Para introduzir (criar) uma área de melhoria, é necessário clicar no botão Nova que 

aparece em “Áreas de melhoria”: 

 

 
 

Abrir-se-á uma nova janela (imagem abaixo) com diferentes campos, que permitirão 

descrever e planear as ações de melhoria a desenvolver, assim como designar um 

profissional responsável pela sua execução. O título da ação de melhoria e a sua 

classificação são de preenchimento obrigatório. 
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No botão  pode criar e definir o(s) profissional(is) que vão colaborar na 

realização das ações relacionadas com as áreas de melhoria identificadas para cada 

standard. 

 

Também o pode fazer, clicando sobre o ícone  (desde que o seu nome já tenha sido 

guardado numa outra área de melhoria). Este ícone serve para designar o/a responsável a 

partir da lista de profissionais exibida. 

 

 

 

(*) preenchimento 

obrigatório 

Importante - não 

esquecer de encerrar 

as áreas de melhoria 

uma vez conseguidas  
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Podemos ainda atribuir um nível de prioridade à área de melhoria, uma data de início e 

uma data prevista para a sua conclusão, descrever atuações que permitirão a sua 

realização e anexar ficheiros. Uma vez conseguida a área de melhoria, existem duas 

opções: 1ª, guardar a área de melhoria atual e criar uma nova “Guardar e Novo” 

 ou 2ª, guardar e fechar a janela da nova área de melhoria e voltar à 

ficha de trabalho do standard “Guardar e Fechar” . 
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Após criar uma área de melhoria, pode verificar que na ficha de autoavaliação aparece o 

título e uma cruz vermelha , (na imagem abaixo) que indica que essa área de melhoria 

ainda está pendente de execução, ou seja, ainda não foi conseguida. 

 
 

Para modificar ou eliminar uma área de melhoria deve clicar sobre o lápis  que aparece 

junto ao título de cada área de melhoria. Para marcá-la como conseguida, é necessário 

clicar sobre o símbolo anterior ( ) e selecionar a caixa  que 

aparece no final da janela devendo, de seguida, clicar no botão . 

 

 
Ao voltar à ficha de trabalho (ficha de autoavaliação), poderá verificar que junto ao título da 

área de melhoria o sinal de marcação  (vermelho) foi substituído pelo sinal de visto  

(verde), o que significa que a área 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 ligação para um texto de ajuda 

referente ao preenchimento do ciclo PDCA, que tem como principal função facilitar o 

acompanhamento da evolução do cumprimento de cada standard. 

 

Das várias “caixas de verificação/seleção”  que aparecem nessa barra, existem duas que 

são essenciais para a monitorização do processo: “Cumpre” (DO) e “Completo”. 
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Clica-se na caixa “Cumpre” quando se considera que, com a(s) evidência(s) positiva(s) 

introduzidas e/ou a(s) área(s) de melhoria conseguidas, se dá resposta ao propósito do 

standard. 

Clica-se na caixa “Completo” quando se termina, ou seja, quando o autoavaliador e/ou a 

equipa de profissionais entende que já não se vão introduzir mais elementos (evidências 

positivas e/ou áreas de melhoria) relativamente ao standard em questão 

(independentemente de acharem ou não poder cumprir). Após clicar cada uma das caixas 

do ciclo PDCA, é necessário clicar no botão “Guardar”, incluído nessa mesma barra. 

Filtros de pesquisa e consultas sobre standards 

Na parte superior da ficha de autoavaliação, encontram-se os filtros de busca dos 

standards que constituem o manual adotado por cada uma das unidades. Em todos os 

manuais os standards, estão distribuídos por 5 dimensões da qualidade e 11 Subcritérios, 

como pode verificar na imagem abaixo.  

 

 

 

Após selecionar o subcritério, podemos selecionar um standard através do seu Nº ordem. 

 
Existe um campo fixo que é o Grupo a que pertence o standard (I, II e III). 

Se numa ficha de autoavaliação encontrar na parte superior direita o símbolo , isso 

indica que se trata de um standard de cumprimento obrigatório, logo a Unidade terá de o 

trabalhar. 
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É também possível localizar um standard clicando sobre o botão “Pesquisa de standards”), a 

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

grupo, obrigatoriedade, estado, etc.). 

 
 

À direita deste pesquisador de standards pode encontrar o acesso à Comunicação sobre 

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

concreto.  

 

Este meio de comunicação deve utilizar-se quando os profissionais tiverem dúvidas sobre 

o standard. Da zona de comunicação falaremos mais á frente.  

Terminar autoavaliação 

Para terminar a autoavaliação, e uma vez trabalhados todos os standards previamente 

selecionados, é imprescindível que os mesmos sejam todos assinalados individualmente 

como completos , de modo a que possam ser considerados em conta e avaliados na 

fase de avaliação externa. Caso contrário, serão considerados como “não trabalhados”. 

NOTA: Caso a caixa “Cumpre” não estiver marcada, e somente estiver a de “Completo”, é 

considerado que o propósito do standard não se cumpre, ou seja, considera-se que o 

standard não foi trabalhado. Só o responsável máximo da unidade em processo tem a 

função atribuída de terminar a autoavaliação. Para isso deverá clicar no botão Terminar 

Autoavaliação que se encontra á esquerda da ficha de autoavaliação, como pode verificar 

na imagem abaixo com circulo laranja. 



CONSIDERAÇÕES PRÉVIAS OU SUMÁRIO EXECUTIVO 

 

19 

 

 

 

NOTA: Só é possível terminar a autoavaliação se a caixa “Completo” tiver sido marcada em 

todos os standards obrigatórios. Caso tente terminar a autoavaliação e ainda exista algum 

standard obrigatório em que isso não tenha sido feito, surgirá uma mensagem de aviso 

para que corrija essa situação. 

Os dois primeiros botões (Terminar a Autoavaliação e Manut. Autoavaliadores) só são 

acessíveis através do perfil de responsável do projeto. 

Manutenção de Autoavaliadores 

A partir do botão  da ficha de autoavaliação ou a partir do 

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

colaboradores (autoavaliadores), que participarão na identificação de evidências positivas 

e áreas de melhoria relacionadas com os diferentes standards. 

 

 

Ao selecionar a opção de autoavaliadores aparece uma janela (imagem seguinte), na qual 

pode visualizar a relação de autoavaliadores à medida que vão sendo criados. 

O Menu do projeto está 

sempre acessível a partir 

de qualquer zona do 

projeto onde se 

encontre.  

Encontra-se ao cimo na 

barra azul 
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Para criar um novo autoavaliador, deve clicar no botão  da imagem 

acima. 

De seguida deve introduzir-se a informação solicitada nos campos que aparecem na 

imagem abaixo, sendo alguns deles de preenchimento obrigatório . 

Não se esqueça que após introduzir os dados deve carregar sempre no botão 

. 

 
 

 
Uma vez guardados os dados, a aplicação informática emite um aviso que é enviado para o 

endereço eletrónico do autoavaliador que acaba de ser criado.  Logo de seguida deverá 

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

 



CONSIDERAÇÕES PRÉVIAS OU SUMÁRIO EXECUTIVO 

 

21 

 

Atribuição de Standards aos Autoavaliadores 

 

A atribuição de standards aos autoavaliadores faz-se na “ficha do autoavaliador” e pode 

ser feita imediatamente a seguir à criação do autoavaliador. Após guardar os dados do 

novo autoavaliador criado, a ficha expande-se conforme imagem abaixo, contendo 

informação relativa à atribuição de standards e permissões que podem ser dadas a cada 

autoavaliador (escrita, leitura ou sem permissão). 

 
 

 
 

Também é possível atribuir standards a autoavaliadores que já tenham sido criados 

previamente. Para isso, deverá clicar sobre o lápis  que se encontra à esquerda do 

nome do autoavaliador, após o que aparecerá a janela mostrada na imagem anterior. 

 
 

Relatórios e listagens 

Ao abrir o separador , na imagem abaixo, vai verificar que este 

apresenta uma lista de opções, permitindo-lhe aceder a uma série de RELATÓRIOS E 

LISTAGENS que serão muito úteis durante todo o período em que decorrerá o processo de 

certificação e que facilitam o seu acompanhamento. 

A aplicação informática @Qredita permite ainda imprimir e/ou exportar para Excel vários 

desses relatórios e listagens. 
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Os relatórios e listagens, serão tanto mais úteis e completos quanto mais informação e 

dados forem introduzidos na aplicação ao longo da fase de autoavaliação. 

Se entrar no separador dos Relatórios e Listagens através do Menu do Projeto, este 

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

mais se adequa ás vossas necessidades. Sugere-se a exploração de todos. 

 

Pode aceder ao separador 

Relatórios através da ficha 

de autoavaliação ou do 

Menu do Projeto sempre 

disponível na barra superior 
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Por baixo do botão “RELATÓRIOS” encontram-se um separador designado “Todos os 

autoavaliadores”, que permite ver a totalidade dos autoavaliadores associados ao 

projeto.  

 

Ao selecionarmos um deles, irá diretamente para os standards que lhe foram atribuídos. 

No exemplo abaixo podem verificar que o quadro dos critérios ficou reduzido para apenas 

o critério atribuído a este autoavaliador. 

 

 

A matriz do critério vai-se completando automaticamente à medida que se vai trabalhando 

na barra do ciclo PDCA. Conforme se vão dando por “completos” os standards de um 

critério, o símbolo  é substituído pelo símbolo (quando todos os standards desse 

critério estiverem cumpridos) 
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Zona de comunicação 

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

1 A partir do separador “Comunicação sobre o Projeto”, podem realizar-se 

consultas genéricas que não estejam relacionadas com um (uns) standard (s) em 

concreto. Utiliza-se para colocar questões genéricas relacionadas com o projeto 

(pedidos de informação, dúvidas sobre o processo, agendamento de reuniões, 

avisos, etc. etc.). 

 

 

 

2 No separador “Comunicação sobre o Standard”, que é a zona de Comunicação 

reservada especificamente para colocar questões sobre o(s) standard(s). Podem 

aceder diretamente a esta zona de comunicação através da ficha de autoavaliação, 

como já se referiu anteriormente.  

 
 

Ao clicar sobre essa ligação, é aberta uma outra janela, onde permite criar uma nova 

mensagem no “Clique aqui” ou “Nova consulta”. 

É possível ver todas as consultas realizadas em relação aos distintos standards ao carregar 

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

procurar o respetivo standard no respetivo campo assinalado com círculo laranja na 

imagem acima. 

Para realizar uma Nova consulta, deve clicar sobre essa ligação, abrindo-se de seguida uma 

nova janela que, indica automaticamente o código numérico do standard e o nome do 

autor (corresponde ao autoavaliador que a vai realizar).  
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É necessário indicar o assunto ou título da pergunta e fazer uma breve descrição da 

mensagem, questão ou dúvida colocada. Antes de enviar a mensagem pode selecionar as 

pessoas/destinatários da sua mensagem, as quais receberão um aviso de mensagem no 

seu correio eletrónico. Os restantes profissionais também poderão ler as mensagens, 

mesmo que não recebam o aviso no seu correio eletrónico. É possível anexar ficheiros, 

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

ficheiro, deverá localizá-lo no seu computador pessoal (meus documentos, pendrive, etc.) e 

clicar sobre “Guardar”. 

 
 

Após isso, clicar em “Enviar”. 

 

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

 

 
 

Questionário de Satisfação 

Após a visita de avaliação, o responsável do projeto em processo de certificação receberá 

um pedido de preenchimento de um questionário de satisfação para que a Unidade e os 
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seus colaboradores possam dar a sua opinião relativamente ao processo de certificação, 

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

 

 

     

 

 
 

Agradece-se que o questionário de satisfação seja preenchido e no final ENVIADO. 

 

Autoavaliação de Acompanhamento 

Após a obtenção da certificação por uma unidade de saúde, inicia-se a 4ª fase do processo 

de certificação, ou seja, a fase de “Acompanhamento”. Apesar da aplicação continuar a ser 

a mesma, a cor de fundo dos ecrãs/janelas muda para uma tonalidade verde. 
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O acesso à Fase de Acompanhamento passa a surgir agora no prolongamento do Menu do 

projeto em cor verde com as seguintes entradas: 

 Autoavaliadores 

 Ficha de autoavaliação 

 Relatórios e listagens 

O acesso, preenchimento e visualização destes novos separadores é exatamente igual ao 

anteriormente explicado para a fase de autoavaliação inicial.  

Outros acessos 

Para um mais fácil acesso a toda a aplicação existe o Menu do Projeto acessível a todo o 

momento, independente da pagina onde navega.  

 

 
 

A partir do botão Projetos, podemos aceder à página inicial ou lista de projetos, caso 

integre mais do que um projeto. 

Clicando no botão “Menu do projeto”, aparece uma relação de acessos diretos, alguns 

deles com acessibilidade exclusiva para os responsáveis do projeto.  

 

  

Só os responsáveis têm acesso a 

estas pastas  
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Pasta Pública  

Na Pasta pública poderá encontrar documentação referente à certificação da qualidade 

em saúde: Manual de Standards, Documento Geral de Certificação de Unidades de Saúde, 

etc. 

Pasta Virtual 

Esta pasta é destinada apenas aos responsáveis, á qual pode aceder a partir do “Menu do 

Projeto”. Nesta pasta vai encontrar diversa documentação que os profissionais do DQS 

vão colocando à disposição do responsável do projeto ao longo das diferentes fases do 

processo: agenda e circuitos de avaliação, relatório de avaliação, certificado de certificação, 

documentação de acompanhamento, etc. 

 

 
 

 

Alterar a Palavra Passe 

 

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

 : 

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

mais fácil memorizar). 

 

Ao clicar sobre este botão vai aparecer o seguinte quadro que irá preencher: 
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Neste formulário deve inserir: nome de utilizador (que não muda), palavra-passe atual, 

nova palavra-passe e confirmar a nova palavra-passe. 

Deve ter em conta que o sistema distingue entre minúsculas e maiúsculas, pelo que deverá 

prestar atenção quando alterar a sua “palavra-passe”. 

Uma vez introduzidos todos os dados, clique no botão GUARDAR. Após isso, será 

automaticamente encaminhado para a página de entrada, sendo necessário voltar a 

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

 

Neste botão  Permite ir para a página de início, ou seja, para a lista de projetos de 

certificação; 

 

 Permite sair da aplicação, aparecendo o ecrã de entrada para a @Qredita, permitindo 

que outro utilizador possa entrar com as suas credenciais. 

 

Esperamos sinceramente que este documento de apoio vos seja útil e facilite a navegação 

na aplicação @Qredita. Independentemente disso, deve contar sempre com a total 

disponibilidade por parte dos profissionais do DQS para esclarecimento de quaisquer 

dúvidas que possam surgir durante as diferentes fases do processo de certificação. 

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

alguma sugestão ou observação, estamos ao seu dispor para analisá-la, pois é nosso 
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desejamos que este documento seja dinâmico e atualizado sempre que seja considerado 

adequado. 

 

Bom trabalho! 

 

Direção-Geral da Saúde 

Departamento da Qualidade na Saúde 

 

 



 

 

 

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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