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atribuicdo de BAS.

26/fev./2015 - Atan.2 3

Rua Santa Cartarina, 1288 Tel 220 411 000 arsn@arsnorte.min-saude.pt = GOVERNO DE

4000-447 Porto

Fax 220 411 005 www.arsnorte.min-saude.pt a PORTUGAL

MINISTERIO DA SAUDE

-02_00

MCI-Pgu



ARS NORTE MANUAL DE CONTROLO INTERNO - Edicdo:02

Administracio Regional MANUAL DE Pl:}(%gg%\;) E GESTAO DE F)F,ee_visaox)o
de Satde do Norte, I.P agina2 de24
indice
1. Produc8o € GeStA0 A ULENL ........uuuieiiiiiei i e et e e e e e e e e e e e e e e e e ena s e e e as 3

O I /11517 To T =0 o =3 1Yo 1R 3
1.2, ESHrUtUra OrQANIZAtIVA .......ceeeeiiiiiieieieiiiiiee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeaeaeeban e seeeeeeesnnnnes 3
RS T AN £\ Vi o F= To (TSR =0 o] o o3 =To 111 0= o (o 1 4
IR B0 S B 7 To [0 3 4 1 =T 1 £ PP PP PP PPPPPPPPPPPRR 4
1.3.2. MArcagao € CONSUN ...ttt e 12
1.3.3.  ALENAIMENTO B0 UL ...uuuiiiiiiiiiie ettt s e e e e e e e e e e e e e e e eerenbeaeeeaeaaas 13
1.3.4. Tratamentos de €NFEIMAQ.........cuuuuuiiuuiiiiiii i e et e e e e e aeaeeeees 15
1.3.5. Cuidados continUAdOS INTEGIA ......cccoiiiiiiiiiiiiiiiiimme e e e e e e e et eeee e e e e e e e eeeeernnan s 16
1.3.6. TranSpOorte de ULENTES.......ccooiiiiiiiiiiiiiiie ettt s e e e e e e e e erbanan s 17
1.3.7. Certificacdo da Incapacidade TEMPOLI ........uuuuuuiiiiiieeeeeee s et e e e e e e e srannnns 20
1.3.8. ReemMDOISOS A ULEN.......ueiiiiiie e 20
1.3.9. Publicitagdo das entidades convencionadas COM (............uuuuueuuiiinnnemernieriinnaaneeenns 21
1.3.10. Regulamento do Sistema Integrado de Referenciad@dGestdo do Acesso a Prime
Consulta de Especialidade Hospitalar nas Insti@gs@® SN— CTH..........coooviiiiiiiiiiiiiniieeiiiiienns 21
1.3.11. Beneficios adiCIONAIS A SAU.......uuuriiiiiiiiiiieiee e 23

Rua Santa Cartarina, 1288 Tel 220 411 000 arsn@arsnorte.min-saude.pt S GOVERNO DE MINISTERIO DA SAUDE

4000-447 Porto Fax 220 411 005 www.arsnorte.min-saude.pt a PORTUGAI.

MCI-Pgu-02_00



MANUAL DE CONTROLO INTERNO - Edic&o:02
fd‘RSt N% RTEl MANUAL DE PRODUCAO E GESTAO DE Revisdo00
minis ra(;ao eglona ;.
de Satide do Norte, I.P. UTENTES Pagina3 de24

1. Producéo e Gestao de Utent
1.1. Misséo e objetivos
Missao

Garantir a prestacdo de servicos de saude primarascenciando os meios humanos e materiais
atendimento ao utente.

Objetivos

1.2.

Gerir a admissaatendimento e saida de utentes de forma a asseg@ficiéncia niprestacao
dos servicos de saude

Registar todos os atetinicos efetuados na unidade de s:

Otimizaro tempo de permanéncia do utente na unidade de

Controlar todos os mateirsaconsurdos nos atos de enfermagem

Efetuara correta cobranca dos servigcos prestao utente

Registar toda a informacéo ica para fins contabilisticos, de repagtestatisticc

Estrutura organizativa

MACRO-ESTRUTURA - AGRUPAMENTO DE CENTROS DE SAUDE llustrativo

Né&o exaustivo

Directo e 0 UAG

‘ Recursos Humanos ‘

ECL ‘ Aprovisionamento ‘

| Contabilidade ‘

Servigos
Servigos Clinicos Administrativos Cuidados continuados
atendimento ao utente

Servicos de

enfermagem
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1.3.

13.1.

Atividades e procedimento

Dados mestre

Criacao/ alteracao de dados mestre

Ativi-
dade

Descricdo Documento

Sistema

1

Ap6s a verificagdo da inscrigdo do utente no modelproducdr  N/A
e gestao de utentes (MGU) ou, caso seja neceefetuar a
atualizacdo de dados, proc-se a criacao ou alteracdo de dado
mestre no moédulo (considerando servigos informddigg

A altera;do ou criacdo de dados mestre re-se de duas formas:

(1) Via presencial:

A introducédo de dados é responsabilidadsecretariado
administrativo(a introdu¢&o dos dados do utente no M«
namero de utente do SNS e nome comf— e consequente
verificac@o se o utente se encontra registadsistema.

(2) Via internet:

A introducédo de dados é responsabilidade do ufatrzvés d:
interacdo com o portaleb com interface com o0 MGU). Nesta
via, 0 utente insere @8 nimero de utente SNS e retiva
senha associada a stanta de utilizado

Paracriar uma conta de utilizador no porweb com interface
com o MGU, o utente realiza as seguintes et

. Aceder ao portaleb com interface com MGU

. Selecionar a opc&oriar registo’

. Inserir nimero de utente do SI

. Inserir nome comple

. Inserir senha e redjva confirmacao

. Inserir data de nascime

. Inserir contactde correio eltrénico e/ou telemovel
8. Validar o registo

9. Rececionar mengam de correio etronico ou SMS a
confirmar o registo com suces

~NOoO b WNPE

A insergdo de dados no médulo étuada pelo utente (internet) N/A
ou pelosecretariado administrativ(presencial). O interfacseb

nao permite ao utente inserir ds considerados criticos para
faturacdoou para procedimentos clinicos (ex: morada, uni
funcional, médico de familia). Este tipo de dadbpade se
preenchido pelo secretario administrativo, mediai

apresentacédo de comprovativos de identidade e a.

A criacdo ou alteracéo de dados mestre no modulsiste ne
introducéo dos seguintes dados no M
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Ativi-
dade

Descricdo Documento

Sistema

1. Selecionao tipo de registo a que se vai proce— primeiro
registo, alteracéo de registo, ou sto esporadico
2. Numero de utente do S
3. Validar nome completo do uter
4. Namero do sistema, subsistema, ou seguradara
pertence e respetiva data de validade
5. Unidade funcional de saude a que pertenc
6. Médico de familia (*)
7. Taxa moderadoradefinir se o utente esta isento, ot
beneficia de alguma reducgéo das t moderadoras (*)
8. NUimero dedentificagao Fisci
9. Nimero de cartdo do cidadao ou bilhete de idadé
10. Arquivo de identificagé, se aplicavel
11. Género
12. Data de nascimento
13. Dados de naturalidac
a. Local de nascimer
b. Pais
c. Distrito
d. Concelho
e. Freguesia
14. Filiacdo
15. Inserir dados de residéncia
a. Morada
b. Cédigo Postal
c. Freguesia
d. Concelho
e. Distrito
f. Pais
16. Inserir contactos
a. Contacto telefénico
b. Correio electrénico
17. Estado civil
18. Profisséo

(*) - dados criticos

(1) Via presencial: Comprovativo de
O secretariado administratiwalida os dados do utente, median registo (CR
comprovativos de identidade e residéncia e digaadis

documentos do utente no sistema de gestdo documecU

interage com o sistema de gestdo documental atdeviegturs

oOtica dos doumentos. Este € um controlo aplicacional automi

gue assegura que o que é manualmente introduzodaprésent
inconsisténcias.

O MGU controla, ainda, se os dados foram corretée

introduzidos ao validar a insercéo de todos os oal

obrigatérios. 1 caso de ndo cumprimento de todos 0s requi

o sistema natifica o utilizador de que ha inforntaeén falta, qus

deve ser preenchida.

(2) Via internet:
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Ativi- Descricdo Documento Sistema
dade
O utente digitaliza e anexa as provocumentais no ato da
inscricdo (controlo aplicacional do M( obrigatério). O MGU,
antes de concluir, o processo solicita ao utentevalide o se!
registo através do nimero de utente do SNS e da sessoada
(enviada para o correio &lonico)
O MGU controla, ainda, se os dados foram correatés
introduzidosao validar a insercéo de todos os can
obrigatérios. Em caso de ndo cumprimento de todaequisitos
o sistema notifica o utilizador de que ha infornmaeén falta, qui
deve ser preenchida.

4 O sistema de gestdo documental armazena 0s cortigos N/A Médulo de
documentais do utente. Este procedimento € autocongdntrolc producédo e
aplicacional do MGU e SDC gestao de utentes

(MGU)
Sistema de
gestao
documental
(SGD)
Criacao/ alteracdo de dados medthgrantes
Ativi- Descricdo Documento Sistema
dade
1 Na identificagdo dos cidaddos que se apresentenod@BSD, ¢ CESD Registo Nacional

Unidade de Saude, através do secretariado adrathistrdeve
proceder no Registo Nacional de Uter(RNU) a verificacdo e
atualizacao dos dados:
- Verificar sempre a validade do respetivo cartdoegié
indicado no campo 9 “Validade
- Verificar o nUmero do cartdo CESD, mencionado mopas.
“N.° de Identificacédo”;
- Verificar o nome da InstituicgCompetente, constante no
campo 7. “Numero de Identificacéo da Instituig

de Utentes
(RNU)

2 No registo e atualiza¢éo dos dados do utente niggrarunidade CESD ou CPS, S1,:  Registo Nacional
de Saude deve ficar com copia do documento comfivov@da su de Utentes
situacao. (RNU)

3 O secretariado administrativo valida os dados datate nc N/A Registo Nacional
registo de contacto, no Registo Nacional de UtefiR&RJ) deve de Utentes
identificar o utente tendo em atenc (RNU)

(]
c>I
N
S
&
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1-Cidad3os nacionais dos Estados-Membros da Unido Europeia (UE), Espago Econdmico Europeu (EEE) e Suica
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Fax 220 411 005 www.arsnorte.min-saude.pt a

4000-447 Porto

Faturagdo
N ) ) Entidad o
Caracterizagdo do 5 - P Tipo Tipo de .n \da _e Condigdes | Documentos a porN
Situagdo Identificagdo o Financeira prestagées
Utente Inscri¢do Utente . de acesso apresentar
Responsavel em
espécie?
1 1 1 | 1 1 1 1
Sdo
1 1 1 | 1 1 1 1
utentes do
1 1 1 1 1 1 SNS em 1 Prova de 1
Cidaddos Nacionais | . 1 1 . 1 1 1 . | inscrigdono |
Residem em Primeira . condigdes N
de outro Estado- | 1 1 .~ | 17—-Migrante | | I | sistemade | .
Membro_segurados Portugal e Inscricdo Estrangeiro — idénticas seguranga Nao,
do sistema de I descontam ! Neutente ! em ! Residsnte— ! SNS ! aos ! Eocialc ! encargo do
e ! para SS ! I cuidados ! ! I cidadgos ! . 1 SNS
seguranca social | 1 1 L | Ses Portugal 1 1 ..o | bortugués,
ortuzuds Portuguesa Primdrios nacionais com respetivo
POrtugUEs I I I | I I residentes | NISZ I
| | | | | 1 em 1 |
| | | | | I Portugal 1 |
1 1 1 1 1 1 1 1
T T T T T T T T
. B | 1 1 | 1 1 1 1
Cidaddos Nacionais -
I I | | | . 1 Sdo I |
segurados do Subsistema
f 1 I I I | .1 utentesdo | 1
sistema de estrangeiro: SNS em Tém de ser N3o
seguranca social de ' Residemem ! ! - 16— Migrante ! EFR-935610- ! L ! - ! Ts
1 1 | Primeira | A 1 X | condigBes | titularesdo | faturacdio
outro Estado- Portugal e . Portugués/ Residente A
VSR 1 1 | Inscrigdo | . 1 ° 1 idénticas | Documento por
Membro a descontam o Estrangeiro com n2 de e
— 1 1 Ne utente 1 em 1 . 1 1 aos 1 Portatil S1, | montantes
P exercerem para SS de idad Residente — Utente - idad3 devid fi
. | | | Cuidados | . | cidaddos | devidamente | fixos entre
(U} atividade em outro Estado- L Segurado Entidade . .
=) P o 1 | | Primarios | R | | hacionais | validado pelo | Segurancas
= ortugal e respetivo Membro Estrangeiro Acordo- Pais . .
o . residentes 1SS Sociais
o agregado familiar | | | | I constanteno | om | |
a que residamem | 1 1 1 1 S1 1 Portugal 1 1
s Portugal. | | | | | | g |
"‘; 1 1 1 1 1 1 1 1
o
=2 1 1 ] 1 ] ] S5 ] 1
. do
a 1 1 1 1 I Subsistema 1 =0 1
N Pensionistas que | Residemem | 1 1 1 estrangeiro: | SNS em 1 Tém de ser 1 Ndo,
ﬁ recebem uma I Portugale | 1 L | 16 —Migrante | EFR-935610- | . 1 .. 1 -
« « Primeira N . condigdes titulares do faturagdo
pensdo de outro | sdo 1 1 .~ | Portugués/ | Residente | . . 1 1
L Inscri¢do . idénticas Documento por
Estado-Membro e | pensionistas | 1 | Estrangeiro | comn2de | 1 P 1
. . N2 utente em . aos Portatil S1, montantes
respetivo agregado | exclusivament | 1 ) | Residente— |  Utente- | . " 1 . 1 &
I Cuidados . cidadaos devidamente ' fixos entre
familiar que | edeoutro 1 L | Segurado | Entidade | N . 1
. Primarios R . nacionais validado pelo ! Segurangas
residam em 1 Estado- 1 1 | Estrangeiro 1 Acordo- Pais 1 . 1 1 .
residentes ISS Sociais
Portugal | Membro | | | | constante no | em | |
1 1 1 1 1 s1 I Portugal | I
1 1 1 1 1 | S w0 1
' 1 1 1 1 j utentesdo o ificado de |
| Residem em | | 1 1 | SNSem Registode |
Cidaddos ndo ativos | Portugal e ndo Primeira . SNS - EFR- condigBes _gA .
L I | | .~ | 17—Migrante 1 | I I Residénciaem 1 "
nacionais de outros descontam N2 utente Inscrigdo . 935610 - idénticas - Néo,
1 1 1 I Estrangeiro— 1| . 1 I Territério 1
Estados-Membros para nenhum em . Residente aos . encargo do
. 1 . 1 1 . I Residente— | ° [ . ~ 1 Nacional 1
que residam em sistema de Cuidados com n2 de cidaddos " SNS
1 ~ 1 1 L | SegPortugal | 1 . 1 (emitido pela |
Portugal protecao Primarios Utente nacionais N
1 . 1 1 1 1 1 X 1 Camara 1
social residentes Municipal)
| | | | | | em | p |
| | | | | I Pportugal ! |
GOVERNO DE

PORTUGAL

MINISTERIO DA SAUDE
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: T T T
Ellkhst Faturagdo por
Caracterizagdo " ~ P Tipo Tipo de Financeira | Condiges de ! Documentos a ! ¢ - p
Situagdo Identificagdo - | 1 | prestagdes
do Utente Inscrigdo Utente Responsave acesso apresentar -
| 1 1 | em espécie?
T T T
| | | | | | | |
| | | | | | | |
[l Cidaddos [l [l ! [l I cuidadosde ! [l
I segurados | 1 1 1 1 satde 1 1
I noutro estado- | 1 1 1 I clinicamente | 1
| membro, | | | | I necessérios, | |
. 1 turistas, 1 1 1 1 1 tendoemconta | 1
Cidad3os de 28 /29— . " .
I estudantesde | 1 1 . I Entidade 1 anaturezadas | Témdeser |1 Sim,colocara
outros Estados N de Migrante ~ . .
I erasmus,etc, | S | 1 » | competente | prestagdesa | titularesdo | entidade
Membros que se . beneficiario . Portugués/Est . .
| onde seincluem | 1 Inscrigdo | R | estrangeira, | concederea | CESD ou | responsavel
encontrem em constante no . rangeiro " . I’
| osportugueses | | Esporadica | . . | constante | duragdo prevista | Certificado | constante no
estada campo 6 do N&o Residente o =
- 1 que se 1 1 1 | nocampo 7 | dasuaestadaem | Provisériode | cartdo (campo
tempordria em CESD ou CPS - Segurado -
| encontrema | 1 3 | doCESD | Portugaleo | Substituicdo 7).
Portugal L Estrangeiro
| residir/trabalhar | | | | | acesso a | |
| noutro estado- | | | | | determinado | |
| membro e que | | \ | | tratamentos | |
| se desloquem de | | \ | | necessarios e | |
férias a portugal vitais
1 portugal 1 1 1 1 1 1
| | | | | | | |
| | | | | | | |
1 1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 Culdafjos de 1
1 1 1 1 1 r satide 1 1
(%] clinicamente
< I Trabalhadores | 1 I 1 1 L 1 1
= necessarios,
o< 1 que se 1 1 | 1 1 tend ¢ 1 1
o
é | encontrem 1 1 1 28 /29— 1 . | tendoemconta . 1
o . . Entidade a natureza das Tém de ser Sim, colocar a
Trabalhadores de I temporariament | N de 1 I Migrante | 1 ~ | I | .
=9 . . competente prestagdes a titulares do entidade
S outro Estado- 1 eatrabalharem | beneficidrio | - | Portugués/Est 1| . 1 1 1 .
Inscri¢do . estrangeira, conceder e a CESD ou responsavel
w Membro I Portugal,mas | constanteno | A | rangeiro 1 1 ~ . 1 e 1
= . Esporadica " ) constante duragdo prevista Certificado constante no
17 destacadosndo | descontame | campo6do | | N&o Residente | 1 | o | =
< residentes encontram-se CESD ou CPS Segurado nocampo 7 ° dasuaestadaem ° Provisériode ' cartdo (campo
o ! ! ! ! 8! 3 I docesp ! Portugal e o ! Substituicdo ! 7).
< | seguradospor 1 | Estrangeiro | 1 1 1
% outro estado- acessoa
m 1 1 1 | 1 I determinado ! 1
1 membro 1 1 1 1 1 1
tratamentos
1 1 1 1 1 I necessariose | I
1 1 1 1 1 1 vitais 1 1
1 1 1 1 1 1 1 1
T T T T T T T T
1 1 1 | 1 1 1 1
1 1 1 | 1 1 1 1
1 1 1 | 1 1 1 1
Cidadsos ! ! ! ! 1 | i |
Segurados de ! ! ! ! ! ! ! !
outro Estado | Cidaddos que se | | I | | | |
Membro que se 1 desloca?'n R 1 1 1 28 /29— I Entidade ! 1 1
deslocam a 1 1 o 1 1 Migrante 1 competente 1 1 " 1 Sim, colocar a
| Portugal, com | N2 de 1 1 ~ 1 . 1 1 Tém de ser 1 )
Portugal com o A N s Portugués/Est | estrangeira, Acesso aos N entidade
o autorizagdo beneficidrio Inscrigdo | i . titulares do )
objetivode | L 1 I o rangeiro | constante | cuidados I I responsavel
prévia, para constante no | Esporadica - . ) Documento
receberemum | X 1 (. 1 | N&o Residente | no I autorizados | - I constante no
receber cuidados | formulario S2 - Portatil S2 -
tratamento | de satde | | I -Segurado | formuldrio | | I formulario.
previamente | especificos | | I Estrangeiro | S2 | | |
autorizado pelo | P | | | | | | |
Estado-Membro | 1 1 1 1 1 1 1
Competente | 1 1 1 1 1 1 1
| | | | | | | |
| | | | | | | |
| | | | | | | |
1 1 1 1 1 1 1 1
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2-Convengdes Internacionais celebradas por Portugal com Paises Terceiros no dominio da Seguranga Social

Caracterizagdo 5 . P Tipo Tipo de Fntldac!e Condi¢des de D Faturagac:por
Situagdo Identificagdo . Financeira pr ¢
do Utente Inscricdo Utente . acesso a apresentar 2t
Responsavel em espécie?
1 1 | I | Pais de | Cuidados de I
! ! ! ! I origem- | salde ' Formulario
! Andorra ! ! ! 1 Convengo | clinicamente ! AND/PT 3
! ! ! ! I Andorra S35 necessarios !
1 ] 1 1 1 613 1 1
1 1 1 1 I Paisde | ) 1
! ! ! ! ! origem- ! Cu'g::g: e ! Formulario
3 | CaboVerde 1 | | I Convengdo I . ° |
= I I I I | Cabo-Verde | Cmicamente . CU/P6
“© .
° Cidaddos | 1 1 | 28/29- 1 g3serg MeCESSANOS
o provenientes de | 1 I I Migrante I d 1 1
a Pais de . g
qE, Pais com o qual | 1 Ne de 1 IV | Ponugu?s/Est 1 origem - 1 Cuidados de 1 Sim, Cfnlocar 2
- Portugal | | identificacio | Inscri¢do , reneeiro- M saude | Formulario entidade
4 Quebec " Esporédica N&o Convencgo clinicamente QUE/POR 4 responsavel
10 estabeleceu | | do Formulario | I Residente- ! Quebec 1 1 (EFR)
O = - necessarios -
g C;qvencc?es 1 1 1 | Segurado | 935615 1 1
o flaterais ! ! ! I Estrangeiro |  Paisde | Cuidados d !
a 1 1 1 1 I origem- | -Udadosde .
o - salde Formulario
a I Marrocos | | | I Convengdo | clinicamente | MA/PT 4
| | I | I Marrocos | necessarios |
1 ] | | 1 935616 1 1
I I I I I Pais de I Cuidados de I
! ! ! ! ! origem - ! saude ! Formulario/PT
1 Tunisia 1 1 1 I Convengdo | . . 1
L clinicamente 6
! ! ! ! ! Tunisia ' necessarios |
1 1 1 1 | 935617 1
I I I I I I I
! ! ! ! ! I Acesso ao NS |
1 1 1 1 1 I em condigges |
Entidade °m conclg
| | | | | Acord I idénticas aos | . lari
I Andorra | 1 1 1 cordo- | Lidsos | Formuldrio
Andorra 935 L AND/PT4a6
1 1 I I I 610 I nacionais |
I I I I | I residentesem 1
| | | | | 1 Portugal |
I I I I I I I
1 I I I T T
1 1 1 1 1 I Acessoao SNS !
1 1 1 1 1 I em condigdes |
1 1 1 1 I Entidade | idénticasaos | Formulario
I Cabo Verde | I | I Acordo- Cabo- I cidaddos | CV/PT 729
I I I I I Verde 935610 |  nacionais |
I I | | | I residentesem 1
Cidaddos ! ! ! ! ! I Portugal 1
“n N | ] 1 L 1 16 —Migrante | ] 1 x
] pr de Primeira Portugués/ N3o,
€ Pais com o qual ! ! Ne de ! Inscrigdo ! Estrang elro ! ! Acessoao SNs ! faturagdo por
= Portugal ! ! identificagio ! nos ! Resideite— ! Entidade ! em condigaes ! montantes
‘a estabeleceu ! ! do Formuldrio ! cuidados ! S d ! Acordo - | idénticas aos | Formulario fixos entre
&, Convengdes |  Quebec | I Primarios ! egurado I cidaddos | ISS.
. . Estrangeiro Quebec L QUE/POR 4
Bilaterais 1 1 | | ! 935610 I nacionais |
| | I I | I residentesem 1
1 1 1 1 1 1 Portugal 1
| —— | I I I T T
1 1 1 1 1 | Acesso ao SNS |
1 1 1 1 I Entidade ! e_n:cqndlcoes !
1 Marrocos 1 1 1 I Acordo- | Idi?;:;;ozos I Formulario
1 1 1 1 I Marrocos | e I MA/PTS5e6
1 1 1 1 I 935610 | naconmals
| | | | | | residentes em |
| | | | | \ Portugal \
I I I I | 1 Acessoao SNS 1
| 1 1 1 1 Entidade 1 em condigdes |
! ! ! ! ! Acordo- I idénticasaos | FormularioTN
Tunisia L cidadaos
: : : : : Tunisia : nacionais : /PT5,7,8
1 1 1 1 1 935610 | residentesem
L 1 1 1 1 ,___Portugal
1 1 1 1 ) 1 | Sdoutentes |
8 o 1 1 ' primeira | 16— Migrante | | doSNSem
E L Portugués/ Pais de condigdes L.
o ‘S | | N2 de I Inscrigio | Est = : | idénti I Formulario N
I; 5 | Brasil I identificacio | nos | Estrangeiro | origem- | idénticasaos | . ppo /B do, encargo
S | | . . Residente — Acordo Brasil cidaddos do SNS.
@ » do Formulério | Cuidados | I I BN | 4)
= 0 R Segurado 935612 nacionais
a o 1 1 I Primarios | B 1 LI 1
= Estrangeiro residentes em
I I I I I I I
Portugal
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3-Convengoes Internacionais celebradas por Portugal com os PALOPS — Evacuados

Eqticade Faturagdo por
Caracterizagdo . I e Tipo Tipo de Financeira | CondigGes de Documentos ¢ ~ p
Situacdo Identificagdo o . prestacdes
do Utente Inscrigdo Utente Responsav acesso a apresentar )
ol em espécie?
1 1 1 1 | Evacuados | Acessoaos | Credencial |
1 Angola 1 1 1 | Angola935 | tratamentos | emitidapela |
1 1 1 1 1 619 | autorizados | DGS 1
—_ | | k t 4 J
! ! ! ! ! EVZ‘:’Z‘?OS ! Acesso aos ! Credencial !
© ! Cabo-Verde ! ! ! ! ! tratamentos ! emitida pela !
o 1 1 1 1 | Verde | ) 1 1
0 autorizados DGS
g 1 1 1 1 | 935620 1 1
H I 1 | | 1 1 I 1
[=]
E‘ 1 1 I I 29 — Migrante | Evgﬁ?::_os I Acessoaos | Credencial |
O Cidaddos 1 Guiné-Bissau | N2 de 1 Inscricio 1 Estrangeiro— | Bissau I tratamentos | emitidapela 1 N3o,
; Evacuados dos | 1 identificagdo |1 Es orégdica I Néo Residente 1| 935621 | autorizados 1 DGS Iresponsabilidade
!g PALOPS L 1 da Credencial | P I -Segurado | 1 ] 1 do SNS.
g‘ 1 1 1 | Estrangeiro | e g 1 1 1
3 | , | | I | BYAcuacos | essoaos | Credencial |
= S.Tomé e S.Tomée "
B | Principe | I I | Principe I tratamentos | emitidapela |
(=] | | I I | I autorizados | DGS |
935622
| | | | | | | |
1 I I I T T 1
| | | | | | | ) |
| | | | | Evacuados | Acessoaos | Credencial |
| Mogambique | | | | Mogambiqg | tratamentos | emitida pela |
ue 935623 autorizados DGS
| | | | | | | |
1 1 1 1 1 1 1 1
4-Convengoes Internacionais celebradas por Portugal —Bolseiros
Caracterizagdo . . e s Tipo Tipo de N . Condi¢d D Faturaga(: por
Situagdo Identificagdo . Financeira pr ¢
do Utente Inscricao Utente A de acesso a apresentar ot
Responsavel em espécie?
1 1 1 1 1 | Direitoa | 1
1 1 1 1 1 | assisténcia | 1
1 1 1 1 1 | medicae 1
| | | | | | medicame | |
7] 1 1 1 Primeira 1 17 — Migrante 1 | Ntosanas |
E Convengdo de N de Inscrigdo Estrangeiro — mesmas Declaragdo ~
‘o . I cabo- I | e 1 1 . 1 1 | o I N3o, encargo
Cooperagdo identificagdo no em Residente — 935618 condigBes emitida pela
g ¥ I Verde | . | ) | 1 1 1 : 1 do SNS.
[} Ensino* | | Formulario | Cuidados | Segurado | | queo embaixada |
L] Primarios Portugal Estado
1 1 | | 1 1 | 1
Portugués
1 1 | | 1 1 1 1
presta aos
1 1 | | 1 1 seus 1 1
! ! ! ! ! ! nacionais ! !
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5- Estrangeiros com residéncia em Portugal

Caracterizagdo . . P Tipo Tipo de N A Condi¢o D Faturaqag LI
Situagdo Identificagdo o Financeira pr [
do Utente Inscricdo Utente . de acesso | aapresentar -
Responsavel em espécie?
Sdo
1 1 1 1 1 I utentes do ! 1
1 1 1 1 1 I sNSem | !
| | | imei | | | icdes | |
Cidaddo anelza 17 — Migrante clorjdl?oes Autorizagdo
. | . | I Inscrigdo | . | I idénticas | e b
estrangeiro com Estrangeiro, Estrangeiro - de Residéncia Nao, encargo
| I Neutente | em | | 935610 | aos | |
autorizagdo de Residente R Residente — o emitida pelo do SNS.
residéncia ! ! I Cuidados | Seg Portugal ! I cidaddos | SEF !
1 1 1 Primarios | & e 1 1 nacionais | 1
1 1 1 1 1 | residentes | 1
| | | | | | em | |
1 1 1 1 ] |__Portugal 1
1 1 1 1 1 | Somente | 1
| | | | | | paraos |
1 1 1 1 | 935624- | cuidados 1
| Cidaddos | | | | Cuidadosde | deSaide | |
Cidaddo | estrangeiros 1 I 17 - Migrante | saude | Urgentee Declaragio |
. que ndo Despacho . urgentes e Vitais, Cfr: L .
estrangeiroem | X | I " | I Estrangeiro- | o | I emitida pela | N3o, encargo
situagdo | sejam | Néo aplicavel | ne 25 I Residente— | vitais. | Ne7 da I Juntade | do SNS
irreqular ) titulares de ) ) 360/2001 | SegPortugal | Restantes ) Circular | Freguesia | :
8 autorizagdo g 8 cuidados - Informativa 8
| NN | | | | | | |
de residéncia responsabilida n.2
: : : : : de do préprio : 12/DQS/D : :
MD, de
= ! ! ! ! ! ! 07.05.2009 ! !
1] T T T T T T m T T
3 Sdo
'g ! ! ! ! ! ! utentes do ! !
(-9 1 Menores 1 1 1 1 I snsem ! 1
13 1 estrangeiros 1 1 1 17— Migrante 1 1 condigbes 1 Declaracio 1
o Menor em : quengo ! ' Despacho ! Estrangeiro - : I' identicas ! emitida pela : N&o, encargo
ﬁ situagdo 1 sejam I Nioaplicavel I  ne25 | Residegnte ~ 1 935625 | aos 1 Junta ge 1 dlo NS &
c irregular I titularesde | I 360/2001 | Seq Portugal 1 I cidaddos | Freguesia 1 .
-E,’ I autorizagdo | | | 8 8 I nacionais | 8 |
'3 I deresidéncia 1 | | | I residentes 1 |
-3 | | | | | | em | |
1 1 1 1 1 |_Portugal | 1
| | | | | | Séo | 1
| | | | | | utentesdo 1 1
1 1 1 1 1 I SNSem | 1
! . ~ ! ! an.elfa ! 17 — Migrante ! ! C.onl?oes ! Documento !
| Cidaddos 1 Inscrido y Estrangeiro - | | idénticas identificaggo ! N, encargo
Apatridas | estrangeiros | N2utente | em 1 ) & 1 935610 1 aos 1 < 1 ! &
P R Residente — s que comprove do SNS.
| apatrida | | Cuidados | | | cidaddos | P 1
L Seg Portugal L ser apatrida
| | | Primérios | | nacionais |
| | | | | | residentes | |
1 1 1 1 1 &M 1
: ' L : : ,Portugal :
I I I I I | Sdo I
| | | | | | utentes do | |
S SNS em
! Cidaddo 1 ! Primeira ! ! ! condigdes ! !
1 estrangeiro | 1 .~ | 17-Migrante 1 | I ; 1 - 1
Estatuto de Inscrigdo . idénticas Declaragdo <
. | requerente do | 1 | Estrangeiro- | 1 1 .1 Néo, encargo
Asilado ou N2 utente em . 935626 aos comprovativa
. | estatutode | 1 . | Residente— | [ 1 . M| do SNS.
Refugiado . Cuidados cidaddos da situagdo
| refugiadoou 1 primarios ! Seg Portugal | I nacionais ! 1
! asilado ! ! ! ! I residentes ! !
1 1 1 1 1 1 em 1 1
1 1 1 1 1 I Pportugal ! 1
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Atualizacao de dados mestre
Ativi- Descri¢édo Documento Sistema
dade
1 Esta atividade é desenvolvida sem qualquer intgA@manual  N/A Mddulo de
O MGU esta programado para, semanalmente, aceRede producédo e
Nacional de Utentes (RNU) e importar uma lista costp pol gestdo de utentes
utenes cujo 6bito foi declaradc por novos registos de utentes. (MGU)
Registo nacional
Nota: A base de dados do RNU ¢ atualizada peladmdados d de utentes
Registo Civil, entidade tutelada pelo MinistérioXiestice (RNU)
2 Existe um procedimento automatico, execucéo c job Relatério de erros d Médulo de
previamente definido, que despo semanalmente a atualizagéo sistema (RES producédo e
da base de dados do médulo de producéo e gestderdes gestdo de utentes
Esta atualizagaoconsiste no bloqueio de utilizadores (por 6t (MGU)
e/ou criacdo de novos utilizadores (nascimer
Os dados de utentes cyjbito foi declarado sé&o bloguead
No caso dos novagentes, é criado no MGU um registo
utente, que cont® nome completo, nimero de utente do S
numero de cartdo Unico e mor
Apés a concluséo deste processo automatico, orsigiera un
relatériode erros ocorridos aquando cualizacao (E-mail a
notificar a Informatica da AFN, IP).
3 A Informética da ARSN, llverifica, mensalmente, os erros Relatério de erros d Mdodulo de
apresentados no relatério gerado automatican sistema (RES producédo e
gestdo de utentes
(MGU)
4 Caso a Informética verifique que os erros ideraims nc Relatério de erros d Médulo de
relatério tém origem numa inconformidade da RNWeesntran sistema (RES producédo e
em contacto com o gestor da RNU e solicitam noez@gdo dc gestao de utentes
procedimento. O gestor da RNU procede a correcaalados (MGU)
reinicia o pocesso de bloqueio / criacdo de dados m
1.3.2. Marcacéo de consultas
Marcagéo de consultas (internet)
Ativi- Descricao Documentc Sistema
dade
O utente efetua autenticacédo (Log in) no MGU, através do porteth N/A Médulo de
com interface ao médulo. O controlo aplicaciondirigo obriga & producédo e
1 introducdo do nimero de utente do SNS e da seehadg gestao de
anteriormente). utentes
Se a validagéo for bem sucedida, o sistema peawitgilizedor aceder (MGU)
ao menu principal do portal web com interface com@U.
O utente seleciona opc¢do “Marcar consultas”. Aberta esta ligacé N/A Mddulo de
2 . ! ) o ~
utente assinala a unidade funcional e a espediglidedica qu producéo e
(]
OI
N
<
=
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pretende. gestao de
utentes (MGU)
O MGU verifica a disponibilidade para a marcacaecasulta e assina  Comprovativo de Mdodulo de
as datas e horas disponiveis na agenda. O utéetéosa a opgao gt marcacao d producéo e
pretende e confirma a consu consulta (CMC gestdo de
3 Automaticamenteé gerado um comprovativo eletrénico que fic utentes
gravado na aplicag&o. O utente imprime o comprevate marcacgao ¢ (MGU)
consulta (que apresenta posteriormente na unidexd@ha e/ou centro
de saude.).
Marcacgéo deonsultas (presencial, telefc ou correio electrénico)
Ativi- Descricdo Documentc Sistema
dade
O utente efetua marcagdo da consulttravés de telefone, correio eletrénico ot N/A Modulo de
presencialmente (na unidafimcional). O processo de marcagao difere apen producéo e
forma de contactmicial. O ponto de contacto ésecretariado administrativo da gestdo de
unidade funcional que recebe os pedidos de mareigdonsultas das form utentes
1 descritas. (MGU)
O secretariado administrativiesere no MGU os dados do utente — nome comp
e/ou numero de utentie beneficiarioSNS) — acedendo desta forma a area
pessoal do utente no MGQomo forma de validar a sua identidade, soliaite
comprovativo ao utente.
N/A Médulo de
O secretariado administrativseleciona a op¢éo “Marcar consultas” e prody §ao €
2 . o : gestao de
assinala a especialidade e a data pretendida fezite
utentes
(MGU)
O MGU, automaticamente, gera as op: disponiveis em agenda. O Comprovativo de Médulo de
secretariado administrativoarca a consulta no MGU e notific utente  marcagéo d producéo e
(data e hora e médico). consulta (CMC gestdo de
3 Caso a marcacéo seja feita presencialmersecretariado administrativc utentes
imprime o comprovativo de marcagéo de consultarega ao tente. (MGU)
Caso a marcacao seja feita viafone, ou correio eletronico, a
confirmacao é enviadgo utente via SMS ou correio eletrén
1.3.3. Atendimento ao utente
Admisséo ao utente
Ativi- Descricdo Documento Sistema
dade
1 O secretariadadministrativcvalida os dados de identificacdo dc N/A Médulo de
utente. producédo e

ApOs esta validagao,secretariado administrativindica a
presenca do utente na unidade funcional (notifcagMGU), de
forma a notificar o responséavel do servigo pareecs
encaminhado o utente.

GOVERNO DE
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Ativi-
dade

Descricdo

Documento

Sistema

Caso se trate de uma urgéncia e o utente ndo estEgeado n
MGU, tera de se proceder a um primeiro registo ou aegisto
esporadico.

Sao considerados outros servicos clinicos, as ttassuédica:
especificas e de especialidade da unidade func

N/A

N/A

Consulta médica

Ativi-
dade

Descricdo

Documento

Sistema

1

O médico tem no médulo do MGU uma notifica com 0 nome
do utente que vai dar entrada na consulta. O méulanede :
validacdo da identidade do utente quando estetdédama sal
de consultas.

O médico realiza abservagéo, analise e diagndstico do ute
Em funcao desta avaliagao do utente, o0 mépode proceder a
prescricdo de:

a. Medicamentos (emisséo de rec

b. MCDTs

c. Tratamento clinicoatividadedetalhada no subprocesso
Tratamento de utentes)

d. Vacinas - (Aividade detalhada rsubprocesso Vacinagéo)
e. Cuidados continuados integrar (Atividade detalhada no
subprocesso Cuidados continuados integra

f. Transportade doentes (emisséo de gt- (Atividade detalhada
no subprocesso Transporte de uten

0. Certificacdo da Incapacidade Tempori(Atividade detalhada
no subprocess@ertificagdo da Incapacidade Tempor)

h. Outros tratamentasu ato: médicos

Caso entenda que é necessario, dico pode proceder ao
agendamento de uma nova consulta. (feavaliacdo do estado
do utenteou andlise dos resultados dos MCDTS, por exem
Neste caso, o comprovativo de marcagéo de corésutigresso
entregue ao utente.

Todos os registos acimastritos sdo efetuados mddulo de
gestao de utentes talizan o historial do utente.

O médico imprime a receita (prescricdo médica) dalMe
entregaa ao utente. A prescrigdo tem de ter a vinhetaéltico €
da unidade funcional. Este procedimento é automaigos ¢
introducéo dos dados no MG

Nota: Se o MGU néo estiver operacionamédico procede a
prescricdo manual da receita, tendo de incluirravetheta e
vinheta da unidade funcion

Consideranse cuidados médicos complementares 0s servig

N/A

Comprovativo d¢

marcacao de consul

(CMC)

Prescricdo médic
(PM)

N/A

Mddulo de
producédo e
gestao de utentes
(MGU)

Mdodulo de
producédo e
gestdo de utentes
(MGU)

Mdodulo de
producédo e
gestdo de utentes
(MGU)

Modulo de
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Ativi- Descricdo Documento Sistema
dade
saude especificos de outrspecialidade da unidade funcional. producédo e
registos clinicos destes cuidados sdo efetuadbdGid. gestao de utentes
(MGU)
1.3.4. Tratamentos de enfermac
Ativi- Descricdo Documento Sistema
dade

1 O enfermeiro tem mdicacé( da identificacdo do utente no MGL N/A Mdodulo de

Esta notificacdo tem origem na consulta mé producédo e gestao
de utentes
(MGU)

2 O enfermeiro tem a indicacéo especifica do tratéon@mealiza N/A Médulo de
(na prescricdo médica no MGU) e procecrealizacao do producédo e gestao
tratamento. de utentes

(MGU)

3 Caso entenda que € necessario, 0 enfermeiro podedar ac Comprovativo de Mdodulo de
agendamento de um tratamento futuro. O comprovai marcacao de tratamer producéo e
marcacao de tratamento é impresso e entregue e (CMT) gestdo de utentes

(MGU)

4 O enfermeiro regita no MGU os procedimentos tuados, para  N/A Médulo de
gue estes dados estejam disponiveis em futuroscecac producédo e gestao
historial do utente. de utentes (MGU)

5 O enfermeiro regista 0os consumiveis usados naeatto, par: N/A Médulo de
que depois seja possivel o responsavel pela géstéimcks d producéo e
unidade funcional comparar a saida de stocks dazgm com « gestdo de utentes
consumo dos materiais clinicos enfermeiros. (MGU)

Vacinacao
Ativi- Descri¢édo Documento Sistema
dade

1 O enfermeiro tem no médulo MGU uma notificagdo com o N/A Mddulo de
nome do utente que vai dar entrada na sala deagi@no se producédo e
historial clinico e caso o utente tenha sido remmtlaado d: gestdo de utentes
consulta médica, tera também a vacina que de\adseainistrade (MGU)
ao utente.

A identidade do utente é valica pelo enfermeiro.
2 O enfermeiro procede a administracéo da vacinacéze N/A N/A
3 Caso seja necessario aplicar uma nova vacinagorseiro Comprovativo de Mddulo de
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Ativi- Descricdo Documento Sistema
dade
agenda no médulo do MCa préxima data de vacinagao do marcacdo de vacinag. producéo e
utente. O comprovativo de marcacdo de vacinacAmEeESO ¢ (CMV) gestao de utentes
entregue ao utente. (MGU)

4 O enfermeiro regista no MGU acina administrada, assim como Boletim de vacina Médulo de

no boletim de vacinas do uter (BV) producédo e
gestdo de utentes
(MGU)

5 Complementarmente, o enfermeiro regista os con®imissado.  N/A Mddulo de
na vacinacgao, para que depois seja possivel onedpel pel: producédo e
gestao destocks da unidade funcional ter acesso a gestao de utentes
informacao. (MGU)

1.35. Cuidados continuados integra
Ativi- Descrigcédo Documento Sistema
dade

1 ApOs a prescrigcdo de cuidados continuados integrpéio Relatorio de avaliagd  Mddulo de
médico, 0 MGU notifica a Equipa de Coordenagéo L(fe@L) da ECL (RA producédo e
do ACES. gestdo de utentes
Esta equipa é responsavel pela andlise dos cuidadtisuado: (MGU)
integrados.

A ECL elabora relatérios que contém a seguintermégao:
1. Prescricao médica
2. Avaliacao de horas e recursos a alocar ao pac
3. Tipos de cuidados a prestar ao paciente (integnto,
ambulatério, ou respostas domiciliar
4. Duracao dinternamento (curto, médio, ou lon
Este relatorio é executado em formato digital exade na are
pessoal do utente (no MGU). Apos a conclusao diéegéa, o
relatorio elaborado pela ECL é impresso e submeiadta
aprovacao do diretor executivo cnidade funcional.

2 O diretorexecutivo da unidade funcional procede a analis N/A Médulo de
relatério elaborado pela ECL. A decisao é registadl®GU. producédo e
Complementarmente, é tambregistada e validada a deciséo gestao de utentes
final em formato fisicpque sera posteriormente arquivadz (MGU)
arquivo fisico da unidade funcione

3 O MGU notifica osecretariado administratique informa os N/A Mdodulo de
seguintes intervenientes: producédo e

a. O utente (via telefonica ou corre

b. O médico responsavel por desencadear o prode&se-
mail)

c. A ECL, (via e-mail)
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Ativi- Descricdo Documento Sistema
dade
d. A RNCCI via MGUaplicagcdo da RNC( (somente em caso
de aprovacao)
4 A prestacdo dos cuidados de saude e de apoio éagsakegurac  N/A N/A
pela RNCCI através de unidades de internamentcaendelatoric
e de equipas hospitalares e domicilia
- Unidades de internamento: unidades de cescenca,
unidades de média duracgéo e reabilitagdo, unidielEmngs
duracéo e manutencéo e unidades de cuidados yadi
- Unidades de ambulatério: unidade de dia e de pramde
autonomia;
- Equipas hospitalares: equipas de gestédo de alfaipas
intra-hospitalares de suporte em cuidados paliai
- Equipas domiciliarias: equipas de cuidados contloa
integrados, equipas comunitarias de suporte enadas
paliativos.
5 O elemento que presta o servcomunica formalmente a equipa N/A N/A
ECL do ACES o respivo tratamento efetuado, enviando u-
mail.
6 O elemento que presta o0 servico regista no MG N/A Médulo de
procedimentos clinicos, assim como a hora e dateatiimento producédo e
Este registo é feito para que, posteriormenteeséique se ¢ gestao de utentes
tratamento feito corresponde ao aprovado no rédediér avaliaca (MGU)
da ECL.
1.3.6. Transporte de utentes
Ativi- Descrigcédo Documento Sistema
dade
1 O subprocessde transporte de utentes tem inicio na con: N/A Mddulo de
médica,mediante a prescri¢cao de transporte, no SAM, pi producédo e
utente efetuar tratamento: gestdo de utentes
A prescricdo do transporte no SAM é automaticamiempertade (MGU)
para o SGTD, originando a credencial ransporte. Sistema de
S6 sédo validas as credenciais de transporte do .. Sendo Gestédo do

apenagdmissivel a emissdo manual de credencial de twebe

no caso de inoperacionalidade do sistema informadicrigandc
nesses casos a transcri¢cdo da credencial para D.

O secretariado administrati, com perfil devidamente validado r
SGTD,preenche os campos da requisigéo de transportaneese
a aprovacao.

A validade desta requisicao esta dependente dogirieeentc
cumulativo dos seguintes camg
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Ativi-
dade

Descricdo Documento

Sistema

2-A

- Namero de requisicd@equencia

- Identificacao do utente (nome, nimero de identificade utent
do SNS e identificac@o do terceiro pagador respahsse
aplicavel)

- Local de prescricéo (identidade e vinheta idemtifi@ da
entidade prescritora)

- Local de origem

- Local de destino (a escolé realizada por algoritmo de
organizacao do transporte

- Identificacdo do tipo de prestacéo de si

- Identificacdo do motivo clinico de justificagao ansport

- Modalidade de transporte (indicando os motivosrd@tenes
da escolha de ambulancia individual, se aplic:

- Identificacao de necessidade de acompanhamenton@oros
de menoridade, deficiéncia e/ou situacbdes de déperal po!
exemplo)

- Identificacdo do médico prescritor e respetiva eisfidade
(nome e vinheta)

- Vinheta identificativa do local de prescricdo (emse de unidad
do SNS)

- Validade da requisi¢cdo (nunca podendo excederiodmede
trinta dias; ultrapassado este prazo de validaglesrd o médic
elaborar relatério clinico que fundamea necessidade de
continuagéo do tratamento, com vista a emissa@de
requisicao)

- Namero de deslocacdes previs

O registo desta informacao é tuado no MGU/SGTD.

A credencial de transporten de ser aprovada no SGTD para  N/A
produzir efeitos, peldiretor executivcdo ACES (ou pelo

responsavel em quem este dele, e com perfil devidamente
validado no SGTD.

O transporte de doentes para técnicas de fis@iBaultrapasser  N/A
o periodo maximo de 120 dias, é assegurado nagSét
devidamente justificadas, apds avaliacédo e aut@@do

Conselho Diretivala ARSN, IF.

ApOs aprovacdaa credencial de transporte fica sujeite N/A
algoritmo de organizag&o transporte que visa 0 agrupamento
automatico dos transportes de acordo com o cor de regras
parametrizadas.

Os agrupamentos deansporte séo atribuidos as entide
transportadoras para confirmacdo. Ao confirmar@adS a
capacidade de realizacdo do transporte, a enttdausportador.
deverd indicar a viatura e 0 motorista que reza o transporte e
deveréa contactar o utente sentido de informar da data e hore
transporte.

A credencial de transporte fica também dispor N/A
informaticamente na entidade prestadora, que dsyistar os
tratamentos feitos, tendo em cc a prescricdo médica.

A validade depende do preenchimento cumulativoseégsiintes
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campos:
- Matricula da ambuléancie
- Data e hora da deslocag
- Local de origem (coincidente com o local de origamstante n
requisicéo)
- Local de destino (coincidentom o local de destino definido ni
requisicao)
- Identificagdo do utente (coincidente com os dadostantes n
requisicao)
- Justificac@o da despesa (taxa de saida, quilormetrosrridos
oxigénio e horas de espel
- Justificacéo da admisséo e said utente (devem ser indicados
pela entidade prestadora dos cuidados de saldedm
tratamento, hora de entrada, hora de saida, ledahthmentc
carimbo do local de destino e assinatura do regyehso local

5 A entidade transportadora emite uma fe global dos servigcos de N/A N/A
transporte (com uma pedidade definide.

6 No momento da conferéncia das faturas de transgertlmente N/A Mdodulo de
ndo urgentes, os servicos e estabelecimintegrados no SNS, producédo e
responsaveis pelo pagamento destas despesas,al: gestdo de utentes
designadamente: (MGU)

- Verificar se a responsabilidade financeira é do Sistema de
- Verificar se a requisicéo esta devidamente prede gestdo

- Verificar se os elementos associados a requisg&tcontram documental
devidamente preenchidos, e 0 seu contetddo corrésEm (SGD)
prescrito na respetiva requisi Sistema de
- Conferir se o valor apresentado na fatura corredgpan Gestéo do

somatério das requisicdes que lhe estao asso

- Verificar se cada tratamento correspoapenas a uma ida e
uma volta

- Conferir o ndmero de quilémetros faturado com onitéd na
tabela de quildmetros acord;

- Aceitar apenas requisicdes com motivos e tipoatesfrorte
legalmente validos

Notal:em caso de discrepancia no preenchimento da rego
de transporte e do verbete, devera prevalecersiate n:
requisicdo (quando esta se encontre devidamergagiriela)

Nota2: as atividades associadas a conferénciautas
encontram-se destas no subproces2.3.2. Conferéncia de
faturas, do manual de Compras e Contas a P

Transporte de
Doentes (SGTD)
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1.3.7. Certificacdo da Incapacide: Temporaria
Ativi- Descricdo Documento Sistema
dade
1 Trimestralmente, o Conselho Clinico do ACES, no iforias Certificado de Mddulo de
suas competéncias, devera proceder, em termos,gi Incapacidad: producédo e
verificacdo do cumprimento dos normativos em vigire ¢ Temporaria (CIT gestao de utentes
emissao de CIT e, nomeadamente, proce: (MGU)
- Verificagao do cumprimento dos pridimentos emanados na
Circular Normativa n° 4 de 13/10/2008 da ARSN, Ifbeseu -
mail de 10/09/2010 (para os casos de CIT que ndegsem se
objeto de transmisséo informética por avaria neider ou falta
de comunicac6es);
- Verificagdo da existéncros Registos e Processos Clinico:
Suporte (via SAM ou em papel) relativamente aos &@hitidos
- Verificagcao da existéncia das respetivas informagiieicas do:
utentes direcionados pelos estabelecimentos hizspigara o
ACES para emissdo @T;
- Realizacado de estudo estatistico sobre a m:
1.3.8. Reembolsos de utentes
Ativi- Descrigcéo Documento Sistema
dade
O secretariado administratiwalida os dados do utente no MGU N/A Mddulo de
—nome completo e/ou nimero de S- acedendo desta forma a producédo e
1 area pessoal do utente. gestdo de utentes
(MGU)
O secretariado administratiwerifica as provas documentais Comprovativos dt N/A
apresentadas pelo utentenforme disosto na Circular utente (CPL
2 Normativa n.° 2 de 21/10/2014 da ARSN.
O secretariadadministrativo envia o processo para UAG
ACES para conferéncia e validag
Caso o reembolso seja realizadonumerario, e apos validagdo N/A N/A
3-A do processo pela UAG do ACES, o secretariado adtreiivo
reembolsa o utente.
Caso o reembolso seja realizado por transferémagiadnii ou N/A N/A
3-B chequeg apds validacdo do processo, a UAG do A reembolsa

0 utente.
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Ativi- Descricdo Documento Sistema
dade
Caso o reembolso seja realizado em nume o secretariado Comprovativo de
administrativg aguando do reembol: solicita ao utente que recebimento (CF N/A
4 assinedocumento comprovativo do reemboefetuado.
5 Apo6s reembolso, secretariado administrativou a UAG do N/A
ACES arquiva o processo. N/A
1.3.9. Publicitagio das entidades convencionadas com
Ativi- Descricdo Documento Sistema
dade
O secretariado administrativafixa as listagens das entidades  Listagem Entidade N/A
convencionadas etacal visivel ao public, devida e Convencionad:
1 permanentementgualizada (conforme portal da ARSN, IP).
O secretariado administrati\garante que os utentes sédo Listagem Entidade N/A
5 devidamente informada®bre as entidades convenciona Convencionad:

respeitando os direitos e interesses legitimosithoges
designadamente, o direito fundamental da liberdadescolh:

1.3.10. Regulamento do Sistema Integrado de Referenciaig@iGestdo do Acesso a Primeira Conde
Especialidade Hospitalar nas Instituicdes do — CTH

O cumprimento, e integral respeito p«Carta dos Dirkos de Acesso aos Cuidados caude pelos
Utentes do SNSLEi n.° 15/2014, de 21 de ma) motiva no ambito do Regulamento do Siste
Integradode Referenciacdo e de Gestado do Acesso a Primeirsulfa de Especialidade Hospitalar

Instituicbes do SNS €onsulta a Tempo e Horas (CTHPortaria n.° 95/2013, de 4 de mg, o respeito
pelos Tempos Maximos de Resposta Garantidos (TI.
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Estados

do pedido

2
5
=
E
[
E
]

Sistema CTH - Tempos

- Pré-emissio - Emitido
- Devolvido pelo
administrativo
- Devolvido pelo
médico
Administrativo H

- Em triagem
- Reencaminhado para
outro servigo clinico

- Reencaminhado para
outro profissional

Triador (H)
- Pedidos, ja no triador,
que aguardam triagem
(sef2 tnagem drecta ou
mm

oulro tiador/
especialidade’ unidade}.

- Para agendar

- Agendado (Nio
natificado)

- Pronto para agendamento
apos re-triagem

- Reagendado (Nao
notificado)

Administrativo H
- Pedidos ja mados que

aguardam marcacsio elou
nofificagio de consults.

- Agendado
(Notificada)

- Pedidos correspondentes
aos utentes ja notificados &
que aguardam realizago da
consulta

Emissao

2 diac

2

Triagem

Triagem

L

Marcacao

Tempa médico C5 | Tempoadmin CS
Tempo no CS Tempo entre a emissao e o Tempo de triagem Tempo entre o final da Tempo entre a marcacao e
< > envio para a triagem triagem e a marcagao a realizagao da consulta

N
Consulta
realizada

Tempo de avaliagéo do pedido e marcagdo da consulta

& diac

>

Tempo de resposta ao pedido de primeira consulta

Sistema CTH

30, 60 ou 150 dias

www.acss.min-saude.pt

3 dias (teis
e -
il L
Onde Centro de Saide Onde Centro de Saide
Quem; Médico/Adminstrativo Quem: Admimsirativo
Registo do pedido no SCTH Encaminhamento do pedido

A

I

I

| .

5 dias Uteis
A I L
o~ ] L
h 4

i I
EE:(; :L.lo::?;a-i"a[r-o I Onde’ Hospital Onda Hospital Onde: Hospital
e seck | Quem' Triador da Se OK Quem: Trador da Quem: Administralivo
Verificagdo dos dados admin —> . Foemt e - 4 P 5
o confmagBo da exisincia Especialidade Especiaiidade/Admmnsstrativo Convocagao do utente com
de documentos dlinicos l Avaliagao do pedido Marcagdo da consulta antecedéncia de 5 dias Uteis

I I

Sa NOK R o 3!(4 1

Tampo desde o pedido do C5

Se muito prioritaria 30 : 5

A

Se prioritaria

60

Se prioridade normal | 150 dias Slﬁdoﬁ N
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Ativi- Descricdo Documento Sistema
dade
Na eventualidade de ocorrer a devolugéo do regitotriador, Comprovativ« Sistema
por falta de elementos clinicos que sustentem @pedompete Informético da
ao médicassistente analisar e proceder a sua reformul Consulta a
reunindo, se necessario, informacéo clinica maisfapdad,, Tempo e Horas
pelo que a erificacdo dos Procedimentos inerentes as Devolt (SICTH)
do Registo pelo Triador /Médi implica recolher:
1 - N° de devolucdes;
- Justifica@es apresentadas pelo hos;
- Informacgé&o apresentada pelo Hospital de encamintiance
utente;
- Tempo que decorre desde a data de recec¢do da cv@dat;
da sua anadlise e reformulag
- Existéncia de procedimentos internos para colr as
dificuldades verificadas.
Sempre que se verifique a auséncia do médicoexswish direcd Comprovative Sistema
ou coordenac¢édo da unidade de cuidados de saldé&ros Informatico da
promove a sua substituicdo forma a garantir o Consulta a
acompanhamento dos pedidos de primeira consu Tempo e Horas
especialidade pendentes de realizacdo de cq, pelo que a (SICTH)
2 verificag@o dos Procedimentos inerentes as Ausédoiddédica
Assistente /Médicamplica recolhel
- N° Médicos ausentedddos do més
- Motivos das auséncias (férias / transferénc
- Existéncia de procedimentos internos desenvohaétlogad:
caso, no ambito do acompanhamento dos pedidos mes
1.3.11. Beneficios adicionais de saude
Ativi- Descrigcéo Documento Sistema
dade
O utente beneficiario do Complemento Solidario pdasbs Complementc N/A
(CIS), ou seu representante, entrega no secretaa@dministrativc Solidario para Idosc
1 o documento comprovativo da atribuicdo do, emitido pelo (CIS)
Instituto da Seguranca So¢, o qual deve ser fotocopiado e
arquivado e o original devolvido ao ute
O secretariado administratiyprocede a introducéo dos dados  Complementc Sistema de
necessarios na aplicacao informé. Solidéario para Idosc Informacao
2 (CIS) sobre Beneficios
Adicionais em
Saude (SISBAS)
O utente beneficiario do CIS, ou seu representanteg@a nc Comprovatios de N/A
3 secretariado administrativou envia por correio registado, os  despesas efetuac

documentos originaisomprovativis de despesas efetuadas e
eledveis para comparticipac. O secretariado administrativo
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Ativi- Descricdo Documento Sistema
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entrega comprovativo da entrega de documentos.dpuzs
documentosédo remetidos pelo correio ndo ha lugar a entrei
comprovativo.
O secretariado administrativo procede a verificag@ Comprovativos di Sistema de
conformidade dos documentos comprovativos da daspeé despesas efetuar Informacao
4 insercdo dos dados na aplicacéo informé sobre Beneficios
Adicionais em
Saude (SISBAS)
Depois de validados os dados introduzidos na agéla Processo BA N/A
informatica, por pessoa diferente da que realizeerdicacao ¢
5 introducdo dos dados, os processos dos BAS sadidemaac
Diretor Executivo, ou por quem ele designe parteitce pars
decisao finhsobre a atribuicdo do BAS, com a aposicau
despacho decisor no processo em api
Ap0s despacho decisor, o responsavel para o ef@itdui na Processo BA Sistema de
aplicagéo informatica o processo sobre a atribuiighBAS. Cast Informacéo
a decisao ndo tenlsido favoravel, a justificagéo deve sobre Beneficios
assinalada na aplicagdo informética e informadtente Adicionais em
6 beneficiario da mesma. Saude (SISBAS)

Nota: O Instituto da Seguranca So« é responsavel por proceder
a validacao da situacdo do beneficiario e ao pagemuka

comparticipacao.
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