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1 Introdugao

Este documento tem como objetivo auxiliar os Candidatos a Prestador na utilizagdo da Plataforma de

Gestdo de Pedidos de Adesdo a Convencao, providenciando instrucdes claras de preenchimento para as

varias sec¢des do formulario de Candidatura.

2 Acesso a Plataforma de Gestao de Pedidos de Adesao a Convengao

A plataforma devera sera acedida através do portal da ADSE, em www.adse.pt.
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Figura 1 — Ecrd do portal da ADSE para acesso a plataforma
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Serd encaminhado para a autenticacdo, que é efetuada através das credenciais da Autoridade Tributaria:

>

Qloridade AUTENTICAGAO

7 tributaria e aduaneira

Este sistema tem como objectivo efectuar, de uma forma segura, a
autenticagao do utilizador do servigo on-line da ADSE

Instituto Publico
de Gestao Participada

NIF I3 Gov.Pt

Figura 2 - Ecrd de autenticagdo — introdugdo das credenciais da AT.

Apds introducgdo de credenciais validas, o utilizador deve carregar em “Autenticar”:

% Noridade AUTENTICAGAO

7 tributéria e aduaneira

Este sistema tem como objectivo efectuar, de uma forma segura, a
autenticagdo do utilizador do servi¢o on-line da ADSE

Instituto Publico
de Gestao Participada

NIF I3 Gov.Pt

125809581

[ o ]

Figura 3 - Ecra de autenticagdo - botdo "Autenticar".
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Caso as credenciais sejam validas e o NIF ainda ndo esteja associado a uma Convengdo ADSE, o utilizador

(daqui em diante denominado de Candidato) serd encaminhado para a primeira pagina do formulério de
Candidatura:

8 de

TERMINAR SESSAO  [=

Pedido de adesao a convengao

o EM PREENCHIMENTO

ENTIDADE

ICAGAO ES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAO

TIPOLOGIA

Selecione uma opg¢éo

DESIGNAGAO

Insira a designacéo social da Entidade

Consentimento de consulta da situagao tributaria na AT por parte da ADSE

©0®

NIF

Figura 4 - Primeira pagina do formulério de Candidatura.
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3 Funcionalidades Genéricas

Em todos os ecras da Plataforma de Gestdo de Pedidos de Adesdo, o Candidato tera acesso a um conjunto

de funcionalidades genéricas descritas abaixo:

3.1 Botdo “Notificagoes”:

Permite ao Candidato a Prestador verificar as Mensagens/ Notificacdes do processo efetuadas pelo Gestor

ADSE. Este botdo encontra-se no canto superior direito, em todos os ecras da Plataforma:

" d © TERMINAR SESSA0 [

Pedido de adesao a convengao

o EM PREENCHIMENTO

Figura 5 - Botdo "NotificagGes" assinalado a vermelho.

3.2 Botdo “Terminar Sessdo”:

Permite ao Candidato a Prestador terminar a sessdo caso pretenda continuar o preenchimento noutro

momento. Este botdao encontra-se no canto superior direito do ecr3, ao lado do botdo “Notificagdes”.

" de | TERMINAR SESSA0 [=

Pedido de adesao a convengao

o EMPREENCHIVENTO

Figura 6 - Botdo "Terminar Sessdo" assinalado a vermelho.

3.3 Campo “Estado”:

Campo nao editavel, informativo, que indica o estado em que se encontra o Pedido de Candidatura. Antes

do Pedido ser submetido, o seu estado sera “Em Preenchimento”:
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“ ohe | e TERMINAR SESSAD [+

Pedido de adesdo a convengéo

o E A EM PREENCHIMENTD

Figura 7 - Campo "Estado" assinalado a vermelho.

3.4 Botdo “Ajuda”:

No canto inferior direito de cada um dos ecras existe um botdo “Ajuda” que contém indicacdo de como

proceder em caso de necessidade de alguma ajuda durante o preenchimento do formulario de Candidatura.

. d‘e ‘ 1 = TERMINAR SESSAD [+

Pedido de adesao a convengao

o ENT =) EM PREENCHIMENTO

ENTIDADE

LEGAIS GESTOR DE CONVENGAO

IDENTIFICAGAO LEGAL

TIPOLOGIA

Selecione uma opgao ]

DESIGNAGAO

Insira a designagao social da Entidade

Consentimento de consulta da situagdo tributaria na AT por parte da ADSE

0O

NIF i ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE HIF

Figura 8 - Botdo "Ajuda" assinalado a vermelho.

Ao carregar neste botdo, o sistema mostra uma mensagem “Precisa de ajuda?”, como exemplificado na

imagem abaixo:

? Precisa de ajuda?

Figura 9 - Mensagem "Precisa de ajuda" que surge ao carregar no botdo "Ajuda".
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Caso o Candidato carregue nesta mensagem, o sistema mostra uma janela com indicacdo de como
proceder:

Precisa de ajuda? X

&

Deixe-nos a suas duvidas através do nosso email.

Figura 10 - Janela pop-up com indicagdo de como proceder em caso de necessidade de ajuda.

3.5 Botdo “Scroll Up”:

No canto inferior direito de cada um dos ecras, abaixo do botdo “Ajuda”, existe um botdo “Scroll Up” que

permite ao Candidato subir para o topo do formuldrio. Este botdo é especialmente util em paginas com
formularios longos.

“ de‘ : RO TERMINAR SESSAO [

Pedido de adesao a convengao

o 1 E EM PREENCHIMENTO

ENTIDADE

LEGAIS GESTOR DE CONVENGAO

DENTIFICAGAO LEGAL
TIPOLOGIA

Selecione uma opgéao 2
DESIGNAGAO

Insira a designago social da Entidade

Consentimento de consulta da situagéo tributdria na AT por parte da ADSE

NIF EXAR ENT

OO

Figura 11 - Botdo "Scroll Up" assinalado a vermelho.
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3.6 Botoes de navegagdo “Anterior” e “Seguinte”:

Sempre que aplicdvel, no final de cada formuldrio existirdo botdes de navegacdo “Anterior” e “Seguinte”,

gue permitem ao Candidato navegar para o préximo ecra do formulario ou voltar ao ecra anterior.

o SUATGAR “ m

CANCELAR SUBMISSAD
Figura 12 - BotGes "Anterior" e "Seguinte" assinalados a vermelho.

Ao utilizar estes botdes para navegacdo, as informacgdes preenchidas no separador atual serdo guardadas.

3.7 Botdo “Guardar”:

No final de cada separador existird um botdo “Guardar” que permite ao Candidato guardar as informacoes

preenchidas até ao momento.

CANCELAR SUBMISSAD

Figura 13 - Botdo "Guardar" assinalado a vermelho.

Em cada separador existem informag¢Ges minimas obrigatdrias a preencher para que os dados possam ser
guardados. Caso estes campos minimos ndo estejam preenchidos, ao carregar em “Guardar”, o sistema
mostrard mensagens de erro a alertar o Candidato de que existem campos obrigatérios por preencher.

Estes campos minimos serao identificados neste documento, na seccdo relativa a cada separador.

8 de

Pedido de adesao a convengao

€©) 0 campo "Designagac” & de
preechimento obrigatério
EM PREENCHIMENTD

ENTIDADE

Figura 14 - Exemplo de mensagens de erro que podem aparecer ao carregar em "Guardar". Neste caso, as mensagens

apresentadas correspondem ao separador "ldentificagdo do Prestador".

10



Instituto Publico de Gestao Participada

3.8 Botdo “Validar”:

Junto ao botdo “Guardar”, no final de cada separador, existird ainda um botdo “Validar” que permite ao
Candidato verificar se todos os dados do formuldrio se encontram corretamente preenchidos,
nomeadamente no que toca a campos obrigatérios, formato dos campos (ex: campos de NIF, NISS, n?

telefone ou e-mail com formatos incorretos) ou regras de preenchimento.

m "

CANCELAR SUBMISSAD

Figura 15 - Botdo "Validar" assinalado a vermelho.

3.9 Botdo “Cancelar Submisséo”:

Abaixo de todos os ecras de formulario e dos botdes de acdo referidos nas sec¢des anteriores, o Candidato
poderd encontrar o botdao “Cancelar Submissao”, que Ihe permitird cancelar o seu Pedido de Adesdo a
Convengao.

e m '

CANCELAR SUBMISSAO

Figura 16 - Botdo "Cancelar Submissdo" assinalado a vermelho.

Ao carregar neste botdo, surgira no ecra a seguinte mensagem:

CANCELAR PEDIDO DE ADESAOQ

Pretende cancelar o seu

Pedido de Ades&o a Convengéo?

Figura 17 - Mensagem de confirmagdo do cancelamento do Pedido de Adesdo a Convengao.

11



Instituto Publico de Gestao Participada

Caso o Candidato selecione a opcdo “Ndo”, entdo a mensagem sera fechada e o Candidato permanecera
no mesmo separador de preenchimento podendo continuar o processo de Candidatura. Caso contrario, ao
carregar no botdo “Sim” da mensagem de confirmacao, o sistema mostrard uma mensagem de sucesso e 0

estado do Pedido serd alterado para “Cancelado pelo Candidato”.

+" 0 seuPedido de Adesso foi
cancelado com sucesso.

Pedido de ades3do a convengao

PEDIDO CANCELADO

0 SEU PEDIDO DE ADESAO FOI CANCELADO COM SUCESSO

OBRIGADO

09

Figura 18 - Ecrd de Pedido "Cancelado pelo Candidato" e mensagem de sucesso (verde).

Se o Candidato a Prestador voltar a aceder a Plataforma de Gestdo de Pedidos de Adesao a Convengdo, o
sistema mostrarda uma mensagem de alerta, a informar que a Candidatura anterior foi cancelada e que,

caso deseje, os dados da mesma poderdo ser recuperados para continuagdo do preenchimento.

X

Figura 19 - Mensagem de alerta que surge ao aceder a plataforma apds cancelamento do Pedido de Candidatura.

12
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Ao selecionar a opgao “Nao”, o Candidato ndo poderd fazer mais nenhuma ac¢do, permanecendo no ecra
de Pedido Cancelado pelo Candidato. Por outro lado, ao selecionar a op¢do “Sim”, serdo recuperados os

dados da Candidatura cancelada e o Candidato podera continuar o seu preenchimento.

3.10 Funcionalidade “Anexar Documento”:

Em diversas seccdes do formuldrio de candidatura existirdo campos do tipo “Anexar Documento”, com
indicacdo de qual o documento a anexar (por exemplo: “Anexar Documento — Comprovativo NIF”). Para

anexar o documento necessario, o Candidato a Prestador deve proceder da seguinte forma:

1) Carregar sobre o nome do campo (que é do tipo link). Esta agdo fard com que o sistema abra uma
janela para selecao do documento pretendido:

1 @ Open Xk
T « 02, Testes > PDFs para testes ~ D Search POFs para testes P
Organize ~ New folder = ~ [ 0
" Name Date modified Type Size ~
= Mais 500kb.pdf 11-07-2019 15:07 Adobe Acrobat D... 9566 KB
i Menos 500kb.pdf 07-10-2020 14:.04 Adobe Acrobat D... 30KB
i Menos 500kb_v2.0.pdf 07-10-2020 14:04 Adobe Acrobat D... 30KB
&) Para testar 3.pdf 07-10-2020 1404  Adobe Acrobat D.. 30 KB
| PDF Testes 2.pdf 07-10-2020 14:04 Adobe Acrobat D... 30 KB
_ K i Teste PDF OK 1.pdf 07-10-2020 14:.04 Adobe Acrobat D... 30KB v
File name: “ V| Adobe Acrobat Document (*.pc

Figura 20 — Ao carregar no campo “Anexar Documento” o sistema abre uma janela para selecdo de documentos.

2) Nesta janela, o Candidato deve selecionar o documento que pretende associar e carregar em

“Open” (ou “Abrir”, dependendo do idioma em que se encontre o seu computador):

13
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€ Open hd
™ <« 02.Testes > PDFs para testes ~ Q| | Search PDFs para testes »r
Organize ~ New folder =~ m @
~
~ Name Date modified Type Size ~
li\ Mais 500kb.pdf 11-07-2019 15.07 Adobe Acrobat D.. 9 566 KB
li\ Menos 500kb.pdf 07-10-2020 14:04 Adobe Acrobat D.. 30KB
E\ Menos 500kb_v2.0.pdf 07-10-2020 14:04 Adobe Acrobat D... 30 KB
[£ Para testar 3.pdf 07-10-2020 1404  Adobe Acrobat D.. 30KB
[£ PDF Testes 2.pdf 07-10-2020 1404  Adobe Acrobat D.. 30KB
_v [£ Teste PDF OK 1.pdf 7-10-2020 14:.04 Adobe Acrobat D... 30 KB v
File name: |Menos 500kb_v2.0.pdf V| Adobe Acrobat Document (*.pc ~

Can CEI

Figura 21 - Sele¢do do documento que se pretende anexar.

3) Apos a selegdo do documento, o sistema mostra o nome do documento escolhido no campo a que

este foi associado:
B ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF

Menos 500kb_v2.0.pdf [

Figura 22 - Identificagdo do documento anexado no campo respetivo.

4) Caso pretenda eliminar o documento anexo, o Candidato devera carregar no botdo “Eliminar”:

§ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVA

Menos 500kb_v2.0.pdf

Figura 23 - Botdo "Eliminar" assinalado a vermelho.

VO DE NIF

Alerta: So serd possivel anexar documentos em formato PDF e que tenham, no méximo, 500kb.

14
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4 Preenchimento dos dados da Entidade

Neste capitulo do documento serdo abordados os varios separadores relativos a Entidade e as suas regras

de preenchimento.

Durante o processo de preenchimento da Candidatura, o utilizador poderd sempre “Guardar” a informacao
jd preenchida para poder retomar o preenchimento mais tarde e podera navegar entre os varios
separadores existentes, mesmo que exista informac¢do em falta. No entanto, estas a¢Ges sé serdo possiveis
caso sejam preenchidos os campos minimos obrigatérios “Tipologia” e “Designacdo”, que se encontram no

separador “ldentificacdo do Prestador”.

4.1 Separador “Identificagdo do Prestador”

Neste separador, o Candidato deverd fornecer as informacdes gerais relativas a Entidade prestadora. Para

organizacao dos dados a preencher, este separador encontra-se dividido em 4 sec¢des:

Identificacdo Legal;
e localizacdo da Sede;
e Contactos;

e Dados de Pagamento.

4.1.1 Seccao “ldentificacao Legal”

DENTIFICAGAO LEGAL
TIPOLOGIA
Selecione uma opgao L]

DESIGNAGAD

Insira a designagéo social da Entidade

Consentimento de consulta da situagdo tributdria na AT por parte da ADSE
NIF

143396781

Consentimento de consulta da situagdo contributiva na Seguranga Social por parte da ADSE
HISS

Insira o N° de Identificag&o Seguranga Social

Figura 24 - Campos da secgdo "ldentificagdo Legal". Alguns campos podem variar de acordo com a "Tipologia" selecionada.

15
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Todos os campos desta sec¢do sdo de preenchimento obrigatdrio. No entanto, o Candidato podera nao
conseguir preenché-los todos, pelo que podera “Guardar” ou avancgar para os proximos separadores de
preenchimento com informac¢des em falta. Neste caso, terd de preencher apenas os campos minimos

obrigatodrios “Tipologia” e “Designagao”.

Ao assinalar os campos “Consentimento de consulta da situacdo tributaria na AT pela ADSE” e
“Consentimento de consulta da situacdo contributiva na Seguranca Social pela ADSE” serdo despoletados

mais dois campos de preenchimento obrigatdrio, “Data de Consentimento” e “Comprovativo da Situacdo”:

IDENTIFICAGAO LEGAL
TIPOLOGIA
Selecione uma opgéo s

DESIGNAGAO

Insira a designagao social da Entidade

[ consentimento de consulta da situagéo tributéria na AT por parte da ADSE

DATA DE CONSENTIMENTO (SITUAGAO TRIBUTARIA) § ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DA SITUAGAO TRIBUTARIA

B dd/mmryyyy

HIF ¥ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF

237349850

Consentimento de consulta da situagéo contributiva na Seguranga Social por parte da ADSE

DATA DE CONSENTIMENTO (SITUAGAO CONTRIBUTIVA) § ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DA SITUAGAO CONTRIBUTIVA

B dd/mmryyyy

HISS § ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DO NISS

Insira o N° de |dentificagao Seguranga Social

Figura 25 - Campos adicionais que surgem ap0ds a sele¢do dos campos "Consentimento da consulta da situagdo tributaria na AT

pela ADSE" e "Consentimento da consulta da situagdo contributiva na Seguranga Social pela ADSE".

Dependendo da “Tipologia” selecionada, os campos apresentados nesta sec¢ao poderdo ser distintos.

IDENTIFICAGAO LEGAL
TIPOLOGIA
Entidade em Nome Coletivo :

DESIGNAGAQ

Insira a designagéo social da Entidade

() Consentimento de consulta da situagéo tributéria na AT por parte da ADSE
NIF § ANEXAR DOCUMENTO - GOMPROVATIVO DE NIF

237349850

(Jconsentimento de consulta da situagéo contributiva na Seguranga Social por parte da ADSE
NiSS § ANEXAR DOCUWENTO - COMPROVATIVO DO NISS

Insira o N° de Identificagdo Sequranga Social

CODIGO CERTIDAO PERMANANTE § ANEXAR DOCUMENTO - CODIGO DE CERTIDAO PERMANENTE

Insira o codigo de Certiddo Permanente

DATA DE VALIDADE DO CODIGO DE CERTIDAO PERMANANTE

B dd/mmryyyy

Figura 26 - Campos "Cdodigo Certiddao Permanente" e “Data de Validade do Cddigo de Certiddao Permanente” surgem apenas para

Entidades cuja Tipologia seja "Entidade em Nome Coletivo".
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NTIFI

TIPOLOGIA

Entidade em Nome Coletivo Publica ®

DESIGHAGAQ

Insira a designagio social da Entidade

O Consentimento de consulta da situagdo tributdria na AT por parte da ADSE
NIF

143396781

] Consentimento de consulta da situagéo contributiva na Seguranga Social por parte da ADSE
niss

Insira o N° de Identificaggio Seguranga Social

Figura 27 - Campo para anexagdo do "Comprovativo da nomeagdo dos Representantes Legais" surge apenas para Entidades cuja

Tipologia seja "Entidade em Nome Coletivo Publica".

IDENTIFICAGAO LEGAL

TIPOLOGIA

IPSS s

DESIGNAGAD

Insira a designacao social da Entidade

O Consentimente de consulta da situagdo tributaria na AT por parte da ADSE
HIF  ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF

143396781

01 Consentimento de consulta da situagéo contributiva na Seguranga Social por parte da ADSE
NISS [ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DO NISS

Insira o N° de Identificagéo Seguranga Social

§ ANEXAR DOCUMENTO - DOCUMENTO DO AUTO DE TOMADA DE POSSE DE REPRESENTANTES LEGAIS

§ ANEXAR DOCUMENTO - COPIAS DOS ESTATUTOS/ COMPROMISS:

Figura 28 - Campos para anexa¢ao dos documentos "Auto de tomada de posse dos Representantes Legais" e "Cdpias dos

estatutos/compromissos da Entidade" surgem apenas para Entidades cuja Tipologia seja "IPSS".

O campo “NIF” serd preenchido automaticamente com o NIF utilizado para aceder a Plataforma de Gestdo

de Pedidos de Adesdo a Convencdo e nao podera ser alterado pelo Candidato.

NIF

143396781

Figura 29 - Campo "NIF" apresentado num formato ndo editdvel, ndo podendo ser alterado pelo Candidato.
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4.1.2 Seccao “Localizagao da Sede”

LOCALIZAGAQ DA SEDE

NOME DA RUA (MORADA SEDE) CODIGO POSTAL (MORADA SEDE)
Insira o nome da rua 0000 - 000

LOCALIDADE (MORADA SEDE) CONCELHO DISTRITO
Insira a Localidade Concelho Distrito

Figura 30 - Campos da secgdo "Localizagdo da Sede".

Todos os campos desta seccdo sdo de preenchimento obrigatdrio, pelo que estes deverdo estar
preenchidos no momento da submissdao do Pedido de Adesdao. No entanto, é possivel prosseguir com o

preenchimento das restantes sec¢des e separadores da Candidatura sem preencher estes dados.

Ao preencher o campo “Cédigo Postal” com um valor valido, o sistema mostrara a designacao postal e os
campos “Concelho” e “Distrito” serdo preenchidos de forma automatica. Estes ndo sdo editaveis, pelo que
ndo poderdo ser alterados pelo utilizador.

LOCALIZAGAO DA SEDE

NOME DA RUA (MORADA SEDE) CODIGO POSTAL (MORADA SEDE)

Insira o nome da rua 1150-216 :
LOCALIDADE (MORADA SEDE) CONGELHO DISTRITO

Insira a Localidade Lisboa Lisboa

Figura 31 - Designagdo Postal e campos "Concelho" e "Distrito" preenchidos de forma automatica com base no Cédigo Postal

inserido.
X u ”
4.1.3 Secc¢ao “Contactos
CONTACTOS
E-MAIL DE CORRESPONDENCIA TELEFONE
Insira o email de correspondéncia 000 000 000

PAGINA INTERNET

Insira o link do site

Figura 32 - Campos da secg¢do "Contactos".
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Nesta seccdo, apenas os campos “E-mail de Correspondéncia” e “Telefone” sdo de preenchimento
obrigatério.

Todos os campos tém formatos a cumprir para que se considere que foram preenchidos corretamente:

1) Campo “E-mail de Correspondéncia”: deve seguir o formato utilizador@dominio, sendo que a

sec¢do do dominio deve conter um “.” que ndo seja o Ultimo caracter. Alguns exemplos:

” Oe ‘ e TERMINA Emo
e 0 formato do campe "Email” ndo
I & valido.
CONTACTOS
E-MAIL DE CORRESPONDENCIA TELEFONE
email 915236215

PAGINA INTERNET

Insira o link do site

Figura 33 - Exemplo e-mail com formato invélido: contém apenas a secgdo referente ao utilizador.

“ de | D "‘»7‘ : R . TERMINA Emo
o 0 formato do campo "Email” néao

| & valido.

CONTACTOS

E-MAIL DE CORRESPONDENCIA TELEFONE

email@teste 915236215

PAGINA INTERNET

Insira o link do site

Figura 34 - Exemplo de e-mail com formato invalido: a parte relativo ao dominio estd incompleta.

“ d<e ‘ s '1" :"'7'} H TERMINA Sucesso
+/ Formulério validado com
I sucesso.
CONTACTOS
EMAIL DE CORRESPONDENCIA TELEFONE
email@teste.com 915236215

PAGINA INTERNET

Insira o link do site

Figura 35 - Exemplo de e-mail com formato valido.

2) Campo “Telefone”: limitado a apenas 9 caracteres. Neste caso, o Candidato ndo conseguira mesmo
inserir mais do que 9 caracteres no campo “Telefone”, impedindo formatagdes erradas. E
necessario ressalvar que apenas se valida o tamanho do nimero de telefone e ndo se este de facto
existe, pelo que podem acontecer situagdes em que o valor inserido neste campo nao corresponda

a um numero de telefone real.
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CONTACTOS

E-MAIL DE CORRESPONDENCIA

email@teste.com

PAGIMA INTERNET

Insira o link do site

3)

TELEFONE

956256325

Figura 36 - Exemplo de preenchimento do campo "Telefone".

Campo “Pagina Internet”: ndo deve conter a indicagcdo “http://” ou https://. Para preencher

corretamente este campo deve copiar apenas a parte a seguir ao “http://” ou “https://” do

endere¢o que aparece no browser para a pagina pretendida. Alguns exemplos:

(N RORTAL CE GESTAC
E PRESTRDORES

CONTACTOS

E-MAIL DE CORRESPONDENCIA

emaill2@teste.com

PAGINA INTERNET

https://www.google.com/

“ PORTAL DE GESTAC
R | e

CONTACTOS

E-MAIL DE CORRESPONDENCIA

email12@teste.com

TELEFONE

915556612

TELEFONE

915556612

PAGINA INTERNET

www.google.com/

e 0 campo "Pagina Internet” néo &
valido.

Figura 37 - Exemplo de "Pagina Internet" com formato invélido: contém a indicacdo "http://" ou "https://".

[ ] TERMINA Sucesso
v Dados guardados com sucesso.

Figura 38 - Exemplo de "Pagina Internet" com formato valido.

4.1.4 Seccao “Dados Pagamento”

DADOS PAGAMENTQ

IBAN

PT50 0000 0000 00000000000 00

PRAZO DE PAGAMENTO

120

¥ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DO IBAN

Figura 39 - Campos da secc¢do "Dados Pagamento".
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Todos os campos desta seccdo sdao de preenchimento obrigatdrio, pelo que estes deverdo estar
preenchidos no momento da submissdao do Pedido de Ades3ao. No entanto, é possivel prosseguir com o

preenchimento das restantes sec¢des e separadores da Candidatura sem preencher estes dados.

O campo “Prazo de Pagamento” apresentara o valor default de 120 dias, ndo podendo ser alterado pelo

Candidato a Prestador.

DADOS PAGAMENTO

IBAN {§ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DO IBAN

PT50 0000 0000 00000000000 00

PRAZO DE PAGAMENTO

120

Figura 40 - Campo "Prazo de Pagamento" bloqueado para edigdo.

4.2 Separador “Representantes Legais”

Neste separador, o Candidato deverd fornecer as informacbes relativas aos Representantes Legais da
Entidade prestadora. E obrigatdria a associacdo de, pelo menos, 1 Representante Legal. No maximo, podem

ser atribuidos 10 Representantes Legais.

IDENTIFICAGAQ DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAQ
REPRESENTANTES LEGAIS
NIF  ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF
NOME ¥ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NOME
FUNGAQ
Vai representar a Entidade na celebracéo da Minuta?  SimO  N&oO
@ +oicionar

VALIDAR GUARDAR | ANTERIOR ‘ m

Figura 41 - Campos do separador "Representantes Legais".
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Todos os campos deste separador sdo de preenchimento obrigatério, devendo existir pelo menos 1
Representante Legal associado no momento da submissdo do Pedido de Adesao a Convencgao. No entanto,

é possivel prosseguir com o preenchimento das restantes sec¢des e separadores da Candidatura sem
preencher estes dados.

4.2.1 Adicionar um Representante Legal

Para adicionar um Representante Legal, o Candidato deve seguir os seguintes passos:

1) Preencher todos os campos:

IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAO

REPRESENTANTES LEGAIS

MIF § ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF
183585127 Gomprovativo de NIF.pdf

NOME @ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NOME
Maria Silva Comprovativo de nome.pdf

FUNGAOD

Representante Legal

Vai representar a Entidade na celebragéo da Minuta? Sim® N&oO

@ roiconar

VALIDAR GUARDAR ‘ ANTERIOR ‘ SEGUINTE

Figura 42 - Separador de Representantes Legais com todos os campos preenchidos.

2) Carregar em “Adicionar”:
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\DENTIFICAQEO DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CON\IENQ&O

REPRESENTANTES LEGAIS

MIF § ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF

183585127 Comprovativo de NIFpdf [

HOME § ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NOME
Maria Silva Comprovativo de nome.pdf [
FUNGAD

Representante Legal

Vai representar a Entidade na celebragéo da Minuta? ~ Sim®  Nao O

VALIDAR GUARDAR ANTERIOR | m

Figura 43 - Botdo "Adicionar" assinalado a vermelho.

Caso exista algum campo por preencher, ao carregar em “Adicionar”, o sistema mostrard mensagens de

erro relativas a esses campos.

" ‘ :'l‘:, :T—;F TERMINA] Emo

Q 0 campo “Fungéo™ € de
preenchimento obrigatorio.

ENTIDADE

IDENTIFICAGAQ DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAQ

REPRESENTANTES LEGAIS

NIF B ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF

183585127 Comprovativo de NIFpdf [

HOME [ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NOME

Maria Silva Comprovativo de nome pdf

|Func7m

Vai representar a Entidade na celebragéo da Minuta?  Sim®  Nao O

@ :oicionar

©
[+

Figura 44 - Exemplo de mensagem de erro que surge ao carregar em "Adicionar" quando existem campos por preencher. Neste

vatiown curRoan = - |

caso, o campo por preencher é o campo "Fung¢do", assinalado a vermelho.

Caso todos os campos estejam corretamente preenchidos, ao carregar em “Adicionar”, o Representante

Legal é adicionado a uma Lista Lateral.

23



Instituto Publico de Gestao Participada

8 cche | R I sucesso
Representante Legal
« adicionado. Apenas sera
adicionado em definitivo
ENTIDADE quando Guardar.
IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAO
REPRESENTANTES LEGAIS LISTA (« FECHAR
1 Representantes Legais (Max. 10)
HIF § ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF
2 Mariasiva
NOME § ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NOME
FUNGAD
Vai representar a Entidade na celebragéio da Minuta? ~ SimO  Nao O
© nocioner

VALIDAR GUARDAR ANTERIOR m

@
[+

Figura 45 - Representante Legal adicionado a Lista Lateral e mensagem de sucesso.

3) Carregar em “Guardar”. Para que o Representante Legal adicionado na Lista Lateral seja guardado
pelo sistema, é necessario que o Candidato carregue no botdao “Guardar”. Esta acao pode ser

efetuada sempre que se adicione um Representante Legal na Lista Lateral ou apds a associag¢do de

TERMINA| v Sucesso
Dados guardados com sucesso.

varios Representantes Legais.

“ de ‘ e s

ENTIDADE

IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAO

REPRESENTANTES LEGAIS LISTA (+ FECHAR
1 Representantes Legais (Max. 10)

HIF  ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF
£ Maria Silva

NOME {§ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NOME

FUNGAO

Vai representar a Entidade na celebragao da Minuta? ~ SimO ~ Nao O

© ~oicionar

9

VALIDAR GUARDAR | ANTERIOR m

Figura 46 - Botdo "Guardar" assinalado a vermelho e mensagem de sucesso obtida apds "Guardar".
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4.2.2 Editar os dados de um Representante Legal

Para editar os dados de um Representante Legal previamente adicionado, o Candidato deve seguir os

seguintes passos:

1) Selecionar o Representante Legal pretendido da Lista Lateral:

IDENTIFICAGAQ DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAQ
REPRESENTANTES LEGAIS LISTA (e FECHAR
1 Representantes Legais (Max. 10)
NIF @ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF
183585127 Comprovativo de NIFpdf [ 2 MariaSilva
NOME [ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NOME
Maria Silva Comprovativo de nome.pdf [

FUNGAD

Representante Legal

Vai representar a Entidade na celebragdo da Minuta?  Sim®  N&o O

e Q 6 CONCLUIR EDIGAD

Figura 47 - Representante Legal selecionado da Lista Lateral. O sistema apresenta os dados desse Representante Legal.

2) Efetuar as alteragdes pretendidas:

IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE COMVENGAQ
REPRESENTANTES LEGAIS LISTA + FECHAR
1 Representantes Legais (Max. 10)
NIF @ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF
183585127 Comprovativo de NIFpdf [J 2 Maria Silva
MNOME ¥ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NOME

Maria Costa Silva Comprovativo de nome.pdf [

FUNGAO

Representante Legal

Vai representar a Entidade na celebragéo da Minuta? Sim®  Nao O

e 9 o CONCLUIR EDIGAOC

Figura 48 - Alterado o "Nome" do Representante Legal.
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3) Carregar no botdo “Concluir Edi¢do”:

IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS

REPRESENTANTES LEGAIS

NIF

183585127

NOME

Maria Costa Silva

FUNGAD

Representante Legal

e

GESTOR DE CONVENGAQ

LISTA

(e FECHAR

1 Representantes Legais (Max. 10)

[ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF

Comprovativo de NIFpdf [ S Maria Silva

|§ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NOME

Comprovativo de nome.pdf [

Vai representar a Entidade na celebragdo da Minuta?  Sim®  Nao O

o

Figura 49 - Botdo "Concluir Edigdo" assinalado a vermelho.

O Representante Legal serd atual

“ PORTAL DE GESTAC
ke | i+ YORES

ENTIDADE

IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS

REPRESENTANTES LEGAIS

NOME

FUNGAO

VALIDAR GUARDAR

izado na Lista Lateral.

GESTOR DE CONVENGAO

LISTA
1 Representantes Legais (Méx. 10)

§ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF

TERMINAf

v

(+ FECHAR

2 Maria Costa Silva

§ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NOME

Vai representar a Entidade na celebragdo da Minuta?  SimO  N&o©O

@ rocionar

AlTEOR m

Figura 50 - Representante Legal atualizado na Lista Lateral e mensagem de sucesso.

Sucesso

Alterages submetidas. Apenas
seréio guardadas em definitivo
quando Guardar.

®
[+

4) Para que as alteracbes efetuadas sejam efetivamente guardadas no sistema, o Candidato deve

carregar no botdo “Guardar”:
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& oe |

ENTIDADE

IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR

VALIDAR

E GESTA(
STRDORES

REPRESENTANTES LEGAIS

HIF

HOME

FUNGAO

GUARDAR

REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAQ

LISTA (e FECHAR

1 Representantes Legais (Max. 10)
§ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF

2 MariaCostasiiva

{§ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NOME

Vai representar a Entidade na celebragdo da Minuta?  SimO  NaoO

@ rocous

TERMINAS Sucesso
v Dados guardados com sucesso.

| R ‘ m

Figura 51 - Botdo "Guardar" assinalado a vermelho e mensagem de sucesso.

4.2.3 Cancelar a edicao dos dados de um Representante Legal

®
[+

Caso o Candidato selecione um dos Representantes Legais da Lista Lateral, mas posteriormente ndo

pretenda efetuar alteragGes, podera sair do modo de edi¢do carregando no botdo “Cancelar Edigdo”.

IDENTIFICAGAQ DO PRESTADOR

NIF

NOME

]

REPRESENTANTES LEGAIS

183585127

Maria Costa Silva

FUNGAO

Representante Legal

REPRESENTANTES LEGAIS BESTOR DE CONVENGAO

LISTA

(~ FECHAR

1 Representantes Legais (Méx. 10)

@ AMEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF

Comprovative de NIEpdf [J L Maria Costa Silva

§ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NOME

Comprovative de nome.pdf [

Vai representar a Entidade na celebragéo da Minuta? Sim@®  N&o O

[oommme

Figura 52 - Botdo "Cancelar Edi¢do" assinalado a vermelho.

Caso sejam efetuadas alteragdes e o Candidato carregue no botdo “Cancelar Edicdo”, essas alteragées ndo

ficardo registadas na Lista Lateral e ndo serdao guardadas.
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4.2.4 Eliminar um Representante Legal

Para eliminar um Representante Legal previamente adicionado, o Candidato deve seguir os seguintes

passos:

1) Selecionar o Representante Legal pretendido da Lista Lateral:

(+ FECHAR

IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAO
REPRESENTANTES LEGAIS LISTA
2 Representantes Legais (Max. 10)
MIF [ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF
191758213 Comprovativo de NIFpdf [ = José Anténio Ferreita
2 Maria Costa Silva
MNOME [ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NOME

Maria Costa Silva Comprovativo de nome.pdf [

FUNGAO

Representante Legal

Vai representar a Entidade na celebracdo da Minuta?  Sim®  N&oO

Q CONCLUIR EDIGAQ

e [ ~]

VALIDAR GUARDAR

2) Carregar no botdo “Eliminar”:

IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAQ
REPRESENTANTES LEGAIS LISTA
2 Representantes Legais (Max. 10)
NIF @ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF
191758213 Comprovativo de NIEpdf [ & José Anténio Ferreira
A Maria CostaSiva
NOME § ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE HOME

Maria Costa Silva Comprovativo de nome.pdf [

FUNGAO

Representante Legal

Vai representar a Entidade na celebragdo da Minuta?  Sim®  N&oO

Q g Q CONCLUIR EDIGAO

Figura 54 - Bot3do "Eliminar" assinalado a vermelho.

Figura 53 - Representante Legal selecionado da Lista Lateral. O sistema apresenta os dados desse Representante Legal.

(e FECHAR
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Apds a acdo deste botdo, o sistema mostrard uma mensagem de sucesso e o Representante Legal deixard

de constar na Lista Lateral.

~ v Sucesso
Representante Legal removido.
v P =

Apenas sera eliminado em
definitivo quando Guardar.

ENTIDADE
IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAO

REPRESENTANTES LEGAIS LISTA (+ FECHAR
1 Representantes Legais (Max. 10)

NIF B ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF
2 José Antanio Ferreira

NOME B ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NOME

FUNGAO

Vai representar a Entidade na celebragao da Minuta?  SimC  Nao O

@ soicionar e
VALIDAR GUARDAR ANTERIOR m o

Figura 55 — Lista Lateral onde ja ndo consta o Representante Legal eliminado e mensagem de sucesso.

3) Para que as alteragGes efetuadas sejam efetivamente guardadas no sistema, o Candidato deve

carregar no botdo “Guardar”:

s Ry |/ Sucesso
Dados guardados com sucesso.

ENTIDADE
A0 DO LEGAIS GESTOR DE CONVENGAO
REPRESENTANTES LEGAIS LISTA K FERAR
1 Representantes Legais (Max. 10)
NIF § ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF
2 José Antonio Ferreira
NOME & ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NOME
FUNGAO
Vai rep a Entidade na celebragéo da Minuta?  SimO  NaoO
© socona Q
vaLoAn . - | o

Figura 56 - Botdo "Guardar" assinalado a vermelho e mensagem de sucesso.
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4.2.5 Expandir e recolher a Lista Lateral

A partir do momento em que é adicionado um Representante Legal, o sistema mostra uma Lista Lateral
com os Representantes Legais. Esta lista podera ficar expandida, ou podera ser recolhida, caso o Candidato

assim o pretenda.

Inicialmente a lista estard expandida pelo que, para a recolher, o Candidato deve carregar no botdo

“« ”,
Fechar”:
IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAQ
REPRESENTANTES LEGAIS LISTA
1 Representantes Legais (Max. 10)
HIF § ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF
AL José Antonio Ferreira
HOME § ANEXAR DOCUMENTG - COMPROVATIVO DE HOME
FUNGAD
Vai representar a Entidade na celebragdo da Minuta?  SimO  Nao O
@ soicionar

Figura 57 - Lista Lateral expandida e botdo "Fechar" assinalado a vermelho.

Posteriormente, caso o Candidato pretenda voltar a expandir a Lista Lateral, deve carregar em “Abrir Lista”:

IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAO
REPRESENTANTES LEGAIS
HIF @ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NIF
HOME @ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE NOME
FUNGAO
Vai representar a Entidade na celebragéo da Minuta? SimC NGO
e ADICIOMAR

Figura 58 - Lista Lateral recolhida e botdo "Abrir Lista" assinalado a vermelho.
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4.3 Separador “Gestor de Conveng¢do”

Neste separador, o Candidato devera fornecer as informacdes relativas ao Gestor de Convencdo da

Entidade prestadora.

IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAO

GESTOR DE CONVENGAQ

NOME

EMAIL TELEFONE

VALIDAR GUARDAR ANTERIOR ‘ m

Figura 59 - Campos do separador "Gestor de Convengdo".

Todos os campos desta seccdo sdo de preenchimento obrigatdrio, pelo que estes deverdo estar
preenchidos no momento da submissdo do Pedido de Adesdo. No entanto, é possivel prosseguir com o

preenchimento das restantes seccées e separadores da Candidatura sem preencher estes dados.

Os campos “E-mail” e “Telefone” tém formatos a cumprir para que se considere que foram preenchidos
corretamente:

1) Campo “E-mail”: deve seguir o formato utilizador@dominio, sendo que a sec¢do do dominio deve

“n

conter um “.” que ndo seja o ultimo caracter. Alguns exemplos:

” de ‘ D 7‘»" :“in} TERMINA|

ENTIDADE
[=) EM PREENCHIMENTO

oﬁm

0 Email inserido € invalido.

ENTIDADE

IDENTIFICAGAD DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAO

GESTOR DE CONVENGAQ
HOME

Joaquim Manuel Santos

EMAIL TELEFONE

jms 963214523

VALIDAR GUARDAR ‘ ANTERIOR | SEGUINTE

Figura 60 - Exemplo e-mail com formato invalido: contém apenas a secgdo referente ao utilizador.
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PORTAL DE GESTAC =
“ dﬁ ‘ DE PRESTRDORES B4 TERMINA] Q Emo

ENTIDADE
o [E) EM PREENCHIMENTO

0 Email inserido € invalido.

ENTIDADE

IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAO

GESTOR DE CONVENGAO

HOME

Joaquim Manuel Santos

EMAIL TELEFONE

jms@gmail 963214523

Figura 61 - Exemplo de e-mail com formato invalido: a parte relativa ao dominio esta incompleta.
" ‘ -;1:, :_‘.:f: TERMINA| Sucesso

ENTIDADE
o [E) EM PREENCHIMENTO

&/ Formulario preenchido com
sucesso.

ENTIDADE

IDENTIFICAGAQ DG PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAQ

GESTOR DE CONVENGAQ

NOME

Joaquim Manuel Santos

EMAIL TELEFONE

ims@gmail pt 963214523

Figura 62 - Exemplo de e-mail com formato valido.

2) Campo “Telefone”: limitado a apenas 9 caracteres. Neste caso, o Candidato ndo conseguird mesmo
inserir mais do que 9 caracteres no campo “Telefone”, impedindo formatacdes erradas. E
necessdario ressalvar que apenas se valida o tamanho do nimero de telefone e nao se este de facto
existe, pelo que podem acontecer situagdes em que o valor inserido neste campo nao corresponda

a um numero de telefone real.

IDENTIFICAGAQ DO PRESTADOR REPRESENTAMTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAQ

GESTOR DE CONVENGAO

NOME

Joaquim Manuel Santos

EMAIL TELEFONE

jms@gmail.pt 963214523

Figura 63 - Exemplo de preenchimento do campo "Telefone".
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5 Preenchimento dos dados dos Locais de Prestacao

Neste capitulo do documento serdo abordados os varios separadores relativos aos Locais de Prestacdo e as

suas regras de preenchimento.

Durante o processo de preenchimento da Candidatura, o utilizador poderd sempre “Guardar” a informacao
ja preenchida para cada Local de Prestacdo para poder retomar o preenchimento mais tarde e podera
navegar entre os varios separadores existentes, mesmo que exista informacdo em falta. No entanto, estas
acoes sO serdo possiveis caso seja preenchido o campo minimo obrigatério “Designacdo” para cada Local

criado, que se encontra no separador “Locais de Prestacao”.

Ao chegar a segunda parte do formulario de Candidatura - “Local” — pela primeira vez, o Candidato ira ver
um formulario com quatro separadores distintos, cujos dados devem ser preenchidos para a associa¢do de

um Local de Prestagao.

" de‘ T >' \I TERMINAR SESSAD [

Pedido de adesao a convengao

LOCAL
o [=] EM PREENCHIMENTO

LOCAL

LOCAIS DE PRESTAGAO LICENCIAMENTOS CODIGOS DE SAUDE COLABORADORES

IDENTIFICAGAO E LOCALIZAGAC

DENOMINAGAQ

Insira a denominag&o do local de prestagao

MORADA CODIGO POSTAL
Insira 0 nome da rua 0000 - 000

LOCALIDADE CONCELHO DISTRITO
Insira a Localidade Concelho Distrito

COORDENADAS GPS

Insira as Coordenadas GPS

Figura 64 - Aspeto inicial da segunda parte do formulario de Candidatura - "Local". Os quatro separadores estdo assinalados a

vermelho.

A semelhanca do que acontece para a parte da “Entidade”, o Candidato podera “Guardar” os dados de um
Local de Prestagdo, mesmo que ainda ndo tenha preenchido todas as informagdes, e prosseguir para um
novo local. Para isso, devera preencher o campo minimo obrigatdrio para a criagdo de um local, o campo

“Designacdo” e carregar no botdo “Guardar”. A partir deste momento, o sistema mostrard uma dropdown
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list que permitird a selecdo do Local cujos dados se pretende visualizar. Passard a estar também disponivel

o botdo “Adicionar Local”, que permitirad a adicao de um novo Local de Prestacao.

“ de | D ! :'74} TERMINAR SESSA0 [~

Pedido de adesao a convengao

LOCAL
o [] EM PREENCHIMENTO

LOCAIS DE PRESTAGAD

Local de Prestacao | : |° ADICIONAR LOCAL |

LOCAL
LOCAL DE PRESTAGAQ |

LOCAIS DE PRESTAGAO LICENCIAMENTOS CODIGOS DE SAUDE COLABORADORES
IDENTIFICAGCAO E LOCALIZAGAO

DENOMINAGAQ

Local de Prestagéo |

Figura 65 - Dropdown List de selegdo do Local de Prestagdo e botdo "Adicionar Local" assinalados a vermelho.

Para cada Local de Prestacdo criado e guardado surgird ainda o botdo “Eliminar Local”, que permitira ao

Candidato eliminar um determinado Local de Prestacdo previamente criado.
“ de ‘ b pie :\ S TERMINAR SESSAD [

Pedido de adesdo a convengao

LOCAL
o [E] EM PREENCHIMENTO

LOCAIS DE PRESTAGAQ

Local de Prestagéo | : Q Abicionar LocaL
LOCAL
LOCAL DE PRESTAGAO | :
LOCAIS DE PRESTAGAQ LICENCIAMENTOS CODIGOS DE SAUDE COLABORADORES

IDENTIFICAGAQ E LOCALIZAGAD

DENOMINAGAQ

Local de Prestagéio |

Figura 66 - Botdo "Eliminar Local" assinalado a vermelho.
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5.1 Separador “Locais de Prestagdo”

Neste separador, o Candidato devera fornecer as informacdes gerais relativas ao Local de Prestacdo. Para

organizacao dos dados a preencher, este separador encontra-se dividido em 4 secgdes:
e Identificacdo e Localizac¢do;
e Contactos;
e Horario de Funcionamento;

e Fotografias do Local.

5.1.1 Secgdo “Identificacdo e Localizagao”

IDENTIFICAGAO E LOCALIZACAG

DENOMINAGAO

Local de Prestagéo |

MORADA CODIGO POSTAL
Insira 0 nome da rua 0000 - 000

LOCALIDADE CONCELHO DISTRITO
Insira a Localidade Concelho Distrito

COORDENADAS GPS

Insira as Coordenadas GPS

Figura 67 - Campos da secgdo "ldentificagdo e Localizagdo".

Todos os campos desta seccdo, com excec¢do do campo “Coordenadas GPS”, sdo de preenchimento
obrigatdrio, pelo que estes deverdo estar preenchidos no momento da submissdo do Pedido de Adesdo.
No entanto, é possivel prosseguir com o preenchimento das restantes sec¢Oes e separadores do Local de

Prestacdo sem preencher estes dados.

Ao preencher o campo “Cédigo Postal” com um valor valido, o sistema mostrard a designagao postal e os
campos “Concelho” e “Distrito” serdo preenchidos de forma automatica. Estes ndo sdo editaveis, pelo que

nado poderado ser alterados pelo utilizador.
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IDENTIFICAGAO E LOCALIZAGAO

DENOMINAGAD

Local de Prestacao |

MORADA CODIGO POSTAL
Rua do Local de Prestagéo, n° 39 A 1150-216 D
LOCALIDADE CONCELHO DISTRITO
Insira a Localidade Lisboa Lisboa

COORDENADAS GPS

Insira as Coordenadas GPS

Figura 68 - Designacgdo Postal e campos "Concelho" e "Distrito" preenchidos de forma automatica com base no Cddigo Postal

inserido.
x ”»
5.1.2 Seccao “Contactos
CONTACTOS
E-MAIL TELEFONE
Insira o email do local de prestacéo 000 000 000

Figura 69 - Campos da secgdo "Contactos".

Todos os campos desta seccdo sdo de preenchimento obrigatdrio, pelo que estes deverdo estar
preenchidos no momento da submissdo do Pedido de Adesdo. No entanto, é possivel prosseguir com o

preenchimento das restantes sec¢des e separadores do Local de Prestacdo sem preencher estes dados.
Estes campos tém formatos a cumprir para que se considere que foram preenchidos corretamente:

1) Campo “E-mail”: deve seguir o formato utilizador@dominio, sendo que a sec¢do do dominio deve

conter um “.” que ndo seja o ultimo caracter. Alguns exemplos:

“ ce ‘ e, TERMINAS o o

CONTACTOS

E-MAIL TELEFONE

localprestacao 215632569

Figura 70 - Exemplo e-mail com formato invalido: contém apenas a secgdo referente ao utilizador.

" dte ‘ ’ 'lj‘ S TERMINA o Emo
0 campo "Email” & invéido.
CONTACTOS
EMAIL TELEFONE
localprestacao@nomeentidade 215632569

Figura 71 - Exemplo de e-mail com formato invalido: a parte relativo ao dominio esta incompleta.

36



Instituto Publico de Gestao Participada

“ de ‘ e, TERMINA Sucesso
+/ Formulério validado com
sucesso.

CONTACTOS

E-MAIL TELEFONE

localprestacao@nomeentidade.pt 215632569

Figura 72 - Exemplo de e-mail com formato valido.

2) Campo “Telefone”: limitado a apenas 9 caracteres. Neste caso, o Candidato ndo conseguira mesmo
inserir mais do que 9 caracteres no campo “Telefone”, impedindo formatacdes erradas. E
necessdario ressalvar que apenas se valida o tamanho do nimero de telefone e ndo se este de facto
existe, pelo que podem acontecer situacdes em que o valor inserido neste campo ndo corresponda

a um numero de telefone real.

CONTACTOS

E-MAIL TELEFONE

localprestacao@nomeentidade.pt 215632569

Figura 73 - Exemplo de preenchimento do campo "Telefone".

5.1.3 Secgdo “Horario de Funcionamento”

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Selecione os dias. * ve 00 : 00 ATE o0 : 00 [+

Figura 74 - Campos da secc¢do "Hordrio de Funcionamento".

E obrigatério que esteja definido pelo menos um horario de funcionamento no momento da submissdo do
Pedido de Adesdo. No entanto, é possivel prosseguir com o preenchimento das restantes sec¢oes e

separadores do Local de Prestagdo sem preencher estes dados.
Para adicionar um novo horario de funcionamento o Candidato deve:

1) Selecionar os dias pretendidos na dropdown list:

37



Instituto Publico de Gestao Participada

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Selecione os dias. s ™ 0w : o o i o0 (+]

2¢ Feira
3¢ Feira
4 Feira
5¢ Feira
6* Feira
() Sabado
() Domingo
() Feriados

Figura 75 - Sele¢do dos dias pretendidos na dropdown list.

2) Definir o horario de funcionamento pretendido:

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Selecione os dias. : o 09 : 30 ATE 12 : 30 {+]

2% Feira
32 Feira
42 Feira
5% Feira
6° Feira
[ Sabado
[ Domingo
[[] Feriados

Figura 76 - Definigdo do horario de funcionamento.

3) Carregar no botdo “+”:

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Selecione os dias. s oe 09 : 30 AT 12 @ 30 .

2% Feira
3% Feira
42 Feira
5% Feira
6% Feira
[ sabado
[ Domingo
[ Feriados

Figura 77 - Botdo "+" assinalado a vermelho.

ApOs a acdo deste botdo, o horario selecionado ficara definido.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Selecione os dias. : e 00 : 00 00 - o0 {+]

HORARIO DEFINIDO

22 FEIRA x 3% FEIRA x 4° FEIRA x De 9:30 &s 12:30

52 FEIRA x 6° FEIRA x

Figura 78 - Horario de Funcionamento definido.
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Caso o horario de funcionamento para um dado dia (ou conjunto de dias) esteja separado em dois periodos
(com interrupcdo para almoco, por exemplo), os dois periodos devem ser adicionados separadamente. Para

isso, basta voltar a selecionar os mesmos dias e definir um periodo distinto.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

DE ATE

Selecione os dias. s 00 : 00 00 : 00 (+]
DIAS SELECIONADOS HORARIO DEFINIDO
22 FEIRA x 3% FEIRA x 4 FEIRA x De0:30 a5 12:30
5° FEIRA x 6° FEIRA x
De 14:30 25 19:00
2 FEIRA x 3 FEIRA x 45 FEIRA x e rashes
5° FEIRA x 6° FEIRA x

Figura 79 - Hordrio de Funcionamento com dois periodos distintos para o mesmo dia.

Caso o utilizador tente definir, para o mesmo dia (ou conjunto de dias), periodos de funcionamento que se

sobrepdem aos previamente definidos, o sistema mostrara uma mensagem de alerta.

POR E GESTAC
” de ‘ RESTROORE TERMINA

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Selecione os dias. : 10 : 00 15 00 +]

O 2¢ Feira
3¢ Feira
[ 4¢Feira
[ 5 Feira
[ & Feira
[ Sabado
[ Domingo
[ Feriados

SELECIONADO HORARIO DEFINIDO
28 FEIRA x 38 FEIRA x 49 FERA x De 9:30 a5 12:30

5° FEIRA x 6° FEIRA x

2% FEIRA x 3+ FEIRA x p— - De 14:30 25 19:00

52 FEIRA x 6 FEIRA X

Figura 80 - Mensagem de alerta que surge ao tentar selecionar um periodo de funcionamento para um dado dia que se sobrep&e

aos periodos ja existentes.
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5.1.4 Secgao “Fotografias do Local”

FOTOGRAFIAS DO LOCAL

Figura 81 - Campos da seccao "Fotografias do Local".

E obrigatdrio que esteja associada pelo menos uma fotografia do local no momento da submiss3o do Pedido
de Adesdo. No entanto, é possivel prosseguir com o preenchimento das restantes sec¢des e separadores

do Local de Prestacdo sem preencher estes dados.

Sé sera permitida a selecdo de fotografias nos formatos PNG, JPG e JPEG, com um tamanho mdximo de

1MB. Poderao ser anexadas até 10 fotografias.
Para adicionar uma fotografia, o Candidato devera seguir os seguintes passos:

1) Carregar no botdo “Selecione”:

FOTOGRAFIAS DO LOCAL

Figura 82 - Botdo "Selecione" assinalado a vermelho.

A acdo deste botdo fard com que se abra uma janela para selegdo da fotografia pretendida:
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€ Open X
« v A « 02. Testes » Fotos para testes v ) Search Fotos para testes P,
Organize - New folder =~ m @

M

L 2

=

imagem 1,pg imagem 2,jpg

A
=T

= ]

= .

File name: |imagem 1.jpg V‘ Custom Files (*jpg;*jpeg;*.png) ~

Figura 83 — Janela para sele¢do da fotografia pretendida.

2) Nestajanela, o Candidato deve selecionar a fotografia que pretende associar e carregar em “Open”

(ou “Abrir”, dependendo do idioma em que se encontre o seu computador):

€ Open X
“~ v 4 « (2. Testes > Fotos para testes ~ O Search Fotos para testes r
Organize ~ New folder = - I @
~
+
= .
imagem 1,jpg imagem 2,jpg
o C
=T
=1
=y
File name: |imagem 2.jpg V| Custom Files (*jpg;*.jpeg;*.png) ~

Figura 84 - Selegdo da fotografia que se pretende anexar.

3) Apos a selegdo da fotografia, o sistema mostra uma miniatura da mesma na sec¢do “Fotografias do

Local”:
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FOTOGRAFIAS DO LOCAL

SELECIONE

Figura 85 - Miniatura da fotografia adicionada.

4) Caso pretenda eliminar a fotografia anexa, o Candidato devera carregar no botdo “Eliminar”:

FOTOGRAFIAS DO LOCAL

Figura 86 - Botdo "Eliminar" assinalado a vermelho.

5.2 Separador “Licenciamentos”

Neste separador, o Candidato devera fornecer informacdes relativas aos Licenciamentos e Equipamentos
do Local de Prestagdo. Para organizagdo dos dados a preencher, este separador encontra-se dividido em 4

secgdes:
e Diregdo Clinica;
e Tipologias Licenciadas;
e Responsaveis Técnicos;

e Equipamentos.
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5.2.1 Secgao “Diregao Clinica”

DIREGAO CLINICA
NIF
Insira o N° de Identificagéo Fiscal
NOME
Insira o0 nome do Diretor Clinico
CEDULA PROFISSIONAL [ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
Insira o N° de Cédula Profissional

ORDEM ESPECIALIDADE

Selecione uma opgéo : =

Figura 87 - Campos da secgdo "Diregao Clinica".

Todos os campos desta seccdo sdo de preenchimento obrigatdrio, pelo que estes deverdo estar
preenchidos no momento da submissdao do Pedido de Ades3ao. No entanto, é possivel prosseguir com o

preenchimento das restantes sec¢des e separadores do Local de Prestacdo sem preencher estes dados.

Ao preencher o campo NIF, o sistema verifica se este ja se encontra no sistema da ADSE. Em caso afirmativo,

os campos “Nome” e “Cédula Profissional” sdo preenchidos de forma automatica.

O campo “Especialidade” encontrar-se-a bloqueado até ao preenchimento do campo “Ordem”.

ORDEM ESPECIALIDADE

Selecione uma opgéo s 2

Figura 88 - Campo "Especialidade" bloqueado uma vez que ainda nao foi selecionado um valor no campo "Ordem".

ORDEM ESPECIALIDADE

Ordem dos Médicos Dentistas : Selecione uma opgéo :

Selecione uma opg&o

TIPOLOG!

Sem Especialidade

Figura 89 - Campo "Especialidade" desbloqueado apds sele¢do da "Ordem".

Ao clicar “Gravar”, o sistema verifica se os dados nos campos “Cédula Profissional” e “Ordem”
correspondem aos dados que estdo associados em sistema para o NIF que foi inserido. Em caso negativo,
ird surgir uma mensagem de erro a alertar que o diretor clinico com o NIF que foi indicado esta registado

em sistema com outros dados de cédula e ordem profissional.
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& de |k 2 - e o
0 Diretor Clinico com o NIF
Local 1 : Q) ADICIONAR LOCAL €) 200006690 esta registada com
outra Ordem
Profissional/Cédula.
LOCAL
LOCALT @
LOCAIS DE PRESTAGAD LICENCIAMENTOS CODIGOS DE SAUDE COLABORADORES
i
s
200006690
HOME
Diretor um
CEDULA PROFISSIONAL
14102411111 Documento Teste 11102024 - Copy (21).pdf [
ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Nutricionistas + Nutricionista s

Figura 90 - Mensagem de erro que surge ao Gravar quando os dados de cédula profissional e ordem do diretor clinico ndo
correspondem aos dados guardados em sistema para o NIF que foi inserido.

Ao clicar “Gravar”, o sistema também verifica se ja existe outro NIF ativo em sistema (outro diretor clinico,
responsavel técnico ou colaborador) com os mesmos dados de “Cédula Profissional” e “Ordem” que foram
aqui inseridos no diretor clinico. Em caso afirmativo, ird surgir uma mensagem de erro a alertar que que ja

existe um diretor clinico com aquela ordem e cédula profissional.

8 o= |
o Ja existe um Diretor Clinico na
T 'Ordem dos Farmacéuticos’ com
o Cédula Profissional '1410241".
Local 1 B © Apicionan LocaL
LOCAL
LOCAL1 @
LOCAIS DE PRESTAGAO LICENCIAMENTOS CODIGOS DE SAUDE COLABORADORES
289206715
Diretor dois
—_— e by
Ordem dos Farmacéuticos s Andlises Clinicas e Genética Humana s

Figura 91 - Mensagem de erro que surge ao Gravar quando os dados de cédula profissional e ordem inseridos no diretor clinico ja

estdo associados a outro NIF ativo em sistema.
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5.2.2 Secgdo “Tipologias Licenciadas”

TIPOLOGIAS LICENCIADAS

[ AMEXAR DOCUMENTO - LICENCIAMENTO TIPOLOGIA

Figura 92 - Campos da secg¢do "Tipologias Licenciadas".

O documento de Licenciamento de Tipologias é de preenchimento obrigatério, pelo que este devera estar
preenchido no momento da submissao do Pedido de Adesdo. No entanto, é possivel prosseguir com o

preenchimento das restantes seccées e separadores do Local de Prestacdo sem preencher estes dados.

5.2.3 Secgao “Responsaveis Técnicos”

RESPONSAVEL TECNICO

TIPOLOGIA

Selecione uma opgéo s
NIF
NOME

CEDULA PROFISSIONAL ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

ORDEM ESPECIALIDADE

Selecione uma opgao + =

Figura 93 - Campos da secgdo "Responsaveis Técnicos".

Todos os campos desta seccdo sdo de preenchimento obrigatério, devendo existir pelo menos 1
Responsavel Técnico associado no momento da submissdo do Pedido de Adesdo a Convencgdo. No entanto,
é possivel prosseguir com o preenchimento das restantes sec¢des e separadores da Candidatura sem

preencher estes dados.
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5.2.3.1 Adicionar um Responsavel Técnico

Para adicionar um Responsavel Técnico, o Candidato deve seguir os seguintes passos:

1) Preencher todos os campos:

RESPONSAVEL TECNICO

TIPOLOGIA
Unidades Privadas de Medicina Fisica e Reabilitacéo ¢
NIF

130738123

NOME

Mariana Ferreira da Cunha

GEDULA PROFISSIONAL § ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
12564 Comprovativo de Cédula Profissional. pdf ]
ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Médicos : Medicina Fisica e de Reabilitagéo :

@ ~oicionar

Figura 94 — Secgdo de Responsdveis Técnicos com todos os campos preenchidos.

2) Carregar em “Adicionar”:

RESPONSAVEL TECNICO

TIPOLOGIA

Unidades Privadas de Medicina Fisica e Reabilitagao :
HIF

130738123

NOME

Mariana Ferreira da Cunha

CEDULA PROFISSIONAL § ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
12564 Comprovativo de Cédula Profissional. pdf (]
ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Médicos + Medicina Fisica e de Reabilitagao +

Figura 95 - Botdo "Adicionar" assinalado a vermelho.

Caso exista algum campo por preencher, ao carregar em “Adicionar”, o sistema mostrard mensagens de

erro relativas a esses campos.
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“ e ‘ e TERMINA Emo
Q 0 campo “Cédula Profissional” €

de preenchimento obrigatério.

RESPONSAVEL TEGNICO

TIPOLOGIA
Unidades Privadas de Medicina Fisica e Reabilitagdo +
NIF
130738123
NOME

Mariana Ferreira da Cunha

CEDULA PROFISSIONAL § ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

Comprovativo de Cédula Profissionalpdf {1

ORDEM ESPECIALIDADE

Ordem dos Médicos + Medicina Fisica e de Reabilitagéo +

© soicionar

Figura 96 - Exemplo de mensagem de erro que surge ao carregar em "Adicionar" quando existem campos por preencher. Neste

caso, o campo por preencher é o campo "Cédula Profissional", assinalado a vermelho.

Caso todos os campos estejam corretamente preenchidos, ao carregar em “Adicionar”, o Responsavel

Técnico é adicionado a uma Lista Lateral.

“ d£ ‘ -,b,t :" . TERMINA] Sucesso
Reponsavel Técnico adicionado.
" Apenas sera adicionado em
definitivo quando Guardar.
RESPONSAVEL TECNICO LISTA (+ FECHAR
1 Tipologias
TIPOLOGIA
Selecione uma opgéo *
NIF
[+]
NOME Fisica

CEDULA PROFISSIONAL [ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

ORDEM ESPECIALIDADE

Selecione uma opgéo s Selecione uma opgéo

© rocows

Figura 97 — Responsdvel Técnico adicionado a Lista Lateral e mensagem de sucesso.

3) Carregar em “Guardar”. Para que o Responsavel Técnico adicionado na Lista Lateral seja guardado
pelo sistema, é necessario que o Candidato carregue no botdo “Guardar”. Esta agao pode ser

efetuada sempre que se adicione um Responsavel Técnico na Lista Lateral ou apds a associagdo de

varios Responsaveis Técnicos.
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€8 de | TS

RESPONSAVEL TECHICO

TIFOLOGIA
HIF

HOME

CEDULA PROFISSIONAL

ORDEM

EQUIPAMENTOS

) sim

(@ MNaoseaplica

Selecione uma opgio

Selecione uma opgéo

VALIDAR

Figura 98 -

TERMINAR SESSA0 [~ v Sucesso
Dados guardados com sucesso.

LISTA (e FECHAR

1 Tipologias

EXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

ESPECIALIDADE

0 Local de Prestagio em quest3o, dispde de Equipamentos?

@

‘ e ‘ - o

Botdo "Guardar" assinalado a vermelho e mensagem de sucesso obtida apds "Guardar".

Ao clicar “Gravar”, o sistema verifica se os dados nos campos “Cédula Profissional” e “Ordem” do

responsavel técnico correspondem aos dados que estdo associados em sistema para o NIF que foi inserido.

Em caso negativo, ird

surgir uma mensagem de erro a alertar que o responsavel técnico com o NIF que foi

indicado estd registado em sistema com outros dados de cédula e ordem profissional.

& de |

Figura 99 - Mensagem de

O Responsével Técnico com o

€) NIF 218476590 est registado
com outra Ordem
Profissional/Cédula.

LISTA € FECH

TIPOLOGIA

Radiologia

NIF
218476590
NOME
Responsavel Lorem ipsum dolor sit amet consectetuer adipisc

CEDULA PROFISSIONAL

10102444444 Documento Teste 11102024 - Copy (14)pdt
ORDEM ESPECIALIDADE

Ordem dos Médicos Genética Médica s
© enan o %

erro que surge ao Gravar quando os dados de cédula profissional e ordem do responsavel técnico ndo

correspondem aos dados guardados em sistema para o NIF que foi inserido.

Ao clicar “Gravar”, o sistema também verifica se ja existe outro NIF ativo em sistema (outro diretor clinico,

responsavel técnico ou colaborador) com os mesmos dados de “Cédula Profissional” e “Ordem” que foram
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aqui inseridos no responsavel técnico. Em caso afirmativo, ira surgir uma mensagem de erro a alertar que

gue ja existe um responsavel técnico com aquela ordem e cédula profissional.

R’ de ‘ X ] Emo
Ja existe um Responsével
Q Técnico na 'Ordem dos
) ) . Psicélogos’ com o Cédula
SAVEL TECHI LISTA - Profissional 1010244,
1 Tipolog
TIPOLOGIA
Radiologia -
HiF
215670507
[+]
NoME

Responsavel dois

CEDULA PROFISSIONAL

1010244 Documento Teste 11102024 - Copy (14).pdt [
ORDEM ESPECIALIDADE

Ordem dos Psicologos . Psicologia clinica e da saude
° ELIMINAR B O

Figura 100 - Mensagem de erro que surge ao Gravar quando os dados de cédula profissional e ordem inseridos no responsavel

técnico ja estdo associados a outro NIF ativo em sistema.

5.2.3.2 Editar os dados de um Responsavel Técnico

Para editar os dados de um Responsavel Técnico previamente adicionado, o Candidato deve seguir os
seguintes passos:

1) Selecionar o Responsavel Técnico pretendido da Lista Lateral:

RESPONSAVEL TECNICO LISTA (+ FECHAR

1 Tipologias
TIPOLOGIA

Unidades Privadas de Medicina Fisica e Re #

MNIF

130738123

MNOME

Mariana Ferreira da Cunha

CEDULA PROFISSIONAL  ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

12564 Comprovativo de Cédula Profissional.pdf [J
ORDEM ESPECIALIDADE

Ordem dos Médicos + Medicina Fisica e de Reabilitagéo +
@ Euminar (%] @) CONCLUIR EDIGAD

Figura 101 — Responsavel Técnico selecionado da Lista Lateral. O sistema apresenta os dados desse Responsavel Técnico.
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2) Efetuar as alteragGes pretendidas:

RESPONSAVEL TECNICO LISTA (& FECHAR
1 Tipologias
TIPOLOGIA

Unidades Privadas de Medicina Fisica e Re +

NIF

130738123

MNOME

Mariana Ferreira da Cunha Lopes

CEDULA PROFISSIONAL § ANEXAR DOCUMENTO - GEDULA PROFISSIONAL

12564 Comprovativo de Cédula Profissional pdf T
ORDEM ESPECIALIDADE

Ordem dos Médicos + Medicina Fisica e de Reabilitagao #
a ELIMINAR Q o CONCLUIR EDIGAQ

Figura 102 - Alterado o "Nome" do Responsavel Técnico.

3) Carregar no botdo “Concluir Edicdo”:

RESPONSAVEL TECNICO LISTA (+ FECHAR
1 Tipologias

TIPOLOGIA

Unidades Privadas de Medicina Fisica e Re #

MIF

130738123

e Medicina

MNOME

Mariana Ferreira da Cunha Lopes

CEDULA PROFISSIONAL [ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
12564 Comprovativo de Cédula Profissionalpdf [
ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Médicos s Medicina Fisica e de Reabilitagéo s

@ ELminaR [x)

Figura 103 - Botdo "Concluir Edi¢ao" assinalado a vermelho.

O Representante Legal serd atualizado na Lista Lateral.
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TERMINA Sucesso
v Alteragoes submetidas. Apenas

“ :l o PORTAL DE GESTAC
DEPRE

serao guardadas em definitivo

quando Guardar.
RESPONSAVEL TECNICO LISTA (+ FECHAR
1 Tipologias
TIPOLOGIA
NIF
I3 Unidades Privadas de Medicina
NOME Fisica e Reabi
CEDULA PROFISSIONAL  AMEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
ORDEM ESPECIALIDADE
Selecione uma opgéo s Selecione uma opgéo s
© oicionar

Figura 104 — Responsavel Técnico atualizado na Lista Lateral e mensagem de sucesso.

4) Para que as alteragbes efetuadas sejam efetivamente guardadas no sistema, o Candidato deve

carregar no botdo “Guardar”:

TERMINAR SESSAQ [— Sucesso
ados guardados com sucesso.

LISTA (- FECHAR
1 Tipologias

% o= |

RESPONSAVEL TECNICO

TIPOLOGIA

Selecione uma opgéo *
HE

[ unidades Privadas de Medicina
HOME Fisica e Reabilitagio

CEDULA PROFISSIONAL. ) ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

ORDEM ESPECIALIDADE

Selecione uma opgo + Selecione uma opgo E

© socown

EQUIPAMENTOS
0 Local de Prestagdo em questéo, dispée de Equipamentos?

) sim

(@) Naoseaplica

)

= L+

Figura 105 - Botdo "Guardar" assinalado a vermelho e mensagem de sucesso.

VALIDAR GUARDAR
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Ao clicar “Gravar”, o sistema verifica se os dados nos campos “Cédula Profissional” e “Ordem” do
responsavel técnico correspondem aos dados que estdo associados em sistema para aquele NIF. Em caso
negativo, ird surgir uma mensagem de erro a alertar que o responsavel técnico com aquele NIF estd
registado em sistema com outros dados de cédula e ordem profissional.

S d=e|

[ Emo
0 Responsével Técnico com o

€) NIF 218476590 esta registado
com outra Ordem
Profissional/Cédula.

LsTA -

TIPOLOGIA

Radiologia

niE
218476590
HOME
Responsavel Lorem ipsum dolor sit amet consectetuer adipisc

CEDULA PROFISSIONAL

10102444444 Documenta Teste 11102024 - Copy (14).pdt
ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Médicos s Genética Médica s
ELIMINAR o

Figura 106 - Mensagem de erro que surge ao Gravar quando os dados de cédula profissional e ordem do responsavel técnico ndo

correspondem aos dados guardados em sistema para o NIF que foi inserido.

Ao clicar “Gravar”, o sistema também verifica se ja existe outro NIF ativo em sistema (outro diretor clinico,
responsavel técnico ou colaborador) com os mesmos dados de “Cédula Profissional” e “Ordem” do
responsavel técnico. Em caso afirmativo, ird surgir uma mensagem de erro a alertar que que ja existe um
responsavel técnico com aquela ordem e cédula profissional.

8 de T

] Emo
Ja existe um Responsdvel

0 Técnico na ‘Ordem dos
i Psicélogos’ com o Cédula
LISTA « Profissional 1010244

TIPoLOGIA

Radiologia

e

215670507

Joue

Responsavel dois
CEDULA PROFISSIONAL

1010244 Document Teste 11102024 - Capy (14)pdt

ORDEM ESPECIALIDADE

Ordem dos Psicélogos : Psicologia clinica e da satde

ELMIAR )

Figura 107 - Mensagem de erro que surge ao Gravar quando os dados de cédula profissional e ordem inseridos no responsavel

técnico ja estdo associados a outro NIF ativo em sistema.
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5.2.3.3 Cancelar a edi¢do dos dados de um Responsavel Técnico

Caso o Candidato selecione um dos Responsdveis Técnicos da Lista Lateral, mas posteriormente nao

pretenda efetuar alteracdes, podera sair do modo de edi¢ao carregando no botdo “Cancelar Edi¢ao”.

RESPONSAVEL TECNICO LISTA (e FECHAR
1 Tipologias
TIPOLOGIA

Unidades Privadas de Medicina Fisica e Re +

NIF
130738123
NOME

Mariana Ferreira da Cunha Lopes

CEDULA PROFISSIONAL § ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
12564 Comprovativo de Cédula Profissional pdf

ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Médicos + Medicina Fisica e de Reabilitagéo +

ELIMINAR : @ ConCLUIR EDIGHO

Figura 108 - Botdo "Cancelar Edigdo" assinalado a vermelho.

Caso sejam efetuadas alteracdes e o Candidato carregue no botdo “Cancelar Edicao”, essas alteracdes nao

ficardo registadas na Lista Lateral e ndo serdo guardadas.

5.2.3.4 Eliminar um Responsavel Técnico

Para eliminar um Responsdvel Técnico previamente adicionado, o Candidato deve seguir os seguintes

passos:

1) Selecionar o Responsavel Técnico pretendido da Lista Lateral:

RESPONSAVEL TECNICO LISTA (+ FECHAR
2 Tipologias
TIPOLOGIA

Unidades Privadas de Medicina Fisica e Re ¢

NIF

130738123
4]
NOME
Mariana Ferreira da Cunha Lopes (4]
CEDULA PROFISSIONAL § ANEXAR DOCUMENTO - GEDULA PROFISSIONAL
12564 Comprovativo de Cédula Profissional pdf
ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Médicos : Medicina Fisica e de Reabilitagao +
ELIMINAR @) CONCLUIR EDIGAC

Figura 109 — Responsdvel Técnico selecionado da Lista Lateral. O sistema apresenta os dados desse Responsavel Técnico.
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2) Carregar no botdo “Eliminar”:

RESPONSAVEL TECNICO LISTA (e FECHAR

2 Tipologias
TIPOLOGIA

Unidades Privadas de Medicina Fisica e Re +

NIF

130738123

de Medicina

B unid:

Fisic

NOME

Grios Dentarios

Mariana Ferreira da Cunha Lopes D ciinicas

CEDULA PROFISSIONAL ¥ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

Comprovativo de Cédula Profissionalpdf [

12564

ORDEM ESPECIALIDADE

Ordem dos Médicos + Medicina Fisica e de Reabilitagéo s

(%] @) CONCLUIR EDIGAO

Figura 110 - Botdo "Eliminar" assinalado a vermelho.

Apds a agdo deste botao, o sistema mostrard uma mensagem de sucesso e o Responsdavel Técnico deixara

de constar na Lista Lateral.

PORTAL DE GESTA( [~
“ oe ‘ DE PRESTROORES ! Sucesso

Reponsavel Técnico removido.
Vo

1 Apenas sera eliminado em
definitivo quando Guardar.
RESPONSAVEL TECNICO LISTA (& FECHAR
1 Tipologias
TIPOLOGIA
NIF
NOME
CEDULA PROFISSIONAL f§ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
ORDEM ESPECIALIDADE
Selecione uma opgéo + Selecione uma opgéo s
© ~oicionan

Figura 111 — Lista Lateral onde ja ndo consta o Responsavel Técnico eliminado e mensagem de sucesso.

3) Para que as alteraces efetuadas sejam efetivamente guardadas no sistema, o Candidato deve

carregar no botdo “Guardar”:
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8 de | ZEEED

RESPONSAVEL TECNICO

TIPOLOGIA
HiF

HOME

CEDULA PROFISSIONAL

ORDEM

Selecione uma opgdo

EQUIPAMENTOS

) sim
(@ nNose aplica

e

LISTA

1 Tipologias

ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

ESPECIALIDADE

Selecione uma opgéo z

© roicionan

0 Local de Prestagéo em questéo, dispde de Equipamentos?

TERMINARSESSEO [+ v Sucesso
Dados guardados com sucesso.

O

S

Figura 112 - Botdo "Guardar" assinalado a vermelho e mensagem de sucesso.

5.2.3.5 Expandir e recolher a Lista Lateral

A partir do momento em que é adicionado um Responsavel Técnico, o sistema mostra uma Lista Lateral

com os Responsdveis Técnicos. Esta lista podera ficar expandida, ou podera ser recolhida, caso o Candidato

assim o pretenda.

Inicialmente a lista estard expandida pelo que, para a recolher, o Candidato deve carregar no botdo

“Fechar”:

RESPONSAVEL TECNICO

TIPOLOGIA

NOME

CEDULA PROFISSIONAL

ORDEM

Selecione uma opgéo

[} ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
ESPECIALIDADE
: Selecione uma opgao

[+ Ul

LISTA

1 Tipologias

NAR

Figura 113 - Lista Lateral expandida e botdo "Fechar" assinalado a vermelho.
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Posteriormente, caso o Candidato pretenda voltar a expandir a Lista Lateral, deve carregar em “Abrir Lista”:

RESPONSAVEL TECNICO

TIPOLOGIA

NIF

NOME

CEDULA PROFISSIONAL Wl ANEX.

ORDEM ESPECIALIDADE

Selecione uma opgéo s e

@ ~oicionar
Figura 114 - Lista Lateral recolhida e botdo "Abrir Lista" assinalado a vermelho.
x o u H ”
5.2.4 Seccao “Equipamentos

EQUIPAMEN
O Local de Prestagé@o em questao, dispde de Equipamentos?
@ sim

) Néo se aplica
Preencha a tabela embaixo, adicionando os equipamentos que o Local de Prestacéao dispde.

v AREA MEDICA EQUIPAMENTO REFERENCIA MARCA
0 ADICIONAF

Figura 115 - Campos da secgdo "Equipamentos".

Nesta seccdo o Candidato deve identificar todos os equipamentos existentes no Local de Prestacdo. Caso

ndo existam equipamentos a reportar, deve ser selecionada a opgdo “Nao se aplica”.

Se o Candidato selecionar a opgao “Sim”, surgira a tabela que se vé na imagem acima, ainda sem quaisquer

equipamentos adicionados.
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5.2.4.1 Adicionar um Equipamento

Para adicionar um Equipamento, o Candidato deve seguir os seguintes passos:

1) Carregar em “Adicionar”:

EQUIPAMENTOS
O Local de Prestag@o em questao, dispde de Equipamentos?

& v
@; Sim

() Nao se aplica

L AREA MEDICA EQUIPAMENTO

Preencha a tabela embaixo, adicionando os equipamentos que o Local de Prestagé&o dispde.

REFERENCIA

MARCA

Figura 116 - Botdo "Adicionar" assinalado a vermelho.

° ADICIONAR

A acdo deste botdo fara com que o sistema abra uma janela pop-up para preenchimento dos dados do

equipamento.

ADICIONAR EQUIPAMENTO

v EQUIPAMENTO COM RADIAGAO? smO

AREA MEDICA

Selecione uma opgéo

EQUIPAMENTO

MARCA

ANO FABRICO

B oy

OUTROS ELEMENTOS TECNICOS DO EQUIPAMENTO

o

NAo O

REFERENCIA

MODELO

DATA DE VALIDADE

E]  dd/mm/yyyy

o

i

© -oicionar

Figura 117 - Janela pop-up para preenchimento dos dados do Equipamento.

Os campos existentes na janela vao depender do tipo de equipamento: com ou sem radiagdo. Assim, ao

assinalar uma das opg0es irdo surgir campos adicionais ou irdo ser ocultados campos desnecessarios.
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ADICIONAR EQUIPAMENTO

I ¥ EQUIPAMENTO COM RADIAGAO? s nio ® I
AREA MEDICA
Selecione uma opgéo %
EQUIPAMENTO REFERENCIA
MARCA MODELO
ANO FABRICO DATA DE VALIDADE
B wy E  dd/mm/yyyy

OUTROS ELEMENTOS TECNICOS DO EQUIPAMENTO

Qe

CHAR ° ADICIONAR

Figura 118 - Campos a preencher para um Equipamento sem radiagao.

ADICIONAR EQUIPAMENTO

W% EQUIPAMENTO COM RADIAGAQ? siM@® NADO
AREA MEDICA
Selecione uma opgéo =
EQUIPAMENTO REFERENCIA
MARCA MODELO

ANO FABRICO DATA DE VALIDADE

= yyyy = dd/mm/yyyy
MIVEL DE RADIAGAD TESLAS
CORTES

) ANEXAR DOCUMENTO - LICENCIAMENTO

OUTROS ELEMENTOS TECNICOS DO EQUIPAMENTO

o

CHAR o ADICIONAR

Figura 119 - Campos a preencher para um Equipamento com radiagdo.
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2) Preencher todos os campos:

ADICIONAR EQUIPAMENTO

% EQUIPAMENTO COM RADIAGAO? smO Nio ®
AREA MEDICA OUTRA
Outros : Cirurgia
EQUIPAMENTO REFERENCIA
Equipamento 1 1234
MARCA MODELO
Marca do Equipamento Modelo XPTO
ANO FABRICO DATA DE VALIDADE
] 2005 ) 3170772021

OUTROS ELEMENTOS TECNICOS DO EQUIPAMENTO

Este equipamento ndo tem mais informagdes técnicas.

[x] @ ~oicionar

Figura 120 — Janela pop-up com todos os campos do Equipamento preenchidos. Exemplo para um Equipamento sem radiagdo.

O campo “Area Médica” contém vdrias opgdes de selecdo, entre as quais a opgdo “Outros”. Ao selecionar
esta opcio, serd despoletado um novo campo, “Outra”, para que o Candidato possa especificar a Area

Médica pretendida.

- _________________________________________________________|
ADICIONAR EQUIPAMENTO

% EQUIPAMENTOQ COM RADIAGAO? smO HAD ®
AREA MEDICA OUTRA
Outros : Cirurgia
EQUIPAMENTO REFERENCIA
Equipamento 1 1234
MARCA MODELO
Marca do Equipamento Modelo XPTO
ANO FABRICO DATA DE VALIDADE
B 2005 : B 310720

OUTROS ELEMENTOS TECNICOS DO EQUIPAMENTO

Este equipamento ndo tem mais informagdes técnicas.

[x] @ soicionar

Figura 121 - Campo "Outra", assinalado a vermelho, surge apenas quando no campo "Area Médica" é selecionada a op¢io
"Outros".
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3) Carregar em “Adicionar”:

ADICIONAR EQUIPAMENTO

¥ EQUIPAMENTO COM RADIAGAD? s nio ®
AREA MEDICA OUTRA
Qutros * Cirurgia
EQUIPAMENTO REFERENCIA
Equipamento 1 1234
MARCA MODELO
Marea do Equipamento Modelo XPTO
ANO FABRICO DATA DE VALIDADE
2] 2005 B 31/07/2021

OUTROS ELEMENTOS TECNICOS DO EQUIPAMENTO
Este equipamento ndo tem mais informagdes técnicas.

y

) Fechiar ADICIONAR

Figura 122 - Botdo "Adicionar" assinalado a vermelho.

Caso exista algum campo por preencher, ao carregar em “Adicionar”, o sistema mostrard mensagens de

erro relativas a esses campos.

Emo
0 0 campo "Marca" é de
preenchimento obrigatério.

ADICIONAR EQUIPAMENTO

% EQUIPAMENTO COM RADIAGAO? NAD

AREA MEDICA OUTRA

Qutros Cirurgia

EQUIPAMENTO REFERENCIA

Equipamento 1 1234

MARCA MODELO

Meodelo XPTO

ANO FABRICO DATA DE VALIDADE

[&1 2005 [ 317072001

OUTROS ELEMENTOS TECNICOS DO EQUIPAMENTO

Este equipamento ndo tem mais informacgdes técnicas.

R o ADICIONAR

Figura 123 - Exemplo de mensagem de erro que surge ao carregar em "Adicionar" quando existem campos por preencher. Neste

caso, o campo por preencher é o campo "Marca", assinalado a vermelho.
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Caso todos os campos estejam corretamente preenchidos,

Legal é adicionado a Tabela de Equipamentos.

& de | 2

EQUIPAMENTOS
0 Local de Prestagéo em questéo, dispde de Equipamentos?

@ Sim

() N&o se aplica

Preencha a tabela embaixo, adi os equi que o Local de do dispde.

AREA MEDICA EQUIPAMENTO REFERENCIA MARCA

ao carregar em “Adicionar”, o Representante

TERMINAR SESSAQ Sucesso

o Eauipamento adicionado.

Apenas sera adicionado em
definitivo quando Guardar.

© soconzn

@ roconn

Figura 124 — Equipamento adicionado a Tabela de Equipamentos e mensagem de sucesso.

4) Carregar em “Guardar”. Para que o Equipamento adicionado na Tabela de Equipamentos seja

guardado pelo sistema, é necessario que o Candidato carregue no botdo “Guardar”. Esta acdo pode

ser efetuada sempre que se adicione um Equipamento na Tabela de Equipamentos ou apds a

associagao de varios Equipamentos.

EQUIPAMENTOS
0 Local de Prestagéo em guestao, dispde de Equipamentos?

@ Sim

() Nao seaplica

Preencha a tabela embaixo, adi os i que o Local de

Zo dispde.

AREAMEDICA EQUIPAMENTO REFERENCIA

e

TERMINAR SESSAQ v Sucesso
Dados guardados com sucesso.

© soconan

© o

ANTERIOR SEGUINTE

Figura 125 - Botdo "Guardar" assinalado a vermelho e mensagem de sucesso obtida apds "Guardar".
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5.2.4.2 Editar os dados de um Equipamento

Para editar os dados de um Equipamento previamente adicionado, o Candidato deve seguir os seguintes

passos:

1) Selecionar o Equipamento pretendido da Tabela de Equipamentos, carregando no botdo “Editar”:

EQUIPAMENTOS

0 Local de Prestagéo em questéo, dispbe de Equipamentos?

@ Sim

() Nao se aplica
Preencha a tabela embaixo, adicionando os equipamentos que o Local de Prestagéo dispge.

v AREA MEDICA EQUIPAMENTO REFERENCIA MARCA

B Outros Equipamento 1 1234 arca do Equipamento ]

@ ~oicionan

Figura 126 — Botdo “Editar” assinalado a vermelho.

A acdo deste botdo fara com que o sistema abra a janela pop-up com os dados do equipamento em modo

de edigao.

EDITAR EQUIPAMENTO

3% EQUIPAMENTO COM RADIAGAD? smO Nio ®
AREA MEDICA OUTRA
Outros : Cirurgia
EQUIPAMENTO REFERENCIA
Equipamento 1 1234
MARCA MODELO
Marca do Equipamento Modelo XPRO
ANO FABRICO DATA DE VALIDADE
[ 2005 B 3170772021

OUTROS ELEMENTOS TECNICOS DO EQUIPAMENTO

Este equipamento ndo tem mais informagdes técnicas

(%] @) CONCLUIR EDIGAD

Figura 127 - Janela pop-up dos dados do Equipamento em modo de edigdo.
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2) Efetuar as alteragGes pretendidas:

EDITAR EQUIPAMENTO

v EQUIPAMENTO GOM RADIAGAO? smQO

AREA MEDICA
Qutros

EQUIPAMENTO

Equipamento 1

nio ®

OUTRA
: Cirurgia
REFERENCIA

1234

MARCA

MODELO

| MNova Marca do Equipamento

‘ Modelo XPRO

ANO FABRICO

(5 2005

QUTROS ELEMENTOS TECHICOS DO EQUIPAMENTO

DATA DE VALIDADE

E 310772021

Este equipamento ndo tem mais informagdes técnicas

Q o CONCLUIR EDIGAQ

Figura 128 - Alterada a "Marca" do Equipamento.

3) Carregar no botdo “Concluir Edigdo”:

EDITAR EQUIPAMENTO

3% EQUIPAMENTO COM RADIAGAO? simO

AREA MEDICA

Qutros

EQUIPAMENTOQ

Equipamento 1

MARCA

Nova Marca do Equipamento

ANO FABRICO

£ 2005

OUTROS ELEMENTOS TECNICOS DO EQUIPAMENTO

NAD @

OUTRA

: Cirurgia

REFERENCIA

1234

MODELO

Modelo XPRO

DATA DE VALIDADE

B s1/07/2021

Este equipamento nédo tem mais informagdes técnicas

[x]

Figura 129 - Botdo "Concluir Edi¢ao" assinalado a vermelho.

63



Instituto Publico de Gestao Participada

O Equipamento sera atualizado na Tabela de Equipamentos.

W ke | PRES

TERMINAR SESSAQ ‘Sucesso
Alteragdes submetidas. Apenas

serdo guardadas em definitivo

quando Guardar.
© soicionar
EQUIPAMENTOS
0 Local de Prestagéo em questao, dispée de Equipamentos?
® sim
() Nao se aplica
Preencha a tabela embaixo, adit os i que o Local de
AREAMEDICA EQUIPAMENTO REFERENCIA maRea
B8 Outros Equipaments 1 1234 va Marca do Equipamento Va ]
@ ~oicionar

Figura 130 — Equipamento atualizado na Tabela de Equipamentos e mensagem de sucesso.

4) Para que as alteragdes efetuadas sejam efetivamente guardadas no sistema, o Candidato deve

carregar no botdo “Guardar”:

EQUIPAMENTOS

0 Local de Prestagéo em questao, dispée de Equipamentos?

@ sim

N s .
(J Mo se aplica

Preencha a tabela embaixo, adici os i que o Local de
AREA MEDICA EQUIPAMENTO REFERENCIA
[x] outres Equipamento 1 1230

VALIDAR

TERMINAR SESSAQ v Sucesso
Dados guardados com sucesso.

© rocioun

© rocoun

ANTERIOR SEGUINTE

Figura 131 - Botdo "Guardar" assinalado a vermelho e mensagem de sucesso.
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5.2.4.3 Cancelar a edi¢dao dos dados de um Equipamento

Caso o Candidato entre no modo de edicdo para um Equipamento, mas posteriormente ndo pretenda

efetuar alteragdes, podera sair do modo de edicdo carregando no botdo “Cancelar Edi¢ao”.

EDITAR EQUIPAMENTO

W% EQUIPAMENTO COM RADIAGAD? smO Nio®
AREA MEDICA OUTRA
QOutros = Cirurgia
EQUIPAMENTO REFERENCIA
Equipamento 1 1234
MARCA MODELO
Nova Marca do Equipamento Modelo XPRO
ANO FABRICO DATA DE VALIDADE
B 2005 B s1/0772021

OUTROS ELEMENTOS TECNICOS DO EQUIPAMENTO

Este equipamento ndo tem mais informagdes técnicas

Figura 132 - Botdo "Cancelar Edigdo" assinalado a vermelho.

Caso sejam efetuadas alteragdes e o Candidato carregue no botdo “Cancelar Edicdo”, essas alteragées ndo

ficardo registadas na Tabela de Equipamentos e ndo serdo guardadas.

5.2.4.4 Eliminar um Equipamento

Para eliminar um Equipamento previamente adicionado, o Candidato deve seguir os seguintes passos:

1) Carregar no botdo “Eliminar” da linha correspondente ao Equipamento que pretende eliminar:

EQUIPAMENTOS

0 Local de Prestagéo em questdo, dispde de Equipamentos?

@ Sim

:\' Nao se aplica

Preencha a tabela embaixo, adicionando os equipamentos que o Local de Prestacéo dispbe.

AREA MEDICA EQUIPAMENTO REFERENCIA MARCA

Figura 133 - Botdo "Eliminar" assinalado a vermelho.
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Apds a acdo deste botdo, o sistema mostrarda uma mensagem de sucesso e o Equipamento deixara de
constar na Tabela de Equipamentos.

“ o | 2 DE GESTAO
DE PRESTRDORES

TERMINAR SESSAQ ‘Sucesso
v [Equipamento removido. Apenas
serd eliminado em definitivo
quando Guardar.
@ roicionar
EQUIPAMENTOS
0 Local de Prestagéo em questao, dispe de Equipamentos?
@® sim
(O Nao se aplica
Preencha a tabela embaixo, adit 0s que o Local de do dispoe.
AREA MEDICA EQUIPAMENTO REFERENCIA MARCA
Eq.Mamografia | 55655 Va a
@ rocionsr

Figura 134 — Tabela de Equipamentos onde ja ndo consta o Equipamento eliminado e mensagem de sucesso.

2) Para que as alteragOes efetuadas sejam efetivamente guardadas no sistema, o Candidato deve
carregar no botdo “Guardar”:

‘. de | o DE GESTRO
DE PRESTRDORES

TERMINAR SESSAD v Sucesso
Dados guardados com sucesso.

o ADICIONAR

EQUIPAMENTOS

0 Local de Prestagéo em questao, dispde de Equipamentos?

@ sim

s .

(_J) Néo seaplica

Preencha a tabela embaixo, adici os que o Local de 4o dispde.

AREAMEDICA EQUIPAMENTO REFERENCIA MARCA
amografia Eq Mamografia 55855 o Va [u]

© soicionar

VALIDAR | GUARDAR SEGUINTE

Figura 135 - Botdo "Guardar" assinalado a vermelho e mensagem de sucesso.
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5.3 Separador “Codigos de Saude”

Neste separador, o Candidato deverd selecionar os Cédigos de Saude relativos aos atos médicos que

pretende convencionar.
LOCAIS DE PHESTAGAO LICENCIAMENTOS CODIGOS DE SAUDE COLABORADORES
GRUPOS

Selecione o Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.

GRUPOS

Selecione uma opgéo s

o ADICIONAR

VALIDAR GUARDAR ANTERIOR SEGUINTE

Figura 136 - Campos do separador "Cddigos de Saude".

5.3.1 Adicionar um Grupo de Codigos de Saude

Para adicionar um Grupo de Cddigos de Saude, o Candidato deve seguir os seguintes passos:

1) Na dropdown list, selecionar o Grupo pretendido:

LOCAIS DE PRESTAGAD LICENCIAMENTOS CODIGOS DE SAUDE COLABORADORES

Selecione o Giupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar,

GRUPOS

Selecione uma opgao

VAUDAR

canceransumid_112

Figura 137 — Dropdown List para sele¢ao do Grupo de Codigos de Saude a convencionar.
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2) Selecionar na tabela os Cédigos de Salde a convencionar, para o grupo selecionado:

0 D

O

O
0

GRUPOS

GRUPDS

DIVERSOS

IVERSOS

4De 4 resultados

coDIGO

000000004450

000000004451

000000005502

000000084505

Selecione o Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.

selecione os Cédigos de Salde, dos Atos Médicos que pretende convencionar.

2 De 4 selecionados
DESCRIGAD

TRATAMENTO CIRURGICO DO PE DIABETICO
ovEmses

CUIDADOS PODOLGGICOS
owERses

CONSULTA PSICOLOGICA GLINICA
ovEases

BATERIA DE TESTES PSICOLOGICOS, G/ RELATORIO
oivERses

© socionzn

Figura 138 - Selegdo dos Cddigos de Saude a convencionar para o Grupo selecionado.

3) Carregar em “Adicionar”:

4Dedr

O

O
O

GRUPOS

GRUPOS

DIVERSOS

3 DIVERSOS

Selecione os Codigos de Saude, dos Atos Médicos que pretende convencionar.

esultados

cODIGO

000000004450

000000004451

000000005502

00DD0N0B4E05

Selecione ¢ Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.

2De 4 slecionados

DESCRIGAO

TRATAMENTO CIRURGICO DO PE DIABETICO

CUIDADOS PODOLAGICOS
ovERsos

CONSULTA PSICOLOGICA CLINICA
owERsos

BATERIA DE TESTES PSICOLOGICOS, C/ RELATORIO
DivERses

Figura 139 - Botdo "Adicionar" assinalado a vermelho.
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Ao carregar em “Adicionar”, o Grupo de Cddigos de Saude é adicionado a uma Lista Lateral.

& oo | s

LOCAIS DE PRESTAGAD

Local 1 2 Q) ADICIONAR LoCAL

LOCAL
LOCAL1T @
LOCAIS DE PRESTAGAO LICENCIAMENTOS CODIGOS DE SAUDE COLABORADORES
GRUPOS

Selecione o Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.
GRUPOS

Selecione uma opgio B

0 owersos

TERMINARSESSAQ [+ ‘Sucesso
v Grupo adicionado. Apenas serd

adicionado em definitivo quando

quardar.

Figura 140 — Grupo de Cédigos de Saude adicionado a Lista Lateral e mensagem de sucesso.

4) Carregar em “Guardar”. Para que o Grupo de Cddigos de Saude adicionado na Lista Lateral seja

guardado pelo sistema, é necessario que o Candidato carregue no botdo “Guardar”. Esta a¢ao pode

ser efetuada sempre que se adicione um Grupo de Cédigos de Saude na Lista Lateral ou apds a

associacdo de varios Grupos de Cadigos de Saude.

& de | TS
LOCAIS DE PRESTAGED LICENCIAMENTOS CADIGOS DE SAUDE COLABORADORES
o

Selecione o Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.

GRUPDS

Selecione uma opgio :

VALIDAR GUARDAR

LISTA
1 Grupa adicionado

[ oweRsos

[ RE o Sucesso
Dados guardados com sucesso.

Figura 141 - Botdo "Guardar" assinalado a vermelho e mensagem de sucesso obtida apds "Guardar".

69



Instituto Publico de Gestao Participada

5.3.2 Editar os dados de um Grupo de Cédigos de Saude

Para editar os dados de um Grupo de Cddigos de Saude previamente adicionado (adicionar ou remover

codigos a convencionar), o Candidato deve seguir os seguintes passos:

1) Selecionar o Grupo de Cédigos de Saude pretendido da Lista Lateral:

Figura 142 — Grupo de Cddigos de Saude selecionado da Lista Lateral. O sistema apresenta os dados desse Grupo.

[ DIVERSOS

—

o060

00000004450

00000004451

00000005802

Dono000BAEDS

bescaiko

TRATAMENTO CIRURGICO 0O P DISBETICO

CONSULTA PSICOLOGICA CLINIGA

[BATERAA DE TESTES PSCOLOGICOS, T/ RELATGRID

10

2) Efetuar as alteragdes pretendidas:

O

O
O

Figura 143 — Selecionado um novo Cddigo (linha 4) e desselecionado um dos Cédigos anteriormente selecionados (linha 2).

GRUPOS

GRUPOS

[ DIVERSOS

Selecione os Codigos de Salde, dos Atos Médicos que pretende convencionar.

4De 4 resuhtados

coDIco

000000004450

000000004451

000000005502

000000084805

@ EumnAR

DESCRIGAD

TRATAMENTO CIRURGICO DO PE DIABETICO

DvERSGE

CUIDADDS PODOLOGICOS

ovERSE

CONSULTA PSICOLOGICA CLINICA

DivERSD:

BATERIA DE TESTES PSICOLOGICOS, G/ RELATORIO

=3

s

DIVERSDS

10

v

igos de Saide, dos Ates Médicos que prelende convencionar

Selecione o Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.

2 De 4 selecionades
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3) Carregar no botdo “Concluir Edicdo”:

GRUPOS

Selecione o Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.

GRUPOS

[ DIVERSOS

Selecione os Cadigos de Saude, dos Atos Médicos que pretende convencionar.

D coDIGo DESCRIGAD

TRATAMENTO CIRURGICO DO PE DIABETICO
onERsDs

000000004450

000000004451
DIVERSOS

CONSULTA PSICOLOGICA CLINICA

000000005502
DVERSDE

BATERIA DE TESTES PSICOLOGICOS, C/ RELATORIO
DIVERSGE

D CUIDADOS PODOLOGICOS
[

000000084805

@ Euminar [x]

LISTA

1 Grupo adicionado

4Da 4 resultados 2 De 4 selecionados

(+ FECHAR

Figura 144 - Botdo "Concluir Edigdo" assinalado a vermelho.

O Grupo de Cédigos de Saude serd atualizado na Lista Lateral.

“ PORTAL DE GESTAC
0L | b Frestroones
LOCAIS DE PRESTAGAO LICENCIAMENTOS CODIGOS DE SAUDE COLABORADORES

GRUPOS

Selecione o Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.

GRUPOS

Selecione uma opgéo s

© oicionan

LISTA

1 Grupo adicionado

[ Doiversos

TERMINAS Sucesso
v Alteragoes submetidas. Apenas

seréio guardadas em definitivo
«quando Guardar.

(+ FECHAR

Figura 145 — Grupo de Cddigos de Salde atualizado na Lista Lateral e mensagem de sucesso.

4) Para que as alteragbes efetuadas sejam efetivamente guardadas no sistema, o Candidato deve

carregar no botdo “Guardar”:
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& cde | Tl

LOCAIS DE PRESTAGAO LICENCIAMENTOS CODIGOS DE SAUDE

GRUPOS

GRUPOS

Selecione uma opgao :

VALIDAR

TERMINAf v Sucesso
Dados guardados com sucesso.

COLABORADORES

LISTA (e FECHAR

1 Grupo adicionado

Selecione o Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.

[ DIVERSOS

@ rocioniar

‘ B ‘ m

Figura 146 - Botdo "Guardar" assinalado a vermelho e mensagem de sucesso.

5.3.3 Cancelar a edi¢do dos dados de um Grupo de Cédigos de Saude

Caso o Candidato selecione um dos Grupos de Cddigos de Saude da Lista Lateral, mas posteriormente ndo

pretenda efetuar alteragdes, podera sair do modo de edigdo carregando no botdo “Cancelar Edigdo”.

GRUPOS

GAUPOS

DIVERSOS

3 DIVERSOS

-
[ covieo
000000004450
] oooooos0ssst
() ooooooaossez

000000084805

© eunamsa

LsTA - FECHAR

1 Grupo adicionado

Selecione o Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.

[ owesos

Selecione s Cédigos de Saide, dos Atos Médicos que pretende convencionar

DESCRIGAD

TRATAMENTO CIRURGICO DO PE DIABETICO
owERses

CUIDADOS PODOLAGICOS

owERsOS

CONSULTA PSICOLOGICA CLINICA

BATERIA DE TESTES PSICOLOGICOS, €/ RELATORIO
rsos

0 v 1

Figura 147 - Botdo "Cancelar Edigdo" assinalado a vermelho.

Caso sejam efetuadas alteragdes e o Candidato carregue no botdo “Cancelar Edigdo”, essas alteragdes ndo

ficardo registadas na Lista Lateral e ndo serdo guardadas.
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5.3.4 Eliminar um Grupo de Cédigos de Saude

Para eliminar um Grupo de Cddigos de Saude previamente adicionado, o Candidato deve seguir os seguintes

passos:

1) Selecionar o Grupo pretendido da Lista Lateral:

Figura 148 — Grupo de Cddigos de Saude selecionado da Lista Lateral. O sistema apresenta os dados desse Grupo.

Selaciona o Grupo que agrega o3 Atos Midicos qua pretenda convencionar

GRUPOS

[ DIVERSOS
Selecione os Codigos de Saide, dos Atos Médicos que pretende convencionar

FEopp——— 204 4 selsionados

ctoico oescrichn

P TRATAENTO RRICO B0 DAGETID

500000004451 OUIBADOS POSOLSGICOS
800000005502 DONSULTA PSICOLOGICA LA

J— BATERA G TSTES PSI00US1605 . AELATERO

wow 1

© e ] ]

2) Carregar no botdo “Eliminar”:

GRUPOS

GRUPOS

3 DIVERSOS

4 De 4 resultados

] cooico

000000004450

\:‘ 000000004451
\:‘ 000000005502
000000084805

ELIMINAR

Selecione o Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.

Selecione os Cédigos de Satide, dos Atos Médicos que pretende convencionar

usTA

2 Grupas adisionados

1 smaromna paroudoca

LISTA

2 Grupos adicionados

(& FECHAR

3 AnaTomiA PATOLOGIGA

3 owersos

2De 4 selecionados

DESCRIGAD

TRATAMENTO CIRURGICO DO PE DIABETICO
DVERSOS

CUIDADOS PODOLOGICOS
DIVERSOS

CONSULTA PSICOLOBICA CLINICA
DiveRsos

BATERIA DE TESTES PSICOLOGICOS, G/ RELATORIO
DiveRsos

Figura 149 - Botdo "Eliminar" assinalado a vermelho.
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Apds a acdo deste botdo, o sistema mostrarda uma mensagem de sucesso e o Grupo de Cddigos de Saude

deixara de constar na Lista Lateral.

LN PORTAL DE GESTA
Oée E PRESTROORES

LUCALT §

LOCAIS DE PRESTAGAO LICENCIAMENTOS CODIGOS DE SAUDE COLABORADORES

TERMINA] Sucesso
Grupo removido. S sera
S Apena:

removido em definitivo quando
guardar.

GRUPOS LISTA

1 Grupo adicionado

Selecione o Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.
[ ANATOMIAPATOLOGICA

GRUPOS

Selecione uma opgéo B

(e FECHAR

© roicionar

Figura 150 — Lista Lateral onde ja ndo consta o Representante Legal eliminado e mensagem de sucesso.

3) Para que as alteraces efetuadas sejam efetivamente guardadas no sistema, o Candidato deve

carregar no botdo “Guardar”:

(N PORTAL DE GESTA
dfe E PRESTROORES

LUCALT §

LOCAIS DE PRESTAGAO LICENCIAMENTOS CODIGOS DE SAUDE COLABORADORES

GRUPOS LISTA

1 Grupo adicionado

Selecione o Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.
u ANATOMIA PATOLOGICA

GRUPOS

Selecione uma opgéo :

@ ~oicionan

TERMINAS v Sucesso
Dados guardados com sucesso.

e+ FECHAR

Figura 151 - Botdo "Guardar" assinalado a vermelho e mensagem de sucesso.

5.3.5 Expandir e recolher a Lista Lateral

A partir do momento em que é adicionado um Grupo de Cddigos de Saude, o sistema mostra uma Lista

Lateral com os Grupos associados. Esta lista podera ficar expandida, ou poderd ser recolhida, caso o

Candidato assim o pretenda.
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Inicialmente a lista estard expandida pelo que, para a recolher, o Candidato deve carregar no botado
“Fechar”:

LOCAIS DE PHESTAQ&D LICENCIAMENTOS CcODIGOS DE SAUDE COLABORADORES

oRUPOS usTa

1 Grupe adicionado

Selecione o Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.
[ ANATOMIA PATOLOGICA

GRUPOS

Selecione uma opgao +

@ socionar

Figura 152 - Lista Lateral expandida e botdo "Fechar" assinalado a vermelho.

Posteriormente, caso o Candidato pretenda voltar a expandir a Lista Lateral, deve carregar em “Abrir Lista”:

LOCAIS DE PRESTAGAO LICENCIAMENTOS CODIGOS DE SAUDE COLABORADORES

Selecione o Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.

GRUPOS

Selecione uma opg&o :

o ADICIONAR

Figura 153 - Lista Lateral recolhida e botdo "Abrir Lista" assinalado a vermelho.

5.4 Separador “Colaboradores”

Neste separador, o Candidato devera fornecer as informacgdes relativas aos Colaboradores da Entidade
prestadora. E obrigatéria a associagdo de, pelo menos, 1 Colaborador, ndo existindo limite maximo. Por

cada Colaborador adicionado, o Candidato deve indicar se este estd ou ndo afeto a Convencao.
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LOCAIS DE PHESTAC:\D LICENCIAMENTOS CODIGOS DE SAUDE COLABORADORES
COLABORADORES
NIF
[] Afeto a convengéio

NOME
CEDULA PROFISSIONAL  ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
ORDEM ESPECIALIDADE

Selecione uma opgao + s
FUNGAD NATUREZA DA FUNGAO

e ADICIONAR

Figura 154 - Campos do separador "Colaboradores".

Todos os campos deste separador sdo de preenchimento obrigatério, devendo existir pelo menos 1
Colaborador associado no momento da submissdo do Pedido de Adesdo a Convencdo. No entanto, é

possivel prosseguir com o preenchimento das restantes seccdes e separadores da Candidatura sem
preencher estes dados.

5.4.1 Adicionar um Colaborador

Para adicionar um Colaborador, o Candidato deve seguir os seguintes passos:

1) Preencher todos os campos:
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COLABORADORES

NIF

182857786 Afeto & convencéo

NOME

Maria Manuela dos Santos

CEDULA PROFISSIONAL @ ANEXAR DOCUMENTO - € A PROFISSIONAL

1256 Comprovativo de Cédula Profissional.pdf [
ORDEM ESPECIALIDADE

Ordem dos Médicos $ Medicina Interna +
FUNGAQ MATUREZA DA FUNGAO

Médico : Médico :

@ soicionar

Figura 155 - Separador de Colaboradores com todos os campos preenchidos.

Os campos “Especialidade” e “Fun¢dao” encontram-se bloqueados para edigdo até a selegao de um valor no
campo “Ordem”. Por sua vez, o campo “Natureza da Fun¢do” so sera desbloqueado apds a selecdo de um

valor no campo “Fung¢do”.

ORDEM ESPECIALIDADE
Selecione uma opgéo + Selecione uma +
FUNGAD HATUREZA DA FUNGAO

Selecione uma

T
o
]

Figura 156 - Campos "Especialidade" e "Fung¢do" bloqueados dado que ainda ndo foi selecionado um valor no campo "Ordem".

ORDEM ESPECIALIDADE

L3
L3

Ordem dos Médicos Selecione uma opgéo

FUNGAD MATUREZA DA FUNGAO

Selecione uma opgéo + Selecione uma ¢

Figura 157 - Apds a selegdo da "Ordem", os campos "Especialidade" e "Fungdo" sdo desbloqueados.

ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Médicos + Medicina Interna +
FUNGAD NATUREZA DA FUNGAD
Médico + Selecione uma opgéo +

Figura 158 - Campo "Natureza da Fungdo" sé é desbloqueado apds preenchimento do campo "Fungdo".
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2) Carregar em “Adicionar”:

COLABORADORES

NIF

182857786

NOME

Maria Manuela dos Santos

CEDULA PROFISSIONAL

1256

ORDEM

Ordem dos Médicos

FUNGAO

Médico

Afeto & convengéo

@ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

Comprovativo de Cédula Profissional.pdf [J

ESPECIALIDADE

$ Medicina Interna s
NATUREZA DA FUNGAO
: Médico :

Figura 159 - Botdo "Adicionar" assinalado a vermelho.

Caso exista algum campo por preencher, ao carregar em “Adicionar”, o sistema mostrard mensagens de

erro relativas a esses campos.

(N PORTAL DE GESTA
@ DE PRESTRDORES

TERMINAS Emo

Q 0 campo "Nome" é de

LULALT @ preenchimento obrigatério.
LOCAIS DE PRESTAGAG LICENCIAMENTOS CODIGOS DE SAUDE COLABORADORES
COLABORADORES
NIF
182857786 Afeto & convengéo
NOME
CEDULA PROFISSIONAL { ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
1256 Comprovative de Cédula Profissional. pdf 7
ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Médicos : Medicina Interna :
FUNGAO MATUREZA DA FUNGAO
Medico + Meédico s Q
© nocionar o

Figura 160 - Exemplo de mensagem de erro que surge ao carregar em "Adicionar" quando existem campos por preencher. Neste

caso, o campo por preencher é o campo "Nome", assinalado a vermelho.
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Ao clicar “Adicionar”, o sistema também verifica se os dados nos campos “Cédula Profissional” e “Ordem”
do colaborador correspondem aos dados que estdo associados em sistema para o NIF que foi inserido. Em
caso negativo, ira surgir uma mensagem de erro a alertar que o colaborador com o NIF que foi indicado

estd registado em sistema com outros dados de cédula e ordem profissional.

8 de | TR -

LUUAL

LOCAL1 §

LOCAIS DE L SAUDE coL

226431800

NOME

Colaborador vinte e um

CEDULA PROFISSIONAL

0612422 este 11102024 - Copy (22).pdt [}
ORDEM ESPECIALIDADE

Ordem dos Nutricionistas : Nutricionista s
Fungio NATUREZA DA FUNGAQ

Técnico : Técnico : Q
o~ ©

Figura 161 - Mensagem de alerta que surge ao Adicionar quando os dados de cédula profissional e ordem do colaborador ndo

correspondem aos dados guardados em sistema para o NIF que foi inserido.

Caso todos os campos estejam corretamente preenchidos, ao carregar em “Adicionar”, o Colaborador é
adicionado a uma Lista Lateral.

PORTAL DE GESTA ]
- TERMINAJ
“ @ ‘ DE PRESTADORES ] Sucesso

v Colaborador adicionado. Apenas

LULCALT @ seré adicionado em definitivo

«quando Guardar.

LOCAIS DE PRESTAGAQ LICENCIAMENTOS CODIGOS DE SAUDE COLABORADORES

COLABORADORES LISTA (+ FECHAR

1 Colaboradores (MAX. 50)

NIF
2 Maria Manuela dos Santos
[T] Afeto & convengao

NOME
CEDULA PROFISSIONAL § ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
ORDEM ESPECIALIDADE
Selecione uma opgéo : Selecione uma opgéo :
FUNGAO NATUREZA DA FUNGAO
Selecione uma opgao + Selecione uma opgéao +

@ rocionar

©9d

Figura 162 — Colaborador adicionado a Lista Lateral e mensagem de sucesso.
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3) Carregar em “Guardar”. Para que o Colaborador adicionado na Lista Lateral seja guardado pelo
sistema, é necessario que o Candidato carregue no botdo “Guardar”. Esta acdo pode ser efetuada
sempre que se adicione um Colaborador na Lista Lateral ou apds a associacdo de varios

Colaboradores.

“ de ‘ D 7‘»—" i“j} TERMINAJ Sucesso
v Dados guardados com sucesso.

COLABORADORES LISTA + FECHAR

1 Colaboradores (MAX. 50)

HIF
2 Maria Manuela dos Santos
[] afeto a convengao

NOME
CEDULA PROFISSIONAL § ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

ORDEM ESPECIALIDADE

Selecione uma opgéo s Selecione uma opgéo s
FUNGAO NATUREZA DA FUNGAO
Selecione uma opgéo + Selecione uma opgéo s

VALIDAR GUARDAR ‘ ANTERIOR | SEGUINTE

Figura 163 - Botdo "Guardar" assinalado a vermelho e mensagem de sucesso obtida apds "Guardar".

Ao clicar “Gravar”, o sistema também verifica se ja existe outro NIF ativo em sistema (outro diretor clinico,

I"

responsavel técnico ou colaborador) com os mesmos dados de “Cédula Profissional” e “Ordem” que foram
aqui inseridos no colaborador. Em caso afirmativo, ird surgir uma mensagem de erro a alertar que que ja

existe um colaborador com aquela ordem e cédula profissional.
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% o= |

s (x Skt it

Cédula Profissional 21102421,

Jé existe um colaborador na

USTA

2 Colaborador vinte
HiE

252268903

HOME

Colaborador vinte

CEDULA PROFISSIONAL

21102421 Documento Teste 11102024 - Copy (22).pdf [}
ORDEM ESPECIALIDADE

Ordem dos Psicologos : Psicologia clinica e da saude s
FUNGAO NATUREZA DA FUNGAO

Técnico B Técnico +

@ euman (<] o 8 Q
- ©

Figura 164 - Mensagem de erro que surge ao Gravar quando os dados de cédula profissional e ordem inseridos no colaborador ja

estdo associados a outro NIF ativo em sistema.

5.4.2 Editar os dados de um Colaborador

Para editar os dados de um Colaborador previamente adicionado, o Candidato deve seguir os seguintes

passos:

1) Selecionar o Colaborador pretendido da Lista Lateral:

COLABORADORES LISTA (+ FECHAR

1 Colaboradores (MAX. 50)

NIF

2 Maria Manuela dos Santos

182857786 Afeto a convengéo

NOME

Maria Manuela dos Santos

CEDULA PROFISSIONAL § ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

1256 Comprovativo de Cédula Profissional.pdf [
ORDEM ESPECIALIDADE

Ordem dos Médicos + Medicina Interna +
FUNGAD NATUREZA DA FUNGAO

Médico + Médico $
© eunnian o ) concLumenigiio

Figura 165 — Colaborador selecionado da Lista Lateral. O sistema apresenta os dados desse Colaborador.
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2) Efetuar as alteragGes pretendidas:

COLABORADORES

MIF

182857786

LISTA

1 Colaboradores (MAX. 50)

Afeto & convengéo

NOME

Maria Manuela dos Santos Ferreira

CEDULA PROFISSIONAL

1256

ORDEM

Ordem dos Médicos

FUNGAQ

Médico

@ ELMIAR

{§ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

Comprovativo de Cédula Profissional pdf [

ESPECIALIDADE

: Medicina Interna +
MATUREZA DA FUNGAO
s Médico :
[x) ) concLuIr EDIGAO

Figura 166 - Alterado o "Nome" do Colaborador.

3) Carregar no botdo “Concluir Edicao”:

COLABORADORES

NIF

182857786

NOME

Maria Manuela dos Santos Ferreirg

CEDULA PROFISSIONAL

1256

ORDEM

Ordem dos Médicos

FUNGAO

Médico

@ ELIMINAR

LISTA

Maria Manuela dos Santos

1 Colaboradores (MAX. 50)

Afeto a convengéo

& AMEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

I ivo de Cédula L pdf

ESPECIALIDADE

: Medicina Interna :
HATUREZA DA FUNGAO
: Médico s

Maria Manuela dos Santos

Figura 167 - Botdo "Concluir Edi¢ao" assinalado a vermelho.

O Colaborador sera atualizado na Lista Lateral.

(+ FECHAR

(+ FECHAR
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% o= |

COLABORADORES

NIF

NOME

GEDULA PROFISSIONAL

ORDEM
Selecione uma opgéo
FUNGAO

Selecione uma opgéo

TERMINAJ Sucesso
Alteragoes submetidas. Apenas

seriio guardadas em definitivo
quando Guardar.

LISTA (+ FECHAR

1 Colaboradores (MAX. 50)

2 Maria Manuela dos Santos Ferreira

[] Afeto a convengao

[ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

ESPECIALIDADE

* Selecione uma opgéao 4
NATUREZA DA FUNGEO
: Selecione uma opgao :

© woicionan 9

Figura 168 — Colaborador atualizado na Lista Lateral e mensagem de sucesso.

4) Para que as alteragbes efetuadas sejam efetivamente guardadas no sistema, o Candidato deve

carregar no botdo “Guardar”:

“ :l o PCRTAL STAC
DE PRESTRDORES

COLABORADORES

NOME

CEDULA PROFISSIONAL

ORDEM
Selecione uma opgéo
FUNGAO

Selecione uma opgéo

VALIDAR

TERMINA Sucesso
Dados guardados com sucesso.

LISTA ¢ FECHAR
1 Colaboradores (MAX. 50)

2 Maria Manuela dos Santos Ferreira
[[] Afeto & convengéio

 ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

ESPECIALIDADE

: Selecione uma opgéo B
MNATUREZA DA FuN(;ﬂD
s Selecione uma opgao s

© soiciotar 0

Figura 169 - Botdo "Guardar" assinalado a vermelho e mensagem de sucesso.
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Ao clicar “Gravar”, o sistema também verifica se ja existe outro NIF ativo em sistema (outro diretor clinico,
responsavel técnico ou colaborador) com os mesmos dados de “Cédula Profissional” e “Ordem” que foram

aqui inseridos no colaborador. Em caso afirmativo, ird surgir uma mensagem de erro a alertar que que ja
existe um colaborador com aquela ordem e cédula profissional.

% de
o Ja existe um colaborador na
LULAIS UE PRES IAYAU LLERGAMERTUS s vE SAuDE wiAsuRALUnES 0 dos Psi Fes
Cédula Profissional '21102421'.
USTA -
2 Colaborador vinte
IE
252268903
HOME
Colaborador vinte
EDULA PROFISSIONA
21102421 Docurmento Teste 11102024 - Copy (22).pdf
ORDEM ALIDAD
Ordem dos Psicélogos Psicologia clinica e da saude
NG
Técnico : Técnico
© eumman o [}

Figura 170 - Mensagem de erro que surge ao Gravar quando os dados de cédula profissional e ordem inseridos no colaborador ja

estdo associados a outro NIF ativo em sistema.

5.4.3 Cancelar a edi¢do dos dados de um Colaborador

Caso o Candidato selecione um dos Colaboradores da Lista Lateral, mas posteriormente ndo pretenda

efetuar alterag¢des, podera sair do modo de edigdo carregando no botdo “Cancelar Edigdo”.
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COLABORADORES LISTA (+ FECHAR
1 Colaboradores (MAX. 50)
NIF

& Maria Manuela dos Santos Ferreira

182857786 Afeto & convengéo

NOME

Maria Manuela dos Santos Ferreira

CEDULA PROFISSIONAL [ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

1256 Gomprovativo de Cédula Profissional pdf
ORDEM ESPECIALIDADE

Ordem dos Médicos + Medicina Interna +
FUNGAO NATUREZA DA FUNGAO

Médico + Médico s

ELIMINAR :6 CONCLUIR EDIGAQ

Figura 171 - Botdo "Cancelar Edigdo" assinalado a vermelho.

Caso sejam efetuadas alteracdes e o Candidato carregue no botdo “Cancelar Edicdao”, essas alteracdes nao

ficardo registadas na Lista Lateral e ndo serdo guardadas.

5.4.4 Eliminar um Colaborador

Para eliminar um Colaborador previamente adicionado, o Candidato deve seguir os seguintes passos:

1) Selecionar o Colaborador pretendido da Lista Lateral:

COLABORADORES LISTA (+ FECHAR
2 Golaboradores (MAX. 50)

NIF
2 Joaquim Ameida

182857786 Afeto a convengéo

NOME

Maria Manuela dos Santos Ferreira

CEDULA PROFISSIONAL § ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
1256 Comprovativo de Cédula Profissional. pdf
ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Médicos + Medicina Interna +
FUNGAOD NATUREZA DA FUNGAO
Medico s Médico +
ELIMINAR @ concLuIR EDigho

Figura 172 — Colaborador selecionado da Lista Lateral. O sistema apresenta os dados desse Colaborador.

2) Carregar no botdo “Eliminar”:
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COLABORADORES

NIF

182857786

NOME

Maria Manuela dos Santos Ferreira

CEDULA PROFISSIONAL

1256

ORDEM

Ordem dos Médicos

FUNGAQ

Médico

@ ELMINAR

Afeto a convengéo

LISTA

§ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

Comprovative de Cédula Profissional.pdf [

ESPECIALIDADE

B Medicina Interna
NATUREZA DA FUNGAO
: Médico

o

@) coNCLUIR EDIGAD

2 Colaboradores (MAX. 50)

Figura 173 - Botdo "Eliminar" assinalado a vermelho.

Joaquim Almeida

(+ FECHAR

Maria Manuela dos Santos Ferreira

Apds a agao deste botao, o sistema mostrara uma mensagem de sucesso e o Colaborador deixara de constar

na Lista Lateral.

3)

COLABORADORES

HOME

CEDULA PROFISSIONAL

ORDEM
Selecione uma opgéo
FUNGAO

Selecione uma opgéo

[T] Afeto & convengéio

{ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

ESPECIALIDADE

Selecione uma opgéo

NATUREZA DA FUNGAO

Selecione uma opgéo

© ~oiciona

R

TERMINAf

LISTA
1 Colaboradores (MAX. 50)

2 Joaquim Almeida

(+ FECHAR

Sucesso
Colaborador removido. Apenas

serd eliminado em definitivo

quando Guardar.

Figura 174 — Lista Lateral onde ja ndo consta o Colaborador eliminado e mensagem de sucesso.

Para que as alteragBes efetuadas sejam efetivamente guardadas no sistema, o Candidato deve

carregar no botdo “Guardar”:
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€ de | B | Swceso
Dados guardados com sucesso.

LISTA

2 Josqum Ameida
Afeto & convengéo

Selecione uma opgéo 0 Selecione uma opgéo

FUNGH NATUREZA DA FUNGAD

Selecione uma opgao s Selecione uma opgao

e m @

Figura 175 - Botdo "Guardar" assinalado a vermelho e mensagem de sucesso.

5.4.5 Expandir e recolher a Lista Lateral

A partir do momento em que é adicionado um Colaborador, o sistema mostra uma Lista Lateral com os
Colaboradores. Esta lista podera ficar expandida, ou poderd ser recolhida, caso o Candidato assim o

pretenda.

Inicialmente a lista estard expandida pelo que, para a recolher, o Candidato deve carregar no botdo

“Fechar”:

COLABORADORES LISTA

1 Golaboradores (MAX. 50)

NIF
2 Joaquim Aimeida

[[] Afeto a convengéo

NOME

CEDULA PROFISSIONAL  ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
ORDEM ESPECIALIDADE
Selecione uma opgao : Selecione uma opgéo s
FuNGAO NATUREZA DA FUNGRO
Selecione uma opgéo : Selecione uma opgéo +
@ roicionan

Figura 176 - Lista Lateral expandida e botdo "Fechar" assinalado a vermelho.

Posteriormente, caso o Candidato pretenda voltar a expandir a Lista Lateral, deve carregar em “Abrir Lista”:
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COLABORADORES

HIF

NOME

CEDULA PROFISSIONAL

ORDEM
Selecione uma opgéo
FUNGAQ

Selecione uma opgéo

[] Afeto a convengéo

§ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

ESPECIALIDADE

Selecione uma opgéo +

NATUREZA DA FUNGAQ
Selecione uma opgéo +
© soicionan

Figura 177 - Lista Lateral recolhida e botdo "Abrir Lista" assinalado a vermelho.
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6 Submissao um Pedido de Adesao a Convengao

Neste capitulo do documento serd abordada a submissdo do Pedido de Adesdo a Convencgao.

Para submeter o Pedido de Adesdo a Convencgao, apds preenchimento dos dados de todos os separadores
do formulario, o Candidato devera aceder ao ecra de Submissao.

“ de | ! E GES TERMINAR SESSAD [=

Pedido de adesdo a convengao

e EM PREENCHIMENTO

SUBMISSAO

Para submeter a candidatura para validagdo da ADSE prima o botdo "Submeter”.

Figura 178 - Ecrd de Submissdo do Pedido de Adesdo a Convengao.

Este ecra pode ser acedido de duas formas:

1) No ecrd “Local > Colaboradores” carregar no botdo “Seguinte”;

LOCAIS DE PRESTAGAO LICENCIAMENTOS CODIGOS DE SAUDE COLABORADORES

COLABORADORES LISTA (& FECHAR

2 Colaboradores (MAX. 50)

NIF
2 Jorge Cozlho
[ ] Afeto & convengéo

L Maria da Conceigao Antunes

NOME
CEDULA PROFISSIONAL [l ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
ORDEM ESPECIALIDADE
Selecione uma opgéo B Selecione uma opgéc =
FUNGAO MATUREZA DA FUNGO
Selecione uma opgéo s elecione uma opga =

e m ‘ S ‘

Figura 179 - Separador "Colaboradores" com botdo "Seguinte" assinalado a vermelho.
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2) Em qualquer ecrd/separador, no cabecalho, carregar no nimero 3, “Submissio”.

" de ‘ TERMINAR SESSA0 [+

Pedido de adesdo a convengao

LOCAL
o [] EM PREENCHIMENTO

Figura 180 - Cabegalho do formulario de Pedido de Adesdo a Convengdo, com o passo relativo a submissdo assinalado a

vermelho.

Para efetuar a submissdo do Pedido, no ecrd de submissdo o Candidato deverd carregar no botdo

“Submeter”.
" d o ‘ .: RTAL DEC | TERMINAR SESSAO [=

Pedido de adeséo a convengao

SUBMISSAQ
o [=) EM PREENCHIMENTO

SUBMISSAO

Para submeter a candidatura para validag&o da ADSE prima o botdo “Submeter”.

‘ ANTERIOR ‘ SUBMETER

Figura 181 - Botdo "Submeter", no ecrd de submissdo, assinalado a vermelho.

Apds a agao deste botdo, o sistema verificard se todos os campos foram preenchidos de acordo com as
regras de preenchimento. Caso seja identificada alguma falha no preenchimento, o sistema mostrara
mensagens de erro que permitem ao utilizador identificar a informacdo em falta/incorretamente

preenchida.
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& o=

TERMINAR SESSAO

PORTAL DE GESTF
DE PRESTADORES
atério ter pelo menos 1

"Representante legal".

Pedido de adesdo a convengdo

o Ha campos obrigatérios nao
SUBMISSAD preenchidos na "ldentificagéo
o e ] EM PREENCHIMENTO do Prestador”.

SUBMISSAO

Para submeter a candidatura para validagao da ADSE prima o botdo “Submeter”.

ANTERIOR SUBMETER

Figura 182 - Exemplo de mensagens de erro que podem surgir. Neste caso, foram deixados campos por preencher no separador

"Identificagdo do Prestador" e ndo foram adicionados Representantes Legais.

Quando s3ao mostradas mensagens de erro mais genéricas, como aquelas que indicam a existéncia de
campos obrigatdrios por preencher num dado separador, o Candidato deve voltar a esse separador e

carregar em “Validar”, para que sejam assinalados os campos em falta.

Caso ndo existam falhas no preenchimento, o sistema mostrard uma mensagem de sucesso e o Pedido de
Adesdo sera submetido. Neste momento, o estado do pedido sera alterado para “Submetido”.
“ e | L')”,LT’ TERMINAR SESSAQ Suocesso

&/ Pedido de adesiio & convengio
submetido com sucesso!

Pedido de ades&o a convengéo

SUBMISSAC
o SUBMISS @7 SUBMETIDO - 000000000+

SUBMISSAO

0 seu Pedido ne 00000000040 foi submetido com sucesso, ficars em analise por parte da equipa ADSE
Iremos notifica-lo sssim que tivermos novidades

Obrigado

ANTERIOR SUBMETER

Figura 183 - Mensagem de sucesso e alteragdo de estado para "Submetido". E também mostrado, ao lado do estado, o

identificador do Pedido de Adesdo a Convengao.
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Apds a submissao, e enquanto o pedido se encontrar no estado “Submetido”, o Candidato a Prestador
poderd efetuar as alteracbes que considere necessarias. No entanto, para que estas alteracdes sejam

efetivadas, deve voltar a submeter o Pedido de Adesao, carregando novamente no botdo “Submeter”.

No momento em que a equipa da ADSE iniciar a analise do Pedido de Adesdo, o estado do mesmo sera
alterado para “Em Analise”. A partir desta altura, o Candidato ja ndo conseguird efetuar quaisquer
alteracdes ao Pedido de Adesao.
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