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1 Introdugao

Este documento tem como objetivo auxiliar os Prestadores na utilizacdo da Plataforma de Gestdo de
Pedidos de Alteracao da Convencao, providenciando instrugcdes claras de uso das varias funcionalidades da

plataforma.

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

A plataforma devera serd acedida através da ADSE Direta, sendo a autenticacdo efetuada com as

credenciais da Autoridade Tributaria:

- AT X
%: Mloridade AUTENTICAGAO

-4 tributaria e aduaneira
@ Instituto Publico
de Gestao Participada

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

NIF 2 GovPt

Figura 1 - Ecra de autenticagdo — introdugdo das credenciais da AT.

Apds introdugao de credenciais validas, o utilizador deve carregar em “Autenticar”:
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| AT
autoridade AUTENTICAGAO

tributéria e aduaneira

Esle sistema tem coma objectivo efectuar, de uma forma segura, a
autenticagdo do utilizador do servigo ondine da ADSE

Instituto Publico
de Gestao Participada

NIF I GovPt

125809581

[ o ]

Alterar Senha Atualizado em 2021-06-15. Versdo 5.0.11

Figura 2 - Ecrd de autenticacdo - botdo "Autenticar".

Para aceder a plataforma, na ADSE Direta, no menu dos servigos disponiveis selecionar a opgao “Gestao da
Convencdo”, sera encaminhado para a pagina inicial da Plataforma de Gestdo de Pedidos de Alteracdo da

Convengao:

Atendimento Online

Consultar Dados de Prestador

© 0

Gestdo da Convengéo

Consultar Situacdo do Beneficidrio

Pedir Autorizactes Prévias / Informacg@es Prévias

Declaracoes

Transferéncia Eletrénica de Faturagéo

Faturagcdo Online

Conta-Corrente

Permissaes de Acesso a Sub-Utilizadores

® 60000

Figura 3 — P4gina dos servigos disponiveis na ADSE Direta
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TERMINAR SESSAO  [—

€ e | TREEE

PRESTADOR

NOME DA ENTIDADE e —

& ATivo

LOCAIS DE PRESTAGAQ COLABORADORES PEDIDO EM PREENCHIMENTO PEDIDOS PENDENTES PEDIDOS TRATADOS
[ 'I - v 0

B 1 - 4

ESTADO DOS PEDIDOS DE ALTERAGAQ

D PO DATA/ HORA ESTADO
18 Dados Gerais 10-09-202110:19:13
10 v 1

Figura 4 - Pagina inicial da Plataforma de Gestdo de Pedidos de Alteracdo da Convencdo.

3 Funcionalidades Genéricas

Em todos os ecras da Plataforma de Gestado de Pedidos de Alteragao da Convengao, o Prestador terd acesso

a um conjunto de funcionalidades genéricas descritas abaixo:

3.1 Botdo “Notificagoes”:

Permite ao Prestador verificar as Mensagens/ Notificagdes do processo efetuadas pela ADSE. Este botdo

encontra-se no canto superior direito, em todos os ecras da Plataforma:

“ d [<] 2 e TERMINAR SESSAD  [=

Figura 5 - Botdo "NotificagGes" assinalado a vermelho.

3.2 Botdo “Terminar Sessdo”:

Permite ao Prestador terminar a sessdo caso ndo pretenda efetuar mais acées num dado momento. Este

botdo encontra-se no canto superior direito do ecr3, ao lado do botdo “Notificacdes”.
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Figura 6 - Botdo "Terminar Sessdo" assinalado a vermelho.

3.3 Botdo “Ajuda”:

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

proceder em caso de necessidade de alguma ajuda durante a utilizacdo da Plataforma:

‘. e ‘ IR e TERMINAR SESSAO [~

PRESTADOR

NOME DA ENTIDADE TR

@ atvo

LOCAIS DE PRESTAGAD COLABORADORES PEDIDO EM PREENCHIMENTO PEDIDOS PENDENTES PEDIDOS TRATADOS

|ﬁ|1 -1 s - v0

ESTADO DOS PEDIDOS DE ALTERAGAD

© TPo DATA / HORA ESTADD
18 Dados Gerais 10-09-2021 10:19:13
10 - 1

09

Figura 7- 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 8- Mensagem "Precisa de ajuda" que surge ao carregar no botdo "Ajuda".

Caso o Prestador carregue nesta mensagem, o sistema mostra uma janela com indicagdo de como proceder:
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Precisa de ajuda? X

b

Deixe-nos a suas duvidas através do nosso email.

Figura 9- Janela pop-up com indicagdo de como proceder em caso de necessidade de ajuda.

3.4 Botdo “Scroll Up”:

No canto inferior direito de cada um dos ecras, abaixo do botdo “Ajuda”, existe um botdo “Scroll Up” que
permite ao Prestador subir para o topo do formuldrio. Este botdo é especialmente util em paginas com

formularios longos.

“ (ﬁe ‘  FREETFO0 TERMINAR SESSAO  [=

PRESTADOR

NOME DA ENTIDADE CANCELAR CONVENGRO

@ ~tvo
LOCAIS DE PRESTAGAO COLABORADORES PEDIDO E14 PREENCHIMENTO PEDIDOS PENDENTES PEDIDOS TRATADOS
[ ] s - v O

ESTADO DOS PEDIDOS DE ALTERAGAO
i0 PO DATA / HORA ESTADO

18 Dados Gerais 10-09-2021 10:19:13

0 v 1

©0®

Figura 10 - Botdo "Scroll Up" assinalado a vermelho.
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3.5 Botoes de navegagdo “Sair”:

Dentro de cada Pedido de Alteracdo existe um botdo “Sair”, que permite ao Prestador sair do Pedido de

Alteragao em curso.

PORTAL DE GESTAO i0 [
% del e TERMINAR SESSA0 [

PEDIDO DE ALTERAGAO

DADOS GERAIS “

Figura 11 - Botdes "Sair" assinalado a vermelho.

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

Figura 12 - Mensagem de confirmacgdo da acdo de “Sair” de um Pedido de Alteragdo da Convengdo.

Caso o Prestador selecione a opcdo “Nao”, entdo a mensagem sera fechada e o Prestador permanecera no
mesmo ecrd de preenchimento, podendo continuar o processo alteragdo. Caso contrario, ao carregar no
botdo “Sim” da mensagem de confirmagao, os dados alterados ndo serdo guardados e o Prestador sera

encaminhado para a pagina inicial da Plataforma de Gestdo de Pedidos de Alteragdao da Convengao.
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3.6 Botdo “Submeter”:

Dentro de cada Pedido de Alteragdo existe também um botdo “Submeter”, que permite ao Prestador

efetuar a submissdo do Pedido de Alteragao em curso.
“ e | e TERMINAR SESSAD [

PEDIDO DE ALTERA(;AG

DADOS GERAIS “

Figura 13 - Botdo "Submeter" assinalado a vermelho.

Em cada separador existem informac¢Ges minimas obrigatdrias a preencher para que os dados possam ser
guardados e submetidos. Caso estes campos minimos ndo estejam preenchidos, ao carregar em
“Submeter”, o sistema mostrara mensagens de erro a alertar o Prestador de que existem campos

obrigatérios por preencher.

% o= | ZES e
o Identificagdo do Prestador -
campo "Morada” é de
preenchimento obrigatério.

PEDIDO DE ALTERAGAO

DADOS GERAIS Emo
“ Identificag&o do Prestador -

o campo "NISS” é de
preenchimento obrigatério.

Figura 14 - Exemplo de mensagens de erro que podem aparecer ao carregar em "Submeter". Neste caso, as mensagens
apresentadas correspondem ao separador "ldentificagdo do Prestador".

Se todos os campos estiverem corretamente preenchidos, ao carregar em “Submeter”, o Prestador sera
encaminhado para a pdagina inicial da Plataforma de Gestdo de Pedidos de Alteragdao da Convengado e serao
submetidos os dados para aprovacao pela ADSE (quando necessario) ou efetivadas as alteracoes efetuadas
(quando estas forem referentes a dados que ndo requerem aprovacgdo por parte da ADSE). O Pedido de
Alteragao submetido ficard no estado “Pendente” até que seja tratado pela ADSE e estara listado na Tabela

de Pedidos de Alteracdo da pagina inicial da Plataforma:

10
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ESTADO DOS PEDIDOS DE ALTERAGAO

D TIPO DATA / HORA ESTADO

18 Dados Gerais 10-09-2021 10:19:13

10 v 1

Figura 15 - Tabela de Pedidos de Alteragdo, onde ficara registado o Pedido de Alteragdo apés ser submetido.

3.7 Funcionalidade “Anexar Documento”:

Em diversas secc¢bes do formuldrio de Pedido de Alteracdo existirdo campos do tipo “Anexar Documento”,
com indicagcdo de qual o documento a anexar (por exemplo: “Anexar Documento — Comprovativo NIF”).

Para anexar o documento necessario, o 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 PDFs para testes R
Organize ~ New folder =~ O @
~ Name Date modified Type Size ~
[£) Mais 500kb.pdf 11-07-2019 15:07 Adobe Acrobat D... 9 566 KB
[£) Menos 500kb.pdf 7-10-2020 14:.04 Adobe Acrobat D... 30KB
[i Menos 500kb_v2.0.pdf 07-10-2020 14:04 Adobe Acrobat D... 30 KB
[#) Para testar 2.pdf 07-10-2020 1404  Adobe Acrobat D.. 30 KB
[#) PDF Testes 2.pdf 07-10-2020 1404  Adobe Acrobat D.. 30 KB
_ K [£ Teste PDF OK 1.pdf 07-10-2020 14:04 Adobe Acrobat D... 30 KB A4
File name: “ v| Adobe Acrobat Document (*.pc ~

Figura 16 — Ao carregar no campo “Anexar Documento” o sistema abre uma janela para selecdo de documentos.

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

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

11
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€ Open X
T « 02.Testes > PDFs para testes ~ Q| | Search PDFs para testes P
Organize ~ New folder =~ m @
~ Name Date modified Type Size ~
[£] 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... 30 KB
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
lﬁ PDF Testes 2.pdf 07-10-2020 14:04 Adobe Acrobat D... 30 KB
v lﬁ Teste PDF OK 1.pdf 07-10-2020 14:04 Adobe Acrobat D... 30 KB v
File name: | Menos 500kb_v2.0.pdf V| Adobe Acrobat Document (*.pc ~

Figura 17 - Sele¢do do documento que se pretende anexar.

3) Apods a selegcdo do documento, o sistema mostra o nome do documento escolhido no campo a que

este foi associado:

@ ANEXAR DOCUMENTO - COMPROV,

IMenos 500kb_v2.0.pdf [

Figura 18 - Identificagdo do documento anexado no campo respetivo.

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

) AMEXAR DOCUMENTO - COMPROVATIVO DE MIF

Menos 500kb_v2.0.pdf

Figura 19 - Botdo "Eliminar" assinalado a vermelho.

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

12
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4 Ecra Inicial da Plataforma

Neste capitulo do documento serdo descritos os varios itens existentes na pdgina inicial da Plataforma de

Gestdo de Pedidos de Alteracao da Convencao, bem como todas as a¢ées disponiveis para o Prestador.

O ecrad inicial da Plataforma encontra-se dividido em trés zonas distintas, “Cabecalho”, “Resumo” e “Tabela

de Pedidos de Alteracdo”, detalhadas nas préximas sec¢des deste documento.

Todas as funcionalidades descritas neste capitulo sdo aplicdveis apenas a Prestadores no estado “Ativo”. As
acOes disponiveis para Prestadores noutros estados (“Em Renovacdo” e “Cancelado”) serdo descritas

separadamente em capitulos proprios.

4.1 Secgdo de “Cabegalho”

Nesta seccdo o Prestador encontrara as informacgdes base da sua Convengao (Nome da Entidade e Estado

da Convencado, do lado esquerdo), bem como as a¢Ges que poderd executar na Plataforma.

“ de | ‘,‘ e "."" TERMINAR SESSAC [=

PRESTADOR

NOME DA ENTIDADE AT

@ ativo

LOCAIS DE PRESTAGAO COLABORADORES PEDIDO EM PREENCHIMENTO PEDIDOS PENDENTES PEDIDOS TRATADOS

81 21 ? - v0

ESTADO DOS PEDIDOS DE ALTERAGAOQ
1] TIPO DATA / HORA ESTADO

18 Dados Gerais 10-09-2021 10:19:13

Figura 20 - Pagina inicial da Plataforma, com a secg¢do de "Cabegalho" assinalada a vermelho.

13



Instituto Publico de Gestao Participada

4.1.1 Botao “Alterar Conveng¢ao”

A principal agdo que um Prestador no estado “Ativo” podera efetuar na Plataforma é a submissao de um
Pedido de Alteragdo da Convencgdo. Para isso, no cabecgalho esta disponivel um botdo de acao, que permitira

ao Prestador selecionar o tipo de Pedido de Alteragdo que pretende efetuar:

PRESTADOR

NOME DA ENTIDADE ALTERAR CONVENGAO ~ CANCELAR CONVENGAO

@ Ativo

Dados Gerais
Locais de Prestagdo
Licenciamentos

Atos Médicos
LOCAIS DE F‘HESTACAO COLABORADORES PEDIDO EM PREENCHIMENTO | PEDIDOS TRATADOS

Colaboradores
£h 1 a A s

s N

Figura 21 - Botdo “Alterar Convengdo”, e todas as opgles de selegdo possiveis, assinalado a vermelho.

Ao selecionar uma das opgdes, o Prestador sera encaminhado para o ecra de Pedido de Alteragdo especifico
do tipo selecionado. Mais informacdes sobre como efetuar um Pedido de Alteracdo poderdao ser

encontradas no capitulo 5 deste documento.

4.1.2 Botao “Cancelar Conveng¢ao”

Ao aceder a Plataforma, o Prestador podera também optar pelo cancelamento da sua convengdo. Para
efetuar esta agdo, bastard carregar no botdo “Cancelar Convengao” também existente no cabecalho da

pagina inicial:

PRESTADOR

& ativo

Figura 22 - Botdo “Cancelar Convengdo”, assinalado a vermelho.

A acdo deste botdo despoletara uma janela pop-up, com dados que devem ser preenchidos pelo Prestador

para que possa ser efetuado cancelamento da Convencgao:

14
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X
[ ]
CANCELAR CONVENCEO
DEFINIR DATA DE FIM [lj ANEXAR DOCUMENTO - OFiCIO DE PEDIDO DE CANCELAMENTO
dd/mm/aaaa
MOTIVO
Indique o motivo de cancelamento
4
VOLTAR SUBMETER

Figura 23 - Janela pop-up de Cancelamento da Convengdo.

Caso o Prestador carregue no botdo “Voltar” da janela pop-up de Cancelamento, permanecera na pagina

inicial da plataforma e o Pedido de Cancelamento nao sera submetido.

Todos os campos desta janela sdo de preenchimento obrigatério, o que significa que, caso o Prestador
carregue no botdo submeter sem preencher algum deles, o sistema mostrara mensagens de erro e ndo sera
possivel prosseguir. Apds o preenchimento correto de todos os campos, ao carregar em “Submeter”, surgira
uma mensagem de sucesso e o Pedido de Cancelamento ficard no estado “Pendente” até que seja aprovado

pela ADSE. Neste momento, o Prestador ndo podera efetuar mais agdes na plataforma.

“ de ‘ TERMINAR SESSAO [=

PRESTADOR

NOME DA ENTIDADE

PEDIDO DE CANCELAMENTO SUBMETIDO

0 seu Pedido de Cancelamento N° 00000004 foi submetido com sucesso. Ficara em analise por parte da Equipa da ADSE

Iremos notificé-lo assim que tivermos novidades.

Obrigado!

Figura 24 - Ecrd da Plataforma de Gestdo de Pedidos de Alteragdo da Convengdo apds submissdo de um Pedido de Cancelamento

da Convengao.

15
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4.2 Sec¢do de “Resumo”

O ecra inicial da Plataforma contard com uma sec¢do de “Resumo” que permitird ao Prestador ter uma
visdo global sobre os seus Pedidos de Alteracdo e sobre alguns dados cruciais da sua Entidade (n2 de Locais

de Prestacdo e N2 de Colaboradores).

‘. de | )  ‘“ ¥ TERMINAR SESSAO  [=

PRESTADOR

NOME DA ENTIDADE .

@ AaTvo

LOCAIS DE PRESTAGAO COLABORADORES PEDIDO EM PREENCHIMENTO PEDIDOS PENDENTES PEDIDOS TRATADOS

I8 1 -1 s - v0

ESTADO DOS PEDIDOS DE ALTERAGAO
D TIPO DATA / HORA ESTADO

18 Dados Gerais 10-09-2021 10:19:13

Figura 25 - Ecra inicial da Plataforma, com a sec¢do de “Resumo” assinalada a vermelho.

Nesta sec¢do serdo mostrados os seguintes parametros:

e N2de Locais de Prestacdo em vigor associados a Entidade

e N2 de Colaboradores em vigor associados a Entidade

e N2 de Pedidos em Preenchimento — indica se existe ou ndo um Pedido de Adicdo de Local de
Prestacdo ainda em preenchimento (ou seja, que foi iniciado e guardado, mas ainda nao foi

submetido).

o Caso exista um pedido em preenchimento, este campo deverd apresentar o nimero 1 e
um botdo “Editar”, que ao ser premido permitird ao Prestador voltar ao formulario e

continuar o preenchimento dos dados do Local de Prestacao;

o Caso ndo exista um pedido em preenchimento, este campo devera apresentar apenas o

“w u

valor

16
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e N2 de Pedidos Pendentes — indica o n? total de Pedidos de Altera¢do que se encontram no estado

“Pendente”, independentemente do seu tipo;

e N2 de Pedidos Tratados — indica o n? total de Pedidos de Alteracdao que foram submetidos e ja
foram tratados pela ADSE.

PEDIDO EM PREENCHIMENTO SEDIDD EM PREENCHIMENTO

7 - 7 1 | EDITAR

Figura 26 - Exemplo do campo "N2 Pedidos em Preenchimento" quando ndo existe (esquerda) e quando existe (direita) um
Pedido de Adicdo de Local de Prestagao em preenchimento.

4.3 Secgdo de “Tabela de Pedidos de Alteragdo”

A Ultima secgdo da pagina inicial da Plataforma é composta por uma tabela que mostra todos os Pedidos

de Alteracdo efetuados pelo Prestador, indicando alguns dos seus dados base.

®* de | ¥

PRESTADOR

NOME DA ENTIDADE

TERMINAR SESSAD [

CANCELAR CONVENGAQ

ALTERAR CONVENGAO ~

@ atvo
LOCAIS DE PRESTAG;\CI COLABORADORES PEDIDO EM PREENCHIMENTO PEDIDOS PENDENTES PEDIDOS TRATADOS
>
'I [ 'l 7 1 ‘ Editar ‘ v 0
I n I - —
ESTADO DOS PEDIDOS DE ALTERAGAD

L3 RO & LOCAL DEPRESTAGAD DATA/HORA ., EsTADO &

18 Dados Gerais /A 24-09-2021 13:23:29

24 Colaboradores Local de Prestagao 1 24-09-2021 13:17:57

0 -

Figura 27 - Ecra inicial da Plataforma com a secgdo de "Tabela de Pedidos de Alteragdo" assinalada a vermelho.
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Nesta tabela serdao mostrados os seguintes dados, para cada Pedido de Alteracao:
e |D —identificador Unico de cada Pedido de Alteracao;
e Tipo de Pedido —indica a categoria em que se insere o Pedido de Alteragdo efetuado;

e local de Prestacdo —indica o Local de Prestacdo a que se refere o Pedido de Alteragao, quando

aplicavel;
e Data/hora - indica a data/hora em que foi efetuado ou atualizado o Pedido de Alteragao;

e Estado —Indica o estado em que se encontra o Pedido de Alteragao.

5 Efetuar um Pedido de Alteragao

Neste capitulo do documento serdo abordados os varios tipos diferentes de Pedidos de Alteracdo e o
procedimento para efetuar cada um deles, bem como as pequenas diferencas que possam existir entre os

varios tipos.

Ressalva-se que a funcionalidade para efetuar Pedidos de Alteracdes é aplicavel apenas a Prestadores no
estado “Ativo”. As agOes disponiveis para Prestadores noutros estados (“Em Renovagado” e “Cancelado”)

serdo descritas separadamente em capitulos préprios.

Para efetuar um pedido de alteracdo, em primeiro lugar, o Prestador deve aceder a Plataforma e, no ecra

inicial, carregar no botdo “Alterar Convengdo” e selecionar o tipo de Pedido de Alteragao pretendido.

5.1 Pedido de Alteragdo “Dados Gerais”

O Pedido de Alteragdo do tipo “Dados Gerais” aplica-se sempre que o Prestador pretenda efetuar alteracbes
relativas aos dados gerais da Entidade: “Identificacdo do Prestador”, “Representantes Legais” ou “Dire¢do

Clinica”
Para efetuar um Pedido de Alteracdo “Dados Gerais” o Prestador devera seguir os seguintes passos:

1) No ecré inicial da plataforma, carregar no botdo “Alterar Convencdo” e selecionar a opgao “Dados

Gerais”:
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ALTERAR CONVENCAO ~ CANCE

I Dados Gerais ]

Locais de Prestacéo
Licenciamentos/Equipamentos
Atos Médicos

W
Colaboradores

= =

Figura 28 - Botdo "Alterar Convengdo" com a opgdo "Dados Gerais" assinalada a vermelho.

Ao selecionar esta opcdo o Prestador serd encaminhado para a pagina do Pedido de Alteracdo, que contera
os formuldrios de dados divididos em trés separadores: “Identificacdo do Prestador”, “Representantes

Legais” e “Gestor de Convencgdo”:

“ de TERMINAR SESSAO [

PEDIDO DE ALTERAGAO

DADOS GERAIS “ m

ENTIDADE

IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAO

Figura 29 - Ecrd do Pedido de Alteragcdo do tipo "Dados Gerais", dividido em trés separadores, assinalados a vermelho.

2) No ecrd do Pedido de Alteracdo, efetuar as alteracGes pretendidas, em qualquer um dos

separadores;

3) Carregar no botdo “Submeter”.

Apds a submissdo do Pedido de Alteragdo, este passard a constar na Tabela de Pedidos de Alteragdo, no

ecra inicial da Plataforma, e ficara no estado “Pendente” até que seja tratado pela ADSE.

Enquanto o Pedido se encontrar “Pendente”, caso o Prestador volte a aceder ao ecrd de Pedido de
Alteracdo de Dados Gerais, podera facilmente identificar os campos alterados previamente e que se
encontram a aguardar aprovagao através de um icone amarelo que surgira nesses campos. Para além desta

indicagdo, surgird ainda uma mensagem de alerta no topo do formuldrio:
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ENTIDADE

IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAQ

Dados da Identificagéo do prestador alterados. O pedido aguarda aprovagéo.

IDENTIFICAGAO LEGAL

TIPOLOGIA

Entidade em Nome Individual

DESIGNAGAO

Nome da Entidade

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

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

B 26/07/2021 Para testar 3.pdf

Figura 30 - Indicagdao de campo alterado e mensagem de alerta assinalados a vermelho.

Estas indicacGes de alteracdo e mensagem de alerta aplicam-se apenas ao separador de “ldentificacdo do
Prestador”, uma vez que os dados dos outros dois separadores podem ser alterados sem aprovacdo por
parte da ADSE. Assim, nos separadores de “Representantes Legais” e “Gestor de Convencdo”, ao

“Submeter” o Pedido de Alteracao, as altera¢Ges efetuadas sdo imediatamente efetivadas.

Caso o Prestador volte a submeter alteracées enquanto o Pedido de Alteracdo inicial se encontra no estado
“Pendente”, este serd atualizado. Esta acdo podera ser vista na Tabela de Pedidos de Alteragdo, uma vez

que a data/hora do Pedido serd também atualizada.

5.2 Pedido de Alteragdo “Locais de Prestagdo”

O Pedido de Alteragdo do tipo “Locais Prestacdo” aplica-se sempre que o Prestador pretenda efetuar
alteragGes relativas aos dados gerais do Local de Prestacdo, adicionar um novo Local de Prestagdo ou

remover um Local de Prestagdo previamente existente.

Para efetuar um Pedido de Alteragdo “Locais de Prestacao” o Prestador devera seguir os seguintes passos:

1) No ecrd inicial da plataforma, carregar no botdo “Alterar Convencdo” e selecionar a opg¢do “Locais

de Prestagdo”:
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ALTERAR CUHVEHQiU - CANCE

Dados Gerais

Locais de Prestacéo

Licenciamentos/Equipamentos
Atos Médicos

Colaboradores
= e
Figura 31 - Botdo "Alterar Convengdo" com a opgdo "Locais de Prestagdo" assinalada a vermelho.

Ao selecionar esta opc¢do o Prestador serd encaminhado para a pagina do Pedido de Alteragdo, que contera

os formuldrios de dados relativos aos dados gerais do Local de Prestacao.

2) Selecionar o Local de Prestacdo onde pretende efetuar alteragoes:

‘. de ‘ TERMINAR SESSAD [+

PEDIDO DE ALTERAGAO

LOCAIS DE PRESTAGAOD “

Selecione o Local de Prestagio que pretende alterar.

LOCAIS DE PRESTAGAD

- Q) ADICIONAR LOCAL

Figura 32 - Caixa de sele¢do do Local de Prestacdo a alterar assinalada a vermelho. Neste campo é possivel visualizar também o

numero total de Locais de Prestagdo associados a Entidade (em cima da caixa de selegdo).

Ap0s selecionar o Local de Prestacdo pretendido, o sistema ird mostrar os dados desse Local e o Prestador

podera efetuar as alteragbes necessarias.
3) No ecra do Pedido de Alteracdo, efetuar as altera¢des pretendidas;
4) Carregar no botdo “Submeter”.

Apds a submissdo do Pedido de Alteragdo, este passard a constar na Tabela de Pedidos de Alteragdo, no

ecra inicial da Plataforma, e ficara no estado “Pendente” até que seja tratado pela ADSE.
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Enquanto o Pedido se encontrar “Pendente”, caso o Prestador volte a aceder ao ecra de Pedido de
Alteracdo de Locais de Prestacdo, poderd facilmente identificar o Local de Prestacdo que tem ainda

alteracGes pendentes, uma vez que este ficard assinalado a amarelo na lista de sele¢ao de Locais:

Selecione o Local de Prestagdo que pretende alterar.

LOCAIS DE PRESTAGAO

Selecione uma opgéo

Local de Prestagéo |

Figura 33 - Lista de selecdo de Locais de Prestagdo que apresenta o Local com alteragdes pendentes assinalado a amarelo.

Ao selecionar este Local novamente, os campos alterados previamente e que se encontram a aguardar
aprovacdo também serdo facilmente identificdveis através de um icone amarelo que surgird nesses campos.

Para além desta indicacdo, surgira ainda uma mensagem de alerta no topo do formulario:

LOCAL

LOCAL DE PRESTAGAO

LOCAL DE PRESTAGAO |

Dados do Local de Prestagéo alterados. O pedido aguarda aprovagéo.

IDENTIFICAGAQ E LOCALIZAGAO

DENOMINAGAO

Local de Prestagéo | alterado

MORADA CODIGO POSTAL

Nome da Rua 1150216

Figura 34 - Indicagdo de campo alterado e mensagem de alerta assinalados a vermelho.

As indicacGes de alteracdo (icones amarelos) aplicam-se apenas as sec¢oes de “ldentificacdo e Localizacdo”
e “Contactos”, uma vez que os dados das outras duas secg¢des (“Horario de Funcionamento” e “Fotografias

do Local”) podem ser alterados sem aprovacdo por parte da ADSE.

Caso o Prestador volte a submeter alteracGes enquanto o Pedido de Alteracdo inicial se encontra no estado
“Pendente”, este serd atualizado. Esta acdo podera ser vista na Tabela de Pedidos de Alteragdo, uma vez

que a data/hora do Pedido sera também atualizada.

Para adicionar ou remover um Local de Prestacdo, o procedimento é ligeiramente diferente, pelo que sera

apresentado em detalhe de seguida.
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5.2.1 Eliminar um Local de Prestagao

Para eliminar um Local de Prestacdo previamente existente, o Prestador devera seguir os seguintes passos:

1) No ecrd inicial da plataforma, carregar no botdo “Alterar Convencdo” e selecionar a opg¢do “Locais

de Prestacao”:

ALTERAR CONVENGAQ ~ CANCE

Dados Gerais

I Locais de Prestagédo I

Licenciamentos/Equipamentos

Atos Médicos

s
Colaboradores

= -

Figura 35 - Botdo "Alterar Convengdo" com a opgdo "Locais de Prestagdo" assinalada a vermelho

Ao selecionar esta op¢do o Prestador serd encaminhado para a pagina do Pedido de Alteracdo, que contera

os formuldrios de dados relativos aos dados gerais do Local de Prestacao.
2) Selecionar o Local de Prestacdo que pretende eliminar:

% coe| e sssko s

PEDIDO DE ALTERAGAO

LOCAIS DE PRESTAGAO “ m

Selecione o Local de Prestagdo que pretende alterar.

LOCAIS DE PRESTAGHO

© Ao LocaL

Figura 36 - Caixa de sele¢do do Local de Prestacdo a alterar assinalada a vermelho. Neste campo é possivel visualizar também o
numero total de Locais de Prestagdo associados a Entidade (em cima da caixa de selegdo).

Ap0s selecionar o Local de Prestacdo pretendido, o sistema ird mostrar os dados desse Local e o Prestador

podera efetuar as alteragdes necessdrias ou eliminar o Local.

3) Carregar no botdo “Eliminar Local”:
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PEDIDO DE ALTERAGAO

LOCAIS DE PRESTAGAO “

LOCAIS DE PRESTAGAD

LOCAL

LOCAL DE PRESTAGAO

LOCAL DE PRESTAGAO | D

DENTIFICAGAO E LOCALIZAGAO

DENOMINAGAD

Local de Prestagao |

Figura 37 - Botdo "Eliminar Local" assinalado a vermelho.

Ao carregar neste botdo surge uma janela pop-up de confirmacgao:

DEFINIR DATA DE EXCLUSAO

B dd-mm-yyyy

NAO

Figura 38 - Janela pop-up de confirmagdo da eliminagdo do Local de Prestagéo.

4) Definir a “Data de Exclusdo” do Local de Prestac¢do. Esta data ndo podera ser mais do que 30 dias

anterior ou posterior a data atual:

etende eliminar o Local

Prestaghio |

DEFINIR DATA DE EXCLUSAD

B ornorz021

e “

Figura 39 - Campo “Data de Exclusdo” assinalado a vermelho.
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5) Carregar no botdo “Sim”:

DEFINIR DATA DE EXCLUSAG

5 0711072021

e

Figura 40 - Botdo "Sim" assinalado a vermelho.

Ao carregar neste botdo, o pedido de eliminacdo do Local de Prestacdo sera submetido e ficara visivel na

Tabela de Pedidos de Alteracao, ficando no estado “Pendente”.

Enquanto o Pedido se encontrar “Pendente”, caso o Prestador volte a aceder ao ecra de Pedido de
Alteracdo de Locais de Prestacdo e volte a selecionar o Local eliminado, verificard que todos os campos
estdo blogueados para edicdo, com excecdo da “Data de Exclusdo”, que poderd ser alterada caso
necessario. O Prestador vera ainda uma mensagem de alerta no topo do formulario, a informar de que o

Local foi eliminado e que esta a aguardar aprovacdo por parte da ADSE:

LOCAL

LOCAL DE PRESTAGAQ

LOCAL DE PRESTAGAO |

Local de Prestago eliminado. O pedido aguarda aprovagéo.

PERIODO DA CONVENGAO

DATA DE INCLUSAO DATA DE EXCLUSAO

(&) 02/08/2021 5 o07/10/2021

Figura 41 - Campo “Data de Exclusdo” e mensagem de alerta assinalados a vermelho.

5.2.2 Adicionar um novo Local de Prestacao

Para adicionar um novo Local de Prestacao, o Prestador devera seguir os seguintes passos:

1) No ecri inicial da plataforma, carregar no botdo “Alterar Convencdo” e selecionar a opgdo “Locais

de Prestacao”:
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ALTERAR CONVENGAOQ ~ CANCE

Dados Gerais

I Locais de Prestacéo I

Licenciamentos/Equipamentos
Atos Médicos
(
Colaboradores I
-

Figura 42 - Botdo "Alterar Convengdo" com a opgdo "Locais de Prestagdo" assinalada a vermelho.

2) Carregar no botdo “Adicionar Local”:

TERMINAR SESSRO  [—

& e |

PEDIDO DE ALTERAGAO

Selecione o Local de Prestagéo que pretende alterar.

LOCAIS DE PRESTAGAO

. Q) ADICIONAR LOCAL

Figura 43 - Botdo “Adicionar Local” assinalado a vermelho.

A acdo deste botdo fard com que sejam mostrados todos os separadores com informacgdes necessdrias a

criagdo de um novo Local de Prestagao.

3) Preencher todos os campos dos varios separadores do formulario corretamente. Para auxiliar nesta
tarefa, todos os separadores terdo disponivel o botdo “Validar”, que permite ao Prestador validar

Se 0S Campos do separador em causa se encontram corretamente preenchidos;

4) Submeter os dados, utilizando o botdo “Submeter”.

“ d‘te ‘ L 7:—" i‘j—»’ TERMINAR SESSAOD  [=

PEDIDO DE ALTERAGAO

LOCAIS DE PRESTAGAO T — “

Figura 44 - Botdo "Submeter" assinalado a vermelho.
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Apds a acao deste botdo, o Pedido ficard a aguardar andlise por parte da ADSE, sendo-lhe atribuido o estado
“Pendente”. Caso o Prestador volte a aceder ao ecra de Pedido de Alteracdo de Locais de Prestacdo, este
novo local ainda pendente ja aparecerd na Lista de Locais de Prestagao, identificado como “Pendente” e
poderd sofrer alteracdes. O Pedido de Alteracdo aparece também na tabela de Pedidos de Alteracao

existente no ecra inicial.

5.2.2.1 Botao “Guardar”

Uma vez que o formulario para adicdo de um novo Local de Prestacdo é extenso, podem existir situagdes
em que o Prestador ndo consiga ou ndo possa preencher todos os dados de uma sé vez. Assim, cada
separador contera ainda um botdo “Guardar”, que permite que o Prestador guarde os dados previamente
preenchidos e possa sair do ecra, prosseguindo com o preenchimento dos dados do novo Local de Prestacdo

noutro momento.
Para “Guardar” e sair do ecra, o Prestador deverd seguir os seguintes passos:

1) Carregar no botdo “Guardar” em qualquer momento do preenchimento dos dados;

VALIDAR GUARDAR SEGUINTE

Figura 45 — Botdo "Guardar" assinalado a vermelho. Este botdo estara disponivel no final de cada um dos separadores.

2) Carregar no botdo “Sair” existente no topo do ecra:

“ d e | POR F ‘ A TERMINAR SESSAOD [

PEDIDO DE ALTERAGAO

LOCAIS DE PRESTAGAO RV

Figura 46 - Botdo "Sair" assinalado a vermelho.
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3) Carregar no botdo “Sim” da mensagem de confirmagdo que surge ao carregar no botdo “Sair”.

Figura 47 - Mensagem de confirmagdo, com botdo "Sim" assinalado a vermelho.
Apds “Sair”, o Prestador serd encaminhado para a pagina inicial da plataforma.

Para aceder novamente aos dados do Local de Prestacdo em criacdo e continuar o seu preenchimento, o

Prestador deve carregar no botdo existente para este efeito na pagina inicial da plataforma.

LOCAIS DE PRESTAGCAO COLABORADORES PEDIDO EM PREENCHIMENTO PEDIDOS PENDENTES PEDIDOS TRATADOS

B12 2250 2 (o v 27

Figura 48 — Botdo "Editar" assinalado a vermelho. Permite ao Prestador voltar a criagdo do Local de Prestagdo que tenha sido

previamente guardado.

5.2.2.2 Botao “Cancelar Submissao”

Caso, em algum momento da criagao do novo Local de Prestagdo, o Prestador determine que ndo pretende
continuar o preenchimento do formuldrio (ou seja, ndo pretende continuar a criagdo do Local de Prestacdo),

podera cancelar o processo carregando no botdo “Cancelar Submissdo” existente no topo da pagina:

TERMINAR SESSAD =

PEDIDO DE ALTERAGAO
LOCAIS DE PRESTACAO CANCELAR SUBMISSAO

Figura 49 — Bot3do "Cancelar Submissdo" assinalado a vermelho.
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5.3 Pedido de Alteragdo “Licenciamentos/Equipamentos”

O Pedido de Alteragdo do tipo “Licenciamentos/Equipamentos” aplica-se sempre que o Prestador pretenda
alterar os dados do Diretor Clinico ou alterar, adicionar ou remover Responsdveis Técnicos ou

Equipamentos associados a sua Convengao.

Para efetuar um Pedido de Alteragdo “Licenciamentos/Equipamentos” o Prestador deverd seguir os

seguintes passos:

1) No ecrd inicial da plataforma, carregar no botdo “Alterar Convencdo” e selecionar a opcdo

“Licenciamentos/Equipamentos”:

ALTERAR CONVENGAD - CANCE

Dados Gerais

Locais de Prestagéo

I Licenciamentos/Equipamentos l

Atos Médicos

»
Colaboradores

= ]

Figura 50 - Botdo "Alterar Convencdo" com a opgdo "Licenciamentos/Equipamentos" assinalada a vermelho

Ao selecionar esta opcdo o Prestador serd encaminhado para a pagina do Pedido de Alteracdo, que contera
informacgao sobre o Diretor Clinico, os Responsaveis Técnicos e os Equipamentos associados ao Local de

Prestacdo e onde sera possivel efetuar as alteracGes necessdrias.
2) Selecionar o Local de Prestagdo onde pretende efetuar alteragdes:

% de TeRMmAR sEssio [

PEDIDO DE ALTERAGAQ

LICENCIAMENTOS/EQUIPAMENTOS “ m

Sakecione o Local de Prestaciio refarente aos Atos Médicos que pratend aherar

Figura 51 - Caixa de sele¢do do Local de Prestagdo cujos dados se pretende alterar assinalada a vermelho. Neste campo é possivel

visualizar também o numero total de Locais de Prestacdo associados a Entidade (em cima da caixa de selegdo).

Apds selecionar o Local de Prestagdo pretendido, o sistema irda mostrar os dados de

Licenciamentos/Equipamentos desse Local e o Prestador podera efetuar as alteracdes necessarias.

29



Instituto Publico de Gestao Participada

3) Efetuar alteracdes sobre qualquer uma das seccbes existentes;

4) Carregar no botao “Submeter”.

Ao clicar “Submeter”, o sistema verifica se os dados nos campos “Cédula Profissional” e “Ordem” do Diretor
Clinico e dos Responsdveis Técnicos correspondem aos dados que estdo associados em sistema para o NIF
que foi inserido em cada caso. Em caso negativo, ird surgir uma mensagem de erro a alertar que o Diretor
Clinico ou o Responsavel Técnico com o NIF que foi indicado estd registado em sistema com outros dados

de cédula e ordem profissional.

S d=|

m R s Emo
0 Diretor Clinico com o NIF

€) '215258401" estd registada com
outra Ordem
Profissional/Cédula.

NF
215258401
NOME
Diretor Dois

CEDULA PROFISSIONAL

Dacumento Teste 20092024 - Copy (1) pdr

031024190912
ORDEM ESPECIALIDADE

Ordem dos Médicos Estomatologia

Figura 52 - Mensagem de erro que surge ao Submeter quando os dados de cédula profissional e ordem do Diretor Clinico ndo
correspondem aos dados guardados em sistema para o NIF que foi inserido.

g e

0 Responsével Técnico com o

€ NIF'218476590 esta registado
LISTA (¢ com outra Ordem
Profissional/Cédula.

Tipologias:

TIPOLOGIA
Tratamento ou Recuperagéo de Pessoas ct
i
218476590
HOME
Responsével Um
CEDULA PROFISSIONAL

10102440912
Documento Teste 20092024 - Copy (21).pdf

ORDEM

Técnico Superior de Diagnostico e Terapéu *

ESPECIALIDADE

Técnico de prétese dentaria .

o

Figura 53 - 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 “Submeter”, 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 inseridos no Diretor Clinico e nos Responsdveis Técnicos. Em caso afirmativo, ird surgir uma
mensagem de erro a alertar que que ja existe um Diretor Clinico ou um Responsavel Técnico com aquela

ordem e cédula profissional.
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S d=|

Emo
Jé existe um Diretor Clinico na

o ‘Ordem dos Farmacéuticos’ com
o Cédula Profissional "1410247",

i
294950214
HOME
Diretor Um
CEDULA PROFISSIONA
1410241 Documento Teste 20092024 - Copy (11).pdt
onpEM ESPECIALIDADE

Ordem dos Farmacéuticos Andlises Clinicas e Genética Humana

Figura 54 - Mensagem de erro que surge ao Submeter quando os dados de cédula profissional e ordem inseridos no Diretor

Clinico ja estdo associados a outro NIF ativo em sistema.

% o=

Jé existe um Responsavel

o Técnico na ‘Ordem dos
USTA Psicélogos’ com o Cédula
Tipologias Profissional '1010244".

Dados do Responsavel Tecnico ahterados. Submeta o pedido

Tratamento ou Recuperagéo de Pessoas cc &
NE

220660891
HOME

Responsavel Um

CEDULA PROFISSIONA!

1010244

ORDEM

Ordem dos Psicélogos

© eunmiss (%) (/)

Figura 55 - 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.

Apds a submissao do Pedido de Alteragdo com sucesso, este passard a constar na Tabela de Pedidos de

Alteracdo, no ecrad inicial da Plataforma, e ficara no estado “Pendente” até que seja tratado pela ADSE.

Enquanto o Pedido se encontrar “Pendente”, caso o Prestador volte a aceder ao ecra de Pedido de
Alteracdo de Locais de Prestagdo, poderd facilmente identificar o Local de Prestacdao que tem ainda

alteragGes pendentes, uma vez que este ficara assinalado a amarelo na lista de selecdo de Locais:

Selecione o Local de Prestagdo que pretende alterar.

LOCAIS DE PRESTAGAO

Selecione uma opgao
Local de Prestagao |

Figura 56 - Lista de selegdo de Locais de Prestagdo que apresenta o Local com alteragGes pendentes assinalado a amarelo.
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Ao selecionar este Local novamente, os campos alterados previamente e que se encontram a aguardar

aprovacdo também serdo facilmente identificdveis através de um icone amarelo que surgira nesses campos:

ATOS MEDICOS

LOCAL DE PRESTAGAO

LOCAL DE PRESTAGAOQ |

DIREGAOQ CLINICA

NIF

182319849

NOME

Diretor Clinico alterado

CEDULA PROFISSIONAL § ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
46546546 Menos 500kb_v2.0.pdf

ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Enfermeiros : Especialista em Reabilitagéo +

Figura 57 - Indicagdo de campo alterado assinalada a vermelho.

No caso dos Responsdveis Técnicos, caso existam alteracdes, o respetivo icone na Lista Lateral ficara

assinalado a amarelo. Ao aceder aos dados do Responsavel Técnico alterado, estardo também visiveis os

icones amarelos que indicam os campos alterados e uma mensagem de alerta no topo do formulario:

RESPONSAVEL TECNICO LISTA (+ FECHAR
Tipologias

Dados do Responsvel Técnico alterados. Submeta o pedido I

TIPOLOGIA

Radiologia s

NIF I

111403677

HOME

Responsével Técnico alterado

CEDULA PROFISSIONAL § ANEXAR DOCUMENTO - CEDU
87654 Teste PDF OK 1.pdf
ORDEM ESPECIALIDADE
Técnico Superior de Diagnéstico e Terapéu * Técnico de radioterapia +
ELIMINAR @) CONCLUIR EDIGAC

Figura 58 - IndicagGes de alteragdo de Responsaveis Técnicos assinaladas a vermelho.

Relativamente aos Equipamentos, as altera¢des serao identificadas com um icone amarelo na Tabela de

Equipamentos:
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@ sim

Figura 59 -Indicagao de alteragdo na Tabela de Equipamentos assinalada a vermelho.

EQUIPAMENTOS

() Nao seaplica

AREA MEDICA

0 Local de Prestagédo em questéo, dispde de Equipamentos?

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

EQUIPAMENTO REFERENCIA

MRRCA

Ao abrir o formulario com os dados do Equipamentos, estardo também visiveis os icones amarelos que

indicam os campos que sofreram alteracGes e uma mensagem de alerta no topo do formulario.

5.3.1 Eliminar um Responsdavel Técnico ou Equipamento

Para eliminar um Responsavel Técnico ou Equipamento previamente existente, o Prestador devera seguir

0s seguintes passos:

1) No ecrd inicial da plataforma, carregar no botdo “Alterar Conveng¢do” e selecionar a opgdo

“Licenciamentos/Equipamentos”:

Figura 60 — Botdo "Alterar Convengéo" com a opgdo "Licenciamentos/Equipamentos” assinalada a vermelho.

ALTERAR CONVENGAD ~

Dados Gerais

Locais de Prestacéo

CAMNCE

Licenciamentos/Equipamentos

Atos Médicos

Colaboradores

»

Ao selecionar esta op¢do o Prestador serd encaminhado para a pagina do Pedido de Alteragdo, que contera

os formularios de dados relativos as varias sec¢des dos Licenciamentos/Equipamentos.

2) Selecionar o Local de Prestacdo onde pretende eliminar Responsaveis Técnicos e/ou Equipamentos:
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“ de | : TEAMINAR SESSED [

PEDIDO DE ALTERAGAD

LICENCIAMENTOS/EQUIPAMENTOS “

Sebecione 0 Local de Prestagio referente acs Atos Médicos que pretende alterar,

LOCAIS DE PRESTAGAQ

Figura 61 - Caixa de sele¢do do Local de Prestagdo onde se pretende efetuar alteragGes assinalada a vermelho.

Apdbs selecionar o Local de Prestacdo pretendido, o sistema ird mostrar os dados relativos a

Licenciamentos/Equipamentos para esse Local e o Prestador podera efetuar as alteragdes necessarias.

3) Carregar no botdo “Eliminar” do Responsavel Técnico e/ou Equipamento que pretende eliminar:

a. Responsdveis Técnicos: aceder aos dados do Responsavel Técnico que se pretende eliminar

e carregar em “Eliminar”:

RESPONSAVEL TECNICO LISTA (+ FECHAR
Tipologias
TIPOLOGIA

Centros de Enfermagem :

NIF

105307076

NOME

Responsavel Técnico Candidatura

CEDULA PROFISSIONAL [ AMEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
56464 Comprovativo de Cédula Profissional.pdf
ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Enfermeiros : Enfermeiro +

ELIMINAR € CONCLUIR EDIGAO

Figura 62 - Botdo "Eliminar" no formuldrio de dados do Responsavel Técnico assinalado a vermelho.

b. Equipamentos: na tabela de Equipamentos, carregar no botdo “Eliminar” da linha

correspondente ao Equipamento que se pretende eliminar
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EQUIPAMENTOS

0 Local de Prestagao em questdo, dispde de Equipamentos?

l@ sim

LJ Nio se aplica

Preencha a tabela embaixo, adicionando os equipamentos que o Local de Prestagéo dispde

L AREA MEDICA EQUIPAMENTO REFERENCIA MARCA

<
.
]

%)
,
]

Figura 63 - Botdo "Eliminar" na Tabela de Equipamentos assinalado a vermelho.

Ao carregar neste bot3o, o pedido de eliminacdo do Responsavel Técnico/Equipamento sera registado, mas

ndo submetido. Surgird uma mensagem de sucesso e o Responsavel Técnico/Equipamento ficara assinalado
a amarelo na Lista Lateral/Tabela de Equipamentos:

a. Responsaveis Técnicos:

“ - ‘ “;._:;_‘ “_ et TERMINARSESSAD [& Sucesso
Reponsavel Técnico eliminado

«/ com sucesso. Para submeter o
TIPOLOGIAS LICENCIADAS Pedido de Alterag3o, carreqgue

no botdo "Submeter”.

JCUMENTO - LICENCIAMENTO TIPOLOGIA

r3.pdf [

RESPONSAVEL TECNICO LISTA (e FECHAR

Tipologias

TIFOLOGIA

WiF

NoME

CEDULA PROFISSIONAL [} ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
ORDEM ESPECIALIDADE
Selecione uma opgéo B Selecione uma opgéo
© soconwsn

Figura 64 - Mensagem de sucesso e Responsavel Técnico na Lista Lateral assinalados a vermelho.
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b. Equipamentos:
€9 de |y

CEDULA PROFISSIONAL {) AnEXaR DoCUMENTT

ORDEM ESPECIALIDADE

Selecione uma opgdo

EQUIPAMENTOS
0 Local de Prestagéo em questao, dispoe de Equipamentos?

@ sim
() Nao se aplica
dnea wéoica rr—
1

Qutros.

outres

) - CEDULA PROFISSIONAL

Selecione uma opgio

© coconss

Preencha a tabela embaixo, adicionando os equipamentos que o Local de Prestagdo dispde

REFERENCIA

a ADIC]

TEAMINARSESSA0 [~ Sucesso

Equipamento eliminado com

«/ sucesso. Para submeter o
Pedido de Alteragao, carregue
no botdo "Submeter”.

@
[+

oNAR

Figura 65 - Mensagem de sucesso e Equipamento removido assinalados a vermelho.

Caso o Prestador volte a selecionar o mesmo Responsavel Técnico/Equipamento na Lista Lateral/Tabela de

Equipamentos, serdo apresentados os dados do mesmo, em formato nao editdvel. Existira também uma

mensagem de alerta relativa a agdo efet

a. Responsaveis Técnicos:

RESPONSAVEL TECHICO

uada:

LISTA

Responsavel Técnico eliminads. Submeta o pedido.

TIPOLOGIA
Laboratdrios de Patologia Clinica/ Andlises #
HIF
113043104
HOME
Respansavel Técnico
CEDULA PROFISSIONAL
8735

ORDEM

Técnico Superior de Diagndstico e Terapéu #

[} ANEXAR DOCUMENTO - GEDULA PROFISSIONAL

Comprevative de Cédula Profissional.adf

ESPECIALIDADE

Técnico de anatomia patoldgica, citolagica #

o

(+ FECHAR

Tipelogiss

Laboratérios de Patologia Clinica,

Figura 66 - Mensagem de alerta assinalada a vermelho.
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b. Equipamentos:

4) Submeter o Pedido de Alteracdo, carregando no botdo “Submeter”:

EDITAR EQUIPAMENTO

Equipamenta removido. Submeta o pedido.

=

EQUIPAMENTO COM RADIAGAD? SIM

AREA MEDICA

EQUIPAMENTO

111

MARCA

111

ANQ FABRICO

B 1993

NIVEL DE RADIAGAD

1

CORTES

1

ANEXAR DOCUMENTO - LICENCIAMENTO

PDF Testes 2 jsp

QUTROS ELEMENTOS TECHICOS DO EQUIPAMENTO

&

REFERENCIA

111

MODELO

111

DATA DE VALIDADE DA LICENGA

B a0s11/2021

TESLAS

1

Figura 67 - Mensagem de alerta assinalada a vermelho.

A acdo deste botdo fard com que o Pedido de Alteracao seja submetido, sendo-lhe atribuido o estado

“Pendente” até que seja tratado pela ADSE. O Prestador é encaminhado para a pagina inicial da Plataforma.

Enquanto o Pedido se encontrar “Pendente”, caso o Prestador volte a aceder ao ecra de Pedido de

Alteracdo de Licenciamentos/Equipamentos e volte a selecionar o Responsavel Técnico/Equipamento

eliminado, verificard que os dados serdo apresentados da mesma forma que representado nas figuras

Figura 66 - Mensagem de alerta assinalada a vermelho. € Figura 67 - Mensagem de alerta assinalada a vermelho.. No entanto,

a mensagem de alerta serd ligeiramente diferente, uma vez que o Pedido de Alteragdo ja foi submetido
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a. Responsaveis Técnicos:

RESPONSAVEL TECNICO LISTA (+ FECHAR

Tipologias

Respansével Técnico sliminado. O pedida aguarda aprovagio

TIPOLOGIA

niF

113043104

HOME

Responsével Téenico

CEDULA PROFISSIONAL

8735

ORDEM ESPECIALIDADE

Figura 68 - Mensagem de alerta que surge quando o Pedido ja foi submetido, mas ainda se encontra no estado “Pendente”.

b. Equipamentos:

EDITAR EQUIPAMENTO |

Equipamenta removido. O pedido aguarda aprovagio

¥ EQUIPAMENTO COM RLD\AC_AD" SIM NAD
AREA MEDICA
EQUIPAMENTO REFERENCIA
11 1
MARCA MODELO

111 111

Figura 69 - Mensagem de alerta que surge quando o Pedido ja foi submetido, mas ainda se encontra no estado “Pendente”.

Caso o Prestador pretenda eliminar todos os equipamentos que estavam previamente associados ao local,
terd de adicionar pelo menos um novo equipamento, uma vez que neste caso o local ja tinha sido
previamente aprovado pela ADSE como tendo equipamentos. No ecrd, as opgdes “Sim” e “Ndo se aplica”
continuardo bloqueadas com o “Sim” selecionado, e se o Prestador clicar “Submeter” sem adicionar pelo

menos um novo equipamento, ird surgir uma mensagem de erro e ndo sera possivel submeter o pedido.
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S de ‘ - B
£ obrigataria ter peko menos 1
o Equipamento para o Local de
Prestagho.

Selecione uma opgio

: P

Figura 70 — Bloqueio das opgGes e mensagem de erro que surge quando o Prestador eliminou todos os equipamentos de um local

com equipamentos previamente associados.

5.3.2 Adicionar um Responsavel Técnico ou Equipamento

Para adicionar um novo Responsével Técnico/Equipamento, o Prestador devera seguir os seguintes passos:

1) No ecr3 inicial da plataforma, carregar no botdo “Alterar Convencdo” e selecionar a opgdo

“Licenciamentos/Equipamentos”:

ALTERAR CONVENGAOD ~ CANCE

Dados Gerais

Locais de Prestacgéo

Licenciamentos/Equipamentos

Atos Médicos

Colaboradores

- »

Figura 71 — Bot3o "Alterar Convengdo" com a opg¢do "Licenciamentos/Equipamentos" assinalada a vermelho.

Ao selecionar esta opc¢do o Prestador sera encaminhado para a pagina do Pedido de Alteracdo, que contera

os formularios de dados relativos aos Licenciamentos/Equipamentos.

2) Selecionar o Local de Prestacdo ao qual pretende associar o novo Responsavel

Técnico/Equipamento:
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" cke TERMINAR SESSAO [

PEDIDO DE ALTERAGAO

LICENCIAMENTOS/EQUIPAMENTOS “ m

Solecions o Local da Prestaciio refarenta 805 Atos Médicos qua pratends alterar.

LOGAIS DE PRESTAGAD

Figura 72 — Caixa de selegdo do Local de Prestagdo onde se pretende efetuar alteragdes assinalada a vermelho. Neste campo é

possivel visualizar também o nimero total de Locais de Prestagdo associados a Entidade (em cima da caixa de selegdo).

Apds selecionar o Local de Prestacdo pretendido, o sistema ird mostrar os dados dos
Licenciamentos/Equipamentos associados a esse Local e o Prestador poderd efetuar as alteracdes

necessarias.

3) Preencher os dados do novo Responsavel Técnico/Equipamento no formuldario que é mostrado pelo

sistema.

a. Responsaveis Técnicos: o formulario é apresentado e deve apenas ser preenchido:

RESPONSAVEL TECNICO LISTA (+ FECHAR
Tipologias
TIPOLOGIA
NIF
[+
NOME
CEDULA PROFISSIONAL [ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
ORDEM ESPECIALIDADE
Selecione uma opgéo s e
@ roicionar

Figura 73 - Formulario de dados do Responsavel Técnico assinalado a vermelho. Este formulario aparecerd vazio quando se acede
ao ecri de Pedidos de Alteragdo de Licenciamentos/Equipamentos, uma vez que ainda ndo foi selecionado nenhum Responsavel

Técnico da Lista Lateral.
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b. Equipamentos: para que surja o formulario, é necessario carregar em “Adicionar”:

EQUIPAMENTOS

0 Local de Prestagéo em questéo, dispde de Equipamentos?

@ sim

C) Néo se aplica

Preencha a tabela embaixo, adicionando os equipamentos que o Local de Prestagéo dispde

L] AREA MEDICA EQUIPAMENTO REFERENCIA MARCA

Figura 74 — Botdo "Adicionar" da sec¢do de Equipamentos assinalado a vermelho.

A acdo deste botdo despoletard uma janela pop-up com o formuldrio de dados a preencher para adi¢gdo do
novo Equipamento:

ADICIONAR EQUIPAMENTO

% EQUIPAMENTO COM RADIAGAQ? sIN@® nio O

AREA MEDICA
Selecione uma opgéo =

EQUIPAMENTO REFERENCIA

MARCA MODELO

ANO FABRICO DATA DE VALIDADE DA LICENGA
B oy B dd/mmiyyyy

NIVEL DE RADIAGAD TESLAS

CORTES

i ANEXAR DOCUMENTO - LICENCIAMENTO

OQUTROS ELEMENTOS TECNICOS DO EQUIPAMENTO

Q ° ADICIONAR

Figura 75 — Formulario a preencher para adigdo de um novo Equipamento.

4) Apds preenchimento dos dados do Responsavel Técnico/Equipamento, carregar no botdo

“Adicionar”:
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a. Responsaveis Técnicos

RESPONSAVEL TECNICO

TIPOLOGIA
Unidades de Dialise *
NIF
120887924
NOME
Responsavel Técnico adicionado
CEDULA PROFISSIONAL

683

ORDEM

Ordem dos Enfermeiros s

Figura 76 -

b. Equipamentos:

LISTA

Tipologias

Clinicas e Consultérios Médicos

[ Centros de Enfermagem

{} ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

PDF Testes 2jsp [

ESPECIALIDADE

Enfermeiro s

© roicionar

Botdo "Adicionar" assinalado a vermelho.

ADICIONAR EQUIPAMENTO

% EQUIPAMENTO COM RADIAGAD?

AREA MEDICA

Medicina Nuclear

EQUIPAMENTO

111

MARCA

111

ANO FABRICO

[ 1993

NIVEL DE RADIAGAD

1

CORTES

Para testar 3.pdf [

N3o tem

{} ANEXAR DOCUMENTO - LICENCIAMENTO

OUTROS ELEMENTOS TECNICOS DO EQUIPAMENTO

SM® HE0 O

REFERENCIA

1

MODELO

1m

DATA DE VALIDADE DA LICENGA

B 121272021

TESLAS

Figura 77 -

Botdo "Adicionar" assinalado a vermelho.

(+ FECHAR
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Ao carregar neste botdo, o pedido de adi¢cdo do Responsavel Técnico/Equipamento sera registado, mas ndo
submetido. Surgira uma mensagem de sucesso e o Responsavel Técnico/Equipamento ficara assinalado a

amarelo na Lista Lateral/Tabela de Equipamentos:
a. Responsaveis Técnicos:

“ ‘ ‘”ﬁi‘i—i'l CESTA TEAMINARSESSAD [ ‘Sucesso

Reponsavel Técnico adicionado
f) ANEXAR DOCUMENTO - LICENCIAMENTO TIPOLOGIA «/ com sucesso. Para submeter o
Menos 500kb.pef [ Pedido de Alteragio, carregue
nobotdo "Submeter”.
RESPONSAVEL TECNICO LISTA (- FECHAR
Tipelogias
TIROLOGIA

Selecione uma opgéo

N
nowmE
CEDULA PROFISSIONAL ) ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
oRoEm ESPECIALIDADE

Selecione uma opg&o . Selecione uma opgao

© socown

Figura 78 - Mensagem de sucesso e novo Responsavel Técnico na Lista Lateral assinalados a vermelho.
b. Equipamentos:

€ g | T 8 T -

USTA [
"
TPowoois
Centros de Enfermagem
W
120887924
HomE
[+]

Responsavel Técnico adicionada

CEDULA PROFISSIONAL

PDF Tasaz 2 ap

683
oRoEm ESPECIALIDADE
Ordem dos Enfermeiras . Enfermeiro

PAMENTOS
0 Local de Prestagao em questao, dispde de Equipamentos?
@ sim

Nao se aplica

Preencha a tabela embaixo, adicionando os equipamentos que o Local de PrestacBo dispae

sncavemca [ TETRes waca e
0 scom [+

Figura 79 - Mensagem de sucesso e novo Equipamento na Tabela de Equipamentos assinalados a vermelho.
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Caso o Prestador volte a selecionar o mesmo Responsavel Técnico/Equipamento na Lista Lateral/Tabela de

Equipamentos, serdo apresentados os dados do mesmo, podendo ser efetuadas altera¢des. Existira

também uma mensagem de alerta relativa a acdo efetuada.

a. Responsaveis Técnicos:

RESPONSAVEL TECMICO

LISTA

Responsavel Técnico adicionado. Submeta o pedida

Tipologias

TIPOLOGIA

Unidades de Dialise

HIF

120887924

HOME

CEDULA PROFISSIONAL

b. Equipamentos:

Responsavel Técnico adicionado

) ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PRC

PDF Testes 2jsp  [J

683
ORDEM ESPECIALIDADE

Ordem dos Enfermeiros & Enfermeiro s
@ EuminAR [x] @) concLurEnigio

Figura 80 - Mensagem de alerta assinalada a vermelho.

EDITAR EQUIPAMENTO

Equipamento adicionado. Submeta o pedido.

% EQUIPAMENTO COM RADIAGAD? sM® HAQOD
AREA MEDICA
Medicina Nuclear :
EQUIPAMENTD REFERENCIA
111 111
MARCA MODELO
111 111
ANO FABRICO DATA DE VALIDADE DA LICENGA
[ | 1003 B 1271272071
NiVEL DE RADIAGAD TESLAS
1 1
CORTES

1

{} ANEXAR DOCUMENTO - LICENCIAMENTO

Para testar 3.pdf []

OUTROS ELEMENTOS TECNICOS DO EQUIPAMENTO

Nao tem

[x] @) concLur evicio

Figura 81 - Mensagem de alerta assinalada a vermelho.
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5) Submeter o Pedido de Alteracio, carregando no botdo “Submeter”:

Ao clicar “Submeter”, 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.

8 de [
0 Responsével Técnico com o

€ NIF218476590 esta registado
com outra Ordem
Profissional/Cédula.

LISTA -

Clinicas e Consultérios Médicos :
218476590
Responsavel Um

10102440912

Ordem dos Nutricionistas * Nutricionista
ELIMINAR ) Q

Figura 82 - Mensagem de erro que surge ao Gravar quando os dados de cédula profissional e ordem ndo correspondem aos

dados guardados em sistema para o NIF que foi inserido.

Ao clicar “Submeter”, 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 responsdvel técnico. Em caso afirmativo, ird surgir uma mensagem de erro a alertar

gue que ja existe um responsavel técnico com aquela ordem e cédula profissional.
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& de run
Ja existe um Responsével
€ Técnico na 'Ordem dos

usTA (S Psicslogos’ com o Cédula
Tipologias Profissional 1010244’

respansavel Técnico adicionado. Submeta o pedide
TIPOLOGIA
Unidades de Cirurgia de Ambulatério

HIF

260435643

NOME

Responsivel Dois

CEDULA PROFISSIONAL

1010244
Comprovativo de Cédula Profissional pdt
ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Psicélogos s Psicologia clinica e da saude
ELIMINAR o

Figura 83 - Mensagem de erro que surge ao Gravar quando os dados de cédula profissional e ordem inseridos ja estdo associados

a outro NIF ativo em sistema.

Quando é submetido com sucesso, esta acado fara com que o Pedido de Alteracdo seja submetido, sendo-
lhe atribuido o estado “Pendente” até que seja tratado pela ADSE. O Prestador é encaminhado para a

pagina inicial da Plataforma.

Enquanto o Pedido se encontrar “Pendente”, caso o Prestador volte a aceder ao ecra de Pedido de
Alteragdo de Licenciamentos/Equipamentos e volte a selecionar o Responsavel Técnico/Equipamento

adicionado, serdo apresentados os dados do mesmo e uma nova mensagem de alerta.

a. Responsaveis Técnicos

RES! LISTA (+ FECHAR
Tipolagias
Responsavel Téonico adicianado. O pedido aguarda aprovagio
TIPOLOGIA
Unidades de Dialise %
HIF
120887924
HOME [+]

Responsavel Técnico adicionado

CEDULA PROFISSIONAL [} ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
583 PDF Testes 2 jsp
ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Enfermeiros % Enfermeiro @
ELIMINAR ¥ concLuR Ebigéo

Figura 84 - Nova mensagem de alerta assinalada a vermelho.
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b. Equipamentos:

EDITAR EQUIPAMENTO
Equipamento adicionado. O pedido aguarda aprovagio
% EQUIPAMENTO COM RADIAGAD? sim @ nio O
AREA MEDICA
Medicina Nuclear ®
EQUIPAMENTO REFERENCIA
111 111
MARCA MODELO
111 111
ANO FABRICO DATA DE VALIDADE DA LICENGA
B 1993 B 1271272021
NIVEL DE RADIAGAD TESLAS
1 1
CORTES
1
[} ANEXAR DOCUMENTO - LICENCIAMENTO
Para testar 3.pdf [J
OUTROS ELEMENTOS TECNICOS DO EQUIPAMENTO
Mao tem

) concLur EDiGio

Figura 85 - Nova mensagem de alerta.

5.4 Pedido de Alteragdo “Atos Médicos”

O Pedido de Alteracdo do tipo “Atos Médicos” aplica-se sempre que o Prestador pretenda associar um novo

Cédigo de Ato Médico a um dado Local de Prestagdo ou desassociar um Cddigo de Ato Médico previamente

existente.

Para efetuar um Pedido de Alteragdo “Atos Médicos” o Prestador devera seguir os seguintes passos:

1) No ecra inicial da plataforma, carregar no botdo “Alterar Conveng¢do” e selecionar a opgao “Atos

Médicos”:

47



Instituto Publico de Gestao Participada

ALTERAR CONVENGAO ~ CANC

Dados Gerais
Locais de Prestagao

Licenciamentos/Equipamentos

Atos Médicos

Colaboradores

L] -

Figura 86 - Botdo "Alterar Convengdo" com a opgdo "Atos Médicos" assinalada a vermelho.

Ao selecionar esta opc¢do o Prestador serd encaminhado para a pagina do Pedido de Alteragdo, que contera
os Grupos de Cédigos de Atos Médicos com Cédigos associados ao Local de Prestacdo e onde sera possivel

adicionar também novos Grupos de Cddigos de Atos Médicos.

2) Selecionar o Local de Prestacdo onde pretende efetuar alteragGes:

‘. de | TERMINAR SESSAO [+

PEDIDO DE ALTERAGAD

ATOS MEDICOS “ m

Seleciane o Local a Atos M aherar,

LOCAIS DE PRESTAGAO

Z Locais de Prestagao

al de Prestaca
cal de Prestagdo

Figura 87 - Caixa de sele¢do do Local de Prestacdo a alterar assinalada a vermelho. Neste campo é possivel visualizar também o

numero total de Locais de Prestagdo associados a Entidade (em cima da caixa de selegdo).

ApOds selecionar o Local de Prestacdo pretendido, o sistema ird mostrar os dados de Cddigos de Atos

Médicos desse Local e o Prestador podera efetuar as alteracGes necessarias

3) Selecionar o Grupo de Atos Médicos sobre o qual pretende efetuar alteragdes;
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Figura 88 - Grupo de Atos Médicos selecionado da Lista Lateral. O sistema mostra os Codigos desse Grupo que se encontram

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

GRUPOS

3 DIVERSOS

Selecione os Cédigos de Saiide, dos Atos Médicos que pretende convencionar.

4De 4 resultados

O

cooico DESCRIGAQ DATA INCLUSAQ

TRATAMENTO CIRURGICO DO PE

<]

000000004350 pyABETIGO 02/08/2021
[7] aooooonosss; CUIDADOS PODOLEGICOS
reamesses COMSUTAPSGOLOGIA LA Pp—
BATERIA DE TESTES PSICOLOGICOS, C/
000000084805 ey ATARIO 02/08/2021
0 v 1

DEFINIR DATA DE EXCLUS 0

30e

4zl

DATA EXCLUSAQ

@ conew

LISTA (- FECHAR

2 Grupos adicionados

3 owersos

[+ Y

associados ao Local de Prestagdo

4) Efetuar as alteracdes pretendidas:

a. Para adicionar um novo Cdédigo de Ato Médico neste Grupo, é necessario assinalar a

checkbox pretendida e preencher a “Data Inclusdo”:

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

GRUPOS

£3 DIVERSOS

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

4Dedresultados

[} cooieo DESCRIGAO DATAINCLUSAO
TRATAMENTO CIRRGICO DO PE
000000004450 pyaeTiEn 02/08/2021

ovERsas

[ conamannsssy CUIDADOS PoDoLOGicoS

<]

300000005502 CONSULTA PSICOLOGICA GLINICA
onvERSO:

02/08/2021
EATERIA DE TESTES PSICOLGICOS,
000000084805 ey ATARIO 02/08/2021
10 v 1

DEFINIR DATA DE EXCLUS A0

3De 4 salecionados

DATA EXCLUSAD

@) concLUR EDIGED

LISTA (- FECHAR

2 Grupos adicionados

[+ e

Figura 89 - Codigo de Ato Médico adicionado assinalado a vermelho. Foi assinalada a checkbox e preenchida a "Data Inclusdo".

b. Para remover um Cédigo de Ato Médico neste Grupo, é necessario desselecionar a checkbox

pretendida e preencher a “Data Exclusdo”:
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GRUPOS
Selecione o Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.

GAUPOS

[J) DIVERSOS

Selecione os Cédigos de Saide. dos Atos Médicos que pretende convencionar.

£ oweasos

[+ =Y

Figura 90 - Cddigo de Ato Médico a remover assinalado a vermelho. Foi desselecionada a checkbox e preenchida a "Data

4De4 resutados e sel
[] cooiso DESCRIGAO DATA INCLUSAO DATA EXCLUSAO
[]  ocoooooneaso  TRATAMENTO CIRURGICO DOPE
DIABETIC 02/08/2021 30/09/2021
000000004451 CUIDADOS PODOLGGICOS.
ovsmsos 30/09/2021
ooz CONSULTAPSCOLODIOAOLIGA ) 0
BATERIA DE TESTES PSICOLOGICOS,
000000084805 ) o1 TORIO 02/08/2021
oveRsos
0 v 1
DEFINIR DATA DE EXCLUSEO @ concrur evigio

Exclusdo.

Nos campos “Data Inclusdo” e “Data Exclusao” sé podem ser selecionadas datas até 30 dias anteriores ou

posteriores a data atual. Por outro lado, ndo podem ser selecionadas “Datas Exclusdao” anteriores a “Data

Inclusdao” existente para um dado Cédigo.

5) Carregar no botdo “Concluir Edicao”:

Figura 91 - Botdo "Concluir Edigdo” assinalado a vermelho.

£ DIVERSOS

CO0GO DESCRICAD DATA INCLUSAO
09/2021
4 ozmerzon
V! .. BATERIADE TESTES PSICOLOGICOS, AN

USTA

DATA EXCLUSAO

30/09/2021

Apds “Concluir Edicdo” de um dado Grupo de Cddigos de Atos Médicos, esse grupo ficara assinalado a

amarelo na Lista Lateral. O Prestador poderd ainda selecionar outros Grupos da Lista Lateral e efetuar mais

alteragdes, antes de submeter o Pedido.
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Caso o Prestador selecione da Lista Lateral um Grupo que ja tenha sofrido alteracdes que nao tenham ainda

sido submetidas, vera, para além dos Cédigos de Atos Médicos, uma mensagem de alerta a amarelo:

GRUPOS LISTA « FECHIR

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

RUPOS DIVERSOS

[+

) DIVERSOS

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

Este grupo de Atos Médicos sofreu sheragées. Submeta o pedid

4De 4 rasultados 4De 4 selecionados
[ coniso DESCRICAO DATAINCLUSAO DATA EXCLUSAO

7] cooooucoesso  TRATAMENTO CIRURGICO DO PE

DIABETICO 02/08/2021 30/09/2021

<]

000000004451 GUIDADOS PODOLOGICOS
omvERsos. 30/09/2021

<]

42 CONSULTA PSICOLOGIGA CLNICA
ooooononssoa  CONSUL 02/08/2021

4]

BATERIA DE TESTES PSICOLOGICOS,

000000084805 ¢, Py ATBRID 02/08/2021

OEFINR DATADE EXCLUSEO [

Figura 92 - Altera¢es a um dado Grupo de Atos Médicos serdo indicadas através do icone amarelo na Lista Lateral e de uma
mensagem de alerta que surge quando se consultam os dados desse Grupo. Ambos foram assinalados a vermelho. Os Cédigos

que sofreram alteragdes também estdo assinalados através de um icone amarelo.
1) Carregar no botdo “Submeter”.

Apds a submissao do Pedido de Alteragao, este passara a constar na Tabela de Pedidos de Alteragdo, no

ecrd inicial da Plataforma, e ficara no estado “Pendente” até que seja tratado pela ADSE.

Enquanto o Pedido se encontrar “Pendente”, caso o Prestador volte a aceder ao ecra de Pedido de
Alteracdo de Atos Médicos, podera facilmente identificar o Local de Prestagao que tem ainda alteragdes

pendentes, uma vez que este ficard assinalado a amarelo na lista de sele¢do de Locais:

Selacione o Local de Prestagio referente aos Atos Médicos que pretende alterar.

LOCAIS DE PRESTAGAD

2Locais de Prestagio

Figura 93 - Lista de selegdo de Locais de Prestagdo que apresenta o Local com alteragGes de Atos Médicos pendentes assinalado a

amarelo.

Caso o Prestador volte a consultar um Grupo de Atos Médicos que tenha altera¢des pendentes de
aprovacado, ird verificar que os mesmos continuam a ser assinalados através do icone amarelo na Lista

Lateral e que continuam a conter uma mensagem de alerta nos seus detalhes:
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GRUPOS LISTA (e FECHAR
2 Grupos adicionsdos
Selecione 0 Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.

shuPOS DiVERSDS

0O ma-rem

3 DIVERSOS

Selecione os Cédigos de Saiide, dos Atos Médicos que pretende convencionar.

Este grupo de Ates Médicos sofreu slteragies. O pedido sguarda aprovagi.

4De 4 resubtados 4De 4 selecionados
conico DESCRIGAD DATA INCLUSAO DATA EXCLUSAQ

o
] comonopsssa  TRATAENTO CiRURGICO DORE

DIABETICO 02/08/2021 30/09/2021
owamsos
00000000445 6
CUIDADOS PODOLGGICOS 20/00/2021
CONSULTA PSICOLOGICA CLINICA
cooooacossoz  CONSUL 02/08/2021
BATERIA DE TESTES PSICOLOGICOS,
000000084805 ¢ py ATORIO 02/08/2021
owamses
0> 1
DEFINIA DATA DE EXCLUSAO @ concLurenigio

Figura 94 - Indicacdo de alteragdes pendentes num Grupo de Atos Médicos, apds submissdo do Pedido de Alteragao.

5.4.1 Definir Data Exclusdao para um Grupo de Atos Médicos

Um Grupo de Atos Médicos pré-existente ndo podera ser “eliminado”. A agdo disponivel é a desassociagdo
de todos os Cédigos de Atos Médicos que se encontrem dentro desse Grupo, através da atribuicdo de uma

data de fim a cada um deles. Para efetuar esta a¢do, o Prestador devera:

1) Aceder ao ecra de Pedidos de Alteracdo de Atos Médicos e selecionar o Local de Prestagdo sobre o

qual pretende efetuar alteragdes;

2) Selecionar, na Lista Lateral, qual o Grupo de Atos Médicos que pretende desassociar;

3) Carregar no botdo “Definir Data Exclusdo”:
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GRUPO!

GRUFOS

S

Selecione 0 Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.

REM +

3 IMA- REM

selecione os Cédigos de Saiide, dos Atos Médicos que pretende convencionar

3 De 3resultados

€ODIGO DESCRIGAO DATAINCLUSAD
RN DA COLUNA - CERVICAL, DORSAL, LOMBO-

000000018040 5AGRADA (GADA SEGMENTO) (el
e
A ARTICULAR

oooooaoigosn A AH 02/08/2021
RIA MERBROS, CADA SEGMENTO NAO

000000018035 ApTICULAR 02/08/2021
e

10 v 1

LISTA

2 Grupes adicienades

DIVEASOS

3 aa-rem

3De 3 selecionades

DATA EXCLUSAD

@ conciun eigio

Figura 95 - Botdo "Definir Data de Exclusdo" assinalado a vermelho.

4) Na janela pop-up, preencher a “Data Exclusdo” pretendida:

DEFINIR DATA DE EXCLUSAD

B | 3o/09r2021

VOLTAR

SUBMETER

Figura 96 - Campo "Data Exclusdo" assinalado a vermelho.

5) Na janela pop-up, carregar no botdo “Submeter”:

VOLTAR

DEFIMIR DATA DE EXCLUSAD

) 300972021

Figura 97 - Botdo "Submeter" assinalado a vermelho.



Instituto Publico de Gestao Participada

A “Data Exclusdao” selecionada sera aplicada a todos os Cédigos dos Atos Médicos ativos existentes no

Grupo. Os Cédigos alterados serdo identificados com um icone amarelo e surgira uma mensagem de alerta

nos detalhes do Grupo:

LISTA + FECHAR

2 Grupos adicionadas

GRUPOS

Selecione 0 Grupo que agrega os Atos Médicos que pretende convencionar.

P — DIVERSOS

IMA- REM

3 IMA-REM

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

Este Grupo de Atos Médicos f

3De 3 resultados 3De 3 salecionados

F €ODIGo DESCRIGAO DATA INCLUSAO DATA EXCLUSAO
000000018040 RM DA COLUNA - CERVICAL, DORSAL, LOMBO-
O SAGRADA (CADA SEGMENTO) (A 30/09/2021
a Az
000000018050 RM ARTICULAR
O h - a 02/08/2021 30/09/2021
200000018095 RM MEMBROS, CADA SEGMIENTO N0
r ARTICULAR 02/08/2021 30/09/2021
A -AEM

DEFIIR DATA DE EXCLUSHD @ concuurenigio

Figura 98 - A "Data Exclusdo" é preenchida com o mesmo valor para todos os Cédigos do Grupo.

Caso necessario, o Prestador poderd alterar manualmente a “Data Exclusdao” de um ou mais Cédigos e

“Concluir Edigdo”.

6) Submeter o Pedido de Alteragdo através do botdo “Submeter”:

5.4.2 Adicionar um novo Grupo de Atos Médicos

Para além dos Grupos de Atos Médicos existentes, o Prestador podera necessitar de adicionar Cdodigos de

Atos Médicos pertencentes a um Grupo que ainda ndo esteja associado ao Local de Prestacgdo. Para tal,

devera seguir os seguintes passos:

1) Aceder ao ecrd de Pedidos de Alteracdo de Atos Médicos e selecionar o Local de Prestagdo sobre o

qual pretende efetuar alteragdes:

2) Nallista de selecdo de Grupos de Atos Médicos, selecionar o Grupo pretendido:
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ATOS MEDICOS

LOCAL DE PRESTAGED

LOCAL DE PRESTAGAO |

GRUPOS

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

GRUPOS

Selecione uma opgdo

Figura 99 — Lista de sele¢do de Grupos de Cédigos de Atos Médicos assinalada a vermelho.

© rocown

LISTA

2 Grupos adicionsdos

DIVERSOS

IMA - REM

¢+ FECHAR

3) Selecionar através da checkbox os Cédigos que pretende adicionar e preencher as respetivas “Datas

Inclusdo:

GRUPOS

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

GRUPOS

MED|OBSTETRICIA

[3 MED|OBSTETRICIA

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

3 De 3 resuhados

1 De 3 selecionados

D cODIGO DESCRIGAD DATA INCLUSAO DATA EXCLUSAD
o000000asato AMNIDCENTESE
MEDIOBSTETRICIA.
AMNIOSCOPIA
30/09/2021

MEDIORSTETRICIA

U
000000035020
O

000000035050

CARDIOTOCOGRAFIA
MEDIOSSTETRICIA

@ ~ocionar

LISTA

2 Grupos adicionados

DIVEREOS

IMA - REM

Figura 100 - Cédigo adicionado assinalado a vermelho.

(+ FECHAR
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4) Carregar no botdo “Adicionar”:

GRUPOS LISTA (e FECHAR

2 Grupos adicionados

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

SRUPOS DIVERSGS

MED|OBSTETRICIA B IMA - REM

[3 MED|OBSTETRICIA

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

3De 3 resuhados 1De 3 selesionados
|:| cODIGO DESCRIGAO DATA INCLUSAO DATA EXCLUSAD

AMNIOCENTESE

000000035010
MEDORSTETRICIA

U
000000035020 AMNIOSCOPIA
U

MEBRBSTETRICI 30/09/2021
oono000asoso  CARDIOTOCOGRAFIA
MEDIOSSTETRICIA
10 v 1

Figura 101 - Botdo "Adicionar" assinalado a vermelho.

O Grupo sera adicionado a Lista Lateral, com um icone amarelo. Caso este volte a ser consultado antes da

submissdo do Pedido, o Prestador verificara a existéncia de uma mensagem de alerta:

GRUPOS LISTA (e FECHAR

3 Grupos adicionados

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

GRUPOS DIVERSDS

MED|OBSTETRICIA 3 IMA - REM

MEDIOBSTETRICIA

3 MED|OBSTETRICIA

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

Grupo de Atos Médicos adicionado. Submeta o pedido.

3 De 3 resultados 1 De 3 selecionados

D copico DESCRIGAQ DATA INCLUSAO DATA EXCLUSAD

D 000000035010 AMNIOCENTESE
MEDQESTETAICIA

000000035020 AMNIOSCOPIA

MEDOBSTETAICIA 30/09/2021
D 0000003050 CARDIOTOCOGRAFIA
MEDOBSTETAICIA
10 v 1

@ Euminar [%] @) concLurEpigio

Figura 102 — Grupo adicionado na Lista Lateral e mensagem de alerta assinalada a vermelho.
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Dado que se trata da adicdo de um novo Grupo, caso seja necessario, é possivel proceder a eliminacdo do

mesmo sem que seja necessdria a definicdo de “Data Exclusao” para os Cédigos associados. Para tal, bastara

carregar no botdo “Eliminar”:

GRUPOS

GRUPOS

3 De 3 resultados
[— cODIGO

000000035010

.
000000035020
0

000000035050

ELIMINAR

LISTA

3 Grupos adicionados

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

DIVERSOS
B IMA- REM

MEDIOBSTETRICIA

(3 MED|OBSTETRICIA

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

Grupe de Atos Medicos adicionade. Submeta o pedide.

1 De 3 selecionades
DESCRIGAD DATA INCLUSAO DATA EXCLUSAO

AMHIOCENTESE
MEDIORSTETAICIA

AMNIOSCOPIA

i aztrers 30/09/2021

CARDIOTOCOGRAFIA
MEDIOSSTETAICIA

) concLurenigia

Figura 103 - Botdo "Eliminar" assinalado a vermelho.

5.5 Pedido de Alteragdo “Colaboradores”

O Pedido de Alteragao do tipo “Colaboradores” aplica-se sempre que o Prestador pretenda efetuar

alteragdes relativas aos Colaboradores de um dado Local de Prestagdo, ou quando pretende notificar a

ADSE em como nao existem alterac¢Oes a registar ao corpo clinico do local de prestacao.

5.5.1 Alterar um Colaborador

Para efetuar um Pedido de Alteragdo “Colaboradores” o Prestador devera seguir os seguintes passos:

1) No ecrd inicial da plataforma, carregar no botdo “Alterar Convencdo” e selecionar a opgdo

“Colaboradores”:
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ALTERAR CONVENGAD ~ CANCE

Dados Gerais
Locais de Prestacéo
Licenciamentos/Equipamentos

Atos Médicos

Colaboradores

| | .

Figura 104 - Botdo "Alterar Convengdo" com a opgao "Colaboradores" assinalada a vermelho.

Ao selecionar esta opcdo o Prestador serd encaminhado para a pagina do Pedido de Alteracdo, que contera

os formularios de dados relativos aos Colaboradores.

2) Selecionar o Local de Prestacdo sobre o qual pretende alterar dados de Colaboradores:

TERMINAR SESSA0  [=

“ de | PORTAL D€ GESTAD

PEDIDO DE ALTERAGAO

COLABORADORES “

Selecione o Local de Prestagéo referente aos Colaboradores que pretende alterar.

LOCAIS DE PRESTAGAQ

Selecione uma opgao
Local

Figura 105 - Caixa de selegdo do Local de Prestagdo a alterar assinalada a vermelho. Neste campo é possivel visualizar também o

numero total de Locais de Prestagdo associados a Entidade (em cima da caixa de selegdo).

ApOds selecionar o Local de Prestacdo pretendido, o sistema ird mostrar os dados dos Colaboradores

associados a esse Local e o Prestador podera efetuar as alteracGes necessarias.
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3) Selecionar da Lista Lateral o Colaborador que se pretende alterar:

COLABORADORES LISTA (+ FECHAR
= Colaborader |
NIF
241335906 = Colaborader Il
2 Colaborador IV
HOME 2 Colaborader V
Colaborador IV 2 Colaboradar VI
2 Colaboradr Il
GEDULA PROFISSIONAL @ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
1911241609 Documento Teste 11102024 - Copy (24).pdf []
ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Médicos Dentistas + Cirurgia Oral +
FUNGAD NATUREZA DA FUNGAD
Dentista + Médico 3

DATA DE INCLUSAO

B 19/11/2024

@ euminar [x] o CONCLUIR EDIGAQ

Figura 106 - Colaborador selecionado assinalado a vermelho. Apds selegdo do Colaborador, o sistema mostra os dados desse
Colaborador.

4) Efetuar as alteracbes pretendidas e carregar em “Concluir Edi¢do”:

COLABORADORES LISTA (+ FECHAR
2 Colaborador |
HIF
241335906 2 Colaborader Il
= Colaborador IV
NOME = ColaboradorV
Colaborador IV alterado 2 Colsboradar Vi
2 Colaboradr i
CEDULA PROFISSIONAL { ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
1911241609 Documento Teste 11102024 - Copy (24).pdf [J
ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Médicos Dentistas s Cirurgia Oral s
FUNGAD MATUREZA DA FUNGAO
Dentista * Médico *

DATA DE INCLUSAQ

B | 19/11/2024

@ ELMINAR [x]

Figura 107 - Campo alterado e botao "Concluir Edigdo" assinalados a vermelho.
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Apds “Concluir Edigdo” de um dado Colaborador, esse Colaborador ficard assinalado a amarelo na Lista
Lateral. O Prestador poderd ainda selecionar outros Colaboradores da Lista Lateral e efetuar mais

alteragGes, antes de submeter o Pedido.

Caso o Prestador selecione da Lista Lateral um Colaborador que ja tenha sofrido alteragdes que ndo tenham

ainda sido submetidas, vera, para além dos dados do Colaborador, uma mensagem de alerta a amarelo:

COLABORADORES LISTA (+ FECHAR

Dados do Colaborador alterades. Submeta o pedido

Colaborador |

= Colaborador Il
NIF

241335906 Colaborador IV afterado

Colaborador

NOME Colaborador V| alterado

Colaborador IV alterado N
2 Colaboradr Il

CEDULA PROFISSIONAL ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
1911241609 Comprovative de Cédula Profissional.pdf
ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Médicos Dentistas : Odontopediatria +
FUNGAQ HATUREZA DA FUNGAO
Dentista + Médico :

DATA DE INCLUSAQ

B 1971172024

ELIMINAR o CONCLUIR EDIGA

Figura 108 - Alteragdes a um dado Colaborador serdo indicadas através do icone amarelo na Lista Lateral e de uma mensagem de
alerta que surge quando se consultam os dados desse Colaborador. Ambos foram assinalados a vermelho. Os campos que

sofreram alteragdes também estdo assinalados através de um icone amarelo.

5) Carregar no botdo “Submeter”.

Ao clicar “Submeter”, o sistema 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.
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% de

[

209832258

1oME

Colab trés

CEDULA PROFISSIONAL

031024214102411

ORDEM

f

DATADE

Ordem dos Bislogos
e
Técnico

NCLUSAC

al

06/10/2024

@ ELnaman

LISTA

0092024 - Copy pdt

ESPECIALIDADE

Bislogo

Técnico B

0 Colaborador com o NIF
€ 1209832258 esta registado com

outra Ordem
Profissional/Cédula.

Colab trés

Figura 109 - Mensagem de erro que surge ao Submeter quando os dados de cédula profissional e ordem inseridos ja estdo

associados a outro NIF ativo em sistema.

Apds a submissdo do Pedido de Alteragdo com sucesso, este passard a constar na Tabela de Pedidos de

Alteracdo, no ecrad inicial da Plataforma, e ficara no estado “Pendente” até que seja tratado pela ADSE.

Enquanto o Pedido se encontrar “Pendente”, caso o Prestador volte a aceder ao ecra de Pedido de

Alteracdo de Colaboradores, poderd facilmente identificar o Local de Prestagdo cujos Colaboradores tém

ainda alteragGes pendentes, uma vez que este ficara assinalado a amarelo na lista de selecdo de Locais:

o Local de 30 referente aos C: es que p

LOCAIS DE PRESTAGAD

alterar.

Selecione uma opcal

Local de Prestaggo 1

Figura 110 - Local onde existem Colaboradores com alteragGes no estado "Pendente" assinalado a amarelo.

Podera também identificar facilmente os Colaboradores que sofreram alteragGes, uma vez que estes ficam

assinalados na Lista Lateral com um icone amarelo:
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LISTA

Figura 111 - icone amarelo (assinalado a vermelho) que indica que o Colaborador foi alvo de alteragdes.

- )

(+ FECHAR

Colaborador |

Colaborador 1l

Colaborador IV alterado

= Colaborador

Colaborador VI alterado

= Colaboradr I

Para além disto, ao consultar os dados de um Colaborador que tenha sido alterado, o Prestador verificara

gue os campos alterados estdo assinalados com um icone amarelo e que no topo do formulario existe uma

indicacdo de que o Colaborador foi alvo de alteragGes ja submetidas:

USTA

Dados do Colsborador alterados. O pedio aquarda aprovagao

= Colaborador

HIF

241335906

Colaborador Il

Colaborador IV aerado

Colaborador V

NOME

Colaborador IV alterado

Colaborador VI alterado

2 Colaboradr Il

CEDULA PROFISSIONAL

1911241609

Ordem dos Médicos Dentistas
FUNGAD
Dentista

DATA DE INCLUSAQ

B 19172024

ELIMINAR

Figura 112 - Mensagem de alerta e indicagdo de campos alterados assinalados a vermelho.

ESPECIALIDADE

Odontopediatria =

Meédico s

L/

Para além da altera¢do dos dados do colaborador, outro tipo de alteragdes que o Prestador pode efetuar

sdo a edicdo da data de exclusdo de colaboradores que foram previamente eliminados com data de

exclusdo no futuro, e o cancelar da exclusdo desses colaboradores.

Para alterar a data de exclusao de colaboradores que foram previamente eliminados com data de exclusao

no futuro, o Prestador poderd seguir os mesmos passos descritos anteriormente, sendo que nestes

colaboradores o Unico campo editavel sera a “Data de Exclusdo”.
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COLABORADORES LISTA ¢+ FECHAR
2 Colaborador|
NIF
2 Colaborador Il
271994061 = Cobermter
L Colaborador
NONE A Colaborador Vi alterado
Colaboradr 11 R —
CEDULA PROFISSIONAL  ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
1511241804 Documento Teste 11102024 - Gopy (13).pdr
ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Enfermeiros + Especialista em Comunitéria +
FUNGAD NATUREZA DA FUNGAO
Técnico $ Técnico +
DATA DE INCLUSAO DATA DE EXCLUSAO
El 15/11/2024 El 07/12/2024
[x] @) CONCLUIR EDIGEO

Figura 113 - Colaborador que foi previamente eliminado e respetiva data de exclusdo no futuro assinalada a vermelho.

Ap0s editar a data, O Prestador podera concluir a edi¢gdo e submeter o pedido com sucesso como descrito

anteriormente.

& oe |7

Golshorador ehminads. Submets o pesids

271994061

WOE

Calaboradr 11

CEDULA PROFISSIONAL

oRDEM ESPECIALIDADE

L Sucesso

Edigao cancluida com sucesso,
+ Para submeter o Pedido de
LsTA Alteragio, carregue no botdo
“Submeter”.
rr-——
2 combongorl

2 comvorsaorv

2 colborsgor 1 anersso

1511241804 Docimena Teste 11192024 - Copy (13) 41

Funhn VATUREZA 08 FUIGAO
BATADE miELUSAO DATA DE EXCLUSAD
E 15/11/2024 E 10/12/2024
[ ]

Figura 114 - Colaborador e campo data de exclusdo alterado assinalados a vermelho e respetiva mensagem de sucesso apos

concluir a edigao.
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CONSULTA AO PEDIDO DE ALTERAGAO COLABORADORES

D695
LOCAL DE PRESTAGAO
2 -Novo local 061124

15/11/2024

271994061

Colaboradr Il

1511241804

Tecnico

COLABORADORES

Colaborador eliminado. O pedido aguarda aprovagio

10/12/2024

Ordem dos Enfermeiros

B EXPORTAR EXCEL

Documento Teste 11102024 - Copy (13).pdf

Especialista em Comunitéria

Técnico

usTA @ FECHAR

1 Colaboradores

Figura 115 - Campo data de exclusdo alterado assinalado a vermelho no detalhe do pedido apds ter sido submetido com sucesso.

Para eliminar a exclusdo de colaboradores que foram previamente eliminados com data de exclusdo no

futuro, o Prestador poderd também seguir os mesmos passos descritos anteriormente, sendo que neste

caso o Prestador devera limpar o preenchimento do campo “Data de Exclusdo”.

COLABORADORES

HIF

271994061

HOME

Colaboradr Il

CEDULA PROFISSIONAL

1511241804

ORDEM

FUNGAD

DATA DEINCLUSAQ

B 151172024

) ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSION.

Documento Teste 11102024 - Copy (13) pdf

ESPECIALIDADE

NATUREZA DA FUNGAO

AL

DATA DE EXCLUSAQ

B 10/12/2024

@ co

ICLUIR EDIGAC

LISTA (e FECHAR

Colaborador |

Colaborador i

Colaborador V

Colaborador VI alterado

Colaborad

Figura 116 - Colaborador que foi previamente eliminado e respetiva data de exclusdo no futuro assinalada a vermelho.

Quando limpar a data, o campo “Data de Exclusdo” sera escondido, e o Prestador podera concluir a edicdo

e submeter o pedido com sucesso como descrito anteriormente.
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COLABORADORES

NIF

271994061

NOME

Colaboradr Il

CEDULA PROFISSIONAL

1511241804

ORDEM

FUNGAO

Ordem dos Enfermeiros

§ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

Documento Teste 11102024 - Copy (13) pdf

ESPECIALIDADE

Especialista em Comunitaria

NATUREZA DA FUNGAO

LISTA

e FECHAR

Colaborador |

Colaborador il

Colaborador V

Colaborador V/ alterado

Colaborad I

Técnico $ Técnico 2

DATA DE INCLUSAO

B 15/11/2024

) @ concwureigio

Figura 117 - Esconder do campo data de exclusdo assinalado a vermelho apds eliminagdo da data de exclusdo do colaborador

previamente eliminado.

8 oe|

Edigio

/' Para submeter o Pedido de
Alteraco, carregue no botlio
*Submeter”.

i usTA

Selecione uma opgo

@
" @

Figura 118 - Colaborador alterado assinalado a vermelho e respetiva mensagem de sucesso ap6s concluir a edigdo.

O pedido submetido apresentarda a mensagem de alerta “O pedido de Cancelamento de Exclusdo do
colaborador aguarda aprovag¢do”. Quando este pedido for aprovado pelo ADSE, o colaborador voltara a

ficar ativo e sem data de exclusdo.
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% ce | B . O o
=1 —

CONSULTA AO PEDIDO DE ALTERAGAO COLABORADORES
D 6
OCAL DE PRESTAGAD

2 -Navo local 061124

1 pedido ds Cancelamento de ExchusSo do colaboradse aguarda aprovagio

Figura 119 - Mensagem de alerta “O pedido de Cancelamento de Exclusdo do colaborador aguarda aprovagdo” assinalada a

vermelho no detalhe do pedido apds ter sido submetido com sucesso.

5.5.2 Eliminar um Colaborador

Para eliminar um Colaborador previamente existente, o Prestador devera seguir os seguintes passos:

1) No ecrd inicial da plataforma, carregar no botdo “Alterar Convengdo” e selecionar a opgdo

ALTERAR CONVENGAD - CANCE

Dados Gerais

“Colaboradores”:

Locais de Prestacéo
Licenciamentos/Equipamentos

Atos Médicos

Colaboradores

| .

Figura 120 - Botdo "Alterar Convengdo" com a opgdo "Colaboradores" assinalada a vermelho.

Ao selecionar esta opc¢do o Prestador sera encaminhado para a pagina do Pedido de Alteragdo, que contera

os formularios de dados relativos aos Colaboradores.

2) Selecionar o Local de Prestagdo a que esta associado o Colaborador que se pretende eliminar:
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& coke | FEEE

PEDIDO DE ALTERAGAO

COLABORADORES

Selecione o Local de Prestagéo referente aos Colaboradores que pretende alterar.

LOCAIS DE PRESTAGAO

Selecione uma opg&o
Local

TERMINAR SESSAO [

“

Figura 121 - Caixa de selegdo do Local de Prestagdo a alterar assinalada a vermelho. Neste campo é possivel visualizar também o

nUmero total de Locais de Prestagdo associados a Entidade (em cima da caixa de selegdo).

ApOds selecionar o Local de Prestacdo pretendido, o sistema ird mostrar os dados dos Colaboradores

associados a esse Local e o Prestador poderd efetuar as alteracdes necessarias.

3) Na Lista Lateral, selecionar o Colaborador que se pretende eliminar:

COLABORADORES

NIF

241335906

NOME

Colaborador IV alterado

CEDULA PROFISSIONAL

1911241609

ORDEM

Ordem dos Médicos Dentistas

FUNGAQ

Dentista

DATA DE INCLUSEO

(2 1971172024

© ELMINAR

@ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

Comprovativo de Cédula Profissional.pdf [

ESPECIALIDADE

Odontopediatria

MATUREZA DA FUNGAQ

Meédico

[x ] ) CONCLUIR EDIGAO

LISTA

Colaborader |

Colaborador Il

(+ FECHAR

Colaborador IV alterado

Colaborador

Colaborader V1 alterado

Colaboradr Il

Figura 122 - Colaborador selecionado assinalado a vermelho. Apds selegdo do Colaborador da lista Lateral, o sistema mostra os

dados desse Colaborador.
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4) Carregar no botdo “Eliminar”:

COLABORADORES LISTA (+ FECHAR
2 Colaborador |
NIF
.
241335906 = Colaborador Il
= Colaborador IV alterado

NOME Colaborador V

Colaborador IV alterado Colaborador V! alterado

= Colaboradr Il
CEDULA PROFISSIONAL [ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
1911241609 Comprovativo de Cédula Profissional.pdf [
ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Médicos Dentistas * Odontopediatria +
FUNGAO NATUREZA DA FUNGAQ
Dentista B Médico s

DATA DE INCLUSAO

[ 19/11/2024

& ELIMINAR Q o CONCLUIR EDIGA

Figura 123 - Botdo "Eliminar" assinalado a vermelho.

Ao carregar neste botdo surge uma janela pop-up de confirmacgao:

Tem a certeza que pretende eliminar o
Colaborador Colaborador IV alterado

DEFINIR DATA DE EXCLUSAD

B dd-mmyyyy

NAO

Figura 124 - Janela pop-up de confirmagdo da eliminagdo do Colaborador no Local de Prestagao.

5) Definir a “Data de Exclusdo” do Colaborador. Esta data ndo podera ser mais do que 30 dias anterior

ou posterior a data atual:
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Figura 125 - Campo “Data de Exclusdo” assinalado a vermelho.

6) Carregar no botdo “Sim”:

Tem a certeza que pretende elimina
Colaborador Colaborador IV alterado

DEFINIR DATA DE EXCLUSAO

[ | 21/11/2024

o “

Tem a certeza que pretende eliminar o
Colaborador Colaborador IV alterado

DEFINIR DATA DE EXCLUSAD

) 21/11/2024

o “

Figura 126 - Botdo "Sim" assinalado a vermelho.

Ao carregar neste botdo, o pedido de eliminacdo do Colaborador serd registado, mas ndao submetido.

Surgird uma mensagem de sucesso e o Colaborador ficara assinalado a amarelo na Lista Lateral:
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ke ‘ PR € CEST U MR sucesso

v Colaborador removido. Apenas

sera eliminado em definitivo

quando Submeter.

COLABORADORES LISTA (e FECHAR

2 Colaborador |

NIF
& Colaborador Il
HOME 2 ColaboradorV
2 Colaborador V! alterado
2 Colaboradr Il
CEDULA PROFISSIONAL  ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
ORDEM ESPECIALIDADE
Selecione uma opgéo s Selecione uma opgéo :
FUNGAQ NATUREZA DA FUNGAQ
Selecione uma opgéo s Selecione uma opgao *

DATA DE INCLUSEO
© soicionar o

Figura 127 - Mensagem de sucesso e Colaborador na Lista Lateral assinalados a vermelho.

Caso o Prestador volte a selecionar o mesmo Colaborador na Lista Lateral, serdo apresentados os dados do
mesmo, em formato nao editavel, sendo que apenas o campo “Data de Exclusdao” podera ser alterado.

Existira também uma mensagem de alerta relativa a acdo efetuada sobre o Colaborador:

COLABORADORES LISTA (+ FECHAR

Colaborador eliminado. Submeta o pedido

= Colaborader |
NIE = Colaborador Il
241335906 Colaborader IV alterado
= ColaboraderV
tome = Colaborador Vl alterado
Colaborador IV alterado .
& Colaboradr I

CEDULA PROFISSIONAL @ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
1911241609 Comprovative de Cédula Profissional.pdf
ORDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Médicos Dentistas s Odontopediatria $
FUNGAD MATUREZA DA FUNGAD
Dentista s Médico :
DATA DE INCLUSAO DATA DE EXCLUSAQ
B 1971172024 B 2111172024

Q Q CONCLUIR EDIGAQ

Figura 128 - Mensagem de alerta e campo "Data de Exclusao" assinalados a vermelho.
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7) Submeter o Pedido de Alteracgdo, carregando no botdo “Submeter”.

A acdo deste botdo fard com que o Pedido de Alteracao seja submetido, sendo-lhe atribuido o estado

“Pendente” até que seja tratado pela ADSE. O Prestador é encaminhado para a pdgina inicial da Plataforma.

Enquanto o Pedido se encontrar “Pendente”, caso o Prestador volte a aceder ao ecra de Pedido de
Alteracao de Colaboradores e volte a selecionar o Colaborador eliminado, verificard que os dados serdo
apresentados da mesma forma que representado na figura anterior. No entanto, a mensagem de alerta

serd ligeiramente diferente, uma vez que o Pedido de Alteracdo ja foi submetido:

COLABORADORES LISTA (+ FECHAR

Colaborador eliminado. 0 pedido aguarda aprovagio
Colaborador |

Colaborador Ill

HIF
241335906 Colaborador 1V alterado

Colaborador V

NOME Colaborador V! alterado

Colaborador IV alterado N
= Colaboradr Il

CEDULA PROFISSIONAL ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL
1911241600 Comprovativo de Cédula Profissional pdf
ORDEM ESPECIALIDADE
FLHIC.&’J MATUREZA DA FUHQEU
DATA DE INCLUSAQ DATA DE EXCLUSAQ
) 1971172024 B 2111172024
My ~rcirs i Frani

Figura 129 - Mensagem de alerta que surge quando o Pedido ja foi submetido, mas ainda se encontra no estado “Pendente”.

Caso o Prestador tenha eliminado um colaborador com Data de Exclusdo no futuro, o colaborador ira
continuar a ser apresentado na lista de colaboradores desse local, mesmo apéds o pedido ter sido aprovado
pela ADSE. Este colaborador sé deixara de ser apresentado no local quando a sua Data de Exclusdo for igual

ou inferior a data atual.
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COLABORADORES LISTA (- FECHAR
A Colaborador1
NIF
2 Colaborador il
260270784 cleberzcer
2 ColaboradorV
Howe 2 Colaborador VI alterado
olaCotadeny 2 Colaboradr Il
CEDULA PROFISSIONAL § ANEXAR DOCUMENTO - GEDULA PROFISSIONAL
1911241606 Documento Teste 11102024 - Copy (25).pdf
ORDEM ESPECIALIDADE
FUNGAD NATUREZA DA FUNGAO
DATA DEINCLUSAO DATA DE EXCLUSAO
B 19/11/2024 E 12/12/2024
@ concwuin eniGic

Figura 130 — Colaborador que foi eliminado com Data de Exclusdo no futuro e que por isso ainda aparece na listagem de

colaboradores do local de prestacgéo.

5.5.3 Adicionar um Colaborador

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

1) No ecrd inicial da plataforma, carregar no botdo “Alterar Conveng¢do” e selecionar a opgdo

“Colaboradores”:

ALTERAR CONVENGAD ~ CANCE

Dados Gerais
Locais de Prestagéo
Licenciamentos/Equipamentos
Atos Médicos

I Colaboradores [

L] Cvr 4

Figura 131 - Botdo "Alterar Convencdo" com a opgdo "Colaboradores" assinalada a vermelho.
Ao selecionar esta opc¢do o Prestador sera encaminhado para a pagina do Pedido de Alteracdo, que contera

os formularios de dados relativos aos Colaboradores.

2) Selecionar o Local de Prestagdo ao qual pretende associar o novo Colaborador
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& oo | FREE

PEDIDO DE ALTERAGAO

COLABORADORES

Selecione o L 30 referents

LOCAIS DE PRESTAGAO

Selecione uma opgao

Local |

TERMINAR SESSAO  [=

Figura 132 - Caixa de selegdo do Local de Prestagdo a alterar assinalada a vermelho. Neste campo é possivel visualizar também o

nUmero total de Locais de Prestagdo associados a Entidade (em cima da caixa de selegdo).

Apbs selecionar o Local de Prestacdo pretendido, o sistema ird mostrar os dados dos Colaboradores

associados a esse Local e o Prestador podera efetuar as alteracGes necessarias.

3) Preencher os dados do novo Colaborador no formuldrio que é mostrado pelo sistema

COLABORADORES

HIF

NOME

CEDULA PROFISSIONAL

ORDEM

Selecione uma opgéo

FUNGAO

DATA DE INCLUSAO

o]

[T Afeto a convengao

§ ANEXAR DOCUMENTO -

ESPECIALIDADE

NATUREZA DA FUNGAO

CEDULA PROFISSIONAL

oﬂ[: IONAI

LISTA (e FECHAR
2 Colaboradores (MAX. 50)

Colaborador Candidatura |

2 Colaborador Candidatura Il

Figura 133 - Formuldrio de dados do Colaborador assinalado a vermelho. Este formuldario aparecerd vazio quando se acede ao

ecra de Pedidos de Alteragado de Colaboradores, uma vez que ainda nao foi selecionado nenhum Colaborador da Lista Lateral.

4) Apods preenchimento dos dados do Colaborador, carregar no botdo “Adicionar”:
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COLABORADORES LISTA (& FECHAR
2 Colaboradores (MAX. 50)

NIF
Colaborador Candidatura |
147077745 Afeto & convengéo
= Colaborader Candidatura Il
NOME

Novo Colaborador

CEDULA PROFISSIONAL @ ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

1234 Comprovativo de Cédula Profissional.pdf [J
ORDEM ESPECIALIDADE

Ordem dos Médicos Dentistas + Odontopediatria +
FUNGAO MATUREZA DA FUNGAO

Dentista : Médico +

DATA DE INCLUSAQ

B | o01/09/2021

Figura 134 - Botdo "Adicionar" assinalado a vermelho.

Ao clicar “Adicionar”, o sistema 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, ird surgir uma mensagem de erro a alertar que o colaborador com o NIF que foi indicado esta

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

8 de |

LISTA

& Colabtrés
e

226431800

NOME

Colaborador Um

CEDULA PROFISSIONAL

0912241 Comprovativo de Cédula Profissional pdf 7]
oRDE ESPECIALIDADE

Ordem dos Médicos . Farmacologia Clinica
Funigio NATUREZA DA FUNGAD

Médico s Meédico s

DATA DE INCLUSAQ

B o9nz2024 Q

Figura 135 - 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.
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Quando a acdo ocorre com sucesso, o pedido de adi¢cdo do Colaborador sera registado, mas ndo submetido.

Surgird uma mensagem de sucesso e o Colaborador ficard assinalado a amarelo na Lista Lateral:

“ :EE PORTAL DE GESTAC
DE PRESTRDORES
COLABORADORES

NIF
NOME
CEDULA PROFISSIONAL

ORDEM
Selecione uma opgéo
FUNGAO
Selecione uma opgéo

DATADE INCLUSAQ

ol

TERMINS Sucesso
Colaborador adicionado com

«/ sucesso. Para submeter o
- Pedido de Alteragéo, caregue
LISTA G- FECHAR 1o botdio "Submeter".

3 Colaboradores (MAX. 50)

Colaborador Candidatura |
[] Afeto a convengéo

2 Colaborador Candidatura Il

Novo Golaborador

 ANEXAR DOCUMENTO - CEDULA PROFISSIONAL

ESPECIALIDADE

: Selecione uma opgao :
NATUREZA DA FUNC&D

: Selecione uma opgao :

© noicionAR

@
[+

Figura 136 - Mensagem de sucesso e novo Colaborador na Lista Lateral assinalados a vermelho.

Caso o Prestador volte a selecionar o mesmo Colaborador na Lista Lateral, serdao apresentados os dados do

mesmo, podendo ser efetuadas alteracGes. Existird também uma mensagem de alerta relativa a agdo

efetuada sobre o Colaborador:

LISTA € FECHAR

Colaboradr adicionado. Sul

3 Colsboradores (MAX. 50)
lbnsta o pedido

HIF

147077745

NOME

Novo Colaborador

CEDULA PROFISSIONAL

Calaborador Candioatura |

2L colsborador Candiostura |1

Afeto & convencéio
Mave Colaborador

Comprovativa de Cédula Profissioasl pet [

1234
oRDEM ESPECIALIDADE
Ordem dos Medicos Dentistas . Odontopediatria
Funglo MATUREZA DA FUNGAD
Dentista = Médico &
DATA DE INCLUSAD
B o1/09/2021
@ EUMBAR Q @ con

Figura 137 - Mensagem de alerta assinalada a vermelho.
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5) Submeter o Pedido de Alteracgdo, carregando no botdo “Submeter”.

Ao clicar “Submeter”, o sistema 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.

Ja existe um colaborador na

o ‘Ordem dos Psicélogos’ com o
Cédula Profissional '1010244".

USTA

Colaborador adicionado. Submeta o pedido

2 Coiabtrés
Colaborador Dois

276929268

HOME

Colaborador Dois

LA PROFISSIONA

1010244

ESPECIALIOADE

Ordem dos Psicologos : Psicologia clinica e da saide

FUNGAC NATUREZA DA FUNGAO

Técnico s Técnico
B 09122024 9

EuAR )

Figura 138 - Mensagem de erro que surge ao Submeter quando os dados de cédula profissional e ordem inseridos no colaborador

ja estdo associados a outro NIF ativo em sistema.

Quando é submetido com sucesso, esta acdo fara com que o Pedido de Alteracdo seja submetido, sendo-
Ihe atribuido o estado “Pendente” até que seja tratado pela ADSE. O Prestador é encaminhado para a

pagina inicial da Plataforma.

Enquanto o Pedido se encontrar “Pendente”, caso o Prestador volte a aceder ao ecra de Pedido de
Alteracdo de Colaboradores e volte a selecionar o Colaborador adicionado, serdo apresentados os dados

do mesmo e uma nova mensagem de alerta:
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usTA

147077745 Afeto & convengao

Novo Colaborador

i8R snprorativo de Cédhla Profissional pdt

Ordem dos Médicos Dentistas 3 Odontopediatria
TUREZA DA FUNGAD

Dentista Z Meédico

B 01/09/2021

Lnisn x) )

Figura 139 - Mensagem de alerta que surge quando o Pedido ja foi submetido, mas ainda se encontra no estado “Pendente”,

assinalada a vermelho

5.5.4 Confirmar ou Atualizar Corpo Clinico de forma massiva

Para confirmar ou atualizar o Corpo Clinico de forma massiva, o Prestador deve seguir os seguintes passos:

1) No ecrd inicial da plataforma, carregar no botdo “Alterar Conveng¢do” e selecionar a opgdo

“Colaboradores”:

ALTERAR CONVENGAD ~ CANCE

Dados Gerais
Locais de Prestagéo
Licenciamentos/Equipamentos
Atos Médicos

I Colaboradores [

L] 4

Figura 140 - Botdo "Alterar Convengdo" com a opgdo "Colaboradores" assinalada a vermelho.
Ao selecionar esta op¢do o Prestador serd encaminhado para a pagina do Pedido de Alteragdo, que contera

os formularios de dados relativos aos Colaboradores.

2) Selecionar o Local de Prestagdo ao qual pretende atualizar o Corpo Clinico
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“ de | : TERMINAR SESSAO [

PEDIDO DE ALTERAGAO

COLABORADORES “ m

Selecione o L 30 referents alterar.

LOCAIS DE PRESTAGAO

Selecione uma opgéo
Local

Figura 141 - Caixa de selegdo do Local de Prestagdo a alterar assinalada a vermelho. Neste campo é possivel visualizar também o

numero total de Locais de Prestagdo associados a Entidade (em cima da caixa de selegdo).

Apds selecionar o Local de Prestacao pretendido, o sistema irda mostrar uma area de informacao onde o
Prestador podera obter uma lista de todos os colaboradores associados ao Local de Prestacdo, descarregar
o template e proceder a atualizagdo massiva do corpo clinico, indicar que ndo existem alteracdes a registar
ao Corpo Clinico do Local de Prestacdo e consultar a ultima data em que comunicou informacdes sobre o

corpo clinico do Local de Prestagdo:

lEXPORTAR LISTA DE COLABORADORES ATUALIZAR LISTA DE COLABORADORES SEM ALTEHM;&EMDDHPDUJHIDQ Data dltima comunicagdo de AlteragGes:

DESCARREGAR TEMPLATE 12/10/2023

Figura 142 Informagao relativa ao corpo clinico do Local de Prestagdo selecionado.

Ao carregar no botdo “EXPORTAR LISTA DE COLABORADORES” serd descarregado um ficheiro em formato
Excel com todos os colaboradores associados ao local de prestacdo. O prestador podera utilizar este ficheiro
para verificar de forma simples a informagdo associada a todos os colaboradores associados a cada local de
prestacao.

Caso o prestador necessite de associar novos colaboradores ao Local de Prestagdao, poderd proceder ao
carregamento da informacgao tal como descrito no capitulo anterior, ou em alternativa podera inserir a
informacdo de forma massiva através do carregamento dos dados via carregamento de ficheiro Excel.

No caso de optar por carregar a informacao via ficheiro de excel, devera ter em consideracdo que o sistema

apenas aceitara o carregamento de ficheiros que respeitam o layout definido para o efeito.
Para obter o ficheiro de template para o carregamento massivo de Colaboradores no local de prestacdo, o

Prestador devera carregar no botdo “DESCARREGAR TEMPLATE”. Tera acesso a um ficheiro de Excel onde

podera preencher toda a informacao requerida sobre os colaboradores do local de prestagao.
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Para garantir o correto preenchimento da informacgdo, o ficheiro de template contém auxiliares de
preenchimento da informacdo, por exemplo a lista de Especialidades sera preenchida apds selecdo da

Ordem Profissional e apenas com as especialidades reconhecidas pela ADSE:

N Cédula profissional Ordem profissional Espedialidade |
123456789 Colaborador Nove MS5556 Ordem dos Médicos

‘Enatomia Patolégica ~
Anestesialagia
Angiologia & Cirurgia Vascular

Cardiologia Pediatrica
Cirurgia Cardiaca
irurgia Cardiatoracica

1
2
3
4
s Cardiologia
6
7
8
a

Figura 143 Ficheiro aceite pelo sistema para carregamento massivo de colaboradores associados ao Local de Prestagao.

Apds preenchimento do ficheiro de Excel com os Colaboradores associados ao Local de Prestagdo, o

Prestador devera realizar o seu carregamento carregando no botdo “ATUALIZAR LISTA DE COLABORADORES”.

No caso de o ficheiro carregado conter erros de estrutura o sistema impedirda o carregamento da

informacao e surgird uma mensagem de erro.

TERMIMA

eEl'm

Formato do Template invélido.

Figura 144 Mensagem de erro de template invalido.

Caso o ficheiro seja aceite na totalidade surgird uma mensagem de sucesso.

TERMINA Sucesso

Ficheiro enviado com sucesso.

Figura 145 Mensagem de sucesso.

Caso o ficheiro contenha registos com erros, serd enviada uma lista detalhada das anomalias para o

enderec¢o de email do prestador.

TERMINA Aviso
A\ Ficheiro processado com erros,

detalhes enviados por email.

Figura 146 Mensagem de Ficheiro aceite com anomalias.
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O botdo “SEM ALTERACOES NO CORPO CLINICO” devera ser utilizado quando o prestador pretende declarar

gue nao possui alteragdes a registar ao Corpo Clinico do Local de Prestagao.

6 Efetuar a Renovacgao da Convengao

Neste capitulo do documento serd abordada a funcionalidade de Renovacdo da Convencdo. Esta

funcionalidade estd apenas disponivel para Prestadores identificados pela ADSE e que, por isso, se
encontram no estado “Em Renovacgdo”.

Prestadores que se encontrem neste estado, ao acederem a Plataforma, ndo irdo visualizar o “Ecra Inicial

da Plataforma” (descrito no capitulo 4), mas sim um ecra especifico da sua situa¢do. Ndo poderdo efetuar
guaisquer acdes para além da renovacgao da convencao.

% de

ENTIDADE PARA RENOVAGAO

Figura 147 - Ecra inicial para um Prestador no estado "Em Renovagdo.

Para iniciar o processo de Renovag¢do da Convengdo, o Prestador devera carregar no botdo “Seguinte”,

sendo imediatamente encaminhado para os formularios com os dados da sua Convencao.
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ENTIDADE PARA RENOVAGAO

130 *Seguinte”

Figura 148 - Botdo "Seguinte" assinalado a vermelho. A acao deste botdo permite iniciar o processo de Renovagao da Convengao.

Durante este processo, o Prestador devera passar por todos os separadores de dados existentes e efetuar

as alteragdes necessarias. Entre estas alteragbes, sera possivel:

e Efetuar alteracbes ao nivel dos dados da Entidade (separadores “Identificacdo do Prestador”,

“Representantes Legais” e “Gestor da Convenc¢do”);

e Adicionar ou excluir Locais de Prestacdo — sera necessaria a indicacdo de uma data de inclusdo para

novos Locais e de uma data de exclusao para os Locais a eliminar;
e  Alterar dados de Licenciamentos/Equipamentos de cada um dos Locais de Prestacdo existentes;

e Associar ou desassociar Cédigos de Atos Médicos aos varios Locais de Prestagao existentes — sera
necessdria a indicacdo de uma data de inclusdo para cddigos a associar e de uma data de exclusdo para

codigos a desassociar;

e Adicionar ou remover Colaboradores dos varios Locais de Presta¢do existentes — sera necessaria a
indicacdo de uma data de inclusdo para novos Colaboradores e de uma data de exclusdo para

Colaboradores a eliminar.

Os formularios de dados, as suas funcionalidades e regras de preenchimento e navega¢do serdo
semelhantes aos existentes no processo de Candidatura, pelo que ndo serdo detalhados neste documento
(sugere-se a consulta do Manual de Pedidos de Adesdo a Convencgdo, disponivel no portal da ADSE, em

www.adse.pt., na area Rede ADSE, sec¢do de Documentos Uteis).

Durante este processo, o Prestador também terd a possibilidade de reverter as altera¢ées efetuadas em
todos os separadores/seccdes, de modo a conseguir desfazer alteracdes indesejadas e assim manter a

integridade dos dados e consisténcia das convengdes. Sera entdo possivel:
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e Reverter as alteragGes efetuadas nos dados da Entidade através dos botdes “Reverter Alteragées” que
estardo disponiveis em cada uma das seccbes dos separadores “ldentificacdo do Prestador”,

“Representantes Legais” e “Gestor da Convencao”;

e Reverter a exclusdo de um Local de Prestacao através do botao “Reverter Exclusao Local de Prestacao”

que estara disponivel no separador “Locais de Presta¢do”, caso o Prestador tenha excluido esse local;

e Reverter as alteracbes efetuadas nos dados dos Locais de Prestacdo através dos botdes “Reverter

Alteragbes” que estardo disponiveis em cada uma das sec¢des do separador “Locais de Prestacado”;

e Reverter as alteracdes efetuadas nos dados de Licenciamentos dos Locais de Prestacdo através dos
botdes “Reverter AlteragGes” que estardo disponiveis em cada uma das sec¢Bes do separador

“Licenciamentos”;

e Reverter as associa¢oes e desassociacdes de Codigos de Atos Médicos nos Locais de Prestacdo através

do botdo “Reverter Alteracées” que estard disponivel no separador “Cédigos de Saude”;

e Reverter as adicGes, remocgles e alteracbes efetuadas nos Colaboradores dos Locais de Prestacdo

através do botdo “Reverter Alteracdes” que estara disponivel no separador “Colaboradores”.
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% o= |

ENTIDADE

VALID

Entidade Teste

Consentimento de consulta da

DATA DE CONSENTIMENTO (SITUAGAD TRIBUTAR

B 13/08/2024

513485104

[ Consentimento de consulta da situagao contributiva na Seguranga Social por parte da ADSE

DATA DE CONSENTIMENTO (SITUAGAC

B 13/08/2024

12046112440

este 13082024 - 5. pet

Rua testes 123

JCALIGADE (MORADA SEDE

Porto

emailtestes] 23@email.com

PAGINA INTERNE

Insira o link do site

AN

PT50000789465008643146713

GUARDAR

LEGAIS GESTOR DE CONVENGAD

situagBo tributdria na AT por parte da ADSE

1)

Porto

TELEFONE

915556606

W 5y Temwwasessio [+

2024 - 6 pet

oo

Figura 149 - Botdes de Reverter Alteragdes no separador de Identificagdo do Prestador assinalados a vermelho. A agdo destes

botdes permite reverter as alteragdes efetuadas naquelas sec¢des no processo de Renovagdo da Convengdo.

No topo de todos os ecrds existird um botdo “Sair”, que encaminhara o Prestador de volta para o ecra

inicial.
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o o

ENTIDADE

IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR REPRESENTANTES LEGAIS GESTOR DE CONVENGAO

Figura 150 - Botdo "Sair" assinalado a vermelho.

Ap0ds terem sido efetuadas todas as alteracGes necessarias, o Prestador devera aceder ao ecrad de submissdo

da Renovacgdo e carregar no botdo “Submeter”:

“ @ ‘ N,i‘:, E:FH TERMINAR SESSAOD [~

SUBMISSAQ

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

‘ S ‘

Figura 151 - Ecrd de submissdo da Renovagdo da Convengdo com botdo "Submeter" assinalado a vermelho

A acdo do botdo “Submeter” fard com que os dados da Convengdo sejam submetidos para validagao pela
ADSE. O Prestador vera no ecrd uma mensagem de sucesso e o seu estado serd alterado para “Pedido de
Renovacgdo Submetido”:

& de | TR o f

+ Pedido de renovagéo submetido

ccom sucesso!

PRESTADOR

ENTIDADE PARA RENOVAQ;\O
PRESTADOR EM REHDVCAQ:"«O

0 seu Pedido de Renovag&o N° 00000002 foi submetido com sucesso. Ficara em analise por parte da Equipa da ADSE.
Iremos notificé-lo assim que tivermos novidades.

Obrigado!

Figura 152 - Ecra apds submissdo da Renovagdo. Mensagem de sucesso e novo estado do Prestador assinalados a vermelho.
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Enquanto se encontrar neste estado, sempre que o Prestador volte a aceder a Plataforma, verd o ecra
acima. Podera efetuar alteragdes adicionais, caso assim o pretenda, devendo para tal carregar no botdo

“Seguinte”, que o reencaminhara para o primeiro separador de dados da Convencao.

“ de ‘ RTA! }, ,“ TERMINAR SESSAO [

PRESTADOR

ENTIDADE PARA RENOVAGAO

PEDIDO DE RENOVAGAO SUBMETIDO

PRESTADOR EM RENOVACAO

0 seu Pedido de Renovagao N° 00000002 foi submetido com sucesso. Ficara em analise por parte da Equipa da ADSE.

SEGUINTE

Figura 153 - Botdo "Seguinte" assinalado a vermelho

Apds terminadas as alteragOes, o Prestador devera voltar a submeter os dados para aprovacgdo pela ADSE
através do botdo “Submeter” existente no ecrd de Submissdo. Desta vez ndo existira alteracdo do estado

do Prestador, mas os dados a validar pela ADSE serdo atualizados.

7 Efetuar a Reativagao da Convengao

Neste capitulo do documento sera abordada a funcionalidade de Reativa¢do da Convencao, funcionalidade

esta que estard apenas disponivel para Prestadores que se encontrem no estado “Cancelado”.

Prestadores neste estado, ao acederem a Plataforma, ndo irdo visualizar o “Ecra Inicial da Plataforma”
(descrito no capitulo 4), mas sim um ecra especifico da sua situacdo. Ndo poderdo efetuar quaisquer acées

para além da Reativacdo da Convencédo
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C. de TERMINAR SESSAO [=

PRESTADOR

DESIGNAGAO DA ENTIDADE

© canceLaoo

Figura 154 - Ecra visualizado pelo Prestador ao aceder a Plataforma no estado "Cancelado".

Para proceder a Reativacdo da Convencdo, o Prestador deve seguir os seguintes passos:

1) Anexar o documento “Oficio de Pedido de Reativagdo”. Para isso deve:

a. Carregar no campo “Anexar documento — Oficio de Pedido de Reativacdo

A Convencéio encontra-se Cancelada. Caso pretenda proceder a sua reativacio, devera anexar o documento “Oficio de Pedido de Reativacdo” e
carregar em "Submeter”

[ : ]

Figura 155 - Campo "Anexar Documento - Oficio de Pedido de Reativagdo" assinalado a vermelho.

Ao carregar neste campo sera aberta uma janela para sele¢do do documento a anexar.

b. b. Selecionar o documento que pretende anexar e carregar em “Open” (ou “Abrir”,

dependendo do idioma do computador):

86



Instituto Publico de Gestao Participada

@ Open x
T
™~ « 02 Testes > PDFs para testes ~ @ Search PDFs para testes r
Organize ~ New folder =- m @
“
| ~ Name Date modified Type Size
[i‘ Teste PDF OK 1.pdf 07-10-2020 14:04 Adobe Acrobat D... 30KB
[] PDF Testes 2jsp 07-10-2020 14:04 JSP File 30KB
[#) para testar 3.pdf 07-10-2020 14:04 Adobe Acrobat D... 30KB
%] Menos 500kb_v2.0.pdf 07-10-2020 14:04 Adobe Atrobit D... 30 KB
Oficio de Pedido de Reativacao.pdf 07-10-2020 14:04 Adobe Acrobat D... 30KB
[=] Mais 500kb.pdf 11-07-2019 15:07 Adobe Acrobat D... 9566 KB
[ﬁ Comprovativo de Cédula Profissional.pdf 07-10-2020 14:04 Adobe Acrobat D... 30KB
a
L}
v
File name: | Oficio de Pedido de Reativagéio.pdf V‘ |Custom Files (*.pdfi* jsp) V|
I| Open || | Cancel ‘

Figura 156 - Documento a anexar e botdo "Open" assinalados a vermelho.

Depois de se selecionar o documento a anexar, este aparecera no ecra:

PRESTADOR CANCELADO

A Convencao encontra-se Cancelada. Caso pretenda proceder a sua reativacao, devera anexar o documento “Oficio de Pedido de Reativagao” e
carregar em "Submeter”.

I ANEXAR DOCUMENTO - OFICIO DE PEDIDO DE REATIVAGAO

Oficio de Pedido de Reativagéo.pdf (]

0 pedido de reativagdo da convengao, deve ser formalizado alravés de carta dirigida ao Conselho Direfivo da ADSE, 1P, devendo enunciar-se o motivo pelo qual
pretendem a reativagéo da convengéo, assim como identificar devidamente a entidade e o(s) responsével(eis) legal(ais). A carta devera ser assinada pelo (s) mesmos) e

contemplar também o carimbo da entidade (caso se trate de uma entidade em nome coletivo).

Figura 157 - Documento anexado assinalado a vermelho.

2) Carregar no botdo “Submeter”:

PRESTADOR CANCELADO

A Convencao encontra-se Cancelada. Caso pretenda proceder a sua reativacao, devera anexar o documento “Oficio de Pedido de Reativagao” e
carregar em "Submeter”.

[l ANEXAR DOCUMENTO - OFiCIO DE PEDIDO DE REATIVAGAO

Oficio de Pedido de Reativagao.pdf ﬁ

-If} 0 pedido de reativagdo da convencéo, deve ser formalizado através de carta dirigida ac Conselho Diretivo da ADSE, |.R, devendo enunciar-se o motivo pelo qual
pretendem a reativagéo da convencao, assim como identificar devidamente a entidade e o(s) responsavel(eis) legal(ais). A carta devera ser assinada pelo (s) mesmos) e

contemplar também o carimbo da entidade (caso se trate de uma entidade em nome coletivo)

Figura 158 - Botdo "Submeter" assinalado a vermelho



Instituto Publico de Gestao Participada

Apds a submissdo do Pedido de Reativacao, este ficard em analise por parte da ADSE. Ao aceder a

Plataforma, o Prestador vera um ecra apenas com uma mensagem indicativa do estado em que se encontra

o seu pedido:

% o= |

TERMINAR SESSAD [+

PRESTADOR

DESIGNAGAO DA ENTIDADE

PEDIDO DE REACTIVAGAQ SUBMETIDO

0 seu Pedido de Reativagao N° 00000001 foi submetido com sucesso. Ficara em anlise por parte da Equipa da ADSE
remos notificd-lo assim que tivermos novidades.

Obrigado!

Figura 159 - Ecrad visualizado pelo Prestador apds submissdo do Pedido de Reativagao.
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Instituto de Protegao e Assisténcia na Doencga, I.P.
Praca de Alvalade, n°. 18 - 1748-001 LISBOA
Telefone: 218 431 881

Envie-nos as suas questoes, criticas ou sugestdes através do “Atendimento Online”,
disponivel no portal da ADSE, em: www.adse.pt



