
As mudanças no PTM

Na auditoria e 
certificação dos serviços

Carla Ferreira Santos

Edgar Pires



As mudanças no PTM
Na auditoria e certificação dos serviços



PREPARAÇÃO DA AUDITORIA

Planeamento anual das Auditorias Externas pelo GPT

Dezembro - Calendarização do ano seguinte enviada a todas as organizações

Janeiro - envio de ofício ao CA da organização a ser auditada

• Informação do tipo de auditoria a realizar (Certificação ou Acompanhamento)

• Solicitação de profissional de contato/interlocutor da organização

• Solicitação de aceitação formal da data

• Instruções para o acesso e preenchimento da plataforma informática 

Contacto prévio - 15 dias antes da data da auditoria: 

• Auditor coordenador contacta o interlocutor

• Ponto de situação do preenchimento da plataforma informática 

• Confirmação dos aspetos logísticos no caso de auditoria de certificação
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Competências do GPT

2016 2023

Planeamento e calendarização das Auditorias Externas a efetuar durante o ano

Designação dos Auditores Externos e nomeação do Auditor Coordenador da equipa de Auditoria Externa

Distribuição das equipas de auditoria pelos hospitais e divulgação da calendarização 

Análise e aprovação do Relatório da Auditoria e envio para o CA e Direção do SU do hospital auditado

Reunião anual com os auditores externos, assegurando processo contínuo e permanente

Elaboração anual de Relatório de Auditorias e Externas, com conhecimento ao Ministério da Saúde 
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Competências do GPT

2016 2023

CONSTITUIÇÃO DAS EQUIPAS DE AUDITORES POR SU A AUDITAR

Auditorias de 
Certificação

4 elementos, no mínimo: 
- 2/3 enfermeiros  
- 1/2 médicos (um dos quais 
será designado o Coordenador)

Auditorias de 
Certificação 

2/4 elementos:
- 2/3 enfermeiros 
- 1/2 médicos (um dos quais 

será designado o 
Coordenador)

Auditorias de 
Acompanhamento

2 elementos: 
1 enfermeiro + 1 médico

Auditorias de 
Acompanhamento

2 elementos:
1 enfermeiro + 1 médico (Via 
plataforma informática)

FORNECIMENTO DA LOGÍSTICA DOCUMENTAL

• documentação 
• impressos tipo GPT

• acesso à plataforma informática
• documentação 
• impressos tipo GPT
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Competências do Coordenador da equipa de auditoria

2016 2023

Confirmação da receção do GPT do dossier com a logística documental 

Definição de plano de trabalho com restantes elementos da equipa

Cumprimento da agenda da Auditoria Externa

Coordenação dos trabalhos da equipa auditora, incluindo a elaboração conjunta dos relatórios

Entrega do Relatório Preliminar da Auditoria Externa de Certificação ao CA e Direção do SU, no final da auditoria

Envio do Relatório Final da Auditoria Externa de Certificação ao CA e Direção do SU para o GPT, no prazo máximo 
de 15 dias após a auditoria

Envio do Relatório da Auditoria Externa de Acompanhamento para o CA, Direção do SU e GPT
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Competências do Coordenador da equipa de auditoria

2016 2023

Confirmação da receção do GPT do 
dossier com a logística documental 

Confirmação da receção do GPT do dossier com a logística documental até 
30 dias antes da data da AE - plataforma informática

Contacto prévio com o interlocutor – 15 dias antes:
• Ponto de situação do preenchimento da plataforma informática 
• Confirmação dos aspetos logísticos no caso de auditoria de certificação
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Competências do organização auditada

2016 2023

Nomear o interlocutor do Hospital para a organização e logística da Auditoria Externa

Providenciar instalações adequadas para os Auditores Externos realizarem a auditoria

Disponibilizar os registos de episódios de urgência necessários para a realização da Auditoria Externa

Em conformidade com o Protocolo firmado entre o GPT e os Hospitais aderentes ao Sistema, suportar as despesas 
inerentes, nomeadamente, as relativas à deslocação, instalação e alimentação dos Auditores Externos



As mudanças no PTM
Na auditoria e certificação dos serviços

Competências da organização auditada

2016 2023

Aceitar data e equipa auditora

Disponibilizar a documentação relativa à organização e 
funcionamento do SU necessária para a realização da 
Auditoria Externa, até 30 dias antes da data prevista 
para a auditoria



TIPOS DE AUDITORIA EXTERNA
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Auditoria de Certificação

Durante o primeiro ano de implementação do STM 
Verificação de todos os requisitos definidos
Periodicidade: 3 em 3 anos, após 1ª certificação

Constituída por duas etapas (8h):
1ª - On-line - Revisão documental via 
plataforma informática (4h)
2ª - Presencial - Visita ao SU (4 horas)

Auditoria de Acompanhamento

2 auditorias de acompanhamento:
• 1º e 2º ano após auditoria de certificação

Objetivo: Verificar a manutenção do cumprimento 
dos requisitos 

MO: Revisão documental via plataforma 
informática

Prova Documental
Avaliação Provisória ⇢ descarregar evidências da correção dos parâmetros, num prazo de 15 dias
Análise subsequente ⇢ Certificação ou Não certificação



AUDITORIA DE CERTIFICAÇÃO – PRIMEIRA ETAPA/On-LINE 
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Acesso à plataforma informática, 15 dias antes da Auditoria de Certificação

Planta do SU com a localização do posto de triagem

Listagem do equipamento base do posto de triagem

Identificação dos triadores e respetivo nº de Ordem Profissional

Plano de distribuição diária dos recursos humanos no SU

Evidência fotográfica da Informação aos Utentes/Doentes sobre a TM e os respetivos tempos alvo

Critérios de atribuição da cor branca/episódios não atribuíveis ao SU (aprovado pelo CA)

Critérios para a retriagem

Circuito de gestão/encaminhamento de doentes (aprovado pelo CA)

Protocolo de Catástrofe (Plano de Emergência Externa)

Metodologia de avaliação da satisfação aos utentes e profissionais e respetivos relatórios do último ano

Plano de contingência para a manutenção da triagem no caso de inoperacionalidade informática

Relatórios das Auditorias Internas mensais, dos últimos 3 meses, contendo as medidas corretivas

Relatório anual 



AUDITORIA DE CERTIFICAÇÃO – PRIMEIRA ETAPA/On-LINE 
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Data da Auditoria Externa

Auditoria dos documentos evidenciados pela organização

Avaliação – enviada nessa data à organização via plataforma informática



AUDITORIA DE CERTIFICAÇÃO – PRIMEIRA ETAPA/On-LINE 
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2016 2023

CONFORME 
> 80% dos 
critérios
(14/17)

CONFORME 
PROVISÓRIA - 
Ausência de 1 
dos seguintes:
Nº 7 
Nº 9
Nº 13
Nº 17

NÃO CONFORME 
- < 80% dos 

critérios ou 
- ausência de 

cumprimento 
do Nº8 – 
Auditoria 
Interna

POSITIVA 
15 /17 critérios

PROVISÓRIA - 
Ausência de 1 
dos seguintes:
Nº 7 
Nº 9
Nº 17

NEGATIVA 

AVALIAÇÃO NÃO 
CONFORME 

PRAZO = 15 dias 

PRAZO = 6 meses Repetição de AE
> 6 meses

Agendada a 2º etapa no mês 
seguinte

Repetição de AE
ano seguinte



AUDITORIA DE CERTIFICAÇÃO – SEGUNDA ETAPA/PRESENCIAL
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VISITA AO SU – 2 auditores externos que efetuaram a 1ª etapa

1. Breve reunião com a Direção do SU

2. Visita ao SU
▪ Circuito do doente no serviço de urgência
▪ Posto de triagem
▪ Observação de 5 triagens
▪ Auditoria a 5 triagens auditadas internamente
▪ Protocolo de Catástrofe (Formação, soluções para a operacionalização do plano de catástrofe)

3. Elaboração do Relatório pelos auditores externos

4. Análise e validação do relatório pelo GPT

5. GPT introduz relatório na plataforma nos 15 dias posteriores à realização da visita

POSITIVA
4 / 5 requisitos



AUDITORIA DE CERTIFICAÇÃO – CONCLUSÃO
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1ª Etapa 2ª Etapa Avaliação

Negativa NÃO CONFORME Auditoria de Certificação no ano 
seguinte

Positiva Provisória >> Negativa NÃO CONFORME

Positiva Negativa NÃO CONFORME

Positiva Positiva CONFORME Auditoria de Acompanhamento no 
ano seguinte



AUDITORIA DE ACOMPANHAMENTO
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PREPARAÇÃO Agendamento da data da Auditoria de acompanhamento

15 dias antes - Disponibilização de password pelo GPT à organização auditada

Inserção de documentos que comprovem a manutenção/upgrade do cumprimento dos 

requisitos 

AVALIAÇÃO 1. ON-LINE

2. DURAÇÃO = 4H

3. Elaboração do Relatório pelos auditores externos
    CONFORME 
     NÃO CONFORME
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Gestão Documental de Auditorias

Grupo Português de Triagem



Gestão Documental de Auditorias

Gestão 
Documental de 

Auditorias

Internas Externa SuperAdmin



Área de Login



AUDITORIA INTERNA



Auditoria Interna - Área de Login



Auditoria Interna - Área de Cliente

2 3 4

1

2

3

4

ÁREA CLIENTE

ZONA DE DOWNLOAD DE DOCUMENTOS

ZONA DE UPLOAD DE DOCUMENTOS

CONSULTA RELATÓRIO FINAL AUDITORIA

1

1



Auditoria Interna - Área de Cliente

1 ÁREA CLIENTE

ALTERAÇÃO DADOS DE ACESSO

1



Auditoria Interna - Área de Download

2

2 ZONA DE DOWNLOAD

DE DOCUMENTOS

1) Relatório Individual Auditoria Interna

2) Relatório Mensal Auditoria Interna

3) Mapa de Resultados por Triador

4) Relatório Semestral de Auditoria Interna

5) Relatório Anual de Auditoria Interna



Auditoria Interna - Área de Download

2



Auditoria Interna - Área de Upload

3



Auditoria Interna - Relatório Final de Auditoria 
Externa

4



AUDITORIA EXTERNA



Área de Login



Auditoria Externa - Área de Login



Auditoria Externa - Área de Cliente

2 3 4

1 2

3 4

ÁREA CLIENTE ZONA DE DOWNLOAD

AVALIAÇÃO 

AUDITORIA EXTERNA
CONSULTA RELATÓRIO FINAL AUDITORIA

1



Auditoria Externa - Área de Download

2

2

2

ZONA DE DOWNLOAD



Auditoria Externa - Área de Avaliação Auditoria 
Externa

3 ZONA AVALIAÇÃO

AUDITORIA EXTERNA

DOCUMENTOS:

• Manual de Auditoria Externa

• Agenda da Auditoria Externa de 1/2 dia

• Agenda da Auditoria Externa de 1 dia

• Preparação da Auditoria Externa

• Reunião Inicial AE 1 

• Reunião Inicial AE 2

• Visita ao serviço - Percurso do doente

• Episódios de Triagem auditados presencialmente

• Folha de Registo de Observação das triagens

• Grelha de Auditoria Externa às Auditorias Internas

Preencher Imprimir Download



Auditoria Externa - Relatório Final Auditoria 
Externa

4



AUDITORIA - ADMINISTRADOR



Área de Cliente

2 3 4

1 2

3 4

ÁREA CLIENTE CONSULTA DOWNLOAD AUDITORIA

INTERNA

CONSULTA 

DOCUMENTOS 

AVALIAÇÃO AUDITORIA 

EXTERNA

APROVAÇÃO RELATÓRIO FINAL

AUDITORIA

1



Área de Download

2

2

2

ZONA DE DOWNLOAD



Área de Avaliação Auditoria Externa

3 CONSULTA DOCUMENTOS 

AVALIAÇÃO AUDITORIA EXTERNA

DOCUMENTOS:

• Manual de Auditoria Externa

• Agenda da Auditoria Externa de 1/2 dia

• Agenda da Auditoria Externa de 1 dia

• Preparação da Auditoria Externa

• Reunião Inicial AE 1 

• Reunião Inicial AE 2

• Visita ao serviço - Percurso do doente

• Episódios de Triagem auditados presencialmente

• Folha de Registo de Observação das triagens

• Grelha de Auditoria Externa às Auditorias Internas

Imprimir



Relatório Final Auditoria Externa

4



1. Relatório Individual Auditoria Interna
2. Relatório Mensal Auditoria Interna

3. Mapa de Resultados por Triador
4. Relatório Semestral de Auditoria Interna

5. Relatório Anual de Auditoria Interna

1. Auditoria Interna Relatório Semestral
2. Auditoria Interna Relatório Anual

3. Documento de Evidência

Fluxo
Síntese
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