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Na auditoria e certificacao dos servicos

PREPARACAO DA AUDITORIA
Planeamento anual das Auditorias Externas pelo GPT
Dezembro - Calendarizacao do ano seguinte enviada a todas as organizacoes

Janeiro - envio de oficio ao CA da organizacao a ser auditada
* Informacao do tipo de auditoria a realizar (Certificacao ou Acompanhamento)
 Solicitacdo de profissional de contato/interlocutor da organizacao
 Solicitacao de aceitacao formal da data

* Instrucdes para o acesso e preenchimento da plataforma informatica

Contacto prévio - 15 dias antes da data da auditoria:
* Auditor coordenador contacta o interlocutor
* Ponto de situagao do preenchimento da plataforma informatica
e Confirmacao dos aspetos logisticos no caso de auditoria de certificacao



As mudanc¢as no PTM

Na auditoria e certificacao dos servicos

Competéncias do GPT

2016

2023

Planeamento e calendarizacao das Auditorias Externas a efetuar durante o ano

Designacao dos Auditores Externos e nomeacao do Auditor Coordenador da equipa de Auditoria Externa

Distribuicao das equipas de auditoria pelos hospitais e divulgacao da calendarizacao

Analise e aprovacao do Relatorio da Auditoria e envio para o CA e Direcao do SU do hospital auditado

Reunido anual com os auditores externos, assegurando processo continuo e permanente

Elaboracao anual de Relatdrio de Auditorias e Externas, com conhecimento ao Ministério da Saude
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Na auditoria e certificacao dos servicos

2016

Auditorias de
Certificacao

Auditorias de
Acompanhamento

documentacao
impressos tipo GPT

2023

CONSTITUICAO DAS EQUIPAS DE AUDITORES POR SU A AUDITAR

4 elementos, no minimo:

- 2/3 enfermeiros Auditorias de
- 1/2 médicos (um dos quais Certificacao

sera designado o Coordenador)

2 elementos: Auditorias de
1 enfermeiro + 1 médico Acompanhamento

FORNECIMENTO DA LOGISTICA DOCUMENTAL

2/4 elementos:

- 2/3 enfermeiros

- 1/2 médicos (um dos quais
sera designado o
Coordenador)

2 elementos:

1 enfermeiro + 1 médico (Via

plataforma informatica)

acesso a plataforma informatica

documentacao
impressos tipo GPT
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Competéncias do Coordenador da equipa de auditoria

2016 2023

Confirmacao da rececao do GPT do dossier com a logistica documental

Definicao de plano de trabalho com restantes elementos da equipa

Cumprimento da agenda da Auditoria Externa

Coordenacao dos trabalhos da equipa auditora, incluindo a elaboracao conjunta dos relatérios

Entrega do Relatdrio Preliminar da Auditoria Externa de Certificacdao ao CA e Dire¢cao do SU, no final da auditoria

Envio do Relatério Final da Auditoria Externa de Certificacao ao CA e Dire¢ao do SU para o GPT, no prazo maximo
de 15 dias apds a auditoria

Envio do Relatério da Auditoria Externa de Acompanhamento para o CA, Direcdao do SU e GPT

o
AR 4



As mudanc¢as no PTM
Na auditoria e certificacao dos servicos

Competéncias do Coordenador da equipa de auditoria

2016

2023

Confirmacao da recec¢ao do GPT do
dossier com a logistica documental

Confirmacao da rececdo do GPT do dossier com a logistica documental até
30 dias antes da data da AE - plataforma informatica

Contacto prévio com o interlocutor — 15 dias antes:
e Ponto de situacao do preenchimento da plataforma informatica
* Confirmacao dos aspetos logisticos no caso de auditoria de certificacao
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Competéncias do organizacao auditada

2016 2023

Nomear o interlocutor do Hospital para a organizacao e logistica da Auditoria Externa

Providenciar instalacdes adequadas para os Auditores Externos realizarem a auditoria

Disponibilizar os registos de episddios de urgéncia necessarios para a realizacdao 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 a deslocacao, instalacao e alimentacao dos Auditores Externos
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Competéncias da organizacao auditada

2016

2023

Aceitar data e equipa auditora

Disponibilizar a documentacao relativa a organizacao e
funcionamento do SU necessaria para a realizacao da
Auditoria Externa, até 30 dias antes da data prevista

para a auditoria




Na auditoria e certificacao dos servicos

Auditoria de Certificacao

Durante o primeiro ano de implementacao do STM
Verificacao de todos os requisitos definidos
Periodicidade: 3 em 3 anos, apds 12 certificacao

Constituida por duas etapas (8h):
12 - On-line - Revisao documental via
plataforma informatica (4h)
22 - Presencial - Visita ao SU (4 horas)

Prova Documental

Auditoria de Acompanhamento

2 auditorias de acompanhamento:
e 12e 292ano apos auditoria de certificacao

Objetivo: Verificar a manutencao do cumprimento
dos requisitos

MO: Revisao documental via plataforma
informatica

Avaliacao Provisoria —» descarregar evidéncias da correcao dos parametros, num prazo de 15 dias
Analise subsequente - Certificacao ou Nao certificacao
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Na auditoria e certificacao dos servicos

Acesso a plataforma informatica, 15 dias antes da Auditoria de Certificagao
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Planta do SU com a localizagao do posto de triagem

Listagem do equipamento base do posto de triagem

Identificacao dos triadores e respetivo n? de Ordem Profissional

Plano de distribuicao diaria dos recursos humanos no SU

Evidéncia fotografica da Informacdo aos Utentes/Doentes sobre a TM e os respetivos tempos alvo
Critérios de atribuicdo da cor branca/episddios ndo atribuiveis ao SU (aprovado pelo CA)

Critérios para a retriagem

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

Protocolo de Catastrofe (Plano de Emergéncia Externa)

Metodologia de avaliacao da satisfacdao aos utentes e profissionais e respetivos relatérios do ultimo ano
Plano de contingéncia para a manutencao da triagem no caso de inoperacionalidade informatica
Relatorios das Auditorias Internas mensais, dos ultimos 3 meses, contendo as medidas corretivas

Relatorio anual
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AUDITORIA DE CERTIFICACAO - PRIMEIRA ETAPA/On-LINE

Data da Auditoria Externa

Auditoria dos documentos evidenciados pela organizacao

Avaliacao — enviada nessa data a organizacao via plataforma informatica
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AUDITORIA DE CERTIFICAGCAO — PRIMEIRA ETAPA/On-LINE

2016 2023
CONFORME CONFORME NAO CONFORME | POSITIVA PROVISORIA - NEGATIVA
> 80% dos PROVISORIA - - < 80% dos 15 /17 critérios | Auséncia de 1
critérios Auséncia de 1 critérios ou dos seguintes:
(14/17) dos seguintes: - auséncia de Ne 7
N2 7 cumprimento N2 9
N2 9 do N28 — Ne 17
N2 13 Auditoria
N2 17 Interna

G

PRAZO = 6 meses

PRAZO = 15 dias

Repeticao de AE
> 6 meses

Agendada a 22 etapa no més
seguinte

AVALIACAO NAO

) "

Repeticao de AE
ano seguinte
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Na auditoria e certificacao dos servicos

VISITA AO SU - 2 auditores externos que efetuaram a 12 etapa

1. Breve reuniao com a Dire¢ao do SU
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2. Visita ao SU
= Circuito do doente no servico de urgéncia POSITIVA
= Posto de triagem 4 / 5 requisitos

Observacao de 5 triagens
Auditoria a 5 triagens auditadas internamente
Protocolo de Catastrofe (Formacao, solucdes para a operacionalizacdo do plano de catastrofe)

3. Elaboracdo do Relatério pelos auditores externos

4. Analise e validacao do relatorio pelo GPT

5. GPT introduz relatério na plataforma nos 15 dias posteriores a realizacdo da visita
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12 Etapa

Negativa

Positiva Provisoria >> Negativa
Positiva

Positiva

22 Etapa

Negativa

Positiva

Avaliacao

NAO CONFORME
NAO CONFORME
NAO CONFORME

CONFORME

Auditoria de Certificagdao no ano
seguinte

Auditoria de Acompanhamento no
ano seguinte
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Na auditoria e certificacao dos servicos

PREPARACAO

AVALIACAO

Agendamento da data da Auditoria de acompanhamento
15 dias antes - Disponibilizacao de password pelo GPT a organizacao auditada

Insercdo de documentos que comprovem a manutencao/upgrade do cumprimento dos

requisitos

1. ON-LINE

2. DURACAO = 4H

3. Elaboracao do Relatorio pelos auditores externos
CONFORME

NAO CONFORME
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2016

Implementagio do Sistema
Triagem de Manchester

Durante 12 ano

Cumpre os

Nio cumpre
alguns
ndo nudeares

Cumpre os

Requisitos?

CERTIFICACAO

1 ano apos

N3o cumpre A
alguns Requisitos?
ndo nudeares

Nio Cumpre
requisitos

Cumpre os
Requisitos?

Cumpre requisitos

RE-CERTIFICACAO

N&o cumpre
requisitos nucleares

Ndo ¢
requisitos

umpre
nucleares

Implementacdo do Sistema
Triagem de Manchester

Durante 12 ano

N3o chmpre
requisitog nucleares
Nao cumpre
alguns
néo nudeares

Cumpre os

Requisitos? 22ETAPA - Visita

Cumpre os
Requisitos?

N3o Cumpre
requisitos

Cumpre os
Requisitos?

Cumpre requisitos

RE-CERTIFICAGAO

N3o cumpre
requisitos
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20 16 |H}P.|3memdal;5h?| df:jf"Sttemﬂ 2023 Implementacio do Sistema
riagem de Manchester Triagem de Manchester

Durante 12 ano

Durante 12 ano

12 ETAPA —on-line

Ndo cumpre
requisitos nucleares

N3o cpmpre
requisitod nucleares

PROVA N3o cumpre
DOCUMENTAL alguns Cumpre os
15 dias ndo nudeares’ Requisitos?

Ndo cumpre
alguns
ndo nudeares

Cumpre os
Requisitos?

ao

Cumpre os s
i 22ETAPA - Visita
::q":'i’;faﬁ Sim CERTIFICACAO Requisitos?
N&do cumpre
1 ano apds requisitos nucleares _ e o A
N?o ¢ | Requisitos? requisitos

CERTIFICACAO

1 ano apé-Sj




As mudancas no PTM
Na auditoria e certificacao dos servicos

2016 2023

| N&o cumpre
1 ano apds requisitos nucleares
Ndo

N3o cumpre Cumpre os
alguns Requisitos?

ndo nucleares

Cumpre os

Requisitos?

Sim

umpre
requisitos N3o Cumpre

requisitos

Cumpre os
Requisitos? Cumpre os

Requisitos?

Cumpre requisitos

Cumpre requisitos

RE-CERTIFICACAO

RE-CERTIFICACAO
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AUDITORIA EXTERNA — 2023

SISTEMA TRIAGEM MANCHESTER

11. CERTIFICACAO PELO GPT DA APLICACAO INFORMATICA EM USO

N¢ de itens a avaliar - 1

ITEM EVIDENCIA
Certificacdo pelo GPT da aplicacdo informatica em Declara¢ao de conformidade emitida pelo GPT
uso no Servigo de Urgéncia. Nota: Até 2016 a declaracdo podera n3o conter a

identificacao da versao da aplicagao certificada.

A partir de 2017 este parametro é obrigatério nas
declaragdes.

Avaliacao — Positivo se cumprido item
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AUDITORIA EXTERNA — 2023
SISTEMA TRIAGEM MANCHESTER

14. INFORMAGCAO AOS UTENTES/DOENTES

N2 de itens a avaliar-4

ITEM

EVIDENCIA

Estao divulgados nas salas de espera os tempos alvo
de cada prioridade

Esta definida a metodologia de calculo dos tempos
de espera

Estd definido o periodo de atualizacdo dos tempos de
espera

O tempo de espera real é divulgado

Existem cartazes nas salas de espera com informacao dos
tempos de espera alvo por prioridade

O procedimento esta normalizado e aprovado pelo
Conselho de Administracao da organizacao

O procedimento esta normalizado e aprovado pelo
Conselho de Administracao da organizacao

Os procedimentos sao efetuados conforme normalizado e
existe informacao nas salas de espera dos tempos de
espera reais.

Avaliacdo — Positivo se cumpridos pelos menos trés dos itens
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AUDITORIA EXTERNA — 2023

SISTEMA TRIAGEM MANCHESTER

15. AVALIACAO DA SATISFACAO COM SISTEMA TIAGEM MANCHESTER

N2 de itens a avaliar- 3

ITEM EVIDENCIA

Esta definida a metodologia de avaliacio da O procedimento esta normalizado e aprovado pelo
satisfacdo de doentes e profissionais com o Sistema = Conselho de Administracdao da organizacao
de Triagem de Manchester

Foi efetuada Avaliacdo da Satisfacdao dos doentes Relatorio da Avaliacao da Satisfacao dos doentes com o
com o Sistema de Triagem de Manchester no biénio. = Sistema de Triagem de Manchester

Foi efetuada Avaliacdo da Satisfacdo dos Relatorio da Avaliacao da Satisfacao dos profissionais com
profissionais com o Sistema de Triagem de o Sistema de Triagem de Manchester
Manchester no biénio.

Avaliacao — Positivo se cumpridos pelos menos dois dos itens
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16. DOSSIER DE DOCUMENTAGCAO

N¢ de itens a avaliar-9

ITEM
Protocolo de Catastrofe/Plano de Catastrofe

Externa

Circuito Gestdo/Encaminhamento de Doentes

Critérios de atribui¢do da cor Branca

Algoritmos de Encaminhamento (ECG e Rx)

Protocolo de Atuagdao face a inoperacionalidade
informatica

Metodologia de Avalia¢do da Satisfagdo dos Utentes
e Profissionais

Metodologia de Calculo Tempos de Espera

Lista de Triadores

Listagem de equipamento do Posto de Triagem

Listagem de Siglas e Abreviaturas autorizadas

EVIDENCIA

Obrigatdrio - O procedimento esta normalizado,
atualizado e aprovado pelo Conselho de Administracao da
organizagao

Obrigatdrio - O procedimento esta normalizado,
atualizado e aprovado pelo Conselho de Administracdo da
organizacao

Obrigatodrio -O procedimento esta normalizado,
atualizado e aprovado pelo Conselho de Administracdo da
organizacao

O procedimento esta normalizado, atualizado e aprovado
pelo Conselho de Administragdo da organizagdo

Obrigatério - O procedimento esta normalizado,
atualizado e aprovado pelo Conselho de Administracao da
organizacao

O procedimento estd normalizado, atualizado e aprovado

pelo Conselho de Administragdo da organizagao

O procedimento esta normalizado, atualizado e aprovado
pelo Conselho de Administragdo da organizagdo

Ob%rio - A listagem estd atualizada e aprovada pela
Dirécdo do Servigo Urgéncia
Ob%ﬁo - A listagem esta atualizada e aprovada pela
Dirécdodo Servico Urgéncia

O procedimento estda normalizado, atualizado e aprovado
pelo Conselho de Administragdo da organizagdo

Avaliagdo — Positivo se cumpridos pelo menos oito dos dez itens.

Se ocorrer a ndo verificacdo dos itens obrigatérios a avaliacdo do parametro é negativa

Na auditoria e certificacao dos servicos

EVIDENCIA

Obrigatério - O procedimento esta normalizado, atualizado
e aprovado pelo Conselho de Administracdo da
organizacao

Obrigatério - O procedimento esta normalizado, atualizado
e aprovado pelo Conselho de Administracio da
organizacgao

Obrigatério - O procedimento esta normalizado, atualizado
e aprovado pelo Conselho de Administracdo da
organizacgdo

O procedimento estd normalizado, atualizado e aprovado

pelo Conselho de Administracdo da organizacdo

Obrigatério - O procedimento esta normalizado, atualizado
e aprovado pelo Conselho de Administracdo da
organizagdo

O procedimento esta normalizado, atualizado e aprovado
pelo Conselho de Administragdo da organizacdo

O procedimento esta normalizado, atualizado e aprovado
pelo Conselho de Administra¢do da organizacao

A listagem esta atualizada e aprovada pela Dire¢do do
Servico Urgéncia
A listagem estd atualizada e aprovada pela Diregdo do
Servico Urgéncia

O procedimento esta normalizado, atualizado e aprovado
pelo Conselho de Administra¢do da organizagdo
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AUDITORIA EXTERNA — 2023

SISTEMA TRIAGEM MANCHESTER

17. CATASTROFE

N2 de itens a avaliar-3

ITEM EVIDENCIA

Existem solucdes (pacotes) preparadas para triagem = Observacao dos pacotes de catastrofe durante a visita ao
em catastrofe servico

Foi efetuado treino de triagem em catastrofe Registo do treino efetuado

Foi efetuado treino do Plano de catastrofe no uUltimo = Relatério de Execucao do treino do Plano de Catastrofe
triénio.

Avaliacao — Positivo se cumpridos dois dos trés itens, sendo que obrigatoriamente os itens “pacotes” de

triagem em catdstrofe e treino em triagem em catastrofe tém que ser conformes.
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CONFORME
AVALIACAO FINAL CONFORME PROVISORIA
NAO CONFORME

!

CONFORME
NAO CONFORME

AVALIACAO FINAL
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Gestao Documental de Auditorias



Gestao Documental de Auditorias A.
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Grupo Portugués de Triagem

Gestao

Documental de
Auditorias
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AUDITORIA INTERNA




Auditoria Interna - Area de Login

Login

.




Auditoria Interna - Area de Cliente

‘ Hospital Professor Doutor Fernando Fonseca AreadeCliente | Download | Upload |  RelatérioFinalde Auditoria |  Sair

© @0 o

(

Areade Cliente

Auditor Interno

\ AREA CLIENTE

®

Informacgoes Gerais

Hospital Hospital Professor Doutor | ZONA DE DOWNLOAD DE DOCUMENTOS
Fernando Fonseca \_/
Nome Bruno .
| ZONA DE UPLOAD DE DOCUMENTOS
Apelido Marques N
Email bruno.r.marques@hff.min-

saude.pt

Alterar Password

\ CONSULTA RELATORIO FINAL AUDITORIA

®

=
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| [ ] [ ] [ ]
— Auditoria Interna - Area de Cliente
[ |
Hospital Professor Doutor Fernando Fonseca AreadeCliente | Download | Upload |  RelatérioFinalde Auditoria |  Sair
brunomarques

@

Areade Cliente

Auditor Interno

Informacoes Gerais

Hosbi Hospital Professor Doutor / \ AR EA CLIENTE
ospital i
ernando Fonseca \—/
Nome Bruno
ALTERACAO DADOS DE ACESSO
Apelido Marques
Email bruno.r.marques@hff.min-

saude.pt

Alterar Password




Auditoria Interna - Area de Download

‘ Hospital Professor Doutor Fernando Fonseca

brunomarques

AreadeCliente |

Download | Upload

Download de Ficheiros

Auditor Interno

DOCUMENTO DE APOIO AAUDITORIA

01. Auditoria Interna
Relatorio Individual

PDF APREENCHER

05. Auditoria Interna
Relatorio Anual

DOCUMENTO DE APOIO A AUDITORIA

02. Auditoria Interna
Relatorio Mensal

DOCUMENTO DE APOIO AAUDITORIA

03. Mapa Resultados

Auditorias Por Triador

.~ ZONADE DOWNLOAD 9
N_/ DE DOCUMENTOS

g

PDF APREENCHER

Relatério Final de Auditoria

04. AuditoriaInterna
Relatorio Semestral

1) Relatorio Individual Auditoria Interna

2) Relatério Mensal Auditoria Interna

4) Relatério Semestral de Auditoria Interna

Mapa de Resultados por Triador

5) Relatério Anual de Auditoria Interna

Sair



Auditoria Interna - Area de Download

Hospital Professor Doutor Fernando Fonseca AreadeCliente | Download | Upload | RelatérioFinaldeAuditoria |  Sair
brunomarques

Download de Ficheiros

Auditor Interno

DOCUMENTO DE APOIO A AUDITORIA

01. Auditoria Interna
Relatorio Individual

Download

= Folhas Auditoria GPT.xlsx —  100% 4 o))

AUDITORIAINTERNA

RELATORIO INDIVIDUAL DOS PROCESSO0S DE TRIAGEM

TRIADOR AUDITADO

Nome

Instituicao

N° Episédio de Urgéncia

Quadro/Fluxograma
escolhido corretamente

Discriminadores
escolhidos corretamente

Prioridades atribuidas
corretamente

Utilizagdo da régua da dor
(com pontuagio)

Documentagio legivel e
linguagem apropriada
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= Auditoria Interna - Area de Upload

o ‘ Hospital Professor Doutor Fernando Fonseca AreadeCliente | Download | Upload | RelatérioFinaldeAuditoria |  Sair
brunomarques

Carregar Ficheiros de Auditoria

Auditor Interno

Tipo de Documento v~
|

Clique para carregar ou arrasta e larga

Documentos PDF (max: 4MB) 5
Tipo de Documento ~

Tipo de Documento

Auditoria Interna Relatério Semestral

Auditoria Interna Relatério Anual

Documento de Evidéncia

Ficheiros Carregados

Nome do Ficheiro Tamanho do Ficheiro Data Upload Carregado por Observacdes
Relatério Mensal Auditoria Interna Janeiro - C6pia.pdf 84356 2022-10-25 brunomarques
Mapa resultados Auditorias internas por triador 2016.pdf 294497 2022-10-25 brunomarques
Relatério Anual SUG.pdf 27438( 2-10-25 brunomarques
Relatorio Trimestral SUG - 2° Trimestre2016.pdf 274142 2022-10-25 brunomarques
Relatorio Trimestral SUG - 1° Trimestre2016.pdf 274609 2022-10-25 brunomarques

Manual do Auditor - Final 10-04-2017.pdf 556699 2022-10-25 brunomarques




Auditoria Interna - Relatdrio Final de Auditoria

Hospital Professor Doutor Fernando Fonseca

‘ brunomarques

Relatorio Final de Auditoria Externa

Auditor Interno

CONSULTAR E PREENCHER

Relatoriode
Auditoria Externa

Areade Cliente

Auditoria Externa - Grelha de avaliag&o Final

| Download | Upload

Relatorio Final de Auditoria

Auditoria Externa - Grelha de avaliagao Final

Critérios

1. Posto de Triagem - Enquadramento no Servigo

Localizagédo adequada

Dimensé&o adequada

Possibilidade de abertura do 2° posto friagem

2. Posto de Triagem - Equipamento base

Termémetro timpanico

Maquina Glicemia/Cetonémia capilar

Oximetro

Aparelho automatico de medigéo de TA

Seguranga

3. Posto de Triagem - Recursos Humanos presentes

Enfoarmairn

Sair
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Auditoria Externa - Area de Login

Login

.




Auditoria Externa - Area de Cliente

AreadeCliente | Download | AvaliacioAuditoriaExterna | RelatérioFinal deAuditoria |  Sair
‘ Edgar Pires

® @

Area de Cliente

Auditor Externo

Informacgoes Gerais

Lista de Hospitais a auditar 2025

Hospital Hospital Professor Doutor

Fernando Fonseca
Hospital Professor Doutor Fernando Fonseca
Nome Edgar
Apelido Pires
Email edgarpires@outlook.com \Q/\ AREA CLIENTE .\ ZONA DE DOWNLOAD
| AVALIAGAO | CONSULTA RELATORIO FINAL AUDITORIA

® ¢

\_/ AUDITORIA EXTERNA




Auditoria Externa - Area de Download
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