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Direcdao-Geral da Saude

1. Utilizadores

O processo de candidatura inicia-se com requerimento dirigido ao Diretor-Geral da Saude,
através da morada eletrénica centrosdereferencia@dgs.min-saude.pt, subscrito pelo érgao
maximo da entidade prestadora de cuidados de salide onde se insere o servico, a unidade
ou o departamento que redne os critérios gerais e especificos.

Apo6s a adequada rececdo do requerimento serao enviadas as credenciais de acesso ao
formulario eletrénico dos Centros de Referéncia para efetivacdao da candidatura.

Antes de iniciar o processo de submissao da candidatura garanta que:
1. Tem todos os anexos (documentos) necessarias no seu computador.

a. Aconselha-se que, antecipadamente, entre na plataforma e imprima o separador
“Critérios Especificos”, com todos os itens assinalados no “Sim”, para conseguir
visualizar a totalidade de anexos que sao solicitados.

2. Cada documento, que pretende anexar como evidéncia, nao ultrapasse o tamanho
de 1 MB (ex: para o verificar, consulte, com a ajuda do botdo direito do rato, clicando
em “propriedades”, a informa¢do sobre o tamanho do documento; evite mandar
documentos com imagens ou graficos).

Sempre que se verifique a necessidade de proceder a altera¢do de algum elemento de
identificagdo do utilizador, devera a mesma ser comunicada por e-mail para o seguinte
endereco: centrosdereferencia@dgs.min-saude.pt

No microsite dos Centros de Referéncia podera encontrar toda a documentacdo disponivel.

Atencéo

Este formulario eletrénico sé permite a gravacdo da informacdo apos o preenchimento de
todos os campos incluindo as evidéncias a anexar. Assim, devera garantir que possui toda
a informacgdo necessaria no momento da efetivacdo da candidatura conforme o aviso de
abertura.

Caso nao detenha todas as evidéncias, no momento do preenchimento da candidatura
online, podera anexar uma folha em branco, por forma a prosseguir com o preenchimento
e gravacao do formulario online. Ndo esquecer que devera carregar os anexos em falta
antes da submissao da candidatura.
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2. Acesso a area reservada
O acesso a Formulario Eletrénico Centros de Referéncia é realizado através da pagina da

Direcdo-Geral da Saude (www.dgs.pt), devendo o utilizador digitar o login e a palavra-chave
na area reservada (botdo com o simbolo de uma chave), no canto superior direito do ecra.

O | SNSZu g DGSE =

Diregao-Geral da Satide

ADGS SAUDEAaZ PNSePROGRAMAS SAUDE PUBLICA QUALIDADE e SEGURANGA INTERNACIONAL PUBLICA;GES

AREA RESERVADA

Teste A

Login

Depois de inscrever as suas credenciais clique no botéom. A pagina principal do
Website sera refrescada, aparecendo no menu principal a direita, um novo item de menu
“Area Reservada”. Clique nesse item de menu e em seguida clique no item de menu

“Acesso a formuldarios”. Ser-lhe-d entdo apresentado o microsite de acesso aos
formularios.

O SNsgpe g DGS:= e EEE

Teste A
Diregdo-Geral da Salde

ADGS SAUDEAaZ PNSePROGRAMAS SAUDEPUBLICA QUALIDADE e SEGURANCA INTERNACIONAL PUBLICA OES  AREA RESERVADA

Acesso a formularios
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Clicando no acesso a formularios, aparecera a seguinte pagina:

o ‘ SN SEFGD NAGIONAL ' DGS::

Diregao-Geral da Salide

Acesso a Formularios

Pagina inicial » CENTROS DE REFERENCIA

» Seainda néo o fez, efetue o login com as credenciais que lhe foram fornecidas;

Bem Vindol(a)
Teste A

Direcao-Geral da Saude

=HEIE

v CENTROS DE REFERENCIA

A minha candidatura

No menu principal deste microsite, clique sobre o item de menu Centros de Referéncia. Em
seguida, aparecera um submenu com “A minha Candidatura”, ao clicar neste submenu,

aparecera a seguinte pagina:

*agina inicial » CENTROS DE REFERENCIA » A minha candidatura

+[2) Editar | [ Gravar | & Imprimir | Refrescar

¢9 REPUBLICA
PORTUGUESA

SAUDE

CANDIDATURA A CENTRO DE REFERENCIA
RECONHECIDO PELO MINISTERIO DA SAUDE

e T e DT e U e

’ 2. Selecdo de Entidades “ 3, Critérios Gerais

e

AL o e

Do - E I_';

2. Identificagdo do Coordenador do Centro de Referéncia Candidato:

Nome: *

Cargo: * Email: *
Telefone da | | N.? Cédula Profissional
pessoa de contacto * na Ordem *

internacional: *

3. Fundamentacdo da pertinéncia da candidatura, na area da atuagéo do centro, comparativamente ao estado da arte europeu e

Esta pagina é composta por 5 separadores, a saber:

Identificacdo;

Sele¢do de Entidades
Critérios Gerais;
Critérios Especificos; e,
Acdes.
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Para que o Candidato possa comecar a responder ao formulario devera clicar no botdo
editar constante da barra superior, conforme mostra a seguinte figura.

*agina inicial » CENTROS DE REFERENCIA » A minha candidatura

+[2) Editar |

avar | B Imprimir | Refrescar

¢¥ REPUBLICA
PORTUGUESA

SAUDE

CANDIDATURA A CENTRO DE REFERENCIA
RECONHECIDO PELO MINISTERIO DA SAUDE

[campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatdrio]

3.1. Identificacdo Coordenador do Centro de Referéncia Candidato

No separador 1. Identificagdo é solicitada a identificacdo do coordenador do Centro de
Referéncia candidato e respetivos elementos identificativos.

O coordenador do Centro de Referéncia receberad a informacdo através do endereco

eletrénico (email) que colocar no formulario, pelo que devera ser criterioso na escolha do
mesmo.

3.2. Identificacdo das entidade(s) e do tipo de candidatura

No segundo separador 2. Sele¢cdo de Entidades o candidato deverd indicar se a
candidatura é individual ou conjunta.

Tipo de candidatura: * [®) Individua Conjunta
[ seleciens a entidade

Posteriormente, devera clicar no simbolo L selecioneaentidade o \oGear e 3 sua
entidade ja se encontra na caixa de selegdo.

¥ Entidade Existente? '® 5im (U Nag

Entidade
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Caso a entidade pretendida n3o se encontre listada, deverd responder.ao" Bigersstaeal da Sadde

“Entidade Existente” para que os campos de identificacdao da entidade fiquem editaveis
para escrita e possa preencher os respetivos campos.

1. Identificacdo 2. 5elecdo de Entidades 3. Critérios Gerais 4. Critérios Especificos 5. Agdes
T T T e e
[ selecione a entidade
X Entidade Existente? ) 5im [®Nga
Entidade * |
NIE * | Admipi=traczo | (§scolha a opgao) v
Regional de Saude: *
Telefone: * Fax: *
Morada: *
Cadigo Postal: * l:l Localidade: * |

[ adicione servigo(s) / Unidade(s)

A sua entidade dever4 ainda identificar o nome do servico ou unidade respetivo, clicando

[ adicione servigo(s) / Unidade(s)
no simbolo abrindo-se seguinte janela.

Nota: sempre que apenas exista um servi¢co ou uma unidade para identificar, uma vez que
ambos os campos sdo obrigatérios, devera colocar “Ndo Aplicavel” no campo respetivo.

[ adicione servico(s) / Unidade(s)

X Servigo: *
Unidade: *

Caso a candidatura seja conjunta devera adicionar as varias entidades pertencentes ao

Centro de Referéncia, bastando para tal carregar novamente em LI s=/=cions a entidade

abrindo-se novos campos para preenchimento, conforme seguinte figura.

1. Identificagao 2. 5elecdo de Entidades 3. Critérios Gerais 4. Critérios Especificos 5. Aglies ‘
Tipo de candidatura: © ® Individual () Conjunta
[ selecione a entidade
¥ Entidade Existente? ) Sim @ Nao
Entidade * |
MIF * Administracio | {escolha a opgdo) v |
Regional de Sadde: *
Telefone: * Fam: *
Morada: *
Cadigo Postal: * I:I Localidade: * |
[ adicione serviga(s) / Unidade(s)
¥ Servigo:*
Ll o &
X Entidade Existente? @ 5im ) Nao
Entidade I |
NIF * Administragdo | |
Regional de Sadde:
Telefone: * Fax: *
Morada: *
Cadigo Postal: * I:I Localidade: * |
[ adicione serviga(s) / Unidade(s)
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Para cada entidade associada deverd, igualmente, indicar o nome do servico oliGrigdde da Saude
[ adicione servigo(s) / Unidade(s)
clicando no simbolo abrindo-se a seguinte janela:
[ adicione servicols) / Unidade(s)
X Servigo: *
Unidade: *

Nota: sempre que apenas exista um servico ou uma unidade para identificar, uma vez que
ambos os campos sdo obrigatérios, devera colocar “Ndo Aplicavel” no campo respetivo.

Caso pretenda identificar mais do que uma unidade ou servi¢o da mesma entidade devera
[ adicione servigols) / Unidade(s)

clicar no simbolo abrindo-se mais campos, conforme

figura seguinte.

[ adicione servico(s) / Unidade(s)
¥ Gervigo: *

Unidade: *
¥ Servigo: ®

Unidade: *

No final podera devera ter todas as entidades, servico e unidades pertencentes ao Centro
de Referéncia identificadas.
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Tipo de candidatura:© @ Individua Conjunta
[ selecione a entidade
¥ Entidade Existente? =) 5im ® Nao
Entidade *
NIF * Administracdo (escolha a opgao) v
Regional de Sadde: *
Telefone: * Fax: *
Maorada: *

Cadigo Postal: * . Localidade: *

[ adiciene serviga(s) / Unidade(s)
¥ Servigor*
Unidade: *
) Entidade Existente? @ Sim () Nao
Entidade | - |
NIF * Administragio
Regional de Sadde:
Telefone: * Fax: *
Maorada: *

Cadigo Postal: * . Localidade: *

[ adiciene serviga(s) / Unidade(s)
¥ Servigor®
Unidade: *

3.3. Critérios Gerais

No terceiro separador 3. Critérios Gerais constam os critérios gerais que o candidato a
centro de referéncia deve demonstrar cumprir, como previsto no artigo 11° da Portaria n°
194/2014, de 30 de setembro, alterada pela Portaria n® 195/2016, de 19 de julho.
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3.4.  Critérios Especificos Direcao-Geral da Saude

No quarto separador 4. Critérios Especificos constam os critérios especificos que o
candidato a centro de referéncia deve demonstrar no cumprimento nos termos do n° 3 e
do n° 6 do artigo 3° do Regulamento do Processo de Candidatura ao Reconhecimento do
Centro de Referéncia, anexo a Portaria n° 194/2014, de 30 de setembro, alterada pela
Portaria n® 195/2016, de 19 de julho.

Neste separador o Candidato devera selecionar a area a que se candidata, existindo
atualmente, 5 areas disponiveis, a saber:

e Coagulopatias Congénitas;

e ECMO;

e Fibrose Quistica;

e Implantes Cocleares; e,

e Neuroradiologia de interven¢do na doenca cerebrovascular.

1. Identificagdo 3. Critérios Gerais 4, Critérios Especificos

2. Selecdo de Entidades l

5. Aglies ‘

Critérios e condictes especificos aplicaveis aos centros candidatos

Area de atuagdo do centro: *
{escolha a opgdo) v

0 candidato a centro de referéncia deve demonstrar, nos termos do n® 3 e do n® & do artigo 3° do
Regulamento do processe de Candidatura ao Reconhecimento do Centro de Referéncia, anexo & Portaria
n® 194/2014, de 30 de setembro, alterada pela Portaria n® 195/2016, de 19 de julhe, o cumprimento dos
seguintes critérios especificos.

1. Identificacdo l 2. 5elecdo de Entidades “ 3. Critérios Gerais 4, Critérios Especificos 5. Agbes l
Critérios e condigbes especificos apliciveis aos centros candidatos
Area de atuacdo do centrat *
(escolha a opgdo) r
(escolha a opgéo)
Coagulopatias Congénitas
ECMO _
Fibrose Quistica teffnos do n® 3 e do n” 6 do artigo 3”7 do
Implantes Cocleares enfo do Centro de Referéncia, anexo & Portaria
Lo . J2016 9dej i o dos
Meuroradiologia de intervencao na doenca cerebrovascular 19r' 2016, de 19 de julho, o cumprimento dos

Depois de selecionar a area pretendida, abre-se o formulario respetivo, ao qual o
candidato devera responder.

3.5. Conclusao da candidatura e submissao

No ultimo separador 5. Ag¢des o candidato deverd indicar se pretende submeter a
candidatura.

1. Identificagdo

2. Selecdo de Entidades

| 3. Critérios Gerais H 4, Critérios Especificos ” 5. Agles l

Cancluir candidatura e submeter para apreciagdo * Sim Nao

N

Caso ndo pretenda submeter a candidatura devera responder “ndo” a pergunta “concluir
candidatura e submeter para apreciacao” e “Gravar” clicando no icon da barra superior.
Deste modo o formulario fica guardado a aguardar submissao.

+[=] Editdr | Gravar | & Imprimir | Refrescar
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Caso pretenda submeter deverd responder “Sim” a pergunta “concluil candiigtepg-cgal da Saude
submeter para apreciacdo” e “Gravar” clicando no icon da barra superior. Deste modo o
formulario transitard para apreciacdo da Comissdo Nacional para os Centros de
Referéncia.

+[=2] Edit F | Gravar | %, Imprimir |

3.6. Apreciacdo pela CNCR

Apos submissdo da Candidatura, esta sera apreciada pela Comissdo Nacional para os
Centros de Referéncia. O coordenador da candidatura a Centro de Referéncia, recebera
informacdo (através do endereco de correio eletrénico indicado no primeiro separador- 1.
Identificacdo) de um dos trés estadios da sua candidatura, a saber:

e Candidatura Aprovada;
e Candidatura Aprovada Condicionalmente;
e Candidatura Ndo Aprovada.

Apo6s rececao do referido correio eletrénico, o candidato podera aceder novamente ao
formulario eletrénico e visualizar a candidatura submetida. Para tal, bastara proceder
como anteriormente, acedendo ao Formulario Eletrénico Centros de Referéncia através da
pagina da Dire¢do-Geral da Saude (www.dgs.pt), utilizando as mesmas credenciais de
acesso.

Clicando no acesso a formularios, aparecera a seguinte pagina.

SERVICO NACIONAL deste Bem Vindo(a) E:@.
0 ‘ SINS 5o ’ DGS = Teste A e

Diregao-Geral da Saude

Acesso a Formularios

Pagina inicial » CENTROS DE REFERENCIA

v CENTROS DE REFERENCIA

« Se ainda ndo o fez, efetue o login com as credenciais que Ihe foram fornecidas; A minha candidatura

Ao carregar na “minha candidatura” aparecera novamente o formulario de candidatura
submetido. Como referido a candidatura pode ter sido:

3.6.1. Aprovada

No separador de Validagdo CNCR - aparece a data de aprovacdo da candidatura e a
indicacdo da decisdo do Plenario da CNCR.

m
T
T
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i
|
T
m
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St “ 2. Selecdo de Entidades

A candidatura submetida foi aprovada

5. Data de Aprovacdo da Candidatura =
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3.6.2. N&o aprovada Direcdao-Geral da Saude

No separador de Validagao CNCR consta a indicacdo da decisdo do Plenario da CNCR.

2. Selegdo de Ent

1. ldentificagdo

A candidatura submetida ndc foi aprovada

3.6.3. Aprovada condicionalmente

Neste caso, o coordenador do Centro de Referéncia, receberda um email a indicar os
elementos em falta. O coordenador devera, no prazo de 5 dias Uteis, retificar a candidatura
e voltar a submeter para reapreciacdo da CNCR através do separador. Agdes,
respondendo afirmativamente a questao colocada e “gravando” de seguida na barra

superior.

1. Identificagdo “ 2. Selegdo de Entidades “ 3. Critérios Gerais “ 4, Critérios Especificos H 6. Agdes ‘

Concluir candidatura € submeter para reapreciacéao * Sim MNao

+[2) Editpr | [F] Gravar |2 Imprimir Refrescar

Deste modo reinicia-se o processo e a candidatura volta a ser apreciada pela Comissao
Nacional para os Centros de Referéncia.
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Direcdo-Geral da Satde

Alameda D. Afonso Henriques, 45
1049-005 Lisboa - Portugal

Tel: +351 21 843 05 00

Fax: +351 21 843 05 30

E-mail: geral@dgs.pt



