Manual Gestores de Incidentes de
Seguranca do Doente

Navegacao no Sistema
NOTIFICA- Segurancga do
Doente

Atualizacao Versao 3

notifica a'

SEGURANGCA DO DOENTE

2025

g e, | &% DGS  (B[SPMS.
- ” ggesgé%cgéiera\ (S5 Servigos Partilhados do Ministério da Satde




Manual Gestores de Incidentes de
Seguranca do Doente

Navegacao no Sistema
NOTIFICA- Seguranca do
Doente

Atualizacao Versao 3

FICHA TECNICA
Portugal. Ministerio da Saude. Diregao-Geral da Saude.

Manual Gestores de Incidentes de Seguranga do Doente | Navegacao no Sistema NOTIFICA - Segurancga do Doente |
Atualizagao Versao 3.

Lisboa; Direcao-Geral da Saude, 2025.
PALAVRAS-CHAVE
Gestor; Incidente; NOTIFICA - Seguranga do Doente; Notificagao; Profissional de Saude; Seguranca do Doente

EDITOR

Direcao-Geral da Saude

Alameda D. Afonso Henriques, 45, 1049-005 Lisboa
Tel. 218 430 500

Fax: 218 430 530

E-mail: geral@dgs.min-saude.pt

www.dgs.pt

Autor: Departamento da Qualidade na Saude | Divisdo de Planeamento e Melhoria da Qualidade| SPMS

Lisboa, agosto, 2025

SPMS..

‘S REPUBLICA
%~ PORTUGUESA
- Servigos Partilhados do Ministério da Saide

&= ru 3

SAUDE


http://www.dgs.pt/

@ REPUBLICA
%~ PORTUGUESA

SAUDE

Indice

I S o 1 01110 TN 5
2. POLitica de PriVACIAE. ...t ssssssssssssssss s ssssssssssssssss s 5
3. Acesso ao NOTIFICA — SeguranGa dO DOENLE. ... 5
4. Acesso Reservado - Gestores de Incidentes de Seguranca do Doente................ 6
4.1.  Acesso ULS/IPO com conta Microsoft (OffiCe 365)......eccoeeeeccinsessseenins 7
4.2. QOutros utilizadores sem conta Microsoft (Office 365)......ciciissnninneens 8
5. ANALSE O INCIAENTE ...t 10
6. Exportacao de fIChIro @M EXCEL....... s 18
2 2 1= £ Y (0 T 1O 19
7.1. Elaboracao e submissao do relatorio anUAl ... 19
7.2. Consulta dos relatOrios SUDMELIAOS ... essese s 21
8. INFOrMACOES AAICIONAIS ....oovvvvvviiiiissesnse s st 23
8.1, NOLIfICAGAO ...t s s bbb 23
8.2. Gestao de Incidentes (Analise do INCIAENLE).....cices e 23
8.3, RELALOMOS ettt 25

DGS (7 |SPMS.
” Direcao-Geral e Servigos Partilhados do Ministério da Saide
da Saude




@ REPUBLICA
%~ PORTUGUESA

SAUDE

Indice de Figuras

Figura 1- Pagina Inicial (ACESSO RESEIVAUO)........oiiiirrirrrirsssssisssssssssssssssssssssssssssnnns 6
FIGUIA 2 = LLOQIN cottttiiivisrsnessssssssisssssssssss s 7
Figura 3- Autenticagcao "ACESSO RESEIVAUO" ... 7
Figura 4- Selecionar o tipo de login AeSEJAO ..., 8
Figura 5- Pagina de login de gestores sem conta MiCrOSOft ... 9
Figura 6 - Pagina de gestao de INCIAENLES ... 10
Figura 7 - PAgina de NOLIfICAGOES. ... 10
Figura 8 - Lista de INCIAENTIES ... 11
Figura 9 - Respostas ao formulario do NOTIFICA - Seguranga do Doente........ccco. 12
Figura 10 - ANALISe dO INCIAENTE........ciiiiriiissss s 12
Figura 11- Analise do INCIAENTE € QUAIAN ... 13
Figura 12- Selecionar 0 estado dO INCIAENTE ... 14
Figura 13 - Aviso de estado fEChAO ... 14
Figura 14 - AdIiCIONAr PrODLEMIA ... 15
Figura 15 - Pop-up AdICIONAr ProbLEMA ... 15
Figura 16 - Adicionar causas, fatores contribuintes e barreiras existentes...........cc... 16

Figura 17 - Pop-up Adicionar causas, fatores contribuintes e barreiras existentes...16

Figura 18- AICioNar PLAaNO A& AGAO......cciimrrrmiissssssssssssssisssssssssssssssssssmssssssssssssssssnss 17
Figura 19 - Pop-up Adicionar Plano d@ AGAO0 ... 17
Figura 20 = EXPOITAr EXCEL.....iiiciiisisssssissssssssssssssssissssssssissssssssssesssessssones 18
Figura 21- ECra dOS relatOriOS.........uvmiiiisisirssssssissssssssssssssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnss 19
Figura 22- ECra dOS RELALOTIOS ......ccvvvvriiiivisisnrrsssssssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 20
Figura 23 - Historico de NOLIfICACOES. ... 21
Figura 24 - Visualizar RELALOTIO ........iiiiririrrsssssssssssssssssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 22
Figura 25 - Mensagem de alerta ao sair da PAGING ... 23
Figura 26 - Mensagem de alerta quando nao € inserido plano de agao. ... 24
Figura 27 - Codigo a inserir no caso de incidente duplicCado. ... 24

o 4
DGS  (%|SPMS.

” Direcao-Geral e Servios Partilhados do Ministério da Sadde
da Saude




SAUDE

Pt | ZRDGS O

1. Ambito

O NOTIFICA - Seguranca do Doente € um sistema destinado a notificacdo e gestao de
incidentes ocorridos no Sistema de Saude, no qual o cidadao ou o profissional de saude
podem reportar incidentes relacionados com a seguranca do doente, na prestacao de

cuidados de saude.

O objetivo deste Manual e de informar o gestor de incidentes de seguranca do doente, sobre
a navegacao no sistema NOTIFICA - Seguranca do Doente, aguando da analise de uma
notificagao de um incidente, atraves do “Acesso Reservado”, assim como do preenchimento
do relatorio anual e consulta dos relatorios anteriores. Esta nova funcionalidade “Relatorios”,

agora disponibilizada, justifica a atualizagao deste manual.

2. Politica de Privacidade

A Direcao-Geral da Saude nao exige qualquer informacgao ao cidadao quando este interage
com o presente site (Sistema Nacional de Notificagao de Incidentes - Seguranga do Doente),
exceto nas situacdes especificas em que o registo seja essencial para os propositos
declarados. Os dados pessoais sao confidenciais e protegidos nos termos da lei. Esta
informacao € utilizada unicamente para o fim estabelecido, durante o periodo estritamente

necessario, tendo em conta os objetivos para que foi fornecida.

3. Acesso ao NOTIFICA - Seguranca do Doente

O acesso ao Sistema Nacional de Notificagao de Incidentes - NOTIFICA - Seguranca do

Doente esta disponibilizado atraves do seguinte link: https://notifica.dgs.min-saude.pt/.

Se verificar que o NOTIFICA - Seguranca do Doente, apresenta problemas de lentidao,
indisponibilidade, ou intermiténcias de acesso, devera enviar um e-mail para
servicedesk@spms.min-saude.pt. Para outros assuntos, devera contactar a Direcao-Geral da

Saude, atraves do seguinte endereco eletronico: notificaseg.doente@dgs.min-saude.pt.
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4. Acesso Reservado - Gestores de Incidentes de
Seguranca do Doente

Passo 1 - Na pagina inicial, selecionar no menu para expandir e de seguida selecionar a opcao

‘Acesso Reservado”, conforme ilustra a figura abaixo.

= DGS notificay i )

Sobre

Contactos

Sistema Nacional de Notificacao de
Incidentes - Seguranca do Doente

Perguntas Frequentes

O NOTIFICA - Seguranga do Doente é um sistema destinado a notificacao e gestdo de
incidentes ocorridos no Sistema de Satide, no qual o cidado ou o profissional de
saide podem reportar incidentes relacionados com a seguranga do doente na
prestacdo de cuidados de salde.

PN 1 <
S X

Manual “Notificador”(PDF, 1,55 MB, 16,

Acesso Reservado

Notifique aqui Acompanhe o seu incidente
REPUBLICA o ;
- A itica de Privacidade y
? PORTUGUES, Teriaos & Comdiches Desenvolvido por:
sador Declaragso de Acessibilidade e Usabilidade PN S pM S
Confinanciado por: © 2025 Todos os Direitos reservados ao Governo de Portugal | i)
CSMPETE PORTUGAL - ek umores Ministério da Sadde 3
70202020 :

Figura 1- Pagina Inicial (Acesso Reservado)

Passo 2 - Neste primeiro ecra, devera selecionar o seu tipo de login, podendo ser (figura 2):

e ULS/IPO
¢ Instituto Nacional de Emergéncia Medica, IP
e Servico Regional de Saude dos Agores

e Entidades Privadas ou Publico-Privadas
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Acesso

notifica [y = wenu

reservado

Selecione o tipo de login desejado *

Selecione uma opgao >
uLs/Ipo

Instituto Nacional de Emergéncia Médica, IP
Servigo Regional de Salde dos Agores

Entidades Privadas ou Publico-Privadas

g REPUBLICA —
Politica de Privacidade
PORTUGUESA i =
« T Termos e Condices Desenvolvido por:
saon de i il Y
Confinanciado por: © 2025 Todos os Direitos reservados a0 Governo de Portugal (@ i S ‘PM\S‘\'El Miristério da Saide
CHSMPETE "'m - uuuuuuuu Ministerio da Salde i
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Figura 2 - Login

4.1, Acesso ULS/IPO com conta Microsoft (Office
365)

Passo 1 - Caso o0 seu acesso seja ULS/IPO, ao selecionar a opgao “Seguinte” sera

redirecionado para o login da Microsoft, conforme ilustra a figura 3.

Passo 2 - Inserir o endereco eletronico institucional, o qual deve ser nominal, e a respetiva

palavra-passe, conforme ilustra a figura 3.

O SNSi:

Iniciar sessao

E-mail, telefone ou Skype

N&o consegue aceder & sua conta?

Anterior uinte

Figura 3- Autenticagao "Acesso Reservado"
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4.2. Outros utilizadores sem conta Microsoft (Office
365)

Passo 1 - Caso o seu tipo de login ndao utilize uma conta Microsoft-Office 365 (Instituto
Nacional de Emergéncia Médica, IP; Servico Regional de Saude dos Acores; Entidades
Privadas ou Publico-Privadas), para aceder ao NOTIFICA - Seguranca do Doente, devera
inserir o endereco eletronico institucional e palavra-passe no seguinte ecra, e de seguida

selecionar “Submeter” conforme ilustra a figura 4.
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Selecionar

Selecione a entidade para gerar o relatorio
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Figura 4- Selecionar o tipo de login desejado
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Nota: Os gestores de incidentes de seguranca do doente que nao utilizam uma conta
Microsoft (Office 365), apds serem nomeados gestores pela respetiva instituicao de saude,
tém de fazer o registo no sistema NOTIFICA - Seguranca do Doente. Para tal, o proprio
sistema envia para o endereco eletronico do gestor o link que Lhe permite completar o registo
no NOTIFICA - Seguranca do Doente. Para o efeito, o gestor devera selecionar “Completar
registo’, de modo a confirmar as informagdes e preencher a palavra-passe e, de seguida,

selecionar “Submeter”, conforme ilustra a figura 5.

Informa-se ainda que o link enviado pelo NOTIFICA-Seguranca do Doente via e-mail expira
ao fim de 24 horas. Caso nao tenha possibilidade para completar o registo nas 24 horas
seguintes, o gestor deve contactar a equipa de gestdo nacional, através do seguinte

endereco: notificaseg.doente@dgs.min-saude.pt.

: EG§ notiﬁcqw v = Menu )

Acesso

reservado

Entidades Privadas ou Publico-Privadas

Email *

Senha *

g REPUBLICA
Politica de Privacidade
PORTUGUESA -
- Termos ¢ Condigdes Desenvolvido por:
preen . " . .
o Declaragao de Acessibilidade e Usabilidade ‘\ ’v: S p M S

Confinanciado por: © 2025 Todos os Direitos reservados 30 Governo de Portugal
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Figura 5- Pagina de login de gestores sem conta Microsoft
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5. Analise do Incidente

Passo 1 - Na pagina de “Gestao de Incidentes’, ao clicar em “Notificagdes”, como indicado na
imagem infra (seta vermelha), sera direcionado para a pagina onde constam as notificagcdes

nos varios estados, conforme ilustra a figura 6.

- . O —
2 58S notificaly ) =
Gestdo de
incidentes
Problemas aplicacionais (SPMS): servicedesk@spms.min-saude.pt
Questoes funcionais (DGS): notificaseg.doente@dgs.min-saude.pt
REPUBLICA Politica de Privacidade
PORTUGUESA
? % Termos e Condicdes Dusayoreian per:
oo Declaragdo de Acessibilidade ¢ Usabilidade = | SPMS
c - Confinanciado por: © 2025 Todos os Direitos reservados a0 Governo de Portugal &% 4
SMPETE posrvans - s rres Ministério da Saude
7020472020 -

Figura 6 - Pagina de gestao de incidentes

Passo 2 - Selecionar, entre as varias caixas correspondentes aos diferentes estados, em que

se encontram as notificacdes existentes no NOTIFICA-Seguranca do Doente, conforme

ilustra a figura 7.

= DGS i 5 -
= Menu
R T "°"'ﬁ99|3 M
Notificagbes

Gestio de incidentes Filtro de notificacdes

Selecione uma das caixas para aceder aos respetivos incidentes

Notificagses Submetidas Notificases em Anilise
ificagdes Fechadas - Impl o d
Notificacdes Fechadas - Com analise Notificagdes Fechadas - Com plano de acdo ! b k °
plano de acio
Notificagdes Fechadas - Informacio Notificages Fechadas - Incidentes
insuficiente duplicados

Figura 7 - Pagina de Notificagdes

REPUBLICA i DGS F‘:% SPMS 10

PORTUGUESA e
B ——— ” Dire¢ao-Geral - Servigos Partilhados do Ministério da Saude
da Saude

SAUDE



Passo 3 - Na lista de notificagdes, para aceder ao incidente pretendido, basta selecionar a

linha correspondente.
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Gestio de incidentes Filtro de notificacdes Incidentes

Mostrar 10 & registos Procurar
N de Datado Datada Tipo de Gravidade Codigo de
Registo Incidente Notificacdo Tipo de Incidente Dano Dano doDano | Prestador Servico \dade Registo
Hospital ”'9‘" 2 2534 988ee7B-6c13
2902/2024  29/102024  2910/2024  Processo / Procedimento Clinka S Fisico Distrital de fo o 5 4081-b142
Santarém S"J” boc TMBeSda3dofd
T47ch
) x Hospital 2 g5 SIS
2662025 28012025  28/01/2025 Comportamento Sim  Fisico/Emocionsl Distrital de Imim il 4991-9ci4
Santarém 2402621326¢9
Hospital 85422484- 2620
I ! -
o205 oampes  oampos  Addndodeeme-Uaper g, Fisico Oswtalde  'Tiaktes 354 4173-8478
i Santacém 34118006 1bd
Hospital i 188f0d98-6586
17432004 2062024 02/06/2024 Acidentes do doente - Quedas Sim Fisico Distritalde  Cardiclogia 44s4.9524
Santarém oo 3153eabe2538
Processo Administrativ Hospital 5.4 doeRdebTSal
072203 0410203 04102023 admiss30, morcagso, sim Fsico Distital de Outros p 499-3090
referenciagho, etc Santarém e 3b12616dd512
Hospital 159023 -8 7-
10782023 100472023 tomaezy  Addentesdodosnte-Uksrapor g, Fisico Diwitalde  Piquiowia O 74 42cd-ab6t-
peessdo ; anos
Santarém 42031c0%
Hospital Angiologia dclect5c-1128
0762023 O/0N023 077042023 "‘"’”‘"‘“"‘”""‘: Owmpot  gm Fisko Dvtalde  eCiga > 2 47619651
\a Santarém Vasculor . d7dcaelTTdce
Processo Administrativo Hospital Grgioca 75.g4  B56dedal6oe3
2052023 300172023 3170172023 admisso, marcaso, Sim Emacicasl Ouwtalde OO T Adec-019d
referenciagio, etc Santarém 90304012361
1"
Hospital oo ss.y e
208/2025  30/0172025 I0V2025  Infraestrutura/edificiofinstalodes  Sim Fisico Moderado Distrital de ke 4001-b11a
Interna anos.
Santarém 20054b3coeeT
Hosgital 0.p  Cb2elbbb2id
812005 08/01/2025 100172025 Acidentes do doente - Quedas sim Fisico Modecado Distrital de Outros e 46049931
.
Santarém 153ddbAs49
Mostrando os registos 1 a 10 num totai de 260 Anterior - AR R 26 Seguinte
“ »
F REpUBLICA
RTUGUESA Poitica de Privacidade =
sbxcoetririoy Termos ¢ Condises Oyovmuioite gor:
CSMPETE Confinanciade por- © 2025 Todos 5 Owentos reservados 20 Governo de Portugal w .
s rormeat -....._ Meistéro da Saide
0202020 I~

Figura 8 - Lista de incidentes

Para facilitar a consulta, podera utilizar o sistema de filtros, bem como, podera escrever

“palavras-chave’ relativas ao incidente (ex: tipologia, nome da unidade, entre outras).

Passo 4 - No separador ‘Incidente” tera acesso as respostas do formulario NOTIFICA -

Seguranca do Doente, submetidas pelo notificador (figura Q).
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Filtis do notsticahes metentid Anslise do incidonto

Perguntas

Anilise do Incidente

Respostas

Tipo de incidente
Dits do Insidants
Horas do ncdente

Qe raalzen 3 neteagio
Made

sens

Prestador

Local do incidente

Informacoes Adicionais

Agoes Sugeridas

REMUBLICA
FORTUGUESA

P— -

-
RN ProPTe] -

Processo | Procedimeno Clirico

prE

maias £ Cernro de Sadde)

) SPMs

Figura 9 - Respostas ao formulario do NOTIFICA - Seguranga do Doente

Passo 5 - Para proceder a analise e gestao do incidente, selecionar “Analise do Incidente”

(figura 10).

o= DGS notiﬁcgn/

= Menw |

Anilise do Incdente

Gestlodeinddentes  Flodenotifiases  Incidentes  Andlise do incdente
Incidente
Estade:
N de Regiso 18727203
Data do Incidente:
Data da Notificacdo:
Tipo de Incdente: Acdentes do doente - Quedas
Local da Ocorréndlx Piquatria
Outra locallzagho:

Apresentagio do caso (O que aconteceu?)
dentificar o dmbit

informagho; Descrig Jo nterpretativa dos factos.

Qassificagio do eventa/incidente Evento sem dang

REPUBLICA
PORTUGUESA
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Figura 10 - Analise do incidente
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Passo 6 - Preencher os campos necessarios a analise do incidente e selecionar “Guardar” no
fim da pagina. O gestor podera fazer as alteracdes que entender e, no final, selecionar

“Guardar” para salvar as alteragdes efetuadas, caso nao o faga ira perder a informacgao

(figura 11).

. 2= DGS notifica i
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Incidente Ansiie do incidente

Causas e delineacio de Medidas Corretivas. (Porqué?)
Para cada problema deve ser ansisada a causa e 03 seus fatores Contribuintes.
Problema 1] Ediit

Causas

Fatores Contribuintes

Barreiras Existentes.

Resumo da Anilise e Proposta de Plano de Agdo
Que aiteracBes devem se feitas? Que ficdes foram retiradas dos passos anteriores? Que sor tomadas? retomo aos int

Problema 1|

Plano de Ao Interno/Institucional
Plano de Ao a Partilhar com o Notificador
Responsavel pela Execucao

Prazo de Execucio

Acompanhamento

© carmpovazie

Data m:(ys‘l

SPMS.

Figura 11- Analise do incidente e guardar

Passo 7 - Alterar o estado do incidente de acordo com a fase da analise (figura 12):
e Submetido;
e Emanalise;
e Fechado/Com andlise;
e Fechado/Com plano de agao;
e Fechado/Implementacao do plano de agao;
e Fechado/Duplicado;

e Fechado/Informacao Insuficiente.
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Gestiodeincidenles  Filtode nolificdes  Incidentes  Andise doinidente
Incidente Andlise do Incidente

stado:
N de Registo:
Data do Incidente:

Data da Hotifcagie:

Tipo de Incdete;

Local da Ocorméncla: Wegicing Intema

Outr loalzagio: regster aut ocalizgio |

Figura 12- Selecionar o estado do incidente

Nota 1: O estado “Fechado/com plano de agao" devera ser sempre considerado como uma
opgao de recurso alternativo, pois perante a existéncia de um plano de agao pretende-se
que este seja sempre implementado, desejavelmente na sua totalidade, respeitando-se

assim, os principios basilares da notificagao e gestao de incidentes.

Nota 2: Apos selecionar um dos estados fechados e a opcao “Gravar", nao poderao ser
realizadas alteracbes no que concerne a anadlise do incidente e este transitara
automaticamente para a caixa correspondente ao seu novo estado, conforme alerta a figura

abaixo, conforme ilustra a figura 13.

notifica.local.pt diz

Atencdo: Apos selecionar uma das opgbes “Fechade” (Fechado — com
analise; Fechado - com Plano de Acdo; Fechado- Implementagdo do

Planc de Agdo; Fechado- Incidente duplicade; Fechado- Informacéo ]
Insuficiente), seguide de "guardar”, a notificacdo deo incidente transitara
para o estado selecicnado, ndo sendo pessivel editar e proceder a

novas alteragdes

Figura 13 - Aviso de estado fechado

Apos alterar o estado do incidente de “submetido” para "em analise”, o gestor, ho decorrer
da analise do incidente, devera indicar os varios problemas identificados, respetivas causas

e medidas corretivas, conforme € explicado nos proximos passos.
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Passo 8 - Selecionar o botao com o icone “+", para indicar o problema e de seguida

‘Adicionar”, conforme ilustra a figura 14. Repetir este passo consoante o numero de

d

Problemas @

problemas identificados.

Problema 1| Editar | Eliminar ~ Queda do utente

Figura 14 - Adicionar problema

Adicionar

Problema:

Figura 15 - Pop-up Adicionar problema
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Passo 9 - Na seccao “Causas e delineacao de Medidas Corretivas”, selecionar “Editar’ no
respetivo problema (figura 16). Preencher os campos e selecionar “Guardar”. Repetir este

passo para os restantes problemas adicionados anteriormente (figura 17).

Causas e delineagao de Medidas Corretivas. (Porqué?)
Para cada problema deve ser analisada a causa e os seus fatores contribuintes.

Barreiras ja existentes que evitem o tipo de incidente e medidas corretivas imediatas
implementadas pelos intervenientes.

Problema 1| Editar
Queda do utente \
Causas

o Campo vazio

Fatores Contribuintes

o Campo vazio

Barreiras Existentes

o Campo vazio

Figura 16 - Adicionar causas, fatores contribuintes e barreiras existentes

Editar

Causas:

Fatores Contribuintes:

Barreiras Existentes:

(o

Figura 17 - Pop-up Adicionar causas, fatores contribuintes e barreiras existentes
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Passo 10 - Na seccao "Resumo da Analise e Proposta de Plano de Acao" selecionar “Editar” no
respetivo problema, preencher os campos e de seguida selecionar “Guardar” (figuras 18 e 19).

Repetir este passo para os restantes problemas adicionados anteriormente.

Resumo da Analise e Pro

Que alteracies dever

ta de Plano de Acao

a8 Bos passot anteriores? Que agde

devom ser tomad

Problema 1|

Plano de Acdo Interno/Institucional
Plano de Agdo a Partilhar com o Notificador
Responsivel pela Execucio

Prazo de Execucdo

0

Figura 18- Adicionar Plano de A¢éo

Enviar informacio para a notificadc

avel pela Execugio

Figura 19 - Pop-up Adicionar Plano de Agao
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Nota 1: Ao preencher o campo relativo ao “Plano de Acao a partilhar com o Notificador”, e
caso selecione o icone “Enviar informacgao para o notificador”, esta informacao sera partilhada
com 0 mesmo.

Nota 2: Para que esta partilha ocorra, o estado do incidente tem de ser alterado para
‘Fechado/com plano de agao” ou “Fechado/implementacao do plano de agao”. Caso o

gestor nao faga esta alteracao, o notificador nao tera acesso a informacgéao

6. Exportacao de ficheiro em Excel

Passo 1 - Na pagina “Gestao de Incidentes’, disponivel atraves do “Acesso Reservado’, selecionar a
opcao “Exportar’, de modo a fazer download do ficheiro em Excel com os dados relativos as

notificagdes, conforme ilustra a figura 20.

Gestdo de
Incidentes

Selecione uma das caixas para aceder aos respetivos incidentes

‘ Notificagdes Submetidas ‘ ‘ Notificagdes em Analise ‘

. P Notificagbes Fechadas -
Notificacdes Fechadas - NotificacBes Fechadas - .
Implementacgéo do plano

Com analise Com plano de agdo N
de agdo

Notificacdes Fechadas -
Informacéo insuficiente

Notificacdes Fechadas -
Incidentes duplicados

Figura 20 - Exportar Excel
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7. Relatorios

Na pagina “Gestao de Incidentes”, para além da funcionalidade “Notificagcdes”, tem

também acesso a funcionalidade “Relatorios”.

7.1. Elaboracgao e submissao do relatorio anual

Passo 1 - Ao aceder a pagina dos “Relatoérios”, devera selecionar a entidade que deseja ter

acesso N0 menu suspenso, cComo mostra a figura 21.

n
z

= DGS notifica j

Selecionar
Entidade

Selecione a entidade para gerar o relatorio

Desenvovido por

SPMS

CoMPE 52020 Il

Figura 21- Ecra dos relatérios

Passo 2 - Ao selecionar a entidade desejada, sera direcionado para uma pagina, onde
constam os dados da entidade, nomeadamente: o total de notificagdes, em cada um dos
estados, para cada tipologia de incidente. Caso a sua instituicao disponha de diferentes niveis
de cuidados, o numero total de notificagcdes sera apresentado por nivel de cuidados, como
indicado na figura 22. Os campos de “Acoes de melhoria mais recorrentes implementadas’
devem ser preenchidos antes de submeter o relatorio. Caso ainda nao esteja completo ou

nao tenha a certeza dos dados, devera selecionar “Guardar rascunho”.
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k’% EPE
” Diregao-Geral Y Servicos Partilhados do Ministério da Saude
da Saude

gj REPUBLICA
%~ PORTUGUESA

SAUDE




Passo 3 - Apds terminar o preenchimento do relatério anual, devera selecionar a opgao
‘submeter”, situada no canto inferior direito do relatorio.

Importante: Relatdrios submetidos nao podem ser editados.

Tabela 1 - Acidentes do doente - Quedas

Fechado /

Tipologla de Em Fechado/Com Fechado/Com Fechado/Implementagio info Fechado /
Culdados Submetido Andlise Andlize Plano de Agso do Plano de Agio Insuficiente Duplicado
Cuidados de

Sadde Primarios 1 o ° 1 o o o

uLs
Agdes de melhoria mais recorrentes implementadas
Tabela 2 - Comportamento
Fechado /

Tipolagia de Em Fechado/Com Fachado/Com Fechado/Implementagio Info Fechado /
Cuidados Submetido Andlise Andlise Plano de Agso do Planc de Agio Insuficiente Duplicado
Cuidados de

Saiide Primarios 2 0 0 3 o 0 °

uLs
Acdes de melhoria mais recorrentes implementadas
Tabela 3 - Medicagao fluidos IV
Fechado /

Tipologia de Em Fechado/Com Fechado/Com Fechado/Implementacio Info Fechado /
Cuidados Submetido Anilise Anilise Plano de Agio do Plane de Agio Insuficiente Duplicado
‘Cuidados de

Saude 1 o o 0 o o o

Hospitalares ULS

Agdes de melhoria mais recorrentes implementadas

Tabela 4 - Processo Administrativo: admissao, marcacao, referenciagao, etc

Fechado /

Tipologia de Em Fechado/Com Fechado/Com Fechado/Implementagic Info Fechado /
Cuidados Submetido Andlise Analise Plano de Agio do Plano de Acic Insuficiente Duplicado
Cuidados de

Saude Primarios 1 0 1 0 0 0 0

uLs

Acdes de melhoria mais recorrentes implementadas

Tabela 5 - Processo Administrativo: admissao, marcacao, referenciagao, etc

Tipologia de Em Fechade/Com 5 Info Fechado /
Cuidados Submetido. Anslise Analise Plano de Agao do Plano de Agio Insuficiente Duplicade
Cuidados de

Saude 1 0 0 0 o 0 0

Hospitalares ULS

Agdes de melhoria mais recorrentes implementadas

Figura 22- Ecra dos Relatorios
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Nota: Relatorio da figura 22 € referente ao ano civil anterior com dados relativos a cada
instituicao de saude, e informagao qualitativa, nomeadamente as acdes de melhoria,

preenchidas pelos Gestores de Incidentes da Seguranca do Doente.

7.2. Consulta dos relatorios submetidos

Afigura 23 apresenta destaque para a opgao “Historico de notificagdes”. Aqui, o gestor podera
aceder a lista dos ultimos relatorios submetidos, organizados de acordo com a descricao do
relatorio, ano de referéncia e data de submissao, e ainda consultar os relatorios.

Passo 1 - Apos a submissao do relatorio, sera possivel visualiza-lo no “Historico de

notificacdes”, ao selecionar a opgao "Visualizar",

Histérico de notificacées A

Descrigdo Ano Referéncia Data Submissio \ Vizualizar

2023 =q|

Figura 23 - Historico de notificagdes

Passo 2 - O gestor tera acesso a visualizagao do relatorio, com todos os dados e comentarios
submetidos. No final da pagina, encontrara o botao “Exportar para PDF", que ird gerar um

arquivo PDF em formato acessivel, como mostra a Figura 24.
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Relatério Anual “NotificagSes de incidentes de seguranca do doente”

(de 01 de janeiro a 31 de dezembro de 2023)

Entidade

Nome dos gestores de incidentes de seguranca do doente

E-mail dos gestores de incidentes de seguranca do doente

Data/Hora de Submissio

Relatério Anual

Dados globais

N° total de notificagbes: 4

Tabela 1 - Acidentes do doente - Quedas

Tipologia Fechado /
de Em Fechado/Com Fechado/Com Fechado/Implementagio do Info Fechado /
Cuidados Submetido Analise. Analise Plano de Acio Plano de Aciio Insuficiente Duplicado

Cuidados de
Satide Privados

Agdes de melhoria mais recorrentes implementadas

Tabela 2 - Acidentes do doente - Ulcera por pressdo

Tipologia Fechado /
de Em Fechado/Com Fechado/Com Fechado/Implementacho do Info Fechado /
Cuidados Submetido  Andlise Andlise Plana de Acko Plano de Acko Insuficiente Duplicado

lados de
Privados

Agoes de melhoria mais recorrentes implementadas

Figura 24 - Visualizar Relatorio
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8. Informacgdes adicionais

8.1. Notificacao

Quando é realizada uma notificacdo, os gestores de incidentes de seguranca do doente
recebem um e-mail que sera enviado pelo proprio sistema para o endereco eletronico
institucional que foi comunicado ao Departamento da Qualidade na Saude (DGS) aquando da

nomeacao.

O sistema NOTIFICA - Seguranga do Doente permite ao notificador eliminar uma notificagao
nas primeiras 24 horas apos a sua submissao. Esta possibilidade tem implicacdes para o
gestor uma vez que deixara de ter acesso a notificagao eliminada, isto €, esta deixara de

constar da sua lista de notificagdes, mesmo que ja tenha iniciado a analise.

8.2. Gestao de Incidentes (Analise do Incidente)

Em caso de fecho da pagina, o sistema envia uma mensagem a alertar o utilizador para que

guarde a informacgao. Caso contrario, a informacgao sera perdida (figura 25).

Pretende sair do site?

£ possivel que as alteragdes ndo tenham sido efetuadas.

Cancc‘dr

Figura 25 - Mensagem de alerta ao sair da pagina
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Se selecionar os estados “Fechado/com plano de acao” e “Fechado/implementacao do
plano de agao’, sem elaborar um plano de agao, surgira uma mensagem a referir a

necessidade de elaborar pelo menos um plano de agao (figura 26).

portalnotifica-ga.azurewebsites.net diz

Devido ao estado selecionado, é necessario ao menos um plano de

Figura 26 - Mensagem de alerta quando nao é inserido plano de agao.

acao.

Caso o incidente seja considerado encerrado por ser repetido/duplicado, o gestor devera
copiar o codigo do registo da primeira notificacdo que pretende associar a notificagao
identificada como repetida/duplicada. Para o efeito, basta inserir no campo "Codigo do
Registo Duplicado’, esse mesmo codigo (figura 27). Assim, o notificador do incidente
repetido/duplicado podera acompanhar as fases da analise realizada pela equipa de

gestores e/ou ter acesso as respetivas agdes corretivas e/ou de melhoria.

"
3

2= DGS notificaj

ncidente Anilise do Incidente

Figura 27 - Cédigo a inserir no caso de incidente duplicado.
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8.3. Relatorios

Esta funcionalidade sera ativada no inicio de cada ano, por um determinado periodo de
tempo a definir pela Divisao de Planeamento e Melhoria da Qualidade do Departamento da
Qualidade na Saude (DGS).

ApOs a ativacao da funcionalidade “Relatorios”, todos os gestores nomeados pela instituicao
tém acesso aos dados da sua instituicao e podem elaborar o repetivo relatorio,
nomeadamente as acdes de melhoria mais recorrentes. Assim, cabe ao gestor coordenador
definir a metodologia de preenchimento destes relatorio e partilha-la com os gestores de

incidentes de seguranca do doente.

Importa referir que os valores relativos ao numero total de incidentes para cada tipologia
serao preenchidos automaticamente pelo sistema. No caso das ULS, os valores surgirao por
niveis de cuidados, cuidados de saude primarios (CSP) e cuidados de saude hospitalares
(CSH).

Caso haja uma tipologia de incidentes, cujo numero de notificagdes seja ‘0", @ mesma nao

surgira nos relatorios.

Apos a submissao do Relatorio, ndo sera possivel voltar a ter acesso a versao em formato

editavel.
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