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Ficha técnica da Convengao
InstrugOes de preenchimento
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Enquadramento

A ficha técnica é o documento obrigatdrio para instruir a submissdo dos pedidos de
alteracdes aos termos das convencdes ao abrigo do Despacho n.2 4424/2017, de 11 de
maio.

Instrucoes

A ficha técnica estd dividida em 7 folhas e ndo deve ser alterada na sua estrutura,
nomeadamente nos nomes dos campos, nas colunas e linhas pré-definidos. Os dados
devem ser preenchidos nos campos identificados para tal, de acordo com as regras
indicadas na prdpria ficha técnica ou neste documento.

No caso das instalacdes, postos de colheita, érgdos de gestdo, técnicos e outros
médicos é possivel a replicacdo dos blocos de preenchimento copiando o bloco inteiro
e ndo apenas parcialmente, tendo em atencdo que a posicdao das colunas fique
coerente com o restante contetdo da folha.

Notas:
» Deve ser preenchida uma ficha técnica por cada estabelecimento da entidade
convencionada identificado na convencao.
» A Ficha técnica utiliza macros pelo que é necessario autorizar que sejam

executadas
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InstrugOes de preenchimento

Folha I. Entidade

Folha destinada a identificacdo da drea e entidade convencionada.
Na coluna “Alteragao a Ficha Técnica” devem ser identificados com um “x” os dados
gue se pretende alterar.

e Area convencionada: Deve ser escolhido o valor da lista apresentada
e ARS responsavel: Deve ser selecionada a ARS responsavel pela convengao
e Entidade que se propde exercer a atividade:
o Nome ou Designacdo Social
o NIF ou NIPC: Deve ser introduzido um valor numérico deve ser um
NIF/NIPC valido;
o Natureza Juridica: Deve ser escolhido o valor da lista apresentada
Residéncia ou Sede Social: Morada da sede social da entidade;
o Cddigo Postal: Valor com 7 digitos, no formato “aaaabbb” (por exemplo:
1200547). O hifen “-” é colocado automaticamente;
o Localidade: Localidade onde se encontra a sede da entidade;
o Telefone*: Telefone geral para contato da entidade. Valor numérico
com 9 digitos, sem extensoes;
o Email*: Email geral para contato da entidade;
Fax*: Fax para contato da entidade. Valor numérico com 9 digitos, sem
extensoes.
o Web Site
o (Cddigo de acesso ao registo comercial
e Orgdos de gestdo (1)
o Nome: Nome da pessoa;
o Nif: NIF/NIPC vélido da pessoa. Deve ser introduzido um valor numérico;
o Cargo: Fungao profissional exercida pela pessoa.

(@)

O

(1) — Se for necessario identificar mais 6rgaos de gestao deverd replicar as linhas
de caraterizagdo pessoal dos 6rgaos de gestdo. Para isso:
a. Selecionar as linhas completas 19 a 21 e colar a partir da linha 32.

* Apenas deve ser preenchido 1 valor (por exemplo, apenas deve ser inserido 1 email)

Folha Il. Estabelecimentos

Folha destinada a identificacdo do estabelecimento e postos de colheita.

Nas colunas E, F e G deve ser identificado com um “x” se o estabelecimento é novo, ou
foi alterado ou encerrado.
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Laboratdrio central ou instalagées
Apenas pode ser identificado um estabelecimento por ficha técnica. Caso esteja
convencionado mais que um, devera enviar uma ficha técnica para cada.

O

Cédigo: N.2 ou cddigo identificador do estabelecimento na entidade
convencionada. Pode ser preenchido com qualquer n.2 ou conjunto de
letras até um maximo de 5 caracteres. Pode ser utilizado, por exemplo,
o conjunto de iniciais da rua mais numero de porta (RNM25).

Deve ser igual em todas as fichas técnicas que fagam referéncia a este
estabelecimento e deve ser Unico por estabelecimento.

Nome: Nome do estabelecimento, se ndo aplicavel, utilizar o nome mais
usual, por exemplo, “estabelecimento da avenida da Republica”;
Endereco: Morada do estabelecimento;

Cddigo Postal: Valor com 7 digitos, no formato “aaaabbb” (por exemplo:
1200547). O hifen “-” é colocado automaticamente;

Localidade: Localidade onde se encontra o estabelecimento;

Telefone*: Telefone geral para contato do estabelecimento. Valor
numérico com 9 digitos, sem extensoes;

Email*: Email para contato do estabelecimento;

Fax*: Fax para contato do estabelecimento. Valor numérico com 9
digitos, sem extensoes;

Latitude: coordenada geografica de latitude ou endereco Web da
localizagdo geografica;

Longitude: coordenada geografica de longitude ou endereco Web da
localizacdo geografica.

* Apenas deve ser preenchido 1 valor (por exemplo, apenas deve ser inserido 1 email)

Versdo 1.2

Posto(s) (1)
Caraterizagao dos postos de colheita

o

Cédigo: N2 ou cddigo identificador do posto de colheita na entidade
convencionada. Pode ser preenchido com qualquer n? ou conjunto de
letras até um maximo de 5 caracteres. Pode ser utilizado, por exemplo,
o conjunto de iniciais da rua mais nimero de porta (RNM25).

Deve ser igual em todas as fichas técnicas que fagam referéncia a este
posto e deve ser linico por posto;

Nome: Nome do posto, se ndo aplicavel, utilizar o nome mais usual, por
exemplo, “posto da avenida da Republica”;

Endereco: Morada do posto;

Cadigo Postal: Valor com 7 digitos, no formato “aaaabbb” (por exemplo:
1200547). O hifen “-” é colocado automaticamente;

Localidade: Localidade onde se encontra o posto;

Telefone*: Telefone geral para contato do posto. Valor numérico com 9
digitos, sem extensoes;
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Latitude: coordenada geografica de latitude ou endereco Web da
localizagdo geografica;
Longitude: coordenada geografica de longitude ou endereco Web da
localizagdo geografica.

(1) — Se for necessario identificar mais postos de colheita devera replicar as linhas
de caraterizagdo dos postos. Para isso:

a.

Selecionar as linhas completas 17 a 24 e colar a partir da linha 27.

* Apenas deve ser preenchido 1 valor (por exemplo, apenas deve ser inserido 1 email)

Folha Ill.

Pessoal

Folha destinada a caraterizagao dos recursos humanos associados a entidade.
Na coluna “Alteracdo a Ficha Técnica” devem ser identificados com um “x” os dados
gue se pretende alterar.

e Diretor Clinico (se aplicavel) ou Técnico

o

O O O

@)
@)

Nome: Nome da pessoa;

Grupo Profissional: Deve ser escolhido o valor da lista apresentada;
Especialidade: Deve ser escolhido o valor da lista apresentada;

Cédula Profissional: N2 de identificacdo do profissional na Ordem
respetiva;

Seccao Regional: Deve ser escolhido o valor da lista apresentada;
Residéncia: Morada do profissional;

e Responsavel Técnico

o

o O O

@)
@)

Nome: Nome da pessoa;

Grupo Profissional: Deve ser escolhido o valor da lista apresentada;
Especialidade: Deve ser escolhido o valor da lista apresentada;

Cédula Profissional: N2 de identificacdo do profissional na Ordem
respetiva;

Seccao Regional: Deve ser escolhido o valor da lista apresentada;
Residéncia: Morada do profissional;

e Responsavel Técnico Substituto (se aplicavel)

@)
@)
@)
@)
@)

o

Nome: Nome da pessoa;

Grupo Profissional: Deve ser escolhido o valor da lista apresentada;
Especialidade: Deve ser escolhido o valor da lista apresentada;

Cédula Profissional: N.2 de cédula do profissional na Ordem respetiva;
Seccdo Regional: Deve ser escolhido o valor da lista apresentada;
Residéncia: Morada do profissional;

e Outros Médicos

@)
@)

Versdo 1.2

Nome: Nome da pessoa;
Especialidade: Deve ser escolhido o valor da lista apresentada;
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o Cédula Profissional: N2 de cédula do profissional na Ordem respetiva;
o Seccdo Regional: Deve ser escolhido o valor da lista apresentada;
o Residéncia: Morada do profissional.

@]
e Técnicos
o Nome: Nome da pessoa;
o Habilitagdes Profissionais:
o Cédula Profissional: N.2 de cédula do profissional na Ordem respetiva;

(1) = Se for necessario identificar mais médicos devera replicar as linhas de
caraterizacdo do médico. Para isso:
a. Selecionar as linhas completas 32 a 37 e colar a partir da linha 45.

(2) — Se for necessdrio identificar mais técnicos deverd replicar as linhas de
caraterizacdo do técnico. Para isso:
a. Selecionar as linhas completas 39 a 43 e colar a partir da linha 45.

Folha lll. a) Hordrio de presenca fisica

Folha destinada ao preenchimento dos horarios dos profissionais afetos a convencao.
Devem ser preenchidos todos os blocos horarios em que o profissional esteja
disponivel. Ver figura 1:

Diretor Clinico (se aplicavel) ou Técnico
Alteracdo a Ficha Técnica (assinale X os campos alterados)

Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado Domingo
Das 9 30 9: 30 : X : 9 0x :
As 12: 0 12: 0 X 13 0x
8
Das: 13: 0 13: 0
As: 18 0 18: 0

Figura 1. Exemplo de preenchimento do horario do Diretor Clinico.

Devem também ser identificados os blocos hordrios que sofreram alteracdes (células
marcadas com um “x” na figura 1).

Folha IV. Capacidade de atendimento

Folha destinada ao preenchimento do hordrio que o convencionado dispde para
prestar cuidados de saude aos utentes do sector convencionado do SNS. Na figura 2
tem o exemplo de preenchimento:
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V. Capacidade de Atendimento

Alteragéo a Ficha Técnica (assinale X os campos alterados)
Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sabado Domingo
Das: 9 0 9 0 a8 0 aE 0 g8 0 aE 0
As- 12: 0 12: 0 12 0
e
Das :
As:

Figura 2. Exemplo de preenchimento da capacidade de atendimento.

oa . n

Devem também ser identificados com um “x” os blocos horarios que sofreram
alteragdes.

Folha V. Valéncias ou meios complementares de diagnostico e
terapéutica

Folha destinada a identificacdo dos exames que podem ser realizados ao abrigo da

convengao.

Devem ser preenchidas quantas linhas forem necessarias para a listagem de todos os
MCDTs abrangidos pela convencdo.
Para cada linha apenas deve ser preenchida uma das colunas selecionando das listas
de valores apresentadas. No caso, de ser preenchida mais que uma coluna sera dada
preferéncia ao cédigo ou designagdo do MCDT.
o Valéncia: se selecionada serdo considerados todos os MCDT que
compdem a valéncia
o (Cddigo do procedimento: Cédigo de convencionado do exame segundo
a tabela de MCDT atual do setor convencionado
o Nomenclatura do MCDT: Nome do exame conforme a lista de MCDT
atual.

Na coluna “Alteracao a Ficha Técnica” devem ser identificados com um “x” os dados
gue se pretende alterar.

Folha VI. Equipamento médico e geral

Folha destinada a identificacdo dos equipamentos disponiveis para realizacdo de
exames ao abrigo da convencao.

Devem ser preenchidas quantas linhas forem necessarias para a listagem de todos os
equipamentos.

Na coluna “Alteracdo a Ficha Técnica” devem ser identificados com um “x” os dados
gue se pretende alterar.
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1.1 01-08-2017 Alteragdo a sele¢cdo de MCDT; Campo ARS responsavel
1.2 03-08-2017 Campo Natureza Juridica
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