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1. Ambito

O NOTIFICA - Seguranca do Doente é um sistema destinado a notificacdo e gestdo de
incidentes ocorridos no Sistema de Saude, no qual o cidaddo ou o profissional de saude
podem reportar incidentes relacionados com a seguranca do doente, na prestacdo de
cuidados de saude.

O objetivo deste Manual é de informar o gestor de incidentes de seguranca do doente, sobre
a navegac¢ao no sistema NOTIFICA - Seguranca do Doente, aquando da analise de uma
notificacdo de um incidente, através do “Acesso Reservado”.

2. Politica de Privacidade

A Dire¢do-Geral da Saude ndo exige qualquer informacgdo ao cidaddao quando este interage
com o presente site (Sistema Nacional de Notifica¢do de Incidentes - Seguranca do Doente),
exceto nas situacdes especificas em que o registo seja essencial para os propdsitos
declarados. Os dados pessoais sdo confidenciais e protegidos nos termos da lei. Esta
informacdo é utilizada unicamente para o fim estabelecido, durante o periodo de tempo
estritamente necessario, tendo em conta os objetivos para que foi fornecida.

3. Acesso ao NOTIFICA - Seguranca do Doente

O acesso ao Sistema Nacional de Notificacao de Incidentes -NOTIFICA - Seguranca do Doente
esta disponibilizado através do seguinte link: https://notifica.dgs.min-saude.pt/

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

Saude, através do seguinte endereco eletrénico: notificaseg.doente@dgs.min-saude.pt.

novembro 2022, verséo 1
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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 na opgao “Acesso
Reservado”.

@ DGS - notificalj |

Sistema Nacional de Notificacao de
Incidentes - Seguranca do Doente
O NOTIFIC

incidentes
saide

Contactos

ca do Doente & um sistema destinado & notificac3o e gestdo de
a de Saiide, no qual o cidads sional de
Perguntas Frequentes

Manual “Notificador™

Acesso Reservado

o g TS

Notifique aqui Acompanhe aqui o estado do seu incidente
ReroBCA o SNS
e Besenvonnsa por:
Continanciao por: =
@ SPMS

SR #2020

Figura 1 - Pdgina Inicial (Acesso Reservado)

Passo 2 - Para aceder ao “Acesso Reservado” devera utilizar o endereco eletrénico
institucional, o qual deve ser nominal e a respetiva palavra-passe.

4.1. Com conta Microsoft (Office 365)

Passo 1 - Caso a sua conta institucional seja Microsoft (Office 365) selecione “Fazer login com
Microsoft”.

& DGS - notificaj = vens )
B Fazer login com Microsoft
ou
Email *
Senha *
¢
FoRTIGUESA 0 SNS Politica de Privacidade i
5 : e o Desenvolvido por:
Koucb e ok Declaragio de ¢ Usabilidads =N
mo de Partu &5 SPMS .

G

CSMPETE o msocoenn © 2022 Todos s Di
55 W2020 T

Figura 2 - Login
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Passo 2 - Inserir o endereco eletrdnico e respetiva palavra-passe.

Q| SNS;

Iniciar sesséo

E-mail, telefone ou Skype

N&o consegue aceder & sua conta?

Figura 3 - Autentica¢dio “Acesso Reservado”

4.2. Sem conta Microsoft (Office 365)

Passo 1- Caso ndo tenha uma conta Microsoft (Office 365) para aceder ao NOTIFICA -
Seguranga do Doente, o proprio sistema ird enviar um e-mail para que complete o seu
registo. Selecione “Completar registo” para confirmar as suas informac8es e preencher a
palavra-passe.

Passo 2 - Confirme os seus dados, insira a palavra-passe e selecione “Submeter”.

notifica [y = Mens
y

Registo

Nome *

)
. ) /

Confirme a senha

Email

Prestador

Fungao

goum, @ s

Confinanciado por:
COMPETE g
050 2020

Desenvolvido por:

() SPMS

Figura 4 - Pagina de registo de gestores sem conta Microsoft
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5. Anadlise do Incidente

Passo 1-Na pagina de “Gestdo de Incidentes”, selecionar entre as varias caixas
correspondentes aos diferentes estados em que se encontram as notifica¢des existentes no
NOTIFICA-Seguranca do Doente.

Gestdo de
Incidentes

\ielecione uma das caixas para aceder aos respetivos incidentes

‘ Notificagbes Submetidas Notificagges em Analise ‘

e e Notificages Fechadas -
Notificacdes Fechadas - Notificagdes Fechadas -

. - Implementacdo do plano
Com andlise Com plano de acéo

de acdo

Notificagdes Fechadas - Notificagdes Fechadas -
Informagéo insuficiente Incidentes duplicados

Figura 5 - Pdgina de gestdo de incidentes

Passo 2 - Na lista de notificacdes, para aceder ao incidente pretendido basta selecionar a
linha correspondente.

Os incidentes, por defeito estdo organizados por ordem do mais recente para o mais antigo.
Todavia, e 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).

novembro 2022, verséo 1

8



DGS = notifica
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Mostiar 10 & registos

Tips
L Data do Data da de Gravidade
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Figura 6 - Lista de incidentes
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Passo 3 - No separador “Incidente” tera acesso as respostas do formulario NOTIFICA -
Seguranca do Doente, submetidas pelo notificador.

& DGS - notifica w}

Andlise do Incidente

Perguntas Respostas

Hioems do Incidents

» Ad
sde 1517 anas

5 3 e ag wSeesinin
osia

Local do Incadeete Sanvigos Administrathos

Informacgdes Adicionais

Praesent pellentesque dictum facilisis. Curabitur molestie elt vitae neque rutrum, at euismod arcu fristique. Cras hendrerit malesuada fermentum. Sed et
orci non ipsum rhoncus ullamcorper eget et arcu. Sed in sol

libero, u la nibh. Integer dapibus, sapien tempus sodales tincidunt, leo turpis
consectetur lectus, id auctor neque ipsum vitae risus, Cras vitae congue uma, quis sodales risus, Curabitur dictum sem et ex vulputate vehicula, Nulla
condimentum aliquet posuere, Aliquam ut rh dolor. Suspendisse in malesuada velit. Nunc finibus tincidunt ligula ut congue. Curabitur fincidunt
lacus sit amet facilisis volutpat, Donec id nunc bibenchum erat rutrum ullameerper eget eu urna

Agdes Sugeridas

Sed congue auclor accumsan. Donee porltitor velit liguls, at thaneus uma lacinia quis. Mascanss pretium dui nisl, sit amet omare melus aliquam el
Curabitur varius rulla quis eros suscipit, quis condimentum eros egestas. Cras hendrerit mauris vitae arcu scelerisque, eu venenatis libero euismod.
Maecenas mollis odio sget nisi volutpat sagittis. Danec justo urna, finibus et laoreet eu, maximus in ante. Nam a cursus tellus, ac scelerisque dui. Nam sed
pellentesque odio, Phasellus semper ligula non ipsum cangs
ultrices tortor sit amet congue. Nullam ac nulla id nulla aliq.

porta eget et mauris. Donec feugiat orci eget magna accumsan pasuere, Aliquam tempus
ulvinar wlputate nec tortor. Mauris pharetra felis massa, 2 varius dui placerat vel. Munc
non velit luctus, mattis ex eu, lacinia massa. Sed ut justo pharetra, auctor lacus vel, cursus massa. Cras quis tortor est, Vestibulum sit amet purus vehicula,
futrum augue ac, solicitudin dolor

Figura 7 - Respostas ao formuldrio do NOTIFICA - Segurang¢a do Doente

novembro 2022, verséo 1
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Passo 4 - Para proceder a andlise e gestdo do incidente, selecionar “Andlise do Incidente”.

@ DGS® notifica = Merw

L

Incidente Anélise do Incidente

Estado: ( submetida ~)
\ o

N de Registo 19/2022

Data de Incidente: 02/08/2022 00:00

Data da Notificagsio: 29/08/2022 1120

Tipe de Incidente: Acidentes do doente - Quedas
Local da Ocorréncia:  Servigos Admirisirativos
Outra localizaao: asd asd asd

Apresentagio da caso (Q que aconteceu?)
Identificar o ambito do incidente ¢ colher informagdo; Descrisao cronolégica nio interpretativa dos factos.

TKEZHCTXCTXE TX 7 CTXCTHC TXCIX EXTETKCTHCINCIX CIXE TXC

Classificacsio do

N {{ Ocorréncia comunicével
evento/incidente:

Figura 8 - Andlise do incidente

novembro 2022, verséo 1
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Passo 5 - Preencher os campos necessarios a andlise 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 altera¢fes efetuadas, caso nao o faca ird perder a informacao.

@ DGS= notifica ﬁ/ = e

Incidente Andlise do Incidente

Estado: { Submetido ~
N.° de Registo: 442022

Data do 20/09/2022 00:00

Incidente:

Data d.
atada 21/09/2022 14:07
Notificagio:
Tipo de n .
N Recursos/Gestao organizacional
Incidente:
Local da
. sala de Espera

Ocorréncia:
Qutra

- Registar outra localizagac
localizagio:

o do caso (O que ?)

Identificar o ambito do incidente e colher informacio; Descrigdo cronolégica ndo interpretativa dos factos.

Classificagio do

o { Evento com dano v)
evento/incidente: ~ -

Problemas @

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 imedi impl d

pelos intervenientes.

Resumo da Analise e Proposta de Plano de Acdo
Que alteragées devem ser feitas? Que licdes foram retiradas dos passos anteriores? Que agées devem

ser tomadas? Infgrmacao de retorno aos intervenientes.

P, Qs S —

Termos & Condigoes
Ac:nlbilldid:: Usabilidade ¢ \J SPMS .

(e
I —— ST e
CoMPETSe 5020 TN

Desenvalvido por:
Confinanciad por:

Figura 9 - Andlise do Incidente e guardar

novembro 2022, verséo 1
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Passo 6 - Alterar o estado do incidente de acordo com a fase da analise:
e Submetido;
e Em analise;
e Fechado/Com analise;
e Fechado/Com plano de acdo;
e Fechado/Implementagao do plano de agdo;
e Fechado/Duplicado;
e Fechado/Informacgdo Insuficiente.

@ DGS = notificajj = menu

Incidente Anilise do Incidente

Estado: Submetido Ay

Submetido

Em andlise

Fechado / Com andlise

Fechado / Com plano de aco

Da!_a do 13/10/2022 19:08 Fechado / Implementagao do Plano de Agio
Incidente: Fechado / Duplicado

Fechado / Info Insuficiente

N.? de Registo: 1/2022

Data da

14/10/2022 18:08
Notificagio: /

Tipo de

Acidentes do doente - Ulcera por pressao
Incidente:

Local da S
. Acesso a Instituicao
Ocorréncia:

Figura 10 - Selecionar o estado do incidente

Nota1: O estado “Fechado/com plano de a¢do” devera ser sempre considerado como uma
opgdo de recurso alternativo, pois perante a existéncia de um plano de acdo pretende-se
gue este seja sempre implementado, desejavelmente na sua totalidade, respeitando-se
assim, os principios basilares da notificacao e gestao de incidentes.

Nota 2: Apds selecionar um dos estados fechados e a opcdo “Gravar”, nao poderao ser
realizadas alteragdes no que concerne a analise do incidente e este transitara
automaticamente para a caixa correspondente ao seu novo estado, conforme alerta a figura
abaixo.

novembro 2022, verséo 1
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notifica.local.pt diz

Atencdo: Apds selecionar uma das opgdes “Fechade” (Fechado — com
analise; Fechado - com Plano de Acdo; Fechado- Implementacdo do

Plano de Agdo; Fechado- Incidente duplicado; Fechado- Informacéo ]
Insuficiente), seguido de "guardar”, a notificacdo do incidente transitara
para o estado selecionado, ndo sendo possivel editar e proceder a

novas alteragdes

Figura 11 - Aviso de estado fechado

Passo 7 - Selecionar o botdo com o icone “+", para indicar o problema e de seguida
“Adicionar”. Repetir este passo consoante o numero de problemas identificados.

e

Problemas ©

Problema 1| Editar | Eliminar  Queda do utente

Figura 12 - Adicionar Problema

Adicionar

Problema:

Lo ]

Figura 13 - Pop-up Adicionar Problema

Passo 8 - Na seccdo “Causas e delineagdo de Medidas Corretivas”, selecionar “Editar” no
respetivo problema. Preencher os campos e selecionar “Guardar”. Repetir este passo para
os restantes problemas adicionados anteriormente.

novembro 2022, verséo 1
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Causas e delineacdo 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.

roblema 1| Editar

Queda do utente

Causas

o Campo vazio

Fatores Contribuintes

o Campo vazio

Barreiras Existentes

o Campo vazio

Figura 14 - Adicionar causas, fatores contribuintes e barreiras existentes

Editar

Causas:

Fatores Contribuintes:

Barreiras Existentes:

o v

Figura 15 - Pop-up Adicionar causas, fatores contribuintes e barreiras existentes

novembro 2022, verséo 1
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Passo 9 - Na seccdo “Resumo da Analise e Proposta de Plano de Agao” selecionar “Editar” no
respetivo problema, preencher os campos e de seguida selecionar “Guardar”. Repetir este passo
para os restantes problemas adicionados anteriormente.

Resumo da Anélise g’Proposta de Plano de A¢do

Que alteracées devem ser fgias? Que ligdes foram retiradas dos passos anteriores? Que agoes
devem ser tomadas? Infopmacao de retorno aos intervenientes.

Problema 1 |

Queda do utente

Plano de Acao Interno/Institucional

o Campo vazio

Plano de Acdo a Partilhar com o Notificador

o Campo vazio

Responsavel pela Execugdo

o Campo vazio

Prazo de Execugio

o Campo vazio

Figura 16 - Adicionar Plano de Acdo

Ag#o a Partilhar com o Natificadar:

pela Execugao

Figura 17 - Pop-up Adicionar Plano de Acdo

Nota 1: Ao preencher o campo relativo ao “Plano de Acdo a partilhar com o Notificador”, e
caso selecione o icone “Enviar informac¢do para o notificador”, esta informacdo sera
partilhada com o mesmo.



Nota 2: Atengdo, para que esta partilha ocorra, o estado do incidente tem de ser alterado
para “Fechado/com plano de acdo” ou “Fechado/implementag¢do do plano de a¢ao”. Caso o
gestor ndo faca esta alteragdo, o notificador ndo tera acesso a informacao.

6. Exportacao de ficheiro em Excel

Passo 1- Na pagina “Gestdo de Incidentes”, disponivel através do “Acesso Reservado”,
selecionar a op¢do “Exportar”, de modo a fazer download do ficheiro em Excel com os dados
relativos as notifica¢des.

Gestao de
Incidentes

Selecione uma das caixas para aceder aos respetivos incidentes

‘ Notificages Submetidas ‘ ‘ Notificagbes em Analise ‘

P . NotificacGes Fechadas -
Notificagoes Fechadas - Notificagoes Fechadas - .
. - Implementacac do plano
Com anilise Com plano de agdo -

de agdo

Notificagdes Fechadas - Notificagdes Fechadas -
\ Informacdo insuficiente Incidentes duplicados

Figura 18 - Exportar Excel

7. Informacdes adicionais

7.1.

7.2.

Notificacdo

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

O sistema NOTIFICA - Seguranca do Doente permite ao notificador eliminar uma
notificacdo nas primeiras 24 horas apds a sua submissdo. Esta possibilidade tem
implicacdes para o gestor uma vez que deixara de ter acesso a notificacdo eliminada,
isto é, esta deixara de constar da sua lista de notificacdes, mesmo que ja tenha
iniciado a analise.

Gestao de Incidentes (Analise do Incidente)

Em caso de abandono da pagina, o sistema envia uma mensagem a chamar a
atenc¢ao ao utilizador para que guarde a informacdo. Caso contrario, a informacao
serd perdida.

novembro 2022, verséo 1
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Pretende sair do site?

E possivel que as alteracdes ndo tenham sido efetuadas.

Figura 19 - Mensagem de alerta “abandono da pdgina”

Se selecionar os estados “Fechado/com plano de acdo” e “Fechado/ implementacgao
do plano de acdo”, sem elaborar um plano de acdo, surgira uma mensagem a referir
a necessidade de elaborar pelo menos um plano de agdo.

portalnotifica-qa.azurewebsites.net diz

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

Figura 20 - Mensagem de alerta quando ndo é inserido plano de acdo

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
notificacdo identificada como repetida/duplicada. Para o efeito, basta inserir no
campo "Codigo do Registo Duplicado", esse mesmo cédigo. Assim, o notificador do
incidente repetido/duplicado podera acompanhar as fases da andlise realizada pela
equipa de gestores e/ou ter acesso as respetivas a¢des corretivas e/ou de melhoria.
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Figura 21 - Cédigo a inserir no caso de incidente duplicado
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