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Objetivo e Ambito da Atividade

O Manual da Qualidade define os principios e osomeidotados para assegurar a
qualidade adequada aos servicos fornecidos petpdna de Telemedicina da ARSA.

O ambito da atividade é a prestacéo de servicos deleconsulta e Teleformacéo
aos utentes abrangidos no ambito das competénciaa ARSA — Administragéo
Regional de Saude do Alentejo.

O Programa de Telemedicina do Alentejo ndo exctuisdu Sistema de Gestdo da
Qualidade qualquer clausula da NP EN ISO 9001:2008.

A terminologia utilizada foi suportada na Norma ER ISO 9000.

Processos do Sistema de Gestdo da Qualidade e suaracao

O Programa de Telemedicina da ARSA identificou tifgss de processos aplicaveis ao
seu SGQ — Gestao, Realizacdo e Suporte:
» Gestao— Relativos ao funcionamento organizacional,
» Realizagdo — Relativos a prestacdo dos Servicos de Teledansel
Teleformacgéo;
= Suporte — Relativos as atividades de apoio.

S&0PROCESSOS DE GESTAO
- Gestéo Estratégica

Conjunto de atividades destinadas a estabeteestratégia, objetivos, indicadores e
demais métodos de controlo da atividade, assim complaneamento, revisao,
validacdo, monitorizagdo e melhoria continua do SGQ
- Gestao da Qualidade

Conjunto de atividades destinadas a garantingoeunento dos requisitos do SGQ.

SA0PROCESSOS DE REALIZACAO:
- Conjunto de atividades desenvolvidas em cada desafinalidades de prestacdo de
servigos de Telemedicina, identificadas no ambdoakpetivo Programa da ARSA,
designadamente:
- Teleconsulta

Prestacéo de servicos de consultas médicagg@me programado.

- Teleformacéo

Prestacao de servigos de formacéao técnica/piafial.
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Sao0PROCESSOS DE SUPORTE
- Recursos Humanos
Conjunto de atividades destinadas a garantirspodibilidade dos meios humanos,
com as competéncias identificadas como necesgamiagarantir a eficacia do SGQ.
- Aprovisionamento
Conjunto de atividades destinadas a garantir as@d de produtos e servicos de
acordo com as melhores condicdes.
- Instalacdes, Equipamentos e Sistemas
Conjunto de atividades destinadas a garantir spodibilidade funcional de
Instalacdes, Equipamentos, Hardware e Softwarerntdiicos necessarios ao
funcionamento do SGQ do Programa de Telemedicina.

O Programa de Telemedicina da ARSA estabeleceeuss @mocessos de realizagio
metodologias para assegurar que a prestacdo dogoset realizada de acordo com 0s
requisitos aplicaveis.

O desempenho dos processos é verificado pelo conapid dos objetivos planeando-
se acdes para 0 seu acompanhamento e melhoria.
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Modelo Conceptual dos Processos:

Gestdo Estratégica
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Instalagdes, Equipamentos e
Sistemas

Legenda:

IE% Fluxo de Informagéo
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Processos de Gestao:

GESTAO ESTRATEGICA

Objetivo: Estabelecer a estratégia, objetivos, indicadoreteraais métodos d
controlo da atividade, assim como o planeamentisde, validacdo, monitorizacé
e melhoria continua do SGQ.

e
10

Responséavel Conselho Diretivd Coordenador do Programa de TM

Dados de Entrada:Requisitos dos utentes, requisitos legais e noviosgtrequisitos
das unidades, necessidades dos colaboradoress migesatisfacdo dos utent
relatorios de desempenho do Programa de TM.

Dados de SaidaPlaneamento anual das atividades

Atividades Documento Responsave
Principios Estratégicos MQ-TM CD
Revisdo pela Gestéo PQ-05-TM CDP
Indicadores/Objetivos Mapa de Indicadores CDP
Monitorizacdo de Indicadores Mapa de Indicadores CDP

GESTAO DA QUALIDADE
Objetivo: Garantir o cumprimento dos requisitos do SGQ
Responsavel Gestor da Qualidade

de satisfacdo utentes.

Dados de SaidaPlaneamento das atividades, monitorizacdo do des#mpdo
SGQ

Dados de Entrada:Requisitos legais e normativos, requisitos dasaded, niveis

Atividades Documento Responséave
Auditorias Internas PQ-02-TM GQ
N&o Conformidades, Acdes Corretivas € PQ-03-TM GQ
Preventivas
Controlo dos Documentos e Registos PQ-01-TM GQ
Planeamento da Realizacdo de Atividades PQ-04-TM GQ
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Processos de Realizacao:

PROCESSO DE TELECONSULTAS

Objetivo: Prestacdo de servicos de consultas médicas eme@gogramado

ResponsavelMeédico

Dados de Entrada:Requisitos dos utentes, regulamentares e inscritggedido

Dados de SaidaDiagndstico e Terapéutica inscritos no relatério

Atividades Documento Responsavel
Admissédo / Marcacao PQ-06-TM Administratiyo
Consulta PQ-06-TM Médico
Encaminhamento PQ-06-TM Administrativo

PROCESSO DE TELEFORMACAO

Objetivo: Prestagdo de servicos de formacéo técnico/profigki

ResponsavelResponsével da Teleformacéo

Dados de Entrada:Requisitos legais e normativos, necessidades defg#o

Dados de SaidaPlaneamento, realizacdo e avaliagcao da eficacitodasacoes

Atividades Documento Responsavel
Levantamento das ~NeceSS|dade3 de PQ-09-TM RE
Formacao
Elaboracédo do Plano de Formacao PQ-09-TM RF
Divulgar, Organizar, Coordenar e No.
Realizar as A¢Oes de Formacao PQ-09-T™M RF
Avaliacdo da Eficicia da Formacéo PQ-09-TM RF

Processos de Suporte:

RECURSOS HUMANOS

Objetivo: Disponibilizar os meios humanos necessarios adadnamento do SGQ.

Responsavel Coordenador do Programa de TM

Dados de Entrada: Requisitos legais e normativos, planeamento dasdaties,
necessidades de recursos humanos das unidades

Dados de SaidaDisponibilidade dos recursos necessarios ao fuaoiemto da TM

Atividades Documento Responsave
Planeamento das Necessidades de RH PQ-10-T™M CDP
Recrutamento, e Selecéo PQ-10-TM RH
Acolhimento PQ-10-TM GQ
Avaliacdo de Desempenho PQ-10-TM CDP
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APROVISIONAMENTO
Objetivo: Garantir a aquisicdo de produtos e servicos negess@ funcionamentq
do SGQ, de acordo com as melhores condi¢cbes
Responsavel CDP
Dados de Entrada: Requisitos legais e normativos, necessidades damdes,
planeamento das atividades
Dados de SaidaAquisicdo de produtos e servi¢os, avaliagdo dosefomentos

Atividades Documento Responséave
Identificacdo das Necessidades PQ-11-TM CDP
Selecéo, Avaliagéo e Reavaliacao de 11 Aprovisionam
Fornecedores PQ-11-T™M ento / CDP
Aqwsm;ao de Equipamentos, Produtos e PO-11-TM Aprovisionam
Servigos ento
Rececédo de Equipamentos, Produtos e PO-11-TM Aprovisionam
Servigos ento / CDP

INSTALAQ@ES, EQUIPAMENTOS E SISTEMAS
Objetivo: Garantir a disponibilidade funcional de Instalaco&sjuipamentos
Hardware e Software informaticos necessarios acidnamento do SGQ
Responsavel Coordenador do Programa de TM
Dados de Entrada: Requisitos legais e normativos, Planeamento dagladies,
necessidades das unidades, infraestrutura
Dados de Saida:Planeamento das atividades, identificacdo das estinaturas
realizagdo das manutengoes

Atividades Documento Responséave
Identificagéo da Infraestrutura PQ-12-TM D
Manutencédo das Instalacdes PQ-12-TM CDP
Manutencdo dos Equipamentos PQ-12-TM CDP
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Requisitos da Documentacéao
A documentacdo do SGQ do Programa de TelemediaiddR$A é constituida por:
Manual da Qualidade

Documento que descreve o SGQ em conformidade cafdasulas da norma NP EN
ISO 9001:2008.

Procedimento da Qualidade
Documento que descreve o modo de realizar, asneapiidades e os registos gerados
para assegurar a qualidade da(s) atividade(s).

Instrucdo de Trabalho
Documento de trabalho detalhado que orienta azeggdio de determinada(s) tarefa(s).

Modelo
Documento de apoio para a realizacdo e/ou regestteterminada(s) tarefa(s), com um
formato definido.

Registo
Documento que expressa resultados obtidos ou fermstdéncia de atividades

realizadas.

Manual da
Qualidade

Procedimentos

Instrucdes de Trabalho

Modelos / Registos
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IDENTIFICACAO DAS ALTERACOES

Edicéo A:?grnatgo Descri¢ao
1 Edicéo inicial
2 Diversos Revisao geral do contetudo
Objetivo e | Foi retirada a referéncia a exclusédo do 7.3, sulidsi por
3 Ambito da endosso de néo excluséo de qualquer clausula da [SO
Atividade 9001:2008
Retirar a referéncia aos processos de Teleimaggglog
4 Diversos Telepatologia e Teleassisténcia no Domicilio. Al¢é&o
do ambito do SGQ. Revisao Geral do Conteudo.
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