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Colegio Brasileiro de Rad

Prezado cliente,

Este tutorial tem como objetivo orientd-lo sobre como utilizar o Portal de Selos
CBR para monitorar e atualizar as suas solicitacdes relacionadas aos Programas de

Qualidade.

Desta forma, recomendamos que sempre que tiver alguma duavida, vocé acesse
este material para acompanhar as telas e orientagées. Isso Ihe permitira usufruir de toda
a autonomia que o sistema oferece e programar os prazos de acompanhamento de seus

processos.

Agradecemos sua participacao.

Elaborado em 12 de fevereiro de 2021
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CBR

Colegio Brasileiro de Radiologia
e Diagnastico por Imagem

|. Acesso e Cadastro da Empresa

1. PRIMEIRO ACESSO DE SERVICOS NAO CADASTRADOS NO SISTEMA

- Acesse https://selos.cbr.org.br/Login

- Caso voceé seja um novo cliente e ndo tenha recebido seu login e senha para acesso, clique
em “Cadastrar”, insira o CNPJ do servigo para qual o serd aplicado o programa de qualidade e
clique em “Prosseguir”.

IMPORTANTE: Se o CNPJ ja estiver cadastrado, vocé ndo conseguira fazer um novo cadastro.
Neste caso, entre em contato com qualidade@chbr.org.br e solicite o seu acesso. Neste manual,
va direto para o item de orientacdo 2.

Colégio Brasileiro de Radiologia
e Diagnostico por Imagem

CNP)

- Na aba “Dados da empresa” preencha TODAS as informagBes e anexe as
documentacgoes referentes a:
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Colegio Brasileiro de Radiologia
e Diagnastico por Imagem

e Contrato Social / Estatuto Social;

e Alvara da Vigilancia Sanitaria;

e Alvara da Prefeitura;

e Certiddo de Responsabilidade Técnica;
e Cadastro da Receita Federal (CNPJ);

e CNES.

IMPORTANTE: As documentag¢6es anexadas devem ser sempre em sua versao
mais atualizada. O Cadastro da Receita Federal (CNPJ) e o CNES devem ter a data de
impressao do relatério no mesmo més de cadastrados/atualizados no Portal de Selos.

Colégio Brasileiro de Radiologia
* e Diagnostico por Imagem

CBR*

Usuario
5§
Senha
o
Recuperar senha Cadastrar
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iro de Radiologia

Dados da empresa Infraestrutura

cned 02.187.249/0001-83

Razdo Social
Campo obrigatdrio
Nome Fantasia

Campo obrigatério

E-mail

Matriz ou Filial
Matriz v

CNES do Servigo

Atende convénio e SUS O Convénio
[ sus

Filantrépico

CEP

Logradouro

Numero

Complemento

Bairro

Estado

Municipio

Responsavel Técnico

Nome do Contato

CPF do Contato

E-mail do Contato
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Colegio Brasileiro de Radiologia

Documentos

Contrato Social / Estatuto
Social

Alvara da Vigilancia E“EEET"'_‘_'T‘ VO

Alvara da Prefeitura

Certiddo de inscricio do
Responsavel Técnico junto
ao conselho regional de
medicina

Cadastro da Receita (CNPJ)

CNES NP

Selecionar arquivo

( Salvar alteragbes )

- Na aba “infraestrutura”, preencha TODAS as informacdes e clique em “Salvar”.

Dados da empresa

Instituigdo

Tipo de Instituicdo
Possui Servigo Movel?
Centro de Referéncia © Ensino
() Pesquisa
) Assisténcia
Pos-graduacio

/Formacdo /Residéncia

JCurso de

Aperfeicoamento em
outras dreas médicas
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- O cadastro realizado serd enviado para avaliacdo da Equipe CBR e caso haja alguma
necessidade de corregdo, vocé sera comunicado através do e-mail cadastrado.

2. Ap06s APROVADO O CADASTRO DA EMPRESA NO SISTEMA

- Acesse https://selos.cbr.org.br/Login > Digite o e-mail cadastrado > insira a senha padrédo
provisdria recebida por e-mail > Clique em “Acessar”.

Colégio Brasileiro de Radiologia
e Diagnodstico por Imagem

CBR

Usuario

2
Senha

a
Recuperar senha Cadastrar

- O sistema pedird uma nova senha que devera ser cadastrada.

- Ao acessar o sistema, no menu lateral a esquerda em Empresa> Dados de Empresa >
preencha as informacdes de sua capacidade e infraestrutura geral, assim como de corpo
clinico de toda a instituicdo.
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A Home

8 Empresa

Dados da Empresa
Infraestrutura e Capacidade
Corpo Clinico

Historico

@ Usudrios
g8 Programa Selos de Qualidade

Normativa

«) Sair

IMPORTANTE: Antes de solicitar um programa de qualidade
especifico, deverao ser preenchidas todas as informagdes para o cadastro
geral da empresa: dados da empresa, infraestrutura e capacidade e corpo
clinico (considerando toda a instituicao). Portanto, as informagodes
inseridas nesta etapa devem conter os dados de todas as modalidades
executadas no servigo.
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CBR

Menu: DADOS DA EMPRESA

niraestrutura & Capacidade

m Reasondinca Tomagrala Ulraasaesaoraila

Equipamentas Mamagrafia @
Dk dhe inchuschac 1007018 § lsatwar

Fabricaslia: SDEMENS Fldalac MAMBMORAT J000 NOVA liEiers da sbfe:
Ano de Instalachor 2014

Tige diy madral; Diptal CR

Raka fiscal: -

olal de Mamografias por 400 [ Eaar )

15

Menu: Usuarios

Neste item do menu é possivel cadastrar/inativar os usuarios que serdo
responsaveis pela administracdo do cadastro e gestdo das informacdes da instituicdo no
Portal Selos.
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Colegio Brasileiro de Radiologia
CO pOr Imagem

|l. Solicitando um Programa de Qualidade

Menu: Programa Selos de Qualidade

1. PARA SOLICITAR UM NOVO PROGRAMA

- No menu a esquerda da tela, selecione a op¢do “Programa Selos de Qualidade” e clique
em “Novo programa”. OBSERVAGAO: Consulte também a opg¢do “Normativa” para ter ciéncia
de todas as regras, valores e prazos de cada programa.

# Home

D
@ Empresa
@ Usudrios

ply Programa Selos de Qualidade
Novo Programa

Historico de pedidos
Normativa

«) Sair

- Selecione a modalidade desejada e leia o termo de aceite do uso da marca. Caso
concorde, clique em “Aceito os termos de uso apresentados” > “Aceitar e continuar”;

- Preencha TODAS as informagdes correspondentes a modalidade selecionada,
conforme a normativa CBR:
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ABA CORPO CLINICO

- Cligue no icone (+) para adicionar os médicos que compdem o corpo clinico da
modalidade escolhida. OBSERVAGAO: Todos os médicos atuantes na modalidade devem ser
inseridos.

Novo Programa de Qualidade - Ultrassonografia

Infraestrutura e Capacidade Confirmag&o e Pagamento

Corpo Clinico ©@ ( Prosseguir )

- Preencha o nome do médico e clique em “Buscar”. Se houver cadastro dele com o CBR,
os dados serdo trazidos automaticamente.

- Campo “Responsdvel pela Modalidade”: deve ser selecionado somente um médico
responsavel para esta modalidade; para os demais esse campo deve permanecer em branco.

- Campo “Soécio de Entidade Parceira”: utilizado para inserir documentos como:
titulo de conclusio de residéncia MEC de Radiologia ou outra especialidade
determinada em Normativa, comprovantes ou declaragdes de sociedades parceiras
nos programas de selos referentes a confirmag¢do de cadastro regular dos médicos
associados. Para habilitar esse campo, basta selecionar a opg¢do “sim” e em seguida
efetuar o upload do respectivo documento.
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CBR

Colegio Brasileiro de Radio

Preenchidos todos os itens, clique em “Salvar”.

Corpo Clinico

Nome

Escolaridade

Data de
nascimento

Sexo
CRM
UF-CRM

Responsavel pela

Modalidade Ultrassonografia v

Sdcio de entidade
parceira

Salvar

- Faga isso para todos os médicos da modalidade.
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CBR

ABA INFRAESTRUTURA E CAPACIDADE

- Cligue no icone (+) para adicionar os equipamentos da modalidade escolhida.
OBSERVACAO: Todos os equipamentos da modalidade devem ser inseridos.

Novo Programa de Qualidade - Ultrassonografia ‘

Corpo Clinico Infraestrutura e Capaddade Confirmacdo e Pagamento

Equipamentos Ultrassonografia - @ ( Prosseguir )

- Preencha TODAS as informacGes e clique em “Salvar”. Faga isso para todos os
equipamentos da modalidade:

Infraestrutura e Capacidade
Equipamento de Ultrassom
Fabricante
Marca
Modelo
Nimero de série
Fabricacdo
Tipo Convexo O Unear O Endocavitdrio O Intraoperatdrio
Volumétrico O Cardiaco
Documentacio do
‘equipamento
Nota fiscal
Fechar
Acesse nossas redes sociais Avenida Paulista, 37 - 7° andar - ¢j.71 - Sao Paulo (5P) Filiado

o O @ @ 0 @ CEP 01311-902 | Telefone (11) 3372-4544 :;-AMB

cbr.org.br | radioclogia@cbr.org.br M athcia szt



ABA QUESTIONARIO — APENAS PARA MAMOGRAFIA

- Preencha o questiondrio com as informacdes do servico de mamografia e clique em
“Salvar”.

CONFIRMAGAOQ E PAGAMENTO

- Ao confirmar as informacgdes, cliqgue em “Confirmar cadastramento” para ser
direcionado a tela de pagamento. Sem esta confirmagdo, o processo nao ira evoluir.

- Alinscrigdo serd efetivada somente apds o pagamento do boleto. A partir dai, inicia-se
a avaliagdo de dados e documentos para seguimento as demais fases de avaliagdo dos
programas de selos de qualidade

1. ACOMPANHAMENTO PELO SISTEMA DO PROCESSO EM AVALIACAO

- Ao inserir login e senha, ja na tela inicial (home) aparecerdo todas as informagdes
relacionadas ao (s) seu (s) processo (s) no Programa de Selos de Qualidade.

- Se houver pendéncias a serem sanadas, a primeira se¢do a aparecer sera esta. Clicando
sobre o link sera possivel visualizar o que esta foi pedido pela Equipe CBR. Estas pendéncias
aparecerdao sempre na tela HOME.

- Fique sempre atento a esta pagina para conferir se ha pendéncias.

Pendéncias

« Ultrassonografia - Validacdo de programa
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- Logo abaixo, na secdo “Programas de Selos de Qualidade” aparecerdo listados os
processos relacionados ao seu servigco, com a sinalizacdo de qual fase cada um deles se encontra.
Veja como acessar todos os dados conforme os passos a seguir:

Programas de Selos de Qualidade

Tipo Situacdo Editar N° de Data da Vencimento do Detalhes Histérico Pagamentos
Equipamentos Solicitacdo Programa Programa
Ressondncia Aprovado Editar 4 04/10/2014 15/03/2022 ® @ Pagamento

efetuado com
SuCesso

Tomografia  Aprovado Editar 1 04/10/2014 22/10/2021 @ @ Pagamento
efetuado com
sucesso

e Situagdo: aqui consta em qual etapa o seu programa se encontra dentro de todo o
processo. Clique sobre o hiperlink para visualizar as Ultimas etapas realizadas e checar
se consta algum comentario da Equipe CBR. Verifique que na coluna “histérico” o icone

ficara laranja e clicando sobre ele, vocé acessara todos os comentarios realizados.

e IMPORTANTE: Para os casos de “solicitagio em aberto”, proceda
com as alteragoes através do hiperlink “editar” também disponivel
na mesma tela. Ao sanar as correcoes solicitadas, acesse a aba
“Confirmagao e pagamento” do seu processo e clique no botao
“Salvar e enviar para aprovagao”:
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CBR

Colegio Brasileiro de Radiologia
e Diagnastico por Imagem

Novo Programa de Qualidade - Ressonancia

Corpo Clinico Infraestrutura e Capacidade Confirmacdo e Pagamento ‘

Confirmacao e Pagamento

Programa: Selo - Ressonancia

Vigéncia: 3 anos

Pagamento: Parcelas anuais

Valor total: R$ 980,00

Vencimento do Programa: 15/03/2022

Status do Pagamento: Pagamento efetuado com sucesso

Salvar e enviar para aprovagdo )

.

e Editar: se foi realizado algum acréscimo/troca de equipamento, altera¢do de corpo
clinico, mudanga na estrutura, ou outra informacao que impacte em sua certificacdo,
clique nesta opg¢do para efetuar o preenchimento. Lembrando que esta atualiza¢ao
interfere em todo o processo. Ao sanar as atualiza¢Ges, acesse a aba “Confirmagao e

pagamento” do seu processo e clique no botao “Salvar e enviar para aprovagao”.

Caso o sistema gere pendéncia de pagamento na tela HOME, e o
processo ja tenha sido pago dentro do ano vigente, entre em
contato por e-mail com a Equipe CBR pelo qualidade@cbr.org.br

para que esta situacao seja tratada.

e Detalhes do programa: no icone &, vocé consegue visualizar tudo o que foi preenchido
para o pedido de certificagdo.

e Histérico: no icone ®, vocé consegue visualizar tudo o que foi realizado até aqui,
referente a este processo.

- Nesta tela vocé conseguira acompanhar de forma autbnoma os seus processos.
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iro de Radiologia

CO por Imagem

lll. Para os Programas de Qualidade avaliados e aprovados
1. REVISAO PELO SISTEMA DE PROCESSO APROVADO

- Apds aprovado, conforme normativa, anualmente, os programas devem ser revisados
até completarem 03 anos.

- Essa REVISAO implica em atualizar as informag&es sobre os dados da empresa e do
programa (infraestrutura e corpo clinico) e pagar a taxa anual.

- Programas que ndo tem a revisdo anual realizada NAO CONSEGUEM comprar as
etiquetas adesivas dos Selos de Qualidade e NEM A LIBERACAO DA ARTE
ELETRONICA DO SELO. Por isso, fique atento ao més de vencimento do seu programa
(por exemplo, abril) e anualmente trés meses antes, acesse o Portal para realizar essa
revisdo.

- A pendéncia de revisdo aparecera em sua tela HOME nomeada como “Validagdo de
programa”.

- Basta clicar no hiperlink e proceder com as checagens e atualizagdes. Caso nada tenha
mudado, basta clicar na aba “Confirmacao e Pagamento” > “Confirmar Cadastramento”.

IMPORTANTE: Caso haja pendéncias financeiras de anos anteriores,
estas deverao ser regularizadas para que o programa volte ao status
de APROVADO.
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Colegio Brasilei
& Diagnéstico por Imagem

2. RENOVACAO PELO SISTEMA DE PROGRAMA A VENCER OU VENCIDO

- 03 meses antes de seu programa vencer, a pendéncia de renovacgdo aparecera em sua
tela HOME nomeada como “Validagdo de programa”.

- Antes de qualquer coisa, proceda com a atualizacdo das informacées e documentos do
servico no menu lateral “Empresa” > “Dados da empresa”. O processo de renovagdo do
programa esta condicionado, primeiramente, a aprovagao desta documentagao.

- Em seguida, clique no hiperlink “Validagdo de programa” na area de pendéncias e
proceda com o preenchimento nas telas correspondentes, igualmente quando foi solicitado pela
primeira vez no processo de certificacdo. Em seguida, basta clicar na aba “Confirmacdo e

Pagamento” > “Confirmar Cadastramento”. IMPORTANTE: Caso seja necessaria a
substituicdo do equipamento, NAO clique em “editar” e sim em “inativar”.
Assim, serda mantido o histdrico de equipamentos anteriores certificados.
Para incluir o (s) novo (s) equipamento (s) que sera (3o0) avaliado (s), clique
no botao “+”.

- Somente apds o pagamento do boleto é que sdo iniciadas as avaliacGes.

3. COMPRA DE SELOS (ETIQUETAS ADESIVAS)

- Caso o processo seja aprovado, o servico estard apto para comprar as etiquetas adesivas.

- Na sec¢do Aquisicdo de Selos na tela HOME, para os programas aprovados, aparecera
habilitada a opgao “Comprar Selos”, através do icone E na coluna “Comprar Selos”.

- Clicando sobre ele, vocé deve preencher as informacgdes do pedido (conforme as imagens
abaixo) e a partir disso, podera acompanhar as etapas da compra pela mesma sec¢ao, na coluna
“Acompanhar Pedido”. O boleto para pagamento desta compra é disponibilizado em sistema
apos a aprovagado do pedido pelo CBR. Fique atento a estas mudancgas de status.
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A compra de selos ocorre sempre por milheiro (1.000 unidades de selos). Nesse caso, basta
preencher no campo a quantidade de selos, por exemplo, “1”.

Aquisicdo de Selos
Tipo Data da Ultima Quantidade Data do Status Acompanhar Comprar
Solicitacdo Solidtada Pagamento Pedido Selos
Mamografia - - © =
Ultrassonografia 04/05/2018 3000 - - ©
Tomografia 10/07/2018 2000 10/07/2018 Confirmacdo de ®
Lote

Ressonancia - - @

Compra de Selos

Programa Mamografia

Data de Vencimento do Programa: 10/12/2021

Quantidade de Selos Desejada:

Valor Total da Compra:

Nome a ser impresso no Selo:

Endereco de Entrega:

(mditiplo de 1000 unidades)

Valor de 0 Unidades

rrrr

Salvar

Fechar
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CBR

Colegio Brasileiro de Radio

Compra de Selos - Histérico

Data Acdo Quantidade Solicitada Quantidade Aprovada Valor Status
10/07/2018 Confirmag3o do lote 2000 2000 RS 460,00 Pendente
10/07/2018 Efetuar pagamento 2000 2000 R$ 460,00 Condluido
10/07/2018 Avaliag3o do Staff 2000 2000 - Conduido
Observacdes
Fechar

Esperamos que este tutorial lhe permita acompanhar todas as informagées do
seu programa e respectivos processos, mas se ainda assim, ficar alguma duvida, envie

sua pergunta para qualidade@cbr.org.br

Atenciosamente,

Equipe Qualidade CBR
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