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Prezado cliente,

Este tutorial tem como objetivo orienta-lo sobre como
utilizar o Portal Selos CBR para monitorar, e atualizar as
suas solicitacoes relacionadas aos Programas de Qualidade.
Desta forma, recomendamos que sempre que tiver alguma
duvida, vocé acesse este material para acompanhar as
telas e orientagoes. Isso |he permitira usufruir de toda a
autonomia que o sistema oferece e programar os prazos de
acompanhamento de seus processos.

Agradecemos sua participacao.
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Primeiro Acesso de servicos nao
cadastrados no sistema CBR

Colegio Brasileiro de Radiologia
e Diagnostico por Imagem
Acesse https://selos.cbr.org.br/Login

Cligue em “Cadastrar”, insira o CNPJ

do servico para qual o programa sera

aplicado e cligue em “Prosseguir”. cney

Cligue em “Cadastrar”, insira o CNPJ

do servico para qual o programa sera
aplicado e cligue em “Prosseguir”.

IMPORTANTE: Se o CNPJ ja estiver cadastrado, nao sera possivel
cadastrar novamente. Nesse caso entre em contato com a Equipe
do CBR através do e-mail: qualidade@cbr.org.br e solicite o seu
acesso.



https://selos.cbr.org.br/Login
mailto:qualidade@cbr.org.br
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Na aba “Dados da empresa” preencha TODAS as informacdes e anexe as
documentacodes referentes a:

« Contrato Social / Estatuto Social;

+ Alvara da Vigilancia Sanitaria
 Alvara da Prefeitura;

+ Certidao de Responsabilidade Técnica;
+ Cadastro da Receita Federal (CNPJ);

e CNES.
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Infraestrutura

CNP)

Razdo Social

Mome Fantasia

Matriz ou Filial
CNES do Servigo

Atende convénio e SUS

Filantrépico

CEP

Logradouro

Numero

Complemento

Bairro

Estado

Municipio

Responsavel Técnico

Nome do Contato

CPF do Contato

E-mail do Contato

02.187.249/0001-83

Campo obrigatério

Campo obrigatério

Matriz

() Convénio
) sus



Documentos
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CLINICAS Contrato Social / Estatuto
Social

Alvara da Vigilancia

Alvara da Prefeitura

Certidao de inscricao do
Responsavel Técnico junto
ao conselho regional de
medicina

Cadastro da Receita (CNPJ)

CNES

( Salvar alteracGes )

IMPORTANTE: As documentac¢oes anexadas devem ser sempre
atualizadas e estar em arquivo PDF.

O Cadastro da Receita Federal (CNPJ) e o CNES devem ter a data de
impressao do relatério, do mesmo més do cadastro ou da
atualizacao.
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Na aba “Infraestrutura” preencha TODAS a Informacdes e
clique em “Salvar”.

Dados da empresa

Instituicdo

O cadastro
. realizado sera
enviado para
avaliacao da
. Equipe CBR e
VOCcé recebera um

Tipo de Instituicdo

Possui Servigco Mdvel?

Centro de Referéncia

sneine comunicado
Pesquisa A .
) através do e-mail
Assisténcia
cadastrado

Pds-graduacdo - .
/Formacso /Residéncia informando o seu
J/Curso de .
Aperfeicoamento em |Og INesen h a

outras areas médicas

provisoria de



cbr

e Apos aprovado o cadastro da empresa no sistema
acesse https://selos.cbr.org.br/Login digite o e-mail cadastrado, insira a senha

padrao provisoria recebida por e-mail e Clique em “Acessar”.

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

Usuario

Senha

( Acessar >

Recuperar senha

Cadastrar


https://selos.cbr.org.br/Login
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A0 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 instituicao

@® Empresa
b

IMPORTANTE: Antes de solicitar um programa de
qualidade especifico, deverao ser preenchidas todas
as informacoes para o cadastro geral da empresa:
dados da empresa, infraestrutura e capacidade e
corpo clinico (considerando toda a instituicao). B iuies
Portanto, as informacoes inseridas nesta etapa SR
devem conter os dados de todas as modalidades
executadas no servico.
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Neste item do menu é possivel cadastrar/inativar os usuarios que serdo
responsaveis pela administracao do cadastro e gestao das informacdes da
instituicao no Portal Selos.

ﬂ Home

& Servigos

@ Usuérios
Consulta/Edicao

Novo Usuario
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Para solicitar um novo programa: No menu a esquerda da tela, selecione a opgao
“Programa Selos de Qualidade” e clique em “Novo programa”.

# Home

@& Empresa
>

@ Usudrios

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

- Preencha TODAS as informacoes
correspondentes a modalidade selecionada,
conforme a normativa CBR:

OBSERVACAO: Consulte também a
opc¢ao “Normativa” para ter ciéncia de
todas as regras, valores e prazos de
cada programa.



cbr

CLINICAS

Cligue no icone (+) para adicionar os médicos que compdem O Corpo
clinico da modalidade escolhida. OBSERVACAO: Todos os médicos
atuantes na modalidade devem ser inseridos.

Novo Programa de Qualidade - Ultrassonografia

Infraestrutura e Capacidade Confirmagdo e Pagamento

Corpo Clinico © ( Prossequir )

- Preencha o nome do médico e cligue em “Buscar”. Se houver cadastro dele com
o0 CBR, os dados serao trazidos automaticamente.

- Campo “Responsavel pela Modalidade”: deve ser selecionado somente um
médico responsavel para esta modalidade; para os demais esse campo deve
permanecer em branco.
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- Campo “Sécio de Entidade Parceira”: utilizado para inserir
documentos como: titulo de conclusao de residéncia MEC de
Radiologia ou outra especialidade determinada em Normativa,
comprovantes ou declaracoes de sociedades parceiras nos programas
de selos referentes a confirmacgao de cadastro regular dos médicos
associados. Para habilitar esse campo, basta selecionar a opg¢ao “sim”
e em seguida efetuar o upload do respectivo documento.

Corpo Clinico

Nome

cor D)

- Preenchidos todos os

itens, clique em “Salvar”.

- Faca isso para todos
ot meédicos da modalidade.

Sexo

Escolaridade

CRM

UF-CRM

Responsavel pela

Modalidade Ultrassonografia

Sécio de entidade
parceira
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- 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 I ieEauiickA == eix 08  Confirmacdo e Pagamento

. . Pro r
Equipamentos Ultrassonografia - @

Infraestrutura e Capacidade

Equipamento de Ultrassom
Fabricante
Marca

HModelo

- Preencha TODAS as

Niimero de série
informacaodes e clique em “Salvar”. o
Fa ga iSSO pa ra tOd OS OS Tigo Convaxvo. Uinear 9 Endocavitirio O Intraoperatdrio
equipamentos da modalidade: N :

Salvar

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

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

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

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

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

- Fique sempre atento a esta pagina para conferir se ha pendéncias.
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Logo abaixo, na secao “Programas de Selos de Qualidade” aparecerao
listados os processos relacionados ao seu servico, com a sinalizacao 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 NOo de Data da
Equipamentos Solicitacdo

Ressonancia Aprovado Editar 4 04/10/2014

Tomografia  Aprovado Editar 3 04/10/2014

Vencimento do
Programa

15/03/2022

22/10/2021

Detalhes  Histoérico Pagamentos
Programa
@ @ Pagamento
efetuado com
suCesso
® ® Pagamento

efetuado com
suCesso
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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.
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- IMPORTANTE: Para os casos de “solicitacao em aberto”, proceda com as
alteracoes através do hiperlink “editar” também disponivel na mesma
tela. Ao sanar as correcgoes solicitadas, acesse a aba “Confirmacao e
pagamento” do seu processo e clique no botao “Salvar e enviar para
aprovacgao™:

Novo Programa de Qualidade - Ressonancia

Corpo Clinico Infraestrutura e Capacidade Confirmacao e Pagamento

Confirmacao e Pagamento

Programa: Selo - Ressondncia

Vigéncia: 3 anos

Pagamento: Parcelas anuais

Valor total: R$ 980,00

Vencimento do Programa: 15/03/2022

Status do Pagamento: Pagamento efetuado com sucesso

alvar e enviar para aprovacgdo )

U
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se foi realizado algum acréscimo/troca de equipamento, alteracdo de corpo
clinico, mudanca na estrutura, ou outra informacao que impacte em sua certificacao,
cligue nesta opcao para efetuar o preenchimento. Lembrando que esta atualizagcao
interfere em todo o processo. Ao sanar as atualizacées, acesse a aba
“Confirmacao e pagamento” do seu processo e clique no botao “Salvar e enviar
para aprovacao”.
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.
Detalhes do programa: no icone & vocé consegue visualizar tudo o que foi
preenchido para o pedido de certificacao.
Histoérico: no icone & vocé consegue visualizar tudo o que foi realizado até aqui,
referente a este processo.

- Nesta tela vocé conseguira acompanhar de forma auténoma 0s seus processos.
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REVISAO PELO SISTEMA DE PROCESSO APROVADO

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

- Essa REVISAO implica em atualizar as informacdes 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 etiguetas adesivas dos Selos de Qualidade e NEM A LIBERA(;AO 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 revisao.

- A pendéncia de revisao aparecera em sua tela HOME nomeada como
“Validacao de programa”.

- Basta clicar no hiperlink e proceder com as checagens e atualizacdes. Caso
nada tenha mudado, basta clicar na aba “Confirmmacao 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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RENOVAGCAO PELO SISTEMA DE PROGRAMA A VENCER OU VENCIDO

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

Antes de qualquer coisa, proceda com a atualizacao das informacdes e
documentos do servico no menu lateral “Empresa” > “Dados da empresa”. O
processo de renovacao do programa esta condicionado, primeiramente, a
aprovacao desta documentacao.

Em seguida, cligue no hiperlink “Validacao de programa” na area de pendéncias
e proceda com o preenchimento nas telas correspondentes, igualmente quando
foi solicitado pela primeira vez no processo de certificacdao. Em seguida, basta
clicar na aba “Confirmacao e Pagamento” > “Confirmar Cadastramento”.

IMPORTANTE: Caso seja necessaria a substituicdo do equipamento, NAO
clique em “editar” e sim em “inativar”. Assim, serd mantido o histérico de
equipamentos anteriores certificados. Para incluir o (s) novo (s) equipamento
(s) que sera (ao) avaliado (s), clique no botao “+".

Somente apos o pagamento do boleto € que sao iniciadas as avaliacoes.
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Esperamos que este tutorial Ihe permita
acompanhar todas as informacdes 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




