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[bookmark: Avant-propos][bookmark: _bookmark0]Prefácio
[bookmark: Ce manuel présente les éléments de LabBo]Este manual apresenta os elementos do LabBook acessíveis a uma pessoa com direitos do tipo
[bookmark: « technicien ». Si vous n’accédez à aucu][bookmark: administrateur pour que ces droits puiss]«técnico». Se não conseguir aceder a nenhuma das ações através da sua interface, contacte o seu administrador para que esses direitos lhe possam ser atribuídos.
[bookmark: Pour que le travail d’un technicien soit]Para que o trabalho de um técnico seja finalizado no LabBook, o resultado da análise deve ser registado e validado. Após a validação, a análise desaparece da interface do técnico para ser visualizada pelo biólogo para validação final.
[bookmark: Page d’accueil][bookmark: _bookmark1]Página inicial
Permite desligar-se
Editar o perfil e a palavra-passe
Permite alterar a
idioma da interface
Aqui encontra informações sobre
último backup


[bookmark: En cliquant sur l’icône à côté de votre ]Ao clicar no ícone ao lado do seu nome, você tem a possibilidade de:
· [bookmark:  Se déconnecter : Permet de quitter l’a]Desconectar-se: permite sair da aplicação, encerrando a sua conta
· [bookmark:  Editer utilisateur : Permet d’éditer l]Editar utilizador: permite editar as informações do seu perfil (identificador, nome, apelido,
[bookmark: …)]...)
· [bookmark:  Editer mot de passe : Ici vous avez la]Editar palavra-passe: Aqui pode alterar a sua palavra-passe
[image: ]

[bookmark: Cette page d’accueil vous permet d’accéd]Esta página inicial permite-lhe aceder diretamente à introdução de resultados e às listas de trabalho relativas ao seu perfil.
Para utilizar as funções de criação de ficheiros «Novo pedido externo» e «Novo pedido hospitalar», consulte o Manual para a categoria «Secretário».


[bookmark: Gestion des urgences][bookmark: _bookmark2]Gestão de emergências
[bookmark: Si sur votre écran d’accueil, vous voyez]Se no ecrã inicial aparecer o logótipo[image: ] , isso significa que algumas pastas têm análises urgentes a realizar. Ao passar o rato sobre este logótipo, o software irá indicar o número
[image: ]

[bookmark: d’analyses concernées :]análises em questão:
[bookmark: En cliquant sur l’icône, vous accéderez ]Ao clicar no ícone, você acessará diretamente uma lista que apresenta as pastas em questão. Em seguida, você pode inserir os resultados para essas pastas.
[bookmark: Liste de travail technicien][bookmark: _bookmark3]Lista de trabalho do técnico
[bookmark: Cette liste vous présente les dossiers q]Esta lista apresenta os ficheiros que requerem a sua intervenção. Permite-lhe introduzir os resultados ficheiro a ficheiro. Se preferir fazê-lo Análise por Análise, consulte o capítulo «Introdução dos resultados».
[image: ]




[bookmark: Dans la colonne « Action », vous pouvez ]Na coluna «Ação», pode aceder a várias opções:
· [bookmark:  « Dossier administratif » : permet de ]«Pasta administrativa»: permite visualizar as informações introduzidas durante o registo da pasta. Também permite imprimir uma fatura ou reimprimir um relatório.
· [bookmark:  « Saisie des résultats » : permet de s]«Introdução dos resultados»: permite introduzir os resultados das análises para este ficheiro.
· [bookmark:  « Validation technique » : permet la v]«Validação técnica»: permite a validação técnica dos resultados registados.


Número do dossiê

Identidade do paciente
Indica o nome das análises
solicitadas
Variáveis calculadas em função
dos valores introduzidos em torno


[bookmark: Une fois les résultats saisis, vous pouv][bookmark: permet d’entrer les résultats en temps r]Depois de introduzir os resultados, pode clicar em «Gravar» para cada análise. Isto permite-lhe introduzir os resultados em tempo real.
[image: ]
[bookmark: Lorsqu’un enregistrement est effectué, v]Quando um registo é efetuado, pode validar o seu resultado. Depois de validar, não poderá voltar atrás no resultado. Apenas um biólogo poderá reiniciar o resultado da análise.
[bookmark: Une fois la validation faite, le statut ]Após a validação, o estado da análise passa de «A» para «T».

[bookmark: Si un triangle avec un point d’exclamati]Se um triângulo com um ponto de exclamação aparecer na linha de um resultado, isso significa que o valor informado está «fora do padrão». Esses padrões estão indicados no seu repositório de análises. Se o aviso parecer incorreto, pode entrar em contacto com o seu administrador ou biólogo para fazer a alteração no repositório.

[bookmark: Validation technique][bookmark: _bookmark4]Validação técnica
[bookmark: Cet item dans la liste des actions vous ][bookmark: Ainsi l’interface qui s’affiche ne vous ]Este item na lista de ações permite-lhe realizar apenas a validação técnica de um ficheiro. Assim, a interface apresentada mostra apenas os elementos a validar no ficheiro em questão:
[image: ]
[bookmark: Après validation technique, le statut / ][image: ]Após a validação técnica, o estado «[image: ] » (Aguardando aprovação) muda para «[image: ] » (Aguardando aprovação do utilizador). Agora, pode voltar a introduzir
[bookmark: des résultats ou supprimer les résultats]dos resultados ou eliminar os resultados utilizando os botões	(localizados à direita de cada resultado da análise).s

[bookmark: Ajouter de nouvelles analyses][bookmark: _bookmark5]Adicionar novas análises
[bookmark: Il vous est possible d’ajouter des analy]É possível adicionar análises ao dossiê do paciente. Para isso, procure as análises desejadas pelos seus códigos ou nomes, selecione-as e clique em «Adicionar». As novas análises adicionadas serão colocadas na lista de exames para introdução e validação técnica.
[image: ]

[bookmark: Saisie des résultats][bookmark: _bookmark6]Introdução dos resultados
[bookmark: Si vous passez par l’icône en page d’acc][bookmark: vous allez pouvoir entrer les résultats ]Se aceder através do ícone na página inicial ou através do menu «Administrativo», «Introdução dos resultados», , poderá introduzir os resultados para todos os ficheiros em curso.
Número do processo
Código do paciente
Data de criação


[bookmark: Pour sélectionner les dossiers qui vous ]Para selecionar os registos que lhe dizem respeito, pode:
· [bookmark:  Choisir les dates de demandes ;]Escolher as datas dos pedidos;
· [bookmark:  Choisir le type d’analyse : cela vous ]Escolher o tipo de análise: isso permite que você exiba apenas os arquivos relacionados aos tipos de análises OU também escolher por Análise
· [bookmark:  Choisir avec les deux options « Affich]Escolher as duas opções «Mostrar apenas as análises prioritárias» e «Ocultar os resultados já validados»
[image: ]


[bookmark: La page qui s’affiche présente par famil]A página exibida apresenta os registos relevantes por família de análise. Assim, pode introduzir os seus resultados, registá-los e validá-los por família de análise.
[bookmark: Vous pouvez imprimer la feuille de paill]Pode imprimir a folha de trabalho clicando no botão «Folha de trabalho». Com os tipos de dados numéricos (reais e inteiros), existe um sistema de arredondamento e o comportamento será o seguinte quando o utilizador clicar no botão gravar:
· [bookmark: - Toutes les valeurs seront automatiquem]Todos os valores serão automaticamente arredondados respeitando o número de dígitos após a vírgula, indicado nas precisões no referencial das análises.
· [bookmark: - S’il n’y a pas de précision, par défau]Se não houver precisão, por predefinição, o sistema coloca automaticamente 2 dígitos após a vírgula.

· [bookmark: - Si vous saisissez des caractères non n]Se introduzir caracteres não numéricos ou deixar os campos em branco, o sistema não aplica a função de arredondamento e não altera os valores.


[bookmark: Etat des prélèvements en cours][bookmark: _bookmark7]Estado das colheitas em curso
[bookmark: Ce module vous permet d’entrer les prélè]Este módulo permite-lhe introduzir as recolhas efetuadas no laboratório. Para tal, pode utilizar o ícone na sua página inicial ou o menu «Administrativo», «Estado das recolhas em curso».
[image: ]



[bookmark: Ce tableau vous récapitule pour chaque d]Esta tabela resume, para cada ficheiro, a lista de colheitas a realizar. Se a linha exibir «A introduzir», significa que não foram introduzidos dados para a colheita em questão.
[bookmark: Si la ligne affiche « Modifier », cela s]Se a linha exibir «Modificar», significa que foram introduzidas informações para o dossiê. No entanto, pode aceder a qualquer momento para visualizar uma modificação.

[bookmark: Liste des dossiers][bookmark: _bookmark8]Lista de registos
[bookmark: Vous pouvez accéder à cette liste soit v]Pode aceder a esta lista através do ícone na página inicial ou através do menu «Administrativo»,
[bookmark: « Liste des dossiers ».]«Lista de dossiers».


[image: ]


[bookmark: Cet affichage vous permet rapidement de ]Esta visualização permite-lhe ver rapidamente os dossiers em curso. Os diferentes estados existentes são os seguintes:
· [bookmark:  A : validé administrativement (aucun r]A: validado administrativamente (nenhum resultado de análise foi inserido no dossiê)
· [bookmark:  T : validé techniquement (des résultat]T: validado tecnicamente (os resultados foram introduzidos e validados pelo técnico. O biólogo deve fazer a validação para a criação do relatório).
· [bookmark:  B : validé biologiquement (les résulta]B: validado biologicamente (os resultados foram validados. O relatório pôde ser editado. Ao clicar no ficheiro, pode ver quando).
· [bookmark:  I : certains éléments ont été validés ]I: alguns elementos foram validados, mas não todas as análises solicitadas.
[bookmark: N.B : Si votre dossier possède un « Numé][image: ]N.B: Se o seu ficheiro tiver um «Número de ficheiro interno do laboratório», este será apresentado

[bookmark: dans la colonne N° dossier (et après le ]na coluna N.º do ficheiro (e após o número do ficheiro)	. E tem a data e a hora de receção do ficheiro na coluna «Receção do ficheiro».


[bookmark: Dans le menu des Actions, vous allez ret]No menu Ações, encontrará os elementos que lhe permitem agir sobre o dossier, tal como apresentados na lista de trabalho do técnico.

[bookmark: Rapports][bookmark: _bookmark9]Relatórios
[bookmark: Vous possédez un accès à l’outil qui pré]Tem acesso à ferramenta que apresenta os relatórios padrão do LabBook.
[image: ]


[bookmark: Rapport activité][bookmark: _bookmark10]Relatório de atividade
[bookmark: Ce rapport vous permet d’avoir les donné][bookmark: Hospitalisés, Gardes et le total) et par]Este relatório permite-lhe obter dados sobre as análises por tipo de pedido (Externo, Hospitalizados, Guardas e total) e por faixa etária.
[bookmark: A noter : Les groupes de classe d’âge pe][bookmark: (avec le login « root »).]Nota: Os grupos de faixas etárias podem ser personalizados na interface de administração do (com o login «root»).
[bookmark: Vous avez la possibilité d’exporter les ][bookmark: le rapport entier.]Você pode exportar os dados por tipo ou idade, ou também exportar o relatório completo em formato PDF .
[image: ]

[bookmark: Rapport épidémiologique][bookmark: _bookmark11]Relatório epidemiológico
[bookmark: Ce rapport présente un certain nombre d’]Este relatório apresenta uma série de indicadores. Pode encontrar os detalhes do relatório no separador Epidemiologia, com a doença, a natureza da amostra, o total recebido, o total de análises e os resultados.
[image: ]
[bookmark: Vous pouvez aussi faire une recherche d’]Também pode pesquisar um relatório específico indicando o intervalo de datas no separador «Pesquisar».
[bookmark: Et aussi télécharger le rapport en forma]E também descarregar o relatório em formato PDF através do botão «Descargar o relatório» na parte inferior da página.
[image: ]
[bookmark: Le rapport épidémiologique est paramétra]O relatório epidemiológico pode ser configurado no separador «Configuração Epidemio» com os perfis de administrador e biólogo.

[bookmark: Rapport indicateurs][bookmark: _bookmark12]Relatório de indicadores
[bookmark: Le rapport indicateur permet de personna][bookmark: prélèvement, le total reçu, le total d’a]O relatório de indicadores permite personalizar os dados a serem exibidos sobre a doença, a natureza do e a amostra, o total recebido, o total de análises e os resultados.
[image: ]

[bookmark: La configuration de ce rapport se fait a]A configuração deste relatório é feita com uma conta (biologista, root, etc.) que tem acesso ao menu «Configuração» e, em seguida, ao submenu «Configuração do relatório de indicadores».
[bookmark: Rapport statistique][bookmark: _bookmark13][image: ]Relatório estatístico
[bookmark: Dans ce rapport, vous avez les données c][bookmark: et type de patient.]Neste relatório, você encontra os dados relativos à distribuição dos registos por sexo, faixa etária, e e e tipo de paciente.
[bookmark: La recherche des données est possible en][bookmark: patients hospitalisés.]É possível pesquisar os dados indicando a data e também pelo serviço solicitante para os dados dos pacientes hospitalizados.

[bookmark: Vous avez aussi les chiffres statistique]Você também tem estatísticas sobre prescritores, coletores e coletas. E, no final, uma tabela que mostra o número de pacientes e análises por tipo (externos, hospitalizados e plantão).
[image: ]


[bookmark: Rapport sur le temps de rendu du résulta][bookmark: _bookmark14]Relatório sobre o tempo de entrega dos resultados
[image: ]
[bookmark: Dans ce rapport, vous avez les informati]Neste relatório, tem informações sobre o prazo entre a data de registo e as datas de validação (técnica e biológica) do dossiê. Em seguida, pode extrair os seus dados através dos botões «Exportar» e «Descarregar o relatório».

[bookmark: Historique patient][bookmark: _bookmark15]Histórico do paciente
[bookmark: Ce rapport vous permet de rechercher un ]Este relatório permite-lhe pesquisar um paciente e aceder ao seu histórico no software.
[image: ][image: ]


[bookmark: Vous pouvez rechercher le patient concer][image: ]Pode procurar o paciente em questão pelo seu código (o código gerado pelo LabBook), pelo seu código de laboratório (o código interno do paciente no laboratório), pelo nome/apelido, pelo telefone e pelo sexo. Para aceder ao histórico, basta clicar na seta para baixo ao lado do ícone «i» na coluna Ação


[bookmark: . Vous arrivez ensuite sur une page prés][bookmark: par le patient et les résultats connus.]. Em seguida, será direcionado para uma página que apresenta todas as análises efetuadas pelo paciente e os resultados conhecidos.
[image: ]

[bookmark: Rapport de fin de journée][bookmark: _bookmark16]Relatório do final do dia
[bookmark: Par défaut, ce rapport présente pour le ]Por predefinição, este relatório apresenta, para o dia atual, o estado dos diferentes processos em curso.
[image: ]

[bookmark: /][bookmark: Il est possible de changer le filtre sur]É possível alterar o filtro nas datas para selecionar outro dia ou diretamente outro período. Também pode ordenar a sua pesquisa por «serviço solicitante».
[bookmark: Les boutons « Export des données » et « ]Os botões «Exportar dados» e «Descarregar relatório» permitem obter o relatório em formato csv e pdf.
[bookmark: Etat journalier de la facturation][bookmark: _bookmark17]Estado diário da faturação
[bookmark: Ce rapport vous permet de visualiser l’é]Este relatório permite visualizar o estado da faturação dos processos.
[image: ]




[bookmark: / ][bookmark: Il est possible de modifier le filtre su]É possível alterar o filtro nas datas, bem como restringir a um criador de ficheiros para reduzir a visualização por criador.
[bookmark: Le reste à payer s’affiche en bas du lis]O valor restante a pagar é exibido na parte inferior da lista.

[bookmark: Module Qualité et Non-conformité][bookmark: _bookmark18]Módulo Qualidade e Não Conformidade
[bookmark: En cliquant sur l’icône / la déclaration]Ao clicar no ícone[image: ] , é possível declarar uma não conformidade para o pessoal autorizado.
[bookmark: Le formulaire qui s’ouvre permet de décr]O formulário que se abre permite descrever o tipo de não conformidade, o seu impacto no laboratório e os elementos implementados para a resolução dessa não conformidade.
Para mais informações sobre estes dois módulos, consulte o manual sobre estas funcionalidades.



[bookmark: Technicien avancé][bookmark: _bookmark19]Técnico avançado
[bookmark: Ce rôle a été ajouté avec LabBook 3.0 po][bookmark: technicien. La différence se trouve sur ][bookmark: l’action de suppression de dossier.]Esta função foi adicionada com o LabBook 3.0 para conceder mais privilégios a uma conta padrão de técnico de . A diferença reside na possibilidade de aceder ao menu de configuração do site e de r a ação de eliminação de pastas.
[image: ]
[bookmark: Dans ce menu, le technicien avancé peut ]Neste menu, o técnico avançado pode aceder às seguintes opções:
· [bookmark:  « Préférence » pour personnaliser l’in]«Preferências» para personalizar as informações do laboratório: cabeçalhos do relatório, preço unitário dos atos de colheita e análises, ativação do módulo, unidade de idade padrão, tempo de desconexão automática e possibilidade de faturar pacientes hospitalizados.
· [bookmark:  « Gestion des utilisateurs » pour ajou]«Gestão de utilizadores» para adicionar, modificar ou eliminar um utilizador.
· [bookmark:  « Référentiel des analyses » pour la p][bookmark: d’importer/exporter le référentiel.]«Referência de análises» para a possibilidade de editar e adicionar uma análise. E também e de importar/exportar a referência.
· [bookmark:  « Dictionnaires » pour ajouter, éditer]«Dicionários» para adicionar, editar no dicionário de dados.
· [bookmark:  « Configuration des Intervalles d’âge ]«Configuração dos intervalos de idade» para alterar os dados do relatório por idade.
· [bookmark:  « Configuration des services demandeur]«Configuração dos serviços solicitantes» para adicionar uma lista de serviços solicitantes.
· [bookmark:  « Configuration des unités fonctionnel]«Configuração das unidades funcionais», que permite criar unidades no LabBook, atribuir utilizadores e análises a cada unidade, com o objetivo de utilizar um único LabBook para diferentes serviços e com dados separados.
· [bookmark:  « Gestion dossier patient » pour modif]«Gestão de ficheiros de pacientes» para modificar os ficheiros de pacientes. Fundir dois ficheiros de pacientes.
· [bookmark:  Les configurations DHIS2 et Epidémio p]As configurações DHIS2 e Epidémio para carregar ou descarregar o ficheiro de configuração
· [bookmark:  Enfin la configuration du rapport d’in]Por fim, a configuração do relatório de indicadores para criar e adicionar uma folha de cálculo que permite a gestão dos dados a serem exibidos no relatório.

[bookmark: ANNEXE : Libellés correspondants aux ID ][bookmark: _bookmark20]ANEXO: Descrições correspondentes aos IDs - Exportação de dados

	[bookmark: ID/Code]ID/Código
	[bookmark: Libellé]Denominação

	[bookmark: Sex (Sexe)]Sexo

	[bookmark: 1]1
	[bookmark: Masculin]Masculino

	[bookmark: 2]2
	[bookmark: Féminin]Feminino

	[bookmark: 3]3
	[bookmark: Inconnu]Desconhecido

	[bookmark: impact_patient (Impact sur le patient)]impacto no paciente (Impacto no paciente)

	105
	Baixo

	1055
	Importante

	1057
	Grave

	0
	Nenhum

	[bookmark: Impact_user (Impact sur le personnel)]Impacto_usuário (Impacto sobre o pessoal)

	[bookmark: 1053]1053
	[bookmark: Faible]Baixo

	[bookmark: 1055]1055
	[bookmark: Important]Importante

	[bookmark: 1057]1057
	[bookmark: Grave]Grave

	[bookmark: 0]0
	[bookmark: Aucun]Nenhum

	[bookmark: Title (Titre)]Título

	[bookmark: 260]260
	[bookmark: Monsieur]Senhor

	[bookmark: 261]261
	[bookmark: Madame]Senhora

	[bookmark: 262]262
	[bookmark: Mademoiselle]Senhorita

	[bookmark: 263]263
	[bookmark: Docteur]Doutor

	[bookmark: 264]264
	[bookmark: Professeur]Professor

	[bookmark: Ctq_type_val (Type contrôle)]Ctq_type_val (Tipo de controlo)

	[bookmark: QN]QN
	[bookmark: Quantitatif]Quantitativo

	[bookmark: QL]QL
	[bookmark: Qualitatif]Qualitativo

	[bookmark: cte_conform (Résultat du contrôle)]cte_conform (Resultado da verificação)

	[bookmark: C]C
	[bookmark: Conforme]Conforme




	[bookmark: N]N
	[bookmark: Non conforme]Não conforme

	[bookmark: U]U
	[bookmark: Autre]Outro
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