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1. INTRODUCAO

Este manual foi elaborado usando como referéncia o usudrio com perfil Coordenador da UBS
e a versao PEC 1.2 de treinamento.
O coordenador é responsavel pela gestdao da UBS e por definir os horarios de atendimento
dos profissionais de saude. O coordenador podera:

e Definir os hordrios de atendimento dos profissionais;

e Exportar ou importar arquivos (exceto CNES);

e Configurar de perfis e lotacdes;

e Coordenar a agenda dos profissionais de saude;

e Coordenar a fila de atendimento; e

e Visualizar relatdrios de gestao.
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2. ORIENTAGOES GERAIS

Campos de preenchimento obrigatério que nao

foram preenchidos ficam na cor vermelho.

CNES Equipe #

Campos com * (asterisco) sdao de - Turno #

M ®T &N |
preenchimento obrigatdrio.
Multipla escolha. [[] Gestante

Opcao de Unica escolha.

i Escuta Inicial / Orientacdo

Data: digite a data ou clique no simbolo no
canto direito do campo que serd mostrado o

calendario, com a data atual selecionada.

e Para avancar/retroceder o més: clicar nas

setas Il ou K

e Para avancar/retroceder o ano: clicar na

Abril 2013 «

oD s T
1 2 3 4 5 &
T8 5 1M 1M 12 13

14 15 16 [17]

Q@ Q = =

Today
seta - e selecionar o ano desejado.
Caixa de Selecao: digite parte do texto
desejado e o sistema trard automaticamente
. i CIAP -1
todos registros que contém o texto. Selecione 0 | |=eme >

item desejado.

e Para avancar/retroceder: clicar na seta -

ou Kl

e Para avancar para proxima/ultima pagina:

|

clicar na seta ou

e Para avancar para anterior/primeira pagina:

I4

clicar na seta ou

PERDA/FALECIMENTO DE FAMILIAR
723 indl:
excl:

PROBLEMA DE RELACTONAMENTO COM AMIGOS
724 ind:
excl:

ATO OU ACONTECTMENTO VIOLENTO R .
ind: ABUSO FISICO DE CRIANCA OU PARCEIRO, VIOLACAQ, ASSEDIO

| Z25 SEXUAL ) . ]

! excl: ABUSO FISICO DE CRIANCA OU PARCEIRO, VIOLACAO, ASSEDIO
SEXUAL

MEDO DE PROBLEMA SOCIAL
227 ind: PREOCUPACAD COM O FATO DE VIR A TER PROBLEMAS S0CIAIS
excl: PREQCUPACAQ COM O FATO DE VIR A TER PROBLEMAS SOCIAIS

LTMITACAOQ FUNCIONAL / TNCAPACTDADE
228 ind: ISOLAMENTO SOCIAL, VIVER SOZINHO
excl: ISOLAMENTO SOCIAL, VIVER SOZINHO

[4 4 |Pagina 145 de1as| b Pl
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Hint: passe o mouse sobre o campo e o sistema

exibird uma breve descrigao.

]

Ultima pagina

Hora atual: exibida no canto superior direito de

cada tela.

Acgao voltar: exibida no canto inferior esquerdo

de cada tela. Retorna a tela anterior.

Navegacao Estrutural: exibida no canto
superior esquerdo de cada tela e indica o
caminho das telas visitadas (em sequéncia).

Permite navegar para a tela anterior.

> Visita domiciliar > Detalhe da visita domiciliar

Paginagdo: exibida na parte inferior da tela e

indica a quantidade de pdginas.

e Para avancar/retroceder: clicar na seta *

ou”
e O numero da pagina selecionada fica em

negrito.

414105 ALMOXARIFE

761405 ALVEJADOR (TECIDOS)

711105 AMOSTRADOR DE MINERIOS

«23456F891011=

mais perroevoct [
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3. ADMINISTRACAO

Clique na opg¢do “Administragao”.

Pee
- . \ L e,
Atendimentos g s Cidadao S Agenda Relatérios  _ == ° ©
1B - ==
Administracao &3
e Serdo apresentadas as funcionalidades de administracdo disponiveis para o perfil
Coordenador
PEC > Administracio m
I
Unidadesde VNN profissiona - Perfil -~ ExportarBPA LAY
Satide [~ gt = _
Vi w 1|
Importar ' Importar Exportar
CDS/RAS % cidadzo

[
- CDS/RAS

MAIS PERTO DE ¥OCk
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3.1 Cadastrar perfis

e Na tela “Administragao” clique em “Perfil”.

PEC > Administracdo

Unidades de /Jy\/-\
Satide [ gt

&

Importar
CDS/RAS

et : Exportar BPA

Profissional = Perfil

Y —
Importar Exportar
cidadao - CDS/RAS

T ad

e Serd apresentada a lista dos perfis previamente cadastrados.

r
PEC > Administracdo > Perfis

Filtrar por: | Todos 2

Perfil

GESTOR MUNICIPAL

MEDICO

MEDICO AD

NOVO PERFIL

DDONTOLOGO

OUTRO PROF. NIVEL MEDIO/ TECNICO
OUTRO PROF. NIVEL MEDIO/ TECNICO AD
OUTRO PROF. NIVEL SUPERIOR

OUTRO PROF. NIVEL SUPERIOR AD

(130 ) |

Visualizar i | Editar
Recursos ﬁ
®«q
Copiar F E \ Q / X
‘ fa Q¢ Q
\Q P
Recursos &a Q@ Excluir

RECEPCED
«132

| Nt 4

e O campo “Filtrar por” permite pesquisar as informacdes de varias formas.

3.1.1 Adicionar Perfil

. ~ . . Adeionas

e Clique no botdo “Adicionar” —

Pagina 8
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. |
PEC > Administragdo > Perfis > Adicionar m

Nome: % |

Tipo de recursos disponiveis: # A

e | sobor_]

e Preencha os campos obrigatérios e clique no botao “Salvar”.

3.1.2 Editar perfil

e Clique na opcao “Editar” 4 do perfil desejado.

e Asinformacgdes do perfil escolhido serdo previamente carregadas para edicdo

e Altere os dados se necessario e clique no botdo “Salvar”.

o O perfil sé podera ser editado se for criado pelo usuario. Nao é permitida a edicdo de
perfis padrdes do sistema.

3.1.3 Excluir Perfil

e Clique na op¢ao “Excluir” X do perfil desejado.

e (O sistema apresentard uma mensagem solicitando a confirmacao da exclusdo.

o O perfil sé podera ser excluido se for criado pelo usuario. Nao é permitida a exclusdo de
perfis padrdes do sistema.

3.1.4 Definir recursos do perfil

e Clique na opc¢do “Recursos” q|I- do perfil desejado.
e Serdo apresentados os recursos que o perfil escolhido possui.
e As seguintes acOes poderdo ser autorizadas: Inserir, leitura, alteracdo, exclusdo, acessar

e imprimir.
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Atendimentos Cidaddo Agenda Relatdrios Administracio Alterar senha Sobre Sair
. PROFISSIONAL TESTE
ne @sus PEC - Treinamento UBS TREINAMENTO FLORIANGPOLIS
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
FEC > Administracio > Perfis > Recursos - PERFIL ADMINISTRAGAO m
Recurso Inserir Leitura Alteracio Exclusdo Acessar Imprimir

»

Acesso ao sistema

L
=
g
=
2
]
B
2
g
i
[=]
OOO®

------------ /CBO @ @
------ JConfiguragtes @

------ {-—---/Enviar Dados

ffffff {-—-/Horarios

m

------ JExportar BPA

...... JImportar CDS

------ JControle de perfil @ @ @ @ @

______ J-—---]Copiar I

............ [——--/Recursos
............ /Profissional

------ {-—---|Gestor Estadual

!
/
/
/
/
/
...... |-——/Importar CNES
/
/
/
/
/
!

------ {-—---/Gestor Municipal b

e Para autorizar uma acdo no recurso clique no simbolo . O simbolo serd alterado para
e Para revogar a permissdao de uma a¢ao em um recurso clique no icone @ O simbolo

voltard ao seu padrao

e Os recursos de nivel acima do selecionado e que estejam na mesma hierarquia serdo

autorizados automaticamente. O simbolo sera alterado para @ .

Legenda das acdes

Coluna Descricao
Exibe o caminho de acordo com a navegagao estrutural do sistema (veja
Recurso:
orientacoes).
Inserir: Indica que o perfil pode inserir registros no recurso selecionado.
Indica que o perfil pode ler registros no recurso selecionado, ou seja, pode apenas
Leitura:
visualizar, mas nado pode alterar.
Alteragao: Indica que o perfil pode alterar registros no recurso selecionado.
Exclusao: Indica que o perfil pode excluir registros no recurso selecionado.
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Indica que o perfil pode apenas acessar o recurso selecionado, ou seja, os botdes
Acessar:

nao estarao disponiveis.
Imprimir: Indica que o perfil pode imprimir registros no recurso selecionado.
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3.2 Exportar BPA (Boletim de Produgao Ambulatorial)

e Esta funcionalidade gera arquivos que contém a quantidade de servicos realizados por
cada unidade bdsica de saude.

e Este procedimento deve ser repetido mensalmente para a competéncia do més
anterior.

e Na tela “Administracdao” clique em “Exportar BPA”.

-
PEC > Administracio [ 11:20 |
—
ga“_'gades de /:y\/"\ Profissional = Perfil S Exportar BPA -.a
=T Iy y ==
Y —
Importar ' Importar I Exportar -
CDS/RAS % cidadio - CDS/RAS A
e Serd apresentada a tela “Exportar BPA”.
PEC > Administracdo > Exportar BPA m
I — Exportacio BPA
Orgdo de Origem * ¥ |CNP]
Competénda % | 2014 ¥ || Marco ¥
| — Formas de Exportacio
Abrangéncia # | Municipal v
Agrupamento # ) Um arquivo com todas unidades Um arquivo para cada unidade
|
|
[ Volar [ Gerar |

e No campo “Orgido de Origem” digite parte do texto desejado e o sistema trara
automaticamente o 6rgdo de origem.
e Selecione o0 ano e més referente a competéncia desejada.

e Informe as formas de exportagao.
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o A abrangéncia pode ser a nivel municipal ou por unidade

o O agrupamento das informagdes define como serd a divisao utilizada para gerar

o(os) arquivo(s)
Notas:

e Osistema ira gerar um arquivo no formato TXT.
e Salve este arquivo em uma pasta no seu computador local.

e |Importe mensalmente todos os arquivos gerados no sistema e-SUS AB para o Sistema

de Informacdo Ambulatorial - SIA. Os municipios possuem cronogramas para envio

dos dados ao SIA.
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3.3 Cadastro das unidades de saude

e Na tela “Administracao” cliqgue em “Unidades de Saude”.

-
PEC > Administracio [ 11:20 |
|
Unidades de /,‘y\/'ﬁ\ Profissional = Perfil S Exportar BPA -.a
Satde .
Importar ' Importar - Exportar @
CDS/RAS g;a cidadio - CDS/RAS Y
e Serd apresentada a lista das unidades de saude previamente cadastradas.
PEC > Administracio > Unidades de satide [ 11:49 |
Identificador
Filtrar por: | Todos v nacional de equipe
Nome da unidade de saiide Telefone 1 Telefone 2
SECRETARIA DE SAUDE 0617960799 VEREDAS (BRAZLANDIA) iii Q 7/
UNIDADE BASICA DE SAUDE 0617960799 VEREDAS (BRAZLANDIA) iili_Q ﬂ_
Visual{Editar
—_——

3.3.1 Editar uma unidade basica de saude

e Clique na op¢ao “Editar” i da unidade de saude desejada.
e Asinformacgdes da unidade de saude serdo previamente carregadas para edicao.
e (Caso necessario, altere as informacdes e clique na opgao “Salvar”.

3.3.2 Visualizar uma unidade basica de saude

e Clique na op¢ao “Visualizar” Q da unidade de saude desejada
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e As informagbes da unidade de saude serdao previamente carregadas somente para

visualizagao.
3.3.3 Identificador Nacional de Equipe (INE)
e Clique na opc¢do “Ildentificador Nacional de Equipe (INE)” A da unidade de saude

desejada

e Serd apresentada a lista dos INE cadastrados para a unidade de saude escolhida.

PEC > Administragdo > Unidades de salde > INE m
Tipo de Equipe INE Area/Equipe Nome Ativo
ESF - EQUIPE DE SAUDE DA FAMILIA 2107261047 10 EQUIPE TRINDADE Sim Q

Visualizar

3.3.4 Visualizar dados INE

e Clique na opc¢ao “Visualizar” Q do INE desejado

e Asinformacdes do INE serdo previamente carregadas somente para visualizacdo.
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3.4 Cadastrar profissionais

e Na tela “Administragao” clique em “Profissional”.

)|
PEC > Administracio [ 11:20 |
I
Unidades de /—‘y\/'& Profissional = Perfil —— Exportar BPA -.a
wide gy /- 3 —
Importar ' Importar I Exportar i
CDS/RAS i% cidad3o - CDS/RAS &
e Serd apresentada a lista dos profissionais previamente cadastrados.
PEC > Administracgo > Profissionais [ 11:55 |
Fltrar por: | Todos hd | Visualizar
Nome do profissional CNS CPF ‘ Agenda ‘
ARIANE 72141263115 mQ 7
DIGITADOR 843677604576897 46676757567 A EQ/
ENFERMEIRO 866004587330844 42233822846 A B Q| egitar
MEDICO 432632535674589 33475773538 & mQ
NOVO PROFISSIONAL 137362015 s HQ /s X
‘ Adiciona
ol
3.4.1 Adicionar um profissional
. ~ .. Adbcionas
e Clique no botdo “Adicionar” JR—
Pagina 16
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Atendimentos Cidaddo Agenda Relstérios Administracdo Alterar senha Sobre Sair

. ; PROFISSIONAL TESTE
T ([ @sus PEC- Treinamento UBS TREINAMENTO FLORIANOPOLIS
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

PEC = Administracdo > Profissionais > Adicionar m
( - Dados p
Nome # |
CPF #
CNS # Data de nascimento # | Sexo # v
Conselho de classe w Estado emissor ¥ | Registro no conselho de classe
Email Telefone

( — Endereco residencial

CEP

Estado ¥ | Municipio w7 Bairro v o
Logradouro Q Nimero [[] Sem niimero
Complemento Ponto de referéncia
|

e Preencha o formuldrio com as informacées do profissional e clique em “Salvar”

3.4.2 Editar um profissional

e Clique na opcao “Editar” ’ do profissional desejado

e Serdo apresentadas as informacdes do profissional previamente cadastrada em modo de
edicdo.

e Altere as informacGes caso necessario e clique no botao “Salvar”

3.4.3 Excluir um profissional

e Clique na op¢ao “Excluir” X do profissional desejado
e Serd apresentada uma mensagem solicitando a confirmacdo da exclusdao do profissional
escolhido

3.4.4 \Visualizar um profissional

e Clique na opc¢ao “Visualizar” Q do profissional desejado
e Serdo apresentadas as informacdes do profissional escolhido somente para visualizacdo

3.4.5 Lotar um profissional

e C(Clique na op¢ao “Lotacdo” ﬁﬁﬁ do profissional desejado

e Serd apresentada a lista das lotagdes previamente cadastradas do profissional escolhido
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Atendimentos Cidaddo Agends Relatdrios Administracdo Alterar senha Sobre Sair

. PROFISSIONAL TESTE
@ss PEC - Treinamento LBS TREINAMENTO FLORIANOPOLIS

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

PEC = Administragdo > Profissionais > Lotagdes - PSICOLOGO UBS TREINAMENTO

Filtrar por: | Todos v

Editar
i Excluir
Unidade de salide CBO Perfis Atnm
UBS TREINAMENTO FLORIANOPOLIS PSICOLOGO CLINICO OUTRO PROF. NIVEL SUPERIOR Sim

Adic.ioxm
Visualizar

3.4.6 Adicionar uma lotagao

. ~ .. Aubcionss
e Clique no botdo “Adicionar” —

Atendimentos Cidaddo Agenda Reltdrios Administracio Alterar senha Sobre Sair

PROFISSIONAL TESTE
UBS TREINAMENTO FLORIANOPOLIS
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

PEC - Treinamento

PEC > Administragdo > Profissionais > Lotagdes > Adicionar - PSICOLOGO UBS TREINAMENTO m
s Geral
Unidade de saide #* ¥ | INE 7
CBO v Ativo
|
I — Perfis %
Tipo de perfil # | Atendimento ™
Perfil % =
AUXILIAR OU TECNICO DE ENFERMAGEM x
Excluir
]

e Preencha o formuldrio com as informagdes da lotagao do profissional
e Indique se a lotacdo esta ativa ou ndo para o profissional escolhido.
e Selecione o(s) “Perfil(is)” do profissional (coordenador, médico, recepcionista, etc.) a
partir do tipo de perfil e clique na op¢do “Salvar”.
o Para excluir as informagdes clique no icone * “Excluir”. O registro de perfil sera

removido.
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e Apds o preenchimento dos dados cligue no botdo “Salvar”, caso haja alguma
inconsisténcia o sistema mostra mensagem na tela indicando os campos que deverdo ser
corrigidos.

3.4.7 Editar uma lotagdo

e Clique na opgao “Editar” j da lotagdo desejada
e Serdo apresentadas as informacdes previamente cadastradas para aquela lotacao
e Edite as informacgdes caso necessario e clique no botdo “Salvar”

3.4.8 Excluir uma lotagao

e Clique na opcao “Excluir” X da lotacdo desejada

e Sera solicitada a confirmacdo da exclusdo da lotacdo escolhida.
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3.5 Cadastrar horarios dos profissionais

e Clique na opcao “Agenda” EH go profissional desejado.

e Serdo apresentadas as agendas previamente cadastradas para o profissional desejado.

Atendimentos Cidaddo Agenda Reletdrios Administracdo Alterar senha Sobre Sair

, ; PROFISSIONAL TESTE
SAUDE @ss PEC - Treinamento UBS TREINAMENTO FLORIANOPOLIS
AGENTE COMUNITARIO DE SALDE

PEC > Administragdo = Profissionais > Agendas - MEDICO UBS TREINAMENTO

15:46

1UBS TREINAMENTO FLORIANGPOLIS MEDICO DA ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA i) Q V¢
1UBS TREINAMENTO FLORIANGPOLIS MEDICO DA ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA R Q L X

S

3.5.1 Editar uma agenda

e Clique na opcao “Editar” j da agenda desejada

e Serdo apresentadas as informacGes da agenda previamente cadastrada em modo de
edicao.

e Altere as informacdes caso necessario e clique no botao “Salvar”

3.5.2 Excluir uma agenda

e Clique na op¢ao “Excluir” X da agenda desejada
e Serd apresentada uma mensagem solicitando a confirmacao da exclusdo da agenda

3.5.3 Visualizar uma agenda

e Clique na op¢ao “Visualizar” Q da agenda desejada

e Serdo apresentadas as informacdes da agenda escolhida somente para visualizacao

3.5.4 Fechamento de uma agenda

e A agenda padrdo podera ser fechada por um periodo determinado caso exista uma

excegdo que impega o seu andamento.

e Clique na opgao “Fechamento” 8 da agenda desejada
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e Serdo apresentados os fechamentos para a agenda escolhida.

Atendimentos Cidaddo Agenda Rebtdrios Administracio Alterar senha Sobre Sair
PEC - Trei . PROFISSIONAL TESTE
MG UBS TREINAMENTO FLORIANOPOLIS
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
PEC = Administracdo = Profissionais > Agendas > Fechamentos - MEDICO UBS TREINAMENTO m
Inicio Fim Motivo
23/11/2013 23/11/2013 CURSO Q %

3.5.5 Adicionar um fechamento de uma agenda

. ~ . . Adeionas
e Clique no botdo “Adicionar” —

Atendimentos Cidaddo Agends Relatdrios Administracdo Alterar senha Sobre Sair
e
@sus PEC - Treinamento T e
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
PEC > Administragdo = Profissionais > Agendas = Fechamentos > Adicienar - MEDICO UBS TREINAMENTO m
s Informacdes
Data inicio # |:|EI Data fim # & Motivo # -
ATESTADO
CURSO
FERIAS
LICEMCA
OUTRO
REUNIEO

e Preencha a data inicial e a data final e o motivo deste fechamento.
e Na agenda do profissional, serd apresentada uma mensagem informando o motivo e o

periodo que o profissional estara ausente.
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PEC > Agenda =3
2014 MEDICO - MEDICO CLINICO - 2107261047 ¥ \{
r = ~
1 5 Horarios da manha
Abril l Profissional sem agenda devido a0 periodo de CURSO - 14/04/2014 a 17/04/2014 ]
ir para a data de hoje
4 anterior Abril / 2014 proximo p
01 02 03 04 05
06 07 08 08 10 1| 12
13 14 15 16 17 18 19
g | bge| gm g g g
7 m 1w
- -
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3.6 Importar CDS/RAS

e Clique na opgdo “Importar CDS/RAS”

> |
PEC > Administracio [ 12:08 |
=
g}jg:d%de /fy\/:\ Profissional = Perfil - Exportar BPA -.a
a /- 3 —

Importar ' Importar - Exportar L

CDS/RAS ‘% cidadao - CDS/RAS &
v |

e Essa opcdo possibilita importar arquivos gerados a partir do PEC, CDS e outros sistemas
no modelo RAS (Registro de Atendimento Simplificado);

e Clique na opcao “Clique aqui para selecionar o arquivo” para importar arquivos gerados
a partir do PEC, CDS e outros sistemas no modelo RAS

e Localize o arquivo e selecione para a importagao

PEC = Administracdo > Importar CDS/RAS

Essa funcionalidade possibilita a importacdo de arguivos gerados a partir
l do PEC, (DS e outros sistemas no modelo RAS (Registro de Atendimento
. Simplificado).
N’

Clique aqui para selecionar o arquivo ﬂ

0 processamento padrio dos dados importados (arguivos ou enline)
l ocorre entre 00:00 e 05:59. Este procedimento também pode ser feito
. manualmente para atualizar os relatérios.
N—

Clique aqui para
processar

e Osistema importa o arquivo selecionado e agenda o processamento dos dados.
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e O processamento padrdao dos dados importados (arquivos ou online) ocorre entre 00:00

e 05:59.

-
PEC > Administracio > Importar CDS/RAS

Essa funcionalidade possibilita a importacido de arquivos gerados a partir
' do PEC, (DS e outros sistemas no modelo RAS (Registro de Atendimento
. Simplificadeo).
e

‘ Clique aqui para selecionar o arquivo

0 processamento padrio dos dados importados (arguives ou online)
' ocorre entre 00:00 e 05:59. Este procedimento também pode ser feito
~ manualmente para atualizar os relatérios.
L

Clique aqui para
|processar

0 arquivo CDS com 1 ficha(s) foi importado e encontra-se agendado para
processamento.

e Essa opcdo possibilita também, processar os dados importados manualmente a fim de
atualizar os relatérios.

e Clique na opc¢ado “Clique aqui para processar” para processar os dados manualmente.

PEC > Administracio > Importar CDS/RAS

Essa funcionalidade possibilita a importacdo de arquivos gerados a partir
' do PEC, (D5 e outros sistemas no modelo RAS (Registro de Atendimento
. simplificado).
S’

‘ Clique agui para selecionar o arquive

0 processamento padrdo dos dades importados (arquivos ou online)

' ocorre entre 00:00 e 05:59. Este procedimento também pode ser feito
. manualmente para atualizar os relatérios.
N—
Clique aqui para
|processar
Processamento
concluido.
M
ol
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O sistema processa os dados manualmente e apresenta a mensagem “Processamento
concluido”.
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3.7 Importar cidadao

e Clique na opg¢ao “Importar cidadao”.

PEC > Administracdo m

Saude

Importar
CDS/RAS

Unidades de /fy\/:\ Profissional == Perfil

Exportar
CDS/RAS

w3
n
&

o
Exportar BPA -.a
[ ]|

, Importar
% cidadao -

e Essa opcgado possibilita a importacdo de cidad3os gerados a partir de outros sistemas.
e Clique na opg¢do “Clique aqui para selecionar o arquivo”.

e Localize o arquivo e selecione para a importacdo de cidad3dos.

| 2
PEC > Administracdo > Importar cidaddo 10:50

' Essa funcionalidade possibilita a importacdo de cidad3os gerados a partir

- de outros sistemas.

——

Clique aqui para selecionar o arquivo

' 0 processamento padrao dos dados importades ocorre entre 00:00 e
05:59. Este procedimento também pode ser feito manualmente.

—

Clique aqui para

| 8 il

e O sistema importa o arquivo selecionado e agenda o processamento dos dados.
e O processamento padrdo dos dados importados (arquivos ou online) ocorre entre 00:00

e 05:59
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PEC > Administracdo > Importar cidaddo
' Essa funcionalidade possibilita a importacao de cidaddos gerados a partir
. de outros sistemas.
N
‘ Clique aqui para selecionar o arquive
' 0 processamento padrdo dos dados importados ocorre entre 00:00 e

- 05:59. Este procedimente também pode ser feito manualmente.

—

Clique aqui para

0 arguivo com 5 cadastro(s) foi armazenado e encontra-se agendado para
processamento.

e
e Essa opcdo possibilita também, processar os dados importados manualmente.
e Clique na opcao “Clique aqui para processar” para processar os dados manualmente.
PEC > Administracio > Importar cidad3o
' Essa funcionalidade possibilita a importacdo de cidaddos gerados a partir
de outros sistemas.
—
Clique aqui para selecionar o arquive
' 0 processamento padrdo dos dados importados ocorre entre 00:00 e
05:59. Este procedimento também pode ser feito manualmente.
—
Clique aqui para
|processar
Processamento
concluido.
" |
e O sistema processa os dados manualmente e apresenta a mensagem “Processamento

concluido”.
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3.8 Exportar CDS/RAS

e Cliqgue em Exportar CDS/RAS

P |
PEC > Administracio [ 12:08 |
==t
Unidades de /"\/.9.\/'\ Profissional = Perfil B Exportar BPA |1} .a
Satide [~ gl = M
W= 1|
Importar ' Importar I Exportar @
CDS/RAS ) %; cidadao - CDS/RAS i
v |

e Essa opcdo possibilita exportar os dados dos atendimentos finalizados do PEC no modelo
Registro de Atendimento Simplificado - RAS.

e Serdo exportados dados que ainda ndo foram transmitidos.

e Todas as fichas CDS digitadas no PEC serdo bloqueadas para edi¢do e exportadas.

e Clique na opgdo “Exportar arquivo”.

PEC > Administracio > Exportar CDS/RAS

Todos os atendimentos finalizados do PEC e ndo transmitidos serdo
' exportados no modelo RAS (Registro de Atendimento Simplificado).
. Todas as fichas digitadas no (DS serdo blogqueadas para edicio e

[* ) exportadas.

Exportar em
arquivo

Iniciar envio online

e O sistema apresentarda a mensagem “Exportado as fichas do CDS para envio sera

bloqueado a sua edigdo ou exclusao. Confirma a exportagdao?”.
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onfirmacdo

Exportando as fichas do CD5 para envio sera blogueado a sua edicdo

\'"_// ou exdusdo. Confirma a exportacdo?

e Ao confirmar a exportacdo, o sistema gera um arquivo no formato “.zip” com o RAS das

fichas CDS.

B cds 08-04-2014-11-137ip 7
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4. CIDADAO

e Clique na opgao “Cidadao”.

Atendimentos Cdaddo Agenda Relatdrios Administracio

Alterar senha Sobre

[@svs PEC - Treinamento
7 =
- o e
Atendimentos ﬁ Cidadao S Agenda Relatérios === /=
Vo : — ::
L - E—5

Administracao

o]

e Serd apresentada a lista dos cidaddos previamente cadastrados ou importados do CDS.

PEC > Cidad3os

Fltrar por: | Todos g

CNS Nome do cidaddo Data Nasc. Nome da mae . . 5
Visualiza Excluir

B43677694576897 BEATRIZ DE SOUZA 02/02/1984 MARIA EVANGELISTA DE SOUZ Q

000000000000000 MARIA DA SILVA 08/04/2014 JOANA DE SOUZA Q

NOVO CIDADAO

NN Y

08/04/2014 MNOVA MAE ]
il ™ icinar |

4.1 Adicionar um cidadao

e Clique na opcao “Adicionar” m

e Serd apresentada a tela abaixo para cadastro do cidadao
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( — Dados gerais

NS x | Mo possui CNS

CPF
Nome completo #
Nome sodial
Data de nascimento (| Faleceu Sexo * >
Nome da mae * Desconhece a informacdo

Municipio de nascimento #* hd Estrangeiro

— L
|

CEP
Estado 22 Municipio > Bairro o +
Logradouro Q Niimero Sem nimero
Complemento Ponto de referénda
Area Micro-area
|
( — Contato

Tel. Residencial Tel. Celular Tel. Contato

E-mail
|

I — Informactes tares

Raca/Cor # v Etnia 7
Tipo sanguineo e Estado civil 7

Ocupacio 2 Escolaridade d

NIS [ PIS | PASEP Nimero do prontudrio
|

Pespin G

e Ao inserir o CPF ou o CNS e apertar em TAB (no teclado), o sistema consulta os dados do
cidaddo no Cadastro Nacional de Saude - CNS, cligue em sim e continue cadastro.

e Clique no botdo “Salvar”.

4.2 Editar um cidadao

e Clique na opc¢do “Editar” j do cidaddo desejado

e Serdo apresentadas as informacdes do cidaddo previamente cadastrado em modo de
edicao.

e Altere as informacdes caso necessario e clique no botao “Salvar”.

4.3 Excluir um cidadao

e Clique na opgao “Excluir” X do cidaddo desejado

e Serd apresentada uma mensagem solicitando a confirmacdo da exclusdo do cidaddo

4.4 Visualizar um cidadao

e Clique na opc¢ao “Visualizar” Q do cidaddo desejado

e Asinformacdes do cidaddo escolhido serdo apresentadas somente para visualizacdo
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5. AGENDA

e Clique na opgao “Agenda”.

Atendimentos Cdaddo Agenda Reltdrios Administracio Alterar senha Sobre Sair

PROFISSIONAL TESTE
UBS TREINAMENTO FLORIANOPOLIS
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

PEC - Treinamento

o ol L
Atendimentos g—a Cidadao — Agenda Relatérios | = = .':
- = =

Administracio %

e Serd apresentado um calenddrio para realizacdo do agendamento das consultas.

'PEC > Agenda m

2014 MEDICO - MEDICO CLINICO - 2107261047 2z Y
17 Horarios da tarde
o Horérios da manh3 P
Abril
13:00
ir para a data de hoje
-
4 anterior Abril / 2014 proximo P

13:40

01 02 03 04 05
14:00

05 o7 03 o 10 11 12
1420

13 14 15 16 17 18 19
14:40

20 21 22 23 24 25 26
15:00

27 2 23 30

15:20
15:40
16:00
16:20
16:40
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5.1 Agendar uma consulta com hora marcada

Atendmentos Odadlio Agenda Reltdnos Admmitnacio Aksac saoha  Sobre S

PROFISSIONAL TESTE
UBS TREINAMENTO FLORIANCPOLES
AGENTE COMUNITARIO DE SALDE

PEC - Trelnamento

NZZICO - MDD CHEIO - 2107251047 X \{

2013
26 Horarios da manha

Novembro o Ver histrico do
ir para a data de hoje - el Visualizar Agendamento

09:50 V
4 tecor Novembro [ 2013 précimo p =
30:00 CIDADAD ATENDIMENTO o'

#ros da tarde b

ot @
0:0
20 U0 LB L 20 T T X Incluir cidaddo na 4 Cancelar falta do cidadao
10:2 cmmapio oo .
i lista de <~
0 1 12 13 4 15 % di s
0% atendimento I
” ] 19 2 A n N 2
. ank - = Excluir Agendamento
2 iy B = ey o = 0:40 I CIDADAD TREINAMENTO 2 S Q X
11:00 I CIDADAD COS IMPORTACAD o,
:20 i CI0ADE0 AD i Q
Remover cidad3o na Informar falta do cidaddo
lista de atendimento
. Vo = sl 23y

e Selecione a data do agendamento. Para selecionar o més clique no campo “Préximo” ou
“Anterior”. Para selecionar o dia clique no dia do calenddrio.

e Selecione o “Profissional” que deseja agendar a consulta.

e Clique no campo ao lado da hora e o sistema ira mostrar a tela abaixo para a escolha do

cidad3o.
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PEC > Agenda > Adicionar m |

MEDICO - MEDICO CLINICO - 2107261047 v \{

2014
0 8 — Tipo de agend to

|
. | ® Consulta Reserva |
Abril

Cidadao # d }+

ir para a data de hoje
Horario | 16:20
anteri Abril [ 2014 i idad3
4 anterior / préximo p Cadastrar novo cidaddo

0Observacio
o1 02 03 04 05

06 o7 08 05 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 2%

27 23 29 30

oo ] sovr

e Selecione o cidaddo e clique em salvar.

I”

e O nome do cidadao serd incluido na agenda com a cor “azul” e com legenda “Agendado”.

e Se o cidad3do nao estiver cadastrado, clique no icone “Cadastrar novo cidadao” '.F"' e
preencha dados solicitados.

5.2 Incluir o cidaddo com consulta agendada na lista de atendimentos

e Clique noicone “Incluir cidadao na lista de atendimentos” ;ﬂ

e O cidadao serd incluido na lista de agendamento com a cor verde e com legenda
“Aguardando atendimento”.

5.3 Informar a falta do cidadao

e Clique no icone “Informar falta do cidadao” .ﬁ. O cidaddo nao podera ser atendido e

ficard com registro de falta no atendimento. Esse procedimento pode ser cancelado

[ ]
somente no dia do atendimento ao clicar no icone “Cancelar falta do cidad3o” " .

e O nome do cidadao sera visualizado na agenda com a cor “cinza” e com legenda “Nao
compareceu”.

5.4 Excluir o cidadao da agenda
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e Clique no icone “Excluir” X . se o horério do atendimento ja passou ndo é permitido
excluir.

5.5 Visualizar agendamento

e Clique no icone “Visualizar agendamento” Q

e Serd apresentado o resumo do agendamento

5.6 Visualizar histdrico de atendimento

e Clique no icone “Visualizar histérico de atendimento” ~*.

e Serd apresentado o histérico dos atendimentos realizados para junto ao cidadao.
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6. ATENDIMENTO INDIVIDUAL

e Clique na opgao “Atendimentos”.

Atendimentos Cidaddo Agenda Reltdrios Administracio Alterar senha Sobre Sair

: PROFISSIONAL TESTE
@sus PEC- Treinamento UBS TREINAMENTO FLORTANOPOL TS
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

_ ool L
Atendimentos g—a Cidadao — Agenda Relatérios ) = = E
> - =1

Administracao %

e Serd apresentada a lista de atendimentos dentro da unidade de saude.

Atendimentos Cidaddo Agenda Relatdrios Administracdo Alterar senha Sobre Sair

PROFISSIONAL TESTE
UBS TREINAMENTO FLORIANOPOLLS
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

PEC = Atendimentos m
s Filtro rapido No finalzados ME o

PEC - Treinamento

| [ AGENDADO
D Listar somente meus atendimentos
Ver historico de
Ordenar por: | Classificacdo de Risco 7 atendimento
Data e hora de chegada Nome do cidadido Profissional Tipo de servico Excluir registro de
I 26/11/2013 09:59 ' coADEO CDS MPORTACAD PROFISSIONAL TESTE AGENDADO (11:00) \G, atendimento
I 26/11/2013 10:02 li' CIDADAO AD PROFISSIONAL TESTE ‘ e, /

. N Ndo aguardou - /
I 26/11/2013 10:18 P CIDADAO ATENDIMENTO MEDICO UBS TREINAMENTO _> =h ) x

Editar registro de
atendimento

6.1 Incluir cidadao sem consulta agendada

e Clique no botdo “Adicionar”.
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Atendimentos Cidaddo Agenda Relatdrios Administracdo Alterar senha Sobre Sair

PROFISSIONAL TESTE

SALINFE @ws PEC - Treinamento UBS TREINAMENTO FLORIANOPOLIS
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

PEC = Atendimentos > Adicionar m

Cidaddo # " +
Profissional v

Cadastrar novo cidaddo r

e Selecione o cidaddo. Se o cidaddo ndo estiver cadastrado, clique no icone “Cadastrar

L
novo cidaddo” =,
e Selecione o profissional (somente se o atendimento for para um profissional especifico)
e/ou selecione o “Tipo de Atendimento”.

6.2 Excluir o registro de atendimento

e C(Clique no icone “Excluir” XA . Nio serd permitida a exclusdo do atendimento: apds o
horario do atendimento; durante o atendimento; ou durante a escuta inicial.
6.3 Ver histdrico do atendimento

O,

e C(licando no icone “Ver histérico do atendimento” sera apresentado o histérico do
atendimento do cidaddo escolhido dentro da unidade basica de saude

6.4 Informar que o cidadao ndo aguardou a consulta

e Clique no icone “Nao aguardou” h

e O atendimento do cidadado passara para o status “Ndo aguardou atendimento” e ficard

com a cor cinza. O cidad3ao podera ser adicionado novamente a lista de atendimento ao

[ ]
clicar no icone “Retornar o cidadio para a lista de atendimento” ** .

6.5 Editar registro de atendimento
e Caso seja necessario remover/alterar o profissional ou cidaddo do atendimento, clique

no icone “Editar registro de atendimento” j
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e Altere as informagdes desejadas e clique no botdo “salvar”
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7. RELATORIOS

e Clique na opgao “Relatérios”.

Atendimentos Cidaddo Agenda Reltdrios Administracio Alterar senha Sobre Sair

a5
@svs PEC - Treinamento PROFISSIONAL TESTE

UBS TREINAMENTO FLORIANOPOLIS
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

g Relatérios

]
mr-m

T

Atendimentos g | Cidadao o Agenda
- -

Administracao %

e Serdo apresentadas as opgoes de relatérios disponiveis no sistema

Atendimentos Cidaddo Agenda Relatdrios Administracdo
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e Ao clicar no relatério desejado o mesmo serd apresentado em uma nova janela

preparado para impressao.
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SAIIDI ¢ EAIID!@ Manual de utilizagao do sistema e-SUS AB
HAIR PERTO DE VOCE SISTEMA E=SUS

8. COMO FALAR COM O MINISTERIO DA SAUDE?

Ligue no Disque Saude/Ouvidoria — 136

Cadastre-se na Redecorpsus por meio do endereco http://redecorpsus.saude.gov.br e
solicite seu acesso ao espacgo de trabalho “Capacitacdo e-SUS AB”
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