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MATERIAL DE TREINAMENTO - VERSAO 1.1 Ol3, Saude - Treinamento

MATERIAL DE TREINAMENTO - VERSAO 1.1

Ola, Saude na pratica

Este material ensina a usar o painel do Ol3a, Saude, o sistema da Secretaria Municipal de
Saude de Agua Boa que organiza as filas da Regulacao, a Ficha indice das familias e as
mensagens de WhatsApp com o cidadao.

Comece pelo seu perfil

Cada pessoa entra no sistema com um perfil de acesso, e cada perfil enxerga uma parte diferente do
sistema. Por isso o material esta dividido em modulos, um por perfil. Todo mundo faz o Comece aqui;
depois, siga o mdédulo do seu perfil. Se vocé nao sabe qual é o seu, pergunte a quem criou 0 seu acesso
ou veja a licao Como o sistema funciona.

MODULO 1

Regulacao

Fila de exames e especialidades,
convocacgoes, lembretes, conversas
com o cidadao e pendéncias.

7 ligbes - cerca de 2h30

MODULO 2

ESF

Ficha indice das familias, visita do ACS,
Ficha indice digital, agenda da unidade
e pacientes da ESF.

6 licdes - cerca de 2h

MODULO 3
Gestao

Visao do municipio, indicadores, fichas
sem ESF e a tabela de bairros.

2 ligbes - cerca de 40 min

MODULO 4
Administracao
Modelos de mensagem da Meta e

integragdes com WhatsApp, SISREG e
Macro Saude.

2 licées - cerca de 50 min

MODULO 5
Farmacia

Consultar a Ficha indice da familia no
balcédo e conferir o QR code.

1licdo - cerca de 20 min

MODULO 7

O cidadao no WhatsApp

O que o cidadao vé e responde. Serve
para todos os perfis orientarem a
populagao.

2 ligbes - cerca de 40 min

Como usar este material

MODULO 6

Consulta
Acompanhar fila, agenda e pacientes do
municipio, sem alterar nada.

1licao - cerca de 15 min

Esta é a versao impressa. A versao online, no painel em /treinamento, tem busca, exercicios interativos e
as capturas em tamanho grande. Nas capturas, os marcadores numerados em vermelho correspondem
aos numeros citados no texto, assim: 0 Os nomes em caixa, como [ Nova ficha ), sdo exatamente o que

aparece na tela do sistema.
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MATERIAL DE TREINAMENTO - VERSAO 1.1 Ol3, Saude - Treinamento

Ao longo das licoes aparecem estes quadros:

Dica

Um atalho ou um jeito mais rapido de fazer.

Atencao

Algo que costuma confundir ou que o sistema faz de um jeito inesperado.

Nao tem volta - Nao tem volta

Acao que manda mensagem ao cidadao ou que nao pode ser desfeita.

PRATIQUE

Exercicio para fazer no sistema, com uma lista para marcar.

As telas deste material usam dados ficticios

Todos os nomes, CPFs, telefones e enderecos das capturas foram inventados para o treinamento. No
sistema de verdade vocé vera dados reais de pacientes, protegidos pela LGPD: nao fotografe a tela
nem repasse esses dados fora do trabalho.
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COMECE AQUI
Como o sistema funciona em uma pagina
20 min

AO FINAL DESTA LI(;l\O VOCE VAI SABER
» Explicar para que serve o Ol3, Saude e de onde vém os dados da fila
» Reconhecer os seis perfis de acesso e o que cada um enxerga

» Entender as duas regras do WhatsApp que explicam quase tudo: template aprovado e janela de
24 horas

O Ol4a, Saude é o painel da Secretaria de Saude para falar com o cidadao pelo numero oficial
de WhatsApp e organizar quem esta esperando atendimento.

Antes dele, a equipe da Regulacao mandava mais de cem mensagens por dia pelo WhatsApp pessoal. O
numero era bloqueado pela Meta, o atendimento parava, e o paciente que nao recebia o aviso faltava. Hoje
as mensagens saem do numero oficial da Secretaria, com textos aprovados pela Meta, e as respostas do
cidadao chegam a uma caixa de conversas que toda a equipe vé.

O caminho de uma solicitacao

O exemplo mais comum € um exame ou consulta com especialista. A solicitacao percorre estas etapas:

1- ENTRA NA FILA 2 - ESPERA 3 - CONVOCAGAO 4 - RESPOSTA 5 - VESPERA
Macro Saude ou Fila por Mensagem no Conversas e Lembrete
SISREG procedimento WhatsApp Pendéncias automatico

A solicitacao chega Em ordem de A Regulacao O cidadao confirma, Sai sozinho na
sozinha pelas posicao. A convoca 0s pede para remarcar véspera, a partir
integragoes, ou a prioridade (P1a P5) primeiros com data ou cancela. das 8h.
Regulacao langa a aparece em cada e hora.

mao. pedido.

Na atencao basica o caminho ¢ outro. A familia faz a Ficha indice (pelo WhatsApp ou em papel na ESF), o
agente comunitario de saude visita a casa, a ESF libera a ficha e, a partir dai, a familia pode marcar
consulta na propria ESF pelo WhatsApp.

Os seis perfis de acesso

O Ol3, Saude é um sistema multiunidade: a mesma base de dados atende a Regulacao, todas as ESF, a
Farmacia e a gestao, mas cada pessoa so vé o que o seu perfil permite. O recorte é feito pelo proprio
sistema, a partir do login. Nao existe filtro que a pessoa possa trocar para ver outra unidade.

PERFIL QUEM USA ENXERGA MODULO
Regulacio Equipe da Central de Todas as filas e pacientes do municipio. Envia Maédulo
Regulacao mensagens. 1
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PERFIL QUEM USA ENXERGA MODULO

@ Equipe de cada Estratégia So6 as familias, pacientes e solicitagoes da propria ESF. Modulo
Saude da Familia Nao envia convocagoes. 2

Coordenacao e Secretaria Tudo do municipio. Faz o que a Regulagao faz e, além Modulo
disso, cuida das fichas e da tabela de bairros. 3

Responsavel técnico Tudo, inclusive as credenciais das integragoes. Modulo
4

Farmacia da Prefeitura S6 a Ficha indice, para consulta. Modulo
5

Quem confere sem operar Fila, agenda e pacientes do municipio, sem alterar nada. = Maodulo
6

A ESF vé a solicitacao pela unidade que pediu

Uma solicitacao aparece para a ESF quando foi a ESF que a originou. Quem executa o exame nao
importa. Se a solicitagcao chegou sem unidade de origem, ela fica s6 com a Regulacao. A tabela
completa do que cada perfil pode fazer estda em Quem pode fazer o qué.

Duas regras do WhatsApp que explicam quase tudo

O sistema usa a API oficial do WhatsApp, da Meta. Ela tem duas regras que aparecem o tempo todo no dia
a dia:

1. Para puxar conversa, s6 com template aprovado

Um template ¢ um modelo de mensagem que a Meta aprovou antes, com espagos para preencher, como o
nome do paciente e a data. Convocacao, lembrete e aviso de cancelamento sao templates. A Secretaria
nao pode mandar um texto livre para quem nao escreveu antes.

2. A janela de 24 horas

Quando o cidadao manda uma mensagem, abre-se uma janela de 24 horas. Dentro dela a equipe pode
responder com texto livre, imagem ou PDF. Passadas 24 horas sem mensagem do cidadao, a janela fecha
e volta a valer s6 o template.

Na pratica
Se o cidadao escreveu hoje, responda em Conversas normalmente. Se ele nao escreve ha mais de

um dia, sé um template chega até ele. E por isso que a Ficha indice digital, que é imagem e PDF, as
vezes fica "aguardando a familia responder”.

O que acontece sozinho e o que depende de alguém

MENSAGEM QUANDO SAI QUEM DISPARA

Convocacao da fila Quando a Regulagao convoca Pessoa

Secretaria Municipal de Satde de Agua Boa (MT) 7



COMECE AQUI Ola, Saude - Treinamento

MENSAGEM QUANDO SAI QUEM DISPARA

Lembrete de véspera da Regulacao Todo dia, de 8h as 20h, para quem tem Automatico
atendimento amanha

Avisos de agendamento, remarcagao e Quando a solicitagcdo muda de situacao Automatico
cancelamento do Macro Saude no Macro Saude
Lembrete da consulta na ESF Cerca de 48 horas antes da consulta Automatico
Ficha indice liberada e Ficha indice digital Quando a ESF registra a visita do ACS Automatico, depois da
acao da ESF
Respostas do autocadastro e da agenda da ESF  Na hora, enquanto o cidadao conversa Automatico (assistente)
CONFIRA

Trés perguntas rapidas

Um cidadao nao escreve ha trés dias. A Regulacao quer avisar que o exame mudou de horario. O que
chega até ele?

(a) Uma mensagem de texto livre escrita em Conversas
(b) Um template aprovado pela Meta
(c) Nada: o WhatsApp nao permite avisar

Resposta: (b). Fora da janela de 24 horas, s6 template aprovado chega ao cidadao.

A usuaria da ESF Operario procura uma familia da ESF Central e nao encontra. Por qué?

(a) A familia ainda n&o fez a Ficha indice
(b) Ela precisa trocar o filtro de unidade
(c) O perfil de ESF s0 enxerga a propria unidade

Resposta: (c). O recorte por unidade vem do login. Nao ha filtro para ver outra ESF.

Quem dispara o lembrete de véspera da Regulacao?

(a) O proprio sistema, a partir das 8h
(b) A ESF de origem do paciente
(c) O cidadao, ao responder SIM

Resposta: (a). O lembrete é automatico. A Regulagao pode adiantar o envio pela agao rapida “Lembrar todos de amanha”.
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COMECE AQUI Ola, Saude - Treinamento

COMECE AQUI
Primeiros passos entrar, se localizar e sair
20 min

AO FINAL DESTA LICAO VOCE VAI SABER
 Entrar no painel e trocar a prépria senha
» Reconhecer o menu, o cabecalho e as acdes rapidas
 Ajustar o tamanho do texto e o tema claro ou escuro

o Usar o painel no celular

Entrar no painel

O endereco do sistema é saude.aguaboa.mt.gov.br. Use um navegador atualizado (Chrome, Edge, Firefox
ou Safari).

Ol4, Satide AB
CRETARIA DE SAUDE - AGUA BOA

£ COMUNICAGAO AUTOMATIZADA - WHATSAPP + IA
Secretaria

Municipal de

Said
Menos tempo no

GESTAO 2025/2028
. t ! BEM-VINDA

mal.S empo como Entrar no painel
pa CIente . Use seu e-mail institucional para acessar a Regulagao.
Convocagoes, lembretes e atendimento receptivo automatizados pelo E-mail
numero oficial da Secretaria. Sem bloqueio. Sem fila parada. Sem vaga o

perdida.

100+ 0 -30%

msgs/dia bloqueios no-show

9 - . LGPD - Dados em territério nacional - Logs auditaveis
% 1clique 59 mensagens o) Atende sozinho

ocar fila, lembrar |A responde duvidas cc s 24/7 Primeiro acesso? Veja o material de treinamento

LGPD nativa
d

(ET

Tela de entrada. A esquerda, s6 em telas grandes, a apresentacao do sistema.

0 E-mail: o seu e-mail institucional, o mesmo que foi cadastrado para vocé.
a Senha: no primeiro acesso, a senha provisoéria que vocé recebeu da gestao.

© abre o painel na tela Hoje. O perfil Farmacia abre direto na Ficha indice.

Secretaria Municipal de Satde de Agua Boa (MT) 9



COMECE AQUI Ola, Saude - Treinamento

E-mail ou senha nao conferem

A mensagem é a mesma para e-mail errado e para senha errada. Confira os dois. O painel nao tem
“"Esqueci minha senha": se vocé esqueceu, peca a gestao da Secretaria uma senha provisoria nova.

O primeiro acesso

Quem entra com a senha provisoria vai para a tela Primeiro acesso. Digite a senha provisoria e escolha a
sua, com pelo menos 8 caracteres. S6 depois disso o painel abre. Se a tela aparecer para outra pessoa no
seu computador, clique em ( Sair ).

A sessao dura 12 horas. Depois disso o painel pede o login de novo, mesmo que vocé nao tenha clicado
em Sair. Ele também volta ao login na hora se a gestao mudar o seu perfil, a sua ESF ou a sua senha.

A tela do painel

Todas as telas tém o0 mesmo esqueleto: o menu a esquerda e o cabecalho no alto.

Ola, Saude ® o Ola, Claudia Martins ¢ Acbesrapidas K — 125% + | o: £ Senha Sarr [>
Agua Boa - MT
DIA ADIA H H
Boa tarde, vamos cuidar dos pacientes
85 Hoje Sexta-Feira, 6 De Novembro
/\ Pendéncias (1]
£ Agenda & Fia 4, AGOES PARA HOJE
[ Conversas [l LEMBRAR DE AMANHA ¥ CONVOCARFILA ® CANCELAR MEDICO
CADASTROS 4 et 94‘ pe I
Ficha indice Sai sozinho as 8h; aqui vqcé manda Escolhe o tipo de fila, pega os Noﬁﬂca todos os pacw’en’tes de um
o agora para quem ainda nao recebeu primeiros N e agenda + notifica médico em datas especificas
&\ Pacientes Executar > Executar > Executar >
<] Envios
CONFIGURAGAO ye 112 mensagens disparadas hoje
Manual no WhatsApp pessoal levaria = 1.9h de digitagao - sem riscar bloqueio Meta - sem expor nimero da equipe
B Templates
Y  Integragdes
® HOJE ® LEITURA 7D ® NO-SHOW 7D , SOLICITAGOES NA
FILA
112 mensagens 71 % 25 94
solicitagoes

=
* Material de treinamento

Envios - tltimos 14 dias

O painel aberto no perfil Regulacao.

ﬂ Menu: as telas que o seu perfil pode abrir, em trés grupos: Dia a dia, Cadastros e Configuracao. O
numero vermelho em Pendéncias conta o que esta esperando acao e se atualiza a cada 30
segundos.

9 Acoes rapidas ): as trés operacoes em lote da Regulacao (convocar, lembrar, cancelar médico). Veja
abaixo.

e Tamanho do texto: ( - | e [+  mudam o zoom entre 100% e 160%. Clicar no numero volta ao padrao,
125%.
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COMECE AQUI Ol3, Saude - Treinamento

° Tema: alterna entre claro e escuro.
© (senha ) troca a sua senha.
© (sair ) encerra a sessdo. Use sempre em computador compartilhado.

° Recolher o menu: deixa s6 os icones com nomes curtos e da mais espaco para a tela. O painel
lembra a sua escolha.

No pé do menu, Material de treinamento abre este material numa aba nova. Na tela de entrada, o link
"Primeiro acesso? Veja o material de treinamento” leva ao mesmo lugar, sem precisar de login.

Tamanho do texto, tema e menu recolhido ficam guardados no navegador. Em outro computador, vocé
ajusta de novo.

O tour de boas-vindas

Na primeira vez que vocé entra por um navegador, aparece um tour com as trés acées que mais
economizam tempo. Cligue numa delas para abrir a acdo, ou em ( Pular tour ). Ele ndo volta a aparecer
naquele navegador.

4t BEM-VINDA AO OLA, SAUDE

3 coisas que vocé fazia no braco — agora em 1 clique.

Escolha uma a¢ nfirmar

01 Cancelar médico em 1 clique
Cancelar atendimentos >

fgando-paciente-perpacient
Agora: escolha o0 médico e os dias — pronto

o2 Convocar pacientes da fila

rtes-coplarnome-anome-deista-da-Regtiaca Convocar préximos >
Agora: digite quantos quer convocar e a data

o3 Lembrar todos de amanha
ek Enviar lembretes >

e

Agora: confira os agendados e envie os lembretes

3K abre acoes rapidas a qualquer momento Pular tour

O tour mostra as agdes rapidas da Regulagao. Nos perfis que ndo enviam mensagens (ESF, Farmacia e Consulta), basta clicar
em Pular tour.

Acoes rapidas pelo teclado

Em qualquer tela, +(K) (no Mac, + (K)) abre a busca de agdes rapidas. Digite parte do nome, use
as setas e confirme com (Enter ). (Esc ) fecha.

Secretaria Municipal de Satde de Agua Boa (MT) 1



COMECE AQUI Ol3, Saude - Treinamento

Q Buscar agao rapida...

Cancelar atendimentos do médico OPERAGAO
Notifica pacientes agendados de um médico em datas especfficas

Convocar proximos da fila OPERACAO
Escolhe o tipo de fila e dispara convocagao com data/hora

Lembrar todos de amanha OPERAGAO

Lembrete de amanha agora, para quem ainda nao recebeu (o automatico sai
as 8h)

98 Atalho:%K/ Ctrl+K < selecionar - esc fechar

As trés agdes rapidas. Cada uma é explicada no Moédulo 1.

Trocar a senha

1 Clique em no cabecalho.
Abre a janela Trocar senha.

2 Preencha os trés campos.
Senha atual, Senha nova (pelo menos 8 caracteres) e Repita a senha nova.

3 Clique em EEMEEETELETY.

A mensagem “Senha trocada. Use a nova senha no préximo acesso.” confirma.

£ Trocar senha

Informe a senha atual e escolha uma nova com pelo menos 8
caracteres. As outras sessoes abertas com a senha antiga sao
encerradas; esta continua.

Senha atual

(

Senha nova

Repita a senha nova

Cancelar Salvar senha nova

Se aparecer "A senha atual ndo confere.”, a senha atual esta errada. A senha nova também precisa ser
diferente da atual. Trocar a senha encerra as sessdes abertas em outros computadores; a sua continua.
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No celular

O painel funciona no celular e no tablet. Em tela pequena o menu some, e 0 botao de menu no canto de
cima abre a lista de telas por cima do conteudo. O ajuste de tamanho do texto fica no pé desse menu.

Ol3, Saude X
Agua Boa - MT

DIAADIA

(1] m]
(m]i]

Hoje

>

Pendéncias (13 ]

Agenda & Fila

U

Conversas
CADASTROS
Ficha indice
2 Pacientes
<] Envios

CONFIGURACAO

Tamanho do texto —  125% 4+

=
»  Material de treinamento

V0.1 2026

O menu aberto no celular.

PRATIQUE

Deixe o painel do seu jeito

(J Entre no painel com o seu e-mail e a senha recebida.

(J Troque a senha por uma sé sua, com pelo menos 8 caracteres.
(J Ajuste o tamanho do texto até ler sem esforco.

(J Recolha e abra o menu lateral.

(J Clique em Sair e entre de novo com a senha nova.

Secretaria Municipal de Saude de Agua Boa (MT)
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MODULO 1

Regulacao

Perfil no sistema: Regulagao

. Hoje

. Agenda & Fila
. Acdes rapidas
. Pendéncias

. Conversas

. Envios

N OO o b~ W N P

. Pacientes e avisos automaticos

Secretaria Municipal de Satde de Agua Boa (MT)
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MODULO 1- REGULAGAO Ola, Saude - Treinamento

MODULO 1 - REGULAGAO
Hoje o resumo do dia
15 min (Regulagéo) (Gestéo) CAdministragéo)

AO FINAL DESTA LICAO VOCE VAI SABER
e Ler os indicadores da tela Hoje
e Saber de onde partem as trés acdes do dia
« |dentificar conversas e agendamentos que pedem atencao

A tela Hoje é a primeira que abre depois do login. Ela responde a trés perguntas: o que
precisa ser feito agora, como foram os envios e quem esta esperando resposta.
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MODULO 1- REGULAGAO Ola, Saude - Treinamento

Ol4, Saude ® Ola, Claudia Martins ¢ Acbesrapidas K — 125% 4+ ©- £ Senha Sair
Agua Boa - MT
DIA ADIA H H
Boa tarde, vamos cuidar dos pacientes
98 Hoje Sexta-Feira, 6 De Novembro
/\ Pendéncias ®
Agenda & Fia @ AGOES PARA HOJE
[ Conversas [\ LEMBRAR DE AMANHA 4* CONVOCAR FILA ® CANCELAR MEDICO
CADASTROS 4 e 94 . —
Ficha indice Sai sozinho as 8h; gquw’ vqcé manda E;collje o tipo de fila, pega os Nolﬁf.[ca todos os pacw’enlt«?s de um
agora para quem ainda nao recebeu primeiros N e agenda + notifica médico em datas especificas
&\ Pacientes Executar > Executar > Executar >
< Envios
CONFIGURAGAO 4;0 116 mensagens disparadas hoje
° Manual no WhatsApp pessoal levaria =1.9h de digitagao - sem riscar bloqueio Meta - sem expor nimero da equipe
B Templates
& Integragoes
eHOJE ® LEITURA 7D ® NO-SHOW 7D , SOLICITAGOES NA
FILA
116 mensagens 72 % 25 % 94
solicitagcoes
o Envios - Gltimos 14 dias
VOLUME DIARIO POR STATUS
180
135
90
45
0
10-24 10-25 10-26 10-27 10-28 10-29 10-30 10-31 1-01 1-02 1-03 1-04 1-05  11-06
© Proximos agendamentos © conversas aguardando resposta
Raquel Mendes Monteiro - Ultrassom 06/11, 16:00 MARIA DE LOURDES OLIVEIRA
Confirmo a presenca, muito obrigado
Camille Carvalho Souza - Cardiologia 67/11, 08:00
FRANCISCO ALVES PEREIRA
Silvia Aragao Monteiro - Clinica Geral 07/11 Confirmado, obrigada!
Camila Barbosa Aragao * Ortopedia 07/11, 10:00 Marcos Pires Barbosa
Esqueci totalmente, desculpe.
Tatiana Aratjo Campos - Pediatria 07/11, 11:00
Débora Macedo Monteiro
Nao vou deE‘\ I, preciso remarcar.
Julia Silva Andrade
Nao vou poder ir, preciso remarcar
0 Funil — Ultimos 7 dias
Atendimentos com data na Ultima semana: quantos foram marcados, confirmados e realizados
< MARCADOS CONFIRMADOS REALIZADOS
» Material de treinamento
100% A% 4R%

A tela Hoje no perfil Regulagao.

0 Acoes para hoje: os trés atalhos de trabalho em lote. Cada quadro mostra um numero e o link
Executar — .
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MODULO 1- REGULACAO

Mensagens disparadas hoje: quantas mensagens sairam desde a meia-noite e quanto tempo de
digitacdo isso pouparia (1 minuto por mensagem).

Indicadores: quatro numeros do momento (tabela abaixo).

Envios - ultimos 14 dias: o volume diario de mensagens, separado em lidas, entregues, enviadas e
com falha.

Proximos agendamentos: os cinco proximos atendimentos marcados pela Regulagao.

Conversas aguardando resposta: as cinco conversas mais recentes com mensagem nao lida. Para
responder, abra Conversas no menu.

Funil, ultimos 7 dias: convocados, confirmados e quem compareceu.

As acoes do dia
QUADRO O NUMERO MOSTRA PARA QUE SERVE
Lembrar de Pacientes com atendimento amanha que Adiantar o lembrete. Ele ja sai sozinho a partir das 8h; o
amanha ainda nao receberam lembrete quadro fica em 0 quando todos receberam.

Convocar fila Todos os pacientes esperando em alguma  Convocar os primeiros de uma fila com data e hora.

Cancelar Nada (aparece "—") Avisar todos os pacientes de um profissional que nao vai

fila

médico atender em certos dias.

As trés acoes estao explicadas passo a passo em Acodes rapidas.

Os indicadores

INDICADOR O QUE CONTA

Hoje Mensagens enviadas pelo sistema desde a meia-noite.

Leitura 7d Das mensagens dos Ultimos 7 dias, quantas por cento o cidadao leu (os dois tracinhos azuis do
WhatsApp).

No-show 7d Faltas sobre o total de atendimentos que terminaram (realizados + faltas), entre os criados nos
Ultimos 7 dias.

Solicitacoes na Quantas solicitacdes estdo esperando agora, em todas as filas.

fila

Leia o funil com cuidado

O funil conta os atendimentos com data na ultima semana: quantos foram Marcados, quantos
Confirmados e quantos Realizados. Confirmado inclui a resposta SIM do cidadao. Use o funil para
ver tendéncia, ndo como taxa exata.

Rotina sugerida

Comece o dia pela tela Hoje: veja o numero vermelho em Pendéncias no menu, abra as conversas
aguardando resposta e sé depois parta para as convocagoes.

Secretaria Municipal de Satde de Agua Boa (MT)
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MODULO 1- REGULACAO

MODULO 1 - REGULAGAO

Ola, Saude - Treinamento

Agenda & Fila quem espera e quem ja tem data

35 min (Regulagéo) (Gestéo) (Administragéo)

AO FINAL DESTA LICAO VOCE VAI SABER
e Encontrar uma fila e um paciente dentro dela

e Entender posicao, prioridade e dias de espera

» Reordenar a fila sem baguncar as posigoes

e Lancar uma nova solicitagao e criar uma fila nova

o Usar o calendario da semana e os eventos do dia

A tela Agenda & Fila tem trés abas: Fila, com quem esta esperando; Calendario, com a
semana de atendimentos; e Eventos do dia, com o que aconteceu em cada agendamento.

A fila

Ola, Saude o
Agua Boa - MT

DIA ADIA

08 Hoje

/\ Pendéncias ®

Agenda & Fila

[A Conversas

CADASTROS
Ficha indice
2, Pacientes

<] Envios

CONFIGURAGAO
B Templates

Y Integragdes

<
» Material de treinamento

Ola, Claudia Martins

A&enda & Fila
Fila Calendario Eventos do dia
e do Ultrassom
50 pacientes, o mais antigo espera ha 29 dias
o Q Buscar paciente nesta fila
POS PACIENTE / DETALHES
e . 2 Joana Aparecida Moreira
= Qs do Ultrassom - Dra. Marina Carvalhc
. Sebastido Rodrigues Lima
Qs do Ultrassom - Dra. Marina C
5 Luzia Ferreira dos Santos
Qs do Ultrassom - Dra. Marina Carv
. Gabriel Henrique Prado
& do Ultrassom - Dra. Marina Carvalho
Valdete Souza Campos
5

Qs do Ultrassom

A aba Fila aberta na fila de ultrassom.

0 As abas Fila, Calendario e Eventos do dia.

9 Seletor de fila: mostra a fila aberta, quantos pacientes tem e ha quanto tempo espera o mais antigo.

Clique para trocar.

al

valho

alho

Dra. Marina Carvalho

4# Acbesrapidas K

ver detalhes

ver detalhes

ver detalhes

ver detalhes

ver detalhes

© COIEEXEERER: lanca um paciente no fim de uma fila.

Secretaria Municipal de Satde de Agua Boa (MT)

PRIORIDADE

e P3

e/P2 -

o P1 -

°P3 -

o P2 -

- ROTINA

ALTA

URGENCIA

ROTINA

ALTA

DIAS

7 dias

27 dias

9 dias

29 dias

3 dias

0 L Senha

Sair >

+ Nova solicitacao

rraste para reordenar

ACOES
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MODULO 1- REGULAGAO Ola, Saude - Treinamento

° Buscar paciente nesta fila: procura pelo nome, sé dentro da fila aberta.
G Alca de arrastar: muda a posicao do paciente na fila.
G Prioridade: de P1a P5. Clique no selo para ver o motivo registrado.

° Expandir: mostra unidade, especialidade, motivo, contato e observacgoes.

As prioridades

P1-Urgéncia P2-Alta P3-Rotina P4 -Eletivo PS5 - Revisar

P3 é o padrao. A prioridade ndo muda a posi¢cao sozinha: a ordem da fila é a da coluna Pos., e sé muda
arrastando. A coluna Dias conta desde quando a solicitacao foi registrada. Um P1 parado ha mais de 7 dias
vira pendéncia.

Trocar de fila

Q Buscar entre 6 filas

Mais pacientes Espera mais longa

Todas as filas

+ do Ultrassom 50

mais antigo: 29 dias

de Ressonancia 14

mais antigo: 29 dias

Cardiologia 12

mais antigo: 19 dias

Ortopedia 8

mais antigo: 29 dias

Pediatria 6

mais antigo: 29 dias

Clinica Geral 4

— mais antigo: 28 dias

O seletor de filas aberto.
1 Clique no seletor de fila.

Aparecem as filas com pelo menos um paciente esperando.

2 Digite um pedaco do nome
em "“Buscar entre N filas". Acentos nao importam: “orto” encontra Ortopedia.

3 Escolha aordem
: [ Mais pacientes ), [ Espera mais longa ) ou [ A-Z ).

4  Clique na fila.
As quatro ultimas que vocé abriu aparecem no topo, em “Abertas recentemente”.
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MODULO 1- REGULACAO 0l3, Saude - Treinamento

Compartilhe o link da fila

A fila escolhida fica no endereco da pagina. Copie o endereco e mande para um colega: ele abre

direto na mesma fila.

Ver os detalhes de um paciente

Clique na seta da coluna A¢des ou em [ ver detalhes ). A linha se abre com a unidade de origem, a

especialidade, o0 motivo, o contato e as observacdes, e a data de cadastro.

0l4, Saude ® Ola, Claudia Martins 4* Agoes rapidas 2K — 125% 4+ %
Agua Boa - MT
DIA & DIA Agenda & Fila
08 Hoje
Fila Calendario Eventos do dia
/\ Pendéncias (13]

2 Senha Sair >

fz] Agenda & Fila
< do Ultrassom e
. . . K BE + Nova solicitagao

[3 Conversas

CADASTROS
Ficha indice

2, Pacientes
Joana Aparecida Moreira

1 : 7 dias
V Envios ver detalhes S e RROTIINA
CONFIGURAGAO Sebastido Rodrigues Lima ‘
2 ) e P2 - ALTA 27 dias
Y [ larina Car ocultar
B Templates
© UNIDADE Qy ESPECIALIDADE
Y  Integragdes Regulagao Central Ginecologia / Ultrassom
©® MoTIvO l, CONTATO
Dorabdominal persistente - 14d Telefone nao conferido
B Mobilidade reduzida — precisa de acompanhante.
<

» Material de treinamento

Luzia Ferreira dos Santos

. E 9 dias
Y T r ver detalhes SIERURCENCIA

Lancar uma nova solicitacao
Use quando o pedido nao veio pelo Macro Saude nem pelo SISREG.

1 Clique em ENTIZFISELELD.

2 Escolha afila.
Se ela nao existe, use [ + nova fila | (veja abaixo).

3 Busque o paciente
pelo nome ou CPF (pelo menos 2 letras) e clique nele. [ Trocar ) desfaz a escolha.

4  Defina a prioridade.
Para P1e P2 a Justificativa é recomendada: escreva o motivo (até 200 caracteres)
ela é opcional.

5 Se quiser, escreva observacoes
(até 500 caracteres).

Secretaria Municipal de Satde de Agua Boa (MT)
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MODULO 1- REGULAGAO Ola, Saude - Treinamento

6 Clique em (ELIEIIENTED.

A confirmacao diz em que posicao o paciente entrou e qual a unidade de origem.

Nova solicitacao

Langa um paciente na fila. A unidade de origem é a UBS de cadastro
dele.

Fila + nova fila

Fila Cardiologia v

Paciente

[Q Joana

Joana Aparecida Moreira
weakR10 - ESF Central

Joana Moreira Cardoso
HHRIRAXAX-28 - ESF Cristalino

Prioridade Justificativa

P3 - Rotina ¥ Opcional

Observagées

Opcional

Cancelar

» O paciente entra sempre no fim da fila.

« A unidade de origem é a unidade de cadastro do paciente. E ela que decide qual ESF vai ver a
solicitagao.

» O paciente precisa existir no sistema. Quem nao aparece na busca chega pelo SISREG, pelo Macro
Saude ou pela Ficha Indice.

Criar uma fila nova

Na janela de nova solicitagao, [ + nova fila ) pede trés campos:

CAMPO EXEMPLO ONDE APARECE

Nome da fila Fila de Ressonancia No seletor de filas

Nome curto Ressonancia Em listas e etiquetas

Como aparece ha 0 exame de ressonancia Na convocagéao: “convoca vocé para o exame de ressonancia
mensagem magnética magnética em 12 de agosto as 08:00"

Escreva a terceira frase como ela soaria lida pelo cidadao. Ela vai dentro da mensagem de convocacao,
por isso dispensa aprovagao nova na Meta.

Reordenar a fila
1 Deixe a busca vazia e fique na primeira pagina.

2 Segure aalca
@ do paciente e arraste até a nova posigao.
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MODULO 1- REGULACAO 0l3, Saude - Treinamento

3  Solte.
A nova ordem é salva na hora.

Nao tem volta - Sem desfazer e sem confirmacao

A ordem é salva no momento em que vocé solta. Para voltar, arraste de novo. Reordene s6 na
primeira pagina e com a busca vazia: com busca ou em outra pagina, o sistema renumera s6 as
linhas que estdo na tela e pode criar posi¢cdes repetidas.

Pelo teclado também funciona: leve o foco até a algca com (Tab ), aperte (Espago ), mova com as setas e
aperte (Espago ) de novo.

Calendario

A aba Calendario mostra a semana de segunda a sexta, das 8h as 15h, com os atendimentos agendados
pela Regulacgao.

Ola, Saude Ola, Claudia Martins ¢ Acbes rapidas K — 125% + % O Senha Sair [
Agua Boa - MT

DIA A DIA Agenda & Fila

08 Hoje

Fila Calendario Eventos do dia
/\ Pendéncias o _—
] Agenda & Fila
3 MEDICO Todos v

[A Conversas
e AGENDADO e REALIZADO e FALTOU CANCELADO

CADASTROS «— Semana 02 de nov. — 06 de nov. | Semana —

@ Ficha indice

2 Pacientes SEG. TER. QUA. Qul. SEX.
o2mn o3 04/m os5/Mm 06/11

</ Envios =
Fernando Andrade Pires

Dra. Marina Carvalho

CONFIGURAGAO
B Templates

10:0 André Gomes Alves
Y Integracoes Dr. André Tavares

=

* Material de treinamento Sérgio Cardoso Martins

Dra. Helena Bittencourt

Julia Silva Andrade

e oo

» Médico: filtra por profissional.
« Situagodes: clique nos selos Agendado Realizado  Faltou Cancelado para mostrar ou esconder cada
tipo.

e (< Semana | e [ Semana —» | mudam a semana; [ Hoje | volta para a atual.

O calendario € um resumo

Cada quadrado mostra s6 o primeiro atendimento daquela hora, e atendimentos antes das 8h ou
depois das 15h nao aparecem. Os quadros “vago"” de segunda, quarta e sexta sao os dias fixos de
ultrassom. Para a lista completa de um dia, use Eventos do dia.
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Eventos do dia

A linha do tempo do dia: quem confirmou, pediu para cancelar ou remarcar, foi agendado, foi atendido ou
faltou.

Ol4, Saude @ Ola, Claudia Martins ¥ Agbes rapidas %K — 125% 4+ % O Senha Sair [
<
Agua Boa - MT
piAADIA Agenda & Fila
85 Hoje

Fila Calendario Eventos do dia
/\ Pendéncias @ _

Agenda & Fila < 06/11/2026 O >  Sexta-Feira, 06 De Novembro HoJE 2eventos

[Q Conversas

© CONFIRMOU ® PEDIU CANCELAR f8 PEDIU REMARCAR 1 & AGENDADO © REALIZADO

CADASTROS =
& FALTOU 1 ® CANCELADO
@ Ficha indice
; Marcelo Teixeira Silva rFaLTou /\
2, Pacientes I ® 15:15

linica Geral - Dra. Helena Bittencourt nica Ge sulta 05/, 1511

<! Envios

Camille Carvalho Souza PEDIU REMARCAR .
o} 9 19:29
ardiologia - Dr.André Tavares - Cardiologic onsulta 07/11 08:00
CONFIGURAGAO

B Templates

Y  Integracoes

=
* Material de treinamento

Use as setas ou o campo de data para mudar o dia, e os selos coloridos para filtrar por tipo. A tela € sé de
leitura.

As situacoes de uma solicitacao
Nafila — Agendado — Realizado ou Faltou . Cancelado pode acontecer em qualquer ponto.

A situacdo muda pelas integracdes (Macro Saude e SISREG), pelas acdes rapidas e pelas pendéncias. A
tela Agenda & Fila ndo tem botao para mudar a situacao de uma linha.

PRATIQUE
Navegue pelas filas

(J Abra a fila com a espera mais longa usando o botdo de ordenacao.
(J Encontre um paciente P1 e leia o motivo da prioridade.

(] Expanda a linha de um paciente e anote a unidade de origem.

(J No calendario, filtre sé os atendimentos de um médico.

(J Em Eventos do dia, volte para ontem e conte quantas faltas houve.

(J No ambiente de treino: lance uma solicitacdo P2 com justificativa.
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CONFIRA

Fila e agenda

Vocé langou uma nova solicitagao para uma paciente P1. Em que posi¢ao ela entra?

(a) Na primeira posicao, por ser P1
(b) No fim da fila; a posicao se ajusta reordenando
(c) Na posicao escolhida no formulario

Resposta: (b). Toda solicitagdo nova entra no fim. Para adiantar, arraste na primeira pagina.

Qual destas acoes pode criar posi¢oes repetidas na fila?

(a) Trocar a ordenacao do seletor de filas
(b) Abrir os detalhes de um paciente
(c) Arrastar um paciente com a busca preenchida

Resposta: (c). Reordene sempre com a busca vazia e na primeira pagina.
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MODULO 1 - REGULAGAO

Acoes rapidas convocar, lembrar e cancelar
em lote

30 min (Regulagéo) CGestéo) (Administragéo)

AO FINAL DESTA LIQi\O VOCE VAI SABER
e Convocar os primeiros de uma fila com data e hora
o Adiantar os lembretes de amanha
« Avisar todos os pacientes de um médico que nao vai atender

» Conferir a prévia antes de qualquer envio em lote

As acodes rapidas fazem em um clique o que antes eram dezenas de mensagens digitadas
uma a uma. Elas abrem pela tela Hoje (link | Executar — ), pelo botao [ Acées rapidas | no
cabecalho ou com (ctrl) + (K).

Nao tem volta - As trés acoes mandam WhatsApp de verdade

Nao existe um segundo “tem certeza?". A confirmacao € a prévia (o quadro com quantos pacientes
serao atingidos e o link ( Ver lista )) mais o botao principal. Leia a prévia e abra a lista antes de clicar.
Mensagem enviada nao volta.

Convocar proximos da fila

Pega os primeiros da fila, na ordem de espera, marca a data e a hora e manda a convocagao pelo
WhatsApp.
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MODULO 1- REGULAGAO Ola, Saude - Treinamento

Convocar préximos da fila

Os primeiros da fila, na ordem de espera, recebem a convocagao no
WhatsApp com a data e o horario escolhidos.

do Ultrassom
50 pacientes, o mais antigo espera ha 29 dias

e Unidade de origem

Todas as unidades (50 aguardando)

e Quantos pacientes o Data e hora
[@ s J 07/1/2026, 08:00 i

.f"é 8 pacientes serao convocados da Fila do Ultrassom - todas as
unidades

Cada um recebera o template convocacao ultrassom via WhatsApp.

» Verlista

1 Escolhaafila
@) Vem marcada a fila com mais pacientes. O seletor € o mesmo da Agenda & Fila, com busca e
ordenacgao.

2 Escolha a unidade de origem
9."Todas as unidades” ou uma ESF especifica, com quantos aguardam em cada.

3 Diga quantos pacientes
9.0 padrdo é 8; o maximo é 50 por vez. Se a fila tiver menos, aparece "“A fila tem N; serdo
convocados todos.”

4  Defina data e hora
0.0 padrao é amanha as 8h. Confira: o sistema nao impede uma data no passado.

5 Leiaa prévia
@ Ela diz quantos serao convocados, de qual fila e qual template sera usado. Clique em
para ver os nomes.

6 Clique em

@ Aparece "Convocacao disparada”.
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MODULO 1- REGULAGAO Ola, Saude - Treinamento

O que muda depois: 0s convocados saem da fila e passam a Agendado na data e hora escolhidas. Na
véspera recebem o lembrete automatico.

Qual mensagem o paciente recebe

A fila de ultrassom tem template proprio. As outras usam a convocagao genérica, que encaixa o
nome do procedimento (aquele “Como aparece na mensagem" da fila). Por isso uma fila nova ja pode
convocar sem esperar aprovagao da Meta.

Lembrar todos de amanha

O lembrete de véspera sai sozinho, todo dia entre 8h e 20h, para quem tem atendimento no dia seguinte.
Esta acao adianta o envio para quem ainda nao recebeu.

Lembrar todos de amanha

O lembrete sai sozinho todo dia as 8h para quem tem atendimento
amanha. Aqui vocé manda agora para quem ainda nao recebeu.

[\ 4pacientes ainda sem lembrete para amanha

Cada um recebera o template lembrete consulta 24h com horario,
procedimento e local.

» \er lista

Cancelar Enviar lembretes (4)

1 Abraaacao.
Nao ha campos para preencher.

2 Leia a prévia.
“N pacientes ainda sem lembrete para amanha”. Quem ja recebeu aparece contado a parte e néo
recebe de novo.

3 Clique em (I EAEN TGN OD.

Aparece “Lembretes disparados”.

A mensagem que chega ao paciente é: “Lembrete, {Nome}: amanha as {hora} vocé tem consulta de
{procedimento} na {local}. Em caso de imprevisto, avise respondendo a esta mensagem.”

Se o quadro da tela Hoje mostrar O, todos os de amanha ja foram lembrados e a acao fica desligada.
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Cancelar atendimentos do médico

Use quando um profissional nao vai atender em certos dias: o sistema cancela os agendamentos do
periodo e avisa cada paciente.

Cancelar atendimentos do médico

Notifica todos os pacientes agendados nos dias selecionados e marca
0s agendamentos como cancelados.

Profissional

Dr. André Tavares — Cardiologia

De Até
06/11/2026 ] [ &y 1/2026 B

/\ 6 pacientes serao notificados

Cada um recebera o aviso regulacao cancelamento pelo WhatsApp,
e os agendamentos ficam cancelados.

» \erlista

Cancelar Confirmar e notificar 6

1 Escolha o profissional.
A lista mostra nome e especialidade.

2 Defina o periodo
em De e Até.Os dois dias entram inteiros.

3 Leia a prévia em amarelo
e abra ( Ver lista ).Se aparecer "Nenhum agendamento nesse intervalo.”, confira o profissional e as
datas.

4  Clique em @i EEN Gl oD

Aparece "Cancelamentos disparados”.

Nao tem volta - Os pacientes nao voltam para a fila

Os agendamentos passam a Cancelado e isso nao se desfaz. Se os pacientes precisam de nova
data, lance-os de novo na fila ou combine pelo WhatsApp em Conversas.
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O texto do aviso

A mensagem enviada é a de confirmacao de cancelamento: "Recebemos seu cancelamento, {Nome}.
Para reagendar, ligue (66) 3468-1000 ou aguarde nova convocacgao.” Ela ndo cita o médico. Se o
paciente responder perguntando, explique em Conversas que o profissional ndo vai atender e que ele
sera chamado de novo.

Quem pode usar

Regulacao, Gestao e Administracao. Para a ESF as acdes nao funcionam, mesmo com o quadro “Acoes

para hoje" na tela. Para o perfil Consulta, o quadro e o botao nem aparecem.

PRATIQUE
No ambiente de treino

Estas agcOes enviam mensagens. Faga os exercicios s6 no ambiente de treino, nunca no sistema de
producao.

(J Abra “Convocar préoximos da fila”, escolha a fila de Cardiologia, 3 pacientes, para depois de
amanha as 9h. Leia a lista e convoque.

(J Confira na Agenda & Fila que os 3 sairam da fila e aparecem no calendario.

(J Abra “Lembrar todos de amanha" e leia quantos ja receberam.

(J Abra “Cancelar atendimentos do médico”, escolha um periodo sem agendamentos e veja a
mensagem da prévia. Feche sem confirmar.

CONFIRA

Envio em lote

Antes de clicar em “Convocar 8", o que vocé confere?

(a) A prévia: fila, unidade, data e a lista de nomes
(b) Nada: da para cancelar a convocacao depois
(c) Se os pacientes estao na janela de 24h

Resposta: (a). A convocacgao é um template, entdo chega mesmo fora da janela. O que nao tem volta é o envio: confira a
prévia.

O Dr. Rafael nao vai atender quinta e sexta. Depois de usar “Cancelar atendimentos do médico”, onde
estao os pacientes dele?

(a) De volta ao inicio da fila
(b) Remarcados para a semana seguinte
(c) Com a situacao Cancelado, fora da fila

Resposta: (c). O cancelamento é definitivo. Para remarcar, lance de novo na fila.
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MODULO 1 - REGULAGAO

Pendéncias o que nao pode esperar
20 min (Regulagéo) (Gestéo) (Administragéo)

AO FINAL DESTA LICAO VOCE VAI SABER
» Reconhecer as quatro categorias de pendéncia
» Resolver cada uma pelo botao Resolver
» Saber o que cada resolucao muda na fila e 0 que o paciente recebe

Pendéncias reune os casos que podem causar dano clinico, vaga perdida ou paciente sem
resposta. O numero vermelho no menu é o total aberto.

Ola, Saude Ola, Claudia Martins 4* Agoes rapidas 2K — 125% 4+ | % £ Senha Sair >
Agua Boa - MT
DIA & BIA Pendéncias urgentes
08 Hoje Resolva primeiro o que pode causar dano clinico, vaga perdida ou paciente sem resposta.
/\ Pendéncias ®
Iy 6 ® 4 i 3 ® 0
Agenda & Fila 0 o e o
P1 parado ha mais de 7 Cancelamento pedido sem Remarcacao pedida sem Semconfirmacao
3 Conversas dias agao resposta
SO C Paciente avis elo Paciente pediu nova data
m ag WhatsApp que nao vai regulagao nao ofereceu
CADASTROS

Ficha indice
P1 parado ha mais de 7 dias ualizado 15:28:00

2] H N
2, Pacientes s criticos esperando sem agendamento - 6 itens

Envios 5
< Beatriz Souza Andrade ® 29 dias
Pos-cirtrgico - controle 30 dias
M Resolver >
CONFIGURAGCAO Ressonancia - Regulagao Central - Posicao € e
Templates . ;
@ P Luzia Ferreira dos Santos © 19 dias
- Urgéncia clinica - encaminhada pelo Pronto Atendimento
Y Integragoes i o Sinecoloda Ui & Resolver >
trassorr Jra. vV 1a Ca alhc ecologia Jitrassom F0osi¢ao s
Adriano Martins Gomes © 18 dias
Suspeita oncoldgica - CID C50 (mama)
>
Jitrassom - Dra. Marina Carvalho - Ginecologia / Ultrassom - Posigao 41
<=
»  Material de treinamento Silvia Almeida Rocha © 18 dias

Gestante 3° timestre - sangramento
Jitrassom - Dra. Marir 3 Ut P & Resolver >
Jitrasso a. Marina Carvalho - Ginecologia / Ultrassom - Posicao

@ P1parado ha mais de 7 dias: urgéncias na fila ha mais de uma semana, sem agendamento.
G Cancelamento pedido sem acao: o paciente avisou que nao vai.
G Remarcacao pedida sem resposta: o paciente pediu outra data e ninguém ofereceu.

0 Sem confirmacao hoje/amanha: atendimento nas préximas 48 horas sem confirmacao. Risco de
falta.

© D abre a janela certa para cada tipo de caso.

Cliqgue num cartao para ver a lista daquela categoria. A tela se atualiza sozinha a cada 15 segundos (veja
"atualizado as...” no canto da lista).

Secretaria Municipal de Satde de Agua Boa (MT) 30



MODULO 1- REGULAGAO Ola, Saude - Treinamento

Resolver cada tipo

P1parado: revisar prioridade ou convocar

¢ Revisar prioridade ou convocar

P1 esperando ha muito tempo. Reveja a prioridade
ou agende imediatamente.

Beatriz Souza Andrade
Ressonancia

Nova prioridade
R -

Motivo atualizado (opcional)
Pos-cirurgico - controle 30 dias

Atual: Pés-cirtrgico - controle 30 dias

<# Convocar agora pelo WhatsApp
Marca como agendado e dispara mensagem de convocagao ao
pacie nte.

Data e horario

07/11/2026, 08:00 m

Cancelar Convocar e salvar

1 Confirme ou mude a prioridade
nos botdes P1a P5. P1vem marcado.

2  Atualize o motivo
, se quiser. O motivo atual aparece embaixo do campo.

3 Decida se convoca agora.
Com Convocar agora pelo WhatsApp marcado, escolha a data e o horario e clique em
@ EEREIED: o paciente sai da fila como agendado e recebe a convocacao.
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4

Ou sé revise.
Desmarque a opcéo e clique em EEINETEENEEED.

“Salvar revisao" reinicia a contagem

SO revisar troca a data de entrada na fila para hoje. O caso some das pendéncias por mais 7 dias,
mas a data original de espera se perde. Use quando a prioridade foi realmente reavaliada, nao para
“limpar a lista".

Cancelamento pedido: confirmar cancelamento

1

Clique em Resolver.
A janela mostra para quando era o atendimento.

Escreva uma observacao interna
, se quiser (por exemplo, “Paciente disse que estara viajando"). Ela nao vai para o paciente.

Clique em @il EIRC A EEG Y.

O agendamento vira cancelado, a vaga é liberada e o paciente recebe a confirmacao.

Remarcacao pedida: oferecer nova data

1

Clique em Resolver.
A data anterior aparece riscada.

Escolha a nova data e horario.
O padrao é daqui a 3 dias, as 9h.

Clique em EIEIETELEED.

O paciente recebe a nova data e precisa confirmar.

Sem confirmacao: enviar lembrete agora

Mostra a data marcada e reenvia o lembrete pelo WhatsApp com (SN ERENIEEY. Reenvia mesmo que o
paciente ja tenha recebido um lembrete.

A resposta do paciente ja entra aqui

Quando o paciente responde a uma mensagem da Regulacdo com SIM, NAO ou REMARCAR, de
forma curta e clara, o atendimento € marcado sozinho: sai de “"Sem confirmac¢ao”, ou entra em
“Cancelamento pedido” ou "Remarcacao pedida”. Texto livre e perguntas ndo mudam nada e ficam
em Conversas para a equipe. Convocar ou oferecer nova data por aqui usa o texto da convocacao da
fila do paciente.
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PRATIQUE
Zere uma categoria (ambiente de treino)

(J Abra a categoria "P1 parado” e leia o motivo do primeiro caso.
(J Convoque esse paciente para amanha as 10h pelo Resolver.
(J Confirme um cancelamento pedido, com observacao interna.
(J Ofereca nova data a um pedido de remarcacéo.

(J Veja o nimero vermelho do menu diminuir.

CONFIRA

Pendéncias

Um caso P1 esta ha 10 dias na fila e a prioridade continua correta, mas nao ha vaga esta semana.
Qual a melhor agao?

(a) Salvar revisao para tirar o caso da lista
(b) Manter na lista e convocar assim que houver vaga
(c) Mudar para P3

Resposta: (b). “Salvar revisao” reinicia a contagem e esconde o caso. A pendéncia existe justamente para ninguém
esquecer o P1.
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MODULO 1 - REGULAGAO

Conversas a caixa de entrada do WhatsApp
25 min (Regulagéo) (Gestéo) (Administragéo)

AO FINAL DESTA LIQi\O VOCE VAI SABER
o Encontrar e responder uma conversa
e Saber quando a janela de 24 horas esta aberta ou fechada
e Ler os sinais de envio, entrega e leitura

e Usar as respostas rapidas sem achar que elas mudam a agenda

Toda mensagem que o cidadao manda ao numero oficial chega em Conversas, inclusive as
que o assistente automatico esta respondendo. E aqui que a equipe responde com texto livre.

Ola, Saude i Ola, Claudia Martins # Acodes rapidas K - 125% + % P Senha Sair [
- <
Agua Boa - MT
[
DIR B DIR Conversas
w e o o
o Conversas 0 23 ativas Camila Barbosa Arag...
& Pendéncias ® e 5 6 EoF * SO TEMPLATE 2 Paciente
Q  Buscar por nome ou mensagem 99202 -52¢ Central
Agenda & Fila
®6ndolidas 17 aguardando resposta £ Préxima consulta: sab., 07 de nov., 10:00 - Dr. Rafael Nogueira
[J) Conversas
@ Silvia Aragao Monteiro 3
v Lembrete, Silvia:amanha as 09:00 vocé tem SEGUNDA-FEIRA, 02 DE NOVEMBRO
CADASTROS
@ Ficha indice @ Tatiana Araljo Campos 3 Confirmado, obrigada!
v Lembrete, Tatiana: amanha as 11:00 voceé te 18:21
2, Pacientes
e Camila Barbosa Aragao 3m Lo
q Envios v Lembrete, Camila:amanha as 10:00 voceé te
Lembrete, Camila: amanha as 10:00 vocé tem
N e Camille Carvalho Souza P consulta de Ortopedia na Regulagao Central.
CONFIGURAGAO —_— # 5 -
w Lembrete, Camille: amanha as 08:00 vocé te Em caso de imprevisto, avise respondendo a
B Templates esta mensagem.
@ MARIA DE LOURDES OLIVEIRA 12n 15:25
tl, Integracoes REAL Confirmo a presenca, muito obrigado. e
e FRANCISCO ALVES PEREIRA 12n
REAL Confirmado, obrigada! o

WELLINGTON DIAS FARIAS
< REAL Desculpe, esqueci do compromisso. Pod
* Material de treinamento

Busca por nome ou trecho de mensagem. Embaixo, quantas nao lidas e quantas aguardam resposta
(a ultima mensagem é do cidadao).

Janela de 24 horas: Janela aberta - Nh  mostra quantas horas faltam; Soé template quer dizer que ela
fechou.

Paciente ) abre a ficha do paciente dono da conversa. Se ele tem atendimento marcado pela
Regulagao, a faixa azul "Proxima consulta” aparece embaixo.

Respostas rapidas: textos prontos que preenchem a caixa de mensagem.

Caixa de mensagem: (Enter ) envia; (Shift ) + (Enter ) pula linha. Limite de 1000 caracteres.
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Responder um cidadao

1 Clique na conversa
na lista.Ela € marcada como lida para toda a equipe.

2  Olhe o selo da janela.
Com a janela aberta, siga. Com So¢ template , veja o quadro abaixo.

3 Escreva ou use uma resposta rapida
Confirmar consulta ), [ Reagendar ), [ Cancelar | ou [ Como chegar . Vocé pode editar o texto antes de
enviar.

4  Envie
com (Enter ) ou com o botao de enviar.

Nao tem volta - Respostas rapidas s6 escrevem texto

Cancelar ) e [ Reagendar | ndo mudam nada na agenda. Elas s6 preenchem a mensagem. Para
cancelar ou remarcar de fato, use Pendéncias ou as acoes rapidas. Confira também o endereco de
Como chegar ) antes de enviar.

Quando a janela esta fechada

Se o cidadao nao escreve ha mais de 24 horas, aparece a faixa "Janela de 24h fechada. Mensagens livres
nao chegam”. Nessa situagcao o WhatsApp so aceita um template aprovado.

O texto fica parado na caixa

Se vocé tentar enviar texto livre com a janela fechada, o sistema recusa e a mensagem continua na
caixa de texto, sem outra mensagem de erro além da faixa amarela. Quando isso acontecer, use um
template pela tela Envios ou espere o cidadao escrever.

Os sinais de cada mensagem

SINAL SITUAGAO O QUE QUER DIZER

relégio Pendente Ainda nao saiu

v Enviado Saiu do sistema

v/ v cinza Entregue Chegou ao celular

v v azul Lido O cidadao abriu

! vermelho Falhou Nao chegou. Confira o telefone e a janela.

O que mais é bom saber

o A lista se atualiza sozinha a cada 5 segundos. A conversa aberta ndo: para ver uma mensagem nova
nela, clique na conversa de novo.
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e A equipe so envia texto. Imagens, documentos e audios do cidadao aparecem como [imagem] ,
[documento] ou com a transcricao do audio.

» Em geral, a resposta do cidaddo a uma convocacao, aviso ou lembrete da Regulagao (até 72 horas
depois) vem direto para ca. As excecoes ficam com o assistente: pedir a FICHA, pedir para marcar
consulta na ESF e familias com ficha aguardando a visita do ACS.

» As respostas automaticas do assistente (autocadastro, agenda da ESF) também aparecem como
mensagens enviadas.

PRATIQUE
Atenda trés conversas

(J Encontre uma conversa com a janela aberta e responda usando “Confirmar consulta”, ajustando o
texto.

(J Encontre uma conversa com “Sé template” e diga qual seria o préoximo passo.

(J Abra a ficha do paciente pelo botdo Paciente e volte.

(J Busque uma conversa pela palavra “reagendar”.

CONFIRA

Conversas

O paciente escreveu "nao vou poder ir". Vocé clicou em “Cancelar” nas respostas rapidas e enviou.
O agendamento foi cancelado?

(a) Sim, e a vaga foi liberada
(b) Sim, mas so depois que o paciente confirmar
(c) Nao. A resposta rapida s6 manda o texto

Resposta: (c). Para cancelar de fato, resolva em Pendéncias (Cancelamento pedido) ou peca a coordenacao.

A mensagem que vocé escreveu nao sai e continua na caixa. O que provavelmente aconteceu?

(a) Ajanela de 24 horas esta fechada
(b) O texto passou de 200 caracteres
(c) O cidadao bloqueou 0 numero

Resposta: (a). Veja o selo “Sé template” no alto da conversa.
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MODULO 1- REGULACAO 0l3, Saude - Treinamento

MODULO 1 - REGULAGAO
Envios mensagens em lote e seus resultados
20 min (Regulagéo) (Gestéo) (Administragéo)

AO FINAL DESTA LICAO VOCE VAI SABER
e Montar um envio em trés passos: mensagem, destinatarios e revisao
e Preencher as informacgdes do template e conferir a prévia

e Ler o resultado: entregues, lidos e falhas

Envios manda um template aprovado para varios pacientes de uma vez e mostra o que
aconteceu com cada mensagem. Os envios das ac¢des rapidas também aparecem aqui.

Ola, Saude Ol4, Claudia Martins 4 Acdesrapidas K - 125% + | % P Senha  Sar [
<
Agua Boa - MT
DIA ADIA EnViOS
08 Hoje
o
/\ Pendéncias (1]
: CRIADO . .
Agenda & Fila DATA MENSAGEM boR TOTAL ENTREGUES LIDOS FALHAS STATUS
[3 Conversas =
06/1/2026, Camocacao Claudia
1:43:51 para Martins 29 27 18 1 ®ENVIADO = Ver-
o procedimento
CADASTROS
- : Hlecais Aviso de -
il 82@/51326' resultado e a;ﬁ: 21 17 43 1 ®ENVIADO = Ver-
o retorno
2, Pacientes
06/M/2026, Lembrete de Claudia
< Envios 04:56:09 consulta Martins 2 18 1 2 ®ENVIADO | Ver>
Convocagao v G
A 06/11/2026, Claudi
CONFIGURAGAO 03{17{25 2 para MZ:'W'; 12 12 11 0 ®ENVIADO | Ver>
o procedimento
B Templates
06/11/2026, Confirmagao de Claudia
©  Integracdes 02:15:31 cancelamento Martins 24 19 17 - BERNICEED Ver >
e geens ey 15 1 0 (eewikss) v
Aviso de .
(;S{:;{f]()za, resultado e a‘:?t?r:: 28 2%; 23 1 ©ENVIADO = Ver->
< . . o retorno
P Material de treinamento
05/1/2026, Convocagao Claudia
09:38:42 para ultrassom Martins 31 24 18 4 SENVIADOY Ver >

(1] abre o assistente de trés passos.

A lista mostra os 50 envios mais recentes: data, mensagem, quem criou, total, entregues, lidos, falhas e a
situacao. [ Ver - ) abre o detalhe.

Novo envio, passo a passo
1. Mensagem

Aparecem so os templates aprovados pela Meta. Clique no cartao da mensagem: o assistente passa
sozinho para o passo 2.
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Ola, Saude
Q Agua Boa - MT ©

DIA ADIA

88 Hoje

/\ Pendéncias Q
Agenda & Fila

[A Conversas

CADASTROS
Ficha indice
2, Pacientes

</ Envios

CONFIGURAGAO
B Templates

& Integragoes

=
Material de treinamento

Ola, Claudia Martins

Novo envio

0 Mensagem 2) Destinatarios 3) Revisar

1. Escolha uma mensagem aprovada

Confirmagao de cancelamento

Recebemos seu cancelamento, {{1}}. Para reagendar,
ligue (66) 3468-1000 ou aguarde nova convocagao.

Convocagao para procedimento

Ola {{1}}, a Secretaria de Saude de Agua Boa convoca
vocé para {{2}} em {{3}} as {{4}}. Confirme
respondendo SIM ou NAO.

Mensagem de teste
Hello World

4¢ Acbesrapidas K - 125% + %

Ola, Saude - Treinamento

2 Senha Sair [»

Aviso de resultado e retorno

Ola {{1}}, o resultado do seu exame esta disponivel.
Comparega a {{2}} no dia {{3}} para retorno com o
médico.

Convocacao para ultrassom

Ola {{1}}, a Secretaria de Saude de Agua Boa convoca
vocé para o exame de ultrassom em {{2}} as {{3}}.
Confirme respondendo SIM ou NAO.

Lembrete de consulta

Lembrete, {{1}}: amanha as {{2}} vocé tem consulta de
{{3}} na {{4}}. Em caso de imprevisto, avise
respondendo a esta mensagem.

2. Destinatarios

Marque os pacientes na tabela. [ Selecionar todos ), [ Limpar | e [ S reais | ajudam.
telefone real conferido. Depois clique em (NEIFED.

REAL marca quem tem

Ola, Saude @ Ola, Claudia Martins ¢ Agbes rapidas %K — 125% + ¥ /O Senha Sair [
<
Agua Boa - MT

DA ADIA Novo envio

08 Hoje

&0 : 1) Mensagem ° Destinatarios 3) Revisar

A\ Pendéncias (1]

Agenda & Fila 2. Selecione os destinatarios (4 selecionados) Selecionar listados Limpar S6 reais

[ Conversas Buscar por nome, CPF ou CNS

183 pacientes no total - 4 selecionados (a selegao é mantida entre buscas)

CADASTROS

Ficha indice NOME CPF UBS

2, Pacientes ADEMIR GONGALVES  reaL K Kok RRR_T72 Regulago Central
</ Envios ANA BEATRIZ OLIVEIRA  reaL K KRR 4] ESF Operario
CONFIGURAGAO ANTONIO LIMA NETO  ReaL K KRk Kk 67 ESF Operario
B Templates @] Adriana Macedo Santos BEE, Rk kX%.03 ESF Cristalino
& Integracdes 0 Adriano Cavalcanti Castro Bl L ] ESF Central
0 Adriano Martins Gomes LR LY ] ESF Cristalino
0 Alexandre Macedo Barbosa KK, REE k04 ESF Cristalino
& . O Alexandre Oliveira Rodrigues BRE KRR RE%_ QO ESF Central
» Material de treinamento
m Alina A ndrada Aranin FAK KKK KKK _OR EQC Nnariria

Carreaar mais (50 de 183)
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MODULO 1- REGULACAO 0l3, Saude - Treinamento

A lista mostra até 100 pacientes

O passo 2 lista 0s 100 primeiros em ordem alfabética, sem busca. Para convocar uma fila, use a acao
rapida, que escolhe pela ordem da fila.

3. Preencher e revisar

Ola, Saude © Ola, Claudia Martins ¢ Acdes rapidas K — 125% 4+ % O Senha Sair [
Agua Boa - MT

PR DI Novo envio

08 Hoje

=5 3 1) Mensagem 2) Destinatarios a Revisar

/\ Pendéncias ®

) Agenda & Fila 3.Preencher e revisar

Informagao 2 da mensagem

© 14n30

Informagao 3 da mensagem

[A Conversas

CADASTROS

Ficha indice .
Ultrassonografia de abdémen
2 Pacientes

Informagao 4 da mensagem

[ Central de Regulagao, Av. Brasil, 100 ]

</ Envios

CONFIGURAGAO

e Prévia para o primeiro destinatario

Lembrete, ADEMIR GONGALVES: amanha as 14h30 vocé tem consulta de Ultrassonografia de abdémen na Central
de Regulagao, Av. Brasil, 100. Em caso de imprevisto, avise respondendo a esta mensagem.

Voltar e Enviar agora para 4 pacientes

B Templates

Y Integracoes

=
* Material de treinamento

0 Informacao N da mensagem: cada espaco do template. O nome do paciente entra sozinho; os
outros (data, hora, local) vocé preenche.

Q Prévia: a mensagem como o primeiro destinatario vai ler. Campo vazio aparece como “[informacao
nao preenchida]”.

e SNIEIE I EN IRl EEED: envia na hora, sem outra confirmacao, e abre o detalhe do envio.

Nao tem volta - Leia a prévia inteira

O sistema deixa enviar com campo vazio. Leia a prévia como se vocé fosse o paciente: data, hora e
local estao certos?
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Acompanhar o resultado

Ola, Saude 0 Ola, Claudia Martins 4 Agdesrapidas %K | — 125% + % O Senha  Sar [>
Agua Boa - MT

DIAADIA Envio

88 Hoje

/A Pendéncias (13 Convocagao para procedimento ®ENVIADO

riado por Claudia Martins 11/2026, N:4
B Agenda & Fila

TOTAL ENTREGUES LiDos FALHAS
[3 Conversas

CADASTROS
Ficha indice
2, Pacientes
X Mensagens (29)
</ Envios
CIENTE ENVIADO ENTREGUE DO STATUS
CONFIGURAGAO
Gabriela Souza Cavalcanti 11:43:51 11:43:58 11:44:37 eLIDO
B Templates
_ Marta Moreira Macedo 11:43:53 11:43:58 - ®ENTREGUE
Y  Integragdes
Lucas Macedo Pereira 11:43:54 11:44:05 11:44:19 eLIDO
Felipe Correia Freitas 11:44:03 11:44:14 - ®ENTREGUE
= Yasmin Monteiro Almeida 11:44:07 11:44:18 11:44:33 eLIDO
» Material de treinamento
Gabriel Cavalcanti Cardoso 11:44:07 11:44:10 11:45:03 eLIDO

O detalhe se atualiza a cada 3 segundos. Cada mensagem passa por PENDENTE — ENVIADO -
ENTREGUE — LIDO , outerminaem FALHOU

Como somar

Cada mensagem conta so na situagao atual. Quando é lida, ela sai de Entregues e entra em Lidos.
Para saber quantas chegaram, some Entregues + Lidos.

A situacao do envio

SELO QUER DIZER

ENVIANDO As mensagens ainda estao saindo

ENVIADO Todas sairam

PARCIAL Algumas falharam

FALHOU Todas falharam. Nada chegou; o motivo aparece no envio.
Quando falha

* Nao ha botao de reenviar. Faga um envio novo s6 com quem falhou.

» O motivo aparece na linha de cada mensagem que falhou. As causas mais comuns sao telefone invalido
e template nao aprovado. Se muitas falharem de uma vez, avise a Administragcao, que confere em
Integracoes.
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PRATIQUE
Um envio completo (ambiente de treino)

(J Crie um envio com o “Lembrete de consulta” para 2 pacientes.
(J Preencha hora, procedimento e local e leia a prévia em voz alta.

(J Envie e acompanhe o detalhe até as mensagens chegarem a Entregue ou Lido.
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MODULO 1 - REGULAGAO
Pacientes e avisos automaticos
20 min (Regulagéo) (Gestéo) (Administragéo)

AO FINAL DESTA LI(;l\O VOCE VAI SABER
e Encontrar um paciente e ver suas mensagens e agendamentos
» Revelar dados completos s6 quando precisar

e Saber quais avisos o sistema manda sozinho e quando

Pacientes

Ola, Saude - Treinamento

A tela Pacientes relne todo o cadastro que chegou pelo SISREG, pelo Macro Saude e pela Ficha indice. A
busca filtra enquanto vocé digita, por nome, CPF ou Cartao SUS, inclusive por parte do niumero.

0Ola, Saude - Ola, Claudia Martins 4# Acbesrapidas K
Agua Boa - MT <
DA A DIA Pacientes
88 Hoje
B ] nom F )
[\ Pendéncias o
Agenda & Fila E TELEFONE
[ Conversas ADEMIR GONGALVES  RreaL AR KAk Kk T ) (66) ¥tk
ANA BEATRIZ OLIVEIRA  reaL AR R k4] (66) **xkk.
CADASTROS
® Ficha indice ANTONIO LIMA NETO  reaL Rk Rk K67 (66) *¥kkx
2 Pacientes Adriana Macedo Santos FRK KRk K¥K_Q3 (66) **xkk._
</ Envios Adriano Cavalcanti Castro KX KAX FXX-T5 (66) *¥akx
CONE GURAGAD Adriano Martins Gomes FRK KRk kKGO (66) **xkk._
B Templates Alexandre Macedo Barbosa R, R0 (66) **xkx
$  Integragoes Alexandre Oliveira Rodrigues Fak  Aodok KKK 0O (66) **xkk.
Aline Andrade Aragao AR KK KKK 06 (66) **xkk.
Aline Andrade Santos ¥k KKK kA% .78 (66) **xkk.
< Ana Cunha Pinheiro Rk Rkk kK84 (66) **xkk._
Material de treinamento
Ana Macedo Pinto KRR FRR SRR 62 (66) **xkk-

2102

2001

-2003

5618

-1026

2580

-3311

4488

2044

0494

3246

1952

CPF e telefone aparecem mascarados. ( Ver ficha ) abre a ficha do paciente.
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+ 0- 2 Senha

Regulagao Central
ESF Operario
ESF Operario
ESF Cristalino
ESF Central
ESF Cristalino
ESF Cristalino
ESF Central
ESF Operario
ESF Cristalino
ESF Cristalino

ESF Operario

Sair [»

Ver ficha

Ver ficha

Ver ficha

Ver ficha

Verficha

Ver ficha

Ver ficha

Ver ficha

Ver ficha

Ver ficha

Ver ficha

Ver ficha
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A ficha do paciente

Ol4, Saude ® 0Ola, Claudia Martins ¢ Acgoes rapidas K — 125% + 20- 2 Senha Sair [
Agua Boa - MT
DIAADIA Ficha do paciente
08 Hoje
/A Pendéncias @ RaquelMendes Monteiro Mensagens e agendamentos
ESF Central — Ola Raquel Mendes Monteiro, o resultado do seu exame esta disponivel.
Agenda & Fila Compareca a amanha no dia 08:00 para retorno com o médico.
Fokok kkk kokk 4D . 3 )
[3 Conversas (66) *****-2099 — Ola Raquel Mendes Monteiro, o resultado do seu exame esta disponivel.
Compareca a amanha no dia 08:00 para retorno com o médico.
® Ver dados completos !
CADASTROS . 2 o = %
— Lembrete, Raquel Mendes Monteiro: amanha as amanha vocé tem consulta de
" oo 08:00 na UBS Centro. Em caso de imprevisto, avise respondendo a esta mensagem.
[ Ficha indice : ;
o) i — Recebemos seu cancelamento, Raquel Mendes Monteiro. Para reagendar, ligue
2, Pacientes A
(66) 3468-1000 ou aguarde nova convocagao.
L
<! Envios
‘ « Recebi, obrigado.
CONFIGURAGAO — 0la Raquel Mendes Monteiro, a Secretaria de Salde de Agua Boa convoca vocé
para o exame de ultrassom em amanha as 08:00. Confirme respondendo SIM ou
B Templates NAO.
]
© Integragoes —» Hello World
] 1 L
—» 0la Raquel Mendes Monteiro, a Secretaria de Satde de Agua Boa convoca vocé
para amanha em 08:00 as UBS Centro. Confirme respondendo SIM ou NAO.
I 1 entr
— 0la Raquel Mendes Monteiro, a Secretaria de Salde de Agua Boa convoca vocé
< para o exame de ultrassom em amanha as 08:00. Confirme respondendo SIM ou
Material de treinamento NAO.

« A esquerda: nome, unidade, CPF e telefone mascarados. ( Ver dados completos | mostra tudo; [ Mascarar
esconde de novo.

» Mensagens e agendamentos: as 10 mensagens mais recentes (— enviada, < recebida) com a situacao,
e a lista de agendamentos com procedimento, data e situagao.

« Nada se edita aqui. Os dados pessoais vém das integracées e da Ficha indice.

Ver dados completos fica registrado

Cada vez que alguém revela os dados completos, o sistema guarda quem foi e quando (LGPD).
Revele sé quando precisar, por exemplo para conferir o telefone com o paciente.

A Ficha indice para a Regulacao

A Regulacéo vé a Ficha indice de todas as familias, s6 para consulta, e pode reenviar a Ficha indice digital
pelo WhatsApp. Cadastrar, editar e liberar fichas € com a ESF (veja o Mdédulo 2).

Os avisos que saem sozinhos

Além do que a equipe dispara, o sistema manda alguns avisos sem ninguém clicar. Saber quais sao evita
mandar mensagem repetida.

Avisos do Macro Saude

Quando uma solicitacao muda de situacao no Macro Saude, o paciente recebe:
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MODULO 1- REGULACAO 0l3, Saude - Treinamento

MUDANGA MENSAGEM (RESUMO)

Agendamento “...a Regulagdo marcou seu atendimento de {procedimento} para o dia {data} as {hora}, em {local}.
Leve documento com foto e o Cartdo SUS. Responda SIM para confirmar ou NAO se ndo puder
comparecer.”

Remarcacao “Seu atendimento de {procedimento} foi remarcado... para o dia {data} as {hora}..."

Cancelamento “...cancelou seu atendimento de {procedimento} que estava marcado para {data}. Nao comparega

nessa data.” S6 vai para quem tinha data marcada.

» SO sai para mudancas recentes (menos de 48 horas) e com data futura. A carga inicial de dados nao
gera aviso.

e No maximo 10 avisos por telefone em 24 horas.

« A resposta SIM ou NAO do cidadao marca o atendimento (confirmado ou pedido de cancelamento) e
também chega em Conversas para a equipe responder.

Lembrete de véspera

De 8h as 20h, a cada 5 minutos, quem tem atendimento amanha e ainda nao foi lembrado recebe o
lembrete. Nao sai para quem nao tem telefone nem para quem recebeu aviso de agendamento nas ultimas
12 horas. Cada paciente recebe uma vez por data.

CONFIRA

Avisos

Um paciente foi agendado pelo Macro Saude as 16h de hoje para amanha. Quantas mensagens ele
recebe até amanha?

(a) Duas: o aviso de agendamento e o lembrete de véspera
(b) Uma: o aviso de agendamento; o lembrete é dispensado porque o aviso saiu ha menos de 12 horas
(c) Nenhuma, a Regulacao precisa convocar

Resposta: (b). O sistema evita mandar dois avisos colados para o mesmo atendimento.
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MODULO 2

ESF

Perfil no sistema: ESF

1. O painel da ESF

2. Ficha indice

3. Visita do ACS e liberacao
4. Ficha indice digital

5. Agenda da ESF

6. Pacientes da ESF
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MODULO 2 - ESF 0l3, Saude - Treinamento

O painel da ESF o que a sua unidade vé
15 min @

AO FINAL DESTA LIQi\O VOCE VAI SABER
e Reconhecer o menu do perfil ESF
o Acompanhar as solicitagcdes que a sua ESF mandou para a Regulagao
e Saber o que fica com a Regulacao e nao com a ESF

No perfil ESF, o painel mostra sé a sua unidade: as familias, os pacientes, a agenda local e as
solicitagcbes que a ESF encaminhou para a Regulacao.

@ 0l4, Saude 7 0la, AnaPaulaRibeiro — 125% 4+ | % £ Senha Sair >
EsF Operario @)

PR EIA Boa tarde, vamos cuidar dos pacientes

85 Hoje Sexta-Feira, 6 De Novembro

Agenda & Fila

Agerdada E5E © ACOES DA ESF PARA HOJE

CONSULTAS DE a SEM NAO NEDAE o AGUARDANDO
& NAO PODERAO IR
CADASTROS HOJE 8 ConFirRMACAO ® . VISITA DO ACS
(@ Ficha indice
. 0 marcada 0 10s proximos 3 dias 1 3 remarcar 3 fichas
2 Ppacientes Registre quem veio e A familia ainda nao A familia respondeu NAO Combine as visitas com o
o quem faltou conforme os respondeu ao lembrete. POSSO: cancele para ACS; com a visita
atendimentos acontecem Vale ligar ouavisar o ACS liberar o horario ou registrada, a ficha é
remarque iberada
Abrir a agenda > Ver proximas >
Tratar na agenda > Abrir fichas >

<°; 37 mensagens disparadas hoje
: Manual no WhatsApp pessoal levaria = 0.6h de digitagao - sem riscar bloqueio Meta - sem expor nimero da equipe

® HOJE e LEITURA 7D ® NO-SHOW 7D W SOLICITAGCOES NA
FILA

37 e 77. 0. 20

<=
» Material de treinamento

0 O menu da ESF: Hoje, Agenda & Fila, Agenda da ESF, Ficha indice e Pacientes.
G O nome da sua ESF aparece embaixo da marca. E por ela que tudo & filtrado.

G Acoes da ESF para hoje: 0 que pede a atencao da unidade, explicado logo abaixo.

O que cada tela mostra para a ESF

TELA NA ESF LICAO

Hoje Indicadores e listas sé com os pacientes da sua ESF. Esta
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MODULO 2 - ESF 0l3, Saude - Treinamento

TELA NA ESF LICAO
Agenda & Fila A fila da Regulagao filtrada pelas solicitagdes que a sua ESF originou. So para Esta
acompanhar.

Agenda da A agenda propria da unidade: horarios, consultas e confirmagdes. Agenda da ESF

ESF

Ficha indice As familias da sua ESF: digitar, conferir, liberar e entregar a ficha digital. Ficha indice

Pacientes Os pacientes vinculados a sua ESF. Pacientes da
ESF

As acoes da sua ESF na tela Hoje

No topo da tela Hoje, o quadro Acdes da ESF para hoje mostra o que pede a atengao da sua unidade. Cada
bloco traz um numero e abre a tela certa:

BLOCO O QUE CONTA ABRE
Consultas de hoje  Consultas marcadas para hoje na agenda da ESF Agenda da ESF, aba Hoje

Sem confirmagao Consultas dos proximos 3 dias em que a familia ainda ndo respondeu  Agenda da ESF, aba

ao lembrete Proximas
Nao poderao ir A familia respondeu NAO POSSO: & preciso cancelar para liberar o Agenda da ESF, aba
horario ou remarcar Proximas
Aguardando Fichas que ainda nao foram liberadas, quase sempre as que Ficha indice, filtrada em
visita do ACS chegaram pelo WhatsApp. Se alguma ja tem a visita anotada, o Aguardando visita do ACS

quadro avisa que falta so liberar

Esses blocos sé abrem telas e ndo enviam mensagem a ninguém. Os numeros sao sé da sua ESF e se
atualizam quando a tela é aberta. Quem convoca a fila, lembra em lote e cancela médico é a Regulacao,
por isso o botao [ Agdes rapidas | nao existe no perfil ESF.

Acompanhar as solicitacoes da sua ESF

Em Agenda & Fila vocé vé, em cada fila, s6 os pacientes que a sua ESF encaminhou: a posicao, a
prioridade, ha quantos dias esperam, e no calendario quem ja tem data.
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MODULO 2 - ESF

Ol4, Saude
ESF Operario

DIA ADIA
08 Hoje
Agenda & Fila

3 Agenda da ESF

CADASTROS
@ Ficha indice

2. Pacientes

=
* Material de treinamento

A fila de ultrassom vista pela ESF Operario: s6 os pacientes que ela encaminhou.

Ola, AnaPaulaRibeiro

Agenda & Fila

Fila Calendario Eventos do dia

do Ultrassom

Q Buscar paciente nesta fila

POS PACIENTE / DETALHES

Luzia Ferreira dos Santos

Qs do Ultrassom - Dra. Marina

Tiago Campos Barbosa

6 . ¢
Qs do Ultrassorr Dra. Marina Carvalho
g Aline Andrade Aragao
s do Ultrassom - Dra. Marina
- José Fernandes Silva
Qs do Ultras
- Paulo Aragao Costa

Qs do Ultrassom - Dra. Marina Carvalhc

Dra. Marina Carvalho

ver detalhes

ver detalhes

ver detalhes

ver detalhes

ver detalhes

PRIORIDADE

@ P1 “

e P1

° P4 -

e P3 -

URGENCIA

- URGENCIA

ELETIVO

ROTINA

- REVISAR

DIAS

9 dias

0 dias

23 dias

8 dias

6 dias

Ola, Saude - Treinamento

2 Senha Sair [»

Use para responder ao paciente que pergunta “em que pé estd o meu exame?". A ESF acompanha, mas

nao mexe na fila: lancar solicitacdo, reordenar e convocar sao da Regulacao. O botao [ + Nova solicitacao ) e
a alga de arrastar aparecem, mas o sistema recusa.

Paciente que nao aparece na fila da ESF

A solicitacao s6 aparece para a ESF se a ESF constar como unidade de origem. Se o pedido chegou

sem origem, ele fica sé com a Regulacao: ligue para a Regulagao para conferir.

O que a ESF nao faz pelo painel

» Responder conversas de WhatsApp (a caixa de Conversas é da Regulacao).

e Convocar, lembrar ou cancelar em lote.

» Ver familias, pacientes e solicitacdes de outras ESF.

PRATIQUE

Conheca a sua unidade

(J confira o nome da sua ESF embaixo da marca Ol4, Saude.

(J Encontre o paciente da sua ESF que espera ha mais tempo.

(J Em Agenda & Fila, descubra qual fila tem mais pacientes da sua ESF.
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MODULO 2 - ESF 0l3, Saude - Treinamento

Ficha indice encontrar e digitar fichas
30 min @ CGestéo) CAdministragéo)

AO FINAL DESTA LI(;l\O VOCE VAI SABER
e Encontrar a ficha de uma familia por nome, documento, telefone ou matricula
o Entender as trés situacdes da ficha
« Digitar uma ficha de papel do jeito certo

« Corrigir os erros mais comuns de CPF, Cartao SUS e matricula

A Ficha indice ¢ o cadastro da familia na ESF: endereco, telefone, agente comunitario e todos
os moradores. E ela que liga o WhatsApp da familia & ESF e libera a marcacao de consulta
pelo WhatsApp.

Uma ficha chega ao sistema de dois jeitos:

» Pelo WhatsApp: a propria familia faz o autocadastro, conversando com o assistente (veja o Modulo 7).
A ficha chega aguardando a visita do ACS.

» Digitada no painel: a ESF passa para o sistema a ficha de papel que ja existe.

A lista de fichas
Ola, Satde Ola, Ana PaulaRibeiro - 125% + % £ Senha Sair [>
ESF Operario [B
DIA ADIA ESF OPERARIO
g8 Hoje Ficha Indice

Cadastro das familias por ESF. A ficha é liberada depois da visita do ACS; as feitas pelo WhatsApp chegam aguardando a
) Agenda & Fila visita.

3 Agenda da ESF o + Nova ficha

CADASTROS
Ficha indice Buscar 2] Situagao (3 )
Q Todas v
2, Pacientes
RESPONSAVEL ESF MA/MATR MEMBROS TELEFONE SITUAGAO
ADEMIR GONGCALVES s s Aguardando ~
Jardim Paraiso ESF Operario —— 1 (66) 99911-2102 visita do ACS

JOSIANE APARECIDA MOURA . Aguardando
oS ESF Operério = 2 (66) 99911-2101 el
CLEUSA RODRIGUES DA ST
cosA ESF Operario 09/301 2 (66) 9991-2005  Aduardando
Jardim Paraiso

=4 ) RAIMUNDO NONATO SILVA - £k operario 08/205 1 (66) 99911-2004  Liberada

* Material de treinamento Operario

ELISANGELA SOUZALIMA  £or operario 08/204 4 (66) 99911-2003 Liberada

© D digitar uma ficha de papel.
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MODULO 2 - ESF

G Buscar: nome de qualquer morador, CPF, Cartao SUS, telefone ou matricula. Confirme com (Enter

ou com a lupa.

Ola, Saude - Treinamento

e Situacao: Todas, Aguardando visita do ACS, Liberadas ou Recusadas.

° O balao de conversa marca a ficha feita pelo WhatsApp.

As trés situacoes

SITUACAO QUER DIZER
Aguardando visita do ACS Ainda falta a visita que confere os dados

Liberada O ACS visitou e a ESF liberou

Recusada A ESF nao confirmou o cadastro e
registrou o motivo

Como a busca entende o que vocé digita

Digitar uma ficha de papel

O QUE A FAMILIA PODE FAZER
Ainda nao marca consulta pelo WhatsApp

Marca consulta pelo WhatsApp e recebe a
Ficha indice digital

Precisa procurar a ESF

e Com 8 digitos ou mais, procura CPF, Cartao SUS ou telefone.
e S6 numeros, com menos de 8 digitos, procura a matricula familiar exata.

» Texto procura parte do nome de qualquer morador da familia.

O formulario imita a ficha de papel: a frente com os dados da familia e 0 verso com os moradores.
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MODULO 2 - ESF

Ola, Sagde o
ESF Operario

DIA ADIA
08 Hoje
5 Agenda & Fila

3 Agenda da ESF

CADASTROS
Ficha indice

2. Pacientes

=
* Material de treinamento

Ola, AnaPaulaRibeiro

< Ficha Indice

Nova Ficha indice

Digite como esta na ficha de papel. Pes

stem no sistema (pe

Ola, Saude - Treinamento

2 Senha

Sair >

CPF ou Cartao SUS

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Ficha indice ESF Operario

MA (microarea) Matricula familiar

09 318

Logradouro e nimero

Rua 27, n° 212

Ponto de referéncia

Em frente a igreja

Agente comunitario (ACS)

Rosilene Barbosa

Membros da familia

MARLENE DE FATIMA SAN'

Cadastrar ficha

e a data da visi

CPF ou Cartao Sl

ta (estao na ficha de papel)

a ficha ja entra liberada. Se

Numero de membros

1

Bairro

Operario

Telefone (WhatsApp)

(66) 99911-2201

Data da visita do ACS

dd/mm/yyyy [m]

+ Adicionar membro

dd/mm/yyyy O RG @ Resp.

m eles, fica aguardando a visita; sem ESF definida, aguarda a

MA (microarea), Matricula familiar, Logradouro e numero, Bairro, Ponto de referéncia, Telefone
(WhatsApp), Agente comunitario (ACS) e Data da visita do ACS. O niumero de membros € calculado

1 Clique em ENTIZETLED.

No perfil ESF, a ESF ja vem preenchida com a sua.
2 Preencha a frente.

sozinho.
3 Preencha os membros da familia.

Para cada morador: Nome (obrigatério), CPF ou Cartdao SUS no mesmo campo, Nascimento e RG.
Use [ + Adicionar membro | para mais linhas.

4 Marque o responsavel
na coluna Resp.S6 um por ficha.

Clique em @eLERETRISIED.

(&)
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MODULO 2 - ESF 0l3, Saude - Treinamento

Com ACS e data da visita, a ficha ja entra liberada

Se a ficha de papel tem 0 nome do ACS e a data da visita, preencha os dois: a ficha entra Liberada

e, se tiver telefone, a familia recebe a Ficha indice digital no WhatsApp. Sem eles, a ficha entra
Aguardando visita do ACS .

Regras que o sistema confere

» Documento: 11 digitos € CPF; 15 é Cartao SUS. Pode digitar com ou sem pontos. O sistema confere os
digitos do CPF e a validade do Cartao SUS.

» Pessoa que ja existe no sistema (mesmo CPF ou Cartao SUS) é reaproveitada, nao duplicada.

» Pessoa que ja esta em outra ficha nao pode entrar numa segunda. Para mudar alguém de familia, tire
primeiro da ficha antiga.

o Matricula familiar ndo se repete dentro da mesma ESF.
» Data da visita ndo pode ser futura.

e No maximo 30 membros por ficha.

Mensagens de erro e o que fazer

MENSAGEM O QUE FAZER

Documento do membro N: informe CPF (11 digitos) ou O numero tem tamanho errado. Confira se faltou ou sobrou

Cartao SUS (15 digitos). digito.
CPF invalido. / Cartao SUS invalido. Algum digito esta errado. Confira com o documento.
Uma das pessoas ja esta em outra Ficha indice. Busque o nome na lista, abra a outra ficha e retire a pessoa de

13, se ela mudou de casa.

Documento diferente do ja cadastrado para essa O sistema ja tem outro documento para ela. Confira qual esta
pessoa. certo.
Matricula familiar ja usada nesta ESF. Confira a matricula na ficha de papel; provavelmente a familia
ja foi digitada.
O mesmo documento aparece em dois membros. Dois moradores com o mesmo numero. Corrija um deles.
A data da visita do ACS nao pode ser futura. Confira dia, més e ano.
Corrigir uma ficha

Abra a ficha pela lista, corrija e cliqgue em EENEEIGErRED. A faixa verde “Ficha salva.” confirma. A ESF
de uma ficha ndo muda pela edi¢ao, e numa ficha liberada o ACS e a data da visita ndo podem ser
apagados.
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MODULO 2 - ESF

PRATIQUE
Digite uma ficha (ambiente de treino)

Use uma ficha de papel de exemplo fornecida pelo instrutor.

(J Busque a familia pelo telefone para ter certeza de que ela ainda nao foi digitada.
(] Digite a frente e todos os membros, marcando o responsavel.

(J Provoque o erro de CPF trocando um digito, leia a mensagem e corrija.

(J Cadastre e confira em que situacao a ficha entrou.

CONFIRA

Ficha indice

Vocé digitou uma ficha de papel com o nome da ACS e a data da visita. Em que situacao ela entra?

(a) Liberada
(b) Aguardando visita do ACS
(c) Aguardando a Secretaria

Resposta: (a). Com ESF, ACS e data da visita, a ficha entra liberada e a familia recebe a ficha digital.

Vocé digitou “253" na busca. O que o sistema procura?

(a) CPFs que comegam com 253
(b) Telefones que terminam com 253
(c) A matricula familiar 253

Resposta: (c). NUmeros com menos de 8 digitos sao tratados como matricula familiar exata.
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MODULO 2 - ESF 0l3, Saude - Treinamento

MODULO 2 - ESF

Visita do ACS e liberacao conferir, liberar ou
recusar

25 min (ESF) (Gestéo) (Administragéo)

AO FINAL DESTA LIGAO VOCE VAI SABER
» Conferir um autocadastro feito pelo WhatsApp
 Registrar a visita do ACS e liberar a ficha
e Recusar com um motivo que o cidadao entenda

e Saber o que a familia recebe em cada caso

Toda ficha feita pelo WhatsApp chega como Aguardando visita do ACS . A ficha s é liberada
depois que 0 agente comunitario visita a casa e confere os dados. Esse foi o pedido da
Secretaria: o cadastro pelo celular nao dispensa a visita.

Encontrar as fichas que esperam a visita

Na lista de fichas, escolha Situagao: Aguardando visita do ACS. As fichas com o balao de conversa
vieram do WhatsApp. Combine com cada ACS a lista de visitas da semana.
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MODULO 2 - ESF 0l3, Saude - Treinamento

A ficha aguardando a visita
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MODULO 2 - ESF

Ola, Saude
ESF Operario

DIAADIA
98 Hoje
Agenda & Fila

Agenda da ESF

CADASTROS
Ficha indice

2, Pacientes

Ola, AnaPaulaRibeiro

& Ficha indice

JOSIANE APARECIDA MOURA

Ola, Saude - Treinamento

— 125% 4+ % AP Senha Sair [

o Aguardando visita do ACS D Autocadastro pelo WhatsApp - termo aceito em 05/11/2026, 15:15:40

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Ficha indice ESF Operario

MA (microarea)

Logradouro e nimero

Rua 22, n° 19

Ponto de referéncia

Perto do mercado

Agente comunitario (ACS)

Membros da familia

Matricula familiar

Numero de membros

2

Bairro

Operario

Telefone (WhatsApp)

(66) 99911-2101

Data da visita do ACS

dd/mm/yyyy [m]

+ Adicionar membro

Ne NOME CPF OU CARTAO SUS NASCIMENTO RG RESP
T JOSIANE APARECIDA MOU 60828851123 20/01/1985 O RG @ Resp. i
20 KAUA MOURA 03463350190 09/04/2012 B RG OResp. 1

Salvar alteragoes

Visita do ACS e liberagcao

A Ficha indice s6 é liberada depois que o agente comunitario de satde visita a casa e confere os dados. Registre a visita
para liberar: a familia é avisada e recebe a Ficha indice digital pelo WhatsApp.

ACS que fez a visita

MA (microarea) Matricula familiar

(5] © Registrar visita e liberar ® Recusar

Data da visita

o dd/mm/yyyy ]

&) AFicha indice digital é gerada quando a ficha é liberada, depois da visita do ACS.
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MODULO 2 - ESF 0l3, Saude - Treinamento

@ A situacao da ficha.

Q “Autocadastro pelo WhatsApp - termo aceito em...": a familia aceitou o termo de uso de dados
(LGPD) nesse dia e hora.

e ACS que fez a visita.
o Data da visita. Nao pode ser futura.
O TSI fica desligado até ACS e data estarem preenchidos.

e Recusar ): quando o cadastro ndo se confirma.

Liberar a ficha

1 Confira os dados com o que o ACS viu na casa.
Endereco, bairro, moradores, datas de nascimento e documentos. Se algo estiver errado, corrija ha

ficha e cliqgue em EENERENEELESY antes de liberar.

2 Preencha “ACS que fez a visita" e “Data da visita".

3 Se quiser, informe MA e matricula familiar.
Em branco, fica o que ja esta na ficha.

4  Clique em GEEERTSICENTIETS.

Aparece "Visita registrada e ficha liberada.”, seguido de um aviso sobre o WhatsApp (veja abaixo).

O que acontece ao liberar:

e Todos os moradores passam a ser pacientes da sua ESF.
» A familia recebe no WhatsApp o aviso de que a ficha esta liberada e pode marcar consulta pela ESF.

« A Ficha indice digital (imagens e PDF) é enviada, ou fica esperando a familia responder, por causa da
janela de 24 horas. Veja a proxima licao.

AVISO DEPOIS DE LIBERAR QUER DIZER
O cidadao foi avisado pelo WhatsApp. Tudo certo.
A Ficha indice digital segue pelo A familia nao escreveu nas ultimas 24 horas. Ela recebeu um aviso

WhatsApp assim que a familia responder. pedindo para responder FICHA; quando responder, a ficha digital segue.

O aviso pelo WhatsApp aguarda O texto do aviso ainda nao foi aprovado pela Meta. Avise a familia por
aprovacao do modelo de mensagem. telefone ou entregue o PDF impresso.
Recusar a ficha

Recuse quando a visita mostrar que o cadastro nao se confirma: endereco fora da area da ESF, familia que

nao mora no endereco, dados que nao batem.
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Visita do ACS e liberacao

A Ficha indice s6 é liberada depois que o agente comunitério de salde visita a casa e confere os dados. Registre a visita
para liberar: a familia é avisada e recebe a Ficha Indice digital pelo WhatsApp.

ACS que fez a visita Data da visita
dd/mm/yyyy ]

MA (microarea) Matricula familiar

© Registrar visitae liberar

Motivo (vai para o cidadao)

[ Endereco fora da area da ESF Operario ] Cancelar

1 Clique em [ Recusar ..

2 Escreva o motivo
no campo “Motivo (vai para o cidadao)".O texto vai na mensagem para a familia, entdo escreva para
ela entender.

3 Clique em (INTIETITISEED.

Aparece "Ficha recusada.”

Se a ficha veio do WhatsApp, a familia recebe: “0la, {Nome}. A {ESF} ndo conseguiu confirmar o cadastro
da sua familia pelo seguinte motivo: {motivo}. Procure a unidade com um documento com foto para
concluir o cadastro.”

Depois da recusa, a familia vem a ESF

As pessoas continuam na ficha recusada. Se a familia tentar outro autocadastro pelo WhatsApp com
0s mesmos documentos, o assistente responde que a pessoa “ja esta em outra ficha indice”. Quando
a familia vier, abra a ficha recusada, corrija o que for preciso e use (R TE®: uma ficha
recusada pode ser liberada depois.

Ficha “Sem ESF"

Quando a familia informa um bairro sem ESF definida, a ficha chega sem ESF e s6 a Gestao consegue
definir a unidade. Ela ndo aparece para nenhuma ESF até isso acontecer. Veja o modulo de Gestao.

PRATIQUE
Libere e recuse (ambiente de treino)

(J Filtre as fichas aguardando visita e abra uma feita pelo WhatsApp.
(J Corrija o ponto de referéncia e salve.
(] Registre a visita com o nome da ACS e a data de ontem, e libere.

(J Abra outra ficha, recuse com um motivo claro e leia como a mensagem chegaria a familia.
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CONFIRA
Liberacao

O botao “Registrar visita e liberar” estd apagado. Por qué?

(a) A familia ainda nao respondeu no WhatsApp
(b) Falta preencher o ACS ou a data da visita
(c) So a Gestao pode liberar

Resposta: (b). O botdo sé liga com ESF, ACS e data da visita preenchidos.

Quem lé o motivo da recusa?

(a) A familia, pelo WhatsApp, quando o cadastro foi feito por la
(b) Sé a equipe da ESF
(c) A Regulagao

Resposta: (a). Por isso o campo se chama “Motivo (vai para o cidadao)".
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MODULO 2 - ESF

Ficha indice digital no celular, no papel e no QR
code

20 min CESF) (Regulagéo) (Gestéo) (Administraqéo)

AO FINAL DESTA LIGAO VOCE VAI SABER
« Ver, baixar e imprimir a Ficha indice digital
» Reenviar a ficha pelo WhatsApp e entender a entrega pendente

e Conferir uma ficha pelo QR code

Quando a ficha € liberada, o sistema gera a Ficha indice digital: a frente e o verso da ficha de
papel em imagem, para guardar no celular, e um PDF para imprimir, recortar e dobrar. Um QR
code confere se a ficha € verdadeira.

Ficha Indice digital
Frente e verso para guardar no celular; o PDF € para imprimir, recortar e dobrar. O QR code confere a ficha. Ainda nao entregue no WhatsApp.

Whatso da familia: (66‘9‘91172003‘ e o

& Fechar E3 Frente B3 Verso B PDF <7 Enviar no WhatsApp

Entrega pendente desde 06/, 15:15: a ficha segue pelo WhatsApp na proxima mensagem da familia.

'gg PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA - MT FICHA INDICE - MEMBROS DA FAMILIA
R Secretaria Municipal de Satide ESF Operdrio - MA 08 - Matricula 204
AGUABOA P
FREEE ESF Operario 5
N NowmE DOCUMENTO (CNS OU CPF)  NASCIMENTO
ra "
F I C HA I N D I C E 1° ELISANGELA SOUZA LIMA ***.929.874-*" 15/06/1972
" 7% PEDRO HENRIQUE LIMA ***.081.894-** 14/02/2015
MA MATRICULA FAMILIAR N* DE MEMBROS
08 204 04 3°  LAURASOUZALIMA *4*.365.759-"* 03/09/2018
NOME DO RESPONSAVEL
1 4°  ANTONIO LIMANETO **.905.180-** 17/05/1950
ELISANGELA SOUZA LIMA
crr TELEFONE
*+*.929.874-** (66) 99911-2003
LOGRADOURO sarro ) S
Av. Planalto, n° 1020 Jardim Paraiso aponte a camera
PONTO DE REFERENCIA
Em frente a quadra
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE (ACS) VISITA DO ACS LIBERADA EM Apresente esta ficha, com um documento com foto, na ESF, na Regulacio e na Farmécia Municipal.
Marcos Vieira 02/11/2026 06/11/2026 consulta® Perdeu a ficha? Escreva FICHA

06/11/2026,

Ver ) / ( Fechar ): mostra ou esconde a frente e o verso na tela.
Frente | e [ Verso : baixam as imagens.
PDF ): baixa a versao para imprimir.

SVIETAAVHEISNeJel: manda de novo para o telefone da familia.

A caixa fica no fim da pagina da ficha. Antes da liberacao ela mostra sé “A Ficha indice digital é gerada
quando a ficha é liberada, depois da visita do ACS."”

Secretaria Municipal de Satde de Agua Boa (MT) 60



MODULO 2 - ESF 0l3, Saude - Treinamento

O que esta impresso

« Frente: Prefeitura e Secretaria, ESF, QR code de conferéncia, microarea, matricula, nimero de
membros, responsavel (com CPF mascarado), telefone, endereco, ACS, data da visita e data da
liberacao.

« Verso: os membros da familia com documento (Cartdo SUS completo, ou CPF mascarado) e
nascimento, e como marcar consulta pelo WhatsApp.

« PDF: uma folha A4 deitada com frente e verso lado a lado. Imprima em tamanho real (100%, sem ajustar
a pagina), recorte pela linha tracejada e dobre ao meio. Se puder, plastifique.

Enviar pelo WhatsApp

Ao liberar a ficha, o envio ja € automatico. Use QEWEIRIRAVHEISNJ® quando a familia perdeu a ficha ou
trocou de celular.

RESPOSTA DO SISTEMA O QUE FAZER

Ficha indice enviada pelo WhatsApp. Pronto.

A familia ndo escreveu nas ultimas 24 h... A ficha segue assim que ela Nada. Quando a familia responder, a ficha
mandar qualquer mensagem. Mandamos um aviso pedindo para vai sozinha.

responder FICHA.

...peca para a familia escrever FICHA no WhatsApp da Secretaria, ou O aviso automatico ainda nao foi aprovado
entregue o PDF impresso. pela Meta. Ligue para a familia ou imprima.

Se a ficha nao tem telefone, o botao [ Enviar no WhatsApp ) ndo aparece e a caixa mostra “A ficha nao tem
WhatsApp.": cadastre o telefone na ficha ou entregue o PDF impresso.

Enquanto a familia ndo responde, a faixa amarela "Entrega pendente desde..." fica na ficha. A prépria
familia também pode pedir a ficha a qualquer momento escrevendo FICHA no WhatsApp da Secretaria.

Por que a ficha digital espera a familia

Imagem e PDF so podem ir dentro da janela de 24 horas (veja Como o sistema funciona). Fora dela, o
sistema manda um template pedindo para a familia responder, e a resposta abre a janela.

Conferir pelo QR code

Qualquer pessoa pode apontar a camera do celular para o QR code da ficha. Abre uma pagina publica,
sem login, que diz se a ficha esta liberada e mostra s6 o primeiro nome do responsavel com as iniciais, a
ESF, a microarea e matricula, o niumero de membros e as datas da visita e da liberacao. Nenhum
documento aparece nessa pagina.
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Secretaria
Municipal de

AGUABOA JIED

PREFEITURA

GESTAO 2025/2028

FICHA INDICE - CONFERENCIA
® Ficha indice liberada

Ficha indice emitida pela Secretaria
Municipal de Satide de Agua Boa depois da
visita do agente comunitario de saude.
Confira o nome com um documento com
foto.

Responsavel  Elisdngela S. L.

ESF ESF Operario

MA / Matricula 08 / 204

Membros 4

Visita do ACS 02/11/2026
Liberadaem  06/11/2026

Sou da equipe — abrir a ficha completa

Pede o login do painel. A abertura fica registrada.

0l4, Satide AB - Secretaria Municipal de Satide de Agua Boa -
MT

A pagina que abre ao ler o QR code.

Ola, Saude - Treinamento

SELO QUER DIZER
Ficha indice liberada Ficha vélida. Confira 0 nome com um documento com foto.
Ficha néo liberada A ficha existe mas nao esta liberada. Oriente a pessoa a procurar a ESF.
Ficha ndo encontrada O cdédigo nado corresponde a nenhuma ficha emitida. Desconfie.

No pé da pagina, [ Sou da equipe — abrir a ficha completa | pede o login do painel e abre a ficha inteira. Essa

abertura fica registrada. Na ESF, so6 abre a ficha se ela for da sua unidade.
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PRATIQUE
Ficha digital

(J Abra uma ficha liberada e clique em Ver.
(] Baixe o PDF e confira na impressao que a escala estd em 100%.

(J Leia 0 QR code da frente com o celular e use “Sou da equipe”.
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MODULO 2 - ESF

Agenda da ESF horarios, consultas e
confirmacoes

30 min @

AO FINAL DESTA LIGAO VOCE VAI SABER
o Cadastrar profissionais e abrir horarios livres
o Marcar consulta para um paciente da ESF
e Confirmar ou cancelar uma consulta

» Entender o agendamento pelo WhatsApp e o lembrete de 48 horas

A Agenda da ESF ¢ a agenda prépria da unidade, separada da fila da Regulacao. A familia
com ficha liberada marca consulta pelo WhatsApp nos horarios que a ESF abriu, e a equipe
também marca pelo painel.

Ola, Saude Ola, AnaPaulaRibeiro - 125% + | - £ Senha Sarr [
ESF Operario

Agenda da ESF

08 Hoje
o0 J
Consultas da unidada. conﬁrmaqées e horarios d\sponl’\/ess.

Agenda & Fila @
Agenda da ESF 5 Hoje @® Proximas O Histoérico
CADASTROS -~
DATA E HORA PACIENTE PROFISSIONAL CONFIRMAGAO ACOES
Ficha indice e
” . Dra. Helena Bittencourt . Carnels
2 Pacientes ® 09/11/2026, 07:00 2 ANA BEATRIZ OLIVEIRA Gificataral © Confirmada Cancelar e

© 09/112026,0900 A ANTONIOLIMANETO ~ ENf Jullana Costa © Confirmada Cancelar
e agen
ELISANGELA SOUzZA ~ D'@-Helena Aguardando o
® 10/11/2026,07:00 ~ LIMA B‘ittemfour‘t T Confirmar Cancelar
Clinica Gera
g ., FRANCISCO ALVES Enf Juliana Costa Aguardando . e
® 10/11/2026, 09:00 ~ PEREIRA Effemaga P Confirmar  Cancelar
- Dra. Helena
® 11/11/2026,07:00 A~ JOSE CARLOS Nao confirmada Confirmar Cancelar

A .
= OLIVEIRA Blttencourt
» Material de treinamento Clinica Gera

Horarios livres cadastrados: 13 - Agendamentos desta ESF

© CIWTIEETY: abre os cadastros de horario, profissional e consulta.
9 As abas Hoje (com campo para escolher o dia), Préximas e Histérico.
e Confirmagao: Aguardando confirmacdo , Confirmada ou N&o confirmada
° Confirmar ): registra a confirmacao feita por telefone ou no balcéo.

G Cancelar ): cancela na hora e devolve a vaga ao horario.
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Montar a agenda

Clique em EIYSTIPENEEY. Aparecem trés quadros.

0Ola, Saude @ Ola, AnaPaulaRibeiro - 125% + % P Senha Sair >
<
ESF Operario
ESF OPERARIO
DIAADIA + Fechar cadastro
o2 M Agenda da ESF
Consultas da unidade, confirmagoes e horarios disponiveis
B3 Agenda & Fila
Agenda da ESF Cadastrar horario livre Cadastrar profissional da ESF
1genda automatica sc orari d A pela equiy O nome e a area ficam disponiveis ) montar
CADASTROS unidad
Profissional
@ Ficha indice o ) Nome
Dr. Paulo Siqueira - Odontologia v
2 Pacientes
Data Horario
Area de atendimento
06/11/2026 [m] 08:00 [C]
Vagas neste horario
1 Adicionar profissional

Salvar horario

Marcar consulta para paciente cadastrado

Buscar paciente por nome ou CPF

Q
Horario
09/11/2026, 08:00 - Dra. Helena Bittencourt v

5 Hoje ® Préximas O Histérico 06/11/2026 [m]

=
* Material de treinamento

1. Cadastrar o profissional (uma vez so)

Em Cadastrar profissional da ESF, preencha Nome e Area de atendimento (por exemplo, Clinica geral) e
clique em [ Adicionar profissional .

2. Abrir horarios livres

1  Escolha o profissional.

2 Escolha a data e o horario.
S6 horarios que ainda nao passaram: um horario de hoje que ja passou da o erro

slot must be future.

3 Diga quantas vagas
naquele horario (de 1a 20).Cada horario dura 30 minutos.
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4  Clique em [ Salvar horario |.
Repita para cada horario.

S6 o que a ESF abre é oferecido

O assistente do WhatsApp oferece a familia apenas os horarios cadastrados aqui. Sem horarios
abertos, ele responde que nao ha horarios disponiveis e orienta a procurar a ESF. Horario salvo nao
se edita nem se apaga pelo painel: confira antes de salvar.

3. Marcar consulta pelo painel

1 Busque o paciente
pelo nome ou CPF e clique na lupa.Sé aparecem pacientes da sua ESF.

2  Escolha o paciente e o horario.
A lista mostra horarios com vaga nos proximos 31 dias.

3 Clique em Marcar consulta .

Se aparecer "Esse horario acabou de ser ocupado. Atualize a agenda.”, alguém (talvez pelo WhatsApp)
pegou a vaga no mesmo instante. Escolha outro horario.

Confirmacoes e o lembrete de 48 horas

Cerca de 48 horas antes de cada consulta ainda nao confirmada, o sistema manda ao paciente: "Ola
{nome}, sua consulta na {ESF} esta marcada para {data} as {hora}. Local: {endereco}. Responda
CONFIRMO para confirmar ou NAO POSSO para avisar a unidade.”

O PACIENTE

NA AGENDA O QUE A ESF FAZ
RESPONDE
CONFIRMO ou SIM Confirmada Nada.
NAO POSSO ou N&o confirmada Clicar em (_Cancelar ) para liberar a vaga. A consulta continua na
NAO agenda até a ESF cancelar.
Nada Aguardando confirmagao Ligar para o paciente, se der, e usar ( Confirmar ).

Quando o lembrete nao consegue sair, a confirmacao mostra “- falha no lembrete". Passe 0 mouse para ver
0 motivo e ligue para o paciente.

Nao tem volta - Cancelar ndao pede confirmacao

O botao ( Cancelar ) cancela na hora, sem pergunta e sem desfazer. Confira a linha antes de clicar.

A familia marcando pelo WhatsApp

Com a ficha liberada, a familia escreve "quero marcar uma consulta”. O assistente oferece até trés horarios
livres; a pessoa responde com o numero da opcao ou pede um dia, “manha”, “tarde” ou o nome do
profissional. A consulta marcada aparece na sua agenda como qualquer outra. A familia também pode
perguntar pela consulta ou cancelar pelo WhatsApp. Veja o lado do cidadado no Médulo 7.
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PRATIQUE
Monte a semana (ambiente de treino)

(J Cadastre um profissional da sua ESF.

(J Abra trés horarios para amanha, um deles com 3 vagas.
(J Marque uma consulta para um paciente da ESF.

(J Confirme essa consulta e veja o selo mudar.

(J Veja a consulta na aba Proximas e depois no Histérico, quando cancelada.

CONFIRA

Agenda da ESF

Uma familia com ficha liberada pediu consulta pelo WhatsApp e o assistente disse que nao ha
horarios. O que falta?

(a) A Regulacao liberar a agenda
(b) A familia responder CONFIRMO
(c) A ESF abrir horarios livres no painel

Resposta: (c). O assistente so oferece horarios que a ESF cadastrou.

O paciente respondeu NAO POSSO. A vaga j4 esta livre?

(a) Sim, o sistema cancela sozinho
(b) Nao. A ESF precisa clicar em Cancelar
(c) So depois de 48 horas

Resposta: (b). A resposta marca “Nao confirmada”; quem libera a vaga é a ESF.
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Pacientes da ESF vincular e desvincular
15 min @

AO FINAL DESTA LICAO VOCE VAI SABER
e Encontrar um paciente da sua ESF
 Trazer para a ESF um paciente que veio do SISREG ou do Macro Saude
» Devolver a Regulagdo um paciente que nao é da sua area

Em Pacientes da ESF estao as pessoas ligadas a sua unidade. A forma principal de ligar uma
pessoa a ESF é a Ficha Indice liberada. Esta tela resolve os casos que ficaram de fora.

A busca filtra por nome, CPF ou Cartao SUS enquanto vocé digita. [ Ver ficha ) abre a ficha do paciente com
as mensagens e 0s agendamentos dele.

Vincular um paciente a ESF

Use quando a pessoa € da sua area mas chegou pelo SISREG ou pelo Macro Saude e ficou com a
Regulacao, sem ESF.

Vincular paciente a ESF

Busque um cadastro existente do SISREG ou Macro Satde por CPF ou CNS. Os
dados pessoais sao mantidos pela integragao; aqui vocé administra apenas o
vinculo com esta ESF.

CPF ou CNS completo

[ Digite o CPF ou CNS

1 Clique em [ Vincular paciente ).

2 Digite o CPF (11 digitos) ou o Cartao SUS (15 digitos) completo
e clique em [ Buscar |.

3 Confira o cadastro encontrado.
Nome e documentos aparecem mascarados.

4  Clique em QULIETENESD.

MENSAGEM QUER DIZER

Cadastro nado encontrado... A pessoa ainda nao chegou ao sistema. Faca a Ficha
indice da familia.

Este cadastro nao veio do SISREG nem do Macro Saude... S¢é cadastros dessas integragoes se vinculam por
aqui. Use a Ficha indice.

Este paciente ja esta vinculado a esta ESF. Nada a fazer.
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MENSAGEM QUER DIZER

Este paciente ja esta vinculado a outra ESF. Solicite a Ligue para a Regulacao.
Regulacao a alteragao do vinculo.

Encontramos mais de um cadastro com esse identificador... Ha cadastro duplicado. A Regulagao precisa revisar.

Remover o vinculo

Se um paciente nao é da sua area, clique no icone de corrente partida na linha dele e confirme “Remover
{nome} da sua ESF? O cadastro continuara na base municipal.”. O paciente volta para a Regulacao. O icone
nao aparece para cadastros feitos no préprio painel.

Quem tem ficha nao precisa de vinculo manual

Ao liberar a Ficha indice, todos os moradores passam para a ESF da ficha. Vincule & mdo sé quem
ainda nao tem ficha.
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MODULO 3

Gestao

Perfil no sistema: Gestao

1. A visao da Gestao
2. Bairros e ESF

3. Usuarios
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A visao da Gestao o municipio inteiro
20 min

AO FINAL DESTA LICAO VOCE VAI SABER
e Saber o que o perfil Gestao enxerga e pode fazer
o Acompanhar os indicadores do municipio

« Definir a ESF de uma ficha que chegou sem unidade

O perfil Gestao vé o municipio inteiro e pode fazer tudo o que a Regulacao faz. Além disso,
cuida de duas coisas que so ele e a Administracao fazem: a tabela de bairros e a ESF das
fichas sem unidade. Também pode digitar, liberar e recusar fichas de qualquer ESF.

O que a Gestao usa no dia a dia

 Hoje: os indicadores do municipio (mensagens do dia, leitura, faltas e tamanho da fila). Veja Hoje.
» Pendéncias: o nimero vermelho no menu é um termdmetro do atendimento. Veja Pendéncias.
» Envios: quem mandou o qué e quantas mensagens chegaram. Veja Envios.

« Ficha indice: as fichas de todas as ESF, com o filtro ESF.

Como as telas sao as mesmas da Regulacao, o Médulo 1também vale para a Gestao.
Fichas sem ESF

Quando a familia informa no WhatsApp um bairro que nao tem ESF na tabela, a ficha chega Sem ESF.
Nenhuma ESF a vé, e a familia recebe a mensagem de que a Secretaria vai definir a unidade.
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0Ola, Satde ® Ola, Roberto Aimeida 2* Agoes rapidas %K — 125% + - O Senha Sair [
Agua Boa - MT
DIA A DIA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
08 Hoje Ficha Indice
Cadastro das familias por ESF. A ficha é liberada depois da visita do ACS; as feitas pelo WhatsApp chegam aguardando a
A\ Pendéncias (1] visita.
AgergaitsHia + Nova ficha
[A Conversas
Buscar Situagao ESF
CADASTROS
Q Todas v Todas M
Ficha indice
2, Pacientes
RESPONSAVEL ESF MA/ MATR. MEMBROS  TELEFONE SITUACAO
< Envios
IVONE MARQUES DE ALMEIDA o ' Aguardando
CONFIGURAGAO Chacaras Vale do Sol SEMIESK / 2 (66) 99911-2104 visita do ACS 2
g Lbitas ADEMIR GONGCALVES Aguard
GONG ESF Operario —/— 1 (66) 99911-2102 Juamanios o
. Jardim Paraiso visita do ACS
© Bairros e ESF
B Templates JOSIANE APARECIDA MOURA - Aguardando .
Operario ESF Operario —/— 2 (66) 99911-2101 Visita do/ACS [s]
& Integragoes
CLEUSA RODRIGUES DA E—
< COSTA ESF Operéario 09/301 2 (66) 99911-2005 vigita do/ACS
* Material de treinamento Jardim Paraiso
RAIMUNDO NONATO SILVA FSF Onerarin 0] /205 1 (RR) 99911-2004 liberada

Use o filtro ESF: Sem ESF definida para achar essas fichas.
1 Filtre por “Sem ESF definida"

e abra a ficha.

2 Escolha a unidade
em “Definir ESF da familia” @).

3 Clique em  Definir ESF
Q.Aparece "ESF definida.” A ficha passa a aparecer para aquela ESF, que agenda a visita do ACS.

Visita do ACS e liberacao

Definir ESF da familia

QO o v DefinirESF @

A Ficha indice s6 é liberada depois que o agente comunitéario de salide visita a casa e confere os dados. Registre a visita
para liberar: a familia é avisada e recebe a Ficha indice digital pelo WhatsApp.

ACS que fez a visita Data da visita

dd/mm/yyyy o

MA (microarea) Matricula familiar

© Registrar visita e liberar ® Recusar

Para liberar, a ficha precisa de uma ESF.
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Evite que se repita

Se o bairro é da area de uma ESF, cadastre-o na tabela de bairros. As proximas familias desse bairro
ja chegam na ESF certa.

Usuarios e acessos

Cadastrar pessoas, trocar perfil ou ESF, gerar senha nova e desativar quem saiu da equipe ficam na tela
Usuarios. Veja a licao Usuarios.

PRATIQUE
Visao do municipio
(J Na tela Hoje, anote a taxa de leitura e a de faltas da semana.

(J Em Ficha indice, conte quantas fichas aguardam visita em cada ESF usando o filtro.

(J No ambiente de treino, defina a ESF de uma ficha sem unidade.
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MODULO 3 - GESTAO

Bairros e ESF a tabela que decide a unidade
20 min (Gestéo) (Administragéo)

AO FINAL DESTA LI(;l\O VOCE VAI SABER
o Entender como o bairro define a ESF no autocadastro
» Cadastrar, trocar e apagar bairros
e Tratar bairro dividido entre duas ESF

No autocadastro pelo WhatsApp, a familia informa o bairro e o sistema descobre a ESF por
esta tabela. Bairro que nao esta aqui, ou que esta sem ESF, faz a ficha chegar Sem ESF.

Ola, Saude Ola, Roberto Aimeida ¥ Agbes rapidas K — 125% + | % D Senha Sair [
<
Agua Boa - MT
DI & DIA Bairros e ESF
08 Hoje No autocadastro pelo WhatsApp, o bairro informado define a ESF da familia. Bairro sem ESF, ou dividido
entre duas, fica sem ESF e a ficha chega para a Secretaria definir.
/\ Pendéncias (1]
Agenda & Fila Bairro (1) ESF ®@
Sem ESF definida v, + Adicionar

[A Conversas
CADASTROS
Ficha indice Centro 0 fichals) ©® EsFcentral vl W

2, Pacientes

Chacaras Vale do Sol 1fichals) Sem ESF definida viwW
<] Envios
CONFIGURAGAO Cristalino 0 ficha(s) ESF Cristalino viw
S Usuarios

Guaruja o fichals) ESF Guaruja vi W
© Bairros e ESF
B Templates Industrial o fichals) ESF Campo e Industrial v
& Integragoes
- Jardim Paraiso 3 fichals) ESF Operério v W

» Material de treinamento
Operario 5 fichals) ESF Operario viowW

@ Bairro: 0 nome como a populacao fala.
© CETETED: grava o bairro com a ESF escolhida.

9 ESF de cada bairro: trocar a lista grava na hora. Ao lado do nome, quantas fichas usam o bairro.

Cadastrar um bairro

1 Escreva o nome do bairro.
Pelo menos 2 letras.

2 Escolha aESF
ou deixe “"Sem ESF definida".
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3 Clique em @EXIETTETD.

"Esse bairro ja esta na lista."” avisa repeticao; acentos e maiusculas nao contam.

Como o WhatsApp reconhece o bairro

e Ignora acentos, maiusculas e as palavras "Bairro” e “Setor” no comeco: “setor operario” vira Operario.

» Se ndo achar o nome exato, sugere até trés bairros parecidos para a pessoa escolher.

» Se nada parecer, guarda o que a pessoa escreveu e a ficha chega Sem ESF.

Cadastre os homes populares

Se a populagdo chama o mesmo lugar por dois nomes, cadastre os dois apontando para a mesma
ESF. Olhe as fichas Sem ESF de vez em quando: os bairros que aparecem nelas sao os que faltam na
tabela.

Bairro dividido entre duas ESF

Deixe o bairro com “Sem ESF definida". As fichas dele chegam para a Gestao, que define a ESF de cada
familia pela rua (veja A visao da Gestao).

Trocar ou apagar

e Trocar a ESF de um bairro vale para as préximas fichas. As fichas que ja existem nao mudam de ESF.

« Apagar (icone de lixeira) s6 funciona se nenhuma ficha usa o bairro. Se usar, aparece "Ha fichas
usando esse bairro; troque a ESF em vez de apagar.”

PRATIQUE
Revise a tabela

(J Confira se todos os bairros da cidade estdo na lista.
(J No ambiente de treino, cadastre um bairro novo e tente cadastra-lo de novo sem acento.

(J Encontre um bairro que ja tem fichas e tente apaga-lo para ver a mensagem.
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Usuarios quem entra e o que cada um vé
20 min (Gestéo) (Administragéo)

AO FINAL DESTA LIQi\O VOCE VAI SABER
o Cadastrar uma pessoa com o perfil e a ESF certos
» Entregar a senha provisoria e acompanhar o primeiro acesso

« Trocar perfil ou ESF, gerar senha nova e desativar quem saiu da equipe

A tela Usuarios, no grupo Configuracao do menu, é onde a gestao cuida das contas do
painel, sem depender do responsavel técnico. Ela aparece para os perfis Gestao e
Administrador.
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Ola, Saude © Ola, Roberto Aimeida 4 Agdes rapidas K — 125% 4+ % O Senha Sair [
Agua Boa - MT

Pl nEIA Usuarios

08 Hoje Quem entra no painel e o que cada um vé. A conta nova recebe uma senha provisoria, trocada no

primeiro acesso. Quem sai da equipe € desativado: perde o acesso na hora e o historico continua 0
[\ Pendéncias ® guardado. (1] + Novousuario

Agenda & Fila

Buscar Perfil o Situacao
[A Conversas
Q Todos v Ativos v
CADASTROS
Ficha indice 1 pessoa ainda nao fez o primeiro acesso.
g)‘ Pacientes NOME PERFIL ULTIMO ACESSO SITUAGCAO ACOES
< Envios Ana Paula Ribeiro o
perafog o 06/11/2026, 15:24 Ativo s L2 O
operano( aboa.mt.c
CONFIGURAGAO
. N Beatriz Nogueira Consulta 06/11/2026, 15:25 Ativo 2 L O
~o Usuarios consulta@aguaboa.mt.gov.br
© Bairros e ESF Carlos Menezes Farmécia 06/11/2026, 15:25 Aiivo Z L0
B Templates
& Integracdes B Regulagao 06/11/2026, 15:24 Ativo g L O
Fernanda Rocha Administrador ~ 06/11/2026, 15:25 Ativo
admin@aguaboa.mt.gov.br
. S 05/11/2026, 06:50 Ativo Vw20
coh: aboa.mt.gov.br ESF Central
Marina Castro ESF . = > |
marina.castro@aguaboa.mt.gov.br ESF Operario 06/11/2026,15:25 e fuardailiacesto 7z £ 0
Patricia Gomes ESF ) 04/11/2026, 15:12 T 2 L O
Doaesperanca( boa.mt.gov.br ESF Cristalino
Roberto Almeida | Gestao 06/11/2026, 15:26 Ativo s
Simone Teixeira ESF 04/11/2026, 04:28 Ativo Z L0
centro@aguaboa.mt.gov.br ESF Primavera

=
* Material de treinamento

@ Novo usuario: cadastra uma pessoa e gera a senha provisoria.
9 Filtros por perfil e por situacao (ativos, desativados ou todos), além da busca por nome ou e-mail.
a Aguarda 1° acesso: a pessoa ainda nao trocou a senha provisoria.

° Botdes da linha: lapis, chave e liga/desliga, explicados mais abaixo.

A coluna Ultimo acesso mostra quando a pessoa entrou pela Ultima vez. Sem registro quer dizer que ela
nao entrou desde 06/11/2026, quando o sistema passou a guardar essa informacgao.

Os perfis

PERFIL O QUE A PESSOA VE E FAZ

Regulacao Fila, convocacgdes, conversas e envios de todo o municipio.
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PERFIL O QUE A PESSOA VE E FAZ

ESF S6 a propria unidade: Ficha indice, pacientes e agenda da ESF. Exige escolher a ESF.
Gestao Visao municipal, bairros e ESF, e esta tela de usuarios.

Consulta Vé o que a Regulacao vé, sem alterar nem enviar nada.

Farmacia S6 consulta a Ficha indice.

Administrador Tudo, inclusive integracdes. S6 outro administrador cria ou altera esta conta.

Dé a cada pessoa o menor perfil que resolve o trabalho dela. Quem sé precisa conferir a fila fica melhor
em Consulta do que em Regulacao.

Cadastrar uma pessoa
1 Clique em QEYTEIENEY.

Abre a janela de cadastro.

2  Preencha nome e e-mail.
O e-mail é o login. Use o institucional; a pessoa nao precisa receber nada nele.

3 Escolha o perfil.
Para ESF, escolha também a unidade.

4 Clique em (ETATEIENTY.

O sistema mostra o login e uma senha proviséria, como awmq-cd3u-e69n .

5 Entregue a senha a pessoa.
Pessoalmente ou por um canal seguro. Use ( Copiar ) para nao errar os hifens.
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Novo usuario

O sistema gera uma senha provisoria, mostrada uma unica vez ao salvar.

Nome

[

E-mail

nome@aguaboa.mt.gov.br
E o login. Nao precisa receber e-mail: a senha proviséria é entregue por vocé.
Perfil

O Regulagao
Fila, convocagoes, conversas e envios de todo o municipio.

ESF
S6 a propria unidade: Ficha indice, pacientes e agenda da ESF.

Gestao
Visao municipal, bairros e ESF, e cuida dos usuarios.

Consulta
\é 0 que a Regulagao vé, sem alterar nem enviar nada.

Farmacia
S6 consulta a Ficha indice.

ESF
Escolha a ESF

A janela de cadastro. Cada perfil traz uma linha dizendo o que a pessoa Vé.

A senha provisoria aparece uma vez s6

Fechou a janela sem anotar? Gere outra pela chave na linha da pessoa. Ninguém, nem o responsavel
técnico, consegue ver a senha depois.
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O primeiro acesso

Ola, Saude - Treinamento

Ao entrar com a senha provisoria, a pessoa cai na tela Primeiro acesso e sé chega ao painel depois de
escolher a prépria senha, com pelo menos 8 caracteres. Até 13, a linha dela aparece como Aguarda 1°
acesso, e 0 topo da lista conta quantas pessoas estao nessa situagao.

Senha provisoéria

Senha nova

Repita a senha nova

nbrar e dificil

Salvar e entrar no painel

INAQU C©

Na linha de cada pessoa

BOTAO PARA QUE

Lapis Corrigir nome ou e-mail, trocar
perfil ou ESF

Chave Senha esquecida

Liga/ Desativar quem saiu da equipe,

desliga ou reativar

)CE? Sair

(@)

O QUE ACONTECE

Trocar perfil ou ESF encerra a sessdo aberta da pessoa; ela entra de
Nnovo ja com 0 acesso Novo.

Gera uma senha provisoria nova. A antiga deixa de valer e a sessao
aberta cai.

Desativada, a pessoa perde 0 acesso na hora e o login passa a ser
recusado. O histérico continua guardado.

Usuario ndo se apaga: tudo o que a pessoa fez (envios, fichas validadas, alteracdes) continua ligado ao
nome dela. Os filtros Perfil e Situacao ajudam a achar quem foi desativado.
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Botoes apagados

Na sua propria linha, sé o lapis funciona, e s6 para nome e e-mail: a sua senha se troca pelo botao
Senha ) do cabecalho, e ninguém desativa nem rebaixa a si mesmo. Para a Gestao, as linhas de

Administrador ficam todas apagadas.

PRATIQUE
Uma conta do comeco ao fim

(J Cadastre uma pessoa ficticia com perfil ESF e copie a senha proviséria.
(J Em outra janela anénima, entre com ela e faca o primeiro acesso.

(J Troque o perfil dela para Consulta e veja a outra janela voltar ao login.

() Desative a conta e tente entrar de novo com ela.
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Administracao

Perfil no sistema: Administracao

1. Templates

2. Integragoes
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MODULO 4 - ADMINISTRAGAO

Templates os modelos aprovados pela Meta
25 min (Administragéo) (Gestéo) (Regulaqéo)

AO FINAL DESTA LICAO VOCE VAI SABER
e Explicar o que é um template e por que ele precisa de aprovacgao
e Ler a situacao de cada template
o Submeter um template a Meta e sincronizar a situacao

e Saber qual template sai em cada situagcao

Template € a mensagem-modelo que a Meta aprova antes de a Secretaria poder usar. Toda
mensagem que puxa conversa (convocacao, lembrete, aviso) € um template. Esta licao €
para quem cuida deles.

A tela Templates

Ola, Saude ® 0Ola, FernandaRocha 4¢ Acbesrapidas K — 125% + - 2 Senha Sair >
Agua Boa - MT

BIA & D14 Templates

08 Hoje

/A Pendéncias o Confirmacéo de cancelamento 7 Aviso de resultado e retorno 7
Utilidade - Portugués (Brasil) - Aprovado pela Meta Utilidade - Portugués (Brasil) - Apr pela Meta

Agenda & Fila . i
Recebemos seu cancelamento, Nome do paciente . Para Ola Nome do paciente , o resultado do seu exame esta

[0 Conversas reagendar, ligue (66) 3468-1000 ou aguarde nova disponivel. Comparega a Informagao 2 no dia Informagao
convocagao. 3 para retorno com o médico.

CADASTROS

Ficha indice

onvocagao para procedimento onvocagao para ultrassom

C Gao para p d t 7 C Gao p It 7

2, Pacientes Utilidade - Portugués (Brasil) - Aprovado pela Meta Utilidade - Portugués (Brasil) - Aprovado pela Meta

< Envios 4 Nome do paciente , a Secretaria de Satde de Agua 4 Nome do paciente , a Secretaria de Salde de Agua
Ola Nome d Secretaria de Satde de A Ola Nome d Secretaria de Saude de A
Boa convoca vocé para Informagao 2 em Informagéo 3 Boa convoca vocé para o exame de ultrassom em

- as Informagao 4 . Confirme respondendo SIM ou NAO. Informag@o 2 as Informagéo 3 . Confirme respondendo
CONFIGURAGAO -
SIM ou NAO.

Ls  Usuarios

© Bairros e ESF
Fichaindice liberada = Ficha recusada o

@ Templates Utilidade - Portugués (Brasil) - Em revisao - Utilidade - Portugués (Brasil) - Em revisao -

& Integracdes Ol4, Nome do paciente ! A visita da agente de salde foi 0la, Nome do paciente . A Informagéo 2 nao conseguiu
registrada e a Ficha indice da sua familia na Informagao confirmar o cadastro da sua familia pelo seguinte

< 2 esta liberada. Responda esta mensagem com a motivo: Informagao 3 . Procure a unidade com um

* Material de treinamento = . .

palavra FICHA para recebé-la aqui. Para marcar uma documento com foto para concluir o cadastro.

consulta, escreva: quero marcar uma consulta.
Cada cartdo mostra o nome, a categoria (Utilidade), o idioma, a situacédo e o texto. Os espacos variaveis

aparecem destacados: Nome do paciente para o primeiro e Informagcédo N para os outros. A tela é s6 de
leitura.
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NA TELA NA TELA DA
QUER DIZER

TEMPLATES META

Em revisao Pendente A Meta ainda nao respondeu, ou o template nao foi submetido. Ainda nao pode
ser enviado.

Aprovado pela Aprovado Pronto para uso.

Meta

Rejeitado Recusado A Meta recusou. O motivo aparece na tela da Meta.

Submeter e sincronizar

Isso fica em Integracoes — WhatsApp - Meta, na secao Templates.

Ola, Satde . Ola, FernandaRocha 4¢ Acdesrapidas K - 125% + 20- 2 Senha Sair [»
¥ <
Agua Boa - MT
INU dpp Ud IVE L, assinidl OS CAIlpos MESSdyes € IIEsSSdyeLENpLdLe S LdLUS_UpudLe — O PHIIENO UdZ SEIUs Ue eNueyd e [e5posd uo
cidadao, o segundo avisa quando a Meta aprova ou recusa um template.
DIA ADIA
, Salvar &  Testar conexdo Ainda vindo das variaveis de ambiente
08 Hoje
/\ Pendéncias o
Agenda & Fila Mensagens enviadas
Status vem do webhook da Meta — enviado, entregue, lido ou falha com o motivo.
[A Conversas
(®© PENDENTES </ ENVIADAS © ENTREGUES ® LIDAS ® FALHAS
CADASTROS
0 40 126 492 29
B Ficha indice
Janela de 24h: Uitima mensagem recebida em 06/11/2026, 15:15:55. Fora dela, s6 template aprovado € aceito pela Meta.
2 Pacientes
</ Envios Templates

Fora da janela de 24 h, todo envio precisa de template aprovado pela Meta. Cada um é aprovado individualmente.

CONFIGURAGAO i i
£ Sincronizar coma Meta

Ls  Usuarios

) NOME CATEGORIA VARIAVEIS STATUS NA META
© Bairros e ESF

cancelamento_paciente utility 1 Aprovado < Nao Submeter

53

P

Templates
Recebemos seu cancelamento, {{1}}. submetido

Para reagendar, ligue (66) 3468-1000

Integracoes i
ou aguarde nova convocagao.

Rt

confirmacao_retorno utility 3 Aprovado _ nao 2 Submeter
Ola {{1}, o resultado do seu exame submetido

esta disponivel. Compareca a {{2}} no

dia {{3}} para retorno com o médico.

convocacao_procedimento utility 4 Aprovado nao

Ola {{T}}, a Secretaria de Salde de "~ submetido
Agua Boa convoca vocé para {{2}} em

{{3}} as {{4}}. Confirme respondendo

SIM ou NAO.

& Submeter

=
Material de treinamento

convocacao_ultrassom utility 3 Aprovado __nao
Ola {{1}}, a Secretaria de Saude de submetido

Submeter

53

1 Encontre o template
na tabela.A coluna Na Meta mostra o cédigo da Meta ou “nao submetido”.

2  Clique em Submeter
.0 botdo se chama [ Reenviar ) quando o template ja tem codigo da Meta (pendente, aprovado ou
recusado).Aparece “Template submetido. A Meta costuma responder em minutos.”

3 Aguarde.
A resposta da Meta chega sozinha. Para buscar na hora, clique em SRR NELEED.
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A sincronizagao resume o resultado: quantos estao na Meta, quantos foram conciliados, quantos sé
existem na Meta e quantos sé no painel.

Template novo é com o responsavel técnico

O painel nao tem tela para escrever um template novo. Os que o sistema precisa ja vém cadastrados
ou sao criados sozinhos na primeira vez que o sistema precisa deles. Para um texto novo, peca ao
responsavel técnico.

Qual template sai em cada situacao

TEMPLATE QUANDO E USADO

Convocacgao para ultrassom Convocar a fila de ultrassom. Também usado ao convocar ou oferecer nova data
por Pendéncias.

Convocacao para procedimento Convocar qualquer outra fila. O nome do procedimento entra como informacao.
Lembrete de consulta Lembrete de véspera (automatico, a partir das 8h) e as agoes de lembrar.
Confirmacgao de cancelamento Cancelar médico e confirmar cancelamento em Pendéncias.

Aviso de resultado e retorno S6 por Envios.

Reagendamento S6 por Envios, depois de aprovado.

Regulacao agendamento / Avisos automaticos do Macro Saude.

remarcacao / cancelamento

Ubs confirmacao 48h Lembrete de 48 horas da agenda da ESF.

Ficha validada / Ficha recusada Resposta da ESF ao autocadastro pelo WhatsApp.

Ficha indice liberada Aviso de ficha liberada fora da janela de 24h (pede para responder FICHA).
Enquanto nao for aprovado, vale o antigo “Ficha validada cartao” (responder
CARTAO).

Nao tem volta - Sem aprovacao, o aviso automatico nao sai

Enquanto um template esta em revisao, o aviso que depende dele simplesmente nao € enviado (no
modo real). Depois de qualquer mudanga, confira a situagcao aqui.
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MODULO 4 - ADMINISTRAGAO

Integracoes WhatsApp, SISREG e Macro Saude
25 min

AO FINAL DESTA LICAO VOCE VAI SABER
o Conferir se 0 WhatsApp esta enviando de verdade
e Ler o estado da leitura do SISREG
o Acompanhar os eventos recebidos do Macro Saude

« Saber o que a tela mostra e o que fica com o responsavel técnico

As integracdes trazem a fila do SISREG e do Macro Saude e levam as mensagens pelo
WhatsApp oficial. Os outros perfis podem ver estas telas, mas sé a Administracao altera
credenciais.

Ola, Saude ® Ola, FernandaRocha <* Acdes rapidas K - 125% + % P Senha Sair [
Agua Boa - MT

DIA A DIA Integracoes

98 Hoje Conexoes com sistemas externos — WhatsApp da Meta, SISREG, e-SUS, OpenAl e legados da Secretaria.

A Pendancias Q ATIVAS EM TESTE DESLIGADAS PLANEJADAS

Agenda & Fila 0 2 1 1

[A Conversas

CADASTROS D) WhatsApp Cloud API @ SIMULADO
Meta - via BSP brasileiro

Ficha indice ) o _ ) .
Numero oficial autorizado pela Meta para enviar templates (cancelamento, convocagao, lembrete) e receber

2 Pacientes respostas dos cidadaos. Contratado via BSP (Zenvia, Take Blip, Twilio Brasil...) para garantir NF em Real.

< e e Webhook assinado com App Secret (X-Hub-Signature-256) — evento forjado é recusado
nvios

® Submissao e sincronizagao de template direto na Graph API, com o motivo da recusa

CONFIGURAGAO S API REST + WEBHOOK ® TEMPO REAL

S Usuarios L LEDO SISTEMA 2| ESCREVE NO SISTEMA
. * Mensagens recebidas - texio, botoes e respostas dos Templates aprovados - convocacao, lembrete,
© Bairros e ESF 29 - ; B B N
cidadaos cancelamento, retorno

» Status de entrega - sent - delivered - read - failed Texto livre (janela 24h) - s0 apos paciente escrever

B Templates ATt
- Audios e imagens - URL temporaria (24h) para download primeiro

& Integracdes Marcar como lida ‘ indicador visual para o cidadao

k=l (@© Cada template enviado custa ~R$ 0,05 (R$ 0,04 Meta + 25% margem BSP). Mensagens dentro da janela 24h sdo gratuitas.

* Material de treinamento

O Dados em transito criptografados (TLS 1.3). Contetido retido por 90 dias pela Meta; cépia local fica no Postgre SQL em SP.

A pagina geral mostra o estado de agora

Os contadores Ativas, Em teste, Desligadas e Planejadas e o selo de cada cartao (por exemplo,
Simulado no WhatsApp) vém da configuracao atual. Para os detalhes e o histérico, abra a pagina de
cada integracao.
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WhatsApp - Meta

Ola, Saude 0 Ola, FernandaRocha < Agoes rapidas K - 125% + % P Senha Sair [
<
Agua Boa - MT
DIAADIA < Integracoes
88 Hoje WhatsApp - Meta
A Pendénci Q Envio pela WhatsApp Cloud API. Duas regras da Meta moldam tudo aqui: fora da janela de 24h desde a ultima mensagem do
endencias cidadao s6 passa template previamente aprovado, e todo evento de retorno chega por webhook assinado.
B Agenda & Fila
[D Conversas O Simulado As mensagens ficam no sistema com status simulado. Nada chega ao cidadao. G Atualizar
CADRSTROS GRAPH API WABA PHONE NUMBER ID ORIGEM DA CONFIG
v21.0 ndo configurado ndo configurado varidveis de ambiente
Ficha indice
®  pacient @® Webhook sem conferéncia de assinatura
acientes
™ Sem App Secret, qualquer um que descubra a URL pode forjar status de entrega e resposta de paciente. Preencher o App Secret
< Envios nas credenciais.
http://localhost:3111/ap ohooks/whatsapp
CONFIGURAGAO
% Usuarios A\ O que falta para disparar de verdade
* Modo «simulado»: nada sai para o WhatsApp de verdade.
© Bairros e ESF
B Templates
& Integragoes Credenciais da Meta
Restrito ao administrador. Vale sobre as varidveis de ambiente e passa a valer no envio seguinte, sem redeploy.
Modo de envio
Simulado Meta para todos S? NUMENos reais
Nada sai para o WhatsApp. Todo envio vai para a Meta de verdade. ’\’/ea;‘para aMeta apenas quem tem telefone
. App ID WABA ID Phone Number ID

» Material de treinamento

ss Account Nume

O modo de envio

MODO O QUE ACONTECE

Simulado As mensagens ganham situagao no painel, mas nada chega ao cidadao.

Meta para todos Todo envio vai pela Meta, de verdade, e é cobrado.

S6 nliimeros reais So6 pacientes com telefone real conferido recebem; os outros vao para o simulador.

Abaixo do modo, dois quadros merecem atencao:

» "0 que falta para disparar de verdade": lista o que impede o envio real (modo simulado, token, Phone
Number ID, WABA ID, verify token, App Secret).

» Webhook com ou sem conferéncia de assinatura: em vermelho, falta o App Secret e alguém poderia
forjar status de mensagem.
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Credenciais (s6 Administracao)

Em Credenciais da Meta: modo de envio, App ID, WABA ID, Phone Number ID e os segredos (System User
token, App Secret, Verify token). Segredo guardado aparece como "ja guardado”: deixe o campo em
branco para manter. ( Testar conexao ) confere e diz o que fazer quando nao conecta. vale no
proximo envio, sem reiniciar nada.

Em Mensagens enviadas, os contadores Pendentes, Enviadas, Entregues, Lidas e Falhas somam tudo.
Falhas subindo de repente € o primeiro sinal de problema.

SISREG

Ol4, Saude Ola, FernandaRocha {* Acbesrapidas %K — 125% 4+ | 0 £ Senha Sarr [
Agua Boa - MT
DIAADIA < Integracoes
88 Hoje SISREG
A Pendénci @ Leitura da fila de regulagéo do Ministério da Saude, conforme o manual Acesso e Consultas via API REST (CGRA/Zello,
endencias v2.1). A API é um Elasticsearch somente leitura: da para trazer solicitagdo, agendamento e cancelamento, mas nao da para

£ Agenda & Fila escrever no SISREG.

[3 Conversas

g sintética Documentos gerados localmente com a forma do dicionario do manual. Nenhuma o Atualizar
chamada externa.
CADASTROS v modo fake — nenhuma chamada externa é feita
Ficha Indice ABRANGENCIA CREDENCIAL CENTRAIS 5ULADORAS  JANELA / PAGINA
MT - agua-boa ausente nao configuradas 7 dias - 100 registros

2, Pacientes

nodos sintético e desligado nada é consultado

Sincronizagao automatica parad 1guardando o modo «SISREG real»

</ Envios utomaticamente

CONFIGURAGAO

Configuragao de acesso

Restrito ao administrador. O que for salvo aqui vale sobre as variaveis de ambiente e passa a valer na consulta seguinte, sem redeploy.

Qo Usuarios

© Bairros e ESF

B Templates Modo
& Integragoes Desligada slr;tetldcad o SISREG real
o
Nada é consultado. ados 08 TdReuace0 jsel challata Exige a credencial emitida pelo DATASUS.
externa.
<=
» Material de treinamento
Abrangéncia UF Municipio (como no nome do indice)
Municipal v MT agua-boa

» Aintegracao sé lé o SISREG. Agendar e cancelar continuam sendo feitos no proprio SISREG.
* Modo: Desligada, Sintética (dados de demonstracao) ou SISREG real.
« A linha de sincronizacao mostra a Ultima e a proxima leitura automatica, ou o motivo de estar parada.

« Consultas implementadas: cada consulta tem [ Executar | para rodar na hora, e mostra quantos registros
leu, criou, atualizou e descartou.

» Execugoes: o histérico das leituras, com ok, rodando ou erro.

« O risco do SISREG (0 a 3) vira prioridade no painel: emergéncia é P1.
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Macro Saude

Ola, Saude Ola, FernandaRocha ¢ Acdes rapidas K - 125% + % P Senha Sair [»
<
Agua Boa - MT
DIAADIA < Integracoes
88 Hoje Macro Saude — eventos recebidos
A Pendénci @ Webhook push do Macro Satide (Datanorte) para o Ola, Saude AB, conforme a especificacao v1.2 de 04/09/2026: o Macro
endencias Saude acumula as mudangas de uma janela de tempo e envia um lote de eventos por requisicao. Toda requisicdo que bate no
& Agenda & Fila endpoint aparece aqui — aceita ou recusada, com o motivo — e cada evento do lote mostra se entrou e o que o
processamento fez com ele.
[3 Conversas
8 ENDPOINT - POST - LOTES DE EVENTOS
CADASTROS & http://localhost:3111/api/integrations/macro-saude/events ()
Ficha indice () Desligada = O endpoint responde 503 e o worker esta parado.
2 Pacientes Bearer + HMAC-SHA256 - janela + 300s - até 2 MB e 500 eventos por lote - 600 req/min  ® ao vivo -3 s 00 Pausar
<] Envios
E EVENTOS EVENTO PROCESSADOS RETIDOS P
CONFIGURACAO ACEITOS REJEITADC 0 REVISAO
Qo Usuarios 0 o 0 solicitagées -0 o
0 eventos em inclui duplicados 0 requisicoes processa em até pacientes status forado
@ Bairros e ESF lote (reenvio) recusadas (401~ S5s mapa, tipo
400 - 413- 429) desconhecido

B Templates

& Integragoes A Ultimas requisicdes - uma linha por lote, mais recente primeiro - clique para abrir os evento

<=
» Material de treinamento

A pagina mostra, ao vivo (a cada 3 segundos; ( Pausar ) congela), cada lote de eventos que a Datanorte
enviou e o que o sistema fez com eles.

* Modo: Desligada; Dry run (valida e guarda, mas nao altera nem avisa); Ativa (os eventos viram paciente
e solicitacao na fila e podem gerar os avisos automaticos).

« Indicadores: requisicdes nas ultimas 24h, eventos aceitos e rejeitados, aguardando processamento,
processados e retidos para revisao (situacao fora do mapa ou tipo desconhecido).

« Ultimas requisicées: clique numa linha para ver os eventos do lote, a assinatura e o contetdo recebido.

Mapas e reprocessamento

Ligar uma unidade do Macro Saude a uma ESF do painel (0 mapa de unidades) e reprocessar eventos
retidos nao tém tela: o responsavel técnico faz. Sem o mapa, a solicitacao nao aparece para nenhuma
ESF e fica s6 com a Regulacao.

Quando chamar o responsavel técnico

e Falhas de envio subindo ou 0 modo de envio diferente do combinado.
e Sincronizacao do SISREG parada.

» Eventos do Macro Saude rejeitados ou retidos para revisao.
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MODULO 5

Farmacia

Perfil no sistema: Farmacia

1. Farmacia
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Farmacia consultar a familia no balcao
20 min

AO FINAL DESTA LI(;i\O VOCE VAI SABER
e Encontrar a familia pelo CPF, Cartao SUS, nome ou telefone
» Conferir se a ficha esta liberada
« Conferir uma Ficha indice apresentada pelo cidaddo, no celular ou em papel

O perfil Farmacia tem uma tela so: a Ficha indice, para consulta. Ao entrar, o painel ja abre
nela.

Ola, Saude Ola, Carlos Menezes - 125% + % £ Senha Sair [
4 <
Agua Boa - MT -
CADASTROS FARMACIA DA PREFEITURA
— Ficha Indice
Consulte a familia pelo CPF, Cartao SUS, nome ou telefone.
Buscar e Situacao ESF e
Q Todas v Todas v

RESPONSAVEL ESF MA/ MATR MEMBROS  TELEFONE SITUAGAO
IVONE MARQUES DE ALMEIDA Aguardando
Chécaras Vale do Sol SEMESE —/= 2 (66) 99911-2104 visita do ACS
ADEMIR GONGALVES .3 Aguardando
Jardim Paraiso ESF Operario —/= 1 (66) 9991-2102 visita do ACS
JOSIANE APARECIDA MOURA - Aguardando
Operario ESF Operario —/— 2 (66) 99911-2101 visita do ACS
CLEUSA RODRIGUES DA o——
COSTA ESF Operario 09 /301 2 (66) 99911-2005 viZita Haies
Jardim Paraiso

< %IMQNDO NONATO SILVA ESF Operario 08 /205 1 (66) 99911-2004 Liberada

»  Material de treinamento OReraIc

ELISANGELAISOUZA LIMA ESF Operario 08 /204 4 (66) 99911-2003 Liberada

Jardim Paraiso

@ 0 menu da Farmacia tem s6 Ficha indice.
9 Buscar: CPF, Cartao SUS, nome ou telefone de qualquer pessoa da familia.
9 ESF: filtra por unidade. A Farmacia vé as fichas de todas as ESF.

Atender no balcao

1 Pecaum documento.
CPF ou Cartao SUS da pessoa, ou a Ficha indice digital no celular.
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2  Busque pelo niumero
e aperte (Enter .Com 8 digitos ou mais, o sistema procura CPF, Cartao SUS e telefone de todos os
moradores.

3 Confira a situacao.
Liberada quer dizer que o ACS visitou e a ESF confirmou.

4 Abraaficha
para ver o endereco, a ESF e todos os membros.

Ola, Saude Ola, Carlos Menezes - 125% + % £ Senha Sair [
i
Agua Boa - MT
CADASTROS < Ficha Indice
% Ficha indice
MARIA DE LOURDES OLIVEIRA
Liberada Visita do ACS (Rosilene Barbosa) em 25/10/2026 - Liberada por Ana Paula Ribeiro em 06/11/2026

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Ficha indice ESF Operario

MA (microarea) Matricula familiar Numero de membros
07 n2 3

Logradouro e nimero Bairro
Rua 19, n° 134 Operario

Ponto de referéncia Telefone (WhatsApp)
Ao lado da padaria (66) 99911-2001

Agente comunitario (ACS) Data da visita do ACS
Rosilene Barbosa 25/10/2026

<
» Material de treinamento Membros da familia

Na Farmacia, todos os campos ficam travados: so leitura.

Conferir a ficha do cidadao

O cidaddo pode mostrar a Ficha indice no celular ou impressa. Aponte a camera do seu celular para o QR
code: abre a pagina de conferéncia com a situacao da ficha.

e Ficha indice liberada : confira 0 nome com um documento com foto.

e Ficha ndo liberada : oriente a pessoa a procurar a ESF.

e Ficha nao encontrada : 0 codigo nao é de uma ficha emitida. Desconfie.
Para ver a ficha completa, use [ Sou da equipe — abrir a ficha completa | e entre com o seu login. A abertura

fica registrada.

A Farmacia nao altera nada

Se encontrar um dado errado (endereco, telefone, morador que mudou), oriente a familia a procurar a
ESF dela, que é quem corrige a ficha.
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Senha da Farmacia

A Farmacia troca a prépria senha pelo botao ( Senha ) do cabecalho, como os outros perfis. Senha
esquecida: peca a gestdao uma senha provisoria nova.

PRATIQUE
No balcao

(J Busque uma familia pelo CPF de um dos filhos.
(J Encontre as fichas aguardando visita de uma ESF usando os filtros.

(J Leia 0 QR code de uma ficha impressa e abra a ficha completa com “Sou da equipe”.
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MODULO 6

Consulta

Perfil no sistema: Consulta

1. Consulta

Secretaria Municipal de Satde de Agua Boa (MT)

94



MODULO 6 - CONSULTA 0l3, Saude - Treinamento

Consulta acompanhar sem alterar
15 min

AO FINAL DESTA LI(;l\O VOCE VAI SABER
e Saber o que o perfil Consulta vé
* Reconhecer quando uma acao nao esta disponivel
 Cuidar para nao marcar como lidas as conversas da equipe

O perfil Consulta confere filas, agenda, pacientes, conversas, envios e fichas do municipio
inteiro, sem enviar mensagem nem alterar nada. O selo [ S6 consulta | no cabecgalho lembra
isso.

0l4, Saude Ola, Beatriz Nogueira ° S6 consulta — 125% 4+ | 0 £ Senha Sair [»
Agua Boa - MT i
DIA ADIA H H
Boa tarde, vamos cuidar dos pacientes
08 Hoje Sexta-Feira, 6 De Novembro
/\ Pendéncias (13 ]
116 mensagens disparadas hoj
Agenda & Fila < L P L= Timickiss ; : : ;
Manual no WhatsApp pessoal levaria =1.9h de digitagao - sem riscar bloqueio Meta - sem expor nimero da equipe
[Q Conversas
CADASTROS ® HOJE ® LEITURA 7D ® NO-SHOW 7D SOLICITAGOES NA

FILA

Ficha indice 1 1 6 7 2
mensagens % 25 % 94
solicitagoes

2, Pacientes

<! Envios

CONEIGURAGAD Envios - tltimos 14 dias
VOLUME DIARIO POR STATUS

B Templates

180

Y Integragdes
135

90

45

<=
Material de treinamento o
10-24 10-25 10-26 10-27 10-28 10-29 10-30 10-31 1n-01 n1-02 n-03 1n-04 n-05 1-06

o O selo S6 consulta fica no lugar do botao Agoes rapidas.

O que muda em relacao a Regulacao

¢ A tela Hoje nao mostra o quadro “A¢des para hoje”.

« As telas abrem normalmente, sem os botdes de acao (Resolver, Nova solicitacdo, Novo envio,
responder conversa). Se alguma acao for tentada, o sistema avisa: “Seu perfil & s6 de consulta: ele ndo
altera nem envia nada.”

» A Unica coisa que o perfil altera é a propria senha.
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Para conhecer cada tela, siga as licdes do Modulo 1: tudo o que € leitura vale para a Consulta.

Abrir uma conversa marca como lida para todos

Em Conversas, abrir uma conversa zera o contador de nao lidas para toda a equipe. Se a Regulacao

usa esse contador para saber o que falta responder, evite abrir conversas nao lidas, ou avise quem
atende.
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O cidadao no WhatsApp

Perfil no sistema: Cidadao

1. O autocadastro pelo WhatsApp

2. Avisos, ficha e consulta

Secretaria Municipal de Satde de Agua Boa (MT)

97



MODULO 7 - O CIDADAO NO WHATSAPP 0l3, Saude - Treinamento

O autocadastro pelo WhatsApp
20 min (esr)

AO FINAL DESTA LICAO VOCE VAI SABER
o Conhecer a conversa que o cidadao tem com o assistente
 Ajudar o cidadao quando ele trava em uma pergunta
o Saber as palavras SIM, SAIR, PULAR e CORRIGIR

Quem escreve para o WhatsApp da Secretaria sem ter Ficha indice é convidado a fazer o
autocadastro. Leva uns 3 minutos e € uma conversa com perguntas curtas. Conhecer essa
conversa ajuda a equipe a orientar a populacao no balcao e por telefone.
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A conversa, do comeco ao fim

+

conta comercial

Oi, quero marcar uma consulta
08:02

Ola! Aqui é o Ol4, Saude, da Secretaria Municipal de
Salde de Agua Boa. Para marcar consulta pela sua
ESF, primeiro precisamos fazer a Ficha indice da sua
familia — leva uns 3 minutos. Depois, a agente
comunitaria de saude (ACS) visita a sua casa para
conferir os dados e liberar a ficha.

Seus dados serao usados so para o atendimento na
rede municipal de saude, conforme a Lei Geral de
Protecao de Dados. Responda SIM para comecar ou

SAIR para cancelar a qualquer momento.
08:02

SIM
08:03

Qual é o nome completo do responsavel pela familia?

08:03
Josiane Aparecida Moura
08:03
Qual a data de nascimento do responsavel? (ex.:
08/10/1966)
08:03
20/01/1985
08:04
Envie o CPF ou o numero do Cartao SUS do
responsavel.
08:04
213.981.084-80
08:04

Qual o endereco? Rua e nimero (ex.: Rua 19, n°® 134).
08:04

Rua 22,19
08:05

Ola, Saude - Treinamento

conta comercial

Qual o bairro?
08:05

setor operario
08:05

Algum ponto de referéncia perto da casa? Se nao
quiser informar, responda PULAR.
08:05

Perto do mercado
08:06

Além do responsavel, quantas pessoas moram na
casa? Responda com um numero de O a 9.

08:06
1
08:06
Pessoa 1de 1: qual o nome completo?
08:06
Kaua Moura
08:06
Qual a data de nascimento de Kaua?
08:07
09/04/2012
08:07

CPF ou Cartao SUS de Kaua? Se nao tiver, responda
PULAR.
08:07

PULAR
08:07

Confira os dados da Ficha indice: ... Esta tudo certo?
Responda SIM para enviar ou CORRIGIR para mudar
algo.

08:07

SIM
08:08

Pronto! Recebemos a Ficha indice da sua familia. A
agente comunitéria de saude (ACS) da ESF Operario
vai visitar a sua casa para conferir os dados; depois
da visita a ficha é liberada e avisaremos aqui para

vocé marcar consulta.
08:08

Conversa de exemplo, com dados ficticios. O texto das mensagens € o mesmo do sistema.
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Onde o cidadao costuma travar

PERGUNTA

Nome

Nascimento

Documento

Bairro

Quantas
pessoas

O QUE O ASSISTENTE ACEITA

Nome e sobrenome, so letras

08/10/1966, 8-10-66, 08101966 ou 081066

CPF (11 digitos) ou Cartdo SUS (15), com ou sem
pontos, validos

O nome do bairro. “Setor” e “Bairro” no comego
sao ignorados.

"o

Um numero de 0 a 9, ou “sé eu”, “ninguém”

As palavras que comandam a conversa

PALAVRA

SIM

SAIR

PULAR

CORRIGIR

QUANDO USAR

Aceitar o termo no comeco e confirmar o resumo no fim.

Parou no meio?

Ola, Saude - Treinamento

SE NAO ACEITAR, ELE DIZ

Por favor, envie o nome completo (nome e
sobrenome).

Nao entendi a data. Envie no formato dia/més/
ano...

Esse numero nao parece um CPF ou Cartao
SUS valido...

Mostra até 3 bairros parecidos para escolher
pelo numero.

Repete a pergunta.

Desistir a qualquer momento. Também valem CANCELAR e PARAR.
Deixar sem ponto de referéncia ou sem documento de um morador.

No resumo, para mudar algo. O assistente pergunta o que corrigir (1a 7) e volta ao resumo.

O cadastro espera até 24 horas: a pessoa pode responder depois e continuar de onde parou.
Passado esse tempo, recomeca do inicio.

Depois do SIM final

« A ficha chega para a ESF como Aguardando visita do ACS , na ESF do bairro informado.

« Se 0 bairro nao tem ESF definida, a ficha chega para a Secretaria, e o cidadao é avisado de que a
Secretaria vai definir a ESF.

» Se alguém da familia ja esta em outra ficha, o assistente pede para a familia procurar a ESF com
documento com foto.

« Enquanto a ficha espera, se a familia escrever de novo, o assistente explica que a ficha aguarda a visita

do ACS.
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MODULO 7 - O CIDADAO NO WHATSAPP

MODULO 7 - O CIDADAO NO WHATSAPP

Ola, Saude - Treinamento

Avisos, ficha e consulta o que o cidadao

recebe
20 min CCidadéo) (ESF) CReguIagéo)

AO FINAL DESTA LICAO VOCE VAI SABER

e Saber para onde vai a resposta do cidadao

» Reconhecer cada mensagem que o cidadao recebe e o que ele deve responder

« Orientar o cidadao a pedir a Ficha indice e a marcar consulta na ESF

Esta licao mostra as mensagens do ponto de vista do cidadao. Use para responder a
pergunta mais comum no balcao: “recebi uma mensagem, o que eu faco?".

Ficha liberada

+

conta comercial

Ol3, Elisangela! A visita da agente de saude foi
registrada e a Ficha indice da sua familia na ESF
Operario esta liberada. Responda esta mensagem
com a palavra FICHA para recebé-la aqui. Para marcar

uma consulta, escreva: quero marcar uma consulta.
14:10

FICHA
14:32

IMG Ficha indice da sua familia (frente). Toque na
imagem e salve no celular...

14:32
IMG Verso: os 4 membros da familia.

14:32
PDF \Versao para imprimir: recorte pela linha
tracejada e dobre ao meio.

14:32

conta comercial

quero marcar uma consulta
09:15

Encontrei estes horarios livres na ESF Operario:
1) seg., 09/11 as 07:00 - Dra. Helena Bittencourt
2) seg., 09/11 as 09:00 - Enf. Juliana Costa
3) ter., 10/11 as 07:00 - Dra. Helena Bittencourt
Responda com o numero da opgao ou informe uma
data e horario.

09:15

09:16

Consulta marcada na ESF Operario para seg., 09/11 as

07:00, com Dra. Helena Bittencourt. Local: ...
09:16

A esquerda, o aviso de ficha liberada com a familia fora da janela de 24h. A direita, a marcacao de consulta na ESF. Dados ficticios.

» Se a familia escreveu nas ultimas 24 horas, a ficha digital vai direto, sem precisar responder FICHA.

« Perdeu a ficha? Basta escrever FICHA (ou “minha ficha”, “cartao”) a qualquer momento.

» Familia com mais de uma pessoa: o assistente pergunta "Para quem € o atendimento?”. TROCAR muda

a pessoa.

A familia também pode perguntar pela consulta marcada e cancelar pelo WhatsApp (o assistente pede

SIM para confirmar o cancelamento).
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Mensagens da Regulacao

A RESPOSTA VAI
PARA

MENSAGEM O CIDADAO RESPONDE

Convocacéo: “...convoca vocé para {procedimento} em {data} s  SIM ou NAQ, ou uma pergunta  Conversas da

{hora}. Confirme respondendo SIM ou NAO." Regulacao

Aviso de agendamento ou remarcagao do Macro Saude SIM para confirmar presenca,  Conversas da
NAO se nao puder Regulacao

Aviso de cancelamento: “Nao comparega nessa data.” S6 se tiver duvida Conversas da
Regulagao

Lembrete de véspera: “Em caso de imprevisto, avise S6 se houver imprevisto Conversas da
respondendo a esta mensagem.” Regulacao

Em geral, até 72 horas depois de uma mensagem da Regulacao, o que o cidadao escreve vai para a caixa
de Conversas, para uma pessoa responder. As excecoes ficam com o assistente: pedir a FICHA, pedir para
marcar consulta na ESF e familias com ficha aguardando a visita do ACS.

Mensagens da ESF
MENSAGEM O CIDADAO RESPONDE O QUE ACONTECE
Lembrete 48h: “Responda CONFIRMO para CONFIRMO ou NAO POSSO A agenda da ESF mostra
confirmar ou NAO POSSO para avisar a unidade.” Confirmada ou Nao confirmada.
Ficha recusada, com o motivo Nada: deve procurar a ESF A ESF corrige e libera a ficha na

com documento com foto unidade.

Audio também vale

O cidadao pode mandar audio: o assistente transcreve. Se nao conseguir entender, pede para
responder por texto.

CONFIRA

Orientando o cidadao

Uma senhora diz no balcao que perdeu a Ficha indice que estava no celular. O que vocé orienta?

(a) Fazer um novo autocadastro
(b) Escrever FICHA no WhatsApp da Secretaria
(c) Esperar a proxima visita do ACS

Resposta: (b). Com a ficha liberada, FICHA reenvia as imagens e o PDF. A ESF também pode imprimir o PDF.

O cidadao respondeu SIM a uma convocacao da Regulagcao. Onde essa resposta aparece?

(a) Na Agenda da ESF
(b) Em lugar nenhum, é automatica
(c) Em Conversas, para a Regulacao

Resposta: (c). Respostas a mensagens da Regulacao, até 72 horas depois, vao para Conversas (salvo pedidos de FICHA
ou de consulta na ESF).
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Quem pode fazer o qué

Todos os perfis

Ola, Saude - Treinamento

O quadro completo das permissdes de cada perfil. v pode; propria sé na propria ESF; — nao

pode.

Telas que cada perfil abre

TELA
Hoje
Pendéncias
Agenda & Fila
Agenda da ESF
Conversas
Ficha indice
Pacientes
Envios

Bairros e ESF
Templates
Integracoes

Usudrios

Convocar, lembrar e cancelar em lote

Lancar solicitacao, criar fila, reordenar

Resolver pendéncia
Responder conversa

Fazer um envio

Digitar, editar, liberar e recusar ficha

Definir a ESF de uma ficha

REGULACAO

v

Ver e baixar a Ficha indice digital

REGULACAO

ESF
prépria
propria

v
propria
prépria

v
v
v
v
v
v

GESTAO

ESF

prépria

propria

ADMIN.

GESTAO

v

FARMACIA

ADMIN.

FARMACIA

CONSULTA

CONSULTA
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ACAO REGULACAO ESF GESTAO ADMIN. FARMACIA CONSULTA
Enviar a Ficha indice no WhatsApp v propria v v — —
Agenda da ESF: horarios e consultas — v — — — —
Vincular e desvincular paciente — v — — — —
Cadastrar bairros — — v v — —
Submeter e sincronizar templates v — v v — —
Executar leitura do SISREG v — v v — —
Criar, editar e desativar usuarios; gerar senha — — V¥ v — —
provisoria

Credenciais das integracées — — — v — —
Trocar a propria senha v v v v v v

* A Gestao nao cria, nao altera e nao desativa contas de Administrador.

Regras gerais

e O recorte da ESF vem do login. Nenhum filtro mostra outra unidade.
 Registro de outra ESF aparece como “nao encontrado”, como se ndo existisse.

e Criar usuario, mudar perfil ou ESF, gerar senha proviséria e desativar: tela Usuarios, pela Gestao ou pela
Administracdo. Ninguém altera o proprio perfil nem desativa a prépria conta.

 Ficam registrados (auditoria): abrir a ficha de um paciente, revelar dados completos, baixar a Ficha
indice digital, abrir a ficha pelo QR code, trocar senha, a criacao de solicitagdo e de fila, e as mudancas
em fichas, bairros, vinculos de paciente, agenda da ESF e integragoes.
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Problemas comuns e como resolver

Todos os perfis

As situagdes que mais aparecem no dia a dia, e o que fazer com as mensagens de recusa do

sistema.

Situacoes do dia a dia

O QUE ACONTECE

"E-mail ou senha nao
conferem” no login

"Este acesso foi desativado”
no login

A senha provisdria ndo entra

O painel pediu login de novo

A mensagem nao sai em
Conversas e fica na caixa

Uma fila ndo aparece no
seletor

Paciente nao aparece para a
ESF

Quadro "Ac¢des da ESF para
hoje"” com niumeros em O

Ficha liberada, mas a familia
nao recebeu a ficha digital

O assistente diz que nao ha
horarios na ESF

Ficha chegou “Sem ESF"

Envio com selo Falhou

Arrastei um paciente e a
ordem voltou

POR QUE

E-mail ou senha errados

A gestao desativou a conta

Faltou um hifen, ou a gestao ja gerou outra

A sessao dura 12 horas, ou a gestao
mudou o seu perfil, a sua ESF ou a sua
senha

Janela de 24 horas fechada

O seletor s6 mostra filas com alguém
esperando

A solicitacao ndo tem a ESF como origem,
ou o paciente é de outra ESF

Nao ha consulta marcada, familia sem
resposta nem ficha aguardando a visita do
ACS

A familia nao escreveu nas ultimas 24
horas

A ESF nao abriu horarios livres

O bairro informado nao tem ESF na tabela

Todas as mensagens falharam; o motivo
aparece no envio

Seu perfil ndo pode reordenar (ESF e
Consulta)

Secretaria Municipal de Satde de Agua Boa (MT)

O QUE FAZER

Confira os dois. Senha esquecida: pega
a gestdo uma senha provisoéria nova.

Fale com a gestao da Secretaria de
Saude.

Use Copiar na hora de entregar. Na
duvida, peca uma senha nova.

Entre de novo. Se a senha nao entrar
mais, fale com a gestao.

Use um template em Envios ou espere o
cidadao escrever.

Nada de errado. Para lancar nela, use
Nova solicitagao.

Peca a Regulacao para conferir a
origem.

Nada de errado: é a unidade em dia. Os
numeros vém so da sua ESF.

Ela recebeu um aviso para responder
FICHA. Ou imprima o PDF.

Abra horarios em Agenda da ESF.

Gestao define a ESF da ficha e cadastra
0 bairro.

Avise a Administracao para conferir a
integracao da Meta.

Peca a Regulagao.
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Mensagens de recusa
Quando o sistema recusa uma acao, ele diz o motivo numa frase. As mais comuns:

A MENSAGEM DIZ O QUE FAZER

Seu perfil é s6 de consulta: ele nao altera nem envia nada. Peca a acao a quem opera a fila
(Regulacéo).

Essa acao é da Regulacao. A ESF acompanha, mas nao altera a fila Ligue para a Regulagao.

municipal.

Essa fila ndo tem ninguém esperando. Escolha outra fila.

Todos os atendimentos de amanha ja receberam o lembrete. Nada a fazer: o lembrete ja saiu.

A fila mudou enquanto vocé mexia. A tela ja foi atualizada; tente de novo.

Sua sessao foi encerrada porque o seu acesso mudou. Entre de novo. Se nao entrar, fale com a
gestao.

A integracido com o WhatsApp (Meta) nao esta configurada. Avise o administrador.

A quem pedir ajuda

» Duvida de uso: a coordenacao do seu setor ou quem conduziu o treinamento.
« Fila, origem de solicitagao, vinculo de paciente com outra ESF: a Regulacao.
« Login, senha esquecida, perfil ou ESF errados: a gestao da Secretaria, pela tela Usuarios.

« Integracao fora do ar: o responsavel técnico do sistema.

Ao pedir ajuda, diga a tela, o que vocé clicou e a mensagem exata que apareceu. Nunca mande foto da tela
com dados de paciente por WhatsApp pessoal.
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Glossario

Todos os perfis

Os termos que aparecem no sistema e neste material.

TERMO

ACS
Agendado
Autocadastro

Assistente

Cartao SUS
(CNS)

Convocacgao

ESF

Ficha indice

Ficha indice
digital

Fila

Janela de 24
horas

LGPD

MA

Macro Saude

Matricula familiar
Meta
No-show

Pendéncia

Perfil
Prioridade

QR code
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SIGNIFICADO

Agente comunitario de saude. Visita a casa da familia e confere os dados da Ficha indice.
Solicitagao que ja tem data e hora. Sai da fila.

A Ficha indice feita pela prépria familia, conversando com o assistente no WhatsApp.

As respostas automaticas do WhatsApp da Secretaria (autocadastro, agenda da ESF, envio da
ficha).

Cartao Nacional de Saude, com 15 digitos.

Mensagem que chama o paciente da fila para uma data e hora.

Estratégia Saude da Familia: a unidade de atengao basica do bairro. No sistema, o perfil "ESF" é a
equipe de uma unidade.

Cadastro da familia na ESF: endereco, telefone, ACS e moradores.

A Ficha indice em imagem (frente e verso) e PDF, com QR code, entregue pelo WhatsApp.

Lista de pacientes esperando o mesmo procedimento, em ordem de posicao.

Periodo depois da ultima mensagem do cidadao em que a equipe pode mandar texto livre, imagem
e PDF.

Lei Geral de Protecao de Dados. Por ela, o sistema mascara CPF e telefone e registra quem acessa
dados.

Microarea do ACS.

Sistema da Datanorte usado pelo municipio. Manda as solicitagdes e suas mudancas para o Ola,
Saude.

Numero da familia na ESF, o mesmo da ficha de papel.
Empresa dona do WhatsApp. Aprova os templates.
Falta: o paciente nao compareceu nem avisou.

Caso que precisa de agao da Regulacao: P1 parado, pedido de cancelamento ou remarcacao, falta
de confirmagao.

O tipo de acesso de cada usuario: Regulagao, ESF, Gestao, Administracao, Farmacia ou Consulta.
P1Urgéncia, P2 Alta, P3 Rotina, P4 Eletivo, P5 Revisar.

0O cédigo quadrado da Ficha indice digital. Lido pela cAmera, mostra se a ficha é valida.

107



APOIO Ola, Saude - Treinamento

TERMO SIGNIFICADO

REAL Selo do paciente cujo telefone foi conferido como real.

Regulacao Central que organiza as filas de exames e especialidades do municipio.

SISREG Sistema de regulacdo do Ministério da Saude. O Ol3, Saude & a fila de Ia.

Template Modelo de mensagem aprovado pela Meta. Unica forma de puxar conversa ou falar fora da janela
de 24 horas.

Unidade de A unidade que pediu a solicitacdo. Define qual ESF vé a solicitagao.

origem
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APOIO

Guia do instrutor

AO FINAL DESTA LICAO VOCE VAI SABER
e Montar as turmas e o cronograma por perfil
e Preparar o ambiente e o material da aula

e Conduzir, avaliar e registrar o treinamento

Este guia é para quem conduz as aulas. O material foi feito para ser projetado durante a aula
e, depois, estudado sozinho por quem nao péde ir ou entrou depois na equipe.

Turmas e cronograma sugeridos

Separe as turmas por perfil: cada pessoa aprende o que vai usar, e a aula fica curta. Todas comecam pelo
Comece aqui.

TURMA LICOES DURAGAO PARTICIPANTES
Regulacao Comece aqui + Modulo 1+ Modulo 7 2 encontros de 2h Até 8
ESF Comece aqui + Modulo 2 + Modulo 7 2 encontros de Até 12, por ESF ou grupo de
1h30 ESF
Gestao Comece aqui + Modulos 3 e 1 1 encontro de 1h30 Coordenacbes
(resumo)
Administracao Comece aqui + Modulo 4 + Apoio 1encontro de 1h Responsaveis técnicos
Farmacia e Primeiros passos + Moédulo 5 ou 6 45 min Até 10
Consulta

Roteiro de cada encontro
1 Abertura (10 min).

O problema que o sistema resolve e o caminho da solicitacao, no quadro.

2 Demonstracio (30 a 40% do tempo).
Projete o sistema e faca cada tarefa, lendo os rétulos em voz alta. Use o Modo instrutor deste
material para as notas.

3 Pratica (40 a 50%).
Cada pessoa, ou dupla, faz os quadros "“Pratique” no proprio computador.

4 Confira (10 min).
As perguntas de cada licdo, em voz alta, com a turma votando.

5 Fechamento (5 min).
Onde fica o material, a quem pedir ajuda e a combinacao de trabalho da equipe.
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Antes da primeira turma

LISTA DE PREPARAQi\O
Confira uma semana antes

(J Logins criados para todos os participantes, com o perfil e a ESF certos.

(J Ambiente de treino definido (veja abaixo) e testado com um login de cada perfil.
(J Sala com projetor, um computador por pessoa ou dupla e internet.

(J Trés fichas de papel de exemplo, com dados inventados, para a turma de ESF.

(J Combinacao de trabalho escrita com a coordenacao: quem responde Conversas, prazo de visita
do ACS, quem dispara convocacgoes.

(J Link deste material enviado aos participantes, e a versdo em PDF impressa para quem preferir.

O ambiente da aula

Os exercicios que mandam mensagem (convocar, lembrar, cancelar, enviar, liberar ficha) nao devem ser
feitos no sistema de producao: as mensagens chegariam a pacientes de verdade.

» Recomendado: um ambiente de treino com dados ficticios, igual ao das capturas deste material. O
responsavel técnico consegue monta-lo com o roteiro que acompanha o material ( docs/treinamento/
ferramentas ), com o WhatsApp em modo Simulado.

* Sem ambiente de treino: faca as acdes de envio s6 como demonstracao, e deixe para a pratica no
sistema real apenas o que é leitura (buscar, filtrar, abrir fichas, ler pendéncias e conversas).

o A homologacao tem dados reais vindos das integragcdes. Nao use para aula.

Nao tem volta - LGPD em sala

Se a aula usar o sistema real, os dados na tela sao de pacientes reais. Peca que ninguém fotografe a
tela, nao projete fichas de pessoas conhecidas da turma e prefira 0 ambiente de treino sempre que
possivel.

Avaliacao
Ao final de cada moédulo, peca a cada participante uma tarefa completa, sem ajuda, e marque o resultado.

TURMA TAREFA DE AVALIAGAO

Regulacdo Encontrar um P1 parado, convoca-lo pelo Resolver e responder a conversa de um paciente que pediu para

remarcar.

ESF Digitar uma ficha de papel, liberar um autocadastro com a visita do ACS e marcar uma consulta na agenda
da ESF.

Gestao Cadastrar um bairro e definir a ESF de uma ficha sem unidade.

Farmacia Encontrar uma familia pelo CPF de um dos filhos e conferir a ficha pelo QR code.
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Registre a lista de presenca e o resultado da tarefa. Quem nao concluiu refaz a licao pel

a tarefa com a coordenacao.

Duvidas que sempre aparecem

PERGUNTA

Por que nao consigo mandar
mensagem para esse paciente?

O paciente respondeu SIM. Ja esta
confirmado?

Posso desfazer uma convocacao?

A familia fez o cadastro e nao
aparece para mim.

Por que a ficha digital nao chegou?

Como crio login para um colega?

RESPOSTA CURTA

Janela de 24 horas fechada.

Sim: SIM, NAO ou REMARCAR curtos marcam o atendimento.

Texto livre ou pergunta fica para a equipe em Conversas.
Nao. Por isso se |é a prévia.

Bairro sem ESF: esta com a Gestao.

A familia precisa responder FICHA.

Pela tela Usudrios, com perfil Gestao ou Administrador.

Pontos conhecidos do sistema

Ola, Saude - Treinamento

0 material e repete

ONDE ESTA

Conversas

Pendéncias

Acoes rapidas

Bairros e ESF

Ficha indice
digital

Usuarios

Os pontos que a primeira versao deste material listava aqui foram corrigidos em novembro de 2026: os
erros aparecem em frases com o que fazer, Pendéncias convoca com o texto da fila certa, a resposta SIM,
NAO ou REMARCAR marca o atendimento, a agenda da ESF registra comparecimento e falta, a pagina de
Integracoes mostra o estado real e a gestao cria e desativa contas na tela Usuarios. Anote as duvidas
novas da turma para o responsavel técnico.
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