£ >
\ /
\ {
r - L - <

> yyya N NN

O papel da recepcao em uma Unidade Basica de
Saude informatizada.

Maria Daniela do Carmo
Sanitarista e especialista em Saude da Familia pela FESF-SUS E
Fiocruz.
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Objetivos

« Apresentar os modulos do e-SUS APS que fazem parte da rotina da recepcao
em uma Unidade Basica de Saude.

« Explorar como a utilizacao do e-SUS APS na rotina da recepcao pode
otimizar o fluxo de informagoes, facilitar o atendimento aos pacientes e
aprimorar a gestao de dados na Unidade Basica de Saude.
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Quais sao as responsabilidades e funcoes desempenhadas por’?

web
uma recepcionista em um ambiente de servicos de saide? > i

« Atendimento ao Cliente:
1 Recepcionar e cumprimentar pacientes, visitantes e outros membros da comunidade.
1 Fornecer informacoes basicas sobre os servicos oferecidos pela instituicao de saude.
- Agendamento de Consultas:
1 Marcar consultas e procedimentos conforme a disponibilidade.
1 Gerenciar o calendario de compromissos para garantir uma programacao eficiente.
Registro de Pacientes:
1 Coletar informacoes basicas dos pacientes, como dados de contato, histérico médico basico e
informacodes do plano de saude.
1 Manter registros precisos e atualizados.
Orientacao e Encaminhamento:
1 Direcionar os pacientes para as areas apropriadas dentro da instituicao de saude.
1 Fornecer orientacoes sobre procedimentos e politicas.
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Quais sao as responsabilidades e fungcoes desempenhadas po;t web

>

SO - - ’ > PALES
uma recepcionista em um ambiente de servi¢os de saude? TRA

« Atendimento Telefonico: >,
1 Atender chamadas telefonicas, responder a perguntas e direcionar chamadas para o0s
departamentos adequados.
 Verificagcao de Seguro:
1 Coletar informacoes de seguro dos pacientes e verificar a elegibilidade do plano para
determinados servicos.
» Colaboracao com a Equipe de Saude:
1 Coordenar informacdes entre os pacientes e a equipe meédica, garantindo uma comunicacao
eficiente.
- Confidencialidade e Etica:
1 Manter a confidencialidade das informacb0es dos pacientes e seguir os padrdoes éticos e
regulamentacoes da area da saude.
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> web
»  PALES

uma recepcionista em um ambiente de servicos de saude? TRA

Quais sao as responsabilidades e funcoes desempenhadas por

Em resumo, a recepcionista
desempenha um papel fundamental
na experiencia do paciente,
ajudando a facilitar o fluxo de
pessoas ho ambiente de saude e
contribuindo para o bom
funcionamento administrativo da
instituicao.
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Principais Modulos que Compoem o Processo de Trabalho da
Recepcionista em uma Unidade Basica de Saude (UBS) no e-SUS APS.
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Cadastro na Atencao Primaria a Saude

Para receber atendimento na UBS por meio do Sistema com PEC e ter um prontuario >
eletronico ativo, € necessario que o cidadao tenha um cadastro ativo no sistema. Esse
cadastro pode ser identificado tanto pelo nimero do Cartao Nacional de Saide (CNS)
quanto pelo Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), sendo ambos validos para o registro

eletronico.
Cadastrodo
. _ Cadastro
Cidadao e Cadastro . .
L simplificado
do Territorio

Apesar de se tratar de duas formas de cadastrar, os dados de ambas
estao disponiveis para que a equipe de saude possa obter informacoes
de seus usuarios da forma mais integrada possivel.
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Modulo Cidadao

O objetivo do modulo € descomplicar a busca e o
controle de dados dos cidadaos dentro do sistema,

T Agena melhorando a organizacao das informacoes.
g Cidadio

Antes de executar qualquer acao no cadastro de um
i3 Gestiodefilas v cidadao, como consultar, alterar dados ou cadastrar um
- novo, o sistema requer que o usuario conduza uma busca
&= f,?. Lista de atendimentos .

! na base local ou na base do CNS, caso haja
— S ——— conectividade. Os registros feitos por meio deste maédulo
sao enviados para a base nacional do SISAB, sendo

assim, incorporados ao cadastro do territorio.
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Modulo Cidadao

As opcoes de busca incluem:

“ Agenda  Nome do cidadao;
 Numero do CNS do cidadao;
g Cidadio « Numero do CPF;
= - Data de nascimento;
e R ™ - Nome da mae; )

- Municipio de nascimento
"'1,?' Lista de atendimentos

=0 Registro tarde de atendimento

9.0
9.9

GOVERNO DO ESTADO
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Importante: Para aprimorar a busca, comece pesquisando pelo

nome, permitindo assim a identificacao de possiveis cadastros
-, '.. W "- .. '. -.' .. duplicados. ‘H:rTelessaﬁdeBA
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Modulo Cidadao

» Se a busca pelo cidadao for bem-sucedida, o sistema exibira um cartado contendo
informacoes detalhadas, incluindo nome, data de nascimento, numero do CNS,
CPF, sexo, nome da mae, unidade de saude responsavel, numero de telefone,
municipio de nascimento e a data da ultima atualizacao do cadastro.

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

Cidadiao Brasileiro

Sexs Masculing
Ultima absalizacio 27/02/2024

Destacamos que a busca
pode incluir registros
inativos' de versoes
anteriores do PEC, os quais
serao identificados no
sistema com a marcacgao

Inativo

CPF 316343 9070-08 CNS - Mome da mas Cidzds do Brasil
Data de nascimenbe 01/0L/ 2000 (24 anos e 1 mes) Tedefone [71) 99901504949 cl.. Visualizar

Unidade respornsawel -
Municipis de nascimento Szavador - B4

Se a busca for demasiadamente genérica, o
sistema indicara a localizacao de varios
cadastros e solicitara ao usuario que refine os
critérios para obter resultados mais precisos
conforme a expectativa do profissional.
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Modulo Cidadao

Busca do Cidadao

Busca na Base de Cadastro Local:

« Ao iniciar qualquer consulta, o sistema realizara
automaticamente uma busca na base de cadastro local.

Verificagcao na Base Nacional do CADSUS:

Se a consulta a base nacional do CADSUS nao apresentar
resultados, sera necessario a criagdo de um Cadastro
Simplificado

GOVERNO DO ESTADO
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Modulos Cidadao

Busca na base nacional (CADSUS)

« Durante a busca por um cidadao, caso nao seja encontrado na Base
Local, o sistema realizara automaticamente uma busca online na
base nacional do CADSUS, requerendo conectividade com a internet.
O resultado indicara que a pesquisa foi realizada na 'Base nacional

Cadastros na base local
kanhum resuliado encontrado,

Cadastros na base nacional 1 :idadic encentrado

aria Josc o

=

CPF 0 3 CHN5 7C i3 Mome da mae Marz . Cadastrar na base local
Data de nascimento 10/10/1960 (39 anos 2 11 meses) Telefone - L
Sexe Femining Municipio de nascimente Jaboaldo dos Guararapes - PE

A pesquisa expandida apresentara uma lista de resultados da base
local seguida pelos resultados da base nacional
i ';?TelessafldeBA

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ AL

GOVERNO DO ESTADO

||
“SUS  susmwm
40 ESTATAL SAUDE DA FAMILIA [ ]




Modulo Cidadao

Visualizacao dos Dados do Cidadao - Resultado da

Apds uma busca bem-sucedida, B sart@o contendo os dados do cidadao sera

~ . s e apres Qastos na base local :
Opcoes Disponiveis:
or e o —— |
R— e -
» Visualizar: Exibicio dos dados do cidadao. B i e oo |
 Atualizar Cadastro: Possibilidade de alterar
informacoes, sincronizando com a base do
CADSUS.
« Ver Prontuario: Acesso ao prontuario, comy “o NI s e aameciien ==
registro obrigatorio de justificativa (Perfil comy - = e
acesso) . = —
Ver Agendamentos: Visualizagcao da lista deq = ~

agendamentos com detalhes.

GOVERNO DO ESTADO
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Modulos Cidadao

Adicao do Cidadao a Base Local

Em situagcoes em que a pesquisa pelo cidadao nao obtém sucesso, é
necessario adicionar manualmente o cidadao a base local. Conforme
destacado anteriormente, para realizar qualquer acao, como agendar
ou registrar atendimento, o cidadao deve estar disponivel na base
local. Existem tres métodos para adicionar um cidadao

. .l LR -'n RN -'| RRARR ALY ‘ GOVERNO DO ESTADO
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Modulo Cidadao

Adicao do Cidadao via Cadastro da Atencao Basica

Processo de Importacgao:
» Todo cidadao cadastrado nas fichas de cadastro da ateng¢ao basica é automaticamente importado
para o modulo Cidadao do PEC.
Integracao ocorre apos a inclusao do processo no moédulo CDS e envio das fichas.
- Dados também sao integrados pelo transmissor de dados no Sistema PEC.
Processamento Automatico: Cidadao é importado apos o processamento automatico das fichas na
transmissao de dados.
 Servidor do sistema deve estar ligado e conectado a internet entre Oh e 6h para o processamento
noturno (ou em horario programado pelo Administrador da Instalcao)

GOVERNO DO ESTADO
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Modulo Cidadao

Adicao ou Alteracao na Base Nacional (CADSUS) a
o o ° og _ope ~ [: : _ (D eeeeeeeeeeeeeeeee so
Conectividade com CADSUS - (Disponibilizada na nova versao e- * e
SUS APS Ver.5.1.16 permitindo a consulta e sincronizagdo dos = =~
dados) N n
ul

Ao alterar o cadastro, a confirmacao sera exibida em caso de
conectividade com a base nacional.

Adicao de Novo Cidadao: Apos preenchimento, sucesso
resultara em confirmagao com o numero do CNS criado.
Problemas de Conectividade: Em caso de falta de conectividade,
cadastro sera salvo localmente, mas nao criado na base nacional.
Processo pode ser repetido até aceitacao na base nacional.

..... " ) '. '-, "--"..'l."-:".:'-:".:'l.:'-:".:'-:"-:"."-:"-:" o ‘?Te lessaiideBA
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Modulo Cidadao

Adicao de Novo Cidadao na Base Local
Apos Busca Sem Sucesso:

Se a busca nao localizar o cidadao, sera necessario inclui-lo manualmente na base.
Passos para Adicionar Novo Cidadao:

e Clicar em "Adicionar Cidadao"
 Preenchimento do Formulario:

» Pagina de cadastro exibira campos a serem preenchidos.

GOVERNO DO ESTADO

Ao finalizar, clicar em "Salvar" para processamento gutomatico. .

TelessaudeBA
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Modulo Cidadao

Preenchimento do Formulario de Cadastro Simplificado:

Extensao e integracao dos dados do CADSUS ao Sistema e-SUS APS via CNS ou

CPF.
Quatro Blocos de Informacoes:

Dados Pessoais

Contatos

Equipe Responsavel pelo Cidadao
Endereco

Informacoes Complementares
Compartilhamento de Prontuario

TR
5 IIl II|III I'n L ..l LAY
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Equipe responsavel pelo cidadao
& equipe responsavel vinculada tem a rezponsabilidade de acompanhar este cidadao.

O vinculo pode ser com a equipe responsavel pela drea em que o cidadéo reside cu com
outra egquipe ou unidads de saude.

Cidaddo ndo possui equipe responsdvel vinculada,

GOVERNO DO ESTADO
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Modulo Cidadao

Este recurso possibilita a vinculacao dos cidadaos as equipes de saude,
independentemente do territorio de residencia. Ao realizar essa vinculagao, a
equipe assume a responsabilidade pelo acompanhamento do cidadao.

Vincular equipe responsavel

@ Seaopcdo Utilizar a informacéo do cadastro individual do cidad&o estiver marcada, a equipe responsavel
sera sepppre a ultima a atualizar o cadastro individual do cidad&o. Se a opcao estiver desmarcada, o vinculo

lterado apenas manualmente.

Utilizar informac&o do cadastro individual do cidad&o

Unidade de satde responsavel
IUnidade Basica d= Sadde 1

Equipe responsavel *

V ‘

= .

Equipe responsavel pelo cidadao
A equipe responsavel vinculada tem a responsabilidade de acompanhar este cidadao.

O vinculo pode ser com a equipe responsavel pela area em que o cidad&o reside ou com
outra equipe ou unidade de saudde.

Cidaddo ndo possui equipe responsdvel vinculada.

6‘9 Vincular Equipe

Se a opcao Utilizar a informac@o do cadastro individual do cidadao estiver marcada, a equipe responsavel sera
@ sempre a Gltima a atualizar o cadastro individual do cidaddo. Se a opgéo estiver desmarcada, o vinculo sera
alterado apenas manualmente.

Equipe responsavel pelo cidadao

A equipe responsavel vinculada tem a responsabilidade de acompanhar este cidadao.
O vinculo pode ser com a equipe responsavel pela area em que o cidadao reside ou com
outra equipe ou unidade de saude,

ESF 1 - ESF
Unidade de salide Unidade Basica de Salde 1

: Alterarvinculo| X Desvincular

FUNDAGAD ESTATAL SAUDE DA FAMILIA
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Modulo Cidadao

Este recurso concede ao cidadao a possibilidade de escolher como seus dados clinicos
serao disponibilizados para a rede de saude. Por padrao, seus dados sao visiveis a todas
as UBS de uma mesma instalacao, facilitando a recuperacao de informacoes clinicas
essenciais para o cuidado. No entanto, se o cidadao nao concordar com essa pratica,
pode optar por desativar o compartilhamento de prontuario marcando a opcao

correspondente.

Compartilhamento de prnntuério|

Por padrdo, o prontuario do cidadao & visivel por todas as unidades de sadde de uma mesma instalacdo do e-5US APS,
para agilizar o atendimento em toda a rede. Se o cidaddo ndo concorda com essa condicio, marque a opcdo abaixo para

desativar o compartilhamento de prontuario.

| | Desativar compartilhamento de prontuario para este cidadao

")
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Modulo Agenda

Neste espaco, os profissionais das UBS tem a capacidade, de
S Come acordo com seu perfil de acesso, de consultar e editar as
agendas dos colegas da unidade. Alem disso, & possivel

: ; e a S N ~ .. . . . . ) .
adicionar cidadaos as agendas dos profissionais e reservar
U e horarios para reunioes ou outras atividades
i o Agenda
-T e el S — E € Fevensina - 2024 3 © »  Terga-feira, X7 de fevereiro de 2024 ]
* Inicie clicando na opc¢ao "Agenda” o
« O sistema exibira a tela da agenda, na data atual do
acesso. -
« Para visualizar os horarios disponiveis, clique na data
desejada na agenda.
) ;‘r GOVERNO DO ESTADO
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Modulo Agenda

. —
Agendamento de Consulta ;| ST : ‘h# -
. Selegio do Profissional: Inicie o processo |- == -
selecionando o "Profissional" para o qual deseja y -
agendar a consulta.
« Escolha da Data: Selecione a data desejada para
o agendamento. Utilize as setas para trocar o e T
Mes, se necessario. =1 T
» Selecdo do Hordrio: Clique no hordario desejado
na agenda para realizar o agendamento. 2 g
 Tipo de Agendamento: Escolha o tipo de
agendamento, clicando na opcao "Consulta" ou
"Reserva’.
------ ) (- SAHIA
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Modulo Agenda

A partir do agendamento, o sistema oferece algumas opgoes para fazer o controle do
agendamento:

“Visualizar prontuario”

A

"Adicionar cidaddo na lista de atendimentos”

O
“Informar falta do cidadao”

“Cancelar agendamento” RECEPTIONIST

Visualizar agendamento e dados do cidadao (clicando sobre o nome do cidadao)

O sistema permite agendar consultas ou reservas apenas para horarios posteriores ao
momento atual, fortalecendo o planejamento da equipe. Por exemplo, se um agendamento é
criado as 14h27, s6 é possivel programar consultas a partir desse horario (14h40, 15h00, etc.).
Essa restricao busca otimizar a organizacao da agenda, alinhando-a eficientemente com as
demandas dos cidadaos no territorio.

;r GOVERNO DO ESTADO
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Modulo Agenda

Agendar atendimento fora da

UBS Gabriel Norde Santos  ecico da siatéga e sair da amite | £5F 1

- Para agendar atendimentos a serem  Consuta [0 pommmp——
realizados fora da UBS, siga o passo a ® o e o e i e e e e |
passo de agendar uma consulta pata Horirio

. No entanto, para essa funcionalidade | . = ~— ~~
especifica, clique na opcao "Atendimento e * [°’
fora da UBS" e escolha o local de Dads b contato 4o cidacio ® .
atendimento, c — st g

- Apos salvar o agendamento, uma — &%
mensagem sera exibida com a hora, o nome _
do cidadao e a indicacao "AGENDAMENTO | :_
FORA DA UBS. —

N

.l. l, |.'. '- '. '- ..l. l.'-'-
i l. l. '. L ..|.'|l ) i
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Modulo Agenda

 Para incluir o cidadao na lista de atendimentos, clique no | Q
icone “Adicionar cidadao na lista de atendimentos

Através da agenda, é possivel identificar diferentes situacoes de agendamento:
« Agendado: Indica que o cidadao tem um agendamento confirmado.
 Cidadao presente na unidade: Sinaliza que o cidadao foi registrado como presente na unidade.
» Atendimento realizado: Informa que o cidadao ja recebeu o atendimento.
- Nao aguardou: Refere-se ao caso em que o cidadao esteve na unidade, mas nao aguardou pelo
atendimento.
 Nao compareceu: Indica que o horario do agendamento passou, e o cidadao nao compareceu ao
atendimento.
Cancelado: Revela que o0 agendamento foi cancelado.

- .‘ -
LR R R TelessaudeBA
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Modulo Lista de Atendimento

A lista de atendimentos proporciona uma variedade de
recursos para facilitar a organizacao das agoes direcionadas
aos cidadaos que estao no fluxo de atendimento, seja por
agendamento ou demanda espontanea

q T Y e— Lista de atendimentos

A Cancelar aficSo

— Cidadan * Tipo de senvico

Profissional
PROCEDIMENTOS

Equipe

Limpar campos Adicienas

Para buscar um cidadao especifico na Lista de Atendimentos, basta inserir o nome, CPF ou CNS
na caixa de busca

GOVERNO DO ESTADO
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Modulo Lista de Atendimento

Utilizacao dos Recursos na Lista de Atendimentos:

l Aguardando atendimento l Em atendimento l Em escuta inicial
FI LTRO ‘ ‘ l Atendime zalizado ‘_‘ Nao aguardou
Status de Atendimento: lista de acordo com a situagéo do cidadaq, =TT
no fluxo de atendimento. 27/02/2024 X _até 27/02f2024 X | |
Periodo: para filtrar e pesquisar atendimentos em um espaco de{| T ‘
tem pO eSpeCi'ﬂCO “Fechar’ C* Voltar para padrio | [REliE
Tipo de Servico: lista com base no tipo de servigo associado ao (== |

cidadao, seja agendado ou nao, dependendo do estagio do fluxo
de atendimento na unidade de saude.

Equipe: visualizar apenas os atendimentos vinculados a uma
equipe especifica.

L

Profissional: listar os atendimentos associados ao nome de um I: _
profissional especifico.
) = GOVERNO DO ESTADO
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Modulo Lista de Atendimento

Uma ferramenta adicional para otimizar a organizacao do atendimento é o recurso
"Ordenar por”, que capacita o usuario a personalizar a ordem dos registros na lista

Ordenar por: Classificacdo de risco ~
Classificacao de risco

Ordem de chegada crescente | padrao

Ordem de chegada decrescente

")
WY :rTelessafldeBA
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Modulo Lista de Atendimento

% Acoes e visualizaco®s

atender: inicia-se o atendimento de um cidadao:;

S realizar vacinagsio: realizar o registro de vacinacio para este cidaddo: d a L | S't d d . Ate N d | Ime nto

Cidadao ndo aguardou: permite indicar no sistema que um cidaddo estava na lista de atendimentos,

mas, por algum motivo, ndo aguardou o atendimento;
Cidadao retornou: permite desfazer a acdo "Cidaddo nac aguardou”;

Visualizar prontuario: visualizacdo do prontuario completo do cidadao (caso o cidadao ja tenha um

registro anterior neste prontuario);

Visualizar atendimentos do dia: visualizacdo dos atendimentos ou escuta inicial. Disponivel somente

se o cidadao tiver algum atendimento no dia;

Editar: edicdo do dados referentes as demandas daquele cidaddo que aguarda na Lista de

Atendimento. E possivel editar o profissional, equipe de referéncia que ird atendé- lo ou o tipo de

servico oferecido pela UBS em que o cidaddo sera atendido;

|

ndo possuir referéncias, ou seja, se o atendimento ja tiver sido iniciado, ndo sera possivel realizar a eBA @EESE:SUS SUS .

__________ AT IR TR TR T ATATATATATAR AN

Excluir: excluir cidaddo da lista de atendimento. Esta opcao estara habilitada apenas se o registro GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA
DA SAUDE

exclusdo.



Modulos Gestao de filas
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Gestao da Garantia do Acesso:
Objetivo: Instrumentalizar os gestores locais e

municipais para gerir o acesso do cidadao na
Unidade Basica de Saude.

Realizada durante o acolhimento do cidadao sem demanda
urgente.

GOVERNO DO ESTADO

‘H:rTelessafldeBA
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Modulos Gestao de filas

Critérios para Inclusao na Lista:

Gorant do cve )  Realizada por qualquer profissional da
S . B Unidade Basica.
"“” .  Dados necessarios: Nome completo, CPF ou
I | CNS (Cadastro Nacional de Sauide).
- ""'”‘::[g « "Tipo de Atendimento”: Consulta de
l

enfermagem, médica ou odontologica.
* "Motivo da Consulta": Descricao do motivo.
« Campo "Equipe” é opcional.

GOVERNO DO ESTADO

||
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|
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Modulos Gestao de filas

L registro na lista da garanti do scesso
— e ——— —— m——
Visualizagao da Lista: — =
- Exibicao de informacgoes: Data, Vs cidndie |
Cidadao (Nome, idade, CPF/CNS), Opcoes de Remocao:
telefone, equipe e tipo de  Atendido em outro estabelecimento.
atendimento. « Atendimento agendado.

- Possivel visualizar quantas vezes Nao respondeu a tentativas de contato.
ele foi inserido na listagem e o Mudou-se do territorio.

tltimo motivo da procura. Outros (campo "Observacoes" obrigatério).

")
W .. '. ". '. .._ "- \ ". TR ;?TelessaﬁdeBA
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GOVERNO DO ESTADO
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Referencia:

Brasil. Ministério da Saude. Secretaria de Atencao Primaria a Saude.
e-SUS Atencao Primaria a Saude: Manual do Sistema com Prontuario Eletronico do Cidadao
PEC - Versao 5.2 [recurso eletronico] / Ministério da Satde, Secretaria de Atencao Primaria
a Saude, Secretaria Executiva. — Brasilia: Ministério da Saude, 2023.

ISBN Versao Preliminar

Modo de acesso: https://aps.saude.gov.br/ape/esus
CDU 614

GOVERNO DO ESTADO
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APS DIGITAL

@: Educacdo Permanente

educa@:

e-SUS APS

SCANEIE O QR
COD AO LADO E
GARANTA A SUA
INSCRICAO.

GOV.BR/SAUDE
0000 minsaude

Trilhas formativas que ofertamos para vocé

Azevre

F ¥ ST Acessa




educa

e-SUS APS




NUCLEO TELESSAUDE BAHIA
Secretaria da Saude, 4 Avenida, 400, Centro
Administrativo da Bahia/CAB, 1° andar -
Salvador/BA. Tel.: 3115-9650

GOVERNO DO ESTADO
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