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Sobre o Guia 
 

O Guia Prático tem como objetivo auxiliar a utilização e configuração do 

sistema S4SP e como o sistema está em constante evolução poderão ter novas 
funcionalidades incluídas ou retiradas sem tempo hábil de atualizar o manual. 

Sempre que houver qualquer dúvida sobre a utilização do sistema que este 
manual não contemple, favor utilizar nosso canal de comunicação (helpdesk), 

para sanar as dúvidas. 
 

 

HelpDesk Prodesp – 0800-722-8900   
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1 INTRODUÇÃO  

 

1.1 Sobre o Projeto S4SP 

 

O projeto S4SP surgiu da necessidade de unificação de base de dados de pacientes que 

utilizam o Sistema Único da Saúde no estado de São Paulo. Essa problemática é de esfera 

federal e a solução para a integração do SUS nacional é complexa e nenhum governo até o 

momento conseguiu alavancar a ideia. Nas dificuldades encontradas na descentralização das 

informações de pacientes podemos destacar: 

 

Do ponto de vista do Cidadão 

 Não tem o sentimento de ser atendido por uma rede de assistência a saúde integrada 

 Não vê modernidade no atendimento médico prestado 

 Perde tempo executando procedimentos desnecessários 

 

Do ponto de vista do Profissional da Saúde 

 Sempre começa o atendimento assistencial sem o conhecimento do histórico do 

paciente 

 Solicita procedimentos que poderiam ser evitados caso conhecesse o histórico do 

paciente 

 Não consegue acompanhar a evolução do paciente, nem discutir o caso com colegas de 

outras unidades 

 Fica com muito retrabalho de entrada de dados 

 

Do ponto de vista do Gestor Público 

 Tem dificuldade em conhecer o fluxo do usuário 

 Desconhece ou identifica com dificuldade todos os programas assistenciais que o 

cidadão faz parte 

 Gastos elevados com procedimentos desnecessários 

 

Com base nos dados levantados a Secretaria Estadual de São Paulo (SES), buscou no 

mercado um sistema que permitisse padronizar o SUS para o estado de SP e encontrou dentro 

de sua própria “casa”, ou seja, na esfera governamental o SI³, Sistema Integrado de 

Informações Institucionais, utilizado pelo Instituto do Coração do HC (INCOR), desde meados 

de 2003.  

O sistema foi desenvolvido pela equipe de TI do Incor para utilizar no instituto inicialmente. 

Com o decorrer dos anos outras unidades também implantaram e utilizam o sistema 

atualmente.  

A SES por meio de sua unidade de TI conheceu o sistema e com uma visão de médio e 

longo prazo decidiu que o sistema é viável para ser utilizado nas unidades a ela associadas, 

desde que algumas outras soluções que não fazem parte do SI³ estivessem integradas e 

fossem oferecidas as unidades sem causar problemas na implantação e utilização rotineira.  

Nesse capitulo a PRODESP foi convocada, por ser governamental, a participar do projeto 

integrando os módulos que não compunham o sistema e na fase principal do projeto, a 

implantação. 

 

1.2 O sistema SI³  

 

Solução de gestão em saúde pública que integra e controla todos os setores 

relacionados à saúde, desde prontuário, acompanhamento de consultas, exames e 

procedimentos até o controle de estoque e dispensação de medicamentos.  

Suporta todas as atividades relacionadas à Saúde, com foco em Gestão do Paciente, 

Gestão de Leitos e demais recursos, de forma a permitir o acompanhamento do histórico do 
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paciente com o registro de todos os eventos médicos, procedimentos e exames feitos, 

independentemente da localidade onde o procedimento foi realizado. 

 

 

 

Características Básicas 

 Controle e visualização do prontuário do paciente 

 Controle de leitos 

 Registro de procedimentos 

 Controle de relatórios médicos 

 Controle da cadeia de suprimentos 

 Prescrição e dispensação de medicamentos 

 Controle de faturamento 

 Relatórios executivos, gerenciais e operacionais BI com foco em pacientes, leitos e 

recursos. 

 

 

1.3 Proposta 

 

A solução proposta pela SES é a unificação total das unidades em uma base de dados 

única centralizada com todos os dados do paciente, que podem ser consultados a qualquer 

momento de qualquer unidade do estado de São Paulo.   
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2. USABILIDADE DO SISTEMA 

 

2.1 Exibição do Menu  

 

Os menus do S4SP podem ser exibidos por meio de Ícones ou de modo Hierárquico. O 

usuário tem acesso a todas as opções de menu em qualquer modo. Para alterar utilizamos a 

guia localizada logo abaixo do nome da empresa.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 - Exibição do menu Principal por Ícones 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 2 - Exibição do menu no modo Hierárquico 
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2.2 Barra de Ferramentas Vertical 

 

 

 

Expandir Tudo – Expande toda a árvore de menus  

 

Expandir – Expande o menu que estiver selecionado 

 

Recolher Tudo – Recolhe toda a árvore de menus 

 

Recolher – Recolhe o menu selecionado 

 

Adicionar aos favoritos – Adiciona no menu favoritos o item de menu selecionado 

 

Remover de Favoritos - Remove do menu favoritos o item de menu selecionado 

 

Executar – Abre a tela da opção selecionada no menu 

 

Alterar Senha – Altera a senha de acesso do usuário ativo 

 

Configurações do Usuário – Exibe as configurações de impressora do usuário ativo 

 

Efetuar Logoff e Trocar de Usuário – Sai do Sistema e permite entrar com outro usuário 

 

Mail – Abre a tela de Webmail que estiver configurada 

 

Tutorial – Abre a tela de vídeo aula de tutoriais 

 

Ajuda – Exibe a tela de ajuda com link para os vídeos  

 

Sair – Sai totalmente do sistema 

 

 

2.3 Opção de Pesquisa de Menus 

 

Caso queiramos acessar uma opção de menu, mas não sabemos onde está localizado podemos 

utilizar na parte inferior da tela do sistema onde há o campo Localizar no Menu para digitar 

uma palavra referente ao menu desejado e clicar em Pesquisar para localizá-lo na opção menu 

Hierárquico.  
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2.4 Barra de Ferramentas Horizontal 

 

 

 

Especificações – Exibe informações do sistema 

 

Salvar Alterações (F10) – Utilizado para salvar os dados da tela 

 

Salva e Continua – Grava os dados e limpa a tela 

 

Descartar Alterações – Permite sair sem gravar 

 

Pesquisar – Efetua a função para Pesquisar (F7/F8) 

 

Cancelar Pesquisa – Cancela a execução da pesquisa  

 

Incluir Registro – Abre espaço para um novo cadastro 

 

Excluir Registro – Exclui o registro selecionado da base 

 

Limpar Registro – Limpa o registro selecionado na tela 

 

Anterior - Navega posicionando no registro anterior 

 

Próximo - Navega posicionando no registro posterior 

 

Lista de Valores (LOV) – Exibe a lista de valores do campo selecionado, quando houver. 

 

Ajuda – Abre o espaço de ajuda 

 

Imprimir – Abre a janela de impressão 

 

Sair – Sai totalmente do sistema 

Menu de Contexto – Permite adicionar os menus favoritos em uma lista 

 

2.5 Pesquisando na Base de Dados 

 

Para facilitar a pesquisa de dados na base utilizamos a Função Pesquisa (F7) da barra de 

ferramentas Horizontal. Essa opção pode ser utilizada em qualquer parte do sistema.  

 

A base de normalmente deve ser extensa e complexa, então o ideal é filtrar pela 

informação desejada para que a resposta da pesquisa seja o menor numero possível de dados 

para facilitar a identificação da informação desejada. Para isso utilizamos o símbolo digitamos 

entre os símbolos de % a parte do texto desejada ou conhecida, como na figura abaixo.  

 

 
Figura 3 – Filtrando a Pesquisa 
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O resultado que desejamos exibir são os usuários que tenham em seu cadastro uma parte 

com o texto MEDICO e o resultado será que aqueles usuários que possuírem a palavra MEDICO 

no seu cadastro de Login de usuário será exibida na tela. 

 

 
Figura 4 – Resultado da Pesquisa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.6 Lista de Valores 

 

A Lista de Valores (LOV) está em várias localidades do sistema para facilitar o 

preenchimento do campo com uma carga já cadastrada e pode ser acessada pela barra de 

ferramentas horizontal ou ao lado direito de cada campo que possui LOV que será exibida uma 

janela com as opções disponíveis para esse campo. Como exemplo abaixo o campo Ocupação 

tem uma LOV para ser clicada.  

 

  
 

Ao clicar a LOV ao lado do campo será aberta uma janela sobreposta com as ocupações 

cadastradas no sistema e que podem ser utilizadas nesse campo, como na figura abaixo. 

 

 
Figura 5 - Lista de Valores do Campo Ocupação 

Botão LOV 

Para utilizar a função de pesquisa sem clicar nos botões             da barra de 

ferramentas pressionamos no teclado as teclas F7 e F8 que tem a mesma função e são 

mais rapidamente acionadas. 

OBSERVAÇÃO 
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Na janela aberta há um campo de Localizar que pode ser utilizado para pesquisa, onde 

podemos utilizar também o símbolo % ou utilizamos a barra de rolagem para procurar o item 

desejado. Para selecionar basta um click duplo ou um click simples e botão OK. 

Ao abrir a janela não é necessário clicar no campo Localizar para poder iniciar a digitação, 

o foco é automático, basta iniciar a digitação. 

 

 
Figura 6 - Selecionando a ocupação Professor 

 

2.7 Cadastro de Pacientes 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Pacientes \ Cadastros de Pacientes 

 

Para cadastrar um novo paciente, acessamos a tela de pesquisa para verificar se o 

mesmo está cadastrado; caso não esteja, pressionar o botão “Novo” para iniciar o processo. 

 

 

Campo Localizar 
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Figura 7 – Tela Pesquisa Pacientes 

 

 

 
Figura 8 – Tela Resultado da pesquisa vazio 

 

 

 

A tela de Cadastro de Pacientes é exibida com os campos a serem preenchidos.  
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Figura 9 – Tela Cadastro de novo paciente 

 

 

 

 

Todas as guias inferiores, também, devem ser preenchidas, exceto a guia “Históricos”. 

Não são campos obrigatórios, mas quanto mais informações forem armazenadas do paciente, 

melhor a forma de contato e atendimento. Os campos obrigatórios são apenas Nome e Sexo, 

por padrão do sistema. 

 

 

 

 

 
Figura 10 – Cadastro de novo paciente – Guia Documentos 
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Figura 11 – Cadastro de novo paciente – Guia Endereços 

 

 

 

 
Figura 12 – Cadastro de novo paciente – Guia Comunicação 
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Figura 13 – Cadastro de novo paciente – Guia Contato 

 

 

 

 
Figura 14 – Cadastro de novo paciente – Guia Históricos 

 

 

Ao final do preenchimento, é possível a geração do Número CNS pressionando o botão 

“Gerar Número CNS”.  

 

Por meio de parametrização fornecida pela SES de Usuário e Senha, há um link 

diretamente no sistema ligado ao sistema de geração de CNS da saúde que visualiza se já 

existe CNS para o paciente gerado ou cria um novo CNS, caso não haja. 



 

- 38 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

 

 
Figura 15 – Cadastro de novo paciente – Gerar numero CNS 

 

Para gerar a matrícula do paciente, pressionar a tecla “Gerar matrícula”.  

 

 
Figura 16 – Cadastro de novo paciente – Matrícula e data de Geração do cadastro 

 

 

 

2.8 Mapeamento de Duplicidades 

 

2.8.1 Criando Mapeamento 

 

Menu : Sistema de Pacientes \ Paciente \ Mapeamento de Duplicidades \ 

Pesquisar/Mapear Duplicidades 

 

Permite verificar se há dados cadastrados em duplicidade para a mesma pessoa. Por ter 

vários atendentes na mesma função, pode haver abreviação de nomes, nome de mãe escrito 

incorretamente, cidade inexistente e outros dados não cadastrados. Cada cadastro gera um ID 

(identificador) diferente para cada paciente, mas na prática é a mesma pessoa, nesse caso o  
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Mapeamento de Duplicidades auxilia a verificação dos dados incorretos. Para mapear acesso o 

item do menu será exibida nas telas a seguir: 

  
Figura 17 – Tela para filtrar o paciente desejado  

 
Figura 18 – Tela com  filtros considerados para agrupamento 

 

Nessa tela inserimos o ID ou podemos pesquisar o paciente do modo padrão clicando na 

LOV. A opção Considerar filtra o que será agrupado do paciente, por Sexo e Nome Mãe são os 

mais usuais.  

 

Na tela de resultado escolhemos um 

paciente e apertamos o botão Selecionar 

que será apresentada a tela para efetuar 

o mapeamento. 

 

 

 

 

 

Figura 19 – Resultado da Pesquisa 

 

 
Figura 20 – Tela para Mapeamento  
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Com o botão direito do mouse clicamos no nome a ser mapeado e escolhemos Marcar 

como mapeado e o paciente que estiver com os dados corretos clicamos com o botão direito e 

escolhemos Marcar como válido. 

 

 
Figura 21 – Paciente na cor é o válido e vermelho é o mapeado 

 

2.8.2 Pesquisando  Mapeamento 

 

Menu : Sistema de Pacientes \ Pacientes \ Mapeamento de Duplicidades \ 

Visualizar/Desmapear Duplicidades 

 

Nessa opção do menu é possível verificar o mapeamento criado com opções de 

desmapear um todos os mapeamentos.  

 

 
Figura 22 – Pesquisa de Mapeamentos 
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2.8.3 Aplicação do Mapeamento 

 

 

É possível ver onde foi aplicado o mapeamento em algumas situações como no cadastro 

de pacientes ou até mesmo no prontuário, ressaltando que, mesmo mapeados os prontuários 

continuam a existir e deve ficar armazenado, pois pode conter informações que o prontuário 

válido não continha.  

 

 
Figura 23 – Pesquisando paciente mapeado 

 

 

Ao informar o ID do paciente mapeado aparece a mensagem informando do mapeamento 

e para qual ID está mapeado e ao clicar no botão OK é direcionado diretamente ao cadastro do 

ID válido, como mostra a tela abaixo. 

 

 

 
Figura 24 – Tela de Cadastro de Pacientes 

 

 

 

 

ID Mapeado abre ID Válido 
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Ao visualizar o prontuário aparece uma lista com os mapeados e o válido para escolher 

qual vai ser aberto. 

 

 
Figura 25 – Visualizando prontuários mapeados 
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3. ADMISSÃO DE PACIENTES 

 

3.1 Internação 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Admissão \ Admitir Paciente \ Internação 

 

 
Figura 26 – Tela de Pesquisa de Pacientes 

 

 

 

Pesquisar a existência do paciente no cadastro, digitando o dado para pesquisa e 

apertando o botão “Pesquisar”. 

 

 

 

 
Figura 27 – Resultado de uma Pesquisa de Pacientes 
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Havendo duplicidade no nome, selecionar a linha correta observando o conteúdo dos 

outros campos (ex. nome da mãe), Depois da seleção, pressionar o botão “Selecionar”. O 

indicativo de paciente novo é quando não existe duplicidade, neste caso, pressionar o botão 

“Novo”. 

 

 

 
Figura 28 – Tela com retorno vazio após a Pesquisa de Pacientes 

 

 

 

 

 

Preencha a tela na sua totalidade e pressione o botão “Admitir Paciente”. 

 

 
Figura 29 – Cadastrando um novo paciente 
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Figura 30 – Tela de admissão do paciente - Internação 

 

 

 

 

 

Após o preenchimento da tela de Internação, pressione o botão “Info. Compl. da 

Internação” para completar as informações com nome do médico solicitante (interno ou 

externo) e a hipótese de diagnóstico. Caso o médico seja externo ao instituto, é possível fazer 

o cadastramento do mesmo.  

 

 

 

 

 
Figura 31 – Campos preenchidos na admissão da Internação 
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Figura 32 – Cadastrando Hipótese Diagnóstica do Encaminhamento 

 

 
Figura 33 – Cadastro de Médico externo solicitante  da Internação  

 

O número da admissão será gerado após salvar os dados desta tela. 

 

 
Figura 34 – Tela de Admissão de Internação preenchida e salva 

 

Nesta tela, podemos alocar ou reservar leito para o paciente, pressionando o botão 

“Leito”.  
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3.2 Pronto Socorro 

 

Menu : Sistema de Pacientes \ Admissão \ Admitir Paciente \ Pronto Socorro 

 

Para admitir um paciente no Pronto Socorro, siga o caminho acima para acessar.  O 

procedimento é semelhante a Internação onde nós pesquisamos a existência do paciente no 

cadastro, digitando o nome e apertando o botão “Pesquisar” para vermos o resultado da 

pesquisa.  

 

 
Figura 35 – Resultado da Pesquisa na base de dados 

 

Havendo duplicidade no nome, selecionar a linha desejada observando o conteúdo dos 

outros campos (ex. nome da mãe), Depois da seleção, pressionar o botão “Selecionar”. O 

indicativo de paciente novo é quando não existe duplicidade, neste caso, pressionar o botão 

“Novo” para exibir a tela de cadastro e a seguir apertar o botão Admitir Paciente. 

 

 
Figura 36 – Tela de Resultado vazio após pesquisa 
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Figura 37 – Tela de Admissão do PS 

 

 

 

 

 

 

A tela de Admissão do PS é semelhante à de Internação diferenciando-se no acréscimo do 

campo “Motivo do Atendimento”. Não é obrigatório o preenchimento da subdivisão “Diagnóstico 

de Encaminhamento / Hipótese Diagnóstica”.  

 

 

 

 

 
Figura 38 – Admissão de PS preenchida e salva que inclui ainda Numero de Admissão 
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3.3 Admissão em Ambulatório 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Admissão \ Admitir Paciente \ Ambulatório 

 

 

Para admitir um paciente no Ambulatório, siga o caminho acima e efetue os mesmos 

procedimentos das admissões anteriores. A efetivação da admissão no Ambulatório se dá após 

a inclusão de um procedimento ambulatorial. Utilizamos o botão “Lista de Procedimentos” para 

realizar tal processo.  Caso não seja preenchido um procedimento é exibida mensagem de erro 

informando a necessidade do preenchimento. 

 

 

 
Figura 39 – Mensagem de Erro por falta de Procedimento 

 

 

 

 

 

 
Figura 40 – Tela para selecionar um procedimento 



 

- 50 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

 

 
Figura 41 – Ao selecionar o procedimento pode salvar a Admissão 

 

 

 

 
Figura 42 – Admissão de Ambulatório preenchida e salva 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 Admissão SADT  

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Admissão \ Admitir Paciente \ SADT 

 

Os procedimentos e a tela para admitir um paciente SADT são idênticos as admissões 

anteriores. Pesquisamos o paciente e caso não esteja cadastrado, efetuamos o cadastro, casos 

contrários admitiram o mesmo, não se esquecendo de cadastrar o procedimento que será 

realizado e se tentamos salvar a admissão é exibido uma mensagem de erro.  
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Figura 43 – Tela para Admissão SADT  

 

 

 

Após a inclusão do procedimento é possível salvar a admissão, lembrando que não há 

necessidade de efetuar a saída, pois é automática após 24 hs.  

 

3.5 Consulta Admissão 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Admissão \ Consulta Admissão 

  

Essa opção do menu é frequentemente utilizada e deve ser disponibilizada para todos os 

perfis, facilitando a busca pelo paciente e a atual situação dele na unidade. 

 

 
Figura 44 – Tela para Consultar as Admissões 

Após a mensagem de erro a tela 
continua com o botão Salvar ativo, 
pois falta a inclusão do procedimento. 

 

Clicar para incluir procedimento. 
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Figura 45 – Resultado da Consulta das Admissões 

 

 

 

A consulta permite visualizar os detalhes da admissão do paciente (botão “Detalhes 

Paciente”), os do cadastro do paciente (botão “Infs. Cadastrais”) e os do cadastro da admissão 

(Botão “Detalhes da Admissão”). 

 

A tela de Detalhes Paciente permite visualizar as informações básicas e até, opções de 

histórico de atendimento do paciente clicando no botão Atendimentos do Paciente.  

 

 
Figura 46 – Tela com Detalhes do Paciente 
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Nessa tela é possível visualizar mais detalhes da admissão, clicando no botão 

Atendimentos do Paciente. Ao clicar é exibida a tela a seguir:  

 

 
Figura 47 -  Detalhes do Paciente – Atendimentos realizados 

 

A tela permite ainda visualizar detalhes de leitos, deslocamentos realizados pelo paciente 

e estados clínicos, todos disponíveis nas guias de cor verde localizadas na tela, bastando um 

click para mudar de guia ativa.  

 

3.6 Controle de Visitas 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Pacientes \ Visitantes \ Horários de Visita 

 

Nesta tela é cadastrado os horários e quantidades de visitantes por unidade. 

 

 
Figura 48 – Cadastro de horários para visitas  
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Menu: Sistema de Pacientes \ Pacientes \ Visitantes \ Visitantes 

   

Esta tela permite o cadastramento de visitantes e possíveis restrições por paciente, como 

por exemplo, somente 2 pessoas por visita, somente horário matutino. 

 

 

 

 
Figura 49– Cadastro de visitantes e restrições do paciente 
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4. LEITOS 

 

O controle de leitos é de suma importância para a boa operacionalidade do fluxo de 

pacientes na instituição. Um paciente é alocado no leito no momento do atendimento de PS e 

Internação. O processo de movimentação do paciente nos leitos é a critério de cada unidade 

hospitalar, sendo ela a determinar qual o melhor e mais eficaz modo de alocar um paciente no 

leito. Para utilizarmos um leito, primeiramente, precisamos criar um grupo para que este seja 

alocado. 

 

 

 

4.1 Criando Agrupamento de Acomodação 

 
Menu: Sistema de Pacientes \ Cadastros Básicos \ Grupo Acomodação 

 

  

Para criar um novo grupo apertamos o botão     da barra de ferramentas 

localizado na parte superior da tela. 

 

 

 

 
Figura 50 – Cadastro de Grupo de Acomodação para leitos 

 

 

 

4.2  Criando os Leitos 

 

Menu : Sistema de Pacientes \ Leitos \ Cadastro de Leitos 

 

 

Ao abrir a tela de cadastro de leitos, primeiramente, preencha os campos com todas as 

informações pertinentes ao leito. Ao salvar os dados, o leito é criado. Cada leito criado deverá 

ser obrigatoriamente associado a um grupo. Esta associação é realizada pressionando o botão 

“Agrupar Leitos”, localizado na parte inferior da tela.  
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Figura 51 – Cadastro e Manutenção de Leitos 

 

 

 
Figura 52 – Cadastrando um novo Leito 

 

 

 

 

 

4.3 Classificação do Leito 

 

 

Todo leito criado deve ter uma classificação obrigatória de Tipo de Leito, independente 

das outras classificações. Essa informação será necessária para criação de indicadores.  
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Figura 53 - Classificando o Leito 

 

 

 

 

 

4.4 Agrupando Leitos 

 

 

Pressionando o botão “Agrupar leitos” é exibido a tela para Agrupar ou Excluir associação 

em grupos existentes de leitos. 

 

 

 
Figura 54 – Agrupamento de Leitos 
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4.5 Ativar ou Desativar Leitos 

 
Menu: Sistema de Pacientes \ Leitos \ Ativar e Desativar Leitos 

 

O leito criado não poderá ser utilizado até que este seja ativado. Para ativação, siga o 

caminho do menu Sistema de Pacientes – Leitos –Ativar e Desativar Leitos. Caso o leito esteja 

inoperante ou inutilizado, desativar o leito seguindo o caminho anteriormente citado. Ao abrir a 

tela: pesquisar o leito desejado, alterar o status de “Criado” para “Ativo” e salvar. Para 

desativar um leito: alterar o status para “Inativo” e salvar. 

 

 
Figura 55 – Tela para Ativar ou Desativar Leitos 

4.6 Reservar Leito  

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Leitos \ Controle de Leitos \ Reservar Leito 

 

 

 
Figura 56 – Reservando Leitos 
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Figura 57 – Dados para Reserva do Leito 

 

 

Se o leito reservado não foi alocado até a data, a reserva pode ser cancelada utilizando 

no menu o caminho Sistema de Pacientes – Leitos – Controle de Leitos – Cancelar Reserva.  

 

 

4.7 Alocar Leito 

 

Esta opção pode ser acessada seguindo o caminho no menu Sistema de Pacientes – 

Leitos – Controle de Leitos – Alocar Leito.  

 

 

 
Figura 58 – Tela de Alocação de Leitos 
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Para ter direito a alocar um leito, mesmo sem reserva, o paciente deve ter sido admitido 

e matriculado no hospital.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A alocação do leito pode ser efetivada mesmo que o plano do paciente não cubra as 

despesas do mesmo. 

 

 
Figura 59 – Dados para Alocar o Leito 

 

 

Para Desalocar o Leito, utilizamos no menu o caminho Sistema de Pacientes – Leitos – 

Controle de Leitos – Desalocar Leito, onde informamos o paciente e liberamos o leito.  

 

Para Cancelar a Alocação, utilizamos a opção Sistema de Pacientes – Leitos – Controle de 

Leitos – Cancelar Alocação.  

 

 

 

A diferença entre Desalocar e Cancelar é:  

 Desalocar é utilizado quando o paciente já se beneficiou do leito e já deu saída 

da admissão. 

 Cancelar é utilizado quando o paciente, ainda, não acessou seu leito e este foi 

alocado incorretamente em um erro operacional. 

 

O leito alocado ou reservado não precisa pertencer a mesma especialidade médica que 

o paciente está sendo atendido. 

OBSERVAÇÃO 
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4.8 Consulta Situação dos Leitos 

 
Menu: Sistema de Pacientes \ Leitos \ Consulta Situação de Leitos 

 

Nessa tela é possível visualizar informações relativas ao leito - tipo, grupo de acomodação 

e unidade a que está alocado. Podemos parametrizar a pesquisa por leito ou grupo.  

 

 
Figura 60 – Pesquisa de Leitos por diversos filtros 

 

Após a parametrização, pressionamos o botão “Pesquisar” para exibir a tela com os 

resultados encontrados relativos ao filtro. Nesta tela, é possível obtermos mais informações do 

leito, da reserva e da alocação. 

 

 
Figura 61 – Resultado da Pesquisa do Leito 

 

As informações do leito podem ser exibidas na tela por meio de ícones ou grupo de 

acomodação a que pertence selecionando na aba desejada. 
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4.9 Transferência ou Troca de Leitos? 

 

A Troca de leitos (caminho: Sistema de Pacientes – Leitos – Controle de Leitos – Troca de 

Leitos) ocorre quando um paciente sofre uma mudança de leito dentro de uma mesma unidade, 

por motivos operacionais como: limpeza de leito, leito com defeito, ala com problemas, etc.  

A Transferência de leitos (caminho: Sistema de Pacientes – Leitos – Controle de Leitos – 

Transferência) ocorre quando um paciente sofre uma mudança de leito de uma unidade para 

outra. Ex.: o paciente sai da UTI para um suíte. 
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5. MOVIMENTAÇÃO DE PRONTUÁRIO  

 

5.1 Criando volume de prontuário 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Movimentação de Prontuário \ Cadastro de Volume de 

Prontuário 

 

Essa opção cria um volume virtual semelhante ao processo de armazenamento de 

prontuário físico da instituição, facilitando o gerenciamento do histórico do paciente e 

permitindo rápido acesso aos dados dos pacientes via sistema.  

 

 
Figura 62 – Cadastro de Volume de Prontuário 

 

5.1 Requisição de Volumes de Prontuários 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Movimentação de Prontuário \ Requisição de Volumes de 

Prontuário 

 

Para iniciar a movimentação do 

prontuário as unidades de 

movimentação do prontuário devem 

criar requisições, que somente serão 

passiveis de criação após a existência 

do volume do prontuário.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 63 – Tela para efetuar a Requisição do Prontuário 
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Na tela de requisição, após o preenchimento dos campos existe a obrigatoriedade de 

salvar os dados para ativar o botão “Selecionar Prontuários”.Ao pressionar o botão “Selecionar 

Prontuários” é exibido o paciente e seus prontuários para seleção para requisição. Após 

selecionar o paciente e o prontuário, pressionamos o botão “Inserir” e a seguir “Retornar” para 

validar a seleção na tela de Requisição.  

 

 
Figura 64 - Seleção de prontuário por paciente 

 

 

 
Figura 65 – Tela de Requisição com os dados e volumes selecionados 

 

 

 

Com os dados na tela de Requisição pressionamos o botão “Liberar” para efetivar a 

solicitação.  
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5.2 Separação de Volumes de Prontuários 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Movimentação de Prontuário \ Separação de Volumes de 

Prontuário 

 

Essa opção é o processo físico de retirar o prontuário da prateleira e prepara-lo para ser 

entregue para o requisitante. No sistema o processo será mais ágil se for realizado com um 

Leitor de código de barras nas etiquetas impressas no momento da criação do Volume.  

 

 
Figura 66 – Tela para Separação de Volumes do Prontuário requisitado  

 

Para consultar Volumes de Prontuário prontos utilizamos a opção menu Sistema Pacientes 

– Movimentação de Prontuário – Consulta de Volumes de Prontuário.  

Para encerrar uma requisição utilizamos a opção menu Sistema de Pacientes – 

Movimentação de Prontuário – Encerrar Requisição. 

 

 

 

5.3 Entrada e Saída de Prontuários 

 

A Saída do prontuário do arquivo após a Separação conclui o processo de Movimentação 

do Prontuário e a devolução ao Arquivo é feita pela Entrada do prontuário.   

 
Para Saida  Menu: Sistema de Pacientes \ Movimentação de Prontuário \ Movimentação 

de Volumes de Prontuário \ Saída 

 
Para Entrada  Menu: Sistema de Pacientes \ Movimentação de Prontuário \ 

Movimentação de Volumes de Prontuário \ Entrada 

 

 



 

- 66 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

 

 
Figura 67 – Tela para Retirada e Devolução do Prontuário 

 

 

 

5.4 Transferências 

 

 Menu: Sistema de Pacientes \ Movimentação de Prontuário \ Movimentação de Volumes 

de Prontuário \ Transferência (Local-Profissionais) 

 

 

Os volumes de prontuários podem ser transferidos por local ou requisição de profissional. 

 

 
Figura 68 – Transferência por Local 
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Figura 69 – Transferência por profissional solicitante 
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6. AGENDAMENTO 

 

 

6.1 Agendar Manualmente 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Agenda \ Agendar 

 

 

O sistema S4SP permite agendar consultas ou exames - Ambulatorial ou Internação, 

podendo ser realizado via telefone ou presencial.  

A Reserva Automática busca no sistema as datas e horários vagos determinados no 

intervalo para seleção e agenda automaticamente para o paciente. Para reserva manual, o 

próprio atendente seleciona um horário vago que seja apropriado para o paciente. O 

preenchimento do campo “Médico Solicitante” não é obrigatório, mas o “Médico Executor / 

Equipe” necessita preenchimento.  

 

 
Figura 48 – Tela para Agendamento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 49 - Seleção de datas para agendar 

Clique aqui para alterar a Data Inicial 

OBSERVAÇÃO 

O S4SP inicia o campo “Data Inicial” com o dia seguinte a data atual. 
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Ao selecionar a opção de reserva, pressione o botão “Processa Solicitação” para exibição 

da tela de Orientação. A seguir, a tela de Elegibilidade será exibida, informando se o 

procedimento é coberto pelo plano.  

 

 

 

 
Figura 50 – Verificação de cobertura do plano 

 

 

 

 

 

 
 

Figura 51 – Tela de Agendamento manual 
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Figura 52 – Confirmação dos Dados do Agendamento 

 

6.2 Agendar Automaticamente 

 

Ao ativar a opção Sim para Reserva Automática de agendamento, o sistema procura a 

1ª data disponível para o procedimento solicitado e exibe na tela os dados encontrados, onde 

podemos confirmar ou ainda alterar para outra data.  Essa opção é bastante utilizada quando é 

necessária a realização de mais de um procedimento como, uma consulta e um ultrassom.  

 

 
Figura 53 – Tela de Agendamento 

 

 
Opção SIM selecionada para 
Reserva Automática 
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Na tela a seguir é possível obter algumas informações como coberturas, preços e 

orientações.  

 

 
Figura 54 – Tela de informações antes do agendamento 

 

O botão Orientação exibe as informações para os procedimentos a serem realizados como 

jejum, alimentos e bebidas a serem evitados, etc.  

 

 

 

 
Figura 55 – Orientações para os procedimentos 

 

 

 

O botão Requisitos exibe informações sobre as coberturas do plano, preços praticados e 

requisitos para os procedimentos a serem executados.  
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Figura 56 – Requisitos da Cobertura do Plano 

 

 
Figura 57 – Preços dos Procedimentos 

 

 
Figura 58 – Provedor e Plano selecionado 
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Ao clicarmos em Prosseguir é mostrado a agenda selecionada com as datas e horários dos 

procedimentos, onde podemos alterar ou confirmar os dados.  

 

 
Figura 59 – Agenda selecionada automaticamente 

 

 
Figura 60 – Impressão da Ficha de Agendamento 

 

Ao ser confirmada a agenda, Manual  ou Automática, é possível a impressão da ficha de 

agendamento. 

 

 
Figura 61 – Relatório de Agendamento dado ao paciente 
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6.3 1ºs Horários 

 

Há ainda a opção 1ºs Horários que é utilizada para aquele paciente que não sabe o nome 

médico ou que pode ser qualquer médico, desde que, seja o 1º horário disponível. Ao efetuar a 

seleção do procedimento, não é necessário informar o nome do medico executor, como nas 

agendas anteriores, basta clicar o botão 1ºs Horários e será exibido uma lista com o nome dos 

médicos disponíveis nos 1ºs horários nas datas especificadas para que o paciente escolha qual 

deseja. 

 

 
Figura 62 – Agenda sem seleção de Médico Executor 

 

 

 

 

 

 
Figura 63 – Mensagem para selecionar os 1ºs Horários 

Campo Médico Executor vazio, pois será 
escolhido um na lista de 1ºs Horários 

Clicar para 
exibir a lista 



 

- 75 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

 

Ao clicar será exibido a mensagem acima sobreposta na tela, informando que nos 

próximos 7 dias não foi encontrado horário e medico disponível. Nesse caso clicamos o botão 

Atualizar para procurar mais opções e exibir a tela a seguir.  

 

 
Figura 64 - Lista de médicos disponíveis no 1º horário nas datas especificadas 

 

Com as opções em tela, basta o paciente informar para o atendente qual o médico e 

clicar no botão Selecionar e concluir o agendamento.  

 

6.4 Agenda VIP 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Agenda \ Agenda VIP 

 

O agendamento VIP é utilizado no momento de encaixe de pacientes em qualquer dia e 

qualquer horário em que não for possível agendar no processo normal. Somente pessoas 

autorizadas da unidade devem realizar esse processo, que são definidas pelo Perfil do usuário 

de acesso.  

O processo de agendamento é o mesmo de um agendamento normal. A diferenciação 

fica na tela de seleção de Dias e Horários, na qual podemos selecionar dias e horários que não 

estão disponíveis para agendamento. 
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CAPITULO 2 
PARAMETRIZAÇÕES 
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1. CADASTROS BÁSICOS PARA CRIAÇÃO DA EMPRESA 

 

1.1 Script de Atualização 

 
Após a comunicação de que o ambiente está pronto, a equipe de implantação 

responsável pela unidade deve parametrizar o ambiente. O procedimento inicial é criar um 

Script para alteração dos dados de Empresa, Instituto e Área, que já vem criado como padrão 

em todos os ambientes.  

 
Exemplo de Script  

begin 

 

 update int_unid_func_all 

  set unfu_ds_sigla  = 'SES' 

  ,unfu_ds       = 'SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE' 

  ,unfu_ds_reduz = 'SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE' 

 where unfu_sq = 1; 

 

commit; 

 

end; 

/ 
 

begin 

 

 update int_unid_func_all 

  set unfu_ds_sigla  = 'CSI' 

  ,unfu_ds       = 'CSI DR. VICTOR ARAUJO H. MELLO' 

  ,unfu_ds_reduz = 'CSI PINHEIROS' 

 where unfu_sq = 2; 

 

commit; 

 

end; 

/ 
 

begin 

 

 update int_unid_func_all 

  set unfu_ds_sigla  = 'DIR' 

  ,unfu_ds       = 'DIRETORIA' 

  ,unfu_ds_reduz = 'DIRETORIA' 

 where unfu_sq = 3; 

 

commit; 

 

end; 

/ 

   
No exemplo os dados em destaque são os que devem ser alterados para os valores 

referentes a unidade do novo ambiente. Essas informações devem ser levantadas junto ao 

responsável pela unidade. Após criar o Script com os dados da unidade, o mesmo deve ser 

enviado a equipe Prodesp alocada no Incor para que a mesma dê andamento no processo de 

atualização. 
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1.2 Empresa 

 
Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas Básicas \Institucionais \ 

Empresas 

 

 Essa tela é utilizada para cadastro de dados da empresa. Os dados que devem ser 

cadastrados serão sempre os mesmos, pois a empresa é a mesma para todas as unidades, 

Secretaria de Estado da Saúde. 

  

 
Figura 65 – Dados Empresa 

1.3 Instituto 

 

Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas Básicas \Institucionais \ 

Institutos 

 

Nessa opção cadastramos os detalhes do instituto com seu devido logotipo. 

 

 
Figura 66 – Cadastro de Instituto  
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1.3.1 Complemento do Instituto 

 

Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas Básicas \Institucionais \ 

Complemento do Instituto 

 

Para cadastrar os dados do complemento é necessário cadastrar o Diretor da Unidade 

em Profissionais Complementares primeiramente, preenchendo todos os campos do cadastro, 

principalmente CPF. 

 

 
Figura 67 – Complemento do Instituto  

 

1.4 Cadastro de Unidade Funcional  

 
Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas Básicas \Institucionais \ 

Cadastro de Unidade Funcional 

 
Para criação das unidades, devemos solicitar a unidade o Organograma de Áreas e 

validar esse organograma com o responsável pela unidade em uma planilha modelo de Áreas.  

 

 
*Prestar atenção neste item, pois não pode ser alterado depois de 24h criado. 

 

Campos Descrição 

Sigla Utilizar a planilha de Áreas 

Descrição Reduzida Utilizar a planilha de Áreas 

Descrição Completa Utilizar a planilha de Áreas (máximo de 64 caracteres) 

Tipo Assistencial 

Unidade Superior Utilizar a planilha de Áreas 

Pronto Atendimento SIM 
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Figura 68 – Cadastro de Unidade Funcional 

 

 

 

1.5 Conta Corrente 

 
 

 

Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas Básicas \ 

Parametrização \ Cadastro de Conta Corrente 

 
 

 

 

Cadastrar como mostra a figura, pois o plano é somente SUS. 

 

 
Figura 69 – Cadastro de Conta Corrente  
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2. PROVEDORES 

 

2.1 Classificação de Provedores 

 
Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas Básicas \ Comerciais \ 

Classificação de Provedores 

 

Verificar se a opção Federal está Ativo, e ativar caso não esteja. Na tabela Itens de 

Classificação não é necessário acrescentar nenhuma informação. 

 

 
Figura 70 – Classificação de Provedores 

2.2 Tipos de Provedor 

 
Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas Básicas \ Comerciais \ 

Tipos de Provedor 

 
Verificar se o tipo de Provedor Governamental possui classificações ativas que atendem 

assistência. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 71 – Tipos de Provedores 
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2.3 Provedores e Planos 

 

Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Provedores \ Provedores e 

Planos 

 

Cadastrar os planos que serão atendidos na unidade, SUS, Particular e Convênios. Nas 

unidades associadas à empresa SES deve-se cadastrar o plano SUS e Particular.  

 

 
Figura 72 – Cadastro de Provedor e Plano 

2.4 Unidades do Provedor 

 
Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Provedores \ Unidades do 

Provedor 

 

Cadastrar as unidades de provedor de acordo com os planos existentes e cadastrados 

anteriormente 

pela unidade. São 

informações de 

cadastramento 

necessárias para 

utilização do 

sistema. O plano 

SUS será 

cadastrado 

sempre com os 

mesmos dados 

conforme figura a 

seguir, as demais 

unidades de 

acordo com o 

plano.  

 

Figura 73 – Cadastro de Unidade de Provedor 



 

- 83 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

 

3. COMPLEMENTOS  

 

3.1 Feriados 

 
Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas Básicas \ Comerciais \ 

Feriados 

 

Além dos feriados tradicionais, cadastrar os municipais e os outros que interferem no 

andamento do hospital.  

 

 
Figura 74 – Cadastro de Feriados 

3.2 Índices 

 
Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas Básicas \ Comerciais \ 

Índices 

 

Cadastrar os 

índices utilizados na 

unidade. A figura ao 

lado é padrão para 

SUS, e deve ser 

configurado assim 

para os hospitais 

associados à SES. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 75 – Cadastro de Índices 
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3.3 Cotações 

 
Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas Básicas \ Comerciais \ 

Cotações 

 
 São os valores associados aos Indices criados anteriormente. Para a SES devemos 

seguir o padrão da figura abaixo. 

 

 
Figura 76 – Cadastro de Cotações 

 

3.4 Tabelas X Empresas 

 
Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas de Preços \ Tabelas x 

Empresas 

 
 Nessa tela associamos a empresa à tabela de preço que será utilizada para faturamento. 

A associação com a SES será Tabela Unificada SUS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 77 – Associação Tabelas X Empresas 
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3.5 Tipos de Coluna 

 
Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas de Preços \ Tipos de 

Coluna 

 

A tabela de Tipos de Coluna vem pré-carregada com vários parâmetros. A associação 

que devemos efetuar será para os itens VL_SH, que já vem pré-carregado, e Valor, que 

devemos criar. Os dois valores devem ser associados a Tabela Unificada SUS, como 

demonstrado nas figuras a seguir. 

 

 
Figura 78 – Cadastro de Tipos de Coluna –VL-SH 

 

 

 
Figura 79 – Cadastro de Tipos de Coluna - Valor 
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3.6 Tipos de conta 

 
Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas Básicas \ Configuração 

da Conta \ Tipos de Conta 

 
 Nessa tela associamos cada tipo de admissão ao tipo de faturamento que será realizado. 

A figura ilustra como configurar os Detalhes para todos os tipos de admissões SUS. 

 

 
Figura 80 – Cadastro dos tipos de Contas no SUS 

 

3.7 Tipo conta x Provedor/Plano 

 

Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Provedores \ Tipo Conta X 

Provedor/Plano 

 

Aqui associamos 

o Tipo de Provedor 

criado com o Provedor 

e Plano. Na figura a 

seguir exemplo de 

como deve ser a 

associação dos 4 

(quatro) tipos SUS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 81 – Associa Tipo Conta (SUS) com o Provedor/Plano (Governamental) criado 
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3.8 Faixa de Numeração 

 
Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros\Tabelas Básicas \ Apoio à Conta \ 

Faixa de Numeração 

 
 Utilizamos esse item para definir qual a Faixa de Numeração a ser utilizada para 

controle de AIH e controle de Receituário. Ressaltando que as faixas devem ser diferentes para 

que não haja conflitos.  

 

 

Valores recomendados para as Faixas 

 SUS AIH 

Valor Inicial Valor Final Valor Atual 

1 499999999 1 

 RECEITUÁRIO 

Valor Inicial Valor Final Valor Atual 

500000000 999999999 500000000 

 
 

 
Figura 82 - Cadastro de Numeração SUS 

 

A configuração da Faixa de Numeração para Receituário é obrigatório, pois caso não 

seja cadastrada não é possível prescrever Receituário em Ordens Médicas acarretando erro ao 

tentar criar um Receituário. Após criação da faixa de Numeração, devemos criar o parâmetro 

para o receituário. 

 

3.8.1 Parâmetro para Receituário 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio a Assistência \ Cadastros Básicos \ Configurar 

parâmetros. 
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Pesquisar o parâmetro NM_FX_NUMERA_REC e criar o Valor RECEITUÁRIO. Esse 

valor tem que ser idêntico ao utilizado na Faixa de Numeração. 

 

 
Figura 83 - Criando parâmetro de Receituário 

3.9 Grupos de Produção 

 
Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas Básicas \Institucionais \ 

Grupos de Produção 

 

Clicar no nome em Grupo de Produção e digitar GRUPO DE PRODUÇÃO. Clicar no nome 

em Itens do Grupo de Produção e digitar ITEM, em seguida Salvar. 

 

 
Figura 84 – Cadastro de Grupo 
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4. PARÂMETROS GERAIS 

 

4.1 Parâmetros de Faturamento 

 

Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas Básicas \ 

Parametrização \ Parâmetros de Faturamento 

 

O preenchimento das próximas telas é de acordo com as figuras modelo, podendo variar 

no momento da parametrização de cada unidade, mas caso isso não ocorra, basta seguir o 

modelo. 

 

 
Figura 85 – Parâmetros de Faturamento – Aba Básico 

 

 
Figura 86 - Parâmetros de Faturamento – Aba SUS  
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Figura 87 – Parâmetros de Faturamento – Aba Outros 

 

 

 

 

 
Figura 88 – Parâmetros de Faturamento – Aba Default 

 

 

4.2 Parâmetros Básicos 

 

Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas Básicas \ 

Parametrização \ Parâmetros Básicos 
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Figura 89 – Parâmetros Básicos – Guia Tipo 

 

 
Figura 90 - Parâmetros Básicos – Guia Status/Situação 

 

 

 
Figura 91 - Parâmetros Básicos – Guia Paciente 
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Figura 92 - Parâmetros Básicos – Guia Atendimento 

 

 
Figura 93 - Parâmetros Básicos – Guia Geral 

4.3 Parâmetros Admissão SUS 

 

Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas Básicas \ 

Parametrização \ Parâmetros de Admissão SUS 

 

 
Figura 94 - Parâmetros Admissão SUS - guia Atendimento 
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Figura 95 - Parâmetros Admissão SUS - guia Admissão 

 

 

 

 
Figura 96 - Parâmetros Admissão SUS - guia Saída 
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Figura 97 - Parâmetros Admissão SUS - guia Tabela de Preços 

 

 

4.4 Parâmetros de Admissão 

 

Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas Básicas \ 

Parametrização \ Parâmetros de Admissão 

 

 
Figura 98 – Cadastro de Parâmetros padrões de admissão 
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5. CONFIGURAÇÃO DO CONTRATO 

 

As configurações a seguir seguem regras de pré-requisitos de parametrização e caso 

não seja seguido não é possível à configuração. Para isso é de suma importância a sequencia 

de parametrizar conforme o Guia Prático. 

 
5.1 Contratos 

 
Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Contratos \ Contratos 

 

Pré-Requisito: Provedor e Planos já criados e associados 

 

As figuras usadas como exemplo são da 1ª unidade criada para o projeto, e é utilizada 

como modelo, por isso basta seguir as configurações de cada tela, como no modelo. 

 

 
Figura 99 – Cadastro do Contrato – Guia Complemento  

 

 
Figura 100 – Cadastro Contrato – Guia Endereços 
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Figura 101 – Cadastro do Contrato – Guia Objetos 

 

 
Figura 102 – Cadastro do Contrato – Guia Histórico 

 

Após o preenchimento de todas as guias, basta Salvar para confirmar a criação do 

Contrato referente ao SUS. 
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5.2 Planos Contratados 

 
Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Contratos \ Planos Contratados 

 

Pré-Requisito: Contrato criado em D-1 

 

Ao abrir a tela, selecionar o SUS em Planos Contratados. Clicar no campo Tabela de 

Preço Básica e selecionar na LOV a Tabela Unificada SUS, ativar o item Criado em Situação, 

clicar na Option Criado e digitar no campo EM: a data atual, clicar em Confirmar e a seguir 

Salvar. Ao salvar a Option Ativo fica disponível para seleção. Podemos clicar na Option Ativo e 

no campo EM: será apresentado uma data, que devemos alterar para 2 dias após a data atual, 

clicar novamente em Confirmar e a seguir Salvar. Somente no D+1 é possível terminar a 

configuração do plano na aba Tipo Conta. 

 

 
Figura 103 – Planos Contratados  

 

 
Figura 104 – Planos Contratados – guia Tipo Conta 



 

- 98 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

 

5.3 Coberturas 

 
Menu: Sistema de Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Contratos \ Coberturas 

 

Pré-Requisito: Plano Contratados criado em D-2 

 

Ao acessar a tela inserir em Itens Contratados a data atual no campo Inicio, selecionar o 

tipo de admissão Ambulatório e a tabela de Preço do SUS. Clicar no campo Colunas e 

selecionar a opção mostrada na figura e selecionar o Índice no campo Alternativo e Salvar. 

Somente após Salvar o Índice do campo Atual será exibido. Efetuar o mesmo processo para as 

outras admissões. 

 

 
Figura 105 – Cadastro de Coberturas 

 

 

 

 

 

  
Para poder utilizar efetivamente o sistema com os planos e contratos criados e a 

cobertura ativada só é possível após 5 (cinco) dias a criação do contrato. 

OBSERVAÇÃO 
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6. CONFIGURANDO OS PROCEDIMENTOS 

 

O sistema já vem pré-carregados com procedimentos padrões criados pela SES. 

Qualquer procedimento que não esteja na lista deve ser informado à SES para validação e 

posteriormente ser cadastrado e associado ao procedimento de faturamento da tabela SUS. 

  

6.1 Cadastro de Procedimento  

 
Menu: Sistema de Pacientes \ Cadastros Básicos \ Procedimentos 

 

 
Figura 106 – Cadastro de Procedimentos 

 

 

 

 

 

A lista de procedimentos da unidade deve ser requisitada na unidade por meio das 

planilhas de levantamento de dados. 

 
6.2 Procedimentos utilizados pelo Instituto 

 
Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio à Assistência \ Atendimento Ambulatorial \ Registro 

de Atendimento \ Cadastros Básicos \ Outros Cadastros \ Procedimentos Utilizados pelo 

Instituto 

 

Nessa tela devemos relacionar a lista de todos os procedimentos utilizados no instituto e 

a data de inicio da utilização.  

 

Obs.: Caso o procedimento não esteja cadastrado nessa tela não é possível utilizar a opção 

Atender na Fila. 

 

 

 

 

Não devemos esquecer-nos de associar o 
procedimento à área de execução. 
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Figura 107 – Procedimentos utilizados no instituto 

 

6.3 Área Executora x Procedimentos 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio à Assistência \ Cadastros Básicos \ Área Executora 

X Procedimento 

 
Nessa opção informamos quais os procedimentos são executados por cada área. É uma 

parametrização obrigatória para o sistema. 

 
Figura 108 – Associação de Áreas com procedimentos 

6.4 Itens de Tabela x Itens Genéricos 

 
Menu: Sistema Faturamento Hospitalar \ Cadastros \ Tabelas de Preços \ Itens de 

Tabela X Itens Genéricos 

 

Nessa tela cadastramos os procedimentos que não estão associados à tabela SUS com a 

sua equivalência. Sem essa opção é impossível fazer agendamento SUS. Ao acessar a tela 

pesquisamos pelo procedimento para verificar se há associações ligadas ao mesmo, que só 

deve ser efetuada caso não haja.  
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Figura 109 – Procedimento sem associação 

 

 
Figura 110 – Pesquisando na tabela SUS 

 

 

 

 

 

 

Ao achar o Item de Tabela adequado, selecionamos clicando na linha e na janela de Rel. 

Item Genérico x Item Tabela preenchemos os itens Qtde.= 1 e CEC?(Circulação Extra 

Corpórea) = Não e Salvar.  

  

Para pesquisar clicamos na aba Tabela de Preço e em 
seguida clicamos para pesquisar o item na tabela SUS o 
procedimento equivalente. 
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7. CONFIGURAÇÕES DE PARAMETROS 

 

7.1 Unidade Funcional x Horário 

 
Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio à Assistência \ Cadastros Básicos \ Unidade 

Funcional X Horário 

 

 Deve ser cadastrado nessa opção todas as áreas de atendimento assistencial.  

 

 
Figura 111 – Cadastro das diárias por área 

7.2 Cadastro Área Admissão x Tipo Admissão 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio à Assistência \ Atendimento Ambulatorial \ Registro 

de Atendimento \ Cadastros Básicos \ Outros Cadastros \ Cadastro Área Admissão x Tipo 

Admissão 

 

Nessa tela devemos cadastrar a área de atendimento e o tipo de Admissão que cada 

uma delas realizará com data de inicio.  

 

 
Figura 112 – Associando Área Admissão ao Tipo de Admissão 
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7.3 Configurar parâmetro de impressora 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio a Assistência \ Cadastros Básicos \ Configurar 

Parâmetros 

 

Parâmetro indispensável para configuração de impressora. Serve para a unidade 

visualizar somente as suas impressoras cadastradas. 

 

Dados Conteúdos 

Parâmetro: IMPRESSORA _PREFIX 

Sigla Um. func.: O instituto que está sendo parametrizado 

Valor: digitar o mesmo conteúdo da Sigla 

Dt. Inicio: data atual 

 

 
Figura 113 – Configurando prefixo para impressora 

 

7.4 Configurar Orientação Padrão da Agenda 

 

Menu: Sistema de Controle de Acesso \ Parâmetros 

 

Utilizado para alterar os dados de endereço da orientação padrão pré-carregada das 3 

(três) opções de agenda no sistema, Agenda, Agendar(C) e Agenda(VIP), conforme Texto*.  

 

 

Dados Conteúdos 

Módulos (Rotinas) AGENDAR; AGENDAR(C); AGENDAR (VIP) 

Parâmetros: P_ORIENTAÇÃO_PADRÃO 

Conteúdo: Texto* 

 

*Texto:  

O paciente deverá apresentar-se com 45 min. de antecedência, <<INFORMAR O ENDEREÇO 

DO HOSPITAL>>, munido de Pedido Médico, RG, Carteira do Convênio e Autorização, se 

necessário. 
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Figura 114 – Configurando Orientação Padrão da Agenda 

 

7.5 Configurar Visualização de Orientação da Agenda 

 

Menu: Sistema de Controle de Acesso \ Parâmetros 

   
Utilizado para visualizar quais orientações que se quer exibir na impressão da 

filipeta/slip (impressão do comprovante de agendamento). 

 
Dados Conteúdos 

Módulos (Rotinas) VISUALIZAR AGENDAS 

Parâmetros: P_ORIENTAÇÃO 

Conteúdo: AMBAS, PRE OU POS 

 

 
Figura 115 – Configurando  Orientação na Impressão 
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7.6 Configuração CNS 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Cadastros Básicos \ Outros Cadastros \ Outros Cadastros 

II \ Parametrização CNSWS 

 

Para configurar a Geração ou Validação de CNS são necessários dados fornecidos pela 

SES e cadastrados no sistema conforme tela abaixo:  

 

 
Figura 116 - Configurando o Usuário e Senha 
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CAPITULO 3 
ADMINISTRANDO O SISTEMA 
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1. CONFIGURANDO ACESSO 

 

1.1 Manutenção de Perfis 

 

Menu: Sistema de Controle de Acesso \ Perfis 

 

Essa opção é de suma importância e serve para criar os perfis utilizados dentro de todo o 

sistema, como ex. Médico, Enfermeiro, Atendente e Administrador. O sistema vem carregado 

com vários Perfis que podem ser alterados e utilizados para associação, caso não se queira 

criar novos perfis. 

 
Figura 117 – Criação de Perfil 

 

O nome da empresa e instituto serão aqueles de cada hospital que será implantado em 

um cadastro básico em outra tela. O nome do perfil é aberto, mas o indicado é utilizar algum 

nome acordo com a função.  

 

Por exemplo: Para os enfermeiros criar um perfil de nome Enfermagem  e para os 

médicos criar um perfil de nome Médicos ou algo que associe com o departamento/função. 

Após o nome do perfil devem ser selecionados quais módulos do sistema esse perfil terá 

acesso. Para adicionar os módulos temos que verificar de qual árvore ele pertence, para 

adicionar desde o menu principal até o menu desejado.  
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Figura 118 – Menu Controle de Acesso 

 
Figura 119 – Menu Admissão SADT 

 

 

 

 

Utilizando as figuras ANTERIORES como exemplo:  

 

 

 

 
 Para adicionar o item Usuários do Sistema em um perfil, devemos adicionar também o menu 

Sistema de Controle de Acesso. (Figura 8) 
 Para adicionar o item SADT em um perfil, devemos adicionar todos os menus anteriores, 

Sistema de Pacientes, Admissão e Admitir Paciente. (Figura 9) 

 

 

 

 

Caso não seja adicionado nessas condições é possível que o item não funcione 

corretamente ou fique deslocado da árvore de origem principal.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para incluir um novo módulo devemos clicar no botão        da barra de ferramentas 

horizontal que será inserido uma linha em branco para um inclusão de novo  módulo. Para 

escolher um módulo no perfil clicamos na LOV que será aberto uma janela com todos os 

módulos para seleção.  

É recomendável seguir corretamente a seqüência descrita nos menus para não 

prejudicar o padrão utilizado pelo sistema, atrapalhando o suporte e manutenção do 

mesmo. 

OBSERVAÇÃO 
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Figura 120 – Inserção de uma nova linha 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 121 – Tela com todos os módulos 

 

Para incluir um pode-se posicionar o cursor em qualquer 

linha, pois ao salvar o perfil os módulos são organizados 

automaticamente por numeração. 
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Figura 122 – Seleção do tipo de acesso 

 

Ao incluir os módulos selecionamos o tipo de acesso para cada um deles. Após inclusão 

de todos os módulos do perfil deve-se clicar no botão Vincular Instituto para ativar esse perfil 

para uso. Alguns módulos mesmo inseridos não funcionam plenamente, pois dependem de 
outras telas para serem associadas, como o exemplo a seguir. 

 Em um perfil somente para visualizar o prontuário do paciente o caminho normal seria 

com os Módulos Sistema de Pacientes, Paciente, Prontuário, Visualização do Prontuário, mas ao 

abrir o perfil somente com esses módulos, a tela trava e não permite a visualização. Devemos 

acrescentar os módulos a seguir para que o perfil funcione corretamente: 337, 345, 503, 708, 

709,710,712,713,714,715,716,717,718,719,720,721,722, 723, 724, 727, 728, 732, 733, 738, 

741, 742, 799, 804, 982, 983, 984, 985, 986, 1160, 1196, 1197, 1198, 1199, 1200, 1201, 

1206, 1231, 1232, 1328, 1330, 1332, 1350, 1354, 1357, 1358, 1422, 1423, 1424, 1493, 

1524, 1525, 1590, 1608, 1610, 1632, 1637, 1657, 1658, 1683, 1695, 1696, 1697, 1719, 

1738, 1739, 1740, 1741, 1766, 1767, 1768, 1769, 1770, 1771, 1779, 1780, 1792, 1801, 

1826, 1827, 1828, 5081 e 5082. 

 

1.2 Manutenção de Usuários do Sistema 

 

Menu: Sistema de Controle de Acesso \ Usuários do Sistema 

 

No levantamento de 

dados na unidade requisitamos, 

por meio de planilha modelo, a 

lista de todos os profissionais 

da mesma para ser inserido no 

sistema. Com base nesses 

dados cadastramos no sistema 

os profissionais ( Profissionais 

Complementares ) que 

utilizarão o sistema e aqui 

nessa opção criamos o usuário 

para associar a cada 

profissional.  

 

Figura 123 – Tela para Cadastro de Usuários 
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O padrão do sistema para criar usuário é Nome.Sobrenome no Login. A senha não 

precisar ser criada, pois ela assume o mesmo que o usuário e deve ser alterada no primeiro 

acesso do usuário no sistema. Ex.: Nome: Olavo da Silva Bilac Login: Olavo.Bilac Senha: 

Olavo.Bilac 

 
Figura 124 – Criando um novo usuário e vinculando com profissional 

 

 
Figura 125 – Usuário cadastrado 

 

Além de criarmos usuário, essa tela permite a realização de outras tarefas, como: 

 

 Resetar a senha de um usuário que esqueceu a senha atual, pois ao resetar a senha 

volta a ser o padrão do Login.  

 Desbloquear a senha de usuário que ultrapassou o limite de tentativas e não conseguiu 

acesso. Nesse caso a senha continua a mesma que o usuário alterou no 1º Acesso. 

 Inativar um usuário que não utilizará o sistema por um período ou desligou-se da 

unidade, no campo Situação?. 
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1.3 Associando Usuário com Perfil 

 

Menu: Sistema de Controle de Acesso \ Associação de Usuário/Perfis  

 

Após criação de perfil e usuário, o próximo passo é a associação entre eles. Ao acessar a 

tela de associação será exibido empresa e instituto atuais.  Na opção Usuários do Instituto, 

clicamos no campo Seq. e adicionamos uma nova linha utilizando o botão Inserir Registro da 

barra de ferramentas. Na linha criada clicamos na LOV e selecionamos o usuário criado 

anteriormente. No item Direitos de Acesso do Usuário, selecionamos os Perfis que desejamos 

associar ao usuário e em seguida basta Salvar. Para remover a associação basta excluir o perfil 

do usuário. 

 
Figura 126 - Selecionando o usuário 

O usuário pode estar associado a 1 (um) ou mais perfis, bastando inserir cada perfil na 

linha abaixo.  

 

 
Figura 127 – Associação pronta 

 

  

Incluindo novo perfil  
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1.4 Aplicações de Contexto 

 

Menu: Sistema de Controle de Acesso \ Aplicações de Contexto 

 

 

 

Nessa opção podemos criar atalhos para acessar uma opção do menu mais rapidamente e 

que seja relevante para a operação atual.  Como exemplo, digamos que ao cadastrar um 

visitante no sistema o atendente deseja visualizar as admissões, pois o visitante não se lembra 

de nenhuma informação do paciente, apenas o nome.  

 

 

 

 
Figura 128 – Inclusão de opção de Contexto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após selecionar basta salvar que a opção já está arquivada no menu de contexto. Ao 

abrirmos a tela de visitante é possível visualizar o item no menu, como mostra a figura a 

seguir. 

 

Selecionamos o módulo a incluir o contexto 

e na opção Rotinas, escolhemos qual item 
estará no contexto.  
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Figura 129 – Tela de Visitantes com menu de contexto ativo 

 

 

 

 

1.5 Consulta de Acessos por Usuário 

 

Menu: Sistema de Controle de Acesso \ Consulta de Acessos por Usuário 

 

Nessa opção podemos verificar o histórico de acesso de cada usuário do sistema, bem 

como a data de inicio e termino do acesso a cada módulo.  

 

 
Figura 130 – Histórico de acesso do usuário 

Menu de contexto com opção criada. Basta 

selecionar e clicar na seta azul para abrir a 

janela de Consulta Admissão. 
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1.6 Associação de Usuário/Áreas 

 

Menu: Sistema de Controle de Acesso \ Associação de Usuário/Áreas 

 

Esse item de menu é consideravelmente o mais importante para a parametrização do 

usuário, pois permite associar um usuário com a área em que ele poderá ter acesso nas 

diversas funcionalidades do sistema. Caso não haja essa associação, o usuário não será 

permitido a executar funções que não estejam a ele associados.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 131 – Associando usuário na área 

 

Para associar basta selecionar a área desejada e adicionar usuários para ela. Após salvar 

o usuário estará pronto para utilizar funcionalidades dessa área. Para que o usuário não acesse 

mais a área, colocamos inativo e cadastramos a data de término. 

 

1.7 Configuração de Parâmetros de Acesso 

 
 Menu: Sistema de Controle de Acesso \ Configuração de parâmetros de acesso 

 

Essa tela exibe as 

configurações padrões de 

acesso ao sistema, como 

URL, e Senhas, podendo 

alterar as opções de acordo 

com a necessidade de cada 

hospital. Sugerimos manter 

as configurações padrões e 

somente alterar de acordo 

com a necessidade e se for 

impreterivelmente 

necessário, pois qualquer 

alteração pode invibializar o 

acesso ao sistema deixando 

a unidade sem controle de 

atendimento.  

Figura 132 – Configurações de Acesso 
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2. CRIANDO MULTI-INSTITUTO 

 

É possível a criação de vários institutos dentro da mesma empresa, onde podemos 

determinar qual usuário pode acessar qual instituto. A vantagem está em centralizar todos os 

dados de usuários e pacientes numa mesma base e o numero de prontuário podemos dividir 

em faixas por instituto. A criação do instituto é na tela de Cadastro de Unidade Funcional, onde 

já estão cadastrados os dados padrões. 

 

 
Figura 133 - Criando 2º Instituto 

 

Após criação do Instituto devemos vincular os perfis existentes ao novo Instituto para 

podermos utiliza-lo. A opção utilizada agora para associar outros institutos é Perfis(ADM), 

localizado também no menu Controle de Acesso. 

 

 
Figura 134 – Tela de Cadastro de Perfis 
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As figuras a seguir mostram como criar o vinculo no novo instituto. 

 

 
Figura 135 – Selecionando outro Instituto 

 

 

 

 
Figura 136 - Vincular perfis 

 

 

 

Em seguida com o instituto selecionado, devemos associar os perfis desejados aos 

usuários, também no menu Controle de Acesso, mas na opção Associação de Usuários / Perfis 

(ADM), como nas figuras a seguir. 

 

 

 

Clicar no campo 
Instituto e será 
habilitada a opção 
para mudar de 
Instituto. 
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Figura 137– Configurando o Usuário 

 

 

 
Figura 138 - Selecionando outro Instituto 

 

 

 

 

 

 

Para finalizar o processo, basta selecionar qual usuário e associa-lo ao perfil desejado 

para permitir acesso ao novo instituto, lembrando que, para ter acesso aos institutos devemos 

associar o usuário nos institutos desejados. 

 

Clicar e mudar na barra 
horizontal como no item 
anterior 
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Figura 139 - Incluindo o perfil ao usuário 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Não devemos esquecer verificar a configuração completa para todos os institutos 

criados, pois em algumas delas é necessário configurar individualmente para cada 

instituto e em outras a configuração é por empresa. 

OBSERVAÇÃO 
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CAPITULO 4 
MÓDULO DE ESTOQUE 
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1. ETAPAS DE CONFIGURAÇÃO DOS MÓDULOS 

 

Para configurar o módulo de estoque e compras devemos seguir um roteiro com etapas 

sequenciais obrigatórias que permitirão utilizar o módulo rotineiramente de modo adequado. 

Esse módulo é imprescindível para o sistema, pois a partir da sua configuração são possíveis as 

prescrições médica e de enfermagem e a triagem e dispensação de itens da farmácia. A seguir 

seguem as etapas macro que deverão ser seguidas para configurar os módulos. Cada etapa 

será detalhada no decorrer desse manual. 

 

1.1 Etapas da configuração do Módulo de Estoque 

 

Etapa 1: Verificar as configurações de Lookups de Compras; 

Etapa 2: Criar a Unidade Organizacional; 

Etapa 3: Criar o Período Contábil inicial para a organização; 

Etapa 4: Criar os Subinventários; 

Etapa 5: Associar os Usuários aos Subinventários que utilizarão; 

Etapa 6: Definir os locais de entrega dos almoxarifados; 

Etapa 7: Cadastrar as categorias dos itens; 

Etapa 8: Associar os Usuários que aprovarão Requisição interna; 

Etapa 9: Configurar os parâmetros do estoque; 

Etapa 10: Associar os Usuários que poderão realizar inventário. 

 

Após essas etapas podemos Cadastrar os Itens no sistema e iniciar as transações do 

mesmo. Procedimentos que serão descritos neste manual. Cada etapa tem a sua 

particularidade e são em sua maioria obrigatórias. 

 

1.2 Etapas de utilização do Módulo de Compras 

 

Etapa 1: Associar os Usuários que serão Aprovadores de Compras;  

Etapa 2:  Associar os Usuários que serão Aprovadores de Recebimentos; 

Etapa 3: Cadastrar a lista de Fornecedores; 

Etapa 4: Criação de Requisição de Compra 

Obs.: Para ver as Requisições: Sumário de Requisições de Compras; 

Etapa 5: Criação da Ordem de Compra da Requisição; 

Etapa 6: Criação/Aprovação da Ordem de Compra; 

Obs.: Para ver as Requisições: Sumário de Ordens de Compras; 

Etapa 7: Recebimento da Nota Fiscal. 
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2. VERIFICAR OS LOOKPUS DE ESTOQUE 

 

Menu: Controle de Insumos \ Configurações Gerais \ Lookups – Compras  

 

Essa opção deve vir pré-carregada do desenvolvedor e o item primordial para 

verificarmos é o OUTPUT_MAP que define a saída de visualização da impressão. Se o IP estiver 

errado devemos configurar para o IP da unidade. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura 140 - Lookups de Compras 
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3.  UNIDADE ORGANIZACIONAL EM ESTOQUE 

 

A unidade organizacional Default do sistema é utilizada para centralizar o cadastro de 

itens e deve estar selecionada sempre que esse processo for iniciado. Para transacionar os 

itens como, por exemplo, Carga Inicial ou Saída para Consumo, devemos selecionar a unidade 

organizacional do instituto que deve ser criada nessa função.  

 

3.1 Criando uma nova unidade 

 

Menu: Controle de Insumos \ Configurações Gerais \ Unidades Organizacionais 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para criar uma nova organização basta acrescentar uma linha, digitar a sigla e o nome 

da organização referente à unidade de estoque, selecionar a empresa e o instituto associados 

na parte inferior da tela e Salvar. 

 

3.2 Definindo uma Unidade Organizacional 

 

Menu: Controle de Insumos\ Configurações Gerais \ Definir Unidade Organizacional 

 

 

Essa opção é uma das mais 

utilizadas no módulo de estoque, pois ela 

permite que selecionamos a unidade 

organizacional que será utilizada. 

Resaltando que para Cadastrar itens no 

sistema devemos estar com a unidade 

Default selecionada e para qualquer outra 

atividade devemos selecionar a unidade 

criada para o instituto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 141 - Unidade Organizacional 

Figura 142 - Definindo Unidade Organizacional 
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4. PERIODO CONTÁBIL DO ESTOQUE 

 

Menu: Controle de Insumos\ Configurações Gerais \ Períodos Contábeis 

 

A criação do período contábil é uma etapa obrigatória para o funcionamento correto do 

módulo de estoque, isso porque sem o período contábil não é possível realizar transações com 

na unidade organizacional.  

O ideal é a criação de um período para cada mês do ano. Para criação de um novo 

período devemos Fechar o Período ativo, destacando que após o fechamento do período, não 

poderá haver transações na unidade, pois não é permitido em períodos fechados e não é 

possível desfazer o fechamento do período contábil, por isso é de suma importância que o 

usuário a realizar o fechamento seja o responsável pela atividade e que tenha certeza de que 

não há mais transações a serem efetuadas no período a ser fechado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura 143 - Períodos Contábeis 
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5. SUBINVENTÁRIOS EM ESTOQUE 

 

Essa opção é utilizada para criação dos Almoxarifados e Centros de Consumo da 

unidade. Todos são chamados de subinventário e são diferenciados no momento da criação. O 

almoxarifado é onde estão centralizados os itens da unidade e os centros de consumo são os 

pontos distribuídos na unidade que consomem esses itens.  

Os subinventários são criados por organização, ou seja, cada organização tem 

almoxarifados e centros de consumo diferentes. Para criação dos subinventários devemos 

selecionar a unidade desejada e acessar a opção do menu.  

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Cadastros Básicos \ Subinventários \ 

Subinventários 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 144 - Criação  de Subinventário 

Figura 145 - Criando o Almoxarifado principal 
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Na criação do Almoxarifado o item Quantidade Rastreada já vem selecionado como 

padrão, para ativar a rastreabilidade do item na unidade, o que não ocorre na criação de 

Centro Consumidor, mas que pode ser ativada caso a unidade julgue necessário.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1 Associar Usuários aos Subinventários 

 

Após criação dos subinventários, almoxarifados e centros de consumo, devemos 

associar quais usuários poderão movimentar itens nesses subinventários. Há 2 (duas) opções 

para associação. Na tela de criação de subinventário há na parte inferior da tela o botão 

Vincular Usuários, que permite a associação. Outra opção é diretamente pelo menu Usuários 

x Subinventário que abre a mesma tela para associação. 

 

5.1.1 Associar usando 1ª Opção – botão Vincular Usuários 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 146 - Criando um Centro de Consumo 

Figura 147 - Associando com a tela interna 

Ao clicar no botão será aberta a 
tela para associação.  
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A tela de associação (figura 9) aparece vazia nessa opção. Para saber se há algum 

usuário associado devemos utilizar o modo de pesquisa (F7). Para acrescentar um novo usuário 

devemos utilizar a LOV que em todo o módulo de estoque não aparece no campo, mas apenas 

na barra de ferramentas horizontal. Em cada campo que for adicionar devemos clicar na LOV.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 148 - Tela para Associação de Usuários 

Ao clicar na LOV é aberta a opção do campo que estiver 
selecionado, usuário, organização e subinventário. 

Figura 149 - LOV com nome de usuários 
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Devemos associar o usuário ao subinventário que ele poderá movimentar, seja do tipo 

Almoxarifado ou Centro Consumidor. Para cada subinventário é criada uma linha associação, ou 

seja, se o usuário for movimentar do Almoxarifado para um Centro de Consumo, ele deve estar 

associado aos 2(dois)  subinventários. 

Depois de selecionado o usuário, a organização e o subinventário, devemos ativar os 

itens localizados na mesma linha do usuário e que ele terá permissão para realizar. A seguir a 

relação dos itens:  

 

Elaborar Req. Internas  Autoriza o usuário a criar requisições internas 

Atender. Requisições  Autoriza o usuário a atender as requisições internas 

Trans. Diversas  Autoriza o usuário a movimentar os itens 

Recebimentos  Autoriza o usuário a receber itens no almoxarifado 

 

 

Figura 150 - LOV com as Organizações 

Figura 151 - LOV com os Subinventários da Organização selecionada 
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5.1.2 Associar usando 2ª Opção – menu Usuários por Subinventário 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Cadastros Básicos \ Subinventários \ Usuários 

por Subinventário 

 

Ao utilizar essa opção é 

aberta uma tela para 

pesquisar um usuário. Caso 

não desejou pesquisar um 

usuário especifico ou a 

intenção é criar um novo 

usuário clicamos no botão 

Localizar.  

 

 

 

 

 

Figura 152 - Associando Usuário - Selecionando itens 

Figura 153 - Associando Usuário – Ativando os itens 

Figura 154 - Tela para pesquisar Usuários 
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Ao clicar no botão Localizar sem preencher nenhum filtro, é aberta a tela de associação 

com todos os usuários associados a todos subinventários da organização. Para incluir um novo 

usuário clicamos no botão de Incluir Registro da barra de ferramentas horizontal para criar uma 

nova linha.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O processo que se segue é semelhante a 1ª opção de associação. Após todo o processo 

seja na 1ª ou 2ª opção, devemos Salvar.  

 

5.2 Definindo Endereços e Locais de Entregas 

 

5.2.1 Endereços dos Almoxarifados 

 

A opção Endereços dos Almoxarifados não é obrigatória, mas é recomendada para uma 

melhor organização física do estoque, pois definimos endereços de prateleiras e boxes para 

cada item que o responsável desejar. Há uma opção de Rua default como exemplo que não 

pode ser excluída. Para incluir um novo endereço de Rua basta digitar e Salvar. Após a criação 

da Rua é possível criar Prateleiras, que segue o mesmo padrão de criação e por fim os Boxes.  

As telas a seguir ilustram todo o processo.  

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Cadastros Básicos \ Subinventários \ Endereços 

dos Almoxarifados 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 155 - Adicionando um novo usuário 

botão Incluir Registro 

Figura 156 - criando a Rua 
clicar no botão para 
criar Prateleira 
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5.2.2 Locais de Entregas  

 

Essa opção é um item obrigatório, pois essa informação é utilizada no processo de 

criação de requisição interna. 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Cadastros Básicos \ Subinventários \ Endereços 

dos Almoxarifados 

 

 

 

 

Figura 157 - criando a Prateleira 

Figura 158 - criando Boxes 

clicar no botão para 
criar Boxes 

Os itens criados vão sendo exibidos logo 
acima, na mesma tela. 
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Figura 159 - Locais de Entrega 
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6. CATEGORIAS DOS ITENS DE ESTOQUE 

 

Os itens de estoque devem ser divididos em categorias, que devem ser fornecidas pela 

unidade, divididas em níveis, que se recomenda que seja no máximo de 3 (três). 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Cadastros Básicos \ Categorias dos Itens 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A categorização dos itens é importante para o cadastramento posterior do mesmo, onde 

indicamos a qual categoria pertence, facilitando a manutenção do sistema e emitindo relatórios 

mais eficazes. 

 Para cadastrar uma Categoria basta selecionar a posição desejada na árvore hierárquica 

e digita-se ao lado direito da tela. A divisão numérica é imprescindível, pois organiza a lista de 

categorias.  

 Após cadastrar uma categoria, já é possível associar aos itens no cadastro. Para excluir 

uma Categoria, selecionamos aquela desejada e apertamos o botão Excluir da barra de 

ferramentas, desde que a mesma não esteja associada a algum item. 

 

 

  

Figura 160 - Cadastro de Categorias 
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7. CLASSIFICANDO OS ITENS DO ESTOQUE 

 

7.1 Classificações dos Itens 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Cadastros Básicos \ Itens \ Classificações dos 

Itens 

Para uma melhor gestão dos itens do estoque podemos classifica-los em Classes A, B e 

C, conforme o grau de sua importância. A base dessa classificação é o que chamamos de curva 

ABC, método antigo e eficaz, baseado no raciocínio do diagrama de Pareto. As figuras a seguir 

demonstram o funcionamento do diagrama.  

 

 
Figura 161 - Gráfico de Pareto 

 
Figura 162 - Tabela de Importância 

 

Características da classificação ABC dos itens 

 

 Classe A: São os principais itens em estoque de alta prioridade, foco de atenção do 

gestor de materiais, pois são materiais com maior valor devido à sua importância 

econômica. Estima-se que 20% dos itens em estoque correspondem a 80% do valor em 

estoque. 

 Classe B: Compreendem os itens que ainda são considerados economicamente 

preciosos, logo após os itens de categoria A, e que recebem cuidados medianos. Estima-

se que 30% dos itens em estoque correspondem a 15% do valor em estoque. 

 Classe C: Não deixam de ser importantes também, pois sua falta pode inviabilizar a 

continuidade do processo, no entanto o critério estabelece que seu impacto econômico 

não é dramático, o que possibilita menos esforços. Estima-se que 50% dos itens em 

estoque correspondem a 5% do valor em estoque. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 163 – Classificações dos Itens 
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7.2 Classificações Econômicas 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Cadastros Básicos \ Classificações Econômicas 

 

As Classificações Econômicas dos itens são derivados das classes de código Siafisico. 

Com base na tabela do Siafisico cadastramos as classes no sistema e associamos aos itens de 

estoque.  

O Siafísico - Sistema Integrado de Informações Físico-Financeiras detalha os valores 

empenhados adicionando à execução orçamentária os cadastros de materiais, serviços e 

fornecedores, permitindo o acompanhamento das aquisições, dos contratos de serviços e seus 

respectivos valores.  

Baseia-se em um Cadastro de Materiais e Serviços (CADMAT) que têm por objetivo 

estabelecer um processo de padronização para identificação, classificação e codificação, 

destacando que é utilizado apenas no estado de São Paulo. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura 164 - Classificação Econômica Exemplos de classes 
do Siafisico 
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8. APROVADORES DE REQUISIÇÃO INTERNA DO ESTOQUE 

 

Essa opção é mais uma associação de usuário que deve ser executada. Todo usuário 

que tiver permissão para aprovar requisições internas devem estar nessa lista. 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Cadastros Básicos \ Aprovadores de Requisição 

Interna 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao acessar o item é exibida a tela para localizar usuários cadastrados. Caso deseje-se 

visualizar todos os usuários basta clicar no botão Localizar e será aberta a tela com todos os 

usuários associados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 165 - Localizar aprovadores cadastrados 

Figura 166 - Usuários associados como Aprovadores 
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A sequencia para incluir um novo usuário segue o padrão do módulo de Estoque. Para 

incluir um usuário basta clicar na LOV na barra de ferramentas. Após seleção ativar a opção 

Aprova Req. Interna e selecionar na tela inferior os Subinventários que serão associados ao 

usuário e Salvar.  

 

 

 

 

 

Para remover a aprovação, basta desativar o item Aprova Req. Interna que o usuário 

não terá mais permissão para aprovação. 

Figura 167 - Cadastrando um novo Usuário 

Para incluir um novo usuário basta clicar 
no botão Incluir Registro que será incluso 
uma linha. 

Figura 168 - Cadastrando um Usuário como Aprovador 

Obrigatório a ativação, caso contrário o usuário não poderá realizar nenhum 
processo. 
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9. CONFIGURANDO PARAMETROS DO ESTOQUE 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio à Assistência \ Cadastros Básicos \ Configurar 

Parametros 

 

Nesse item devemos configurar 2 (dois) parâmetros para que efetivamente o módulo de 

Estoque funcione de maneira plena. A seguir a descrição dos parâmetros. 

 

 

 

Dados Conteúdos 

Parâmetro: ESTOQUE_INVENTORY_NAME 

Sigla Um. func.: O instituto que está sendo parametrizado 

Valor: digitar o nome do Subinventário 

Dt. Inicio: data atual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dados Conteúdos 

Parâmetro: ESTOQUE_INVENTORY_ID 

Sigla Um. func.: O instituto que está sendo parametrizado 

Valor: digitar o valor 2 (Valor do Instituto) 

Dt. Inicio: data atual 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 169 - Configurando Parâmetros – Parâmetro 1 
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Figura 170 - Configurando Parâmetros - Parâmetro 2 
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10. ASSOCIAR USUÁRIO AO INVENTÁRIO DO ESTOQUE 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Cadastros Básicos \ Usuários x Inventário 

 

Essa opção é utilizada para determinar quais os usuários podem realizar o inventário do 

estoque.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O processo para selecionar o usuário é semelhante ao restante do módulo. Devemos 

clicar na LOV para cada opção a ser selecionada.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 171 - Tela para associar usuário com inventário 

Clicar na LOV para selecionar Usuário, 
Org. e Almoxarifado. 

Figura 172 - Definindo o Usuário 

Após seleção do usuário e as opções de almoxarifado, é 
imprescindível a seleção desses itens, que definem o que o 
usuário pode realizar na opção de inventário. 
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11. CADASTROS GERAIS DE ESTOQUE 

 

11.1 Unidades de Medida dos Itens 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Cadastros Básicos \ Unidades de Medida dos 

Itens 

 

Nessa tela são exibidas as unidades que já vem pré-carregadas no sistema, mas é 

possível alterar as existentes ou criar novas unidades que o instituto julgue conveniente. É um 

campo obrigatório no cadastramento do item, por isso já vem pré-carregado, mas não há 

obrigatoriedade de acrescentar opções. O cadastro é bem simples, basta incluir uma linha, 

digitar a unidade e clicar no botão para Salvar da barra de ferramentas horizontal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.2 Tipos de Psicofármacos 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Cadastros Básicos \ Tipos de PsicoFármacos 

 

Nessa opção é cadastrado o tipo de psicofármaco utilizado na unidade. Não é um campo 

obrigatório para o cadastro de item, mas é recomendável para gerenciamento do estoque de 

medicamentos controlados. 

O cadastro segue os padrões do sistema, basta incluir uma linha, digitar e Salvar 

utilizando o botão da barra de ferramentas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 173 - Cadastro de Unidades de  Medida 

Figura 174 - Cadastro de Tipos de Psicofármaco 
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12. MOVIMENTAÇÃO DE ITENS DE ESTOQUE 

 

Após todas as configurações das etapas anteriores é possível o cadastro de itens no 

sistema. Com o item cadastrado podemos efetuar transações, dando uma carga de estoque, 

saída para unidade de consumo ou transferindo itens.  

Outro modo de movimentar itens é por meio de requisições internas que as unidades de 

consumo criam no sistema. 

 

 

 

12.1 Cadastrando um item  

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Cadastros Básicos \ Itens \ Incluir Itens 

 

O cadastro de itens é a única operação do módulo de estoque em que devemos estar 

com a unidade organizacional Default do sistema selecionada. Para tal operação utilizamos a 

tela, já conhecida, Definir Unidade Organizacional.  

Caso o usuário o acessar a tela de Incluir itens tenha se esquecido de alterar a unidade 

organizacional, ele só conseguirá visualizar os itens cadastrados, não podendo incluir novos 

itens. Também na tela de Incluir itens é possível alterar a unidade Organizacional, pois há um 

botão que permite tal processo.  

Ao abrir a opção de Incluir Itens, aparece uma tela vazia com várias opções de filtro que 

podemos utilizar para pesquisar um item cadastrado no estoque. Para visualizar todos os itens 

ou iniciar um novo cadastro clicamos no botão Localizar. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 175 - Tela de Localizar Itens 

Botão para alterar a Unidade Organizacional, caso não tenha 
sido usada a opção da figura 37. 
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Para criar um novo item ou exibir todos, basta clicar no botão Localizar que aparece a 

tela com os itens cadastrados. Se a organização não estiver selecionada no modo Default, não 

poderemos incluir novos itens, apenas visualizar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 176 - Tela para Definir  Unidade Organizacional 

Figura 177 - Cadastro de Itens - Organização de Estoque 
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Para cadastar um novo item seguimos o processo padrão. Clicar no botão Incluir 

Registro da barra de ferramentas que é incluido um linha nova para cadastro.  As abas Principal 

e  Classificações são de preenchimento obrigatório e as demais opcionais.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A opção Status é o item principal da aba, pois caso não necessitamos utilizar mais o 

item na unidade não é possivel excluir, apenas mudamos o Status do item para Inativo que ele 

não será mais exibido na lista de itens de estoque. 

Os campos Cód. Siafísico e Cód. GSNET são códigos que devem estar associados a essas 

tabelas, caso não possua, não é necessário.  

 

 

Figura 178 - Cadastro de Itens - Organização Default 

Figura 179 - Cadastrando de Item -  aba  Principal 
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A descrição estendida pode ser copiada por meio de comando Copy Cola de um arquivo 

do Word ou Excel para facilitar o cadastro, caso se tenha uma tabela na unidade padronizada 

de itens. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nessa aba o campo Categoria é obrigatório, os demais não são obrigatórios, mas 

recomendamos o cadastro para melhor gerenciamento do estoque. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na aba Inventário que determinamos se o item faz parte de um Controle de Lote, 

ativando essa opção para salvar. 

Para preencher os campos de todas as abas, o processo é o mesmo, clicamos no campo 

e na LOV para selecionar a opção desejada. Após preenchimento basta clicar no botão Salvar.  

 

Figura 180 - Cadastro de Item - aba Classificações 

Figura 181 – Cadastro de Item – aba Inventário 
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Nesse momento é que definimos qual organização o item será administrado, mesmo o 

cadastro geral do item sendo na Default.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após o cadastro do item é possivel dar uma Carga inicial de estoque para futuras 

tansações. Somente após uma carga inicial podemos utilizar as requisições internas ou saidas 

para os centros de consumo. 

 

12.2 Criando Lote para o item 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Cadastros Básicos \ Itens \ Lotes 

 

Após criação do item, se o mesmo possuir lote é nessa opção que devemos configurar 

tais dados. A tela que se abre permite vários filtros, podemos especificar ou clicar em Localizar 

que todos os itens com lotes são exibidos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 182 - Cadastro de Item - Salvando o item 

Figura 183 - Selecionando o Item 
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Após preenchimento de todos os dados basta Salvar utilizando o botão da barra de 

ferramentas. 

 

12.3 Configurando um item de estoque 

 
Menu: Sistema de Apoio \ Kits \ Itens de Estoque 

 

Após o cadastro do item no estoque devemos informar se esse item é um medicamento, 

se é utilizado pelo paciente, ou seja, suas  caracteristicas quanto ao tipo de item de estoque. 

 

 

 

Figura 184 - Informando dados de Lote 

Figura 185 - Dados de Validade de Lote 
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12.4 Equalizando informações de Banco de Dados 

 

O sistema trabalha numa divisão de informações de banco. Há um banco de estoque 

onde são cadastrados os itens e um banco assistencial que é alimentado por esse banco de 

estoque de tempos em tempos por 3 (três) Jobs automáticos. A ilustração a seguir demonstra 

como é o macro processo de cadastro e atualização da base de dados. 

Figura 186 - Itens de Estoque 

Figura 187 - Definindo a característica do item 

Ao selecionar o item, definimos sua característica, como: se É 
Medicamento, se Usa no Paciente, se é Material. Se não for definida 
nenhuma informação, o item não é exibido para futuras Prescrições. 
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Após a execução do macro processo, o usuário pode criar prescrições médicas e de 

enfermagem, triar e dispensar medicamentos no módulo de farmacia, ou seja, efetivamente 

pode-se utilizar todo o sistema de modo pleno. 

 

 

12.5 Efetuando transações  

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Transações \ Transações de Materiais 

 

Com o item cadastrado é possivel efetuarmos transações. A 1ª e mais importante é a 

Carga Inicial do item no estoque, o que permitirá futuras movimentações. Relembrando que 

para qualquer transação é imprescindivel mudar para a organização de Estoque da unidade. A 

Default é utilizada somente para cadastro do item. 

 

 

 

Figura 188 - Macro Processo de Estoque 



 

- 150 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao abrir a tela de transação e o usuário esqueceu de mudar a unidade Organizacional 

aparece a mensagem da figura 47. O processo é fechar a tela e Definir a Unidade 

Organizacional para a sua organização e acessar novamente a tela.  

 

 

12.5.1 Carga Inicial do item 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 189 - Tela de Transações – Mensagem de Configuração 

Figura 190 - Tela de Transação sem erro 
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Ao selecionar o tipo clicamos no botão Abrir que será exibida a tela para preenchimento 

dos dados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na opção de Carga Inicial não é necessário selecionar o Destino, pois é uma carga para 

um item que está no Almoxarifado de origem, campo obrigatório. O campo Num.Doc. também 

é um campo obrigatório. O preenchimento segue o padrão, clicar no campo e em seguida na 

LOV para selecionar a opção desejada.  

 

 

 

Figura 191 - Selecionando o tipo Carga Inicial 

Figura 192 - Cadastro de Carga Inicial do item 
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Nas opções do Item podemos movimentar a barra de rolagem horizontal para a direita, 

pois temos mais informações que podem ser preenchidas, como o lote do item, caso possua. 

Após preenchimento podemos apenas Salvar utilizando o botão da barra de ferramentas 

horizontal ou usamos o botão na parte inferior da tela Salvar e Imprimir, caso queira impressão 

do cadastro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 193 - Preenchendo os campos 

Figura 194 - Relatório da Transação 
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12.5.2 Saída por Consumo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nessa opção de transação devemos especificar qual o Destino que será sempre um 

Centro Consumidor associado a organização do Almoxarifado de Origem selecionado. Os 

processos seguintes são idênticos a transação de Carga Inicial. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.5.3 Consulta de Transações 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Transações \ Consulta de Transações 

 

 

 

 

 

Figura 196 - Saída por Consumo 

Figura 195 - Saída por  Consumo 
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A tela inicial aparece vazia com várias opções de filtro. O Item, o Almoxarifado e a Data 

da Trans. são campos obrigatórios de preenchimento.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 197 - Consulta de Transação de Item 

Figura 198 - Selecionando um item para Pesquisa 

Figura 199 – Preenchendo campos obrigatórios 



 

- 155 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na tela de Consulta é possível a geração de relatório das transações. Basta clicar no 

botão Submeter Relatório para criar.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após mensagem de sucesso, clicamos no botão Visualizar Solicitações que aparece a 

tela com uma lista de relatórios já submetidos. Nessa lista está o relatório de Consulta de 

Transações. Para imprimir clicamos no botão Abrir Relatório.  

 

 

 

 

Figura 200 - Consultando as transações do item 

Figura 201 - Gerando Relatório de Transações 
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Figura 202 - Lista de Relatórios 

Figura 203 - Relatório de Transações 
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12.6 Requisições Internas 

 

A opção de Requisição Interna é utilizada pelos Centros de Consumo para requisitar 

itens para o almoxarifado.  Para que o usuário possa realizar tal processo é necessário que 

esteja associado ao almoxarifado e ao centro de consumo respectivo.  

 

12.6.1 Criação de Requisições Internas 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Requisições Internas \ Criação de Requisição 

Interna 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após acessar a tela o processo de preenchimento segue o padrão do módulo. Em cada 

campo basta clicar na LOV da barra de ferramentas e selecionar a opção desejada. 

O campo Destino é o departamento requisitante e o Almox. Origem é o almoxarifado em que o 

usuário pode requisitar itens. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 204 - Criando Requisição Interna 

Figura 205 - Requisição Preenchida 
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Após o preenchimento dos campos, basta Salvar na barra de ferramentas que o Número 

da requisição é gerado automaticamente pelo sistema e o botão Aprovar/Imprimir é ativado, 

desde que, o usuário esteja na lista de Aprovadores de Requisição Interna, criada 

anteriormente.  

O Status ainda continua como Incompleta, pois não foi Aprovada a requisição. Ao clicar 

no botão Aprovar/Imprimir é exibida uma tela para o aprovador digitar uma nota de aprovação 

que obrigatoriamente precisa ser preenchida, em seguida a requisição é impressa e o Status 

muda para Aprovada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 206 - Requisição Salva 

Clicar neste botão para Aprovar a 
Requisição e liberar para Impressão. 

Figura 207 - Requisição Aprovada 
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12.6.2 Consulta Requisições Internas 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Requisições Internas \ Consulta Requisições 

Internas 

 

Ao abrir a opção de Consulta de Requisições, é exibida uma tela com várias opções de 

filtro que podemos selecionar para pesquisa. Caso o usuário queira visualizar todas as 

requisições, basta clicar no botão Localizar sem selecionar nenhum filtro que serão exibidas 

todas as requisições existentes em ordem decrescente de criação, ou seja, da última no topo e 

a primeira no final. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 209 - Relatório de Requisição 
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Na tela com as requisições há algumas opções que podem ser utilizadas pelos botões na 

parte inferior da tela, como: 

 

- Cancelar Requisição: Cancela toda a requisição antes de ser atendida; 

- Linhas: Cancela um item especifico da requisição; 

- Abrir: Abre a requisição para visualização; 

- Imprimir: Imprime uma requisição. 

 

  

Figura 210 - Tela para Consulta de Requisições 

Figura 211 - Requisições existentes 
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12.6.3 Consulta de R.I a Atender 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Requisições Internas \ Consulta de R.I. a 

Atender 

 

Essa opção é utilizada pelo almoxarifado, que visualiza as requisições e atende-as 

parcial ou integralmente. A tela inicial que se abre é para pesquisar qual requisição será 

atendida.  

O processo segue os padrões do módulo, podemos especificar um filtro ou clicar no 

botão Localizar que será exibida tela com todas as requisições que necessitam de atendimento 

por ordem ascendente de Requisição. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 212 - Consulta de R.I. a Atender 

Figura 213 - Lista de Requisições a serem atendidas 
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Para atender basta selecionar a requisição desejada e clicar no botão Atender Requisição 

que será aberto a tela de atendimento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 214 - Tela de Atendimento da Requisição 

Figura 215 - Mensagem de estoque insuficiente 

É possível atender a quantidade total ou 
parcial desde que o estoque seja 
suficiente, caso contrário é exibida uma 

mensagem conforme figura 72. 
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Se o total a atender estiver dentro do estoque disponível, basta clicar no botão Atender 

que a baixa de estoque é automática.  

 

12.6.4 Estorno de Requisições Internas 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Requisições Internas \ Estorno de Requisições 

Internas 

 

Essa opção é utilizada para estornar uma requisição que já foi atendida, mas que por 

algum motivo, houve erro no atendimento, seja de quantificação ou até mesmo requisição 

errada.  

Ao acessar o menu aparece a tela com os filtros desejados, bastando indicar o numero 

da requisição para pesquisa clicar no botão Localizar que é aberto a tela de estorno. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 216 - Requisição Atendida 

Figura 217 - Consulta de Requisição para Estorno 
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Ao clicar no botão Gravar Estorno a requisição atendida devolve ao estoque os valores 

atendidos e a requisição volta a ficar aberta na lista de requisições a serem atendidas. 

 

 

  

Figura 218 - Tela para Estorno 
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13. INVENTÁRIO DO ESTOQUE 

 

O inventário é um processo importante no gerenciamento de estoque de qualquer 

organização, por isso essa opção se faz presente no sistema. A contagem dos itens sempre 

será feita por usuários que estejam associados ao almoxarifado respectivo, caso contrário ele 

não tem permissão para realizar o inventário. 

 

13.1 Criando um novo inventário 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Inventário \ Controle de Processos de 

Inventário 

 

Para que possamos efetuar um inventário é necessário cria-lo primeiro. Ao abrir a opção 

basta clicar no botão Novo Inventário para a criação.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao clicar no botão Novo Inventário é exibida a tela para Congelar o Estoque para criação 

do novo inventário. Basta clicar no botão Criar que o estoque é congelado e um novo inventário 

criado com o status de Não Iniciado. O status só é alterado após alguma movimentação do 

inventário, que pode mudar o status para Parcialmente Elaborado ou para Aprovado após a 

contagem e aprovação de todos os almoxarifados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 219 - Criando um Novo  Inventário 

Figura 220 – Seleção para congelar estoque 
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Figura 221 - Congelando Estoque 

Figura 222 - Estoque Congelado - Novo inventário criado 

Figura 223 - Novo Inventário 

O ID é criado automaticamente. O botão Detalhes do Inventário 
exibe quais almoxarifados já foram inventariados. 
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13.2 Informar Contagem de Inventário 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Inventário \ Informar Contagem de Inventário 

 

Ao acessar a opção para contagem de itens, aparece a tela da figura 76 para determinar 

quais itens devem ser inventariados, todo o estoque ou apenas 80% dele. Basta selecionar e 

clicar em OK para abrir a tela de contagem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao clicar em OK é aberta a tela com os almoxarifados em que o usuário estiver 

associado pode realizar inventário, caso ele não esteja associado a nenhum aparece a 

mensagem da figura a seguir. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 224 - Definição dos itens de estoque 

Figura 225 - Mensagem do Sistema 
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Para associar o usuário ao inventário o processo já foi descrito neste manual, basta 

fechar a tela e seguir os passos indicados em Usuários x Inventário. Com o usuário já 

associado a tela aberta a seguir exibe todos os almoxarifados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pode ocorrer de no momento clicar no botão Informar Contagem aparecer uma 

mensagem para que o usuário selecione quais itens serão inventariados, como na figura 84. 

Devemos então clicar no botão Definir Seleção de itens e selecionar novamente quais itens 

serão inventariados (figura 85). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 226 - Almoxarifados a serem inventariados 

Figura 227 - Mensagem de seleção de Itens 
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Após seleção o campo % de Itens (valor) registra a seleção com o Status Incompleto. 

Nesse momento podemos finalmente iniciar o inventário clicando no botão Informar Contagem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 228 - Selecionando itens para inventário 

Figura 229 - Tela pronta para iniciar contagem 

Figura 230 - Tela para informar Contagem 
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A tela de contagem é relativamente simples, bastando informar os valores dos itens no 

campo 1a. Contagem. Após todos os itens estarem com os respectivos valores devemos 

Aprovar a 1a. Contagem clicando no botão na parte inferior da tela.  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uma vez finalizada a contagem fica o histórico do usuário que realizou a operação. Para 

visualizar basta clicar no botão Usuários Digitadores.  

 

Figura 231 - Finalizando 1a. Contagem 

Figura 232 - Contagem Aprovada 
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Após a efetivação da 1a. Contagem, podemos seguir o processo abrindo a 2a. 

contagem, clicando no botão correspondente. Será exibida  uma mensagem, basta clicar em 

Sim e iniciar o processo da 2a. Contagem. O processo se repete para aprovação e para a 3a. 

contagem. 

Findando a 3a. contagem a única opção é retornar para tela anterior para aprovação do 

inventário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 233 - Usuários que digitaram a contagem 

Figura 234 - Mensagem de abertura de nova contagem 
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Ao retornar o próximo passo é Aprovar Inventário, bastando clicar no botão na parte 

inferior da tela. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 235 - Fim das Contagens 

Figura 236 - Lista de Inventários 
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Figura 237 - Aprovando o Inventário 

Figura 238 - Inventário Aprovado 
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14. CONSULTAS GERAIS EM ESTOQUE 

 

14.1 Consulta Saldo em Estoque 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Consultas Gerais \ Consulta Saldo em Estoque 

 

Essa opção permite visualizar qual a quantidade restante em estoque de um item. Ao 

acessar a tela obrigatoriamente devemos indicar um item para pesquisa. O processo é 

semelhante ao restante do módulo, bastando clicar na LOV, selecionar o item e clicar no botão 

Localizar na parte inferior da tela. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de Saldo em Estoque exibe informações e o valor restante do item. Se o mesmo 

possuir lote, podemos visualizar informações pelo botão Lotes do Item e o botão Almoxarifados 

exibe dados do almoxarifado a que está associado o item. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 239 - Consulta Saldo de Itens 

Figura 240 - Saldo  do Item 



 

- 175 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

 

14.2 Consulta Geral do Item 

 

Menu: Controle de Insumos \ Estoques \ Consultas Gerais \ Consulta Geral do Item 

 

Nessa opção podemos visualizar o item detalhadamente, com mais informações 

relevantes para o usuário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao abrir a tela, a mesma está vazia. Para pesquisar um item utilizamos o processo 

padrão do sistema (F7 F8 para todos os itens) ou (F7 %%) para pesquisar itens específicos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 241 - Consulta Geral do Item 

Figura 242 - Pesquisando um item 
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A tela com os dados do item possui diversos botões que exibem mais informações, 

bastando clicar em cada um deles para visualizar. 

 

 

  

Figura 243 - Dados do Item 
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15. RELATÓRIOS DO ESTOQUE 

 

Todos os relatórios possíveis de serem impressos pelo módulo estão descritos em uma 

única opção. A geração de cada relatório é executada de modo bem simples descritos a seguir. 

 

Menu: Controle de Insumos \ Executar Relatórios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao abrir a tela clicamos no botão Listar para exibir a lista de relatórios possíveis do 

módulo. Basta selecionar o relatório desejado da lista e clicar no botão OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 244 - Tela para Geração de Relatórios 

Figura 245 - Lista dos Relatórios possíveis 
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Em cada tipo de relatório selecionado é exibido os tipos de filtros necessários para 

geração do relatório, sendo que alguns deles são obrigatórios e outros opcionais. Após 

definição de filtros, clicamos no botão Submeter para gerar efetivamente o relatório. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após clicar no botão aparece a mensagem de geração com sucesso. Ressaltando que o 

relatório pode ser gerado em PDF ou Excel, basta selecionar na opção Gerar Saída qual tipo 

desejado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para visualizar o relatório gerado clicamos no botão Visualizar Solicitações, que é exibida 

uma janela com todos os relatórios submetidos e que já estão prontos para impressão, caso o 

Status esteja Terminado Normal. Se ao clicar em Visualizar Solicitações e o Status estiver Em 

Execução, significa que o relatório ainda está sendo gerado. Para atualizar a tela esperamos 

alguns segundos e clicamos no botão Renovar para mudança de Status. 

Figura 246 - Definindo filtros do relatório 

Figura 247 - Relatório Gerado com Sucesso 
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Para visualizar o relatório selecionamos o desejado e clicamos no botão Abrir Relatório 

que o mesmo será exibido na tela. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 248 - Lista de relatórios prontos 

Figura 249 - Relatório em  tela 
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16. CONFIGURANDO MÓDULO DE COMPRAS 

 

O módulo de compras está intrinsecamente ligado ao módulo de estoque, por isso está 

localizado dentro do menu de estoque. A sua configuração é semelhante a do estoque, com 

associações de usuários e permissões de utilização em suas opções. A seguir detalharemos 

todas as etapas citadas no capitulo 1 de como configurar o módulo. 

 

16.1 Aprovadores de Compras  

 

Menu: Controle de Insumos \ Compras \ Cadastros Básicos \ Aprovadores de Compras 

 

Ao abrir a tela podemos utilizar os filtros para pesquisar um usuário que já esteja 

cadastrado ou clicar no botão Localizar para exibir toda a lista de usuários cadastrados no 

sistema e quais já estão associados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 250 - Pesquisar Aprovadores de Compras 

Figura 251 - Lista de Usuários do sistema 

Opções Disponíveis 
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Para associar o usuário basta selecionar qual opção ele vai poder efetuar, clicando no 

usuário e selecionando em sua linha respectiva qual das 3 (três) opções ou as 3 (três) ele terá 

permissão.  

 

Descrição das Opções Disponíveis: 

  

 - Aprova Req. Compras : o usuário pode ser aprovador de requisição de compras; 

 - Aprova Ordem de Compras: o usuário pode gerar ordem de compras; 

 - Cancela Ordem Comp.: o usuário pode cancelar uma ordem de compra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 252 - Usuários associados 

Nessa linha o usuário está associado às 3 (três) opções disponíveis. 

Nessa linha o usuário está associado a apenas 1 (uma) das opções 
disponíveis. 

Nessa linha o usuário está associado a 2 (duas) das opções 
disponíveis. 
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Após associar os usuários as suas opções basta clicar no botão de Salvar da barra de 

ferramentas horizontal. 

 

16.2 Aprovadores de Recebimentos 

 

Menu: Controle de Insumos \ Compras \ Cadastros Básicos \ Aprovadores de 

Recebimentos 

 

A tela que se abre é semelhante às demais, com filtro de usuário, bastando clicar no 

botão Localizar para exibir a tela com todos os usuários. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao abrir a tela são exibidos os usuários e os que estiverem associados com a opção 

Aprova Recebimentos selecionada. Para visualizar os demais usuários utilizamos as setas de 
movimentação do teclado, para cima ( ↑ ) e para baixo ( ↓ ). 

 Para ativar a associação clicamos no usuário desejado e selecionamos a qual(is) 

subinventários este usuário será associado. Não se esquecer de ativar a opção Aprova 

Recebimentos e podemos Salvar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 253 - Localizando Aprovador de Recebimento 

Figura 254 - Usuários do sistema 
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16.3 Cadastro de Fornecedores 

 

Menu: Controle de Insumos \ Compras \ Fornecedores \ Fornecedores 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de cadastro que se abre ao acessar o item fornecedor vem sem informações. Para 

visualizar os fornecedores cadastrados utilizamos o padrão F7 F8 e navegamos pelos demais 

utilizando as setas de navegação da barra de ferramentas horizontal. 

  

O cadastro do fornecedor é simples, bastando informações os dados do mesmo e Salvar. 

Para incluir o endereço do fornecedor clicamos no botão Incluir Local para exibir mais uma tela 

de cadastro. Preenchemos a tela e clicamos em Retornar.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 255 - Cadastro de Fornecedor 

Figura 256 - Cadastrando endereço de fornecedor 
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Para alterar o cadastro pesquisamos o fornecedor  e alteramos os dados na tela, e para 

alterar o endereço clicamos no botão Abrir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16.4 Requisições  de Compras 

 

16.4.1 Criando uma Requisição 

 

Menu: Controle de Insumos \ Compras \ Requisições de Compras \ Criação de 

Requisições de Compras 

 

A requisição de compra é o primeiro passo para geração de uma ordem de compra de 

itens para o estoque. Pode ser feita pelos Centros de Consumo ou o Almoxarifado pode assumir 

a responsabilidade da criação da requisição no sistema. Ao abrir a tela preenchemos a 

Descrição e selecionamos quais itens devem ser adquiridos. Informamos a Qtde. e o 

responsável Comprador. Ao Salvar é calculado automaticamente o Total (R$) da requisição com 

base na Qtde. e Valor Unitário cadastrados anteriormente no módulo de estoque. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 257 - Cadastro completo do fornecedor 

Figura 258 - Criação da Requisição de Compra 
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Após salvar devemos definir o local de Entrega clicando no botão Entregas e 

selecionando o subinbventário. Definido o local de Entrega clicamos no botão Voltar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 259 - Requisição de Compra 

Figura 260 - Definindo local de Entrega 
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Ao retornar a tela falta aprovarmos a requisição e quem pode realizar essa operação é 

somente os usuários que definimos como Aprovadores de Compras, nesse módulo. O botão 

Aprovar localizado na parte inferior da tela realiza essa operação.  

 

16.4.2 Visualizando Requisições 

 

Essa opção permite visualizarmos as requisições criadas e tem o seu processo de 

funcionamento como no módulo de estoque.  

 

Menu: Controle de Insumos \ Compras \ Requisições de Compras \ Sumário de 

Requisições de Compras 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 261 - Requisição de Compra Aprovada 

Figura 262 - Localizando Requisição 
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Ao acessar a opção é exibida a tela para filtro, onde podemos definir um filtro ou clicar 

em Localizar que todas as requisições serão exibidas em ordem decrescente de criação.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na tela de sumário há os botões de Cancelar Requisição, Linhas ou Abrir. O 1º cancela 

toda a requisição, o 2º cancela uma linha da requisição e o 3º exibe a requisição. 

 

16.4.3 Criando Ordem de Compra 

 

A ordem de compra é a formalização da requisição de compra. A partir da criação e 

aprovação de ordem de compra o processo de requisição se completa. 

 

Menu: Controle de Insumos \ Compras \ Requisições de Compras \ Criação de Ordem de 

Compra 

 

Ao acessar a tela é obrigatório informar um parâmetro para pesquisar as requisições, 

caso contrário será exibido uma mensagem como da figura 124. Podemos informar apenas o 

numero da requisição e clicar em Localizar para seguir o processo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 263 – Lista de Requisições de Compras 

Figura 264 - Pesquisar as requisições de compras 
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Ao acessar a tela é exibida a requisição de compra criada. Para criar uma Ordem de 

Compra, basta selecionar a requisição e clicar no botão Criar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 265 - Pesquisando por numero de Requisição 

Figura 266 - Criando Ordem de Compra 
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Ao clicar no botão Criar aparece uma tela com campos que precisam obrigatoriamente 

ser preenchidos como Preço Unit.* e Fornecedor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Depois de preenchidos os campos obrigatórios, clicamos mais uma vez no botão Criar e 

será pedida a data de entrega do item, que deve ser informada, e continuamos a Criar. 

 

 

 

 

Figura 267 - Finalizando criação de OC 

Figura 268 - Informando a data de Entrega 
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16.5 Ordem de Compras 

 

Após criação de requisição de compras, é preciso criar a aprovação da ordem de 

compras. Para isso utilizamos o menu Ordem de Compras em sua criação e visualização. 

 

Menu: Controle de Insumos \ Compras \ Ordem de Compras \ Criação de Ordens de 

Compra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na tela aberta devemos preencher os campos que são obrigatórios da seguinte maneira: 

 Comprador: utilizar a LOV 

 Descrição: digitar o texto 

 Fornecedor: utilizar a LOV 

 Num.Processo: digitar o numero no formato 99999/9999. Ex.: 00001/2013 

 Num.Empenho: digitar o numero Fo formato 99NE99999. Ex.: 01NE00001 

 Data Empenho: digitar a data 

Figura 269 - Concluindo criação de OC 

Figura 270 - Tela para criação de Aprovação da OC 
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Os demais campos não são obrigatórios e o campo Total é preenchido automaticamente 

quando pressionarmos Salvar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após preenchimento dos campos, pode-se opcionalmente preencher a tela Inf. 

Complementares e clicando no botão Inf. Complementares.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao retornar a tela selecionamos os itens desejados, não se esquecendo de informar o 

Prazo Entrega, caso contrário será exibido uma mensagem na tela como mostra a figura. 

Figura 271 - Tela de aprovação de OC preenchida e Salva 

Figura 272 - Informações Complementares 
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Com todas as informações preenchidas, basta clicar no botão Aprovar para liberar a 

Ordem de Compra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16.5.1 Visualizando Ordens de Compras 

 

Menu: Controle de Insumos \ Compras \ Ordem de Compras \ Sumário de Ordens de 

Compras 

 

 

 

Figura 273 - Mensagem por falta de Prazo 

Figura 274 - Aprovação da OC Salva 
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As telas para Localizar e a tela com a Lista de OCs é semelhante às telas anteriores. 

Podemos localizar por um filtro especifico ou clicar em Localizar e será exibida toda a lista de 

Ocs criadas. Na tela de Ocs podemos Cancelar OC, abir uma OC ou clicar em Linhas e exibir 

mais opções, como fechamento,  abertura ou cancelamento de alguma linha da OC para 

recebimento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16.6 Recebendo a Nota Fiscal 

 

Menu: Controle de Insumos \ Compras \ Recebimento \ Recebimento de Notas Fiscais 

 

 O recebimento da Nota Fiscal é o processo que fecha toda a configuração do módulo de 

Compras. Ao receber a nota o item está pronto para ser configurado no estoque com sua carga 

inicial e assim utilizado no sistema. Para que o recebimento funciona de maneira correta é 

necessária a parametrização das séries de Notas Fiscais de compras.  

 

Figura 275 - Tela de Filtro 

Figura 276 - Lista de OCs 
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16.6.1 Configurando parâmetro de Série de Nota Fiscal 

 

Menu: Controle de Insumos \ Cadastros Básicos \ Lookups – Compras 

 

Após o cadastro é possível utilizar o processo de recebimento de nota Fiscal. 

 

 
Figura 277 - Cadastro de Séries 

16.6.2 Entrada da Nota Fiscal 

 

Menu: Controle de Insumos \ Compras \ Recebimentos \ Recebimento de Nota Fiscal 

 

 
Figura 278 - Seleção do Subinventário 

 

Ao acessar o módulo será exibida a tela com os Subinventários que o usuário estiver 

associado para seleção, basta selecionar e OK que é aberto a tela com lista de notas fiscais 

prontas para aprovação. Se a lista estiver vazia é porque não há notas fiscais preparadas.  
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Figura 279 - Lista de Notas Ficais 

 

 

 
Figura 280 - Nova Nota Fiscal 

 

Ao clicar no botão Novo criamos uma nota Fiscal. Basta digitar ou selecionar pela LOV os 

dados e preencher a tela da nova Nota Fiscal que será baseada na OC criada anteriormente. 
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Figura 281 - Nota Fiscal preenchida 

 

Após salvar o recebimento da Nota Fiscal ela aparece na lista para aprovação, como 

mostrado na figura a seguir. 

 

 
Figura 282 - Lista de Notas Fiscais para aprovação 

 

  

VALORES DEVEM SER IGUAIS 
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CAPITULO 5 
API´S DE CARGA 
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1. CRIAR PARAMETROS DE CARGA 

 
 Menu: Sistema de Pacientes \ Cadastros Básicos \ Tabelas Básicas Diversas 

 

Cadastrar as variáveis a seguir em Tipo de Documento que permitem armazenar as 

informações da carga futura.  

 

 

 

IDEX  Identificador Externo 
Utilizado para armazenar o valor do campo 

IMP_IDENTIFICADOR recebido dos arquivos .CSV; 

MA  Matrícula Antiga 
Utilizado para armazenar o valor do campo 

DOPA_DS_COMPL recebido dos arquivos .CSV; 

  

 

 

 
Figura 283 - Tela de Tabelas Básicas Diversas 

 

 

 

Com a criação do código devemos configurar a variável IDEX para receber o parâmetro.  

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio à Assistência \ Cadastros Básicos \Configurar 

Parâmetros 
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Figura 284 - Configuração do Parâmetro 

 

 

 

 
 

 

 
1.1 Observações Iniciais antes da Carga 

 

a. Para que o sistema não trave no momento da importação recomendamos criar o 

arquivo com no maximo 45.000 linhas no Excel; 

Exemplo: Para uma carga de 30.000 pacientes que será importado Nome Paciente, 

Numero Matricula e Nome da Mãe, devemos ter 2 arquivos com 30.000 linhas cada: 

 1º Arquivo: Paciente com seus dados (como no modelo); 

2º Arquivo: Matricula com seus dados (como no modelo); 
* Tempo total estimado de importação nesse exemplo  16 hs.  

 

b. Quanto mais dados forem selecionados para importação, mais lento o processo fica; 

 

c. Para cada aba, deve ser criado um arquivo .CSV diferente de acordo com o modelo 

fornecido;  

 

d. A ordem de importação deve ser: 1º aba Paciente e depois as demais abas na 

sequencia e se houver arquivo, caso não seja importado arquivo daquela aba,  pode-se pular a 

aba e seguir para próxima; 

 

e. O botão Apagar Dados de Importação não elimina nenhuma informação, serve 

apenas para Limpar a tabela de dados para uma nova importação, caso-se queira; 

 

f. O menu Importar Cadastro de Pacientes (Adm) permite editar os dados na tabela, 

alterando-os caso necessário. 

Não devemos esquecer-nos que a associação é com o Instituto em uso. 

OBSERVAÇÃO 
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2. EFETIVAR A CARGA DE PACIENTES 

 

2.1 Etapas De Carregamento Do Arquivo 

 

O processo para carregar carga de pacientes legado do cliente é dividido em etapas, que 

vão do recolhimento de dados com o cliente até a inclusão no banco. A seguir seguem as 

etapas para o processo:  

 

1ª Etapa – Aquisição dos dados 

Recolher nessa etapa junto ao cliente as informações referentes a base de dados que esteja 

mais atualizada possível. O ideal é que as informações estejam em arquivo do TXT ou Access. 

 

2ª Etapa – Exportar para o Excel 

Nessa etapa devemos centralizar as informações em arquivos do Excel para preparação futura 

da importação no sistema. 

 

3ª Etapa – Limpar a base 

Nessa etapa devemos limpar a base, tirando duplicidades, caracteres inválidos e espaços 

indevidos. 

 

4ª Etapa – Preparar o arquivo para importação 

Com base no arquivo modelo enviado, devemos nessa etapa formatar o arquivo para que fique 

no padrão exigido para importação. Nessa etapa faz-se necessário conhecimento de funções e 

fórmulas no Excel para facilitar o processo.  

 

5º Etapa - Importar para a base 

É a etapa final onde já no sistema informamos o arquivo que será importado para a base de 

dados do cliente. 

 

2.2 Detalhando As Etapas 

 

2.2.1 Aquisição de Dados 

 

O ideal é que os dados já estejam em Excel, mas se não tiver, não há problemas, podemos 

pegar a base em Access ou TXT e exportar para o Excel.  

 

 
Figura 285 - Exemplo de base em Access 
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Figura 286 - Exemplo de arquivo em TXT 

 

 
2.2.2 Exportar para o Excel 

 

 

Se os dados estiverem em Access utilizamos uma opção para Exportar para o Excel 

dentro do próprio aplicativo, caso esteja em TXT, utilizamos a opção dentro do Excel. A seguir 

as figuras exemplificam o processo:  

 

 

 
Figura 287 - Exportando do Access para o Excel 
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Figura 288 - Importando de TXT para o Excel 

  

 

 

2.2.3 Limpar a base 

 

Caracteres inválidos, linhas ou colunas em branco, texto sem conexão, células sem valor, 

barras invertida e normal, vírgulas, ponto e vírgula e valores que não são compatíveis com o 

tipo de dados do campo. Todos devem ser organizados na planilha do Excel, eliminando ao 

máximo o risco de erros acontecerem no processo de importação para a base. 

 

 

 
Figura 289 - Limpando a base no Excel 
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2.3 Preparar o arquivo para importação 

 

Essa etapa é a principal, pois aqui formataremos o arquivo do Excel para que fique pronto 

para ser importado para a base. Não pode mais existir espaços, caracteres inválidos e células 

sem valor, pois na importação serão gerados erros. Foi disponibilizado um modelo para 

seguirmos no processo de formatação e os dados devem ser copiados e colados nesse modelo.  

Nessa etapa requerem-se conhecimentos avançados de Excel em funções de pesquisa e 

condicionais para facilitar e agilizar o processo. Assim que todos os dados estiverem prontos e 

formatados o arquivo deve ser salvo em formato .CSV e assim está pronto para importação. 

 

 
Figura 290 - Modelo em Excel 

 

 

Todos os modelos serão apresentados como a figura 6, 

como nome dos campos do banco de dados e sua descrição. 

Um dado importante é o item Nullable que informa qual dado 

é obrigatório tem na planilha para que a importação seja 

efetuada com sucesso. 

No arquivo modelo há ainda a aba Instruções Gerais que 

orienta o preenchimento correto dos campos localizados nas 

planilhas e como devem ser seus formatos. 

 

 

Figura 291 – Campos do BD 
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Figura 292 - Guia  Instruções Gerais 

 

 

 

 
Figura 293 - Salvando o arquivo 

 

 

2.4 Importar para a base 

 

Menu: Sistema de pacientes \ Pacientes \ Interfaces \ Importar cadastro de Pacientes 
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Figura 294 - Tela de Importação 

 

 

 
Figura 295 - Selecionando o arquivo 

 

 

Ao selecionar o arquivo basta Abrir que ele será carregado e irá perguntar se desejamos 

realmente atualizar a base existente pela base que irá carregar. Basta clicar em SIM que os 

dados serão carregados na tabela existente.  

 

Clicar nesse botão para abrir a janela e selecionar 

o arquivo que será importado, como mostra a 
figura 11. 
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Figura 296 - Arquivo sendo carregado 

 

 

 

 
Figura 297 - Confirmação de atualização 

 

 

 

Se ocorrer algum erro no arquivo de importação, o mesmo será exibido na parte inferior 

da tela, informando qual Linha, Campo e o Valor estão errados. Nesse momento o sistema 

interrompe a importação para correção do arquivo de carga. Após correção devemos carregar 

novamente o arquivo. Caso não haja mais erros após clicar em Sim o arquivo será carregado 

na tabela. 
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Figura 298 - Carregando arquivo 

 

 
Figura 299 - Importação do arquivo com sucesso 

 
 Após OK na mensagem de Importação realizada com sucesso, o arquivo de carga foi 

carregado com êxito e sem erros na sua leitura, estando pronto para ser inserido na base de 

dados, ou seja, ainda falta o último passo para finalmente importar a carga de pacientes.  

 

 

 

 

Serve para determinar de quanto  

vai ser a contagem de atualização 

de tela. 
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Figura 300 - Tela com os dados importados 

 

Com a tela preenchida com todo o arquivo carregado, basta clicar no botão Importar 

para inserir os dados no banco de dados. No processo de importação o mouse se transforma na 

ampulheta de leitura e fica assim até terminar a importação. Ao final da importação o mouse 

volta para o status de seta, e não aparece nenhuma mensagem na tela, mas os dados nesse 

momento já foram salvos e a importação finalizada com êxito. 
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CAPITULO 6 
MÓDULO ASSISTENCIAL 
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1. ORDENS MÉDICAS (PRESCRIÇÕES) 

 

 Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio à Assistência \ Ordens Médicas (Prescrição) 

 

 
Figura 301- Menu Apoio à Assistência 

 

 

Dessa forma, encontramos a tela principal da facilidade “Ordens Médicas (Prescrição)”. 

 

 
Figura 302 – Tela Ordens Médicas 
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Nesta tela temos as seguintes opções: Prescrever, Evoluir, Interconsulta, Diagnóstico, 

Resumo Clínico, Procedimentos Realizados, Receituário e Índice Apache II. 

O usuário pode optar por uma nova prescrição ou uma padronizada pelo Instituto. Caso o 

paciente já tenha recebido prescrições anteriormente; aparecerá, também, na tela a opção 

“Prescrições anteriores”. 

 

1.1 Opção “PRESCREVER” 

 

Ao fazer a opção “Prescrever” é apresentada a tela “Lista de Tipos de Dieta”, onde é 

possível escolher o tipo de dieta indicada para o paciente. 

 

 
Figura 303 – Seleção de Dieta 

 

Após escolher o tipo de dieta, será apresentada a tela “Consistências”, onde é possível 

escolher a consistência da dieta. 

 

 
Figura 304 – Selecionando Dieta 
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Escolhida a consistência será possível prescrever um complemento para a dieta, se 

necessário. 

 

 
Figura 305 – Tipos de Dieta 

 

Caso o paciente não precise de dieta, o usuário deverá proceder da seguinte forma : na 

apresentação da tela “Lista de Tipos de Dieta” pressionar o botão “Cancelar” e na tela “Dieta”, 

o botão “Continuar”. 

Dando continuidade ao processo, o S4SP apresentará a seguinte tela onde será permitida 

a inclusão de dietas, medicamentos, diluições, inalações, procedimentos, gases, consulta à 

outra especialidade, cuidados e evolução; visualização do prontuário do paciente, cópia da 

prescrição padrão ou anteriores (sem procedimentos) e cópia dos procedimentos anteriores à 

prescrição corrente. 

 

 
Figura 306 – Tela de Prescrição Médica 
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1.1.0 Botão “Dieta” 

 

No botão “Dieta”, prescreveremos uma nova dieta (como visto anteriormente), caso seja 

necessário. 

  

1.1.1 Botão “Medicamento” 

 

Ao clicar o botão “Medicamento” é apresentada a tela “Lista de Medicamentos” onde é 

possível localizar o medicamento a ser prescrito. A pesquisa poderá ser realizada pelo nome 

genérico ou sinônimo. Selecione o medicamento  e pressione “OK”. 

 
Figura 307 – Seleção de Medicamentos 

 

Uma vez escolhido o medicamento, o usuário deve preencher os campos “Quantidade por 

Horário”, “Unidade”, “Via”, “Freqüência”, “Observação”, “Total Adm.”, “Dias Presc.”. Existe a 

facilidade de lista de valores para alguns campos. 

 

 
Figura 308 – Unidade de Aplicação 
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Figura 309 – Via de Aplicação 

 

 

 
Figura 310 – Freqüência da Aplicação 

 

Caso o medicamento seja parametrizado, o sistema trará as configurações indicadas. 

Para alteração do horário do medicamento, pressionar o botão com ícone “relógio”. 

 



 

- 215 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

 

 
Figura 311 – Alterando horário padrão 

 

 

1.1.2 Botão “med.Npadrão” 

 

Ao pressionar o botão “med.Npadrão” (medicamentos não padronizados) é apresentada a 

tela “Medicamento não padronizado” onde é possível incluir um medicamento não padronizado 

na prescrição do paciente. Para confirmar este item da prescrição, o usuário responsável pela 

prescrição deverá digitar seu CRM e pressionar “Continuar”. 

 

 

 

 
Figura 312 – Incluir medicamento não padronizado 
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Figura 313 – Confirmando medicamento não padronizado 

 

 

 
1.1.3 Botão “Diluição” 

 

O botão “diLuição” apresenta a tela “Diluição” onde é possível incluir um ou mais 

medicamentos para a diluição. Além da opção da solicitação de bomba de infusão para 

ministrar a diluição, esta tela permite informar a quantidade, a unidade, a via e a frequência. 

 

 

 
Figura 314 – Selecionando Diluição 
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1.1.4 Botão “Inalação” 

 

Ao pressionar o botão “Inalação” é apresentada a tela “Inalação” onde é possível incluir 

um ou mais medicamentos para a inalação. Esta tela permite, também, informar a quantidade, 

a unidade, a via e a frequência. 

 

 
Figura 315 – Selecionando Inalaçã 

 

1.1.5 Botão “medic + prOc” 

 

Ao pressionar o botão “medic + prOc” é apresentada a tela “Medicamentos e 

Procedimentos” onde é possível localizar o medicamento ou procedimento a ser prescrito. 

Selecione o medicamento ou procedimento e pressione “OK”. Esta tela, também, será 

apresentada sempre que um nova linha for selecionada. 

 

 
Figura 316 – Medicamentos e Procedimentos 
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1.1.6 Botão “Gases” 

 

O botão “Gases” apresenta a tela “Gases” onde é possível incluir um ou mais gases para a 

inalação.  Esta tela permite, também, informar a frequência. 

 

 
Figura 317 – Selecionando tipo de gases 

 

1.1.7 Botão “procedimenTos” 

 

O botão “procedimenTos” apresenta a tela “Exames/Procedimentos” onde é possível 

localizar o procedimento a ser prescrito. Nesta tela existem duas pastas - Principais e Outros – 

onde se encontram os procedimentos mais utilizados pelas áreas. Existe, também, uma lista 

geral de procedimentos. A seleção poderá ser realizada pela escolha de um procedimento nas 

pastas ou na lista. 

 

 
Figura 318 – Procedimentos TOP 
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1.1.8 Botão “inteRconsulta” 

 

Ao pressionar o botão “inteRconsulta” é apresentada a tela “Especialidade Médica” onde é 

possível prescrever uma consulta em outra especialidade para o paciente. 

 

 
Figura 319 – Seleção da Especialidade da Interconsulta 

 

1.1.9 Botão “Cuidados”  

 

O botão “Cuidados” apresenta a tela “Cuidados” onde é possível entrar com um texto livre 

explicativo para maior assistência ao paciente.  

 

 
Figura 320 – Tipos de Cuidados 
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1.1.10 Botão “eVolução”  

 

Ao pressionar o botão “eVolução” é apresentada a tela “Evolução Médica”. Esta tela 

permite descrever os diagnósticos, incluir evolução e o seu complemento; e indicar o estado 

clínico do paciente. Nesta tela é possível visualizar os resumos das evoluções; e também 

realizar a adenda (anamnese). 

 

 
Figura 321 – Preenchendo a Evolução do Paciente 

 

O botão “Estabelecer Diagnóstico” apresenta a tela “Diagnóstico” que possibilita 

relacionar às doenças inerentes ao paciente. Esta tela permite definir o cadastro padrão para a 

localização da doença e, também, a classificação dada ao diagnóstico. 

 

 
Figura 322 – Estabelecendo Diagnóstico 
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Figura 323 – Classificando Diagnóstico 

 

 

Uma vez realizado o diagnóstico, o usuário poderá visualizá-lo, e também descrever 

novos diagnósticos. O botão “Adenda” permite que o usuário inclua todas as informações que 

possam ser relevantes e que possam ser o ponto inicial de um diagnóstico. 

 

 

 

 
Figura 324 – Adenda do paciente 

 

O usuário deve realizar a descrição da evolução e seu complemento, rotineiramente. 
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Figura 325 – Evolução preenchida e liberada 

 

 

 

1.1.11 Considerações Finais de Ordens Médicas 

 

 

 

Nota-se que todas as necessidade prescritas estão identadas. Estas identações podem ser 

alteradas pressionando o botão “Alterar Sequencia”.  

 

 

 
Figura 326 – Alterando Seqüência  
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Figura 327 – Reposicionando Seqüência 

 

 

Existindo um medicamento de controle do CCIH dentre os itens da prescrição, esta não 

poderá ser liberada sem a devida autorização.  

 

 

 
Figura 328 – Solicitando autorização para CCIH 

 

 

 

O usuário, então, deverá solicitar autorização ao CCIH (pressionando o botão 

“Autorização” e preenchendo os campos “Creatinina”, “Diagnóstico Infeccioso” e “Critério 

Antimicrobiano”) que por sua vez autorizará a solicitação se esta for pertinente.  
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Figura 329 – Preenchendo solicitação de autorização ao CCIH 

 

 

Para repetir a prescrição, pressione o botão “Repetir Prescrição”. Insira a quantidade de 

dias (limitado a 5 dias) que a prescrição deverá ser repetida e confirme. 

 

 

 
Figura 330 – Copiar prescrição para mais dias 

 

 

Para suspender algum item da prescrição marque a lacuna “Susp.”. Este item será 

suspenso e deixará de ser exibido, a menos que a lacuna “Exibe Suspensos” esteja marcada. 
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Figura 331 – Prescrição copiada 

 

1.2. OPÇÃO “EVOLUIR”. 

 

A opção “EVOLUIR” contém as mesmas telas e funcionalidades do botão “eVolução” da 

opção “PRESCREVER”. 

 

1.3 OPÇÃO “INTERCONSULTA”. 

 

A opção “INTERCONSULTA” possibilita que um profissional que não seja o usuário 

responsável do paciente relate a evolução do paciente dentro da sua especialidade. O 

profissional deverá identificar sua especialidade e relatar a evolução obtida pelo paciente 

naquela especialidade. 

 

 
Figura 332 – Interconsulta  
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1.4 OPÇÃO “DIAGNÓSTICO” 

 

A opção “DIAGNÓSTICO” contém as mesmas telas e funcionalidades vistos anteriormente 

em  “Estabelecer Diagnósticos” do botão “eVolução” da opção “PRESCREVER”. 

 

1.5 OPÇÃO “RESUMO CLÍNICO” 

 

A opção “RESUMO CLÍNICO” permite que o usuário faça o histórico da passagem do 

paciente pela instituição. O usuário deve preencher a especialidade a que o paciente passou, o 

tipo de saída do paciente (alta, óbito, transferência, retorno, evasão, etc), o tipo de 

confirmação do óbito (caso ocorra), os diagnósticos descritos na opção “DIAGNÓSTICO” – ou 

até estabelecer um novo diagnóstico e por fim, a Descrição Sumária (o usuário pode copiar o 

histórico das evoluções). Recomenda-se que o usuário faça o resumo clínico, rotineiramente. 

 

 
Figura 333 – Incluindo Resumo Clinico 

 
Existem dois tipos de Resumo : a Saída Hospitalar (padrão) e Transferência. A diferença 

dentre eles é que o usuário pode cancelar a alta de uma Saída Hospitalar, e não a de uma 

transferência. 

 
Figura 334 – Liberando Resumo Clinico 
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Figura 335 – Nota do resumo liberado 

 

1.6 OPÇÃO “PROCEDIMENTOS REALIZADOS” 

 

Na opção “PROCEDIMENTOS REALIZADOS”, o usuário registra a execução de um 

procedimento realizado – o local, o procedimento, o complemento, o profissional executor, o 

anestesista (se existiu) e a observação (obrigatória). 

 

 
Figura 336 – Tela de Procedimentos realizados 

 

1.7 OPÇÃO “RECEITUÁRIO” 

 

A opção “RECEITUÁRIO” permite ao usuário confeccionar uma receita para o paciente. A 

tela “Receituário” é muito semelhante com a tela principal da opção “PRESCREVER” – até os 

botões funcionam da mesma forma. A única diferença é o campo “Uso”, pois as receitas 

necessitam da descrição do tipo de uso (interno ou externo) para cada medicamento. 
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Figura 337 – Receita Médica 

 

Caso a receita possua procedimentos de alta complexidade e/ou medicamentos especiais, 

ao pressionar o botão “Liberar / Imprimir”, o sistema permite a impressão do APAC e do LME. 

 

1.8 OPÇÃO “ÍNDICE APACHE II” 

 

A opção “INDICE APACHE II” permite que o usuário preencha um questionário e, ao final 

desta atividade, obtenha o indicador de mortalidade APACHE . 

 

 
Figura 338 – Preenchendo dados para Índice- Aba1 
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Figura 339 - Preenchendo dados para Índice- Aba2 

 

 

 

 

 
Figura 340 - Preenchendo dados para Índice – Aba3 
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Figura 341 - Preenchendo dados para Índice – Aba4 

 

 

 
Figura 342 - Preenchendo dados para Índice – Aba5  

 

 

Ao preencher todas as abas basta clicar o botão Calcular ao final da página para verificar 

o Risco de Mortalidade. O índice é bastante utilizado em pacientes que estejam com sérias 

complicações médicas e todos os dias necessitam de acompanhamento, por isso o Índice deve 

se alterar a cada medição de algum dado e o Risco, aumenta ou diminui em cada medição. 
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2. FILA 

 

2.1 Fila de Atendimento 

 
Menu : Sistema de Pacientes \ Registro de Procedimento \ Fila 

 

A fila de atendimento é utilizada para organizar as admissões do sistema, independente do 

tipo. Ao abrir a tela de Fila podemos escolher qual área de atendimento queremos visualizar. 

Ao clicar na área, a tela abaixo exibe os pacientes admitidos, divididos por cores de admissão.  

 

 

 

 

 

 

 
Figura 343 - Guia Fila de Atendimento 

 

Ao clicar em qualquer paciente admitido podemos utilizar o botão Atender que se inicia 

efetivamente o atendimento do paciente pelo médico que deve preencher as telas a seguir: 

 

 

 
Figura 344 - Tela de Atendimento Ambulatorial 

Não devemos esquecer-nos de associar o usuário à área que se deseja visualizar. 

OBSERVAÇÃO 
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Figura 345 – Guia Queixa 

 

 
Figura 346 - Guia Interrogatório 

 

 
Figura 347 – Guia Medicação e Alergia 
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Figura 348 - Guia Antecedentes e Hábito 

 

 
Figura 349 - Selecionando antecedentes familiares 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 350 - Antecedente Familiar preenchido 



 

- 234 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

 

As abas devem ser preenchidas caso necessita-se, não é obrigatório o preenchimento de 

todas as abas, mas é recomendável o preenchimento pelo menos da aba Queixa. 

 

1.2 Pacientes Esperados 

 

A aba Pacientes Esperados é utilizada para visualizar os pacientes agendados para 

aquele dia, mas que ainda não foram admitidos, incluindo os encaixes. 

 

 

 
Figura 351 - Guia Pacientes Esperados 

 

 

 
Figura 352 – Gerando Admissão  

 

Ao clicar nesse botão 
podemos criar Admissão 
diretamente. 
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Figura 353 - Selecionando paciente para Admissão 

 

 
Figura 354 - Tela de Admissão de  Paciente 
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3. REGISTRAR 

 
 Menu: Sistema de Pacientes \ Registro de Procedimento \ Registrar 

 

Utilizado para 

finalizar o 

atendimento do 

paciente e efetivar o 

faturamento do 

procedimento 

executado. Os 

passos e telas a 

seguir demonstram 

de maneira bem 

simples como 

registrar os 

procedimentos. 

 

 

 

 

Figura 355 - Tela de Registrar 

 

Lembrando que: A tela deve estar em modo de pesquisa. 

 
Figura 356 - Registrando o procedimento 

 

  

 

 

 

Após seleção dos dados e preenchimento da tela basta salvar que o procedimento estará 

registrado no sistema. 

Clique na LOV e escolha o 
paciente desejado. 
 

Selecionar o tipo de Item, Unidade e Qtde.(padrão 1), 
para cada procedimento. Os dados do Executor são de preenchimento 

obrigatório e do Solicitante desejável, mas 
não obrigatório. 
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4. QUESTIONÁRIO EM ATENDIMENTO AMBULATORIAL 

 

Para facilitar a compreensão e auxiliar graficamente, adotamos a nomenclatura abaixo 

para os campos obrigatórios e opcionais. Esta nomenclatura será utilizada em todo o manual. 

A figura 1 mostra a tela igual à encontrada no sistema: 

 
Figura 357 - Tela de Cadastro de Pacientes 

 

A figura 2 mostra a tela acima editada: 

 

 

 
Figura 358 - Tela de Cadastro de Pacientes editada 

 

Legenda: 

 Campo de preenchimento obrigatório 

 Campo de preenchimento recomendável/opcional 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 
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4.1 Conceito 

 
Antes de falarmos de questionário no sistema S4SP, vamos apresentar o conceito de 

modelo, isto facilitará a compreensão e consequentemente a construção do questionário no 

sistema. Podemos pensar no modelo como se fosse uma folha de papel A4 (sulfite), onde nela 

estão impressos as perguntas que compõem o questionário, sendo que um questionário pode 

conter várias folhas (modelos).  

Dentro do modelo também há uma divisão que é chamada de grupo de perguntas, onde 

são agrupadas as perguntas que possuem características comuns (Ex. Histórico familiar, 

Antecedentes, etc.), a figura 3 apresenta estas divisões. 

 

 
Figura 359 - Modelo 

 

 

Cada questionário pode ter um ou vários modelos, em cada modelo podemos ter um ou 

vários grupos de perguntas e em cada grupo de perguntas podemos ter uma ou várias 

perguntas.  

O questionário é voltado a entrevista, perguntas que as áreas fazem aos pacientes no 

registro do procedimento, podendo ou não emitir relatórios impressos*. Podemos dividir a 

criação/utilização do questionário nas seguintes etapas: 
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 1ª Etapa: Criar Modelo; 

 2ª Etapa: Criar Grupo de Perguntas; 

 3ª Etapa: Criar Perguntas; 

 4ª Etapa: Agrupar Modelos; 

 5ª Etapa: Procedimentos (Habilitar); 

 6ª Etapa: Grupo de Modelos x Procedimento (Vincular/Associar); 

 7ª Etapa: Registrar ou Executar atendimento; 

 8ª Etapa: Registrar o Atendimento Ambulatorial. 

 

As etapas do 1 (um) ao 6 (seis) serão executadas por uma pessoa mais técnica, 

geralmente da área de informática do hospital. Já as últimas etapas serão utilizadas por quem 

irá utilizar o questionário. No momento da criação do questionário é importante já ter um 

modelo impresso para servir de guia. Nesta seção serão apresentadas as telas de cada etapa 

com o descritivo detalhado de cada campo. Na próxima seção irei apresentar a construção 

passo a passo de um questionário. 

 

* NÃO HÁ OPÇÃO DE IMPRESSÃO DO QUESTIONÁRIO E HAVENDO NECESSIDADE 

DEVEMOS SOLICITAR AO DESENVOLVEDOR COMO MELHORIA. 

 

 

4.2 Criar Modelo (1ª etapa) 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio à Assistência \ Atendimento Ambulatorial \ Criação de 

Modelos 

 

Nesta tela na guia Modelo iremos inserir um nome para nosso modelo, também 

indicaremos sua situação (Criado, Ativo ou Inativo) e podemos também visualizar nosso 

questionário. 

 

 
Figura 360 - Tela: Criação de Modelos - Guia: Modelo 
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Campo Descrição 

Seq. Sequência numérica gerada automaticamente pelo sistema. 

Nome 
(Obrigatório) – Nome que será dado ao modelo. Neste campo é aceito 

no máximo 60 caracteres. 

Tipo 
Tipo de modelo a ser criado, no caso de questionário escolher a opção 

“Laudo”. 

Situação 
Status atual do modelo. Temos 3 (três) estados possíveis: Criado, Ativo 

e Inativo. 

Principal? 

Indica se o modelo é o principal ou não. Esta funcionalidade é utilizada 

quando queremos que um modelo “secundário” seja aberto dentro de 

um principal. Esta funcionalidade será detalhada mais a frente. 

Início em Data de início deste modelo. 

Término em ***** ESTE CAMPO NÃO ESTÁ ATIVO ***** 

Copiar Este botão é utilizado para copiar um modelo já existente. 

Visualizar 

Modelo 

Exibe uma pré-visualização do modelo. 

 

 

4.3 Criar Grupo de Perguntas (2ª etapa) 

 

 
Figura 361 - Tela Criação de Modelos - Guia: Grupo de Perguntas 
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Campo Descrição 

Modelo Nome do modelo preenchido na tela anterior. 

Seq. Sequência numérica gerada automaticamente pelo sistema. 

Ordem 

(Obrigatório) – Número que indica a ordem de apresentação do grupo 

em questão. Neste campo o usuário poderá entrar com um número 

entre 1 a 99. 

Nome 

(Obrigatório) – Nome que será dado ao grupo de perguntas. Neste 

campo é aceito no máximo 240 caracteres, porém é recomendado até 

80 caracteres. 

Situação 
Status atual do grupo. Temos 3 (três) estados possíveis: Criado, Ativo 

e Inativo. 

Elegível para 

Cópia 

Indica se as perguntas relacionadas a este grupo são elegíveis para 

cópia em um novo atendimento para o paciente. 

Nome 

Reduzido 

(Opcional) – Nome reduzido do grupo de perguntas. Neste campo é 

aceito no máximo 30 caracteres. 

Início em Data de início deste grupo. 

Término em Data de término deste grupo. 

 

4.4 Criar Perguntas (3ª etapa) 

 
Até este ponto foi criado o modelo e o grupo de perguntas, agora iremos criar as perguntas 

e associa-las ao grupo de perguntas correspondente. Esta etapa será dividida em duas partes: 

 Criação das perguntas; 

 Associação das perguntas criadas ao grupo correspondente. 

 

4.4.1 Criação das perguntas 

 
 Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio à Assistência \ Atendimento Ambulatorial \ Criação 

de Perguntas  

 

 
Figura 362 - Tela: Criação de Perguntas - Guia: Pergunta 
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Campo Descrição 

Seq. Sequência numérica gerada automaticamente pelo sistema. 

Nome (Obrigatório) - Texto da pergunta. Tamanho máximo 240 caracteres. 

Nome 

Reduzido 

(Obrigatório) Nome que será gravado no banco de dados de perguntas. 

Tamanho máximo 30 caracteres. 

Texto de 

Ajuda 

(Opcional) – Texto de ajuda que é apresentado ao usuário do 

questionário ao passar o mouse em cima da pergunta. Tamanho 

máximo 60 caracteres. 

Comentário 
(Opcional) – Campo utilizado para comentários internos, ou seja, só 

visíveis para quem cria as perguntas. Tamanho máximo 240 caracteres. 

Tipo de Item 

Permite a escolha do tipo de pergunta a ser criado. Temos as seguintes 

opções para este campo: Texto, Lista, Múltiplas Opções, Título, Array, 

Multivalorado e Calculado. 

Valida 

Conteúdo? 

Indica se haverá validação do campo. Esta funcionalidade é válida 

somente para o item do tipo “Lista”. 

Tipo de Dado 
Indica o tipo de dado aceito dentro do campo. Temos as seguintes 

opções para este campo: Carac., Num., Data, Hora e Livre. 

Tamanho 

(Obrigatório) – Indica a capacidade de armazenamento do campo (Ex. 

se o tipo de item escolhido for Texto e neste campo for indicado 60, isto 

significa que no questionário o usuário poderá digitar até 60 caracteres 

neste campo). 

Decimal 

Se o tipo de dado escolhido for numérico (Num.) este campo permite 

indicar quantas casas decimais serão permitidas. Este campo podemos 

utilizar valores de 0 à 9. 

Início em Data de início desta pergunta. 

Término em Data de término desta pergunta. 

Pertence à 

Pergunta 

Este campo é utilizado para associar perguntas do tipo multivaloradas 

com uma pergunta do tipo array. 

 

 
Figura 363 - Tela: Criação de Perguntas - Guia: Opção de Resposta 
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Campo Descrição 

Pergunta Texto da pergunta preenchida na tela anterior. 

Nome 

Reduzido 

Texto do nome reduzido preenchido na tela anterior. 

Seq. Sequência numérica gerada automaticamente pelo sistema. 

Texto 
(Obrigatório) – Texto referente a esta opção de resposta. Tamanho 

máximo 500 caracteres. 

Valor Inicial? Indica se esta opção virá selecionada. 

Valor Mínimo Indica um valor mínimo de entrada. 

Valor Máximo Indica um valor máximo de entrada. 

Fórmula 

Associada 

Indica a fórmula associada a esta pergunta, este campo só é utilizado 

para o tipo de item “Calculado”. 

Tabela do 

Usuário 

Indica a tabela que será utilizada. Este campo só é utilizado para o 

tipo de item “Lista”. 

Tabela 

Externa 

***** NÃO É UTILIZADO ***** 

Início em Data de início desta opção de resposta. 

Término em Data de término desta opção de resposta. 

 

4.4.2 Associação das perguntas criadas ao grupo correspondente 

 

 Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio à Assistência \ Atendimento Ambulatorial \ Criação 

de Modelos 

 

Após a criação de todas as perguntas, devemos vincular as mesmas a um grupo de perguntas.  

 

 
Figura 364 - Tela: Criação de Modelos - Guia: Perguntas  
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Campo Descrição 

Grupo de 

Perguntas 

Exibe o item selecionado na tela anterior 

Perguntas 

Disponíveis 

Exibe as perguntas cadastradas na Base de Dados. 

 
Insere uma pergunta selecionada 

 
Remove uma pergunta selecionada 

Perguntas 

Selecionadas 

Exibe as perguntas selecionadas pelo usuário. 

Ordem 

(Obrigatório) - Ordem de exibição das perguntas no formulário. Este 

campo é preenchido automaticamente ao inserir uma pergunta, porém 

o campo pode ser editado para alterar a ordem das perguntas. Para 

este campo podemos utilizar valores entre 0 à 999. 

Nome (Obrigatório) - Exibe o nome da pergunta selecionada. 

Obrigatório? Indica se o preenchimento desta resposta é obrigatório ou não. 

Nº Colunas 
Indica em quantas colunas deverão ser apresentadas as opções de 

resposta para o item “múltiplas opções”. 

Altura Altura do campo. 

Largura Largura do campo. 

Posição X Posição em que o item será exibido em relação ao eixo X. 

Posição Y Posição em que o item será exibido em relação ao eixo Y. 

 

4.5 Agrupar Modelos (4ª etapa) 

 
Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio à Assistência \ Atendimento Ambulatorial \ 

Agrupamento de modelos 

 

Conforme falado na parte conceitual, podemos ter um ou mais modelos e é neste ponto 

que iremos agrupá-los. Nesta tela (Figura 9) definimos o nome do grupo e também associamos 

os modelos que irão pertencer ao mesmo. 

 

NOTA: Devido a 

uma particularidade 

do sistema, mesmo 

que haja somente 

um modelo o 

mesmo deverá ser 

agrupado também. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 365 - Tela: Agrupamento de Modelos 
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 Campo Descrição 

Seq. Sequência numérica gerada automaticamente pelo sistema. 

Nome 
(Obrigatório) – Nome que será dado ao grupo. Tamanho máximo 

240 caracteres. 

Ao preencher 

novo, verificar 

anterior? 

Indica se ao preencher um formulário deste grupo, o sistema deverá 

verificar se já existe um formulário deste tipo preenchido para o 

paciente e se deseja fazer uma cópia do conteúdo. 

Relatório 
Se existir algum relatório vinculado a este grupo, este campo estará 

preenchido com o código do mesmo. 

Possui filtro por 

grupo 

Indica se o relatório cadastrado para este grupo possui 

compatibilidade de filtro por grupo de perguntas. 

Nome (Modelos 

Associados) 

(Obrigatório) – Neste campo deverá ser selecionado um modelo a 

partir da LOV. 

Ordem 
(Obrigatório) – Ordem de apresentação dos modelos, deverá ser 

preenchido com uma numeração entre 01 à 99. 

 

4.6 Procedimentos (5ª etapa) 

 
Menu: Sistema de Pacientes \ Cadastros Básicos \ Procedimentos 

 

Nesta tela (Figura 10) devemos verificar se o procedimento está habilitado para receber o 

questionário e se a área funcional associada está configurada para ser exibida na Fila de 

atendimento ambulatorial. 

 
Figura 366 - Tela: Procedimentos 
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4.7 Grupo de Modelos x Procedimento (6ª etapa) 

 
Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio à Assistência \ Atendimento Ambulatorial \ Grupo de 

Modelos X Procedimento 

 

Chegamos ao fim da fase de criação de nosso questionário, depois desta fase já podemos 

utiliza-lo. Nesta tela (Figura 11) precisamos vincular o modelo ao procedimento. 

 

 
Figura 367 - Tela: Grupo de Modelos X Procedimento 

 
Campo Descrição 

Grupo de Modelos Através da LOV selecionar o questionário a ser utilizado. 

Área de Execução Seleciona a área funcional. 

Procedimentos da 

Área 

Seleciona o procedimento. 

Copiar  Copia (“move para baixo”), indicando a associação. 

Remover  Remove a associação do questionário ao procedimento. 

Grupo de Modelos X 

Procedimentos 

Exibe para cada grupo de modelos, todos os questionários com 

suas respectivas associações. 

 

4.8 Registrar ou Executar Atendimento (7ª etapa) 

 
 Menu: Sistema de Pacientes \ Registro de Procedimento \ Registrar 

 
Para utilizar o questionário, precisamos registrar o atendimento ou executá-lo através 

da Fila de atendimento ambulatorial. Primeiramente vamos ver a tela de registro de 

atendimento (Figura 12). 
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Figura 368 - Tela: Registrar 

 

Campo Descrição 

Admissão Número da admissão a qual se está registrando o procedimento. 

Leito Indica o leito ocupado pelo paciente. 

ID Paciente Número de identificação do paciente no sistema. 

Conta  

Nome Nome do paciente. 

Código Código do procedimento 

Descrição Descrição do procedimento 

Complemento Indica o complemento da consulta (Ex. Retorno, triagem, etc.). 

Área Executora Área funcional que foi executado o procedimento. 

Profissional Profissional executor. 

 

Outra maneira para 

se ter acesso ao 

questionário é 

executar o 

atendimento através 

da Fila de 

Atendimento 

ambulatorial. Para 

isto basta selecionar o 

paciente e clicar no 

botão atender. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 369 - Tela: Fila 
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4.9 Registrar o Atendimento Ambulatorial (8ª etapa) 

 
 Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio à Assistência \ Atendimento Ambulatorial \ Registro 

de Atendimento Ambulatorial 

  

Finalmente! Após todas estas etapas iremos registrar o nosso atendimento ambulatorial. 

Lembrando que as etapas iniciais (1 ao 6) serão executadas somente uma única vez na criação 

do questionário ou eventualmente para alguma manutenção, mas se não for nenhum destes 

casos iremos somente utilizar as duas etapas finais (7 e 8). 

 

Ao acessar esta tela podemos ter duas situações: 

 1ª situação: Acessá-la após consultar alguma outra tela, isto fará com que tenhamos 

que indicar os dados do paciente para ter acesso ao questionário. 

 2ª situação: Acessá-la logo após o registro do atendimento, isto fará com que o 

questionário seja aberto automaticamente. 

 
Acesso ao questionário – 1ª situação 

Neste caso é só preencher o número da admissão e pressionar <ENTER> para habilitar o botão 

Preencher Formulário. 

 
Figura 370 - Tela: Registro de Atendimento Ambulatorial 

Campo Descrição 

Admissão 

Inst. / Ano 
Código da instituição (Hospital) / Ano corrente (Ex. 2013 

dois últimos dígitos são apresentados: 13) 

Nº Adm. Número da admissão. 

Identificador 
Número de identificação gerado pelo sistema para este 

paciente. 

Paciente Nome do paciente. 

Ingresso Data desta admissão. 

Matrícula / DG Número da matrícula. / Dígito verificador da matrícula. 

Itens da Conta 

Início 
Indica a data e a hora que o procedimento foi vinculado à 

conta do paciente 

Código Código do procedimento. 

Procedimento Descrição do procedimento. 
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Formulários Respondidos 

Nome do Formulário 
Nome do formulário iniciado (em elaboração) ou finalizado 

(Liberado). 

Iniciado em Data de início do preenchimento do formulário. 

Situação 

Apresenta a situação atual do formulário, os seguintes 

estados são possíveis: Em elaboração, Concluído e 

Liberado. 

Liberação Apresenta a data de liberação do formulário. 

Botões 

Liberar Todos Libera todos os formulários em elaboração. 

Estabelecer Diagnóstico Acessa a tela para registrar diagnósticos (CID10). 

Receituário / Prescrição Acessa a tela de receituário. 

Preencher Formulário Acessa a tela pra preenchimento do questionário. 

Prontuário Acessa o prontuário eletrônico. 

 
 

 

Acesso ao questionário – 2ª situação 

Ao registrar/executar um atendimento e logo após acessar a tela de registro de 

atendimento ambulatorial o acesso ao questionário é automático. 

 

 

 
Figura 371 - Tela: Questionário 

 
Campo Descrição 

Situação Atual 
Temos duas opções: Em Elaboração (Selecionado por padrão) e 

Liberado (Caso queira liberar o questionário). 

Ir para outro 

Formulário 

Caso tenha mais de um modelo de questionário, você pode alternar 

entre eles através deste campo. 

Abrir Sub-

Formulário 

Se o questionário tiver sub-formulários para serem preenchidos, 

você pode acessá-los através deste campo. 
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Botões: 

Retornar Sai do questionário e retorna a tela anterior. 

Gravar 
Salva as alterações efetuadas no questionário. Após liberado o 

questionário não é possível efetuar alterações. 

Ir para Navega entre os grupos de perguntas. 

Visualizar 

Gera uma pré-visualização da impressão. Lembrando que as 

impressões não são liberadas por padrão, as mesmas deverão ser 

solicitadas ao InCor. 

 

4.10 Prática: Criação de um questionário (passo-a-passo) 

 
Agora que já conhecemos todos os passos e as telas utilizadas para criação do 

questionário, nesta seção será apresentada a criação de um questionário de forma prática 

mostrando passo-a-passo o “caminho das pedras”. 

 
Figura 372 - Tela: Criação de Modelos - Guia: Modelo 

 

 

 

 

 

Após alterar a Situação para ativo, o sistema mudará para a guia Grupo de Perguntas 

automaticamente, neste ponto podemos salvar nosso modelo pressionando a tecla <F10> ou 

pressionando o botão salvar . Nesta guia (Figura 17) definiremos o(s) nome(s) do(s) 

grupo(s) de perguntas.  

Insira um nome para o 

modelo. Altere a situação de 
<Criado> para <Ativo> 
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Figura 373 - Tela: Criação de Modelos - Guia: Grupo de Perguntas 

 

Após digitar os nomes dos grupos podemos salvar pressionando a tecla <F10> ou 

pressionando o botão salvar . Agora precisamos acessar a tela para criação das perguntas, 

podemos fazer isto de duas formas através do menu principal e acessar a tela <Criação de 

Perguntas> (Figura 18) ou através do menu de contexto (Figura 19). 

 
Figura 374 - Menu Principal 

 

 

             
Figura 375 - Menu de Contexto 

 

Para fins didáticos nesta tela vamos criar uma pergunta de exemplo do tipo “Múltiplas 

Opções”, para ver mais detalhes sobre os outros tipos de itens acesse o Anexo A. 

2º - Insira um nome para 
este grupo de perguntas. 

1º - Insira um número 

entre 1 e 99 para 

determinar a ordem. 

 

3º - Altere a situação de 

<Criado> para <Ativo> 

4º - Se desejar que este grupo possa 

ser copiado em outro atendimento, 
escolha a opção “Sim”. 
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Figura 376 - Tela: Criação de Perguntas - Guia: Pergunta 

 

Depois de preenchido todas as informações acima é só salvar (<F10> ou ). Agora 

vamos criar as opções, então devemos acessar a guia Opção de Resposta: 

 

 
Figura 377 - Tela: Criação de Perguntas - Guia: Opção de Resposta 

 

 

1º - Entre com o 
texto da pergunta. 

2º - Entre com o nome 

reduzido. Dica: Procure 

padronizar este nome 
para facilitar a busca. 

3º - Escolha o tipo de item. 

4º - Apesar de não influenciar o 

tamanho para o tipo de item 

“Múltiplas Opções”, este campo é 

obrigatório e pode ser preenchido 

com “1”. Para os outros itens 
acessar o Anexo A. 

1º - Entre com as opções de resposta. 

Caso tenha mais de 3 opções você 

pode inserir mais linhas pressionando a 

tecla <F6> ou o botão Incluir Registro

 

2º - Deixarei a opção “Não” como resposta 

já pré-selecionada, para isto irei alterar o 
campo Valor Inicial para “Sim”. 
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Após a criação das perguntas iremos coloca-las em seus respectivos Grupo de Perguntas.  

 

Conforme os passos abaixo: 

1. Acessar a tela <Criação de Modelos>; 

2. Clicar na guia Grupo de Perguntas; 

3. Selecionar o grupo que será inserido as perguntas; 

4. Clicar na guia Perguntas; 

5. Na guia perguntas selecionar a pergunta desejada no lado esquerdo e clicar no botão 

incluir  

a. Dica: Para listar somente as perguntas cadastradas para este modelo, podemos 

pesquisar através do nome padronizado definido anteriormente: 

i. Clique no campo “Nome Reduzido” no lado esquerdo; 

ii. Clique no botão habilitar pesquisa  ou pressione a tecla <F7>; 

iii. Entre com o início de seu nome padronizado. (Ex.: MA_Q) 

iv. Clique no botão executar pesquisa  ou pressione a tecla <F8>; 

v. Será exibida somente as perguntas que iniciam com “MA_Q”. 

6. Após incluir a pergunta podemos alterar alguns parâmetros de exibição, como por 

exemplo, a posição X e Y ou se a pergunta é de preenchimento obrigatório (Ver mais 

detalhes no Anexo B); 

7. A qualquer momento você pode visualizar como o questionário está ficando acessando a 

guia Modelo e clicando no botão Visualizar Modelo. 

 

Para incluir perguntas em outro grupo é só executar os passos 3 (três) ao 5 (cinco). 

 
Figura 378 - Tela: Criação de Modelos - Guia: Grupo de Perguntas 
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Figura 379 - Tela: Criação de Modelos - Guia: Perguntas 

 

 

 

Abaixo (Figura 24) a tela que é apresentada ao pressionar o botão Visualizar Modelo. 

 
Figura 380 - Tela: Criação de Modelos - Botão: Visualizar Modelo 

 

Após finalizar a inserção de todas as questões em seus respectivos grupos e o ajuste da 

apresentação das perguntas, podemos passar para a próxima etapa que é agrupar os modelos 

(Figura 25). 

Selecione a pergunte e 
clique em incluir. 

Neste campo podemos alterar 

alguns parâmetros, como por 

exemplo, a posição XY. Mais 
detalhes no Anexo B. 

Nesta tela podemos movimentar 

os componentes ajustando-os 

manualmente, após as alterações 

é só clicar no botão gravar para 
salvá-las. 
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Figura 381 - Tela: Agrupamento de Modelos 

 

Nota: Para inserir outros modelos a este grupo é só repetir os passos 3 e 4. 

 

OBS: Para o questionário funcionar é necessário pelo menos 1 (um) modelo. Vamos habilitar o 

procedimento “PSICOGRP” para que o mesmo possa receber o questionário.  

 

Feito isto vamos vincular o questionário ao procedimento (Figura 26 e Figura 27). 

 
Figura 382 - Tela: Procedimentos 

1 – Insira um nome para o grupo. 

2 - Selecione “Sim” para que seja 

feita uma verificação de formulários 

preenchidos anteriormente e salve (

 ou <F10>). 

3 - Clique na LOV e selecione 
o modelo que será inserido. 

4 - Insira o número de 

ordenação e salve (  
ou <F10>). 

1 – Selecione a opção 

“Questionário”. 

2 – Verifique se a opção 

“Exibe na Fila” está ativada 

para a área funcional que 

executará este procedimento. 
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Figura 383 - Tela: Grupo de Modelos X Procedimento 

 
Ao chegar neste ponto já podemos utilizar o questionário criado, para isto vamos ter 

que executar o procedimento através da fila (Figura 28) ou registrar um atendimento 

ambulatorial (Figura 29). 

 

 
Figura 384 - Tela: Fila 

1 – Selecione o Grupo. 

2 – Localize e selecione a área. 

3 – Selecione o Procedimento. 

4 – Clique em Copiar e 

salve (  ou <F10>). 

Selecione o Paciente e 

clique no botão 

atender. 
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Figura 385 - Tela: Registrar 

 

Chegamos ao fim do processo agora só falta acessar o questionário. Para acessar o 

questionário é só acessar a tela <Registro do Atendimento Ambulatorial> e seguir o processo 

como nas figuras a seguir. 

 

 
Figura 386 - Tela: Registro do Atendimento Ambulatorial 

 

1 – Informar o número da admissão. 

2 – Informar o código do procedimento. 

3 – Preencher complemento, área, 

profissional e salvar (  ou <F10>). 

 

Entre com o número da admissão e 

pressione <ENTER> e depois clique 
no botão Preencher Formulário. 
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Figura 387 - Tela: Questionário 

 

4.11 Anexo A – Tipos de Itens 

 

TEXTO 

O tipo texto habilita um campo para inserção de texto. Abaixo é apresentado exemplos 

de exibição deste item no questionário: 

 
Figura 388 - Exemplo de exibição do item TEXTO 

 

Ao finalizar o preenchimento do 

questionário é só alterar a 

“Situação Atual” para Liberado 

e pressionar o botão Gravar. 



 

- 259 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

 

 
Figura 389 - Tela: Criação de Perguntas Guia: Pergunta (Texto) 

 

 

Na guia “Opção de Resposta” para o tido de dado numérico podemos inserir limites de 

valores, ou seja, podemos indicar um valor máximo e um mínimo. 

 

 

 
Figura 390 - Tela: Criação de Perguntas Guia: Opção de Resposta (Texto) 

 

Indica o tipo de dado 

que será armazenado 

(Ex. Data, texto, etc.). 

Capacidade de armazenamento 

do campo (Ex. 3 significa que o 

campo poderá conter três 
caracteres). 

Se o tipo de dado for numérico 

(“Num.”) podemos indicar uma 

quantidade de casas decimais (Ex. 

Tamanho 3 e Decimal 2 / Entrada 
permitida x,xx). 

Estes campos são opcionais, 

porém ao utilizá-los você limita 

os valores que poderão ser 
digitados. 

Se o valor inicial estiver 

selecionado com “Sim” o Texto 

acima será apresentado no 

questionário. 
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TÍTULO 

O tipo título é utilizado geralmente para indicar unidades de medidas. 

 
Figura 391 - Exemplo de exibição do item TÍTULO 

 

Para criar um título não existe muito segredo é só inserir o nome, escolher o tipo de 

item como “Título” e configurar o Tamanho para 1. 

 
Figura 392 - Configuração do item Título 

 

NOTA: Para que o título seja exibido no questionário é necessário inserir pelo menos outro 

elemento (Ex. Texto, Múltiplas Opções, etc.). 

MÚLTIPLAS OPÇÕES 

 
Com esta opção podemos criar dois tipos de componentes um de seleção única e outro de 

seleção múltipla, abaixo são apresentados alguns exemplos de como fica a exibição deste item: 

 
Figura 393 - Exemplo de exibição do item Múltiplas Opções 

 

Para criar um componente do tipo múltiplas opções é só inserir o nome, escolher o tipo 

de item como “Múltiplas Opções” e configurar o Tamanho para 1. 

 

 
Figura 394 - Configuração do item Múltiplas Opções 

 
Para este componente a configuração principal está na guia Opção de Resposta, se nenhuma 

opção for informada o componente assumirá a forma de um quadrado para seleção ( ), caso 

seja configurada opções as mesmas serão apresentadas em forma de um circulo (

) e somente um item poderá ser selecionada dentre estas opções. 
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Figura 395 - Tela: Criação de Perguntas Guia: Opção de Resposta (Múltiplas Opções) 

 

MULTIVALORADO E ARRAY 

 
O componente Multivalorado é um campo de texto, porém o mesmo pode ser associado a 

um componente Array, desta forma você pode criar um grupo de campos textos e associa-los a 

uma pergunta do tipo Array e no momento de inserir no questionário você insere somente o 

componente Array. Na figura 40 é apresentado um exemplo de visualização deste componente 

e na figura 41 vemos um exemplo de sua inserção no questionário. 

 

 
Figura 396 - Exemplo Multivalorado 

 

 

 
Figura 397 - Tela: Criação de Modelos Guia: Perguntas 

Opções de resposta. 

Este campo se estiver com a opção “Sim”, isto indica 

que a resposta selecionada será a padrão. Ex. A 

opção “dia” será a opção padrão, ou seja, ela será 

apresentada preenchida ao abrir o questionário, 
porém pode ser alterada. 
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Configuração de um item do tipo Array: 

 

 
 

Basicamente a configuração de um item do tipo Multivalorado é similar a configuração 

de um item tipo Texto com as diferenças abaixo: 

 

 

LISTA 

 
Este componente funciona como a LOV (List Of Values), ou seja, cadastramos uma lista 

de opções que poderão ser escolhidas pelo usuário. Abaixo um exemplo de como é apresentada 

a Lista no questionário: 

 

 

 
Figura 398 - Exemplo Lista 

 

 
Vamos primeiramente criar uma tabela de valores que será vinculada a nossa lista, para 

isto acessamos a tela <Criação de Tabela de Textos>. 

 

Tipo de Item: Multivalorado Associar ao Array 

correspondente. 
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Figura 399 - Tela: Criação de Tabela de Texto Guia: Tabela de Textos 

 

Na tela anterior definimos o nome de nossa lista, o tamanho de textos suportados em 

nossa lista e ativamos a mesma, agora iremos popular nossa tabela acessando a guia 

<Textos>, conforme a Figura. 

 
Figura 400 - Tela: Criação de Tabela de Texto Guia: Textos 

1 – Nome da tabela 

2 – Tamanho do texto dos 
itens constantes na lista. 

3 – Situação que a tabela irá assumir, porém 

para a mesma ser visível e possível de ser 
utilizada a opção escolhida deverá ser “Ativo”. 

1 – Campo de texto livre é 

permitido a entrada de letras e 
números. 

2 – Texto que será 

apresentado ao abrir a 

lista. 

3 – Indica se o item está ativo ou não. 
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Agora que criamos nossa tabela podemos utiliza-la no componente Lista. 

 
Figura 401 - Tela: Criação de Perguntas Guia: Pergunta (Lista) 

 

Após este passo acessamos a guia <Opção de Resposta> e vinculamos a tabela 

conforme apresentado na Figura 46 é só clicar na LOV e indicar a tabela. 

 
Figura 402 - Tela: Criação de Perguntas Guia: Opção de Resposta (Lista) 

 

CALCULADO 

 

Este componente possui as mesmas 

configurações do tipo Texto, porém nele é 

possível efetuar alguns cálculos e apresentar 

o seu resultado. Abaixo um exemplo de como 

ele é apresentado no questionário: 

 

Figura 403 - Exemplo Calculado 

 

Para ilustrar a forma de utilizar este componente irei apresentar um passo a passo de como 

criar o cálculo apresentado na imagem acima. 

 

1. Crie dois componentes do tipo Texto com as configurações abaixo: 

a. Nome: Altura 

 
b. Nome: Peso 

 
2. Crie um componente do tipo Calculado: 

Tipo de item: Lista 

Ao selecionar tipo de item “Lista” 

o tipo de dado e o tamanho 

assumem respectivamente os 

valores: “Livre” e “4000”. Não é 

necessário alterar. 

Opção SIM: Só será permitido 

inserir valores contidos na tabela, 

ou seja, haverá uma validação. 

Opção NÃO: Não há validação de 

conteúdo. 

Nome e nome reduzido. 
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Agora que já criamos nossa estrutura podemos editar a fórmula, para isso acessamos a 

guia <Opção de Resposta> e clicamos no botão <Editar Fórmula> conforme a Figura 48. 

 
Figura 404 - Tela: Criação de Perguntas Guia: Opção de Resposta 

 

Após clicar no botão Editar Fórmula será apresentada a tela abaixo: 

 
Figura 405 - Tela: Editar Fórmula 

 

NOTA: As perguntas são apresentadas com seus respectivos nomes reduzidos. No exemplo 

acima o nome reduzido MT_XP_C02 representa a pergunta Peso e o nome reduzido 

MT_XP_C03 representa a pergunta Altura. 

Descrição da Fórmula 

Perguntas possíveis de 

serem utilizadas no 

cálculo. 

Operadores aritméticos. 

Fórmula 

Botão para verificar a 

consistência da fórmula. 
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6. SAE – SISTEMATIZAÇÃO DA ASSISTENCIA DE ENFERMAGEM 

 

6.1 Cuidados de Enfermagem 

 

 Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio à Assistência \ Cadastros Básicos \ Enfermagem \ 

Cuidados de Enfermagem 

 

O cadastro de Cuidados em Enfermagem é o 1º passo para o processo do SAE. Para 

incluir um novo cuidado o processo é semelhante a todo o sistema, incluindo uma nova linha e 

preenchendo as informações sobre o Cuidado. Os campos são descritos a seguir: 

 

 Gerar item Separado: ao imprimir a prescrição quer que seja numa linha 

separado;  

 Descrição Hierárquica: ao imprimir a prescrição quer que saia toda a hierarquia 

do cuidado; 

 Alterar Descrição: permitir que fique editável.  

 

 
Figura 406 - Cuidados de Enfermagem 

 

6.2 Prescrições em Enfermagem 

 

6.2.1 Prescrição Padrão de Enfermagem 

 

 Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio à Assistência \ Cadastros Básicos \ Enfermagem \ 

Prescrição Padrão de Enfermagem 

 

 Assim como a prescrição médica, existe em enfermagem a possibilidade de criar 

prescrições livres ou criar uma prescrição padrão. 
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Figura 407 - Prescrição Padrão de Enfermagem 

 

As prescrições padrões estão intrinsecamente ligadas aos Cuidados associados à 

Prescrição. Para criar o processo é semelhante ao resto do sistema. Na mesma tela em outra 

aba podemos criar Anotações Padrões de Enfermagem.  

 

 

 
Figura 408 - Aba para criar Anotação Padrão 

 

6.2.2 Prescrição e Evoluções da Enfermagem 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio à Assistência \ Enfermagem \ Prescrição da 

Enfermagem 
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Figura 409 - Prescrição / Evolução de Enfermagem 

 

Ao acessar a tela podemos efetuar Evolução ou Prescrição, sendo que para efetuar 

Evoluções obrigatoriamente necessitamos selecionar o paciente e para efetuar Prescrição, não 

é necessário.  

 

6.2.2.1 Evoluções 

 

 
Figura 410 - Paciente selecionado para Evolução 
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Figura 411 - Tela de Evoluções 

 

 

Após selecionar o paciente clicamos no botão Evoluções que será exibida a tela para 

digitação do Diagnóstico e Evolução, lembrando que as regras se mantêm a mesma que da 

Evolução Médica. Com os dados salvos podemos imprimir a Prescrição, a Evolução ou 

Anotações. 

 

 

 
Figura 412 – Parâmetros da Impressão 
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6.2.2.2 Prescrições 

 

 Ao clicar no botão Prescrições, sem selecionar nenhum paciente, será aberta uma janela 

com todas as prescrições médicas realizadas no dia. Para criar uma prescrição de enfermagem 

basta clicar no botão  na linha relacionada ao paciente desejado. 

 

 
Figura 413 - Lista Prescrições 

 

 
Figura 414 - Prescrição de Enfermagem 

 

Na tela de prescrição selecionamos as informações e podemos Salvar. Na mesma tela 

podemos abrir a tela para confirmar a prescrição médica administrando os medicamentos, 

clicando no botão Confirmação de Horários.  
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Figura 415 - Administrando Medicamento 

 

 

 

 

 

Nessa tela a enfermagem confirma a administração ou não do medicamento. Se o 

medicamento for Suspenso, Não administrado ou Devolvido é obrigatório o preenchimento de 

uma observação. Utilizando a mesma tela pelo botão Equipamentos/Gases registramos o uso 

dessa medicação no paciente.  

 

 
Figura 416 - Registrando Uso 

 

 

Ao abrir a tela devemos clicar nessa opção 
para visualizar a Prescrição Médica completa. 
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6.3 Diário da Enfermagem 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Apoio à Assistência \ Enfermagem \ Diário de 

Enfermagem 

 

Essa opção é utilizado como passagem do plantão entre as chefia da enfermagem. O 

sistema vem pré-carregado com assuntos e turnos que podem ser acrescidos ou alterados a 

qualquer momento na aba Assuntos/Turnos. A aba Usuários define as permissões de usuários 

que poderão efetuar o diário. A aba consulta permite visualizar, alterar ou imprimir Diários já 

efetuados. A aba Edição é onde o usuário preenche o Diário do seu plantão, não podendo 

efetuar lançamentos em turnos que não esteja associado ou que esteja fora do horário atual. 

 

 
Figura 417 - Cadastro de Assuntos e Turnos 

 

 
Figura 418 - Associando Usuário para criar Diário 
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Figura 419 - Redigindo Diário 

 

 

 
Figura 420 - Consultando Diários 
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7.  MÓDULO DE FARMACIA 
 
 
 

 
Figura 421 - Selecionando Paciente 

 

 
Figura 422 - Lista de Prescrições 
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Figura 423 - Lista Prescrições com alteração 

 

 

 
Figura 424 - Prescrição para triar 
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Figura 425 - Mensagem do sistema 

 

 
Figura 426 - Cancelar Medicamento 
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Figura 427 - Medicamento Cancelado 

 

 
Figura 428 - Criando novo Medicamento 

 



 

- 278 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

 

 
Figura 429 - Novo Medicamento 

 

 
Figura 430 - Relatório de  Triagem 

 



 

- 279 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

 

 
Figura 431 - Lista Prescrições - Triada 

 

 
Figura 432 - Tela de Dispensação 

  



 

- 280 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

 

 
Figura 433 - Selecionando Subinventário de Estoque 
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CAPITULO 7 
CONFIGURANDO AGENDAS  
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1. AGENDA INTERNA DO SISTEMA 

 

O processo de criação de agenda é bem complexo e a sua elaboração inicial em planilha é 

recomendado para verificação de todos os médicos e procedimentos, a fim de evitar que o 

mesmo recurso (consultório) seja utilizado por mais de 1 médico no mesmo horário e dia.  

A agenda é configurada normalmente pelo responsável ou pessoa que conheça os 

procedimentos efetuados pelo agendamento. A configuração é dividida em algumas etapas, que 

são descritas a seguir: 

 

1ª Etapa – Verificação dos profissionais 

Nessa etapa consultamos os profissionais que deverão constar na agenda e cadastra-los no 

sistema, caso não estejam. 

 

2ª Etapa – Verificação dos Procedimentos 

Nessa fase verificamos se o procedimento que desejamos criar agenda está cadastrado no 

sistema S4SP.  

 

3ª Etapa – Associação dos Procedimentos S4SP com Tabela SUS 

Após a criação do procedimento, o mesmo deve ser associado ao seu correspondente na Tabela 

SUS para que funcione efetivamente na agenda.  

 

4ª Etapa – Configurando o Recurso 

Nessa etapa será definido quais serão os recursos(salas/consultórios) que atenderão as 

agendas, definindo dias, horários e procedimentos para cada recurso. 

 

5º Etapa -  Configuração do Profissional 

É a etapa final de configuração da agenda onde associamos o profissional ao recurso. 
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2.  CONFIGURANDO A AGENDA 

 

2.1 Cadastro do Profissional Complementar  

 

Nessa tela cadastramos o profissional, caso não esteja cadastrado. 

 

 
Figura 434 – Cadastro de Profissionais Complementares 

2.2 Cadastro de uma Equipe de Profissionais 

 

A opção de Cadastro de Equipes é uma ferramenta muito útil para quando desejamos 

agendar sem especificar o médico quer irá atender, mas sim aquele que estiver disponível no 

momento do atendimento. A vantagem é podermos incluir ou retirar médicos sem prejuízo na 

agenda ou atendimento. 

 

 
Figura 435 – Cadastro de Equipes 

 



 

- 284 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

 

2.3 Cadastro do Procedimento 

 

Ao acessarmos a tela de procedimentos, devemos realizar uma pesquisa para verificar se 

o procedimento já está cadastrado, caso não exista, temos que cadastra-lo e associar a área de 

utilização.  

 

 
Figura 436 – Cadastro de Procedimentos 

2.4 Itens de Tabela x Itens Genéricos 

 

Nessa tela cadastramos os procedimentos que não estão associados a tabela SUS com a 

sua equivalência. Sem essa opção não é possível fazer agendamento SUS. Ao acessar a tela 

pesquisamos pelo procedimento para verificar se há associações ligadas ao mesmo, que só 

deve ser efetuada caso não haja.  

 
Figura 3 – Procedimento sem associação 
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Figura 437 – Pesquisando na tabela SUS 

 

Ao achar o Item de Tabela adequado, selecionamos clicando na linha e na janela de Rel. 

Item Genérico x Item Tabela preenchemos os itens Qtde.= 1 e  CEC (Circulação Extra-

Corporea)? = Não e Salvar.  

 

2.5 Configuração do Recurso 

 

 Na guia Calendário definimos o nome do recurso, os dias e horários de atendimento 

naquele recurso, independente de quem utilizará. 

 
Figura 438 – Configurando Recurso- guia Calendário 

Para pesquisar clicamos na aba Tabela 

de Preço e em seguida clicamos para 

pesquisar o item na tabela SUS o 

procedimento equivalente. 
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Na guia Procedimentos inserimos quais procedimentos serão executados nesse recurso. 

 
Figura 439 – Configurando o Recurso – guia Procedimentos 

 

 

Na guia Procedimentos X Horário Especial definimos alguma exceção para aquele 

procedimento especifico, como atendimento em outro horário ou dia da semana diferente. 

 

 

 

 
Figura 440 – Configurando o Recurso – guia Procedimento_X_Horário especial 

 

 

 

Finalmente na guia Diferenciação informamos quais os tipos de atendimento do 

procedimento com duração e provedor. 
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Figura 441 – Configurando o Recurso – guia Diferenciação 

 

 

 

2.6 Associação do Profissional/Equipe ao Recurso  

 

 

Essa é a última etapa para criação da agenda onde associamos um profissional ou 

equipe ao recurso que ele utilizará para realizar algum procedimento.  

 

 

 
Figura 442 – Configurando o Profissional 

 

 

 

Ao acessarmos a tela configuração, clicamos na LOV e em seguida no botão Pesquisar 

(F7) para selecionar o profissional/equipe. Em seguida selecionamos o recurso que queremos 

associar ao mesmo utilizando também a LOV.  
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Figura 443 – Seleção de Profissional/Equipe 

 

 
Figura 444 – Profissional Selecionado 

 

 
Figura 445 - Selecionando o Recurso 
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Após a seleção do recurso será exibido  na tela os procedimentos existentes para esse 

recurso, onde devemos selecionar apenas o procedimento que será associado ao 

profissional/equipe e clicar no botão Associar Selecionados que será pedido para Salvar a 

operação, basta clicar em Sim se estiver tudo correto.  

 

 
Figura 446 - Salvando o Procedimento 

 

A seguir clicamos na guia Atendimento para buscar os dados de horários do recurso. Os 

dados que aparecem são padrões do sistema e para buscarmos o que foi cadastrado no recurso 

clicamos no botão Importar do Recurso. Será perguntado se desejamos copiar as informações, 

basta clicar em Sim. 

 

 
Figura 447 – Guia Atendimento Padrão 

Botão Associar 

selecionados 

Botão Importar do 

Recurso 
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Figura 448 – Mensagem após clicar botão Importar do Recurso  

 

 

 

 

 
Figura 449 – Guia atendimento com os dados importados 

 

 

 

 

 

A guia diferenciação segue o mesmo padrão, clicamos na guia e pressionamos o botão 

Importar do Recurso que os dados serão importados. Por fim basta Salvar mais uma vez e a 

associação está completa. 
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Figura 450 – Salvando dados de diferenciação 

 

2.6.1 Ocorrências Possíveis 

 

2.6.1.1 Ocorrência 1 – Botão Importar Recurso desativado 

 

 

Isso pode ocorrer devido a alguma configuração errônea no recurso, mas é possível 

resolver se soubermos os dias de atendimento e hora, bastando acrescentar na tabela exibida 

na figura abaixo. 

 

 
Figura 451 - botão Importar do Recurso desativado 
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2.6.1.2 Ocorrência 2 – Recurso indisponível 

 

Ocorre quando tentamos associar um profissional a um recurso que já está sendo 

utilizado por outro profissional/equipe no mesmo dia e horário. A solução é buscarmos outro 

recurso para associação. 

 

 
Figura 452 - Ocorrência 2 
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3. BLOQUEIOS 

 

Podemos utilizar o bloqueio para registrar férias, manutenção de recurso, congresso, 

etc. Este recurso ao ser acionado ele bloqueia os agendamentos para o período indicado. 

Podemos efetuar o bloqueio por profissional ou por sala. 

3.1 Bloqueio por profissional 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Agenda \ Configuração \ Bloqueio por Profissional 

 
Figura 453 - Tela: Bloqueio Por Profissional 

 

Campo Descrição 

Profissional 

Matrícula Número da matrícula do profissional. 

Nome Nome do profissional. 

Período de Indisponibilidade 

Data Inicial Data de início do bloqueio. 

Data Final Data final do período de bloqueio. 

Descrição Texto livre para descrever evento. Tamanho máximo 50 caracteres. 

Data Cadastro Data na qual o bloqueio foi registrado no sistema. 

Data Término Utilizado para cancelar um bloqueio, finalizando o mesmo. 

Registrado por Indica o usuário que inseriu o bloqueio. 

Horários 

Hora Inicial Indica a hora de início do bloqueio. 

Hora Final Indica a hora final do bloqueio. 

Agendamentos encontrados no período 

Início Indica o dia e a hora do agendamento encontrado. 

Nome Nome do Paciente. 

 Utilizado para transferir o paciente selecionado. 
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3.2 Bloqueio por sala 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Agenda \ Configuração \ Bloqueio por Sala 

 
Figura 454 - Tela: Bloqueio Por Sala 

 

Campo Descrição 

Área 

Sigla Sigla da unidade funcional. 

Nome Nome da unidade funcional. 

Recurso 

Nome Nome do recurso. 

Local Local do recurso. 

Período de Indisponibilidade 

Data Inicial Data de início do bloqueio. 

Data Final Data final do período de bloqueio. 

Motivo da 

indisponibilidade 

Texto livre para descrever evento. Tamanho máximo 50 caracteres. 

Data Término Utilizado para cancelar um bloqueio, finalizando o mesmo. 

Registrado por Indica o usuário que inseriu o bloqueio. 

Recurso 

Hora Inicial Indica a hora de início do bloqueio. 

Hora Final Indica a hora final do bloqueio. 

Agendamentos encontrados no período 

Data/hora de 

Início 

Indica o dia e a hora do agendamento encontrado. 

Nome Nome do Paciente. 

 Utilizado para transferir o paciente selecionado. 
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4. EXCEÇÕES 

 

Existem casos onde o bloqueio não é muito prático ou não atende a determinada 

situação, para estes casos podemos lançar exceções sobre um profissional ou sobre um 

recurso. Estas exceções podem ter até 4 (quatro) níveis, são eles: Horário, Dia Atendimento, 

Procedimento e Complemento. 

 

4.1 Cadastro de exceções por profissional 

 
Menu: Sistema de Pacientes \ Agenda \ Configuração \ Cadastro de Exceções Por 

Profissional 

 
Figura 455 - Tela: Cadastro de Exceções Por Profissional 

 

Campo Descrição 

Profissional 

Matrícula Número da matrícula do profissional. 

Nome Nome do profissional. 

Recurso 

Nome Nome do recurso. 

Localização Local do recurso. 

 

4.2 Cadastro de exceções por recurso 

 

Menu: Sistema de Pacientes \ Agenda \ Configuração \ Cadastro de Exceções Por 

Recurso 

Este campo é igual nas duas telas Profissional/Recurso e 

será detalhado no próximo tópico. 
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Figura 456 - Tela: Cadastro de Exceções Por Recurso 

 

Campo Descrição 

Área 

Sigla Sigla da unidade funcional. 

Nome Nome da unidade funcional. 

Recurso 

Nome Nome do recurso. 

Local Local do recurso. 

Selecione Níveis de Cadastramento 

 Seleciona o nível de cadastramento. 

 Limpa os níveis registrados. 

 Ativa os níveis selecionados (entre 1 a 6). 

Quantidade de Execução 

Qtd. Limitadora 
Quantidade de pacientes que serão limitados pela exceção. (Ex. 

0 = nenhum) 

Início Vigência Data que a exceção passará a vigorar. 

Término Vigência 
Data de término da exceção, se este campo for deixado em 

branco à exceção ficará ativa por tempo indeterminado. 

Dias de Flexibilidade 

Utilizado para permitir a criação da exceção, porém enquanto 

estiver dentro do período de flexibilidade a exceção não entra em 

vigor. 

 Cancela e limpa os níveis registrados. 

 Efetiva a criação da exceção. 

 Exibe as exceções ativas. 
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5. UTILIZAÇÃO (PASSO-A-PASSO) 

5.1 Bloqueio 

A forma de utilização é igual tanto para profissional quanto para sala, o que muda é só o 

cabeçalho. Nas figuras 7 e 8 é apresentado um exemplo de preenchimento nas duas telas. 

 
Figura 457 - Exemplo Tela: Bloqueio Por Sala 

 
Figura 458 - Exemplo Tela: Bloqueio Por Profissional 

A partir desde ponto para dar uma dinâmica no processo todos os exemplos serão 

retirados da tela <Bloqueio Por Profissional>, lembrando que a forma de utilização é a mesma 

para os dois casos (Profissional e Sala). 

 

Exemplo 1: Bloqueio por motivo de férias 

 
Figura 459 - Tela: Bloqueio Por Profissional - Exemplo 1 

  

1 – Verifique se a lupa está ativa ( ), se ela não 

estiver clique na lanterna (  ou <F7>) para 

ativá-la. 

2 – Clique na LOV para abrir a lista de profissionais, 

selecione o profissional e clique na lupa (  ou 

<F8>) para executar a pesquisa. 
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Figura 460 - Tela: Bloqueio Por Profissional - Exemplo 1 

 

Exemplo 2: Bloqueio somente por um período 

 
Figura 461 - Tela: Bloqueio Por Profissional - Exemplo 2 

  

3 – Cadastre uma data inicial, uma data final e uma 

descrição. Feito isto é só salvar (  ou <F10>). Se para o período cadastrado já 

existir pacientes os mesmos 

serão apresentados neste 

campo. 

Para transferir é só selecionar o paciente e clicar em 

“Transferir” que será aberta a tela de agendamento. 

1 – Cadastre uma data inicial, uma data 

final e uma descrição. Lembrando que a 

data inicial e final para este caso devem 

ser a mesma. 2 – Cadastre um intervalo (Hora inicial e final). 

Feito isto é só salvar (  ou <F10>). 

Se para o período cadastrado já existir pacientes os 

mesmos serão apresentados neste campo. 
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5.2 Exceção 

 

Da mesma forma que no bloqueio as exceções por profissional e por recurso se 

diferenciam somente na parte superior (cabeçalho), a forma de utilização é identica. Nas 

figuras 12 e 13 é apresentado um exemplo de preenchimento nas duas telas. 

 
Figura 462 - Exemplo Tela: Cadastro de Exceções Por Recurso 

 
Figura 463 - Exemplo Tela: Cadastro de Exceções Por Profissional 

 

A partir desde ponto para dar uma dinâmica no processo todos os exemplos serão 

retirados da tela <Cadastro de Exceções Por Profissional>, lembrando que a forma de utilização 

é a mesma para os dois casos (Profissional e Recurso). 

 

Exemplo: Exceção por complemento 

 

Vamos simular a seguinte situação, um profissional tem sua agenda configurada da 

seguinte forma: Segunda à Sexta das 08:00 h às 10:00 h atendendo dentro deste período 20 

pacientes, porém o profissional atende 10 pacientes novos (Primeira Consulta) e 10 pacientes 

antigos (Retorno). Esta é uma situação típica em que podemos cadastrar uma exceção. Para 

isto iremos criar a seguinte regra: Para o complemento “Primeira Consulta” o profissional 

atenderá 10 pacientes e para o complemento “Retorno” o profissional também atenderá 10 

pacientes, desta forma totalizando os 20 pacientes diários. 

 
Figura 464 - Tela: Cadastro de Exceções Por Profissional 

1 – Selecione o Profissional. 

2 – Selecione o Recurso. 
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Figura 465 - Tela: Cadastro de Exceções Por Profissional 

 

 
Figura 466 - Tela: Cadastro de Exceções Por Profissional 

3 – Selecione o 1º nível. 

4 – Clique em OK. 

5 – Com o campo selecionado 

clique na LOV ( ) na barra 

superior, será apresentada uma 

lista com as opções disponíveis 

para o recurso conforme a 
figura 17. 
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Figura 467 - LOV (List Of Values - Lista de Valores) 

 
Figura 468 - Tela: Cadastro de Exceções Por Profissional 

 

 

Para cadastrar a próxima exceção (Retorno) repita os passos 3 ao 9. Ao consultar as 

exceções elas aparecerão listadas conforme a Figura 19. 

 
Figura 469 – Tela: Consulta Exceção 

 

NOTA: Podemos combinar outros níveis dentre os 4 (quatro) possíveis, para criar vários tipos 

de exceções. 

 

  

6 – Selecione a opção desejada. 

7 – Clique em OK. 

8 – Indique a quantidade de pacientes. 9 – Clique em Processa. 
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6. CANCELANDO UMA AGENDA 

 

 Cancelando a Associação: Para cancelar a associação de um profissional/equipe com o 

recurso, devemos colocar data de término  em todos os campos existentes nas 3 guias 

de associação e a partir do dia seguinte já não existe essa associação liberando o 

recurso.  

 

 Cancelando o Procedimento do Recurso: Para cancelar um procedimento que não será 

mais executado naquele recurso devemos colocar a data de término na guia 

procedimentos.  

 

 Cancelando o Recurso: Para cancelar todo o recurso devemos colocar data de término 

em todas as guias do recurso.  

 

 Cancelar toda a agenda: Para cancelar toda a agenda basta seguir todos esses passos 

anteriores.  
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7. CONFIGURANDO AGENDA EXTERNA (CROSS) 

 

7.1 Overview da integração CROSS/S4SP. 

 

 
Figura 470 - Processo de Integração CROSS/S4SP 

            

 O paciente procura uma unidade assistencial para ser atendido, porém esta não possui 

a especialidade desejada. Então, o paciente solicita atendimento em outra unidade que possa 

atendê-lo. Para facilitar este processo foi criado o CROSS (Central de Regulação de Ofertas de 

Serviços de Saúde) que realiza o cadastramento e agendamento do paciente.  

A integração CROSS/S4SP permite que o cadastramento e agendamento realizado no 

CROSS possam ser utilizados no S4SP com todas as suas facilidades. Traçando uma analogia 

para melhor entendimento – a integração CROSS/S4SP é um tradutor, ela entende CROSS e 

S4SP e faz com que estes se entendam plenamente.  

 

7.2 Parametrização 

 

7.2.1 Preliminares - Cadastrar o CROSS no cadastro básico de Sistema de Origem 

 

 
Figura 471 - Cadastro - Sistema Origem Cross 
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- Seguir o caminho : Sistema de pacientes > Apoio a assistencia > Cadastros   

  básicos > Configurar parâmetros; 

- Pesquisar o parâmetro PAR_FUNC_NEW_PACI; 

- Preencha o campo “Unfu Sq” com o instituto; 

- o campo “Sq” com 1;  

- o campo “Valor” deve ser SADP.pkg_agi_admissao.consulta_dados_paciente(:p_agin_sq, 

:p_login, :p_empr_sq, :p_infa_sq, :p_paci_id) 

 

 
Figura 472 - Configurar Parâmetros - Cross 

 

- Pesquisar o parâmetro PAR_TIPO_DOC_INTEGRACAO; 

- Preencha o campo 

“Unfu Sq” com o 

instituto; 

- o campo “Sq” com 1;  

- o campo “Valor” deve 

ser “CROS” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 473 - Configurando Parâmetros - Cross 
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- Pesquisar o parâmetro CROSS_WS_UNID_EXEC; 

- Preencha o campo “Unfu Sq” com o instituto; 

- o campo “Sq” com 1;  

- o campo “Valor” deve ser o código da entidade nas planilhas do CROSS. 

 

 
Figura 474 - Configurando Parâmetros - Cross 

- Pesquisar o parâmetro CROSS_WS_UNFU; 

- Preencha o campo “Unfu Sq” com o instituto; 

- o campo “Sq” com 1;  

- o campo “Valor” deve ser o código da entidade no S4SP. 

 

 
Figura 475 - Configurando Parâmetros - Cross 
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- Pesquisar o parâmetro CROSS_SORI_CD_ORIGEM; 

- Preencha o campo “Unfu Sq” com o instituto; 

- o campo “Sq” com 1;  

- o campo “Valor” deve ser “CROSS”. 

 

 
Figura 476  - Configurando Parâmetros - Cross 

- Pesquisar o parâmetro CROSS_SORI_CD_DESTINO; 

- Preencha o campo “Unfu Sq” com o instituto; 

- o campo “Sq” com 1;  

- o campo “Valor” deve ser “SI3”. 

 

 
Figura 477 - Configurando Parâmetros - Cross 
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- Verificar se o parâmetro “TP_AGENDA_JOB_REQ_PRONTUARIO” foi   

  criado e o campo “Valor” deste parâmetro é “PRODESP;INTEGRACAO”. 

  Caso, não exista este parâmetro ou o campo “Valor” seja diferente do   

  citado, solicitar a execução do patch 142896.  

 

 
Figura 478 - Configurando Parâmetros - Cross 

 

- Seguir o caminho : Sistema de pacientes > Cadastros Básicos > Tabelas Básicas Diversas; 

- Criar o tipo de documento “CROS” 

 

 
Figura 479 - Criar Tipo de Documento - Cross 
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- Seguir o caminho : Sistema de pacientes > Cadastros Básicos > Entidades Externas; 

- Criar o tipo de Entidade Externa e cadastrar suas características; 

- O S4SP vai criar um identificador para o tipo e outro para a entidade; 

- guardar estes identificadores pois serão utilizado na parametrização do “origem_paciente”. 

 

 
Figura 480 - Entidade Externa - Cross 

 

- Seguir o caminho : Sistema de Faturamento Hospitalar > Parametrização > Parâmetros 

Admissão; 

- preencher conforme tela abaixo. 

 

 
Figura 481 - Parâmetros de Admissão - Cross 
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7.2.2 Tela - Cadastro de atributos 

 
Esta facilidade permite o cadastramento dos atributos a serem traduzidos  pelo 

sistema. Os atributos com data de “Início Validade” e “Término validade” 

 preenchidos, só serão válidos até a vigência especificada. 

 

 
Figura 482 - Cadastro de Atributos - Cross 

 

7.2.3 Tela - Configuração de atributos 

 

A tela permite a configuração dos atributos cadastrados na tela “Cadastro de 

Atributos”, indicando a origem da informação, que pode ser um cadastro do sistema ou um 

processo de busca ou validação. Por exemplo, os valores do atributo PROVEDOR para o sistema 

S4SP, viriam do cadastro de provedores do sistema. O  preenchimento da configuração não é 

obrigatório para o funcionamento do dicionário. As configurações com “Data Início” e “Data 

Término” preenchidos só serão válidas durante a vigência especificada. 
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Figura 483 - Configuração de Atributos 

7.2.4 Tela - Valores de atributos 

 

A tela permite cadastrar os valores que um atributo pode receber para cada  sistema. 

Por exemplo, o atributo “INSTITUTO” no sistema CROSS, CSI Pinheiros é 71 e, no S4SP é 

“0001|0002”. Os valores com “Data Início” e “Data Término” preenchidos, só serão válidos 

durante a vigência especificada. 

 

 
Figura 484 - Valores e Atributos - Cross 
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7.2.5 Tela - Configuração de valores origem/destino 

 

A tela permite associar os valores de um atributo, cadastrados na tela “Valores de 

atributo”, transformando o valor de “Origem” para o valor  “Destino”.  

 

Por exemplo, o INSTITUTO -> Cross -> 71 é associado com INSTITUTO -> S4SP -> 

0001|0002. 

 

Com esta funcionalidade, uma informação de INSTITUTO recebida pela interface com 

valor 71 será tratada dentro do S4SP como sendo o INSTITUTO  0001|0002, ou seja,  CSI 

Pinheiros. Para realizar o mapeamento, informar o “Atributo”, o “Sistema de” e o  “Sistema 

para”, e selecionar “Pesquisar Valores”.  

A tela mostrará os valores  cadastrados em “Origem” e “Destino”. Escolha um valor 

em “Origem” e o valor  correspondente em “Destino”, e selecione “Associar Valores”. Os 

valores associados serão mostrados em “Associações origem => destino”. Caso deseje 

 excluir uma associação cadastrada, escolha uma “Associações origem =>  destino” e 

selecione “Excluir Associação”. 

 

 
Figura 485 - Origem/Destino - Cross 

 

 

 

 

 

7.2.6 Cadastramento dos valores de/para 

 

O Cross disponibiliza no site da aplicação, no menu “Integração >  Documentação” 

uma série de planilhas contendo os cadastros utilizados no  sistema. 
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Figura 486 - Documentação - Cross 

 

  

Pelo site, podemos “baixar” as planilhas e utilizar seu conteúdo. Por exemplo,  a 

planilha de Unidades: 

 

 

 
Figura 487 - Unidades - Cross 

 

 

Conforme a planilha, o código da unidade 211 refere-se ao Incor, no cadastro  do Cross. 

Este código deve ser traduzido no S4SP, para Empresa 1882 (Fundação Zerbini)  e instituto 

1846 (Incor). Chegamos a tradução Cross => S4SP, 211 =>1882|1846. Para configurar no 

dicionário de valores, os passos serão: 
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 Cadastrar em “Cadastro de atributos”, o atributo INSTITUTO. 

 Cadastrar em “Valores de atributos”, os valores válidos para o atributo INSTITUTO: 

o Sistema Origem: Cross e  Valor no sistema origem: 211 

o Sistema Origem: S4SP e Valor no sistema origem: 1882|1846 

  Cadastrar em “Configuração dos valores origem/destino”, as associações válidas 

dos valores origem e destino para o atributo: 

o Atributo: INSTITUTO 

o Sistema de: Cross, Sistema para: S4SP 

o Botão Pesquisar valores 

o Marcar valor 211 no quadro esquerdo (Origem) e 1882|1842 no quadro direito 

(Destino). 

o Botão Associar valores. 

 

 Os atributos que devem ser configurados são: 

 

ATRIBUTO DESCRICAO 

SEXO Campo de sexo. 

AREA Área assistencial. 

PROCEDIMENTO Código de procedimento. 

PROFISSIONAL Identificação profissional. 

INSTITUTO 

Atributo para configuração de mapeamento de 

instituto. 

EQUIPE_PROFISSIONAL Atributo para mapeamento de equipe profissional. 

ORIGEM_PACIENTE Atributo para mapeamento de origem do paciente. 

PROVEDOR Atributo para mapeamento de provedor. 

PLANO Atributo para mapeamento de plano de saúde. 

TIPO_ADMISSAO Atributo para mapeamento de tipo de admissão. 

 

Alguns atributos permitem a associação direta, sem a necessidade de utilizar os 

cadastros do S4SP como :  

 

a) SEXO 

 
Figura 488 - Atributo Sexo - Cross 
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b) TIPO_ADMISSAO 

 

 
Figura 489 - Atributo Tipo_Admissao - Cross 

 

 

 

c) PLANO 

 

 
Figura 490 - Atributo Plano – Cross 
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d) PROVEDOR 

 

 
Figura 491 - Atributo Provedor - Cross 

 

 Os demais atributos são associados mediante uma composição de valores, concatenados 

utilizando-se o caracter “|” como separador. Ex: 1882|1846 (valor no S4SP para o atributo 

INSTITUTO). As regras que devem ser utilizadas para o dicionário Cross => S4SP são: 

 

Para o CROSS : 

 

ATRIBUTO Regra Cross Exemplos 

ATRIBUTOS COMUNS A TODOS 

INSTITUTO COD_UNIDADE_EXECUTANTE 211 

PROFISSIONAL ID_PROFISSIONAL  98165 

ORIGEM_PACIENTE COD_UNIDADE_SOLICITANTE 211 

ATRIBUTOS PARA AGENDA DE CONSULTAS 

AREA ID_AGE_CONSULTA + ID_ESPECIALIDADE 249998|4 

AREA ID_AGE_CONSULTA 249998 

PROCEDIMENTO 

ID_AGE_CONSULTA + ID_ESPECIALIDADE + 

ID_PROTOCOLO + TIPO 249998|4|0|R 

PROCEDIMENTO 

ID_AGE_CONSULTA + ID_ESPECIALIDADE + 

ID_PROTOCOLO 249998|4|0 

PROCEDIMENTO 

ID_AGE_CONSULTA + ID_ESPECIALIDADE + 

TIPO 249998|4|R 

PROCEDIMENTO ID_AGE_CONSULTA + ID_ESPECIALIDADE 249998|4 

PROCEDIMENTO ID_AGE_CONSULTA + TIPO 249998|0 

EQUIPE_PROFISSIONAL ID_AGE_CONSULTA + ID_ESPECIALIDADE 249998|4 

EQUIPE_PROFISSIONAL ID_AGE_CONSULTA 249998 
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ATRIBUTOS PARA AGENDA DE EXAMES 

AREA ID_AGE_EXAME 249999 

PROCEDIMENTO ID_EXAME 249999 

PROCEDIMENTO ID_EXAME + TIPO 249999|R 

EQUIPE_PROFISSIONAL ID_AGE_EXAME 249999 

 

 

 

Para o S4SP: 

 

 

 

ATRIBUTO DESCRIÇÃO NO S4SP Regra S4SP Exemplos 

ATRIBUTOS COMUNS A TODOS 

INSTITUTO 

Tela: 

Sistema de faturamento 

hospitalar > Cadastros > 

Tabelas básicas > 

Institucionais > Institutos 

Campos: 

Empresas: Seq 

Institutos: Seq 

Formato: 

Empresa | Instituto 

EMPR_SQ + 

INFA_SQ 1882|1846 

PROFISSIONAL Cod. Profissional CPRO_SQ 20665 

ORIGEM_PACIENTE 

Tela: 

Sistema de Pacientes > 

Cadastros Básicos >  

Entidades Externas 

Campos: 

Tipos de entidades 

extermas: Identificador 

Entidades externas: 

Identificador 

Formato: 

Tipo de entidade externa | Entidade 

externa 

TIEX_SQ + 

ENET_SQ 16|1614 

ATRIBUTOS PARA AGENDA DE CONSULTAS 

AREA 

Tela: 

 Sistema de faturamento 

hospitalar > Cadastros > 

Tabelas básicas > 

Institucionais > Areas 

Campos: 

Empresas: Seq 

Institutos: Seq 

Areas: Seq 

Formato: 

Empresa | Instituto | Area 

EMPR_SQ + 

INFA_SQ + 

AREA_SQ 1882|1846|2325 
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PROCEDIMENTO 

Tela: 

Item genérico: 

Sistema de pacientes > 

Cadastros Basicos > 

Procedimentos 

Campos: 

Código 

Complemento: 

Sistema de Pacientes > 

Agenda > Configuração > 

Cadastro de complemento 

Campos: 

Complemento: Código 

Formato: 

Tipo item generico | Item 

generico | Complemento 

ITGE_TP + 

ITGE_CD + 

DIDU_SQ H|CARDIO|3 

PROCEDIMENTO Tipo item generico | Item generico  

ITGE_TP + 

ITGE_CD H|CARDIO 

EQUIPE_PROFISSIONAL 

Tela: 

Sistema de Pacientes > 

Agenda > Configuração > 

Cadastro de equipes 

Campos: 

Código 

Formato: 

Equipe EQUIP_SQ -10 

ATRIBUTOS PARA AGENDA DE EXAMES 

AREA Empresa | Instituto | Area 

EMPR_SQ + 

INFA_SQ + 

AREA_SQ 1882|1846|2325 

PROCEDIMENTO Tipo item generico | Item generico  

ITGE_TP + 

ITGE_CD H|CARDIO 

PROCEDIMENTO 

Tipo item generico | Item generico | 

Complemento 

ITGE_TP + 

ITGE_CD + 

DIDU_SQ H|CARDIO|3 

EQUIPE_PROFISSIONAL Equipe EQUIP_SQ -10 

 

 

Associação Cross => S4SP : 

 

ATRIBUTO Regra Cross Regra S4SP OBS 

ATRIBUTOS COMUNS A TODOS 

INSTITUTO COD_UNIDADE_EXECUTANTE 

EMPR_SQ + 

INFA_SQ   

PROFISSIONAL ID_PROFISSIONAL  CPRO_SQ 

Prioriza o  PROFISSIONAL, 

mesmo se tiver 

EQUIPE_PROFISSIONAL 

recebido. 

ORIGEM_PACIENTE COD_UNIDADE_SOLICITANTE 

TIEX_SQ + 

ENET_SQ   
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ATRIBUTOS PARA AGENDA DE CONSULTAS 

AREA 

ID_AGE_CONSULTA + 

ID_ESPECIALIDADE 

EMPR_SQ + 

INFA_SQ + 

AREA_SQ 1a. Opção para conv. Area 

AREA ID_AGE_CONSULTA 

EMPR_SQ + 

INFA_SQ + 

AREA_SQ 2a. Opção para conv. Area 

PROCEDIMENTO 

ID_AGE_CONSULTA + 

ID_ESPECIALIDADE + 

ID_PROTOCOLO + TIPO 

ITGE_TP + 

ITGE_CD + 

DIDU_SQ 

1a. Opção para conv. 

Procedimento 

PROCEDIMENTO 

ID_AGE_CONSULTA + 

ID_ESPECIALIDADE + 

ID_PROTOCOLO 

ITGE_TP + 

ITGE_CD 

2a. Opção para conv. 

Procedimento 

PROCEDIMENTO 

ID_AGE_CONSULTA + 

ID_ESPECIALIDADE + TIPO 

ITGE_TP + 

ITGE_CD + 

DIDU_SQ 

3a. Opção para conv. 

Procedimento 

PROCEDIMENTO 

ID_AGE_CONSULTA + 

ID_ESPECIALIDADE 

ITGE_TP + 

ITGE_CD 

4a. Opção para conv. 

Procedimento 

PROCEDIMENTO ID_AGE_CONSULTA + TIPO 

ITGE_TP + 

ITGE_CD 

5a. Opção para conv. 

Procedimento 

EQUIPE_PROFISSIONAL 

ID_AGE_CONSULTA + 

ID_ESPECIALIDADE EQUIP_SQ 

1a. Opção para conv. 

Equi.Profissional. 

EQUIPE_PROFISSIONAL ID_AGE_CONSULTA EQUIP_SQ 

2a. Opção para conv. 

Equi.Profissional. 

ATRIBUTOS PARA AGENDA DE EXAMES 

AREA ID_AGE_EXAME 

EMPR_SQ + 

INFA_SQ + 

AREA_SQ 1a. Opção para conv. Area 

PROCEDIMENTO ID_EXAME 

ITGE_TP + 

ITGE_CD 

1a. Opção para conv. 

Procedimento 

PROCEDIMENTO ID_EXAME + TIPO 

ITGE_TP + 

ITGE_CD + 

DIDU_SQ 

2a. Opção para conv. 

Procedimento 

EQUIPE_PROFISSIONAL ID_AGE_EXAME EQUIP_SQ   

 

 

***** Para identificarmos o “ID_EXAME” para parametrizar os exames no atributo 

“PROCEDIMENTO”, devemos: 

1. agrupar os campos “ID_AGE_EXAME” da planilha “AGENDAS_EXAMES”; 

  

 
Aqui, temos 8 registros duplicados. 
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Aqui, temos 6 registros de agenda. 

2. a seguir agrupamos todos os “ID_ASSOCIACAO” ; 

 
 

3. E selecionamos todos os “ID_EXAMES” relacionados com o “ID_ASSOCIACAO; 

 
   Assim, para o exame Colposcopia, utilizamos somente 5069 para o “ID_EXAME”. 

   Existe, também, outro caso como o Tomografia Computadorizada(TC). 

 
  Neste caso, para o exame TC, utilizamos 25 código para “ID_EXAME”. 

 

4. É necessário levantar com o(s) Administrador(es) da Agenda, quais exames são 

realizados na Instituição e agendados no CROSS.  
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7.3 Operação 

 
7.3.1 Visualização – Agenda Externa 

 

Esta tela permite a manutenção e integração manual dos dados recebidos pela interface 

de agendas. 

 
Figura 492 - Visualizar Agenda Externa - Cross 

 

 Pode-se consultar os agendamentos recebidos pela interface, utilizando uma das 

alternativas: 

 

 “Data da Agenda”: informar o período de datas de agendamento para restringir a 

pesquisa. Caso o período não seja informado, a tela mostrará as agendas a partir da 

data atual. 

 “Situação”: informar a situação da agenda para restringir a pesquisa das agendas que 

se encontram somente na situação informada. As situações válidas são:  

o 'PENDENTE AGENDAR': Agenda recebida do Cross, pendente de integração,  

o 'PENDENTE TRANSFERIR': Transferência recebida do Cross, pendente de 

integração,  

o 'PENDENTE CANCELAR': Cancelamento recebido do Cross, pendente de 

integração,  

o 'AGENDADO': Agenda integrada, aguardando admissão,  

o 'TRANSFERIDO': Transferencia integrada, aguardando admissão,  

o 'CANCELADO': Cancelamento integrado, aguardando admissão,  

o 'ADMITIDO': Agenda ou transferência ou cancelamento admitido na fila de 

atendimento,  

o „ERRO‟: Agenda, transferência ou cancelamento recebido do Cross, mas com erro 

na integração.  

Caso nenhuma situação seja selecionada, a tela mostrará todas as situações. 

 Botão LOV: Lista todos as situações válidas. Identificar a situação pela lista e clicar no 

botão OK. 

 Botão “Pesquisar”: Executa a pesquisa das agendas.  
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Funcionamento da tela. 

 

 A tela mostra as 

agendas recebidas pela 

interface de agendas 

externas, e a “Situação” 

que elas se encontram. As 

situações 'PENDENTE 

AGENDAR', 'PENDENTE 

TRANSFERIR', 'PENDENTE 

CANCELAR', 'PENDENTE 

RECEBER' e „ERRO‟, indicam 

que a agenda não foi 

processada e carregada na 

lista de espera para 

admissão, mostrada na tela 

“Admissão de pacientes – 

agenda externa”. Nestas 

situações, pode-se submeter 

uma  agenda para a lista de 

espera para admissão, ao 

selecionar “Integração 

Paciente” ou realizar uma 

manutenção nos dados ao 

selecionar o botão “Editar”. 

 

 

7.3.2 Admissão de pacientes – Agenda Externa 

 

 
Figura 494 – Admissão –Agenda Externa 

 

Figura 493 - Visualizar Agenda Externa Preenchida - Cross 
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A tela permite admissão de pacientes externos com agenda marcada para a data atual. 

 

Selecionar o paciente utilizando uma das formas: 

 Informando o “Nome do Paciente”: o sistema busca o paciente na agenda do dia, pelo 

nome. 

 Informando o “Identificador”: o sistema busca o paciente na agenda do dia, pelo 

identificador do S4SP. 

 Botão LOV: Lista todos os pacientes com agenda marcada para o dia. Identificar o 

paciente pela lista e clicar no botão OK. 

 Botão “Pesquisar”: Idem ao Botão LOV 

Após selecionar o paciente, o sistema irá verificar o Identificador deste paciente no S4SP e 

tomará um dos caminhos: 

 Caso exista o identificador do paciente, o sistema mostrará automaticamente as 

informações das agendas para a data atual. 

 Caso o sistema não tenha conseguido determinar previamente o Identificador do 

paciente, o sistema irá direcionar o atendimento para a tela de cadastro de pacientes no 

S4SP. 

o Na tela de pesquisa de pacientes, o campo “Nome” virá automaticamente 

preenchido com o nome do paciente na agenda externa. O resultado da pesquisa 

poderá indicar: 

 O paciente já está cadastrado e foi identificado na pesquisa. Neste caso, 

ao selecionar o paciente, a agenda externa receberá automaticamente o 

identificador do paciente no S4SP. 

 O paciente não está cadastrado. Neste caso, deve-se seguir o 

procedimento normal de cadastro de pacientes no S4SP. Ao final do 

cadastro, a agenda externa receberá o identificador paciente no S4SP. 

 

Com o Identificador do paciente, o sistema mostrará as informações das agendas deste 

paciente para a data atual. Selecionar a agenda desejada e o botão “Registrar”, para realizar 

a admissão e colocar o procedimento na fila de agendamento da consulta/exame. 

 

7.4 Funcionalidades automáticas 

 

 Interface Cross – agendamento de consultas e exames 

O módulo de integração de agendas do S4SP recebe automaticamente as agendas 

realizadas no sistema Cross, no momento que uma agenda é cadastrada naquele 

sistema.  

Os dados do agendamento ficam disponíveis no Cadastro de Agenda Externa do S4SP 

aguardando o processo automático “Carga da agenda externa” ou a intervenção 

manual pela tela "Visualização - Agenda Externa". 

 Carga da agenda externa 

Este processo é executado várias vezes ao dia para carregar os dados da Agenda 

Externa para a lista de espera para admissão. 

As agendas na lista de espera podem ser consultadas pela tela "Admitir Pacientes – 

Agenda Externa", onde o paciente poderá ser admitido para a consulta ou exame. 

 Interface Cross – agendas realizadas/não realizadas no dia 

Uma vez ao dia, outro processo será executado para informar ao Cross as 

consultas/exames agendados que foram realizadas e as agendas sem comparecimento. 

 Requisição de separação de prontuários físicos. 

Esse módulo está integrado ao módulo de controle de Prontuários Físico, gerando uma 

vez ao dia de maneira automático, as requisições para separação dos prontuários físicos 

para os pacientes esperados conforme as agendas. 
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MÓDULO DE FATURAMENTO 
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CAPITULO 8 
VISÃO DO GESTOR  
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1. RELATÓRIOS 

 

Os relatórios são por si só uma fonte de pesquisa e de resultado de como está atualmente 

o sistema. Podemos emitir vários tipos de relatórios dentro do S4SP, que permitem controlar e 

gerenciar todos os módulos do ambiente. Todos os relatórios descritos a seguir são para serem 

impressos nas impressoras Laser. Os relatórios de Admissões devem ser impressos no 

momento da admissão, e caso não sejam impressos podem ser após o fechamento da tela 

utilizando o menu Relatórios ou em Consulta Admissão.  

 

1.1 Relatórios de Ps 

 
Todos os relatórios são possíveis de impressão no momento da admissão ou em outro 

menu. Os relatórios mais utilizados pelo PS são: 

 

 Ficha de PS – possui opção para frente e verso; 

 Declaração de Comparecimento ao PS;  

 Ficha de Identidade Beira Leito; 

 Diários ou Esporádicos do PS (Pasta de PS por Intervalo de data e Hora); 

 Diários ou Esporádicos do PS (Relatório de Saídas no Período); 

 

 

1.1.1 Ficha de PS  
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1.1.2 Declaração de Comparecimento ao PS  
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1.1.3 Ficha de Identidade Beira Leito 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.4 Diários ou Esporádicos do PS (Rel. Pasta de PS por Intervalo de data e Hora) 
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1.1.5 Diários ou Esporádicos do PS (Relatório de Saídas no Período) 
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1.2 Relatórios De Internação 

 

Após internação é possível a impressão dos relatórios a seguir:  

 

 Ficha de Internação; 

 Declaração de Internação; 

 Ficha Beira Leito - PS e Internação; 

 Diários ou Esporádicos de Internação (Relação de Pacientes Internados – NOMECO); 

 Diários ou Esporádicos de Internação (Relação de Internações do Dia); 

 Diários ou Esporádicos de Internação (Relatório de Saídas do Dia); 

 Diários ou Esporádicos de Internação (Relatório de Situação dos Leitos); 

 Relatório de Internações Vigentes; 

 

 

A seguir seguem exemplos de relatórios impressos de Internação.   
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1.2.1 Ficha de Internação 
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1.2.2 Declaração de Internação 
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1.2.3 Ficha Beira Leito 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.4 Diários ou Esporádicos de Internação (Rel. de Pacientes Internados – NOMECO) 
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1.2.5 Diários ou Esporádicos de Internação (Relação de Internações do Dia) 
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1.2.6 Diários ou Esporádicos de Internação (Relatório de Saídas do Dia) 
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1.2.7 Diários ou Esporádicos de Internação (Relatório de Situação dos Leitos) 
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1.2.8  Relatório de Internações Vigentes 
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1.3 Relatórios de Ambulatório 

 

Na admissão ambulatorial é possível a impressão dos relatórios: 

 

 Ficha de Atendimento Ambulatorial (FAA); 

 Declaração de Comparecimento; 

 Ficha de Seguimento Ambulatorial. 

 

 

A seguir seguem exemplos de relatórios impressos no Ambulatório.   
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1.3.1 Ficha de Atendimento Ambulatorial (FAA) 
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1.3.2 Declaração de Comparecimento 
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1.3.3 Ficha de Seguimento Ambulatorial 

 

Logo após o atendimento ambulatorial é possível emitir uma relatório para dar 

seguimento ao atendimento, como no exemplo a seguir: 
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1.4 Relatórios Sadt 

 

A admissão do tipo SADT também permite a impressão de relatórios como: 

 

 Ficha de Atendimento; 

 Declaração de Comparecimento; 

 

A seguir seguem exemplos de relatórios impressos de SADT. 

 

 

 

1.4.1 Ficha de Atendimento  
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1.4.2 Declaração de Comparecimento 
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1.5 Relatórios Diversos 

 

1.5.1 Relatório de Cadastro do Paciente 

 

Por meio desse relatório é possível a impressão da ficha de dados cadastrais do 

paciente, como o exemplo abaixo: 
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1.5.2  Relatório de Pacientes Agendados 

 

Ao criarmos agendamento podemos emitir vários relatórios. A Seguir alguns exemplos: 
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1.5.3 Relatório Profissional Responsável x Paciente 
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1.5.4 Relatório de Admissões por Período 
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1.5.5 Painel Situação dos Leitos 

 

 

 

 
1.6 Relatórios Do Censo 

 



 

- 348 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

Após a execução do censo no hospital, o processo segue para encerramento do mesmo. 

Ao finalizar pode haver divergências entre o censo o dia anterior. Para isso existem os 

relatórios de Divergência e Supervisão que auxiliam o gestor na organização do censo e 

verificação de falhas ocorridas durante a visita do censo.  Abaixo os relatórios utilizados pelo 

censo: 

 

1.6.1 Relatório de Divergências 
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1.6.2 Relatório Resolução de Divergências 
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1.7 Relatórios do Same 

 

 

O departamento do SAME controla a movimentação de prontuários da unidade e é de 

extrema importância o gerenciamento dessa movimentação. O sistema emite alguns relatórios 

que auxiliam o gestor, como a seguir: 

 

1.7.1  Relatório de Prontuários Enviados (Quantitativo por período) 
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1.7.2 Separação de Volume de Prontuário (Relatório - Lista de Separação) 
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1.7.3 Requisição de Prontuários (Lista de Separação) 
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CAPITULO 9 
ATUALIZANDO O SISTEMA  
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1. VERIFICANDO DNS 

 
1. ATUALIZANDO TABELA DO SUS 

 

Para fazer o download do SIGTAP, acessar o seguinte endereço: 

http://sigtap.datasus.gov.br/tabela-unificada/app/download.jsp  

 

Escolher a competência mais recente(indicada pela seta na figura abaixo). 

 
Figura 495 – Site para efetuar Download 

 

Clicar em abrir na janela pop-up que se abrir. 

 

 
Figura 496 – Salvando o arquivo 

 

 

 

http://sigtap.datasus.gov.br/tabela-unificada/app/download.jsp


 

- 355 - 

Manual Operacional 

PROJETO S4SP 

 

 

Clicar em Fechar na janela menor e depois clicar na opção Extrair Para do Menu. 

 

 
Figura 497 – Descompactar os arquivos em uma pasta 

 

Escolher uma pasta para extrair os arquivos. 

 

 
Figura 498 – Escolhendo a pasta de destino 
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1.1 Importando os Dados  

 

Acessar o sistema S4 na tela IMPORTAÇÃO DAS TABELAS DO SUS 

 

 
Figura 499 – Módulos do sistema  

 

Clicar no botão PROCESSAR PROCEDIMENTO.  Vai abrir o windows explorer. Entrar na 

pasta onde foram salvos os arquivos e abrir o arquivo tb_procedimento.txt. Deve aparecer a 

mensagem de que a importação foi realizada com sucesso. 

 

 
Figura 500 – Selecionando 1º arquivo de importação 
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Clicar no botão PROCESSAR CID10.  Vai abrir o windows explorer. Entrar na pasta onde 

foram salvos os arquivos e abrir o arquivo tb_cid.txt. Deve aparecer a mensagem de que a 

importação foi realizada com sucesso. 

 

 
Figura 501 – Selecionando 2º arquivo de importação 

 

Clicar no botão PROCESSAR Relacionamento Procedimento X CID10.  Vai abrir o 

windows explorer. Entrar na pasta onde foram salvos os arquivos e abrir o arquivo 

rl_procedimento_cid.txt. Deve aparecer a mensagem de que a importação foi realizada com 

sucesso. 

 

 
Figura 502 – Selecionando 3º arquivo de importação 
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Clicar no botão ATUALIZAÇÃO DA TABELA UNIFICADA.  

 

 
Figura 503 – Finalizando 1ª parte da importação 

 

Depois de processar vai aparecer a tela abaixo. 

 

 
Figura 504 – Resultado da 1ª parte da importação 

 

 

 

Clicar no botão GRUPO.  Vai abrir o windows explorer. Entrar na pasta onde foram 

salvos os arquivos e abrir o arquivo tb_grupo.txt. Deve  aparecer a mensagem de que a 

importação foi realizada com sucesso. 
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Figura 505 – Iniciando importação – parte 2 

 

Clicar no botão SUBGRUPO.  Vai abrir o windows explorer. Entrar na pasta onde foram 

salvos os arquivos e abrir o arquivo tb_sub_grupo.txt. Deve  aparecer a mensagem de que a 

importação foi realizada com sucesso. 

 

 
Figura 506 – Importando – parte 2 
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Clicar no botão FORMA DE ORG.  Vai abrir o windows explorer. Entrar na pasta onde 

foram salvos os arquivos e abrir o arquivo tb_forma_organizacao.txt. Deve aparecer a 

mensagem de que a importação foi realizada com sucesso. 

 

 
Figura 507 – Importando – parte 2 

 

Para finalizar, clicar no botão  Atualizar Tabela. Verificar se deu a mensagem conforme 

a tela abaixo. 

 
Figura 508 – Finalizando parte 2 da importação 

 

Para confirmar se está tudo OK, entrar na tela TABELAS E SUAS ESTRUTURAS e verificar 

se aparece conforme as telas abaixo. 
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Figura 509 – Confirmando importação – aba Tabelas 

 

 
Figura 510 – Confirmando importação – aba Itens 

 

 

 

 

 

 

 

 


