Tutorial visual do software de
triagem e agendamento

Guia administrativo para conduzir o mutirdo com seguranga: acesso, pacientes,
lotes, contatos, triagem, status, agendamento, relatérios e preferéncias.

Servicos Médicos

ALC E U Triagem e gestao segura de pacientes

Escopo desta versao

O tutorial foi produzido por navegacgéao real com perfil administrador. A operagao estava vazia no momento
da captura, portanto nenhuma informacgéo de paciente foi exposta e nenhum registro foi criado. As telas que
dependem de um paciente existente - registro de contato, alteracao detalhada de status e agendamento -
sao explicadas como sequéncia operacional, sem simular dados reais.

Versao 1.0 | 22 de setembro de 2026
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Fluxo recomendado do mutirao

Use a sequéncia abaixo como roteiro diario. Ela reduz retrabalho e mantém a lista organizada desde o
recebimento até a confirmacgao do atendimento.

Entrar com o e-mail corporativo e conferir a Visao geral.

Criar a base pelo cadastro manual ou pela Importagdo da planilha da Secretaria.

Identificar o lote com a Secretaria de origem e a data de recebimento.

Trabalhar a Fila de contato, registrando cada tentativa.

Concluir a triagem e mover o paciente para o status correspondente.

Acompanhar indicadores na Visao geral e exportar o CSV em Relatérios.

Estados encontrados na interface

Pendente

Em qualificagéo

Apto

Com pendéncias

Aguardando retorno

Nao localizado

Ainda n&o iniciado ou aguardando primeira agéo.

Contato iniciado e dados clinicos/operacionais em validagao.

Triagem concluida e paciente liberado para a préxima etapa.

Falta documento, informacéo ou validagéo.

Paciente/equipe precisa retornar antes de concluir.

Tentativas sem contato confirmado.
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Para pacientes aptos, registrar a proxima etapa e o agendamento conforme os campos exibidos no
cadastro do paciente.
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1 Entrar no sistema

Acesse www.alceusm.com.br. O tutorial ndo inclui a senha; use a credencial administrativa fornecida
de forma segura.

@

ALCEU

Servigcos Médicos

Triagem e gestdo segura de pacientes

ACESSO A OPERAGAO

Entrar

Use seu e-mail corporativo para acessar o sistema.

E-mail

Senha

& —
&
O T

n Digite o e-mail corporativo no campo E-mail.
n Digite a senha no campo Senha. Nao compartilhe a senha em mensagens ou manuais.

n Selecione Entrar. Apds a autenticacdo, o sistema abre a Visao geral.
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2 Conhecer o menu

Abra o menu pelo icone no canto superior esquerdo. Os modulos sao separados entre Operagéao e
Gestéo.

ALCEU

Viséo geral €—— w —_

"o

Pacientes — a

Importacdes /

Fila de contato

Relatérios '\
Configuracoes /

0 Administrador Alceu

n Visao geral resume a operagao; Fila de contato concentra quem ainda aguarda agéo.

n Pacientes permite consultar e filtrar; Importagdes recebe as listas da Secretaria.

n Relatérios consolida os resultados; Configuracdes ajusta preferéncias locais.
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3 Acompanhar a visao geral

Use o painel no inicio do turno, durante o mutirdo e antes do fechamento para identificar pendéncias.

S Q) Buscar paciente por nome, CPF, SUS ou telefone ko Q. AA

SEGUNDA-FEIRA, 21 DE SETEMBRO

] ~ ~
Visao geral da operacao
Acompanhe o andamento da triagem e os pontos que precisam de atengao. o

£

Filtrar periodo ( l.i] Gerarreport
Y J

Pacientes recebidos Pendentes de contato @

(o)}
‘)]
\ /&uquur atengao

v o\

Contatos realizados % Pacientes aptos @
O com tentativa 0 qualificados
Desempenho da triagem

LR J

Resultados consolidados dos pacientes recebidos

[+) 0, 0,
0% 0% 0%
Taxa de contato Taxa de qualificagao Taxa de aptidao
Recebidos o
Contatados 0
‘Qualificados Lo

n Use a busca superior para localizar por nome, CPF, SUS ou telefone.
n Aplique Filtrar periodo quando precisar analisar uma janela especifica.
n Use Gerar report para produzir um resumo da visao atual.

n Leia os quatro indicadores: recebidos, pendentes de contato, contatos realizados e aptos.
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4 Consultar pacientes e a fila

Pacientes oferece a visdo completa da operagéo. A Fila de contato apresenta a mesma estrutura
focada em quem ainda precisa ser contatado.

Q) Buscar paciente por nome, CPF, SUS ou telefone .y AA

OPERACAO

Pacientes o

Consulte e acompanhe todos os pacientes da operagao. ‘/

+ Novo paciente e

yod

Todos o0 Pendentes 0 Em qualificagdo o© Aptos 0 Com pendéncias 0 Aguardando retorno

Q Buscar por nome, CPF, SUS ou telefone e

PACIENTE CONTATO MUNICiPIO PROCEDIMENTO TENTATIVE

Todas as especialidades v EE Mais filtros

g 9

Nenhum paciente encontrado

Ajuste a busca ou os filtros selecionados.

Mostrando O de O pacientes

n Use Novo paciente apenas quando o registro nao vier por planilha.

n Selecione as abas de status para acompanhar cada etapa da triagem.

n Combine busca, especialidade e Mais filtros para encontrar o grupo certo.

n Abra uma linha da tabela para acessar o histérico e executar as agdes disponiveis ao paciente.

Na captura, a base estava vazia. Por isso nao foi possivel abrir uma ficha real sem criar dados artificiais.
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5 Cadastrar um paciente manualmente

O cadastro manual adiciona o paciente diretamente a fila de contato. Revise os dados antes de
confirmar.

Novo paciente

Cadastre o paciente para inclui-lo na fila de contato.

Dados do paciente

Campos com asterisco sdo obrigatdrios.

Nome *

o‘/ ‘ '\lome completo
\ Procedimento *

Procedimento solicitado

— CPF*

000.000.000-00

Telefone 1*

(00) 00000-0000

Telefone 2

(00) 00000-0000

Municipio *

Municipio de origem

Contrato *

Cdédigo ou nome do contrato

Cancelar -+ Cadastrar paciente

n Informe Nome e Procedimento exatamente como recebidos.
n Preencha CPF, telefone principal, municipio e contrato. Telefone 2 é opcional.
H Selecione Cadastrar paciente somente apds conferir os campos obrigatorios.

Este tutorial abriu o formulario, mas ndo enviou o cadastro.
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6 Importar pacientes e identificar o lote

A importagdo é o caminho recomendado para listas oficiais. O sistema aceita Excel .xIsx ou .xls de até
10 MB.

— () Buscar paciente por nome, CPF, SUS ou telefone X AA

GESTAO DE LISTAS

Importar pacientes

Valide a planilha da Secretaria antes de incluir pacientes na operagao.

o—’ d'_, Baixar planilha modelo

Antes de importar

1 Use o modelo padrao

Ele contém somente as sete colunas aceitas.

2 Revise os campos obrigatérios

Nome, procedimento, CPF, telefone, municipio e contrato,

3 Identifique o lote "o

nforme a Secretaria e a data de recebimento da lista

=

Selecione a planilha de pacientes

Arraste o arquivo para cé ou clique para procurar

Arquivos Excel ( xIsx ou .xIs) de até 10 MB

n Baixe a planilha modelo e mantenha somente as sete colunas aceitas.
n Revise campos obrigatorios e identifique o lote com a Secretaria e a data de recebimento.
H Selecione ou arraste a planilha. Valide a prévia apresentada antes de confirmar a incluséo.

A gestao de lotes aparece integrada a importacao; nao foi encontrado um médulo separado de Lotes no menu
administrativo.
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7 Registrar contato, triagem e status

Estas agdes dependem de uma linha de paciente. Como a operagéo estava vazia, o procedimento
abaixo descreve o fluxo visivel pela estrutura do sistema sem alterar registros.

n Abra Fila de contato e localize o paciente pela busca ou pelos filtros.

Abra a ficha do paciente e confirme identidade, telefones, municipio, procedimento e contrato antes de
registrar qualquer agao.

Registre cada tentativa de contato. O painel separa com tentativa de contatados, portanto uma ligagao
sem confirmagdo ndo deve ser marcada como contato concluido.

Quando o contato estiver ativo, mantenha o paciente em Em qualificagdo enquanto os critérios séo
verificados.

Conclua com o estado correto: Apto, Com pendéncias, Aguardando retorno ou N&o localizado. Use
observagbes objetivas quando o formulario oferecer campo préprio.

Apos salvar, volte a lista e confirme que a contagem da aba mudou como esperado.

Boas praticas de registro
n N&ao substitua um paciente por outro; confirme pelo menos dois identificadores.
n Nao marque contato confirmado quando houve apenas tentativa.
n Evite dados clinicos desnecessarios em observagodes livres.

n Se faltar informagéo, use Com pendéncias ou Aguardando retorno em vez de Apto.
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8 Encaminhar para agendamento

O menu administrativo ndo apresentou um maédulo independente chamado Agendamento durante a
navegacao. O encaminhamento ocorre no contexto do paciente apds a triagem, quando ele esta apto e
a proxima etapa fica disponivel.

n Na ficha, confirme que a triagem esta concluida e que o paciente esta em Apto.
n Abra a acao de proxima etapa ou agendamento exibida na ficha do paciente.

H Preencha somente as informagdes confirmadas com o paciente e com a unidade: data, horério, local e
orientacao, quando esses campos forem oferecidos.

n Antes de salvar, repita data, horario e local para evitar divergéncia.

H Depois de salvar, confira o histérico/status do paciente e a atualizacdo dos indicadores.

Se a acao de agendamento nao aparecer

n Confirme se o paciente esta Apto e se todas as pendéncias foram resolvidas.
n Atualize a listagem e reabra a ficha.
H Verifique se o perfil conectado possui permissdo administrativa.

n Se ainda néo aparecer, registre o caso para suporte com o identificador do paciente, sem enviar dados
sensiveis em canais publicos.

Observagao importante: as instrugées desta pagina sdao uma interpretacdo prudente da sequéncia operacional
disponivel. A tela de agendamento nao pode ser visualizada sem um paciente real apto.
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9 Acompanhar e exportar relatérios

Relatérios apresenta a base consolidada e a distribuigdo atual dos pacientes por situagéo.

= (Q Buscar paciente por nome, CPF, SUS ou telefone ~ AA

GESTAO

Relatoérios

Consolide os resultados da operacgéo e exporte os dados para andlise.

oy, Baixar report CSV

Total de pacientes Com tentativa

0 0

Base completa Ao

enos um contato

Contatados

0

Contato confirmado

Aptos

0

Préxima etapa

4\

Distribuigao por situacao

Quantidade atual de pacientes em cada fila

Pendentes 0
Em qualificagao 0
Aptos 0

Com pendéncias (o]

n Selecione Baixar report CSV para exportar a base destinada a analise autorizada.
n Compare total, pacientes com tentativa, contatados e aptos.
n Use a distribuigao por situagéo para localizar gargalos da operagéao.

Arquivos exportados podem conter dados pessoais. Armazene e compartilhe somente pelos canais autorizados.
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10 Ajustar preferéncias

As preferéncias desta tela ficam salvas no dispositivo atual.

- Q Buscar paciente por nome, CPF, SUS ou telefone Iy AA

GESTAO

Configuragoes

Defina as preferéncias de uso da operacao.

Preferéncias

As alteragdes ficam salvas neste dispositivo

Notificagdes operacionais

Mostrar alertas sobre pacientes aguardando atendimento. / .

Visualizagéo compacta \

Reduzir o espagamento das tabelas de pacientes.

UJ

Pacientes por pagina e " 25 &

Quantidade padréo exibida nas listagens.
o e 4 Salvar configuragées

n Ative ou desative notificagbes operacionais e visualizagdo compacta conforme a rotina.
n Escolha a quantidade de pacientes exibidos por pagina.

n Selecione Salvar configuragdes para aplicar as alteragdes.
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Checklist de encerramento

Antes de encerrar o turno, faga esta conferéncia rapida.

Verifique se nao restaram pacientes esquecidos em Pendente ou Em qualificagao.

Confirme que tentativas e contatos efetivos foram registrados na categoria correta.

Revise pacientes Aptos com préxima etapa ainda nao confirmada.

Exporte o relatério apenas quando necessério e guarde-o em local autorizado.

Saia da conta em dispositivos compartilhados.

Resumo funcional observado

Visao geral

Fila de contato

Pacientes

Importagbes

Relatérios

Configuragdes

Indicadores, desempenho, filtros e relatério rapido

Pacientes aguardando agéo da equipe

Busca, filtros, status e cadastro manual

Modelo Excel, validagao da lista e identificagao do lote

Consolidagao e exportagdo CSV

Notificagcdes, densidade da lista e paginagéo
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