
 

 

 

 

 

 

MÓDULO 3 

Cadastros básicos 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                          

 

                                          

 

 

 

 

Agora que você já conhece o SCAWEB, 

realizar os cadastros básicos do HÓRUS.

Ao acessar o HÓRUS, você visualizará, no cabeçalho da tela, o nome do operador, o perfil e 

o estabelecimento de saúde que você está vinculado.

Este módulo apresentará as funcionalidades do menu “Cadastro”. Nele, existem as 
seguintes opções: 
 

•  Usuário SUS; 
•  Estabelecimento de Saúde;
•  Departamento; 
•  Localização Física; 
•  Origem Receita; 
•  Subgrupo Origem Receita.

 

 

                                                                                           

 

Agora que você já conhece o SCAWEB, demonstraremos como 

realizar os cadastros básicos do HÓRUS. 

 

Inicialmente, você precisará acessar o 

HÓRUS com o email e senha cadastrados 

no SCAWEB. Como demonstrado no 

módulo II. 

Ao acessar o HÓRUS, você visualizará, no cabeçalho da tela, o nome do operador, o perfil e 

o estabelecimento de saúde que você está vinculado.  

Este módulo apresentará as funcionalidades do menu “Cadastro”. Nele, existem as 

Estabelecimento de Saúde; 

 

Subgrupo Origem Receita. 

 

ocê precisará acessar o 

HÓRUS com o email e senha cadastrados 

Como demonstrado no 

Ao acessar o HÓRUS, você visualizará, no cabeçalho da tela, o nome do operador, o perfil e 

 

Este módulo apresentará as funcionalidades do menu “Cadastro”. Nele, existem as 



Por que é preciso fazer esses cadastros no HÓRUS? 

O registro dos cadastros básicos no HÓRUS é o passo inicial para utilização do sistema. 

Eles são imprescindíveis para a execução das demais funcionalidades. 

• Cadastro de usuário SUS: todo usuário que será atendido deve ser cadastrado no 

HÓRUS. Sem esse cadastro não será possível registrar as dispensações.  

• Cadastro de estabelecimento de saúde: os estabelecimentos da rede de saúde 

devem ser cadastrados no HÓRUS. Esse cadastro é essencial para realizar o vínculo 

do funcionário (operador do HÓRUS) ao seu local de trabalho e para registrar as 

movimentações dos produtos. Exemplos: unidade básica de saúde, CAPS, CEO, 

entre outros.  

• Cadastro de departamento: os setores internos de uma estabelecimento de saúde 

devem ser registrados no HÓRUS, para o registro das distribuições de produtos a 

esses setores. Exemplos: sala de nebulização, sala de curativo, consultórios, entre 

outros.  

• Cadastro de localização física: permite, no momento da entrada dos produtos, a 

seleção do local onde esses produtos serão estocados. Exemplos: estantes, pallets, 

entre outros.  

• Cadastros de origem e subgrupo de origem de receita: esses cadastros 

correspondem a procedência da prescrição e serão utilizados no registro da 

dispensação. Exemplo: unidades de saúde, hospital filantrópico, entre outros.  

 

 

Para o cadastro de Usuário SUS, no menu “Cadastro” selecione a opção “Usuário SUS”. 

Esse cadastro deve ser iniciado para permitir a dispensação de medicamentos.  

 

 

 

 

 

 

Sem esses cadastros as funcionalidades do HÓRUS, como dispensação, entrada de 

produtos e movimentações, não poderão ser concluídas. 

 



Inicialmente, aparecerá a tela de pesquisa, para confirmar se o usuário já foi 

cadastrado. Este cadastro é nacional, portanto, o usuário pode ter sido cadastrado em 

outro Estabelecimento de Saúde.

A pesquisa do usuário pode ser realizada pelo 

nascimento, nº do cartão SUS ou CPF. Escolha a forma que preferir, digite o dado e 

clique no botão Pesquisar. 

A mensagem “Nenhum registro encontrado

cadastrado no HÓRUS. 

Para cadastrá-lo, clique no 

 

Inicialmente, aparecerá a tela de pesquisa, para confirmar se o usuário já foi 

cadastrado. Este cadastro é nacional, portanto, o usuário pode ter sido cadastrado em 

outro Estabelecimento de Saúde. 

A pesquisa do usuário pode ser realizada pelo Nome, Nome da mãe, data de 

nascimento, nº do cartão SUS ou CPF. Escolha a forma que preferir, digite o dado e 

 

Nenhum registro encontrado” informa que o usuário não está 

 botão “Novo” para abrir a tela de cadastro. 

 
 

Inicialmente, aparecerá a tela de pesquisa, para confirmar se o usuário já foi 

cadastrado. Este cadastro é nacional, portanto, o usuário pode ter sido cadastrado em 

 

Nome, Nome da mãe, data de 

nascimento, nº do cartão SUS ou CPF. Escolha a forma que preferir, digite o dado e 

” informa que o usuário não está 

 

 



 

Para a realização desse cadastro, recomendamos que seja exigido um documento de 

identificação para a digitação correta do nome e evitar duplicidade de cadastro. 

No primeiro campo escolha o estabelecimento de saúde que assiste o usuário.  

No campo seguinte aparecerá o estabelecimento de saúde no qual está sendo 

realizado o cadastro do usuário SUS. 

O HÓRUS está integrado ao Cadastro Nacional de Usuários (CADSUS). Então, quando o 

usuário possui o cartão definitivo, é possível importar os seus dados para o HÓRUS, 

digitando o seu número ou o seu nome.  

Se o usuário não possui o cartão definitivo, os dados pessoais devem ser preenchidos. 

Os dados que não foram importados podem ser preenchidos. 

Os campos “nome e CPF do responsável” podem ser informados nos casos de usuários 

menores de idade ou no cadastro de usuários que possuem cuidadores. 



A data do cadastro é preenchida automaticamente pelo sistema. 

Complete os dados endereço, se necessário, e acrescente os telefones do usuário.   

Quando for necessário o preenchimento dos campos de endereço, pode-se realizar a 

busca pelo CEP. O sistema está integrado ao banco de dados dos CORREIOS, dessa 

forma, ao digitar o CEP e clicar no botão de busca, aparecerá opção para selecionar o 

endereço desejado. Essa busca é valida para os municípios que não possuem CEP 

único.  

Recomenda-se ainda que seja exigida a apresentação do comprovante do endereço 

para evitar registros incorretos. 

 

Agora, selecione os programas de saúde em que o usuário está cadastrado no 

município. Clique duas vezes no programa desejado ou selecione o programa e clique 

na seta simples para que o mesmo seja incluído no campo da direita (itens 

adicionados). 

Embora seja opcional, é importante que o município vincule o novo usuário ao(s) 

programa(s) de saúde em que o mesmo está cadastrado. Isso facilitará o 

acompanhamento dos usuários e o planejamento das ações dos programas de saúde. 

Caso o município possua programas de saúde não disponíveis na base do HÓRUS, pode 

ser solicitada a inclusão ao gestor federal. 

No campo de observação, digite informações importantes sobre o usuário. Essas 

informações serão visualizadas na tela de dispensação. 

Clique em Salvar para finalizar o cadastro do usuário! 

Aparecerá a mensagem “Dados inseridos com sucesso”, confirmando a operação. 



Outro cadastro a ser realizado é o Estabelecimento de Saúde! 

 

Os estabelecimentos de saúde que necessitam ser cadastrados no HÓRUS são 

aqueles onde o sistema será implantado e aqueles que embora não informatizados 

recebem produtos para dispensação ou uso interno. 

No entanto, é preciso que os estabelecimentos de saúde sejam previamente 

cadastrados no Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saúde (CNES). 

 

 



Nesta tela, digite o nome do estabelecimento, o número do CNES e clique no botão 

de busca. Selecione o estabelecimento. 

 

 

 

 

Para identificação dos documentos emitidos pelo HÓRUS (requisições e relatórios) é 

preciso registrar o cabeçalho. Digite a informação para elaboração do cabeçalho. 

Também pode-se inserir, no cabeçalho, o logotipo da prefeitura.  

Clique em Selecionar, encontre a imagem salva no computador, clique na imagem e 

em Abrir. 

O slogan da prefeitura, também, pode ser registrado. 

Veja um exemplo de relatório, no qual constam as informações do cabeçalho. 

 

Selecione o tipo de atendimento. Clique duas vezes na opção Básico. 

 

 

 

Em seguida, selecione o tipo de estabelecimento, a esfera de gestão Municipal, 

mantenha o registro ativo e salve. Aparecerá a mensagem “Dados inseridos com 

sucesso”, confirmando a operação. 

 

 Almoxarifados e farmácias em edificação exclusiva: registrar com o 

número do CNES da Secretaria Municipal de Saúde; 

 Farmácias no ambiente das unidades de saúde: registrar com o número 

do CNES da unidade de saúde. 

Caso apareçam os campos obrigatórios CNPJ e nome da Secretaria, isso indica que foi 

selecionado o tipo de atendimento ESPECIALIZADO. Este tipo de atendimento não 

deve ser selecionado no município.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso seja necessário cadastrar outro estabelecimento, clique no botão “Novo”. 

Para realizar uma consulta, clique no botão consultar. 

 

 

As próximas orientações para novo cadastro, edição e exclusão servem para as 

demais funcionalidades do HÓRUS.  

Agora, digite o nome ou parte do nome do estabelecimento de saúde e clique em 

pesquisar. 



 

O estabelecimento pode ser editado ao clicar no símbolo de editar. Assim podem ser 

modificados o nome, o cabeçalho, o logotipo, o tipo de estabelecimento e a situação 

do registro para ativo ou não.  

 

Para alterar algum dado do estabelecimento, digite a nova informação a ser alterada e 

clique em salvar. 



Aparecerá a mensagem “Dados alterados com sucesso”, confirmando a operação. 

 

Na consulta também é possível excluir um estabelecimento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A exclusão de um estabelecimento somente é possível se não houver registros no mesmo. Nesse caso, aparecerá 

a mensagem “Registro excluído com sucesso”. 

No entanto, caso tenha sido realizado algum registro no estabelecimento, ao tentar excluí-lo, aparecerá a 

mensagem “O registro não pode ser excluído pois está sendo utilizado” 

Nessa situação, quando o estabelecimento não será mais utilizado, pode-se inativá-lo, alterando registro ativo 

para “Não”, na tela de cadastro. 



Cadastro de departamento 

O cadastro de departamento deve ser realizado nos estabelecimentos de saúde onde 

ocorre distribuição de produtos para consumo interno 

 

 

 

 

 

 

 

Digite o nome do departamento a ser cadastrado e clique em Salvar. 

Aparecerá a mensagem “Dados inseridos com sucesso”, confirmando a operação. 

 

 

 

 

Aparecerá a mensagem “Dados inseridos com sucesso”, confirmando a operação. 

 

 

 

Departamento são os ambientes internos de uma unidade de saúde, como 

exemplo: sala de curativo e sala de nebulização. 

Normalmente, as farmácias alocadas em unidade de saúde são responsáveis 

pelo armazenamento dos produtos que são distribuídos a diversos 

ambientes desta unidade.  

Dessa forma, o HÓRUS permite o registro dessa distribuição interna, a partir 

do cadastro dos departamentos. 

 



Cadastro de localização física 

Em cada estabelecimento informatizado deve-se cadastrar a localização física, ou seja, 

os endereços onde os produtos são estocados nas farmácias e CAF. 

 

 

 

 

 

 

Digite o nome da localização física a ser cadastrada, mantenha o registro ativo e 

clique em salvar. 

Em seguida, aparecerá a mensagem “Dados inseridos com sucesso”, confirmando a 

operação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A organização interna do almoxarifado ou Central de Abastecimento 

Farmacêutico está condicionada às características dos produtos a serem 

estocados. Para auxiliar na organização, o uso de sinalização facilita a 

identificação e visualização dos produtos e sua localização.  

Nesse sentido, no HÓRUS pode-se cadastrar a localização física onde os produtos 

serão estocados, identificando as estantes, armários, pallets e assim por diante. 

 

Não é obrigatório que as farmácias e a CAF realizem o endereçamento, mas é 

preciso que seja realizado o cadastro de, no mínimo,  uma localização física, 

como exemplo: sala de estoque. 

 



Cadastro de origem de receita 

A origem de receita indica a procedência da prescrição, essa informação pode auxiliar 

no planejamento de ações em saúde. 

 

 

 

 

Digite o nome da origem da receita a ser cadastrada, selecione a opção da origem da 

receita, mantenha o registro ativo e clique em salvar. 

 

Em seguida, aparecerá a mensagem “Dados inseridos com sucesso”, confirmando a 

operação. 

 

 

 

 

Cadastro de subgrupo de origem de receita 

O subgrupo de origem de receita detalha a procedência da prescrição. 

 

Para que os gestores tenham conhecimento da origem da receita, o 

HÓRUS permite, no momento da dispensação, registrar esse dado.  

A origem pode ser do setor público, do setor privado, ou de 

estabelecimentos conveniados ao SUS. 

Lembre-se que é preciso o cadastro de, no mínimo, uma origem da 

receita, como exemplo: SUS, para realizar a dispensação 

A origem e subgrupo de origem da receita são informações solicitadas na dispensação de 

medicamentos para indicação da procedência das prescrições atendidas no município.  



Selecione a origem da receita cadastrada previamente.  

 

Em seguida, digite o nome do subgrupo de origem de receita, mantenha o registro 

ativo, clique em adicionar.    

 

Observe a tabela com o nome do subgrupo de origem de receita cadastrado. Caso 

desejar cadastrar outro subgrupo vinculado a mesma origem da receita, digite o nome 

e clique em adicionar.  



 

Nesse momento, uma nova linha na tabela será gerada. Para finalizar clique em salvar.  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Faça os exercícios propostos no módulo

fixação dos conteúdos apresentados.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O cadastro de usuário SUS é nacional, ou seja, assim que um município cadastrar um 

usuário, todos os municípios do país poderão utilizar esse cadastro.

Os cadastros de estabelecimento de saúde, de origem de receita, de subgrupo de 

origem de receita e de farmacêutico são municipais, ou seja, quando um 

estabelecimento da rede de saúde realiza esses

estabelecimentos do mesmo município também poderão utilizá

Os cadastros de departamento e de localização física são visualizados e podem ser 

utilizados apenas nos estabelecimento de saúde que realizou o cadastro. 

Você acabou de conhecer os cadastros 

que devem ser realizados no HÓRUS.

No próximo módulo entenderemos como 

são feitas as entradas de produtos

HÓRUS. 

Até lá! 

propostos no módulo e utilize o ambiente de treinamento para 

fixação dos conteúdos apresentados. 

Preste atenção!!!! 

O cadastro de usuário SUS é nacional, ou seja, assim que um município cadastrar um 

todos os municípios do país poderão utilizar esse cadastro. 

Os cadastros de estabelecimento de saúde, de origem de receita, de subgrupo de 

origem de receita e de farmacêutico são municipais, ou seja, quando um 

estabelecimento da rede de saúde realiza esses cadastros, os demais 

estabelecimentos do mesmo município também poderão utilizá-los. 

Os cadastros de departamento e de localização física são visualizados e podem ser 

utilizados apenas nos estabelecimento de saúde que realizou o cadastro. 

Você acabou de conhecer os cadastros 

que devem ser realizados no HÓRUS. 

No próximo módulo entenderemos como 

são feitas as entradas de produtos no 

e utilize o ambiente de treinamento para 

O cadastro de usuário SUS é nacional, ou seja, assim que um município cadastrar um 

Os cadastros de estabelecimento de saúde, de origem de receita, de subgrupo de 

origem de receita e de farmacêutico são municipais, ou seja, quando um 

Os cadastros de departamento e de localização física são visualizados e podem ser 

utilizados apenas nos estabelecimento de saúde que realizou o cadastro.  

 


