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Manual de Utilização da Ferramenta para a Pactuação de Fluxos Assistenciais

Seleciona o 
município 
executor

Campos preenchidos 
automaticamente, não 
podem ser editados

Local para inserir o 
quantitativo a ser 

encaminhado para o  
município executor

Seleciona o Item de 
Programação a ser 

trabalhado

Para 1° acesso clicar na 
logomarca. O sistema   só 
funcionará corretamente 

após liberar acesso.

Consulta quais municípios
possuem produção para o

item selecionado

Consulta quais procedimentos
estão agregados ao

item de programação

Insere um novo município
 executor para o mesmo 

item de programação

Deleta a linha ativa

Insere área para 
assinatura do documento 

pelo gestor
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1 Apresentação da ferramenta para pactuação dos fluxos assistenciais:
‘

1



Confirme se está na 
aba do seu município

2
Tela inicial:
Ao abrir o link do convite que você recebeu no email, sua 1° tela deve ser referente ao seu município. Confirme se a aba aberta é a do seu 
município, caso esteja correto pode clicar em ‘OK’
‘

2

PROGRAMAÇÃO DA ATENÇÃO
ESPECIALIZADA EM SAÚDE
Pactuação para o Fortalecimento do SUS da Paraíba

GOVERNO DO ESTADO DA PARAÍBA
Secretaria de Estado da Saúde

MINISTÉRIO DA
DA SAÚDE



1

5 Tela inicial:
Após clicar em ‘OK’, siga as instruções da sequência de telas de autorização a seguir:

Clique na sua 
conta do Gmail’

Clique em 
avançado

3
Para autorização de uso:
Clique na logomarca para autorizar o acesso ao Sistema de Pactuação.

1° acesso: clique aqui 
para autorizar o uso 

da planilha

4 Tela inicial:
Após essa ação irá abrir um mensagem solicitando sua autorização, clique em OK
‘

Clique em ‘OK’
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5
Tela inicial:
Após clicar em ‘OK’, siga as instruções da sequência de telas de autorização, a seguir:

Clique na sua conta 
do Gmail’

Clique em avançado
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5 Tela inicial:
Continuação da sequência de telas de autorização.

Clique em 
‘Permitir’

Clique na barra de 
rolagem até exibir o 

botão ‘Permitir’

Clique em 
‘Continuar’

Clique novamente na 
logomarca após etapa de 

autorização, para confirmar 
sua credencial

Mensagem de confirmação de 
autorização

Clique em aqui
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6 Ajustes de Tela:
Devido a diferentes tipos de monitores, pode ocorrer que a tela de exibição esteja desconfigurada. Para ajustes de tela siga os passos a seguir:

Exemplo:
A tela exibida está 
‘cortando’ os botões
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Ajustes de Tela:
Para ajustar a tela de exibição para o formato do seu monitor, busque na barra de ferramentas, a ferramenta Zoom. Ao clicar exibirá a lista de opções 
para o melhor ajuste do seu monitor.

Clique aqui para ajustar a 
resolução da tela em 

relação ao seu monitor.
Sugestão: 90% ou 75%.
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A tela deverá está conforme 
esta figura para iniciar a 

pactuação.
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Ajustes de Tela:
Outra opção de ajuste é ir na  configuração do zoom do seu navegador, caso esteja usando o navegador Chrome siga os passos a seguir.

Clique aqui para abrir as 
configurações do seu 

navegador

6

Ajuste o zoom 
conforme a sua 

necessidade
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Exemplo:
Elementos do layout que carregaram de forma errada, atualize a 
pagina para novo carregamento ou clique um uma outra aba e 
retorne para a aba do seu município ou aperte a tecla F5

Ajustes de Tela:
Pode ocorrer da tela inicial carregar de forma  errada o layout da ferramenta, ocasionando o deslocamento dos botões, sobreposição das linhas etc. 
Caso isso ocorra, conforme a imagem abaixo, recarregue a página ou aperte a tecla F5 que está na parte superior do teclado.

6

  

A tela deverá estar conforme 
esta figura para iniciar a 

pactuação.
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7 Após a etapa de autorização o gestor já está apto para inserir os itens de programação. As imagem abaixo ilustram como deve ser feita a inserção de 
cada item de programação.

INICIANDO A PACTUAÇÃO

Clique na seta para 
selecionar o Item de 
Programação a ser 

pactuado e aguarde.

Ao selecionar o item, 
este campo é calculado 

automaticamente   Caso o usuário tente modificar 

estes campos, exibirá um aviso e 
retornará ao seu estado inicial

Clique aqui para selecionar o 
município que irá executar o 

Item de Programação
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Neste campo o usuário deve 
preencher a quantidade que será 

encaminhada ao município executor.

Selecione o município 
executor e  aguarde.

Obs: O próprio município 
sempre será o primeiro  

da lista
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Esses campos são 
calculados 

automaticamente

Mensagem exibida após a finalização do 
cálculo. Se restar físico a ser encaminhado 

este campo indica quantos restam para serem 
encaminhados.

Clique em ‘OK’ para 
fechar a mensagem

Clique aqui para 
adicionar um novo 

Item de Programação 
ou novo executor

87
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Adicione nova linha 
e preencha 

normalmente

Quando gestor clicar no botão ‘NOVO EXECUTOR/NOVO ITEM’ será gerada uma nova linha com a lista de itens para serem selecionados. Caso não 
tenha finalizado a pactuação do item anterior o sistema não permite adicionar um novo item. Não será possível adicionar outro item enquanto o campo 
‘FÍSICO A ENCAMINHAR’ não estiver zerado. Este campo zerado indica que a pactuação do item foi finalizada.

8

Quando este campo exibir ‘0', indica que o 
processo de encaminhamento daquele item 
foi concluído e será exibido uma mensagem 

de confirmação
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ÁREA DE CONSULTAS

O sistema possui duas áreas de consultas, onde o usuário pode obter informações sobre produção e procedimentos que estão agregados aoa Itens de 
Programação.

9

Para esta consulta funcionar o Item de 
Programação deve estar selecionado

Botões para consultas
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Ao acionar  o botão ‘CONSULTAR 
MUNICÍPIOS COM PRODUÇÃO’ um 
popup se abrirá com os municípios que 
tiveram produção em 2023 para o Item de 
Programação selecionado separados por 
macro 

9

Ao acionar o botão ‘CONSULTAR 
PROCEDIMENTOS’ um popup se 
abrirá e o usuário pode consultar quais  
procedimentos estão agregados em 
cada Item de Programação.
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REGRA DE UTILIZAÇÃO

O sistema possui regras de utilização que tornam a ferramenta mais dinâmica. Nas imagens abaixo serão demonstradas as regras existentes.10

1° regra: Ao selecionar o  município 
executor, ele não se repete para um 

mesmo item de programação

Itens iguais para 
pactuação

Município selecionado 
anteriormente não se repete
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2° regra: quando o Item de Programação é 
finalizado o mesmo é subtraído da lista de itens. 
Isso impede de programar novamente o Item que 

já esteja finalizado

Itens de Programação 
finalizados não 

aparecem mais na lista

3° regra:  Caso o usuário pactue um número de procedimentos maior 
que a quantidade informada em ‘FÍSICO A ENCAMINHAR’ será exibida 

uma mensagem de erro e o valor inserido será resetado.

10
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4° Regra:  Ao acionar o botão ‘FINALIZAR / ASSINAR’ 
um popup se abrirá para que o gestor defina o 

responsável pela assinatura do documento. Clique no 
botão salvar, após esta ação  o documento será 
bloqueado e não será mais permitido a edição

Local de 
assinatura

9
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