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1. INTRODUÇÃO 

 

O presente documento é parte integrante da usabilidade do sistema de 

ControleAC (Procedimento de Alta complexidade) tem como principal objetivo 

descrever de forma detalhada toda a interação entre o Usuário e a ferramenta 

ControleAC, bem como todo processo. 

Assim, todos os processos do ControleAC (Acessando o Sistema, 

Administrativo, Controle, Criação de  tarefas e acompanhamentos) serão 

constantemente submetidos a processos rigorosos de auditoria. 

 

2. REQUISITOS PARA ACESSAR O SISTEMA CONTROLEAC 

 

 

Este manual foi criado com a finalidade de mostrar as funcionalidades do 

sistema Controle AC. 

O sistema ControleAC trata-se de uma ferramenta conectada em rede 

através da qual a prestação de serviços é totalmente gerenciada online, o usuário 

para acessar terá que possuir apenas um computador e estar conectado à internet. 

Antes de iniciar a operação, o usuário deverá passar por um processo de 

qualificação/treinamento, através do qual serão recolhidos todos os dados cadastrais 

e operacionais para que estas informações do usuário sejam importadas para a base 

de dados do ControleAC.  

Os formulários a serem preenchidos serão cedidos pela equipe de 

Desenvolvimento do ControleAC. 

Para o usuário acessar à ferramenta  será necessário que o mesmo 

obtenha senha e login, já que o acesso será feito de forma direta através de um link 

que será enviado por e-mail pela central de desenvolvimento do ControleAC.  
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3. ACESSANDO O SISTEMA 

 

O  Sistema ControleAC  será realizado através de uma tela de login 

encontrado no seguinte link:xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Após ao usuário Informara o login e a senha fornecido pela equipe do 

ControleAC . O conteúdo desta descrição está retratado na tela 1. 

 

 
Tela 1 

 

Conforme aponta a na ilustração abaixo, ao logar no sistema ControleAC 

aparecerá um pagina inicial que contem avisos importantes que irá permitir ao 

usuário se manter informado,conforme  retratado na tela 2. 
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Tela 2 

 

4. ADMINISTRATIVO 

 

4.1 Administrativo/Usuários/Cadastro 

 

Na ferramenta ControleAC o usuário será criado com uma senha padrão e 

o mesmo no primeiro acesso já poderá alterara cessando 

Administrativo/Usuários/Cadastro conforme  retratado na tela 3. 

 

 
 

Tela 3 

 

 Além disso usuário administrativo do sistema pode nesta tela consultar o 

usuário telo Login ou nome , conforme  retratado na tela 4. 
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Tela 4 

 

 

Através da ferramenta ControleAC o usuário poderá visualizar o 

USUÁRIOS / CADASTRO da aba Administrativo , nesta tela o usuário administrativo 

realiza  o preenchimento dos campos com as informações de novo usuário, 

realizando assim um novo cadastro de usuário, além de pode alterar informações do 

usuário clicando no nome do selecionado e deixar o mesmo como inativo caso 

necessário ,ver tela 5. 

 

 

 

Tela 5 
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Após a realização da consulta o usuário administrativo deverá 

preencher as permissões necessárias, e caso houver alteração de  Senha, 

apos  informada, clicar em gravar para guardar a nova senha ,conforme tela 

6. 

 
 

 
 

Tela 6 

 

 

4.2 Administrativo/Grupo/Cadastro 

 

 

O ControleAC na tela de  Administrativo/Grupo/Cadastro o usuário 

administrativo tem duas funções:Consulta de grupos  do sistema pode nesta tela 

consultar o nome do grupo  de usuários do sistema  e visualizar os grupos já 

cadastrados no sistema, conforme  retratado na tela 7. 

Basicamente dentro do sistema ControleAc o usuário de um grupo pode 

incluir numero de cota ou cadastrar cota 
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Tela 7 

 

Após o preenchimento do  campos  de busca  para obter acesso as 

informações do grupo como Permissões, nome dos usuários disponível e usuários 

integrantes do grupo é somente dar dois cliques no nome do grupo e o mesmo 

carregará todas as informações,além de poder cadastrar o grupo caso necessário 

conforme a tela 8. 

 

 
Tela 8 

 

 

 

4.3Administrativo/Médico Autorizador/Cadastro 
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Para o obter acesso a tela de especialidades é necessário que o usuário 

tenha um medico autorizador cadastrado no sistema para assim obter acesso as 

cotas disponíveis e poder cadastrar as mesma,para que seja distribuídas ao 

município desejado. 

Na tela Administrativo/Médico Autorizador/Cadastro  o usuário  cadastra o  

visualiza os médicos cadastrados no sistema na lupa para buscar  e  para 

inclusão o lápis. 

 

 

Tela 9 

 

Clicando  no ícone do lápis , o sistema abrirá uma nova tela para cadastro 

do medico, conforme tela 10 e basta informar  do dados necessários para o  

cadastro como(Nome do medico, CPF, CRM , telefone email e celular, lembrando 

que os campos obrigatórios para inclusão do cadastro no sistema são  nome do 

medico e CRM), após somente clicar no ícone gravar para salvar as informações, 

nesta tela o usuário administrativo pode deixar o usuário como inativo ou realizar a 

exclusão do mesmo, no botão excluir. 
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Tela 10 

 

 

Para realizar a busca dos médicos cadastrados no sistema basta clicar no 

ícone da lupa que carregara uma lista de todos os medico já cadastrados, além de 

pesquisar com  os filtros de nome e CRM do medico e deixar o medico inativo, 

conforme tela 11. 

 

 

Tela 11 

 

4.4 Administrativo/Unidade prestadora/Cadastro 

 

Na tela Administrativo/ Unidade prestadora /Cadastro  o usuário  

cadastra   a unidade prestadora que vai  fornecer a cota para o usuário ou 
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seja o tratamento da devida doença do paciente e visualiza as unidades 

cadastrada no sistema clicando no ícone de busca, conforme tela 12. 

 

 
Tela 12 

 

 Para efetuar o cadastro de uma unidade prestadora basta informar os 

campos obrigatórios como  Nome *, Cod. IBGE *,Cod. CNES *, e clicar em gravar as 

informações, tela 13. 

 

Tela 13 

 

4.5 Administrativo/Aviso/Cadastro 

 

Na tela Administrativo/ Aviso /Cadastro  o usuário  cadastra   a unidade 

avisos importantes do sistema e outros para manter todos informados de qualquer 

eventualidade ,conforme tela 14. 

Para realizar o cadastro basta inserir o texto ou aviso e clicar em gravar, 

após surgirá uma mensagem de registro efetuado. 
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Tela 14 

4.6 Administrativo/senha/Cadastro 

 

Para realizar troca de senha de seu usuário no sistema basta clicar em  

Administrativo/senha/Cadastro,  e clicar em gravar ,conforme tela 15. 

 

 

Tela 15 

4.7 Administrativo/Contato/Visualizar 

 

Para entrar em contato com a Gerência Responsável de Controle e 

Avaliação é somente  clicar em  Administrativo/Contato/Visualizar,nesta tela obtém 

email e telefone para contato ,conforme tela 16. 
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Tela 16 

 

 

 

5. CONTROLE 

 

5.1 Controle/Numeração/Cadastro 

 

De acordo com  a secretaria governo de Santa Catarina o Profissional da 

saúde dentro da secretaria  do setor da Cesor recebe numerações para serem 

atribuídas a especialidades medicas que necessitam  ou a campanhas de saúde  e 

logo esta numeração vira uma cota quando associada a uma especialidade e 

atribuída um município, estas numerações são cadastradas  em 

Controle/Numeração/Cadastro ,conforme a ilustração abaixo: 

 

 
 

Tela 17 
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As informações obrigatórias para cadastro de numeração são  

Especialidade, Tipo de Numeração, Números, apenas um por linha , resultado, 

depois somente clicar em gravar , conforme tela abaixo: 

 

 

 
 

Tela 18 

 
 
 

 

5.2 Controle/Numeração/Exclusão 

 

Para realizar a exclusão de uma numeração é somente seguir o caminho  

Controle/Numeração/Exclusão , para realizar a mesma é necessário informar  a 

Especialidade, Data do Cadastro (a partir de) , Números, apenas um por linha e 

clicar em excluir ,conforme tela 19. 
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Tela 19 

 

5.3 Controle/Numeração/Visualização 

 

Na tela de visualização de numeração, o administrador pode visualizar as 

especialidades cadastradas e realizar busca das mesmas. 

  Para buscar basta informar a especialidade e a data do cadastro e clicar 

em buscar. 

 

 

Tela 20 

O sistema nesta tela mostra as numerações já cadastradas, informando 

Especialidade, numerações Livres e Utilizados  e o total. 

 

Alimentar a célula com a 

hora disponível 
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Tela 21 

 

5.4 Controle/Cota/Cadastro 

 

No sistema controleAC como mencionado anterior para uma numeração 

virar uma cota ele necessita ser atribuído a uma especialização e um município, para 

atribuir e realizar o cadastro é só acessar Controle/Cota/Cadastro  e informar o 

Município , especialidade e o tipo de numeração , ano, mês e quantidade, pois todos 

os campos desta tela são obrigatórios  e depois clicar em gravar: 

 

 

Tela 22 

 

5.5 Controle/Cota/exclusão 

 

Para realizar a exclusão de uma cota é somente seguir o caminho  

Controle/Numeração/Exclusão , para realizar a mesma é necessário informar  a 

Especialidade, Data do Cadastro (a partir de) , Números, apenas um por linha e 

clicar em excluir ,conforme tela 23. 
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Tela 23 

 

 

5.6 Controle/Cota/visualizar 

 

Na tela Controle/Cota/visualizar  o usuário  visualiza  as cotas já 

cadastradas no sistema de controleAC . 

 

 

 

 

Tela 24 

 

5.7 Controle/Cota PPI/Edição 
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A cota PPI no sistema de controleAC é uma numeração atribuída a um 

município, para ser autorizada a utilização de um procedimento. 

Na tela Controle/Cota PPI/Edição o usuário administrativo pode visualizar 

as Cota PPI já cadastradas para o município com sua especialidade e quantidade e 

verificar o tipo e a data da atualização do mesma. 

 

 

Tela 25 

Nesta mesma tela o usuário pode realizar o cadastro de uma cota PPI , 

informando Município *, Especialidade * e Tipo de Numeração * e Quantidade * , 

clicar em gravar: 

 

 

Tela 26 

 

 

5.8 Controle/Autorização/Relatório 

 

No sistema de controleAc a autorização é realizada quando um paciente 

necessita realizar um procedimento  e para que a unidade prestadora do mesmo 

possa receber sobre o procedimento realizado. 

Para realizar o gerar um trelatorio de  autorização é no seguinte caminho  
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Controle/Autorização/Relatorio. 

 

 

 

 Tela 27 

 

Para que o mesmo seja gerado é necessário preencher as informações 

que o usuário necessitar e clicar em gerar. 

 

Tela 28 

 

 

5.9 Controle/Procedimento/Cadastro 

 

Para realizar a busca dos procedimentos cadastrados no sistema basta  informar 

o codigo, o procedimento e a especialidade  e clicar no ícone da lupa Buscar, que carregara 

o procedimento desejado, além de, conforme tela 11. 
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Tela 29 

 

Nesta tela o usuario do sistema ControleAC o usuario administrador pode 

visualizar todos os procedimentos cadastrados, com o seu codigo, especialidade e 

valor,  

 

Tela 30 

 

Clicando no procedimento desejado o usuário caso necessite pode 

realizar as alterações de cadastro conforme necessidade. 
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Tela 31 

 

Abaixo da listagem de procedimento cadastrados o usuário pode criar um 

Novo Procedimento, Informando Código * , Procedimento * , Valor * , Especialidade 

*, e clicar em gravar. 

 

 

 

Tela 32 

 

 

6. AUTORIZAÇÃO DE APAC´S  

 

A Guia de Autorizações de APAC´S ão as numerações do governo , que 

não tem município  e especialidade atribuída e sem internação , no menu 

Autorização APAC´S/ Cadastro , são vinculadas as especialidades atribuídas ao 

usuário do sistema conforme a sua especialização , ou seja o usuário só visualiza as  
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APAC´S disponíveis  com numeração atribuída a especialidades com isto virou uma 

cota, e logo é disponibilizada ao paciente. (ver ilustração abaixo. ) 

 

 

 
Tela 33 

Com as cotas disponíveis para os municípios , as mesmas serão 

distribuídas ao paciente, para isto basta clicar na especialidade desejada e realizar o 

cadastro informando: Paciente * , clicando no paciente será carregado o numero de 

Cartão Nac. SUS e Município Paciente. 

É necessário informar Município Prestador *, Unidade Prestadora *que 

realizará o procedimento , Procedimento * que  paciente vai realizar, Médico 

Autorizador * , Médico CPF * , Médico CRM * e Caráter de Internação *  e clicar em 

gravar. 

 

 
Tela 34 
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7. AUTORIZAÇÃO DE AIH´S  

  

A Guia de Autorizações de AIH´S são semelhante as APAC´S 

,numerações do governo , com  município  e especialidade atribuída e com 

internação , no menu Autorização AIH´S / Cadastro , são vinculadas as 

especialidades atribuídas ao usuário do sistema conforme a sua especialização , ou 

seja uma cota, e logo é disponibilizada ao paciente. (ver ilustração abaixo. ) 

 

 
 

Tela 35 

 
 

Com as AIH´S disponíveis para os municípios , as mesmas serão 

distribuídas ao paciente, para isto basta clicar na especialidade desejada e realizar o 

cadastro informando: Paciente * , clicando no paciente será carregado o numero de 

Cartão Nac. SUS e Município Paciente. 

É necessário informar Município Prestador *, Unidade Prestadora *que 

realizará o procedimento , Procedimento * que  paciente vai realizar, Médico 

Autorizador * , Médico CPF * , Médico CRM * e Caráter de Internação *  e clicar em 

gravar. 

 

 
Tela 36 
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8. HISTÓRICO AUTORIZAÇÃO   

 

8.1 Histórico Autorização/Histórico/Visualização 

 

A Guia de Histórico Autorização deve ser utilizada quando houver a 

necessidade de consulta para autorização . 

Neste caso, o histórico  fornece a informação por Nome do Paciente, Mun. 

Paciente, Cod. Procedimento, Número Cota, Especialidade, Mun. Realização e por 

fim Data Autorização. 

 

 
 

Tela 37 

 

8.2 Histórico Autorização/Cancelamento/Exclusão 

 
Para realizar a exclusão de um Histórico Autorização é somente seguir o 

caminho  Histórico Autorização/Cancelamento/Exclusão , para realizar a mesma é 

necessário informar  a Especialidade, Ordenação, Nome do Paciente, Número da 

Autorização , Data Inicial  e Final ,informar o  Cartão Nac. SUS e clicar em excluir ,conforme 

tela 19. 
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9. FLUXOS DO SISTEMA 

 
 

Fim do processo 

  

Credenciado emite a nota fiscal 
no valor informado pela 

Empresa 

Empresa informa os 
dados e valores corretos 

da Nota Fiscal 

Beneficiário encaminhado ao 
Médico Credenciado na Data 

e horário previamente 
acordados 

Preenchimento da Guia de 
Atendimento com os dados 

do Paciente 

Médico libera o paciente 
com as informações e 

orientações necessárias 

Envia fatura à Empresa 

Contratante 

5° 

dia 
útil 

Empresa Contratante 

analisa os documentos 

comprobatórios 

Sim 

Não 

Devolve a guia 

ao Credenciado 

Empresa contratante 

programa o pagamento 

Sim 

Empresa contratante 

efetua o pagamento 

Encaminhamento do paciente 
a Sala do Médico 

Credenciado com a Guia de 

Consulta 

Médico realiza a consulta, 
alimenta o sistema e conclui 
o preenchimento da Guia de 

Consulta e valida o atestado 
(com carimbo, data e 

assinatura) 

Credenciado separa e 
organiza as guias de 

atendimentos prestados no 
período 

Análise e correção dos 
documentos 

comprobatórios para 

faturamento 

Análise e correção dos 
documentos comprobatórios 

para faturamento 

Fatura nos padrões exigidos e 
acordados em contrato? 

Nota com os dados e valores 

corretos? 

Não 

Dia 11 do 
mês 

subsequente 

Empresa emite extrato de 

pagamento 
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