Cadastro de Operador (Acesso ao sistema)

O cadastro de Operador é a etapa responsavel por liberar o acesso do colaborador ao sistema. E

aqui que sao definidos o login, a senha e o perfil de acesso, determinando o que o usuario podera
visualizar e executar dentro do SIS.

Enquanto o cadastro de Pessoa garante a existéncia do colaborador no sistema, o Operador
permite que ele entre e utilize as funcionalidades disponiveis, de acordo com seu perfil.

Guia Pratico: Cadastro de Operador no SISWEB

Orientar o passo a passo para liberar o acesso de novos colaboradores ao sistema, garantindo que o usuario ndo
apenas realize o login, mas também visualize as informagdes necessdrias.

0 cadastro de Operador vincula uma “Pessoa” a um login funcional no SISWEB. O processo divide-se em duas etapas
obrigatdrias: a criagdo da conta e o vinculo geografico (unidade/setor).

Etapa 1- Criando o Acesso

5

G‘ﬁ Preparagéo e Limpeza de Filtros Exemplos de Perfis de Acesso 0 Vinculo de Unidade e Setor

& Acesse Seguranca > Operador e clique em : OPERADOR DE AGENDA Sem esta etapa, o operador loga mas nao
“Limpar” para evitar filtros autométicos de perfil. 2 gesﬁq de agendas e médulos visualiza dados nem realiza atendimentos.

e assisténcia.
4 Padronizacao de Login e Senha FEs— Defini¢ao do Local de Atuagao

@ Utilize o CPI_: (apenas nimeros) como login e 38  Telas assistenciais e gestdo Cqul:le em “Unidade/Setor” e selecione onde o
a senha inicial padrdo 123456. bésica da unidade. profissional atuara (ex: Setor 0 PADRAQ).
Selegéo do Perfil de A . Gestdo de Afastament

¢ao do Perfil de Acesso 108  Acessototalamédulos estao de Afastamento

= Escolha o perfil conforme a fungéo (ex: assistenciais e dados sensfveis. @ Utilize 0 campo "Afastado” na telade

Médico, Enfermagem ou Gerente de Unidade). Operador para desativar acessos de desligados.

A NotebookLM

Um cadastro incompleto ou incorreto nesta etapa pode resultar em dificuldades de acesso ou
visualizacao limitada do sistema.

Onde encontrar no sistema

Menu: Seguranca > Operador

4 .| Seguranca

.

Operador

Antes de comecar (passo obrigatdrio)

Ao acessar a tela de Operador, é necessario clicar no botao “Limpar”.

Isso garante que nenhum filtro anterior interfira na busca ou no novo cadastro.
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Atencao:E padrdo do sistema abrir essa tela com o campo Perfil preenchido com o perfil do
usuario logado. Se esse filtro ndao for limpo, a busca exibird apenas operadores com o
mesmo perfil, 0 que pode dificultar a localizacao.
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Como realizar o cadastro

e Na tela de Operador, clique no botao Adicionar (+)
e Serd aberta a tela de cadastro com diversos campos para preenchimento.
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Para preencher os campos, atente-se a:

e Pessoa: selecionar a pessoa previamente cadastrada (buscar pelo nome)
o Caso a pessoa ja possua cadastro de operador, ela ndo aparecerd na lista
e Login: informar o CPF (somente numeros, sem pontos ou tracos)
o Este é o padrao adotado para garantir um usuario Unico no sistema
e Perfil: selecionar conforme a funcao do colaborador
o A escolha do perfil pode variar conforme o caso
o Atualmente, ndo hd uma definicdo Unica de perfis por categoria. Abaixo estao alguns
dos perfis mais utilizados:

Perfil de Acesso Descricao / Uso Comum
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Comumente utilizado para servidores que necessitam

fazer gestao das agendas das unidades, porém, com

diversas outras opcdes de utilizacdo em mddulos de
assisténcia.

2 OPERADOR DE AGENDA

Perfil utilizado para gestores da salde, principalmente

8 GERENTE DE UNIDADE )
para coordenadores de unidades.

Garante acesso a telas assistenciais e tem alguns acessos

38 ENFERMAGEM 3 , ; A
de gestao da unidade, porém, com limitagdes.

Perfil que garante acesso a todos os mdédulos assisténcias,

108 MEDICO .. el
com acesso a dados sensiveis como historicos e etc.

Importante: Enquanto nao houver padronizacao completa, recomenda-se utilizar como
referéncia outros profissionais da mesma funcao.

e E-mail principal: preferencialmente o e-mail institucional
e E-mail alternativo: pode ser o e-mail pessoal
e Senha e confirmacao: preencher com o padrao 123456
o O usuario deve ser informado sobre alterar a senha apds o primeiro acesso

Outras configuracoes disponiveis

Certificado digital (Al): Caso o profissional possua certificado digital Al, é possivel carrega-lo
nesta tela.

Apds o carregamento, o profissional podera utilizar o certificado para assinatura de documentos no
sistema.

Para funcionamento correto, é necessario instalar a extensao Crescer no navegador

Google Chrome.

Afastamento: Este campo permite ativar ou desativar o acesso do operador ao sistema.
Deve ser utilizado quando o colaborador:

e Nao faz mais parte da equipe
e Foi desligado da Secretaria da Saude
e Nao presta mais servigcos

Ao marcar como afastado, o usuario perde o acesso completo ao sistema em todas as
unidades e funcionalidades.
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Vincular Unidade e Setor (Etapa essencial)

Apds salvar o cadastro do operador, € comum ter a impressao de que o processo foi concluido.

No entanto, ainda é necessario realizar o vinculo com Unidade e Setor.

Importante:

Acessar o vinculo de Unidade/Setor

Apés salvar o cadastro:

Sem esse vinculo:

e Clique no botao “Unidade/Setor”

£, Seguranga - Operador

QOO EGd - 3

* O operador consegue acessar o sistema
* Porém nao consegue visualizar informacdes
* E ndo consegue realizar registros ou atendimentos

Isso ocorre porgue o sistema exige a definicao do local de atuacao do usuario.

& Dados Operador

Pessoa
22201 PROFISSIONAL TESTE

Perfil
7 Administrador
E-mail principal
profissional_teste@sorocaba.sp.gov.br

Afastado?

Nao v

Codigo
7174

E-mail alternativo

Login
10252987055

Im Anexar documento

Certificado digital A1
Nenhum certificado

Definir unidade e setor de atuacao

Na tela que serd aberta:

e Selecione a Unidade onde o profissional ird atuar
e Selecione o Setor correspondente

o Os setores mais comumente utilizados sdo 0 PADRAO e 35 SALA DE VACINA
e Marque se o profissional estd Ativo na unidade

Diretorios arquivos externos

Ativar acesso com digital?

B8 Pesso:

B Unidade/Setor
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Operador™
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Ativo?"

sim v

unidade/setor em que vocé esta logado no sistema.
Isso porque a tela ja abre filtrada com base na sua unidade atual.
¢ Isso reduz a quantidade de unidades exibidas

* Facilita a busca e o preenchimento
e Evita erros na selecao

Importante sobre ativacao

Existem dois niveis de controle de acesso:

e Tela de Operador (geral):
Define se o usudrio tem acesso ao sistema como um todo
e Tela de Unidade/Setor (por unidade):
Define em quais unidades o profissional pode atuar
Permite ativar ou desativar o vinculo de forma individual

Isso é util, por exemplo, quando o profissional atua em mais de uma unidade ou deixa de

atuar em apenas uma delas.
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Dica pratica (facilita muito no dia a dia): Antes de clicar em “Unidade/Setor”, altere a
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