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Acesso ao sistema

Como acessar o SICAP

O acesso ao SICAP é realizado por meio de um navegador de internet, utilizando o endereco
fornecido pelo administrador do sistema.

5 SICAP

Faca login na sua conta

Ao abrir a pagina de login, serd exibida uma tela semelhante a imagem abaixo. Nela, informe suas
credenciais de acesso:

e E-mail: digite 0 endereco de e-mail cadastrado no sistema.

e Senha: informe sua senha de acesso.

e Lembrar: marque esta opcdo apenas em computadores de uso pessoal e confidveis para
manter sua sessao ativa por mais tempo. Evite utilizd-la em computadores publicos ou
compartilhados.

Apds preencher os dados, cliqgue no botdo Entrar para acessar o sistema.

44 Importante: Caso o e-mail ou a senha estejam incorretos, o SICAP exibird uma
mensagem informando que as credenciais sao invalidas. Verifigue os dados
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digitados e tente novamente.

Dicas de seguranca

Para garantir a seguranca das informacdes do sistema, siga estas recomendacoes:

Nunca compartilhe sua senha com outras pessoas.

Utilize uma senha segura e de dificil adivinhacao.

Ao finalizar suas atividades, clique em Sair para encerrar sua sessao.
Em computadores compartilhados, nao marque a opcao Lembrar.

Problemas para acessar?

Se nao conseguir entrar no sistema:

Verifique se o e-mail foi digitado corretamente.

Confirme se a senha estd correta, observando letras maidsculas e mindsculas.
Certifique-se de que sua conexao com a internet esta funcionando.

Caso o problema persista, entre em contato com o administrador do SICAP para verificar
seu cadastro ou solicitar uma nova senha.

P wWwhH

44 Observacao: O acesso ao SICAP depende das permissdes atribuidas ao seu
usuario. Algumas funcionalidades podem nado estar disponiveis de acordo com o
seu perfil de acesso.
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Recuperar Senha

Caso vocé tenha esquecido sua senha de acesso ao SICAP, é possivel solicitar uma nova senha
diretamente pela tela de login.

Na pagina inicial do sistema, clique na opcdo "Esqueceu sua senha?". Em seguida, informe o
endereco de e-mail cadastrado em sua conta e confirme a solicitacao.

Se o0 e-mail informado estiver cadastrado no sistema, uma mensagem serd enviada com as
instrucdes para redefinir sua senha.

Como recuperar sua senha

Acesse a tela de login do SICAP.

Cligue em "Esqueceu sua senha?".

Informe seu endereco de e-mail cadastrado.

Clique em Enviar.

Acesse sua caixa de entrada e siga as instrucdes recebidas por e-mail.
Cadastre uma nova senha e confirme a alteracao.

ok wWwNH

Apds concluir esse processo, utilize sua nova senha para acessar normalmente o sistema.

Nao recebeu o e-mail?

Caso a mensagem nao chegue em poucos minutos:

e Verifiqgue a pasta Spam, Lixo Eletréonico ou Promocoes.
e Confirme se o endereco de e-mail informado estd correto.
e Aguarde alguns minutos e tente novamente.

Se ainda nao conseqguir recuperar 0 acesso

Se voCcé nao possuir mais acesso ao e-mail cadastrado ou continuar encontrando dificuldades para
redefinir sua senha, entre em contato com o administrador do SICAP.

O administrador poderd verificar seu cadastro e realizar os procedimentos necessarios para
restaurar seu acesso ao sistema.



Importante: Por questdes de seguranca, nunca compartilhe sua senha com
outras pessoas e utilize uma combinacao forte de letras, nUmeros e caracteres
especiais ao criar uma nova senha.
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Alterar Senha

Manter sua senha atualizada é uma das principais medidas para garantir a seguranca das
informacdes do SICAP. Recomenda-se alterar sua senha periodicamente ou sempre que houver
suspeita de que ela tenha sido comprometida.

A alteracdo da senha pode ser realizada a qualquer momento pelo préprio usuario, através da
pagina de Perfil.
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Como alterar sua senha

Faca login no SICAP.

Cligue no menu do usudrio localizado no canto superior direito da tela.
Selecione a opcao Perfil.

Localize a secao Alterar Senha.

Informe sua senha atual.

Digite a nova senha.

Confirme a nova senha.

Clique em Salvar para concluir a alteragao.
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Apos salvar, sua nova senha passara a ser utilizada imediatamente nos préximos acessos ao
sistema.

Requisitos para uma senha segura

Para aumentar a protecao da sua conta, utilize uma senha que:

e Possua pelo menos 8 caracteres.

Combine letras maildsculas e minUsculas.

Contenha numeros.

Inclua caracteres especiais, como @, #, !, $ ou %.

Nao utilize informagdes pessoais, como nome, data de nascimento ou telefone.

Boas praticas

Nunca compartilhe sua senha com outros usuéarios.

Nao reutilize senhas utilizadas em outros sistemas.

Evite anotar sua senha em locais de facil acesso.

Caso utilize computadores compartilhados, sempre encerre sua sessao ao finalizar o uso.
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Problemas ao alterar a senha

Se a alteracao nao for concluida com sucesso:

e Verifique se a senha atual foi digitada corretamente.

e Confirme se os campos Nova senha e Confirmar senha possuem exatamente o0 mesmo
conteudo.

e Caso o problema persista, entre em contato com o administrador do SICAP.

44 Importante: Apds alterar sua senha, podera ser necessario realizar um novo
login no sistema em outros dispositivos onde sua conta esteja conectada.
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Configurar Meu Perfil

A pagina Perfil permite que cada usuario mantenha suas informacdes pessoais atualizadas e
personalize algumas configuracdes da sua conta no SICAP.

Manter seus dados corretos facilita a identificacdao do usudrio no sistema e garante o
funcionamento adequado de recursos como notificacdes e recuperacao de senha.

Minha Conta Alterar Ser Preferéncia 1a Atividad

e e

Nome Completo

Administrador ‘-__

Nome de Usudrio

E-mail Perfil
admin@admin.com ‘_ Admin

Funcéo Setor

Assinatura curta Assinatura completa

Salvar minha conta

Como acessar o Perfil

1. Faca login no SICAP.
2. Clique sobre o seu nome ou avatar localizado no canto superior direito da tela.
3. Selecione a opcao Perfil.

Serd exibida a pagina com suas informacdes pessoais e demais configuracdes disponiveis para o
seu usudrio.

Informacdes que podem ser alteradas

Dependendo das permissdes concedidas pelo administrador, vocé podera atualizar informacoes
como:

Nome completo;

Endereco de e-mail;

Senha de acesso;

Outras informacdes disponibilizadas pelo sistema.
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Apés realizar as alteracdes desejadas, clique em Salvar para confirmar as mudancas.

Alteracao das informacoes

Sempre que um dado for atualizado, ele passara a ser utilizado imediatamente pelo SICAP. Em
alguns casos, podera ser necessario realizar um novo login para que determinadas alteracdes
sejam refletidas em todas as telas do sistema.

Boas praticas

Mantenha seu e-mail sempre atualizado.

Verifique periodicamente se seus dados pessoais estao corretos.
Nao compartilhe sua conta com outros usuarios.

Utilize sempre informacdes verdadeiras e atualizadas.

Quando nao consigo alterar algum campo?

Algumas informacdes podem estar bloqueadas para edicao de acordo com as politicas definidas
pelo administrador do sistema.

Caso seja necessario alterar um campo indisponivel, entre em contato com o administrador do
SICAP para solicitar a atualizacao.

44 Importante: As informacdes exibidas na pagina de Perfil pertencem
exclusivamente ao usudrio autenticado. Alteracdes realizadas nessa pagina nao
modificam os dados de outros usuarios do sistema.
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Encerrar Sessao

Ao finalizar suas atividades no SICAP, recomenda-se sempre encerrar sua sessao utilizando a
opcdo Sair. Essa pratica protege suas informacdes e impede que outras pessoas utilizem sua conta
sem autorizacao.
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Como sair do sistema

1. Clique sobre 0 seu home ou avatar localizado no canto superior direito da tela.
2. No menu exibido, cligue em Sair.
3. O sistema encerrara sua sessao e retornard a tela de login.

A partir desse momento, sera necessario informar novamente seu e-mail e sua senha para acessar
o sistema.

Por que encerrar a sessao?

Mesmo que vocé apenas se afaste do computador por alguns minutos, outra pessoa podera utilizar
sua conta caso a sessao permaneca aberta.

Encerrar a sessdo garante que:
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e Seus dados permanecam protegidos.
e Nenhuma acao seja realizada em seu nome.
e O acesso ao sistema exija uma nova autenticacao.

Utilizando a opcao "Continuar conectado”

Caso vocé tenha marcado a opcao Continuar conectado durante o login, sua sessao podera
permanecer ativa por mais tempo em dispositivos confiaveis.

Essa opcao é recomendada apenas para computadores de uso pessoal. Em computadores
compartilhados, publicos ou de atendimento, nao utilize essa funcionalidade.

Encerramento automatico da sessao

Por motivos de seguranca, o SICAP podera encerrar automaticamente a sessdo apés um periodo de
inatividade.

Caso isso aconteca, basta realizar o login novamente para continuar utilizando o sistema.

Boas praticas

Sempre clique em Sair antes de fechar o navegador.

Nunca deixe sua sessao aberta em computadores compartilhados.

Evite salvar senhas em navegadores utilizados por outras pessoas.

Blogueie o computador sempre que precisar se ausentar por alguns minutos.

44 Importante: O encerramento da sessao nao altera nenhuma informacao do
sistema. Ele apenas finaliza 0 acesso do usuario atual, protegendo a conta
contra acessos nao autorizados.
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Conhecendo a Interface

Tela Inicial

A tela inicial é a principal 4rea de trabalho do SICAP. E por meio dela que vocé acessa as
funcionalidades do sistema, consulta informacdes importantes e navega entre os diferentes
maddulos disponiveis.

Ao realizar o login, esta sera a primeira tela exibida.

Dependendo do seu perfil de acesso e das permissdes concedidas pelo administrador, alguns
menus, botdes ou informacdes poderao ser diferentes dos apresentados para outros usuarios.

O que vocé encontrara na tela inicial

A pdagina inicial redne os principais recursos do sistema, permitindo um acesso rapido as
funcionalidades mais utilizadas.

Entre os elementos disponiveis estao:

Barra superior de navegacao (TopBar);

Menu de acesso aos modulos do sistema;

Indicadores e informacodes resumidas;

Atalhos para funcionalidades disponiveis ao seu perfil;
Notificacdes e avisos importantes.

Esses recursos foram organizados para facilitar a navegacao e tornar o uso do SICAP mais aqil e
intuitivo.

Acesso rapido as funcionalidades

Os menus exibidos na tela inicial permitem acessar rapidamente os principais médulos do sistema,
como:

Cadastro de pacientes;
Pesquisa de pacientes;
Agendas;

Relatdrios;

Scrum;

Configuracdes.

A disponibilidade de cada opcdo dependera das permissdes atribuidas ao seu usuério.



Informacoes em destaque

Algumas informacdes importantes poderao ser exibidas logo na pagina inicial, como indicadores,
estatisticas, avisos ou outros dados relevantes para o funcionamento do servico.

Esses elementos auxiliam no acompanhamento das atividades e facilitam a tomada de decisdes
durante a utilizacao do sistema.

Personalizacao conforme o perfil

O SICAP utiliza um sistema de permissdes para controlar o acesso as funcionalidades.

Isso significa que dois usuarios podem visualizar telas diferentes, mesmo utilizando o mesmo
sistema. Essa personalizacdo garante maior seguranca e evita que usudarios tenham acesso a
informacdes ou recursos que nao fazem parte de suas atividades.

Dicas de utilizacao

e Familiarize-se com os menus disponiveis.

e Utilize os atalhos sempre que possivel para agilizar seu trabalho.

e Consulte as notificacdes regularmente.

e Caso alguma funcionalidade esperada nao esteja disponivel, entre em contato com o
administrador do sistema.

44 Importante: A tela inicial pode sofrer alteracdes ao longo das atualizacdes do
SICAP. Novos recursos, indicadores ou menus poderao ser adicionados conforme
a evolucao do sistema.
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Barra Superior (TopBar)

A Barra Superior (TopBar) esta presente em praticamente todas as telas do SICAP e relne os
principais recursos de navegacao do sistema. Por meio dela, é possivel acessar rapidamente
funcionalidades, pesquisar pacientes, consultar notificacdes e gerenciar sua conta de usuario.

A disponibilidade de alguns recursos depende das permissdes atribuidas ao seu perfil de acesso.

Elementos da TopBar

A Barra Superior é composta pelos seguintes recursos:

Logotipo do SICAP;

Barra de pesquisa de pacientes;
Alternancia entre tema claro e escuro;
Central de notificacdes;

Menu do usuario.

Cada um desses elementos foi desenvolvido para facilitar a utilizacao do sistema durante as
atividades do dia a dia.

Pesquisa rapida de pacientes

A barra de pesquisa permite localizar pacientes rapidamente sem a necessidade de acessar a tela
de pesquisa.

Basta comecar a digitar parte do nome ou das informacdes do paciente para que o sistema
apresente os resultados correspondentes.

Ao selecionar um dos resultados, o SICAP abrird automaticamente o cadastro completo do

paciente.

44 Observacao: Este recurso poderd nao estar disponivel caso seu perfil nao
possua permissao para visualizar pacientes.

Alternancia de tema

O SICAP permite alternar entre os modos Claro e Escuro, proporcionando maior conforto visual de
acordo com a preferéncia do usuario.



A alteracdo pode ser realizada a qualquer momento e permanecera salva para os préximos
acessos.

Central de notificacoes

O icone de notificacdes informa quando existem novidades importantes relacionadas ao sistema.
Ao clicar sobre o sino de notificacoes, serd exibida uma lista contendo os avisos mais recentes.
Dependendo das configuracdes do sistema, as notificacdes podem informar eventos como:

e Atualizacdes importantes;
e Avisos administrativos;
e Novidades do sistema;
e Comunicados internos.

Sempre que houver notificacdes nao lidas, um indicador sera exibido sobre o icone
correspondente.

Menu do usuario

No lado direito da TopBar encontra-se o menu do usuario autenticado.
Por meio dele é possivel acessar funcionalidades como:

e Perfil;

e Configuracdes (quando permitido);
e Central de Ajuda;

e Encerrar sessao.

As opcoOes apresentadas podem variar conforme as permissdes do usuario.

Dicas de utilizacao

e Utilize a pesquisa rapida para localizar pacientes com mais agilidade.
e Consulte regularmente a central de notificacoes.

e Escolha o tema que ofereca maior conforto durante o uso do sistema.
e Sempre encerre sua sessao ao finalizar suas atividades.

44 Importante: A TopBar esta presente em praticamente todos os médulos do
SICAP e foi desenvolvida para oferecer acesso rapido as principais
funcionalidades do sistema, reduzindo a necessidade de navegar por diversas
telas.
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Menu Principal

O Menu Principal relne os principais médulos do SICAP e permite navegar entre as
funcionalidades disponiveis no sistema.

Os itens exibidos podem variar de acordo com o perfil de acesso e as permissdes atribuidas ao
usuario. Dessa forma, cada usudrio visualiza apenas o0s recursos necessarios para desempenhar
suas atividades.

Como utilizar o Menu Principal

Para acessar um maddulo, basta clicar sobre a opcao desejada.

Ao selecionar um item, o SICAP abrird a pagina correspondente, permitindo realizar consultas,
cadastros ou demais operacdes disponiveis naquele médulo.

O menu permanece disponivel durante a navegacao, facilitando o acesso rapido as demais
funcionalidades do sistema.

Principais mddulos

Dependendo do seu perfil, o Menu Principal podera apresentar opcdes como:

[T] Pacientes

Permite realizar o cadastro, consulta e atualizacao das informacdes dos pacientes cadastrados no
sistema.

[T1 Agendas

Utilizado para gerenciar os atendimentos, consultar agendas e registrar frequéncias.

[T] Relatdrios

Disponibiliza estatisticas, indicadores, exportacdes e outras informacdes gerenciais.

[T]1 Scrum

Permite acompanhar tarefas, registrar atividades e controlar o andamento dos trabalhos da equipe.

& Configuracoes



Relne as configuracdes do sistema, administracao de usuarios, permissées e demais recursos
administrativos.

Identificando a pagina atual

Durante a navegacao, o médulo em utilizacao permanecera destacado no Menu Principal,
facilitando a identificacao da pagina em que vocé se encontra.

Essa indicacdo ajuda o usuario a manter a orientacao durante o uso do sistema.

Permissoes de acesso

O SICAP possui um sistema de controle de acesso baseado em permissoes.
Por esse motivo, é normal que usuarios diferentes visualizem menus diferentes.

Caso algum mdédulo esperado nao esteja disponivel, solicite ao administrador do sistema a
verificacao das permissdes atribuidas ao seu usuario.

Dicas de utilizacao

e Utilize 0 Menu Principal como ponto de partida para acessar qualquer funcionalidade.
e Observe qual médulo estd destacado para identificar sua localizacdo dentro do sistema.
e Caso nao encontre determinado recurso, verifique se possui permissao para acessa-lo.

44 Importante: O Menu Principal é atualizado automaticamente conforme novas
funcionalidades sdo adicionadas ao SICAP. A aparéncia e a quantidade de
maddulos disponiveis podem variar entre versdes do sistema.
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lcones do Sistema

Ao longo do SICAP, diversos icones sao utilizados para representar acdes, funcionalidades e
informacodes importantes. Eles tornam a navegacao mais répida e ajudam a identificar visualmente
cada recurso disponivel.

Embora alguns botdes também possuam descricao em texto, conhecer o significado dos principais
icones facilita a utilizacdo do sistema no dia a dia.

Principais icones

Os icones abaixo podem aparecer em diferentes médulos do SICAP.
icone Significado
Pagina inicial

Usuarios ou pacientes

H H H

Pesquisar informacdes

O

Novo cadastro ou adicionar registro

0

Editar informacdes
Visualizar detalhes
Excluir registro
Salvar alteracbes
Visualizar documento
Importar informacdes
Exportar informacdes

Imprimir

#« H H H B H H H

Configuracdes
NotificacBes
Relatdrios e estatisticas

Agendas

H H H H

Tarefas (Scrum)

_

Ajuda

M Encerrar sessdo



Observacao: Dependendo da tela, o sistema podera utilizar icones especificos
para representar funcionalidades préprias daquele médulo.

Botoes de acao

Além dos icones, alguns botdes utilizam cores para indicar o tipo de operacao que sera executada.
De forma geral:

e Azul: acao principal ou consulta.

e Verde: confirmacao ou inclusao de informacdes.
e Amarelo: atencao ou edicdo.

e Vermelho: exclusao ou acao irreversivel.

e Cinza: aclOes secundarias ou indisponiveis.

Essas cores auxiliam na identificacdo rapida da finalidade de cada botdo.

Dicas de utilizacao

e Passe o cursor do mouse sobre um icone para visualizar sua descricao, quando disponivel.

e Leia sempre a mensagem apresentada antes de confirmar acdes importantes, como
exclusdes ou cancelamentos.

e Em caso de duvida sobre a fungao de um icone, consulte esta documentacdo ou entre em
contato com o administrador do sistema.

Atualizacoes do sistema

Novos icones poderao ser adicionados conforme o SICAP evoluir e receber novas funcionalidades.
Sempre que isso ocorrer, esta documentacdo sera atualizada para refletir as alteracoes.

44 Importante: O significado de um mesmo icone permanece padronizado em
todo o SICAP, proporcionando uma experiéncia de uso consistente e facilitando o
aprendizado do sistema.
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Atalhos do Sistema

O SICAP foi desenvolvido para tornar as atividades do dia a dia mais rapidas e intuitivas. Além dos
menus principais, o sistema oferece diversos atalhos que permitem acessar funcionalidades com
poucos cliques.

Conhecer esses recursos aumenta a produtividade e reduz o tempo gasto na navegacao entre as
telas.

Pesquisa rapida

A barra de pesquisa localizada na parte superior do sistema permite localizar pacientes
rapidamente.

Basta comecar a digitar o nome do paciente e selecionar o resultado desejado para acessar seu
cadastro.

Menu Principal

O Menu Principal permanece disponivel durante a navegacao e possibilita acessar qualquer médulo
autorizado para o seu perfil.

Sempre que necessario, utilize-o para alternar entre as funcionalidades do sistema sem precisar
retornar a pagina inicial.

Menu do usuario

No canto superior direito da tela encontra-se o menu do usuério.
Por meio dele é possivel acessar rapidamente:

Perfil;

Configuracdes (quando disponiveis);
Central de Ajuda;

Encerrar sessao.

Notificacdes

Sempre que houver comunicados ou eventos importantes, um indicador sera exibido na Central de
Notificacdes.



Recomenda-se consultar esse recurso regularmente para acompanhar informacdes relevantes do
sistema.

Botdoes de acao

Grande parte das telas do SICAP possui botdes de acao rapida para facilitar as operacdes mais
frequentes.

Entre elas estao:

Novo cadastro;
Editar informacoes;
Visualizar registros;
Excluir registros;
Exportar dados;
Imprimir relatérios.

Esses botdes ficam posicionados préoximos as informacdes relacionadas, reduzindo a necessidade
de navegar entre varias telas.

Dicas para uma navegacao mais eficiente

e Utilize a pesquisa sempre que precisar localizar um paciente rapidamente.

e Consulte as notificagcdes antes de iniciar suas atividades.

e Aproveite os botdes de acao rapida para reduzir a quantidade de cliques.

e Familiarize-se com os icones utilizados pelo sistema para identificar facilmente cada
funcionalidade.

Permissoes de acesso

Alguns atalhos poderao nao estar disponiveis para todos os usuarios.

O SICAP exibe apenas os recursos compativeis com o perfil de acesso de cada usudrio, garantindo
maior seguranca e organizacao das funcionalidades.

44 Importante: Novos atalhos poderao ser incorporados ao SICAP conforme novas
funcionalidades forem adicionadas ao sistema. Esta documentacao serd
atualizada sempre que houver mudancas significativas na navegacao.




