
AUTORREGULAÇÃO FORMATIVA TERITORIAL 

MANUAL OPERACIONAL 
 

PROFISSIONAL DE REFERÊNCIA 

Vitória – ES 

Versão 02 

2022 
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1. Introdução 

• Este manual operacional tem por objetivo comunicar e orientar as equipes dos Profissionais de Referência 

sobre as rotinas referentes à implantação do novo modelo de atenção à saúde, organização e acesso à 

Atenção Especializada denominado Autorregulação Formativa Territorial. 

 

• O Profissional de Referência no processo da Autorregulação Formativa Territorial deve incorporar a 

competência de educação permanente em saúde e de regulação assistencial, operacionalizando os 

componentes de acesso assistencial com cuidado longitudinal e de formação profissional, garantidos pela 

definição de referência territorial especializada a cada conjunto de equipes de saúde da família. 

 

• O Profissional de Referência atua na Atenção Especializada, estabelecendo laços de referência entre os 

profissionais de saúde da Atenção Básica, e suas atribuições são baseadas em diretrizes e protocolos 

clínicos, na incorporação do uso de tecnologia da informação, na desburocratização do acesso, no 

incremento de eficiência, em termos de acesso, equidade, eficácia clínica, sanitária, visando a 

estruturação de um sistema integrado nos diferentes níveis de atenção e de gestão do sistema de saúde. 
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2. Fundamentação Legal 

• Portaria n°1.559/GM/MS de 1º de agosto de 2008 

– Institui a Política Nacional de Regulação do Sistema Único de Saúde 

• Portaria nº 4.279, de 30 de dezembro de 2010 

– Estabelece diretrizes para a organização da Rede de Atenção à Saúde no âmbito do Sistema Único de 

Saúde 

• Portaria ICEPi nº 003-R, de 03 de fevereiro de 2020 

– Institui, no âmbito do Laboratório de Práticas de Inovação em Regulação e Atenção à Saúde - 

LIPRAS/ICEPi, o projeto de extensão e inovação em ambiente produtivo em saúde “Projeto de 

implantação da regulação formativa: inovação do acesso assistencial” 

• Portaria nº 102-R de 20 de maio de 2021 

– Dispõe sobre a organização e funcionamento da Atenção e da Vigilância em Saúde no âmbito 

estadual do Sistema Único de Saúde no Estado do Espírito Santo e dá outras providências 
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3. Competências do Profissional de Referência 

1. Atuar como referências técnicas uniprofissionais, incorporando ao perfil de competências clínicas dos 

trabalhadores de saúde assistenciais, conhecimentos e habilidades de regulação assistencial, vigilância em 

saúde, educação permanente e pesquisa, operacionalizando os componentes de acesso assistencial com 

cuidado longitudinal e de formação profissional, garantidos pela definição de referência territorial 

especializada a cada conjunto de equipes de saúde da família. 

 

2. Utilizar a ferramenta MVSoul CMCE através do perfil “PROFISSIONAL DE REFERÊNCIA CMCE”, para 

interação com o Profissional Solicitante da Unidade Básica de Saúde (UBS), por meio de Opinião Formativa 

e do manejo adequado para cada cidadão (quadro clínico e avaliação de risco). 

 

3. Identificar, classificar e qualificar as solicitações pertinentes à especialidade de referência, relacionadas às 

unidades e/ou municípios que estão sob responsabilidade. 
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3. Competências do Profissional de Referência 

4. Verificar as evidências clínicas das solicitações e o cumprimento dos protocolos, realizando análise e 

avaliação dos encaminhamentos, utilizando a sua competência técnica e autonomia para discernir o grau 

presumido de prioridade de cada caso, intervir ou orientar sobre a melhor conduta na condução de cada 

caso, aprimorando os processos de trabalho em saúde. 

 

5. Monitorar, orientar e responder, através de Opinião Formativa, demandas encaminhadas pelo 

Profissional Solicitante da Unidade Básica de Saúde (UBS)/Atenção Primária à Saúde (APS), reorientando o 

modelo de atenção à saúde com a organização de fluxos assistenciais a partir do referenciamento e 

compartilhamento de informações entre serviços e profissionais de saúde de diferentes níveis de 

assistência, permitindo a coordenação do cuidado dos usuários do SUS, visando à integração sistêmica, 

favorecendo o acesso, a equidade e a eficácia clínica. 

 

6. Realizar a regulação das vagas de consultas especializadas e exames complementares, para disponibilizar 

a assistência mais adequada aos usuários do Sistema Único de Saúde (SUS). 

 

7. Monitorar a disponibilidade de vagas/agenda garantindo o  atendimento do usuário e otimização de 

recursos. 
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3. Competências do Profissional de Referência 

8. O prazo de resposta às solicitações, por parte dos Profissionais de Referência, deverá ser de, no 

máximo, 72 (setenta e duas) horas a partir do envio da solicitação pelo Profissional Solicitante, sendo 

assim é importante que o Profissional de Referência monitore e evolua com frequência a situação das 

solicitações pendentes nos status “Aguardando Regulação” e “Em Regulação”, sob sua 

responsabilidade, podendo realizar as seguintes ações nos sistema MVSoul CMCE: 
 

– Solicitação em situação “OPINIÃO FORMATIVA” (devolutiva): quando o Profissional de Referência 

avaliar o encaminhamento e identificar que o quadro clínico é passível de ser manejado na Atenção 

Primária à Saúde (APS), o mesmo poderá devolver a solicitação com orientações. Nos casos de 

dúvidas sobre o detalhamento clínico descrito, a Opinião Formativa poderá ser utilizada para 

solicitação de informações adicionais, destacando quais evidências seriam necessárias para melhor 

conduta. Neste contexto objetiva-se alcançar a qualificação dos encaminhamentos ao especialista e 

educação permanente do profissional de saúde solicitante. 

– Solicitação em situação “AUTORIZADO”: quando a partir da avaliação do encaminhamento, o 

Profissional de Referência identificar que a APS esgotou suas possibilidades terapêuticas para o 

quadro clínico e/ou identificar a necessidade de avaliação especializada, as consultas e/ou os 

exames e/ou os procedimentos que forem solicitados serão autorizados para posterior marcação no 

sistema. 
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3. Competências do Profissional de Referência 
 

 

– Opção “TROCAR ITEM DE AGENDAMENTO”: As solicitações que após avaliação do Profissional de 

Referência, não se encaixarem no perfil de atendimento para um item diferente daquele originalmente 

solicitado, mas garantindo a certeza de que o quadro clínico descrito refere-se a uma subespecialidade 

ou mesmo a uma avaliação cirúrgica dentro da linha de cuidado ao qual está referenciada, poderão ser 

remanejadas, sempre com a obrigatoriedade de justificar o motivo da realização da troca. Por 

exemplo: Quando em uma consulta de oftalmologia geral o quadro clínico for indicativo claro de 

catarata e o Profissional de Referência concluir que não há necessidade de uma avaliação clínica 

oftalmológica diante dos elementos técnicos apresentados naquela solicitação, o Profissional de 

Referência poderá realizar a troca do item de agendamento para a especialidade cirúrgica “Consulta 

em oftalmologia – catarata”. ATENÇÃO: Após a mudança essa solicitação será encaminhada a outro 

Profissional de Referência, não sendo mais possível o diálogo ou qualquer alteração. Por isso é 

importante que uma boa fundamentação técnica seja registrada no momento da justificativa para uma 

realização de  troca de item de agendamento no campo “MOTIVO”.  
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3. Competências do Profissional de Referência 

- Nos casos das inserções equivocadas ou mesmo para outra especialidade, as solicitações devem ser 

devolvidas ou rejeitadas, com obrigatoriedade do registro pelo Profissional de Referência de uma 

justificativa detalhada e bem fundamentada tecnicamente do motivo que gerou a referida ação. 

 

-  A opção pela função “Rejeitar” deve ser utilizada em casos de inserções equivocadas no sistema ou 

quando há necessidade de encaminhamento das solicitações para especialidades ou subespecialidades 

fora da linha de cuidado. Quando o Profissional de Referência rejeitar uma solicitação inserida no 

sistema, há obrigatoriedade do registro pelo mesmo de uma justificativa bem fundamentada e 

tecnicamente embasada do motivo da decisão pela rejeição. ATENÇÃO: após utilizar a funcionalidade 

“Rejeitar” essa solicitação passará somente a ser visualizada, tornando-se anulada para fins de 

prosseguimento da solicitação. 

 

9. Participar, quando solicitado, das reuniões, treinamentos e atualizações que se fizerem 

necessários para o bom desempenho do serviço. 

 

10. Participar, quando solicitado, da elaboração, pactuação e revisão dos protocolos de acesso. 
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4. Critérios de Prioridade 

• A Autorregulação Formativa Territorial se destina às consultas ambulatoriais especializadas bem como aos 

exames complementares e procedimentos, todos em caráter eletivo. As vagas para esse nível de 

complexidade são finitas e portanto o encaminhamento deve ser uma conduta reservada aos pacientes 

com boa indicação clínica, baseada nas melhores evidências disponíveis, em diretrizes e protocolos 

clínicos (Inciso V do Artigo 4º da Portaria nº 102-R de 20/05/2021), incorporação do uso de tecnologia da 

informação, na desburocratização do acesso, no incremento de eficiência, de desempenho no sistema, em 

termos de acesso, equidade, eficácia clínica, sanitária, visando à estruturação de um sistema integrado 

nos diferentes níveis de atenção e de gestão do sistema de saúde.         

    

• Não se destina, portanto à regulação de vagas urgentes e situações de emergência nem tampouco 

regulação de vagas de internação hospitalar.  
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4. Critérios de Prioridade 

• O Profissional de Referência realizará a classificação da prioridade, poderá intervir ou orientar sobre a 

melhor conduta na condução de cada caso e realizar a regulação das vagas de consultas especializadas, 

para disponibilizar a assistência mais adequada aos usuários do SUS, sendo essas ações baseadas no rigor 

técnico e na objetividade.  

 

• As solicitações com a situação “AGUARDANDO REGULAÇÃO” virão por ordem cronológica de inserção no 

sistema e sem classificação da prioridade. O Profissional de Referência deverá realizar a classificação da 

prioridade no momento da autorização dessa solicitação, permitindo que a marcação seja realizada 

conforme critérios de prioridade e tempo de espera. (Vide tabela abaixo). 
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4. Critérios de Prioridade 

• Legenda dos Critérios de Prioridades:  conceitos atribuídos a estes níveis de prioridade/cores: 

CRITÉRIOS DE PRIORIDADE DO ATENDIMENTO 

COR PRIORIDADE MOTIVOS DE ENCAMINHAMENTO TEMPO 

 VERMELHO  MUITO ALTA 

Eletivo de alta prioridade: são pacientes que necessitam 

de atendimento médico especializado prioritário por 

possíveis e/ou prováveis complicações clínicas e/ou físicas 

até 15 dias 

 LARANJA   ALTA 

Eletivo prioritário: são pacientes que necessitam de 

atendimento médico em um prazo curto de tempo, pois a 

demora na marcação pode alterar a conduta a ser seguida 

ou implicar em interrupção do acesso a outros 

procedimentos subsequentes 

até 45 dias 

 AMARELO MÉDIA 
Prioridade eletiva não urgente: são situações clínicas sem 

gravidade que necessitam de um agendamento eletivo 
até 85 dias 

 VERDE BAIXA 
Eletivo de rotina: são pacientes que necessitam de 

atendimento médico eletivo não prioritário 
até 120 dias 
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5. Instruções Gerais para o Perfil “PROFISSIONAL DE REFERÊNCIA” 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

A situação “TODOS”  

permite a visualização do 

quantitativo total de  

solicitações inseridas no 

sistema, em todas as 

situações (status no 

sistema), para um 

determinado item de 

agendamento selecionado 

e unidades vinculadas ao 

Profissional de Referência. 

1 – Situação “TODOS”: 
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5. Instruções Gerais para o Perfil “PROFISSIONAL DE REFERÊNCIA” 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

2 – Situações “AGUARDANDO REGULAÇÃO” e  “ASSOCIAR”: 

1. Para iniciar a regulação, 

visualizar as solicitações na 

situação “AGUARDANDO 

REGULAÇÃO e clicar no botão 

“ASSOCIAR”           . 
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5. Instruções Gerais para o Perfil “PROFISSIONAL DE REFERÊNCIA” 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

2 – Situações “AGUARDANDO REGULAÇÃO” e  “ASSOCIAR”:  

2. Após associar a 

solicitação selecionada, 

a situação mudará para 

“EM REGULAÇÃO”      
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5. Instruções Gerais para o Perfil “PROFISSIONAL DE REFERÊNCIA” 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

3 – Situação “Opinião Formativa”: 

As solicitações que se 

encontrarem na situação 

“OPINIÃO FORMATIVA”, 

aparecerão na tela do 

sistema em destaque na 

cor amarela. 
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5. Instruções Gerais para o Perfil “PROFISSIONAL DE REFERÊNCIA” 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

4 – Situação “EM REGULAÇÃO” e devolução em “OPINIÃO FORMATIVA”: 

As solicitações “EM 

REGULAÇÃO” poderão ser 

devolvidas ao Profissional 

Solicitante através da opção 

“OPINIÃO FORMATIVA”    

1.Para iniciar a ação, clicar no ícone “OPINIÃO 

FORMATIVA”         , e uma caixa de texto será 

exibida para início do diálogo com o 

Profissional Solicitante da Unidade Básica de 

Saúde (UBS). 
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5. Instruções Gerais para o Perfil “PROFISSIONAL DE REFERÊNCIA” 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

4 – Situação “EM REGULAÇÃO” e devolução em “OPINIÃO FORMATIVA”: 

2. No campo “Descrição*” é 

possível requerer informações 

adicionais ou realizar as 

orientações necessárias ao 

Profissional Solicitante.  

  

3. Após finalizar a ação desejada,  clicar em “SALVAR”           e a solicitação retornará 

ao Profissional Solicitante. 
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5. Instruções Gerais para o Perfil “PROFISSIONAL DE REFERÊNCIA” 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

5 – Situação “AUTORIZADO”: 

A situação “AUTORIZADO” 

permite a visualização das 

solicitações já habilitadas para 

a realização do agendamento 

pelo Profissional de 

Referência. 

Ao selecionar uma solicitação na situação “AUTORIZADO”, o Profissional de Referência 

visualizará, no campo inferior à direita, a “AGENDA DISPONÍVEL” e poderá realizar o 

agendamento da mesma no sistema. 

Na ausência de vagas disponíveis, a situação “AUTORIZADO” se manterá ativa no sistema 

até se efetue a marcação da solicitação. 
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5. Instruções Gerais para o Perfil “PROFISSIONAL DE REFERÊNCIA” 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

6 – Ação “TROCAR ITEM DE AGENDAMENTO”: 

  

  

  

  

Quando a solicitação 

selecionada para análise pelo 

Profissional de Referência 

tratar-se de um quadro clínico 

indicativo de encaminhamento 

para outra especialidade  

diversa da qual ela está inserida, 

mas dentro da mesma linha de 

cuidado , esta solicitação poderá 

ser remanejada.  

Clicar no ícone “Trocar item 

agendamento”    
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5. Instruções Gerais para o Perfil “PROFISSIONAL DE REFERÊNCIA” 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

6 – Ação “TROCAR ITEM DE AGENDAMENTO”: 

  

  

Ao clicar no ícone “Trocar item agendamento”, 

o Profissional de Referência poderá encaminhar 

a solicitação em análise para outra 

especialidade (no campo “Para*”, o Profissional 

de Referência deverá escolher o item de 

agendamento diverso do original, certificando-

se de que o quadro clínico descrito na 

solicitação refere-se a uma subespecialidade ou 

mesmo a uma avaliação cirúrgica dentro da 

linha de cuidado). Haverá sempre a 

obrigatoriedade do registro da justificativa do 

motivo da realização da troca no campo 

“Motivo*”. Clicar em “Salvar"             ao finalizar 

a ação. 
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6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

7 – Acesso ao Sistema MVSoul CMCE: 

  

  

  

  

1. Acessar: http://ambulatorial.regulacao.saude.es.gov.br 

  

2. Preencher os campos: 

“Usuário”    

e  

“Senha”      
3. Clicar no ícone     

“Entrar”    

para acesso ao sistema 

MVSoul CMCE. 
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6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

7 – Acesso ao Sistema MVSoul CMCE: 

  

  

3. Selecionar o perfil da 

aplicação “PROFISSIONAL 

DE REFERÊNCIA CMCE”. 

4. Digitar o nome do seu 

estabelecimento vinculado. 

5. Clicar em  “Entrar”                       . 
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6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

8 – Iniciar a Regulação da Solicitação Selecionada para Análise: 

  

  

1. Na tela inicial serão exibidas as  

solicitações na situação “AGUARDANDO 

REGULAÇÃO”. 

2. Para iniciar uma regulação, o 

Profissional de Referência 

deverá selecionar a solicitação 

desejada para análise, e  clicar 

no ícone “ASSOCIAR”               . 
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6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

8 – Iniciar a Regulação da Solicitação Selecionada para Análise: 

  

  

4. Com essa ação, se inicia a avaliação da 

solicitação selecionada. O sistema apresentará 

as informações logo abaixo. 

  

3. Após associar a solicitação 

selecionada, a situação 

mudará de “AGUARDANDO 

REGULAÇÃO” para “EM 

REGULAÇÃO”.      
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6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

8 – Iniciar a Regulação da Solicitação Selecionada para Análise: 

  

  

  

5. Ao selecionar a solicitação desejada para avaliação, o sistema apresentará automaticamente as informações logo abaixo. O 

Profissional de Referência deverá clicar duas vezes sobre a solicitação selecionada para que a tela com informações adicionais mais 

detalhadas seja disponibilizada para análise. 
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6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

8 – Iniciar a Regulação da Solicitação Selecionada para Análise: 

  

  

  
6. Após o Profissional de Referência realizar a ação de clicar duas vezes sobre a solicitação selecionada, uma tela com informações 

adicionais mais detalhadas será exibida para análise. 

 

7. Para retornar à tela anterior, clicar no botão “Voltar”   
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6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

9 – Autorizar uma Solicitação: 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

2. Passando o cursor sobre cada cor da Classificação da 

Prioridade, o Profissional de Referência poderá visualizar 

o que cada imagem representa: 

•  Cor Vermelha - Prioridade Muito Alta 

•  Cor Laranja - Prioridade Alta 

•  Cor Amarela - Prioridade Média 

•  Cor Verde - Prioridade Baixa 

1. Para efetuar a autorização 

da solicitação selecionada, o 

Profissional de Referência 

deverá realizar a classificação 

da prioridade do atendimento 

por cores, baseando-se em 

critérios técnicos. 
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6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

9 – Autorizar uma Solicitação: 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

ATENÇÃO: A cor cinza dos critérios de prioridade se refere à função “Rejeitar” • e deve ser utilizada em casos de inserções 

equivocadas no sistema ou quando há necessidade de encaminhamento das solicitações para especialidades ou subespecialidades 

fora da linha de cuidado. Quando o Profissional de Referência rejeitar uma solicitação inserida no sistema, há obrigatoriedade do 

registro pelo mesmo de uma justificativa bem fundamentada e tecnicamente embasada do motivo da decisão pela rejeição. 
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6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

10 – Realizar uma Teleinterconsulta com o Profissional Solicitante da Unidade Básica de Saúde (UBS) para mais  
informações ou mesmo para orientações quanto  ao manejo clínico através da Opinião Formativa : 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

•  Segunda Opinião Formativa aplicada à regulação do acesso assistencial: 

 - “Orientação de conduta clínica dada na devolutiva regulada por profissional especializado ao pedido de encaminhamento/exame 

feito por Profissional de Referência, reconhecendo a demanda clínico-assistencial, socioassistencial ou educo-sanitária como 

demanda de aprendizagem e de resolução à propedêutica profissional.”  

(Fundamentação legal: Inciso VII do Art. 4º da Portaria nº 102-R de 20/05/2021). 

 

•  Educação Permanente em Saúde: 

- “Compartilhamento de conhecimentos e práticas no interior dos serviços, dos serviços em rede e mediante práticas de 

matriciamento ou de suporte técnico-pedagógico, podendo ser apresentadas como concepção de trabalho vivo em equipes de 

saúde, colocando aprendizagens em contexto e o ensino-aprendizagem como estratégia de gestão do cotidiano. A construção de 

coletivos locais de aprendizagem, a formação situada e a pesquisa-formação-intervenção configuram a construção de territórios 

vivos de prática, em que necessidades sociais, demandas de equipe, projetos interdisciplinares e protocolos interprofissionais são 

acolhidos como desafios e ensejam conhecimento, inovação e criação.” 

(Fundamentação legal: Inciso VIII do Art. 4º da Portaria nº 102-R de 20/05/2021). 
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6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

10 – Realizar uma Teleinterconsulta com o Profissional Solicitante da Unidade Básica de Saúde (UBS) para mais  
informações ou mesmo para orientação quanto  ao manejo clínico através da Opinião Formativa : 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

•  Atividade autodirigida aplicada a educação permanente em saúde: 

-  “Prática pedagógica não presencial e assíncrona onde, mediante o uso de ferramentas digitais de educação, informação e 

comunicação permitem problematizar demandas clínicas, epidemiológicas e territoriais, reconhecendo as aprendizagens em 

contexto, ressignificação de realidades e composição de novos fazeres. 

 

§1º O desempenho da Autorregulação Formativa Territorial por técnicos de referência é caracterizado pelo desempenho de 

componentes pedagógicos e assistenciais, ficando a carga horária dos profissionais protegida às atividades educacionais 

autodirigidas vinculadas à prática da regulação formativa, conforme as demandas de trabalhadores e serviços a quem ou aos quais 

prestam suporte e apoio de referência.” 

(Fundamentação legal: Inciso IX do §1º do Art. 4º da Portaria nº 102-R de 20/05/2021). 

 



AUTORREGULAÇÃO FORMATIVA TERITORIAL 

6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

11 – Agendar uma Solicitação Autorizada: 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

1. Ao selecionar uma solicitação na situação “AUTORIZADO”, o Profissional de Referência 

visualizará, no campo inferior à direita, a “AGENDA DISPONÍVEL” e poderá realizar o 

agendamento da mesma no sistema. 

 

A situação “AUTORIZADO” 

permite a visualização das 

solicitações já habilitadas para 

a realização do agendamento 

pelo Profissional de Referência. 

 



AUTORREGULAÇÃO FORMATIVA TERITORIAL 

6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

11 – Agendar uma Solicitação Autorizada: 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

2. Ao selecionar e clicar na data 

e o horário desejados para 

agendamento da solicitação, 

será exibida caixa com a 

mensagem “Confirma a 

Operação?” 

 

Ao selecionar e clicar na data e no horário 

desejados para agendamento da solicitação, 

será exibida caixa com a mensagem 

“Confirma a Operação?”. Clicar na opção 

“Sim” para concluir o agendamento.  

 

Na ausência de vagas disponíveis, a situação “AUTORIZADO” permanecerá ativa no sistema até a marcação da solicitação. 

 

Para cancelar o agendamento, clicar na opção “Não”. 



AUTORREGULAÇÃO FORMATIVA TERITORIAL 

6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

11 – Agendar uma Solicitação Autorizada: 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

 

PRAZOS PARA MARCAÇÕES DE CONSULTAS E EXAMES ELETIVOS 

 

TEMPO 

 

JUSTIFICATIVA 

 

 

MÍNIMO DE 5 DIAS 

 

O prazo mínimo de 5 (cinco) dias para realizar o agendamento de uma solicitação se deve 

ao fato da Unidade Básica de Saúde (UBS) necessitar de um prazo mínimo de tempo para 

comunicar ao paciente o seu agendamento. 

 

 

 

MÁXIMO DE 25 DIAS  

 

A convenção de se estabelecer um prazo máximo de 25 (vinte cinco) dias para visualizar as 

vagas disponíveis e realizar o agendamento de uma solicitação se deve ao fato dessa ação 

evitar cancelamentos futuros de agendas devido aos afastamentos dos Profissionais de 

Referência, e também para evitar esquecimentos por parte do paciente se o seu 

agendamento fosse realizado para data futura muito distante. 



AUTORREGULAÇÃO FORMATIVA TERITORIAL 

6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

12 – Anexar Documentos à Solicitação: 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

1. Para adicionar um arquivo, 

clicar duas vezes sobre a 

solicitação selecionada.  



AUTORREGULAÇÃO FORMATIVA TERITORIAL 

6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

12 – Anexar Documentos à Solicitação: 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

3. No ícone “Adicionar arquivos”                    há possibilidade do 

Profissional de Referência anexar documentos à solicitação. 

2. Após clicar duas vezes sobre a solicitação 

selecionada, o sistema permitirá a visualização 

das informações complementares e também de 

um detalhamento maior dos dados contidos na 

solicitação. 



AUTORREGULAÇÃO FORMATIVA TERITORIAL 

6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

13 – Verificar Informações da Solicitação: 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

1. Para verificar as informações da solicitação selecionada, clicar no ícone  

“Histórico solicitação”              . 



AUTORREGULAÇÃO FORMATIVA TERITORIAL 

6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

13 – Verificar Informações da Solicitação: 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

2. Após clicar no ícone “Histórico solicitação”           , uma tela será exibida no sistema com o histórico das ações 

realizadas na solicitação selecionada para análise pelo Profissional de Referência. 



AUTORREGULAÇÃO FORMATIVA TERITORIAL 

6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

14 – Registrar Contato com o Cidadão: 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

O ícone “Comunicação ativa”            permite o registro do contato telefônico realizado com o 

cidadão.  



AUTORREGULAÇÃO FORMATIVA TERITORIAL 

6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

14 – Registrar Contato com o Cidadão: 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

1. Para início da comunicação ativa, clicar em “Novo”         e após registrar as  informações 

desejadas na solicitação selecionada, clicar em “Salvar”         e a ação será concluída com 

sucesso. 



AUTORREGULAÇÃO FORMATIVA TERITORIAL 

6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

15 – Verificar o Histórico de Solicitações do Cidadão: 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

1. Selecionar a solicitação desejada e clicar no ícone “Histórico cidadão”            para ter acesso 

ao histórico de registros de outras solicitações do usuário do SUS em análise. 



AUTORREGULAÇÃO FORMATIVA TERITORIAL 

6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

15 – Verificar o Histórico de Solicitações do Cidadão: 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

O ícone             corresponde ao tipo de solicitação “Atenção Especializada”   ( consultas ambulatoriais) e 

o ícone               corresponde ao tipo “AIH” ( internação). 

2. Ao clicar no ícone “Histórico cidadão”          , é possível analisar o histórico de atendimento do usuário do SUS, as especialidades para 

as quais ele foi encaminhado, as unidades solicitantes e executantes dos atendimentos/procedimentos, a situação e o tipo das 

solicitações. 



AUTORREGULAÇÃO FORMATIVA TERITORIAL 

6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

15 – Verificar o Histórico de Solicitações do Cidadão: 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

3. Uma outra forma de visualizar o histórico de atendimentos do usuário do SUS, é selecionar a solicitação 

desejada, e no campo superior direito da tela “HISTÓRICO DO CIDADÃO”, filtrar as datas inicial e final para 

que sejam disponilizadas as informações referentes ao histórico de consultas e procedimentos realizados 

durante um determinado intervalo de tempo. 



AUTORREGULAÇÃO FORMATIVA TERITORIAL 

6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

16 – Sair de uma Tela do Sistema: 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

Para sair de uma tela no sistema, clicar no botão “Voltar”  



AUTORREGULAÇÃO FORMATIVA TERITORIAL 

6. Instruções Gerais para Acesso ao Sistema MVSoul CMCE 

NOTA: As instruções acima se referem ao perfil do Profissional de Referência  

16 – Sair do Sistema: 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 

Para sair do sistema, clicar no botão “Sair”             .    


