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APRESENTAÇÃO 

 

Este manual foi desenvolvido durante a elaboração do instrumento “Conexão RAPS-

PA” com o objetivo de aplicação na rede e aprimorar a comunicação entre CAPS (Centro de 

Atenção Psicossocial) e ESF (Estratégia de Saúde e da Família). Cuja a finalidade faz parte da 

produção do Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) da acadêmica Lourenia Campioni Mota 

do curso de Enfermagem da Universidade do Vale do Sapucaí – UNIVÁS – no ano de 2024, 

orientado pela mestre e enfermeira Lívia Rocha Martins Mendes. 

Esse documento foi construído para nortear e orientar sobre cada seção e ferramenta 

utilizada pelos profissionais em Planilhas Google, através de uma linguagem simples, didática 

e clara para a compreensão de todos. 

 



PADRONIZAÇÃO DA PLANILHA 

 

 Dados 

 

A planilha desenvolvida para os profissionais deve acompanhar os seguintes critérios 

de padronização para manter ordem e clareza dos dados: 

- Fonte: Calibri (Padrão) 

- Tamanho: 13 

- Estilo da fonte: maiúscula 

- Título: negrito e tamanho 20 

- Complemento: negrito e tamanho 13 

- Cabeçalho: negrito e tamanho 13 

As informações contidas em cada célula devem ser completas, estando subdivididos em 

campos como: Dados do Usuário, Intermediários de articulação, Datas de acolhimento e 

Evoluções profissionais. Cada campo é subdividido em suas colunas de dados sendo eles: 

- Dados do usuário: nome, data de nascimento, cartão do SUS, se faz uso de algum 

benefício, data da última renovação de receita (DUR), data da última consulta (DUC). 

o DUR e DUC: para a DUR, inserir em notas as medicações que foram atualizadas 

em receita, de forma que siga a ordem - nome do prescritor, local de atendimento 

(ESF ou CAPS), reforçar a data da prescrição entre parênteses e abaixo as 

medicações prescritas. E em DUC, adicionar em comentários o nome do médico 

e a data da última vez que foi atendido e realizou a alteração da receita e/ou a 

solicitação algum procedimento. 

- Intermediários de articulação: técnico responsável pela assistência no CAPS e a 

microárea (MA) que o indivíduo reside, logo já determinando o agente comunitário de 

saúde (ACS) que o assiste na estratégia de saúde e da família (ESF). 

- Data de acolhimento: CAPS (data que o paciente foi acolhido no CAPS), tipo do CAPS 

(CAPS I, CAPS II, CAPS III, CAPSad e CAPSi), data de encaminhamento para 

acolhimento na ESF, reincidente (quando o indivíduo é acompanhado pelo centro de 

atenção com frequência). 

- Evoluções profissionais:  

o Médica: evolução da avaliação sintetizada sobre o atendimento do cidadão, 

apresentando o diagnóstico e plano de cuidado.  



o Enfermagem: evolução do paciente conforme a SAE (Sistematização da 

Assistência de Enfermagem) destacando o diagnóstico e o plano de cuidado. 

o Psicólogo/a: descrever o exame psíquico abreviado, diagnóstico e conduta. 

o Assistente Social: apresentar a situação socioeconômica, vínculo e apoio 

familiar, participação em atividades em grupo, intervenções realizadas e 

mudanças observadas. 

Destaca-se que no início de cada evolução deve indicar a quantidade de acolhimento e 

evolução com a sigla E + número do atendimento como “E1” e assim por diante. E na frente da 

sigla a data do acolhimento juntamente o nome do profissional que abordou o paciente.  

 

 LISTA SUSPENSA 

 

Para realizar a evolução profissional de cada paciente, deve ser criada uma lista suspensa 

em cada célula individualmente. Dessa forma é preciso selecionar a célula desejada pelo 

profissional, clicar em “Inserir” e depois em “Lista Suspensa”. 

 

 

 

Após a criação, a evolução deverá ser descrita nos tópicos que aparece na aba ao lado 

direito e determinar a cor para cada evolução profissional sem critério de gravidade. Dessa 

forma fica estabelecido as cores em tons pastéis: amarelo para médicos, verde claro para 

enfermagem, azul claro para psicólogos e azul esverdeado para assistente social.  No final de 

cada evolução, deve clicar em “Concluído” no fim da aba. 



 

 

Para adicionar uma nova evolução, basta clicar na lista e abaixo da última evolução 

deverá clicar na faixa em branco que aparece para abrir a aba de critérios. Após isso, selecionar 

a opção “Adicionar outro item”.  

 

 

 NOTAS E COMENTÁRIOS 

 

A criação das notas em uma célula permite acrescentar uma informação sobre 

determinado tema descrito na célula, sem ter que ocupar outra linha e interferir diretamente na 

estrutura da planilha.   



Portanto, para ela ser adicionada, basta clicar com o botão direito do mouse sobre a 

célula desejada e clicar em “Inserir nota”. Em seguida, adicionar a informação na caixa de texto 

que aparecerá para complementar o item desejado. 

 

 

 

Observa-se que a nota será identificada na quina da célula e ao passar o cursor sobre ela 

aparecerá a informação complementada. 



 

 

Da mesma forma ocorre aos comentários, basta clicar com o botão direito do mouse e 

selecionar “Comentários”, porém quando passar o cursor sobre a célula, nota-se o destaque do 

comentarista. 

  

 

Assim é possível reagir ao comentário, marcar como resolvida para eliminá-la ou 

ainda responder à questão levantada. 

 

 CONGELAMENTO DA BARRA DE TÍTULO E CABEÇALHO 

 

O congelamento do título e do cabeçalho permite que eles acompanhem o movimento 

da tabela conforme desce ou sobe a rolagem da tela. Para isso, é necessário clicar com o botão 



direito do mouse na linha 4 (linha final do cabeçalho), na lateral esquerda numerada. Descer a 

aba aberta, ir ao item “Ver mais ações da linha” e selecionar a opção “Congelar até a linha 4”. 

  

 

Será identificado uma linha cinza na linha 4, que indicará a fixação do cabeçalho: 

 

 

 ORGANIZAÇÃO DA TABELA 

 

Quando há a necessidade de organizar a tabela em ordem alfabética, é necessário 

selecionar a célula que inicia o primeiro nome da lista, determinar o intervalo com o mouse até 

a última coluna e descer até o último nome da lista.  



 

 

Depois do espaço delimitado, deverá ir à ferramenta “Dados”, selecionar “Classificar 

intervalo” e “Classificar intervalo pela coluna A (A a Z)”. Assim, a lista será reordenada em 

ordem alfabética sincronizando todos os dados.  

 

 

 FILTRO 

 

O filtro gera a praticidade para a busca do dado desejado. E para inseri-lo na tabela basta 

selecionar a sequência de células desejadas, ir ao ícone de reticências na vertical, encontrado 

na barra de ferramentas e ir ao símbolo semelhante a um funil. Quando adicionado, ele 

aparecerá como três riscos em tamanho decrescente de cima para baixo no canto direito de cada 

célula.  

E ao clicar nesse ícone lateral da célula, uma aba abrirá com todos os nomes 

selecionados para pesquisa. Com isso, você deverá clicar em limpar e escrever o dado a ser 



procurado e finalizar com o “ok”. Para retornar ao ponto de origem, deverá clicar no ícone 

novamente e ir à opção “Selecionar tudo” e finalizar com “ok” novamente. 

 

 

Observa-se que a partir do dado pesquisado, apenas ele será apresentado na filtragem e 

correspondendo todas as linhas e colunas de informações que estão sobre aquele indivíduo. 

 

 

 DADOS ATIVOS E INATIVOS 

 

Os dados ativos são aqueles que estão em acompanhamento do CAPS, sendo eles 

identificados na cor verde. Enquanto isso, aqueles que são encaminhados as ESFs, considerados 

inativos, serão identificados pela cor vermelha. 

 

 



 CONTROLE E RASTREAMENTO DE DADOS 

 

Para o controle de edição de dados, o responsável da planilha tem a possibilidade de 

identificar e receber notificações das pessoas que acrescentam ou modificam os dados nela. 

Contudo, para isso, é visível no “Histórico de edições” - item semelhante a um relógio na barra 

superior a esquerda próxima ao “Compartilhar”. 

 

 

Observa-se que as edições são destacadas por cores, além da apresentação da última 

hora e data de edição: 

 

 



Outro modelo de rastreamento é receber a notificação de cada profissional na caixa de 

e-mail do Google. Dessa forma, basta ir em “Ferramentas” - “Configurações de notificação” e 

selecionar os itens indicados para atualizar de acordo com a regra que deseja: 

 

 

Na “Notificações de edições” aparecerá uma caixa para definir as regras de notificação 

e na seleção de adicionar ou editar você poderá definir a forma que deseja receber. 

         

 

Assim vale também para a “Notificação de comentários” e aparecerá a forma que deseja 

ser notificado: 

 



Por fim, a recepção na caixa de e-mail do Gmail estará tanto as edições quanto os 

comentários realizados por cada contribuinte: 

 

 

 RESTRIÇÕES E SEGURANÇA DE DADOS 

 

A restrição e segurança dos dados garante a responsabilidade do sigilo sobre cada 

paciente. Desse modo, é possível impedir que outras pessoas além do editor possam alterar os 

dados por toda a planilha, e o proprietário, ter a função de gerenciar tanto os passos do editor 

quanto do comentarista. Para esclarecer melhor é possível categorizar o usuário que utilizará a 

planilha da seguinte forma: 

EDIÇÃO DE ITEM 

ADIÇÃO DE COMENTÁRIO 

ADIÇÃO DE NOTAS 



          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No entanto, a opção de compartilhamento da planilha é direcionada para a autorização 

do proprietário, caso seja negado, o compartilhamento não será possível. 

   

 

Portanto, para isso acontecer, basta o proprietário alterar as configurações de 

compartilhamento, deixando de preencher as opções “Os editores podem alterar permissões e 

compartilhar” e “Os leitores e comentadores podem ver a opção de fazer o download, imprimir 

e copiar”, assim como no exemplo a seguir: 

Solicitação de acesso quando 

uma terceira pessoa tenta 

visualizar a planilha que foi 

compartilhada por um editor. 

Leitor: terá a permissão apenas para visualizar 

os dados, logo impedido de compartilhar, 

adicionar qualquer observação à planilha ou 

baixar o arquivo. 

Comentador: terá a permissão para apenas 

adicionar um comentário (destacado em quina 

amarela no canto superior direito), impedido de 

compartilhar ou baixar o arquivo. 

Editor: terá a opção de alterar os dados da 

planilha, adicionar notas (destacado em quina 

preta no canto superior direito) e realizar 

downloads do arquivo. Ainda impedido de 

compartilhar a planilha para acompanhamento 

síncrono com terceiro. 



 

 

Através dessa maneira, tanto o editor quanto o comentarista estarão restritos as funções 

de compartilhamento com outras pessoas. Tanto que, para o comentarista, também é restrito a 

opção de download do arquivo como outras funções tornam impedidas em todas as ferramentas: 

 

 

 APLICAÇÃO DA LEI LGPT (Nº 13.709/2018) 

 

A Lei Geral de Proteção de Dados foi sancionada em 14 de agosto de 2018 pelo 

presidente da república Jair Messias Bolsonaro, com a finalidade de proteger os direitos 

fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da 

pessoa natural sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais (BRASIL, 

2018). 



Diante do meio de comunicação que está amplamente conectado aos meios digitais, 

torna-se crucial que a preservação dos dados pessoais deve ser tratada com prudência em sua 

íntegra (ALMEIDA e SOARES, 2022). E para o desenvolvimento do instrumento de assistência 

a lei respalda na proteção de dados pessoais através do capítulo 2, na seção I do Artigo 7º, item 

VIII em que diz que poderá ser realizado o tratamento na hipótese para a tutela da saúde, 

exclusivamente, em procedimento realizado por profissionais de saúde, serviços de saúde ou 

autoridade sanitária (Brasil, 2018). 

Como se trata de dados referente à saúde de um indivíduo, os dados tornam-se sensíveis 

e o seu uso entre uma equipe multiprofissional, sem fornecimento de consentimento do titular, 

está amparado no Artigo 11º, na seção II, no item II e subtópico F que informa sendo hipótese 

indispensável para a “Tutela da saúde, exclusivamente, em procedimento realizado por 

profissionais de saúde, serviços de saúde ou autoridade sanitária. ” (BRASIL, 2018). 

Assim, no mesmo artigo, no §4 é vedado quando identifica o objetivo de obter vantagem 

econômica através do compartilhamento de dados entre os controladores, sendo exceto, quando 

há hipóteses sobre a prestação de assistência à saúde, serviços relacionados e assistência 

farmacêutica (BRASIL, 2018). E entre eles, estar em congruência com a observação do §5 que 

inclui os serviços de diagnose e terapia afim de permitir: “I - portabilidade de dados quando 

solicitada pelo titular; ou II - as transações financeiras e administrativas resultantes do uso e da 

prestação dos serviços de que trata este parágrafo” (BRASIL, 2018).  

Enquanto em instrumento base na saúde pública para a elaboração da pesquisa, é 

previsto no Artigo 13º que: 

Serão tratados exclusivamente dentro do órgão e estritamente para a finalidade de 

realização de estudos e pesquisas e mantidos em ambiente controlado e seguro, 

conforme práticas de segurança previstas em regulamento específico e que incluam, 

sempre que possível, a anonimização ou pseudonimização dos dados, bem como 

considerem os devidos padrões éticos relacionados a estudos e pesquisas. (BRASIL, 

2018). 

Contudo, em sua apresentação dos resultados obtidos, os dados serão anonimizados ou 

pseudominizados para a preservação da privacidade do indivíduo. 

Assim como é disposto no Artigo 37º da Lei nº 13.709 (2018) o tratamento de dados 

pelo controlador e operador que deve ser mantido o registro das operações, portanto o 

controlador da ferramenta utilizada em Planilhas Google terá acesso e controle dos históricos 

de edições de cada colaborador. Além também, ser responsável na autorização do 

compartilhamento da planilha quando solicitado pelo operador. E reforçado pelo Artigo 39º, 



que afirma sobre a necessidade de o operador seguir as instruções fornecidas pelo controlador 

que verificará a observação das próprias instruções. 

Para então, houver mais rastreabilidade e ciência da manipulação dos dados, o 

controlador deverá criar políticas de boas práticas e governança e garantir a segurança dos 

dados. De forma que os dados estejam sob o seu controle, adaptado à estrutura e volume de 

operações, adequações das políticas e salvaguardas baseadas em processo de avaliação 

sistemática de impactos e riscos à privacidade, relação de confiança, mecanismo de supervisão 

interna e externa, tenha planos de resposta a incidentes e remediação e atualizado 

constantemente a partir de monitoramento contínuo e avaliações periódicas, em vista, aplicado 

no recebimento de notificação em caixa de e-mail a cada modificação da planilha. 

 

 TUTORIAL PRÁTICO 
 

Para uma melhor compreensão do que está descrito nesse manual, foi desenvolvido um 

tutorial prático de aplicação de cada ferramenta a ser utilizada. Assim, você pode acessá-lo 

através dos sites ou escanear os QR Codes abaixo. 

Título: Tutorial Conexão RAPS – Completo 

Descrição: Vídeo descrevendo a apresentação e demonstrando as ferramentas do instrumento 

desenvolvido. Modo de exibição como “Não listado”. Formato MP4. Disponível em: 

https://youtu.be/dfKRq-tKhck.  

 

Título: Tutorial Conexão RAPS – Para profissionais da ESF 

Descrição: Vídeo descrevendo a apresentação e demonstrando as ferramentas do instrumento 

desenvolvido com enfoque para as funcionalidades das equipes das ESFs. Modo de exibição 

como “Não listado”. Formato MP4. Disponível em: https://youtu.be/_tFoc-Y7990. 

  

https://youtu.be/dfKRq-tKhck
https://youtu.be/_tFoc-Y7990
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