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Considerações importantes 
 

 Somente o profissional ACS realiza o cadastro territorial e individual, bem como a 
atualização destes cadastros. Quando o cadastro for inserido no sistema por outro 
profissional (Digitador ou ACS de outra área), deverá selecionar no campo “CNS do 
Profissional” o número do Cartão SUS ou o nome do ACS da respectiva equipe e microárea.

 
 Após a transmissão para a base federal não é possível a exclusão do cadastro, ficando 
disponível apenas a opção de atualização do cadastro.

 
 Sempre que um cidadão mudar de endereço ou vier a óbito é necessário a atualização 
de sua ficha de cadastro individual e se, o cidadão for o responsável familiar será necessária 
também a atualização do cadastro domiciliar/territorial desta família. Caso o cidadão seja 
oriundo de outra área/microárea, notifique ao setor no qual se encontrava anteriormente 
vinculado.

 
 Após a atualização/correção das fichas de cadastro, a correção só será visualizada no 
Relatório Operacional de Cadastro Territorial após a transmissão dos dados para a base 
federal, função realizada somente com o perfil de administrador.

 
 Caso o cidadão tenha duplicidade de cadastro no território, orientamos que encaminhe 
nome do usuário para o Administrador do Sistema identificando a ficha/CNS que será 
utilizado a fim de que possamos inativar junto ao módulo cidadão do PEC e junto ao CADSUS 
Web; Orientamos, também, que imprima o CNS que será utilizado pela unidade e oriente o 
usuário quanto a sua utilização.

 
 Caso o domicílio tenha duplicidade de cadastro no território, orientamos verifique o 
cadastro que será utilizado pela unidade e o cadastro que será inabilitado. NO cadastro que 
será inabilitado, no campo FAMÍLIA, atualize a ficha e edite a linha do responsável 
cadastrado e selecione a opção “mudou-se”. Confirme e salve a ficha.

 
 Os botões abaixo serão os mais utilizados nas correções das inconsistências
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Como buscar as fichas de cadastros já digitadas no sistema 

Após a transmissão para a base federal as fichas de cadastro não aparecem na tela no 
sistema CDS, dando a impressão que “desapareceram”. O que fazer? 

 

Buscar ficha de cadastro domiciliar e territorial: 
 

Acesse o cadastro domiciliar e territorial e no campo de busca, marcar a opção mostrar registros 
enviados/recebidos e pesquisar. Desta forma todas as fichas que estão digitadas no sistema serão 
visualizadas. 

 
Para facilitar a busca do cadastro domiciliar/territorial o sistema permite a pesquisa direta por 
microárea e fora de área. Outros filtros podem ser utilizados, tais como: nome do logradouro, CNS 
do responsável e CNES do estabelecimento de saúde responsável. 



 

 

 
Buscar ficha de cadastro individual

 
Acesse o cadastro individual e utilize uma das opções disponíve
O sistema permite pesquisa direta pelo número do CNS do cidadão e por outros campos incluídos no 
filtro: nome do cidadão, data de nascimento, nome da mãe.
Atenção: não se esqueça de selecionar a opção “
inserida no sistema em data anterior a da pesquisa.

 

Buscar ficha de cadastro individual 

Acesse o cadastro individual e utilize uma das opções disponíveis para pesquisa.
O sistema permite pesquisa direta pelo número do CNS do cidadão e por outros campos incluídos no 
filtro: nome do cidadão, data de nascimento, nome da mãe. 
Atenção: não se esqueça de selecionar a opção “Mostrar registros enviados”, caso a 
inserida no sistema em data anterior a da pesquisa. 
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is para pesquisa. 
O sistema permite pesquisa direta pelo número do CNS do cidadão e por outros campos incluídos no 

”, caso a ficha tenha sido 



 

 

 

Relatórios Operacionais
Trata-se de relatórios nominativos que permitem:
 Identificar os domicílios e os indivíduos cadastrados na base local do CDS/PEC pelos 

ACS. 
 Visualize as inconsistências apresentadas nos

 
Passo a passo para gerar os relatórios operacionais

 
 

Relatórios Operacionais 
se de relatórios nominativos que permitem: 
Identificar os domicílios e os indivíduos cadastrados na base local do CDS/PEC pelos 

Visualize as inconsistências apresentadas nos cadastros. 

Passo a passo para gerar os relatórios operacionais 
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Identificar os domicílios e os indivíduos cadastrados na base local do CDS/PEC pelos 
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Tipos de inconsistências cadastrais 
 

Durante a realização do cadastro individual e do cadastro domiciliar/territorial algumas 
inconsistências relacionadas ao domicílio, à família ou aos cidadãos podem ser geradas se as 
fichas não forem incluídas no CDS de forma correta. 

 
Inconsistências relacionadas ao domicílio ou à família: 

1- Família excluída durante a atualização do cadastro. 
2- Responsável sem cadastro individual no território. 
3- Responsável não declarado no cadastro individual. 
4- Responsável em outro domicílio mais atual. 

 
 

Inconsistências relacionadas aos cidadãos: 
5- Responsável com mudança de território. 
6- Responsável com óbito no cadastro individual. 
7- Responsável não informado. 
8- Sem vínculo com domicílio. 
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Corrigindo inconsistências relacionadas aos domicílios ou à família 

 
ERRO 1- Família excluída durante a atualização do cadastro 

 

 
MOTIVO DO ERRO: 
Quando na atualização da ficha de CADASTRO DOMICILIAR E TERRITORIAL foi excluído o núcleo 
familiar da ficha (excluído o CNS do responsável familiar). 

 
COMO CORRIGIR: 
Localizar e atualizar a ficha de cadastro domiciliar e territorial, pelo endereço do domicílio. 

 
Exemplificando: Entrar no cadastro domiciliar e localizar a ficha através do endereço (Rua Elvira 
Costa Resende, 10, Copacabana) e clicar em atualização ( ) 

Atualizar a ficha, preenchendo o campo do CNS do responsável. 

 
 

Confirme se foi resolvido o problema clicando no ícone da casinha ( ) e verificando se todos os 
familiares do domicilio estão listados. 
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ERRO 2- Responsável sem cadastro individua l no território 
 

 
MOTIVO DO ERRO: 
Quando o profissional preenche uma ficha de cadastro domiciliar e territorial identificando o núcleo 
familiar através do CNS do responsável familiar, porém: 

1- Não foi realizado o cadastro individual do responsável familiar ou, 
2- Durante o cadastro individual o responsável familiar foi cadastrado em micro área diferente 

daquela cadastrada na ficha de cadastro domiciliar e territorial, conforme exemplo abaixo. 
 

COMO CORRIGIR: 
1- Realizar o cadastro individual do responsável familiar ou 
2- Se o responsável familiar já estiver cadastrado, deverá ser localizado seu cadastro individual e 
corrigida a microárea, com atualização ( ) da ficha 

 
Veja no exemplo de relatório de inconsistências que o Cadastro Domiciliar está inserido na microárea 
02, o que é confirmado quando o cadastro do domicilio é aberto (figura abaixo). Observe também 
que o Cadastro Individual do responsável familiar foi cadastrado na microárea 04. 
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ERRO 3- Responsável não declarado no cadastro individual 
 

 
MOTIVO DO ERRO: 
Durante a realização do cadastro individual, no campo de identificação do usuário/cidadão, não foi 
marcado a opção de que o cidadão é o responsável familiar. 

 
 

COMO CORRIGIR: 
Entrar em cadastro individual, localizar e atualizar a ficha do cidadão, assinalando “Sim” no campo 
“Cidadão é o responsável familiar?” 
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ERRO 4- Responsável em outro domicilio mais atual 
 

 
MOTIVO DO ERRO: 
Quando o usuário está cadastrado em mais de um domicílio como responsável familiar e não foi dada 
baixa no seu cadastro domiciliar/territorial antigo. 

 
COMO CORRIGIR: 
Entrar em cadastro domiciliar e territorial e: 

 Localizar os domicílios onde o cidadão encontra-se como responsável familiar. Pesquise pelo 
filtro “CNS do responsável” 

 
 

 Identifique qual o endereço em que o cidadão não reside mais e faça a atualização utilizando 
a opção “mudou-se”. 
Nota: verificamos que muitas vezes trata-se do mesmo endereço, cadastrado em 
duplicidade, nesse caso escolha os domicílios que não serão utilizados e atualize utilizando a 
opção “mudou-se” – Importante: não exclua. 
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Para atualizar o cadastro onde o cidadão não reside siga o seguinte passo a passo: 
 Clicar em   . 
 Editar o campo “Famílias”, com a informação de que aquela família mudou-se (marque o 

campo “mudou-se” 
 Clique no botão “Confirmar” e salve a ficha 
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ERRO 5- Responsável com mudança de território 
 

MOTIVO DO ERRO: 
Esse erro ocorre quando o cadastro individual do cidadão, no campo “Saída do cidadão do 
cadastro”, foi marcado a opção de que o mesmo mudou de endereço (“Mudança de território”) e 
este continua como responsável familiar na ficha de cadastro Domiciliar e Territorial 

 

COMO CORRIGIR: 
Para a correção deste cadastro deverá ser analisado 03 situações: 

1) Houve mudança de endereço de todos os membros da família deste responsável familiar? 
Neste caso: 
a) Dar baixa em todos os cadastros individuais desta família, atualizando todas as fichas de 

cadastro individual e marcando a opção “Mudança de território” no campo “Saída do 
cidadão do cadastro”. 

b) No cadastro domiciliar e territorial atualizar o endereço assinalando “Mudou-se” no 
campo “Famílias” 

 
2) Houve mudança de endereço apenas do responsável familiar? 

Neste caso: 
a) Atualizar todos os cadastros individuais dos dependentes vinculados àquele responsável 

familiar que mudou de endereço, registrando na ficha individual de cada um o CNS do 
novo responsável familiar. 

b) Atualizar a ficha de cadastro domiciliar e territorial com o CNS e demais dados do novo 
responsável familiar. 

3) Não houve mudança de endereço do responsável familiar, o campo saída do cidadão do 
sistema foi preenchido incorretamente? 
Neste caso, atualizar a ficha de cadastro individual do responsável familiar desmarcando o 
campo mudança de território. 
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ERRO 6- Responsável com óbito no cadastro individual 
 

 
MOTIVO DO ERRO: 
Quando o cadastro individual do cidadão é atualizado para “óbito” e este continua como responsável 
familiar em um cadastro domiciliar e territorial e/ou em cadastro individual de seus dependentes. 

 
COMO CORRIGIR: 

1) Atualizar todos os cadastros individuais dos dependentes do responsável familiar que veio a 
óbito, identificando na ficha individual de cada um o CNS do novo responsável familiar. 

2) Atualizar a ficha de cadastro domiciliar/territorial desta família, registrando o CNS do novo 
responsável familiar. 



18 

 

 

 

ERRO 7- Responsável não informado 
 

MOTIVO DO ERRO: 
O erro ocorre quando no cadastro individual: 

a) O campo “Cidadão é responsável familiar?” não for preenchido; 
 
 
 
 
 
 
 
 

b) Ou, quando o campo “Cidadão é responsável familiar?” com a opção “Não” e não preenche 
o campo do “CNS do responsável familiar”. 

 
 
 
 
 

COMO CORRIGIR: 
Localizar o cadastro  individual do cidadão e atualizar  a ficha preenchendo o campo “Cidadão é 
o responsável familiar?”: 

 Assinale “Sim”, caso o mesmo seja o responsável familiar identificado na ficha de cadastro 
domiciliar e territorial; 

 Assinale “Não” e informe o CNS do responsável familiar identificado na ficha de cadastro 
domiciliar e territorial. 



ERRO 8- Sem vínculo com domicílio 
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MOTIVO DO ERRO: 
O erro ocorre quando foi realizado o cadastro individual do responsável familiar, porém: 

a) Não foi inserida a informação do seu CNS no cadastro domiciliar e territorial, requerida no 
campo “Famílias”. 

b) Não foi realizado o cadastro do domicilio no qual o cidadão reside. 
 

 

COMO CORRIGIR: 
a) Caso o cadastro do domicílio não tenha sido realizado: Efetuar o cadastro domiciliar e 

territorial do responsável familiar, vinculando o CNS do responsável familiar no campo 
“Famílias” 

b) Caso o cadastro do domicilio já tenha sido realizado, proceda ao preenchimento do campo 
“Famílias” junto ao cadastro domiciliar e territorial. 


