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Apresentação 
 

Este Manual de Instruções tem como objetivo auxiliar os técnicos e gestores do Sistema Único de Assistência 
Social – SUAS na utilização do e-PCF – Sistema Eletrônico do Programa Criança Feliz. 

Na perspectiva de contribuir para o registro e acompanhamento das ações realizadas, este manual vem fornecer 
instruções sobre como realizar registros e acompanhar as atividades que vêm sendo realizadas. O foco é dado a 
qualidade do atendimento ao público beneficiário do Programa enquanto relação dos profissionais envolvidos na 
execução das ações nos territórios. 

O que é o Programa Criança Feliz – PCF?  

O Programa Criança Feliz/Primeira Infância no SUAS foi instituído por meio do Decreto 8.869 de 5 de outubro 
de 2016 e consolidade pelo Decreto 9.579 de 22 de novembro de 2018, com a finalidade de promover o 
desenvolvimento integral das crianças na primeira infância, considerando sua família e seu contexto de vida, 
em consonância com o disposto na Lei 13.257, de 8 de março de 2016. Coordenado pelo Ministério da 
Cidadania, por meio da Secretaria Nacional de Atenção à Primeira Infância, o Programa se desenvolve por 
meio de visitas domiciliares que buscam envolver ações intersetoriais com as políticas de Assistência Social, 
Educação, Saúde, Cultura e Direitos Humanos. 

Objetivos: 

1. Qualificar e incentivar o atendimento e o acompanhamento nos serviços socioassistenciais para famílias 
com gestantes e crianças na primeira infância beneficiárias do Programa Bolsa Família - PBF e Benefício de 
Prestação Continuada - BPC;  

2. Apoiar as famílias com gestantes e crianças na primeira infância no exercício da função protetiva e ampliar 
acesso a serviços e direitos;  

3. Estimular o desenvolvimento integral das crianças na primeira infância, em situação de vulnerabilidade e 
risco social, fortalecendo vínculos familiares e comunitários;  

4. Fortalecer a presença da Assistência Social nos territórios e a perspectiva da proteção proativa e da 
prevenção de situações de fragilização de vínculos, de isolamentos e de situações de risco pessoal e social; 

5. Qualificar os cuidados nos serviços de acolhimento e priorizar o acolhimento em Famílias Acolhedoras para 
crianças na primeira infância, afastadas do convívio familiar, mediante aplicação de medida protetiva 
prevista nos incisos VII e VIII do art. 101 da Lei nº 8.069, de 13 de julho de 1990;  

6. Desenvolver ações de capacitação e educação permanente que abordem especificidades, cuidados e 
atenções a gestantes, crianças na primeira infância e suas famílias, respeitando todas as formas de 
organização familiar;  

7. Potencializar a perspectiva da complementariedade e da integração entre serviços, programas e benefícios 
socioassistenciais;  
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8. Fortalecer a articulação intersetorial com vistas ao desenvolvimento integral das crianças na primeira 
infância e ao apoio a gestantes e suas famílias. 

Qual é o público prioritário do Programa? 

1. Gestantes, crianças de até trinta e seis meses e suas famílias inseridas no Cadastro Único para Programas 
Sociais do Governo Federal;  

2. Crianças de até setenta e dois meses e suas famílias beneficiárias do Benefício de Prestação Continuada - 
BPC;  

3. Crianças de até setenta e dois meses afastadas do convívio familiar em razão da aplicação de medida de 
proteção prevista no art. 101, caput, incisos VII e VIII, da Lei nº 8.069, de 13 de julho de 1990, e suas famílias. 

 

e-PCF 

O e-PCF é o Sistema Eletrônico do Programa Criança Feliz. No e-PCF são inseridas  informações básicas relativas 
a gestão local, aos atendimentos e acompanhamentos realizados junto a beneficiários e suas famílias. 

 

Sobre o Acesso ao e-PCF. 
O Usuário precisa ter acesso ao sistema por meio de um login e senha que, ao ser inserido irá consultar sua 
situação na Rede SUAS para fazer a gestão dos serviços e usuários do e-PCF. 
 

Como acessar? 

O acesso ocorre por meio do Sistema de Autenticação e Autorização (SSO) para os usuários de esfera federal. 
No caso de profissional da esfera estadual, distrital ou municipal, o usuário precisa possuir cadastro na 
Plataforma Brasil Cidadão – GOV.BR (https://acesso.gov.br/), e acessar com seu CPF e senha cadastradas. 
Além disso, para que acessem é necessário que esses usuários estejam cadastrados e com vinculação ativa 
no Cadastro Nacional do SUAS (CadSUAS). 
O acesso é concedido através de um login com senha pessoal e intransferível. 
 

Realizar Login como um Profissional Federal 

“Login” é composto pela chave de identificação do usuário e sua senha pré-definida, registrada e de 
conhecimento somente do usuário.  

1. O acesso ao Ambiente de Produção do e-PCF deve ser realizado pela URL: 

 

 

  

URL: https://pcf.cidadania.gov.br 

http://pcf.cidadania.gov.br/
http://pcf.cidadania.gov.br/
https://acesso.gov.br/
https://pcf-treinamento.cidadania.gov.br/
http://pcf.cidadania.gov.br/
http://pcf.cidadania.gov.br/
http://pcf.cidadania.gov.br/
http://pcf.cidadania.gov.br/
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2. O usuário será direcionado para a tela de login, onde deverá ser informar login e senha.  

Informar login e senha, clicar no botão . 

O login é o mesmo usado na rede para logar nossa estação de trabalho. É necessário estar no ambiente digital do 
Ministério.

 
Figura 1. Login SSO 

3. O sistema validará os dados e permissões necessários ao acesso do e-PCF. Após validação das credenciais 
o sistema irá direcionar para a tela principal do sistema e-PCF. 

 

Figura 2. Tela home sistema E-PCF 

Realizar Login como um Profissional Estadual, Distrital ou Municipal 

“Login” é composto pela chave de identificação do usuário e associada a senha pré-definida e registrada de 
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conhecimento somente do usuário.  

1. O acesso ao Ambiente de Produção do e-PCF deve ser realizado por meio da URL: 

 

2. O usuário será direcionado para a tela de login. 

       Aqui deverá clicar no botão  e informar login. 

 

Figura 3. Login Gov.Br 

3. O usuário será direcionado para tela de autenticação do GOV.BR. Informar número do “CPF” e selecionar o 

botão . 

URL: https://pcf.cidadania.gov.br 

http://pcf.cidadania.gov.br/
http://pcf.cidadania.gov.br/
https://pcf-treinamento.cidadania.gov.br/
http://pcf.cidadania.gov.br/
http://pcf.cidadania.gov.br/
http://pcf.cidadania.gov.br/
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Figura 4. CPF Login Gov.Br 

4. O GOV.BR validará o “CPF” informado e solicitará que seja informado a senha.  
Caso não possua cadastro o sistema informará ao usuário através de mensagem “Não foi possível encontrar uma 
conta para o CPF informado. Por favor, crie sua conta.” 

O usuário poderá fazer o cadastro GOV.BR pelo botão . 

https://sso.acesso.gov.br/login
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Figura 5. CPF não cadastrado Gov.Br 

5. Será necessário inserir a senha e selecionar o botão . 

 

Figura 6. Senha login Gov.Br 

6. O sistema GOV.BR solicitará em algumas ocasiões a validação através do CAPTCHA. 
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O usuário deverá selecionar as imagens solicitadas e clicar no botão . 

 

Figura 7. Captcha 

7. O sistema direcionará para a tela onde será informado, caso pertença a esfera municipal, “Função”, “UF” e 
“Município” e caso a esfera estadual ou distrital, “Função” e “UF”. Em seguida selecionar o botão 

. 

 

Figura 8. Opções de escolha entre os perfis 
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8. O sistema validará os dados e permissões necessários no e-PCF. Após validação das credenciais, o usuário 
será direcionado para tela principal do sistema e-PCF. 

 

Figura 9. Tela home sistema E-PCF 

Profissional Estadual, Municipal e Distrital  
No sistema e-PCF um profissional é entendido como todo usuário que atua diretamente no programa como por 
exemplo, um Visitador, Supervisor, Coordenador PCF, Coordenador de CRAS, Secretário de Assistência Social, 
Multiplicador, Profissional, Dirigente, Administrador Adjunto de Órgão Profissional e Outros. 
Todo profissional que irá atuar no sistema deve ter seu acesso concedido pela própria ferramenta através de um 
usuário autorizado. 
Para ter acesso ao e-PCF é necessário que o profissional das esferas municipal, distrital e estadual estejam cadastrados 
no CadSUAS.  
 

Pesquisar Profissional 

Para realizar a pesquisa de um profissional no sistema e-PCF, é necessário acessar o sistema como vimos 

anteriormente no tópico . 
1. Na tela inicial, o usuário pode acessar a tela para pesquisar profissional, clicando no menu lateral em 

“USUÁRIO” e em seguida em “PROFISSIONAL” no submenu. 

 
Figura 10. Acessar profissional 
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2. Outra forma de acesso é através do menu de acesso rápido que fica no corpo do sistema. 
 

 
Figura 11. Acessar profissional pelo acesso rápido 

 
3. Após seleção, o usuário será redirecionado para a página de “Pesquisar Profissional”, onde poderá 

realizar a pesquisa por um profissional já cadastrado utilizando o botão , sendo visualizado 
todos os profissionais que foram cadastrados. 
 

 
Figura 12. Pesquisar 

4. Outra opção de pesquisa é informar um ou mais campos dos filtros, por exemplo: “Nome”, “CPF”, 

“Função” e/ou “Esfera” e clicar em . O sistema nos mostrará os profissionais já cadastrados de 
acordo com os filtros informados para a pesquisa.  
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Figura 13. Pesquisa utilizando filtros 

 Cadastrar Profissional 

1. Na tela inicial, é apresentada a opção “Profissional”. 
 

 
Figura 14. Acessar profissional pelo acesso rápido 

2. Outra forma de acessar, no menu lateral:  clicar em “USUÁRIO” e em seguida em “PROFISSIONAL” no 
submenu.  
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Figura 15. Acessar profissional  

3. O usuário será redirecionado para a página de “Pesquisar Profissional”, e clicar no botão 

. Esta página contém as informações necessárias para realizar o cadastro 
de um novo profissional. 

 

 
Figura 16. Incluir profissional 

4. É necessário o preenchimento das informações para a inclusão do profissional. 

As informações são divididas em dois blocos, DADOS BÁSICOS DO CADSUAS e INFORMAÇÕES PCF. 

• Os itens contidos no bloco DADOS BÁSICOS DO CADSUAS são informações pessoais do profissional 
e de preenchimento obrigatório. Para realizar o cadastro, o usuário deve informar o CPF do 
profissional o qual pretende cadastrar e o sistema consulta o dado na base do CadSUAS retornando 
as informações contidas na base.  
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Figura 17. Informar dados do profissional 

 
Importante: Se o “CPF” informado não estiver na base de dados do CadSUAS ou o sistema não encontrar 
informações sobre o “CPF” informado, será visualizado uma mensagem de alerta e não será permitido a conclusão. 
Nesse caso, deve-se informar ao profissional que verifique sua situação cadastral junto ao PROFISSIONAL DE 
ASSISTÊNCIA SOCIAL do seu estado ou município. 

 
Figura 18. Mensagem de erro 

 

• Os itens contidos no bloco INFORMAÇÕES PCF, são as informações de “Função” que o profissional 
irá desempenhar no sistema e-PCF. O usuário deve informar os dados solicitados: “UF”, “Município” 
(se for ao caso), “Função” (que o profissional exercerá no PCF de acordo com a escolaridade exigida 
na função), “Carga horária de Dedicação Exclusiva” (contendo intervalos de no mínimo 20h e no 

máximo 40h), “Esfera Administrativa” e “Data de início da Função” e clicar no ícone de . Dessa 
forma será incluído uma função ao profissional. 

Observação: A “carga horária de dedicação” será obrigatória de acordo com a função do profissional. 



 

Manual de Instruções Sistema e-PCF  

23  

 

5. Por fim clicar no botão  para efetivar o cadastro do novo profissional no e-PCF. 

Importante: A “carga horária” e “data de início” da função são verificados no CadSUAS e se estas informações 
apresentarem divergência o cadastro não é realizado. 

 
Figura 19. Salvar dados de inclusão 

Observação: Caso esses campos “Carga horária” e “Data de início” sejam alterados no CadSUAS, o cadastro no sistema 
e-PCF apresentará um alerta para atualização. 
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6. O sistema apresenta mensagem informativa de que o cadastro foi realizado. 

 
Figura 20. Mensagem  de sucesso  

Editar Profissional 

Para editar o cadastro de um profissional no sistema, é necessário realizar a consulta do mesmo no e-PCF. Verificar 

seguir os passos descritos no item  neste documento. 

1. Após a pesquisa, selecionar o profissional que deseja editar, clicando o ícone . 
Importante: A “carga horária” e “data de início” da função são verificados no CadSUAS e se estas informações 
apresentarem divergência o cadastro não é realizado. 

 
Figura 21. Editar profissional 
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2. O usuário será direcionado para a tela de edição profissional selecionado. 

• No bloco, Dados Básico do CadSUAS, os campos: “E-mail", “Telefone”, “Área formação” e a opção 
“Aceito receber informações do Programa Criança Feliz” podem ser editados.  

 
Figura 22. Alterar dados do profissional 

• No bloco Informações PCF, o usuário pode editar a Função, clicando ícone .  Os campos: 
“Função”, “Carga horaria de dedicação” e “Data de início da função” podem ser editados.   

Observação: A “carga horária de dedicação” será obrigatória de acordo com a função do profissional. 

 
Figura 23. Editar função do profissional 
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3. Após edição, é necessário validar as alterações clicando no ícone   . 

 
Figura 24. Salvar função do profissional 

4. Por fim, clicar no botão  para efetivarmos as alterações realizadas no cadastro do profissional. 

 
Figura 25. Salvar dados editados do profissional 

5. Para incluir uma nova função do profissional, informar os dados solicitados: “UF”, “Município” (se for ao 

caso), “Função” (que o profissional exercerá no PCF de acordo com a escolaridade exigida na função), “Carga 

horária de Dedicação Exclusiva” (contendo intervalos de no mínimo 20h e no máximo 40h), “Esfera 
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Administrativa” e “Data de início da Função” e clicar no ícone de . Dessa forma será incluído uma função 

ao profissional. 

 

Figura 26. Incluir nova função para o profissional 

6. Por fim clicar no botão para efetivar a alteração do cadastro do profissional no e-PCF. 

Importante: A “carga horária” e “data de início” da função são verificados no CadSUAS e se estas informações 

apresentarem divergência o cadastro não é realizado. 
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Figura 27. Salvar nova função para o profissional 

Observação: Caso esses campos “Carga horária” e “Data de início” sejam alterados no CadSUAS, o cadastro no sistema 
e-PCF apresentará um alerta para atualização. 

 

Inativar Profissional 

Para inativar o cadastro de um profissional no sistema é necessário realizar a consulta na base de dados do e-PCF. Para 

isso, é só seguir os passos descritos no item  neste documento.  
A forma de inativar um profissional no sistema é feita de duas formas, inativando a carga horaria do profissional ou 
excluindo suas funções.  

1. Já na tela com o resultado da pesquisa, devemos selecionar o profissional que devemos inativar, no ícone 

 . 

 
Figura 28. Selecionar profissional para inativar 
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2. No bloco Informações PCF, podemos editar as funções cadastradas para o profissional.  
Para que possamos editar o campo carga horária apresentado na lista de funções, devemos clicar no ícone 

editar na função que devemos editar.  Uma forma de inativar o profissional é excluindo a função, clicando no 

ícone  . Essa ação irá excluir a função vinculada ao profissional. O profissional sem função cadastrada, 
implicará na inativação do mesmo. 

 
Figura 29. Excluir função do profissional 

Observação: A opção de excluir profissional será apresentada até 30 (trinta) dias da data de início da função. 

3. Selecione o botão , o sistema irá apresentar uma mensagem de ação realizada com sucesso. 

 

Figura 30. Mensagem de sucesso 

4. Outra forma de inativar o profissional é inativando a função, clicando no ícone . Essa ação irá inativar a 
função vinculada ao profissional. O profissional sem função cadastrada, implicará na inativação do mesmo.  
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Figura 31. Inativar função do profissional 

5. Por fim o sistema nos mostra mensagem de que a inativação foi realizada. 
Assim que o profissional estiver sem função, o mesmo será inativado automaticamente. 

 

 
Figura 32. Mensagem de sucesso 

Visualizar Profissional 

Para visualizar o cadastro de um profissional no sistema, é necessário realizar a consulta do mesmo no e-PCF. Para isso, 

é só seguir os passos descritos no item  neste documento. 

1. Após a pesquisa, selecionar o profissional que deseja visualizar, clicando o ícone, . 
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Figura 33. Selecionar profissional para visualizar 

2. O usuário será direcionado para a tela de visualizar profissional conforme selecionado. 

 
Figura 34. Visualizar os dados do profissional 

Profissional Federal 
No sistema e-PCF um Profissional Federal é entendido como todo usuário que atua diretamente com o programa e 
possua vínculo com a esfera federal do governo. 
Todo Profissional Federal que irá atuar no sistema deve ter seu acesso concedido no sistema e-PCF pela própria 
ferramenta através de um usuário autorizado. 

Pesquisar Profissional Federal 
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Para pesquisar um Profissional Federal no sistema e-PCF, é necessário acessar o sistema como vimos anteriormente 

no tópico .  
1. Já no sistema, na tela inicial, para pesquisar um Profissional Federal, no menu lateral clicar em “USUÁRIO” 

e em seguida sub menu “PROFISSIONAL FEDERAL”. 
Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a pesquisa, inclusão e edição de profissional federal! 

 

 
Figura 35. Acessar profissional federal 

2. Clicar em , e o sistema mostra todos os profissionais federais já cadastrados. 

 

Figura 36. Pesquisar profissional federal 

3. Outra forma de realizar a pesquisa é informar um ou mais campos dos filtros, por exemplo: “Nome”, “CPF”, 

“Função” e ou “Esfera” e clicar em . O sistema nos mostra os profissionais já cadastrados de acordo 
com os filtros informados. 
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Figura 37. Pesquisar profissional federal com filtros 

Cadastrar Profissional Federal 

Para realizar a inclusão de um profissional no sistema e-PCF, é necessário acessar o sistema como vimos anteriormente 

no tópico neste documento. 
1. Já no sistema, na tela inicial, para incluir um Profissional Federal, no menu lateral clicar em “USUÁRIO” 

e em seguida no submenu a opção “PROFISSIONAL FEDERAL”. 
Observação: Apenas usuário autorizado pode realizar a pesquisa, inclusão e edição de profissional federal! 

 

 
Figura 38. Acessar profissional federal 

2. Nesta página o usuário poderá incluir um novo Profissional Federal clicando no botão 

. O sistema direciona para a página que contem as informações necessárias 
para realizar o cadastro de um novo Profissional Federal. 
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Figura 39. Incluir profissional federal 

• As informações são divididas em dois blocos, DADOS BÁSICOS DO PROFISSIONAL PROFISSIONAL FEDERAL 
e INFORMAÇÕES PCF. Os itens contidos no bloco DADOS BASICO DO PROFISSIONAL PROFISSIONAL 
FEDERAL são informações pessoais do Profissional Federal e de preenchimento obrigatório. Para realizar o 
cadastro é necessário informar CPF do Profissional Federal o qual será cadastrado. O sistema consultará o 
número do CPF informado na base do e-PCF preenchendo campos. É importante o preenchimento de todos 
os campos para validar o cadastro.  

 
Figura 40. Incluir dados do profissional federal 

3. Caso o CPF informado já estiver cadastrado, o sistema apresenta uma mensagem de que o 
profissional está cadastrado no PCF. 



 

Manual de Instruções Sistema e-PCF  

35  

 
Figura 41. Mensagem de erro CPF já cadastrado 

4. Caso o CPF informado não estiver cadastrado na receita, o sistema apresenta uma mensagem de que 
o profissional não está ativo na receita federal. 

 
Figura 42. Mensagem de erro CPF não informado 

5. Os itens contidos no bloco INFORMAÇÕES PCF, são de preenchimento obrigatório. É necessário 
informar a qual órgão o profissional federal está vinculado, assim como a Função e a Carga horária de 

dedicação exclusiva. Após preenchimento dos campos, clicar no ícone .  
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Figura 43. Informar órgão e função 

6. Para fim, clicar  para efetivarmos o cadastro do novo profissional. 

 
7. Figura 44. Salvar cadastroO sistema apresentará mensagem informativa de que o cadastro foi realizado 

com sucesso. 

 
Figura 45. Mensagem de sucesso 
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Editar Profissional Federal 

Para editar o cadastro de um Profissional Federal no sistema é necessário realizar a consulta do Profissional Federal. 

Para isso, é só seguir os passos descritos no item neste documento. 
1. Na tela de “Pesquisar Profissional Federal”, selecionar o profissional federal que se deseja editar, no 

ícone editar.   

 
Figura 46. Editar profissional federal 

2. Na tela de Cadastro Federal o usuário poderá editar os dados do bloco, DADOS BÁSICOS DO 
PROFISSIONAL PROFISSIONAL FEDERAL, exceto “Nome”, “CPF”, “Sexo” e “Data de nascimento”. 

  
Figura 47. Alterar dados do profissional federal 

 
3. No bloco, Informações PCF, usuário poderá editar as funções cadastradas para o Profissional Federal, 

clicando no ícone . 
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Figura 48. Editar função do profissional 

4. Ao clicar no ícone editar, o sistema apresenta no bloco Informações PCF, as informações da função 

que se deseja editar. As informações: “Função”, “Carga horária” e “Data de início da função” podem ser 

editadas. Para validar as informações alteradas, é necessário clicar no ícone  e confirmar alteração.  

 

Figura 49. Salvar edição da função para o profissional 

5. Por fim, clicar no botão  para finalizar a alteração cadastral.   

 
Figura 50. Salvar alteração de dados 
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Inativar Profissional Federal 

Para inativar o cadastro de um Profissional Federal no sistema é necessário realizar a consulta do Profissional Federal. 

Para isso, é só seguir os passos descritos no item neste documento. 
A forma de inativar um Profissional Federal no sistema pode ser realizada duas formas: inativando a função do 
Profissional Federal ou excluindo suas funções. 

1. Na tela de pesquisar Profissional Federal, selecionar o Profissional Federal que deseja inativar, no ícone 

editar . 
 

 
Figura 51. Editar profissional federal 

2. No bloco, Informações PCF, podemos excluir as funções cadastradas para esse Profissional Federal. Para 
que possamos excluir função do Profissional Federal selecionado na lista de funções devemos clicar no 

ícone .  

 

Figura 52. Excluir função para o profissional federal 

3. O sistema apagará a função da lista de funções cadastradas e clicar no botão  para concluir a 

exclusão da função. 
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Figura 53. Salvar alteração para o profissional federal  

4. O sistema mostra uma mensagem e clicamos em “Sim”. O sistema processa a alteração e o profissional 
será inativado automaticamente assim que estiver sem função. 

 

Figura 54. Confirmar a exclusão de função do profissional federal 

 
5. No bloco, Informações PCF, podemos inativar as funções cadastradas para esse Profissional Federal. Para 

que possamos excluir função do Profissional Federal selecionado na lista de funções devemos clicar no 

ícone .  

 

Figura 55. Inativar função profissional federal 



 

Manual de Instruções Sistema e-PCF  

41  

6. O sistema mostrará um alerta informando que a inativação da função precisa ser confirmada.  
O sistema mostra uma mensagem clicamos em SIM e o sistema processa a alteração. 

 

Figura 56. Confirmar a inativação do profissional federal  

Visualizar Profissional Federal  

Para visualizar o cadastro de um Profissional federal no sistema, é necessário realizar a consulta do mesmo no e-PCF. 

Para isso, é só seguir os passos descritos no item  neste documento. 

1. Após a pesquisa, selecionar o Profissional federal que deseja visualizar, clicando o ícone, . 

 
Figura 57. Visualizar profissional federal 

2. O usuário será direcionado para a tela de detalhar Profissional federal conforme selecionado. 
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Figura 58. Visualizar dados do profissional federal 

Perfil 
 

O profissional é entendido como todo usuário que atua diretamente no programa. Perfil é a posição que o usuário estará 
caracterizado conforme sua esfera para atuar no sistema como por exemplo, apenas perfil de consulta, perfil de 
monitoramento, Coordenador PCF, Supervisor PCF, Formação Administrador Federal, Administrador Adjunto Federal 
entre outros.  

Perfis e Permissões 

Para que um usuário possa ter acesso ao sistema e-PCF ele precisa ter seu acesso concedido ao sistema segundo a 
estrutura de perfis e permissões determinada pelo Ministério da Cidadania. 
Os perfis são distribuídos entre os usuários de acordo com suas esferas de atuação, onde cada usuário poderá possuir 
um ou mais perfis e as suas devidas permissões de acordo com a função que lhe foi atribuído. 
 

Estrutura de perfis esfera federal. 
 

Todas as variações de perfis Estrutura de perfis esfera federal atualmente possíveis estão no . 

Estrutura de perfis esfera estadual. 
 

Todas as variações de perfis Estrutura de perfis esfera estadual atualmente possíveis estão no  

Estrutura de perfis esfera distrital. 
 

Todas as variações de perfis Estrutura de perfis esfera distrital atualmente possíveis estão no . 

Estrutura de perfis esfera municipal. 
 

Todas as variações de perfis Estrutura de perfis esfera municipal atualmente possíveis estão no . 

Associar Perfil  
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Todo profissional cadastrado no sistema e-PCF deve ter seu perfil associado para realizar as ações necessárias no 
sistema.  

Pesquisar Associar Perfil 

Para pesquisar um Perfil no sistema e-PCF, é necessário acessar o sistema como vimos anteriormente no tópico. 

. 

1. Já no sistema, na tela inicial, no menu lateral clicar em “Perfil” e em seguida sub menu “ASSOCIAR”. 

 

Figura 59. Acessar associor perfil 

2. Nesta página, o usuário poderá pesquisar no Associar Perfil. É necessário informar o número do “CPF” e clicar em 

.  
Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a pesquisa e associação de perfil! 

 

Figura 60. Pesquisar Perfil 

Cadastrar Associar Perfil 

Para cadastrar o perfil de um usuário no sistema é necessário realizar a consulta do Perfil. Para isso, é só seguir os passos 

descritos no item  neste documento. 

1. Na tela de Pesquisar Associar Perfil, selecionar o profissional que se deseja associar, no ícone " ”.  
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Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a pesquisa e associação de perfil! Um usuário pode ter mais de 
um perfil vinculado para acesso ao e-PCF. 

 

Figura 61. Editar perfil para associar 

2. Na tela de Associar Perfil o usuário poderá incluir o perfil selecionando um dos perfis apresentados na lista 

e clicar no ícone , para validar a associação clicar no botão . 

 
3. O sistema apresenta mensagem informativa de que a associação foi realizada. 

Figura 62. Alterar e salvar perfil 
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Figura 63. Mensagem de sucesso 

Editar Associar Perfil 

Para editar o perfil de um usuário no sistema é necessário realizar a consulta do Perfil. Para isso, é só seguir os passos 

descritos no item  neste documento. 

1. Na tela de Pesquisar Associar Perfil, selecionar o profissional que se deseja associar, no ícone .  

 

Figura 64. Editar perfil para associar 

2. Na tela de Associar Perfil o usuário poderá editar perfil de duas formas: incluindo um novo perfil ou excluindo 
um perfil. 

• Para incluir novo perfil, basta seguir os passos descritos neste documento em 

 . 

• Para excluir um perfil, o usuário deverá selecionar o perfil que deseja excluir e clicar no botão   e 

validar sua exclusão clicando no botão  . 

Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a pesquisa e associação de perfil! 
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Figura 65. excluir e salvar exclusão 

3. O sistema apresenta mensagem informativa de que a edição da associação foi realizada com sucesso.  

 

Figura 66. Mensagem de sucesso 

Comitê 

O Comitê Gestor é uma instância de planejamento e acompanhamento do programa e deve estar presente em cada 
esfera federativa. Tem grande importância para assegurar o caráter intersetorial do programa Criança Feliz. Os trabalhos 
do Comitê Gestor devem ser apoiados e subsidiados, em cada esfera, por um Grupo Técnico, também intersetorial 
(seguindo a composição do comitê gestor Comitê Gestor, mas sem se restringir a ela), que executará as decisões tomadas 
no âmbito do Comitê Gestor. 

Pesquisar Comitê 

Para realizar a pesquisa de um Comitê Gestor no sistema e-PCF, é necessário acessar o sistema como vimos anteriormente 

no tópico   

1. Na tela inicial, o usuário poderá acessar a tela para pesquisar Comitê Gestor clicando no menu lateral em 
“Comitê” 
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Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a pesquisa, inclusão e edição de Comitê Gestor! 

 

Figura 67. Acessar comitê 

 

2. Outra forma de acesso é através do menu de acesso rápido que fica no corpo do sistema.  

 

Figura 68 .Acessar comitê pelo acesso rápido 

3. Após a seleção, o usuário será redirecionado para a página de “Pesquisar Comitê Gestor”, onde poderá 

realizar a pesquisa por um Comitê Gestor já cadastrado utilizando o botão , sendo visualizado todos 
os comitês que foram cadastrados. 
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Figura 69. Pesquisar comitê 

4. Outra forma de pesquisa é informar um ou mais campos dos filtros, por exemplo: “Esfera”, “Nome”, “Data 

Criação do Comitê Gestor” e/ou “Situação” e clicar em . O sistema nos mostrará os comitês já 
cadastrados de acordo com os filtros informados para a pesquisa.   

 

Figura 70. Pesquisar comitê com filtros 

Cadastrar Comitê 

Para realizar o cadastro de um comitê no sistema e-PCF, é necessário acessar o sistema como vimos anteriormente no 

tópico neste documento.  
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1. Na tela inicial, o usuário poderá acessar a tela clicando no menu lateral em “Comitê”. 

 

Figura 71. Acessar comitê 

2. Outra forma de acesso é através do menu de acesso rápido que fica no corpo do sistema. 

 

Figura 72. Acessar comitê pelo acesso rápido 

3. Para o usuário realizar a inclusão de um Comitê Gestor , é necessário estar na tela de “Pesquisar Comitê 

Gestor ” e clicar no botão . 
Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a pesquisa, inclusão e edição de Comitê gestor! 
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Figura 73. Incluir comitê 

4. O usuário será direcionado para a página que contém as informações necessárias para realizar o cadastro 
de um novo Comitê Gestor . É necessário o preenchimento das informações para a inclusão do Comitê 
gestor .  

As informações são divididas em dois blocos, DADOS BASICOS DO COMITÊ GESTOR e MEMBROS DO COMITÊ GESTOR . 

• Os itens contidos no bloco DADOS BASICOS DO COMITÊ GESTOR são informações pertinentes ao Comitê, 
ou seja, sua esfera de atuação, data de criação, nome do comitê, e-mail e telefone para contato, se será 
exclusivo do PCF e se possui plano de ação.  Todos os campos obrigatórios devem ser preenchidos para 
a efetivação do cadastro. 

Observação: Para Comitê Gestor de Esfera Federal, os campos “UF” e “Munícipio” não serão habilitados. 
Para Comitê Gestor de Esfera Estadual, apenas o campo “UF” deverá ser informado para complementar a 
informação da esfera de atuação e no caso de Comitê Gestor de Esfera Municipal ou Distrital os campos “UF” e 
“Município” deverão ser informados para completar o cadastro.  

 

Figura 74. Informar dados do comitê 

5. Os itens contidos no bloco MEMBROS DO COMITÊ GESTOR são informações pertinentes aos membros que 
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irão compor o Comitê Gestor. O usuário deverá informar o CPF de um profissional cadastrado do e-PCF e o 
sistema validará sua informação quando teclar “ENTER” ou SALVAR. Após a validação, o sistema apresentará 
o nome do profissional conforme o CPF validado, será necessário selecionar o campo “Área de Atuação” e 

clicar no botão .  

 

Figura 75. Salvar dados incluídos 

Importante:  O Campo “Responsável pelo Comitê” deve ser selecionado para um membro do comitê. Caso não seja, o 
sistema apresentará mensagem informativa de que o mesmo deverá ser indicado.  
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Figura 76. Informar campo responsável pelo comitê 

6. Por fim, clicar no botão  para efetivar o cadastro do novo Comitê Gestor no e-PCF. 

 

Figura 77. Salvar inclusão 

Editar Comitê 

Para editar o cadastro de um Comitê Gestor no sistema, é necessário realizar a consulta do mesmo no e-PCF. Para isso 

basta seguir os passos descritos no item  neste documento. 
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1. Após a pesquisa, selecionar o Comitê Gestor que deseja editar, clicando o ícone . 

 

Figura 78. Editar comitê 

2. O usuário será direcionado para a tela de edição Comitê Gestor conforme selecionado. 

• No bloco, DADOS BASICOS DO COMITÊ GESTOR, todos os campos podem ser editados lembrando que a 
UF e o Município serão habilitados conforme a seleção do campo Esfera.  

Observação: Para Comitê Gestor de Esfera Federal, os campos “UF” e “Munícipio” não serão habilitados. Para Comitê 
Gestor de Esfera Estadual, apenas o campo “UF” deverá ser informado para complementar a informação da esfera de 
atuação e no caso de Comitê Gestor de Esfera Municipal ou Distrital os campos “UF” e “Município” deverão ser 
informados para complementar o cadastro. 

 

Figura 79. Alterar informações do comitê 
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• No bloco, MEMBROS DO COMITÊ GESTOR, o usuário poderá incluir um novo membro no Comitê Gestor 
e/ou excluir um membro do comitê.  

Para incluir um novo membro é necessário informar o CPF de um profissional cadastrado do e-PCF e o sistema validará 
sua informação quando teclar “ENTER”. Após sua validação o sistema apresentará o nome do profissional e o usuário 

deverá selecionar o campo “Área de atuação” o campo “Área de Atuação” e clicar no botão . 

 

Figura 80. Salvar a informações alteradas 

Para excluir um Comitê Gestor, o usuário deverá selecionar o membro do comitê e selecionar em .   
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Figura 81. Excluir um comitê 

Importante:  Campo “Responsável pelo Comitê” O membro do comitê deverá pertencer ao mesmo tipo esfera do Comitê 
Gestor caso contrário, o sistema apresentará mensagem informativa.  

 

Figura 82. Mensagem de erro 

Importante: Caso o membro a ser excluído seja o responsável pelo comitê, o usuário deverá selecionar outro membro 
para ser o responsável.  
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Figura 83. Mensagem de erro 

3. Por fim, clicar em  para efetivarmos as alterações realizadas no cadastro do Comitê Gestor. 

 

Figura 84. Salvar edição do comitê 

Detalhar Comitê 

Para detalhar o cadastro de um Comitê Gestor no sistema, é necessário realizar a consulta do mesmo no e-PCF. Para isso 

basta seguir os passos descritos no item  neste documento. 

1. Após a pesquisa, selecionar o Comitê Gestor que deseja editar, clicando o ícone . 
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Figura 85. Detalhar comitê 

2. O usuário será direcionado para a tela de detalhar Comitê Gestor conforme selecionado. 

 

Figura 86. Visualizar dados do comitê 

Ativar Comitê  

Para ativar o cadastro de um Comitê Gestor no sistema, é necessário realizar a consulta do mesmo no e-PCF. Para isso 

basta seguir os passos descritos no item  neste documento. 

1. Após a pesquisa, selecionar o Comitê Gestor que deseja ativar, clicando o ícone . 
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Figura 87. Ativar um comitê 

2. O sistema apresentará mensagem ao usuário para confirmar a ativação do Comitê Gestor. 

 

Figura 88. Confirmação da ativação 

3. O sistema apresenta mensagem informativa de que ativação foi realizada com sucesso. 
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Figura 89. Mensagem de sucesso 

 

Inativar Comitê 

Para inativar o cadastro de um Comitê Gestor no sistema, é necessário realizar a consulta do mesmo no e-PCF. Para isso 

basta seguir os passos descritos no item  neste documento. 

1. Após a pesquisa, selecionar o Comitê Gestor que deseja inativar, clicando o ícone . 

 

Figura 90. Inativar comitê 

1. O sistema apresentará mensagem ao usuário para confirmar a inativação do Comitê Gestor . 



 

Manual de Instruções Sistema e-PCF  

60  

 

Figura 91. Confirmação da inativação 

2. O sistema apresenta mensagem informativa de que inativação foi realizada com sucesso. 

 
Figura 92. Mensagem de sucesso 

Equipe 
Profissionais cadastrados como Visitadores no sistema PCF irão compor uma equipe liderada por um Supervisor. Essa 
Equipe atuará em uma determinada localidade (território) onde realizarão as visitas periódicas e domiciliais que o 
programa propõe às famílias e aos seus beneficiários.   

Pesquisar Equipe 

Para realizar a pesquisa de uma equipe no sistema e-PCF, é necessário acessar o sistema como vimos anteriormente no 

tópico  
1. Na tela inicial, o usuário poderá acessar a tela para pesquisar equipe, clicando no menu lateral em 

“Equipe”. 
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Figura 93. Acessar equipe 

2. Outra forma de acesso é através do menu de acesso rápido que fica no corpo do sistema.  

 

Figura 94. Acessar equipe pelo acesso rápido 

Após a seleção, o usuário será direcionado para a página de Equipe, que é dividida em dois blocos: DADOS DA EQUIPE e 
EQUIPES CADASTRADAS.  
No item DADOS DA EQUIPE o usuário poderá realizar a inclusão de uma nova equipe.  

3. No item EQUIPES CADASTRADAS o usuário poderá realizar a pesquisa das equipes cadastradas clicando no 

ícone . 
Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a pesquisa, inclusão e edição de equipe! 
Outra forma de pesquisa é informar um ou mais campos dos filtros, por exemplo: “UF”, “Município”, “Profissional” e/ou 

“Nome Equipe” e clicar no ícone . O sistema nos mostrará as equipes já cadastrados de acordo com os filtros 
informados para a pesquisa.   
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Figura 95. Pesquisar equipe 

Observação: O sistema permite ao usuário apresentar as equipes cadastradas de duas formas: em lista  ou de 

forma resumida , o botão em cor amarela indica qual a opção que está ativa no momento. 
Apresentação em listagem:  

 

Figura 96. Formas de visualizações de equipes 

 

Observação: O visitador que estiver inativo no sistema, terá seu nome apresentado com cinza claro. Ao passar o cursor 
em cima do nome aparecerá descrição de Supervisor ou visitador Inativo. 

 

Figura 97. Informação de supervisor ou visitador inativo 
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• Apresentação em resumida: 

 

Figura 98. Formas de Visualizações de equipes 

Cadastrar Equipe 

Para o usuário realizar a inclusão de uma nova equipe, é necessário acessar o sistema como vimos anteriormente no 

tópico neste documento. 
1. Na tela inicial, o usuário poderá acessar a tela de equipe, clicando no menu lateral em “Equipe”. 

Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a pesquisa, inclusão e edição de equipe! 

 

Figura 99. Acessar equipe 
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1. Outra forma de acesso é através do menu de acesso rápido que fica no corpo do sistema.  

 

Figura 100. Acessar equipe pelo acesso rápido 

2. O usuário será direcionado para a página “DADOS DA EQUIPE” que contém as informações necessárias para 
realizar o cadastro de uma nova equipe.  

       É necessário o preenchimento das informações para a inclusão da equipe.  

       As informações são divididas em dois blocos, DADOS BÁSICOS e COMPOSIÇÂO. 

• Os itens contidos no bloco DADOS BÁSICOS são informações pertinentes a Equipe, ou seja, sua esfera de 
atuação, data de criação, nome da equipe.  Todos os campos obrigatórios devem ser preenchidos para a 
efetivação do cadastro.  

 

Figura 101. Cadastrar dados básicos da equipe 

• Os itens contidos no bloco COMPOSIÇÂO são informações pertinentes aos membros que irão compor a 
equipe, ou seja, o supervisor e visitadores. O usuário deverá selecionar um supervisor apresentado na 
lista do campo “Supervisor”.  Para o campo “Selecionar visitadores” deverá marcar qual visitador deseja 
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incluir na equipe e selecionar o ícone  . 

 

Figura 102. Incluir supervisor e visitadores 

 

Observação: Para incluir mais de um visitador, o usuário poderá marcar um ou mais pressionando a tecla  do teclado 

e marcar o nome dos visitadores desejado e selecionar o ícone .  

 

Figura 103. incluir vários visitadores 

3. Outra forma, é selecionar o botão  onde é possível levar todos os visitadores ao invés de uma por vez.  
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Figura 104. Incluir todos os visitadores 

Importante:  Ao criar a equipe, será considerada a carga horaria do supervisor para verificar a quantidade de visitadores 
para compor a equipe. O sistema apresentará mensagens de alerta quando equipe estiver lotada ou a seleção de 
visitadores exceder o limite permitido.   

 

Figura 105. Mensagem de erro 

4. Por fim, clicar no botão  para efetivar o cadastro da nova equipe no e-PCF. 
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Figura 106, Salvar equipe 

Editar Equipe 

Para editar o cadastro de uma equipe no sistema, é necessário realizar a consulta da mesma no e-PCF. Para isso basta 

seguir os passos descritos no item  neste documento. 

1. Após a pesquisa, selecionar a equipe que deseja editar, clicando o ícone . 

Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a pesquisa, inclusão e edição de equipe! 

 

Figura 107. Editar equipe 

2. O usuário será direcionado para a tela de edição equipe conforme selecionado. 

• No bloco, DADOS BASICOS, o campo “Nome da Equipe” pode ser alterado.  

 

Figura 108. Alterar nome da equipe 

• No bloco, COMPOSIÇÂO, os campos supervisor e visitador podem ser alterados. O usuário deverá 
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selecionar um supervisor apresentado na lista do campo “Supervisor”.  Para o campo “Selecionar 

visitadores” deverá marcar qual visitador deseja incluir na equipe e selecionar o botão  . 

 

Figura 109. Editar supervisor e visitadores 

• Para o campo “Retirar visitadores” deverá marcar qual visitador deseja retirar na equipe e selecionar o 

botão . 

 

Figura 110. Remover visitadores 

Observação: Para incluir mais de um visitador, o usuário poderá marcar um ou mais pressionando a tecla  ao marcar 

o nome dos visitadores desejados e clicar no ícone .  



 

Manual de Instruções Sistema e-PCF  

69  

 

Figura 111. Editar vários visitadores 

Outra forma, é selecionar o botão  onde é possível levar todos os visitadores ao invés de uma por vez. 

 

Figura 112. Editar todos os visitadores 

Importante:  A Na equipe, será considerada a carga horaria do supervisor para verificar a quantidade de visitadores para 
compor a equipe. O sistema apresentará mensagens de alerta quando equipe estiver lotada ou a seleção de visitadores 
exceder o limite permitido. 
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Figura 113. Mensagem de erro 

Importante:  Ao selecionar outro supervisor o sistema verificará se o mesmo já possui equipe cadastrada, se possuir 
apresentará mensagem informativa. Supervisor poderá possuir apenas uma equipe por vez! 

 

Figura 114. Mensagem de erro 

3. Por fim, clicar em “Salvar” para efetivarmos as alterações realizadas equipe. 

 

Figura 115. Salvar edição da equipe 

Excluir Equipe 

Para excluir o cadastro de uma equipe no sistema, é necessário realizar a consulta do mesmo no e-PCF. Para isso basta 

seguir os passos descritos no item  neste documento. 

1. Após a pesquisa, selecionar a equipe que deseja excluir, clicando o ícone . 

Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a pesquisa, inclusão e edição de equipe! 
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Figura 116. Selecionar exclusão  equipe 

1. O sistema apresentará mensagem ao usuário para confirmar a exclusão da equipe. 

Clicar em “SIM” para confirmar a exclusão. 

 

Figura 117. Confirmar exclusão 

2. O sistema apresenta mensagem informativa de que exclusão foi realizada com sucesso. 

 

Figura 118. Mensagem de sucesso 

Território 

Profissionais habilitados deverão incluir e manter a caracterização de território que tem como objetivo registrar as 
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características do território, ou seja, área designada para realizar visitação e acompanhamento dos beneficiários por uma 
equipe.    

Pesquisar Território 

Para realizar a pesquisa de um formulário de caracterização de território no sistema e-PCF, é necessário acessar o 

sistema como vimos anteriormente no tópico . 
a. Já no sistema, na tela inicial, no menu lateral clicar em “Território” 

Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a pesquisa, inclusão e edição de caracterização de território! 

 
Figura 119. Acessar território 

b. O usuário deverá informar os campos “UF” e “Município”, que são campos obrigatórios, para realizar a 
pesquisa. O sistema nos mostrará os formulários de caracterização de território já cadastrados de acordo 
com os filtros informados. 

 
Figura 120. Pesquisar território 
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Incluir Território 

Para o usuário realizar a inclusão de um formulário de caracterização de território no sistema e-PCF, é necessário estar 

na tela de  e clicar no botão . 

Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a pesquisa, inclusão e edição de caracterização de território! 

 
Figura 121. Incluir território 

1. O usuário será direcionado para a página “Território Novo” que contém as informações necessárias para realizar 
o cadastro de um novo formulário de caracterização de território.  

É necessário o preenchimento das informações para a inclusão de território.  
As informações são divididas em três blocos, IDENTIFICAÇÃO, CONDIÇÕES GERAIS e DE ACESSO e 

POTENCIALIDADES DA COMUNIDADE. 

• Os itens contidos no bloco IDENTIFICAÇÃO são informações pertinentes ao Território, ou seja, sua 
localização geográfica, qual equipe e respectivo supervisor estão vinculados tipo de comunidade e zona 
territorial.  Todos os campos obrigatórios devem ser preenchidos para a efetivação do cadastro.  
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Figura 122. Informar dados do território 

• Os itens contidos no bloco CONDIÇÕES GERAIS e DE ACESSO são informações que deverão ser 
selecionadas para caracterizar aspectos que impactam na dinâmica do território ou bairro de atuação. 

Selecionar uma ou mais opção, todas as opções selecionadas marcadas pelo flag  . 

   

 
Figura 123. Informar condições gerais e de acesso 

• Os itens contidos no bloco POTENCIALIDADES DA COMUNIDADE são informações que deverão ser 
selecionadas para complementar aspectos da comunidade, tais como infra estrutura do bairro por 



 

Manual de Instruções Sistema e-PCF  

75  

exemplo:  se possui maternidade, posto policial, ruas pavimentadas dentre outras.   
Nos Campos “Vias de Acesso”, “Equipamentos e serviços disponíveis no território”, “equipamentos de 
educação” e “Locais comunitários no bairro ou comunidade”. Selecionar uma ou mais opção, todas as 

opções selecionadas marcadas pelo flag . 

 

Figura 124 Informar potencialidades da comunidade 

2. Nos Campos “Equipamentos e serviços disponíveis no território”, “equipamentos de educação” e “Locais 
comunitários no bairro ou comunidade” o primeiro item de seleção é “Inexistente”, quando a opção Inexistente 
for selecionada não é permitido selecionar outro tipo de resposta. O sistema apresenta erro vinculado aos itens 

pela flag . 

 

Figura 125. Erro ao selecionar item inexistente 

3. Por fim, clicar em  caso tenha informado todas as informações necessárias para o completo registro 
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território.  

 

Figura 126. Finalizar cadastro 

Importante: Caso não tenha preenchido todas as informações e o usuário queira completar o preenchimento 

posteriormente, poderá clicar em . 

• Após finalizar o cadastro a opção  não será apresentada apenas . 

 
Figura 127. Salvar rascunho 

Editar Território 

Para editar o cadastro de um formulário de caracterização de território é necessário realizar a consulta de Território. Para 

isso, é só seguir os passos descritos no item neste documento. 

1. Na tela de “Pesquisar Caracterização de Território”, selecionar o formulário de caracterização de território que 

deseja editar, no ícone .  

Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a pesquisa, inclusão e edição de caracterização de território! 
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Figura 128. Editar território 

2. Na tela de Território o usuário poderá editar as seguintes informações para cada bloco conforme descrito abaixo:   

As informações são divididas em três blocos, IDENTIFICAÇÃO, CONDIÇÕES GERAIS e DE ACESSO e POTENCIALIDADES 
DA COMUNIDADE. Todos os campos obrigatórios devem ser preenchidos para a efetivação (finalização) do cadastro. 

• Para os itens contidos no bloco IDENTIFICAÇÃO poderão ser editadas os campos: “Zona de Localização” e “Tipo 
de Comunidade”.    

 
Figura 129. Edição dos campos de Identificação 

• Para os itens contidos no bloco CONDIÇÕES GERAIS e DE ACESSO poderá ser editado o campo: “Aspectos que 

impactam na dinâmica do território/bairro de atuação”.   
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• Para os itens contidos no bloco POTENCIALIDADES DA COMUNIDADE poderão ser editadas todos os campos 

deste item pois são campos obrigatórios. 

    

3. Por fim, clicar em “Finalizar” caso tenha informado todas as informações necessárias para o completo registro 

território.  

Importante: Após finalizar o cadastro a opção “Salvar Rascunho” não será apresentada apenas “Finalizar”. 

 

Figura 131. Edição condições gerais e de acesso. 

Figura 130. Editar potencialidades da comunidade 
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Figura 132. Finalizar edição 

4. Após finalizar o sistema apresenta uma mensagem de sucesso. 

 
Figura 133. Mensagem de sucesso 

 

Excluir Território 

Para excluir um formulário de caracterização de território é necessário realizar a consulta de Território. Para isso, é só 

seguir os passos descritos no item  neste documento. 

1. Na tela de “Pesquisar Caracterização de Território”, selecionar o formulário de caracterização de território que 

deseja excluir, no ícone .  

Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a pesquisa, inclusão e edição de caracterização de território! 
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Figura 134. Excluir território 

2. O sistema apresentará mensagem ao usuário para confirmar a exclusão do formulário de caracterização de 

território. Clicar em “SIM” para confirmar a exclusão.  

 
Figura 135. Confirmar exclusão 

Visualizar Território  

Para visualizar o cadastro de caracterização de território no sistema, é necessário realizar a consulta do mesmo no e-PCF. 

Para isso, é só seguir os passos descritos no item  neste documento. 

1. Após a pesquisa, selecionar a caracterização de território que deseja visualizar, clicando o ícone, . 
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Figura 136. Visualizar território 

2. O usuário será direcionado para a tela de visualizar território conforme selecionado. 
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Figura 137. Visualizar dados do território 

• O usuário poderá imprimir o território visualizado clicando no ícone . 

 
Figura 138. Imprimir território 

• O usuário deverá clicar em  para concluir o processo de impressão. 



 

Manual de Instruções Sistema e-PCF  

83  

 
Figura 139. Processo impressão 

Beneficiários 
Toda pessoa no e-PCF pode se tornar um beneficiário. Beneficiários do Programa Criança Feliz: gestantes, crianças de até 
três anos e suas famílias beneficiárias do Programa Bolsa Família, crianças de até seis anos e suas famílias beneficiárias 
do Benefício de Prestação Continuada e crianças de até seis anos afastadas do convívio familiar em razão da aplicação de 
medida de proteção prevista no art. 101, caput, incisos VII e VIII, da Lei nº 8.069, de 13 de julho de 1990, e suas famílias. 
 

Buscar Pessoas 
Para realizar a pesquisa de uma pessoa no sistema e-PCF, é necessário acessar o sistema como vimos anteriormente no 

tópico . 
1. Na tela inicial, o usuário poderá acessar a tela para pesquisar pessoas, clicando no menu lateral em “Buscar 

Pessoas”. 

Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a pesquisa, inclusão e edição de buscar pessoas! 
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Figura 140. Acessar buscar pessoas 

2. Outra forma de acesso é através do menu de acesso rápido que fica no corpo do sistema.  

 
Figura 141. Acessar pessoas 

3. O usuário será direcionado para a página que contém as informações necessárias para realizar a pesquisa de uma 

pessoa. Para realizar a pesquisa deve ser informado pelo menos 3 campos, sendo que “UF” e “Município” são 

obrigatórios. 

4. Clicar em , e o sistema nos mostrará as pessoas de acordo com os filtros informados para a pesquisa 
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Figura 142. Pesquisar pessoas por UF e município, mais um campo. 

5. Outra forma de pesquisa é informar o campo “BPC” ou “NIS”, quando um desses campos for informado os demais 

campos não são obrigatórios. 

6. Clicar em , e o sistema nos mostrará as pessoas de acordo com os filtros informados para a pesquisa 

 
Figura 143. Pesquisar pessoa por NIS ou BPC. 

 

Cadastrar Beneficiário 
Para realizar o cadastro de um beneficiário no sistema e-PCF, é necessário acessar o sistema como vimos anteriormente 

no tópico . 
1. Na tela inicial, o usuário poderá acessar a tela para pesquisar pessoas, clicando no menu lateral em “Buscar 

Pessoas”. 
Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a inclusão de beneficiário! 
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Figura 144. Acessar buscar pessoas 

2. Outra forma de acesso é através do menu de acesso rápido que fica no corpo do sistema.  

 
Figura 145. Acessar pessoas 

3. Nesta página, o usuário poderá incluir um novo beneficiário após realizar a pesquisa descrita no item deste 

documento  

O sistema apresenta a lista de pessoas conforme campos informados para a pesquisa. O usuário poderá clicar 

no botão , para incluir a pessoa como beneficiário do e-PCF. 
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Figura 146. Incluir beneficiário 

Cadastrar Gestante 
1. Nesta página, o usuário poderá incluir as informações necessárias de uma pessoa gestante ao programa. As 

informações são divididas em blocos, DADOS BÁSICOS DO BENEFICIÁRIO, DOMICÍLIO DA VISITA, GESTANTE, 
VINCULAR VISITADOR e HISTÓRICO DE DESLIGAMENTO.  

• Os itens contidos no bloco, DADOS BÁSICOS DO BENEFICIÁRIO, são informações pessoais do beneficiário e não 
são editáveis pois são consultados e apresentados conforme cadastrado na base do CadÚnico. 
Pode ser informado o número do telefone celular, e-mail e data da inclusão no PCF (obrigatório). 

 
Figura 147. Informar dados do beneficiário 

• Os itens contidos no bloco, DOMICÍLIO DA VISITA, é uma informação apresentada conforme endereço registrado 
da gestante no CadÚnico. O usuário poderá indicar no campo “O endereço do domicílio é o mesmo que será 
realizado a visita?” se o endereço é mesmo para realizar a visita clicando em “Sim”. Caso contrário, deverá clicar 
em “Não”, o sistema apresentara a opção para informar o endereço da visita.   
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Figura 148. Informar domicílio da visita 

1. Os itens contidos no bloco, GESTANTE, são informações referentes a gestação da gestante, tais como número de 
semanas que ela se encontra.  

 
Figura 149. Informar dados da gestante 

2. Os itens contidos no bloco, VINCULAR VISITADOR, são informações referentes ao profissional, visitador, que 
ficará responsável por realizar a visita e acompanhar a gestante. 

3. Por fim, clicar no botão  para efetivar o cadastro da gestante como beneficiário do programa. 

 
Figura 150. Vincular visitador e salvar. 

Importante: Os itens contidos no bloco, HISTÓRICO DE DESLIGAMENTO, é apresentada apenas para beneficiários que já 
passaram pelo programa, ou seja, beneficiário inserido pela primeira vez não possuirá este bloco.   
Importante: A tela alertará que após a confirmação da inclusão da gestante não será mais possível editar as informações, 
sendo possível somente excluir ou desligar a gestante para corrigir a informação da mesma. 

4. Por fim, clicamos no botão  para efetivar as informações que serão salvas e o sistema retornará ao 

cadastro da gestante. 
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Figura 151. Efetivar as informações 

 
Observação: Caso necessário, o usuário poderá realizar consulta sobre demais informações referentes a pessoa que está 

sendo incluída no programa, clicando no botão . veja Item . 

Cadastro de uma Criança 
1. Nesta página, o usuário poderá incluir as informações necessárias de uma criança ao programa. 

As informações são divididas em blocos, DADOS BÁSICOS DO BENEFICIÁRIO, DOMICÍLIO DA VISITA, VINCULAR 
VISITADOR e HISTÓRICO DE DESLIGAMENTO. 

• Os itens contidos no bloco, DADOS BÁSICOS DO BENEFICIÁRIO: esses dados não são editáveis e são consultados 
na base do CadÚnico. Poderá ser informado o número do telefone celular, e-mail e data da inclusão no PCF 
(obrigatório). 

 

 
Figura 152. Informar dados do beneficiário 

• Os itens contidos no bloco, DOMICÍLIO DA VISITA: apresenta o endereço da criança conforme registro no 
CadÚnico. O usuário poderá indicar no campo “O endereço do domicílio é o mesmo que será realizado a visita?” 
se o endereço é mesmo para realizar a visita clicando em “Sim”. Caso contrário, deverá clicar em “Não”, o sistema 

Comentado [AP1]: Ajustar imagem , izabella pediu para 
esconder nome da gestante  
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apresentara a opção para informar o endereço da visita. 

 
Figura 153. Informar domicílio da visita 

• Os itens contidos no bloco, VINCULAR VISITADOR: onde devemos informar o profissional visitador que ficará 
responsável por realizar o acompanhamento e visita do programa a criança. 

2. Por fim, clicar no botão  para efetivar a inclusão da criança e o sistema apresentará mensagem para 

confirmar o cadastro. 

 

 
Figura 154. Vincular visitador e salvar. 

Importante: Os itens contidos no bloco, HISTÓRICO DE DESLIGAMENTO, é apresentada apenas para beneficiários que já 
passaram pelo programa, ou seja, beneficiário que inserido pela primeira vez não possuirá este bloco 
Observação: O usuário poderá realizar consulta sobre demais informações referentes a pessoa que está sendo incluída 

no programa, clicando no botão , veja Item . 
 

Editar Beneficiário 
Para editar o cadastro de um beneficiário no sistema, é necessário realizar a consulta do mesmo no e-PCF. Verificar seguir 
os passos descritos no item  neste documento. 

1. Após a pesquisa, selecionar o beneficiário que deseja editar, clicando no ícone . 
Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a edição de beneficiário! 
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Figura 155. Selecionar editar beneficiário 

2. O usuário será direcionado para a tela de edição beneficiário selecionado. Poderá ser informado o número do 

telefone celular, e-mail e data da inclusão no PCF (obrigatório). 

 

 
Figura 156. Informar dados do beneficiário 

 

• No bloco, DOMICÍLIO DA VISITA, o endereço poderá ser alterado. 

 
Figura 157. Informar domicílio da visita 

• No bloco, VINCULAR VISITADOR, o visitador poderá ser alterado. 

3. Por fim, clicar no botão  para registar as alterações realizadas e o sistema apresentará mensagem de 

confirmação 
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Figura 158. Vincular visitador e salvar. 

4. Caso seja necessário, o usuário poderá imprimir as informações do beneficiário. Para isto basta clicar no botão 

. 

 
Figura 159. Imprimir fomulário do beneficiário 

 
 

Importante: Caso necessite excluir as informações de um beneficiário, basta selecionar o botão . O sistema 
permitirá a exclusão apenas quando o beneficiário não possuir nenhum registro de visita realizado.  
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Figura 160. Excluir beneficiário 

Importante: Caso possua visita vinculada ou que tenha ultrapassado a data do último dia do mês seguinte ao 

cadastramento é necessário realizar seu desligamento (por exemplo: beneficiário foi cadastrado no dia 01 de agosto, 

após o dia 30 de setembro ele não poderá ser excluído, apenas desligado). clicar no botão  para registar as 

alterações realizadas e o sistema apresentará mensagem de confirmação.  

 
Figura 161. Desligar beneficiário 
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Observação: O usuário poderá realizar consulta sobre demais informações referentes a pessoa que está sendo incluída 

no programa, clicando no botão , veja Item . 

 

Visualizar Beneficiário 
Para visualizar o cadastro de um beneficiário no sistema, é necessário realizar a consulta do mesmo no e-PCF. Para isso, 
é só seguir os passos descritos no item  neste documento.  

1. Após a pesquisa, selecionar o beneficiário que deseja visualizar, clicando o ícone, . 
Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a visualização de beneficiário! 

 
Figura 162. Visualizar dados do beneficiário 

2. Caso necessário, usuário poderá imprimir as informações do beneficiário, selecionando botão . 
 

Visualizar Dados da Família - Informações Extras 
Para visualizar as informações da família de beneficiário ou de uma pessoa que poderá ser inserida no programa criança 
feliz, é necessário realizar a consulta do mesmo no e-PCF. Para isso, é só seguir os passos descritos no item 

 neste documento.  

1. Após a pesquisa, selecionar o beneficiário que deseja visualizar, clicando o ícone, . 
Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a visualização dos dados da família! 

Figura 163. Imprimir 
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Figura 164. Visualizar dados do beneficiário 

 
2. O sistema apresenta as informações da família do beneficiário ou pessoa que esta sendo consultada. Indica ao 

usuário, através na coluna Ação, se outro membro da família esta incluído no programa apresentando o ícone 

 quando este membro também fizer parte do programa. 

 
  

3. Indicará, na coluna Ação, se outro membro da família pode ser incluído no programa apresentando o ícone .  
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Figura 165. Incluir beneficiáio 

 

4. Ao selecionar o botão , o sistema apresentará as demais informações relacionadas a família e sua 
Habitação, Educação, Histórico do Bolsa Família, Histórico de Visitas e Formulários de acordo com as visitas 
realizadas.  

 
Figura 166. Navegar dados da família 

VISUALIZAR DADOS DA HABITAÇÂO 
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Figura 167.Navegar dados da habitação 

 
VISUALIZAR DADOS DA EDUCAÇÂO 

 
Figura 168. Navegar dados da educação 

 
VISUALIZAR DADOS HISTÓRICO BOLSA FAMÍLIA 

 
Figura 169. Navegar dados histórico bolsa família 

VISUALIZAR DADOS HISTÓRICO VISITAS 
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Figura 170. Navegar dados histórico visitas 

VISUALIZAR DADOS FORMULÁRIOS 
O sistema apresenta os formularios já cadastrados para o beneficiário. Caso seja um novo beneficiário e este não tenha 
recebido visita nen 

 
Figura 171. Visualizar formulários 

Observação: Outra maneira de visualizar as demais informações da família é selecionando o ícone apresentado para 
cada informação:  Família, Habitação, Educação, Histórico do Bolsa Família, Histórico de Visitas e Formulários 

 
Figura 172. Abas dados da familia 
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Visitas 
Os beneficiários no e-PCF serão acompanhados por meio de visitas realizadas por profissionais, visitadores, capacitados 
no programa. As visitas podem ser planejadas, ou seja, agendadas no sistema de forma a garantir com maior eficiência a 
aplicação do programa a todos seus beneficiários. Da mesma forma, todas as visitas realizadas deverão ser inseridas no 
sistema para garantir o levantamento de indicadores e pagamento dos profissionais.  O acompanhamento é realizado 
por meio de visitas aos beneficiários. Cada visita é orientada por um formulário que é preenchido pelo visitador.  
 

Agendar Visitas 

Para realizar um agendamento de visita no sistema e-PCF, é necessário acessar o sistema como vimos anteriormente no 

tópico . 
1. Na tela inicial, o usuário poderá acessar a tela para agendar visitas, clicando no menu lateral em “VISITAS” e em 

seguida em “Agendar” no submenu.  

Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar agendamento de visitas! 

 
Figura 173. Agendar visitas 

2. Outra forma de acesso é através do menu de acesso rápido que fica no corpo do sistema. 
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Figura 174. Acesso rápido visitas 

3. Para realizar o agendamento, é necessário informar os dados apresentados na tela: Supervisor, Equipe e Visitador 

para qual deseja realizar o agendamento, UF e Município já viram preenchidas. 

 
Figura 175. Informar os dados 

 

4. O sistema apresentará tela conforme os dados informados. As informações serão apresentadas em três blocos, 

CALENDÁRIO, AGENDAMENTO POR BENEFICIARIO, CADASTRAR AGENDAMENTO INDIVIDUAL. 

• No bloco CALENDÁRIO, é apresentado respectivo calendário no mês corrente da consulta com a visão do mensal.  

Indicando para cada dia do mês qual o beneficiário que está com visita agendada e o seu horário.  
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Figura 176. Consulta agenda 

Também pode ser apresentado respectivo calendário na semana corrente da consulta com a visão semanal.  Indicando 

para cada dia da semana qual o beneficiário que está com visita agendada e o seu horário. 

Observação: O sistema possibilita ao usuário apresentar o calendário por mês ou por semana. Basta selecionar a opção 

que deseja .  

 
Figura 177. Agenda semanal 

• No bloco AGENDAMENTO POR BENEFICIÁRIO, é apresentada a informação consolidada para o respectivo 

visitador da quantidade de agendamentos e beneficiários que o mesmo está agendado e quantas visitas previstas.  

 
Figura 178. Agendamento por beneficiários 
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• No bloco CADASTRAR AGENDAMENTO INDIVIDUAL é possível incluir um novo agendamento para o visitador, 

basta informar o beneficiário, a data, horário início e final da visita.   

Por fim, clicar em “Salvar” para registrar o novo agendamento de visita.  

 
Figura 179. Cadastrar agendamento individual  

• O usuário poderá realizar a impressão do agendamento clicando no ícone .   

 
Figura 180. Imprimir agenda 

       

5. Outra forma de agendar visita é realizando dois clicks no dia desejado. 
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Figura 181. Agendar 

• O sistema apresentará tela com os respectivos beneficiários do visitador que podem ser agendados. 

Seleciona o beneficiario que deseja agendar no icone   informe a hora de inicio e fim. 

Por fim, clicar em “Salvar” para registrar o novo agendamento de visita.  

 

• O usuário poderá realizar a impressão do agendamento clicando no ícone .   

Figura 182. Informe a hora de inicio e fim. 
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Figura 183. Imprimir 

Observação: O sistema apresentará a opção “Replicar”, quando o agendamento for salvo para o respectivo 

beneficiário. Basta selecionar o  e confirmar a ação. 

 
Figura 184. Replicar agenda 

 

 
Figura 185. Validar  replicar agenda 

Registrar Visitas 

Para realizar um registro de visita no sistema e-PCF, é necessário acessar o sistema como vimos anteriormente no tópico 

. 
1. Na tela inicial, o usuário poderá acessar a tela para registrar visitas, clicando no menu lateral em “VISITAS” e em 

seguida em “Registrar” no submenu.  

Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar registro de visitas! 
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Figura 186. Registrar agenda 

2. Outra forma de acesso é através do menu de acesso rápido que fica no corpo do sistema. 

 
Figura 187. Registrar acesso rápido 

3. Para realizar o registro de visita, é necessário informar os dados apresentados na tela: Supervisor, Visitador e 

Data da Visita para qual deseja registrar visita. Os campos UF e Município já virão preenchidos, Equipe será 

preenchida conforme registro do supervisor. 
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Figura 188. Registro do supervisor 

 

4. O sistema apresentará tela do beneficiário agendados conforme os dados informados. 

 
Figura 189. Apresenta beneficiários agendados 

• Beneficiários que já possuem visita registrada, serão destacados conforme legenda.  

 
Figura 190. Visita registrada 

5. Para registrar a visita, deverá selecionar o beneficiário que se deseja registrar a ação e clicar no botão 

.  

 
Figura 191. Registrar a visita 

6. Para EXCLUIR um registro de visita, basta clicar no ícone  do respectivo beneficiário que deseja excluir o 

registro de visita e confirmar a ação.  



 

Manual de Instruções Sistema e-PCF  

107  

O sistema apresenta uma mensagem de confirmação, clicar em “SIM” para aceitar a exclusão da visita. 

 

 
Figura 192. Confirmação 

7. Caso deseje, ALTERAR VISITADOR, o usuário deverá selecionar o beneficiário e clicar no botão . 

 
Figura 193. Alterar visitador 

• O usuário deve selecionar o novo Visitador e clicar em . 
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Figura 194. Alterar visitador 

Formulários 

Para realizar o cadastro de formulários de visita no sistema e-PCF, é necessário acessar o sistema como vimos 

anteriormente no tópico . 
1. Na tela inicial, o usuário poderá acessar a tela para cadastrar formulários, clicando no menu lateral em “VISITAS” 

e em seguida em “Formulários” no submenu.  

Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar cadastro, consulta, edição e exclusão de formulários! 

 
Figura 195. Formulários 
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2. Para realizar o cadastro de formulário, é necessário informar os dados apresentados na tela:  UF e Município, 

Supervisor, Equipe, Visitador e Beneficiário. 

O sistema apresentará tela com a lista de formulários de acordo com o beneficiário para inclusão. O usuário 

deverá selecionar o formulário desejado e clicar no botão . 

 
Figura 196. Cadastro de formulário 

 EXEMPLO: Camila de Freitas Ferreira (beneficiário com botão incluir habilitado para novo formulário) 

O sistema direcionará para a página do respectivo formulário a ser respondido e cadastrado.  

Importante: Inicialmente para todo beneficiário, deverá ser respondido o Formulário da Família. Após o 
preenchimento deste, o sistema disponibilizará na lista o respectivo formulário de acordo com o beneficiário de criança 
ou gestante - Formulários Gerais. Para criança existem os Formulários de Desenvolvimento Infantil que são 
disponibilizados para preenchimento de acordo com a faixa etária da criança. Todos os formulários podem ser impressos 
e após o preenchimento ficarão disponíveis para consulta. 

 
3. Quando realizada pesquisa de um beneficiário que já ocorreu a inclusão de formulário, e este já estiver completo, 

por exemplo, o sistema apresentará ao usuário que não existe formulário a ser preenchido.  

 
Figura 197. Não existe formulário a ser preenchido 

EXEMPLO: Anthonio Miguel Soares da Silva (beneficiário com todos formulários preenchidos e na lista de 
formulários mostra que não tem registro encontrado). 

 
4. Para editar um formulário já preenchido, basta selecionar o respectivo formulário que deseja editar clicando no 
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ícone . 

 
Figura 198. Editar formulários 

5. Para excluir um formulário já preenchido, basta selecionar o respectivo formulário que deseja excluir clicando no 

ícone . 

 
Figura 199. Excluir formulários 

6. Para visualizar um formulário já preenchido, basta selecionar o respectivo formulário que deseja visualizar 

clicando no ícone . 

 
Figura 200. Visualizar 

 

Formulário de Família  
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Figura 201. Formulário de Família 1/2 
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Figura 202. Formulário de Família 2/2 

Formulário de Gestante 
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Figura 203 Formulario de Gestante 1/3 
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Figura 204 Formulario de Gestante 2/3 
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Figura 205 Formulario de Gestante 3/3 

Formulário de Criança 
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Figura 206.Formulário de Criança 1/2 
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Figura 207. Formulário de Criança 2/2 

Formulário de Observação Infantil 

desenvolvimento infantil (0 Dias a 28 dias) 
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Figura 208 Formulário desenvolvimento infantil - 0 Dias a 28 dias 

desenvolvimento infantil (0 mês a 3 meses) 

 
Figura 209 Formulário desenvolvimento infantil - 0 mês a 3 meses 

desenvolvimento infantil (3 meses a 6 meses) 
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Figura 210. Formulário desenvolvimento infantil - 3 meses a 6 meses 

desenvolvimento infantil (6 meses a 9 meses). 

 
Figura 211. Formulário desenvolvimento infantil - 6 meses a 9 meses 

desenvolvimento infantil (9 meses a 12 meses) 
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Figura 212. Formulário desenvolvimento infantil - 9 meses a 12 meses 

desenvolvimento infantil (12 meses a 18 meses) 

 
Figura 213 Formulário desenvolvimento infantil - 12 meses a 18 meses 

desenvolvimento infantil (18 meses a 24 meses) 
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Figura 214 Formulário desenvolvimento infantil - 18 meses a 24 meses 

desenvolvimento infantil (24 meses a 36 meses) 

 
Figura 215 Formulário desenvolvimento infantil - 24 meses a 36 meses 

Formulário Ao Final da Fase Observação Infantil 

desenvolvimento ao final da faixa etária (0 mês a 3 meses) 
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Figura 216 Formulário desenvolvimento infantil ao final da fase - 0 mês a 3 meses 

desenvolvimento ao final da faixa etária (3 meses a 6 meses) 

 
Figura 217. Formulário desenvolvimento infantil ao final da fase - 3 meses a 6 meses 
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desenvolvimento ao final da faixa etária (6 meses a 9 meses) 

 
Figura 218. Formulário desenvolvimento infantil ao final da fase -  6 meses a 9 meses 

desenvolvimento ao final da faixa etária (9 meses a 12 meses) 

 
Figura 219 Formulário desenvolvimento infantil ao final da fase -  9 meses a 12 meses 
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desenvolvimento ao final da faixa etária (12 meses a 18 meses) 

 
Figura 220 Formulário desenvolvimento infantil ao final da fase -  12 meses a 18 meses 

desenvolvimento ao final da faixa etária (18 meses a 24 meses) 

 
Figura 221 Formulário desenvolvimento infantil ao final da fase -  18 meses a 24 meses 

desenvolvimento ao final da faixa etária (24 meses a 36 meses) 



 

Manual de Instruções Sistema e-PCF  

125  

 

Relatórios 
Neste módulo, o usuário poderá gerar relatório de acompanhamento e gerenciais. Será possível gerar relatório de Visitas 
por beneficiário, Equipes e de Profissionais. 

 

 Visitas 

Para gerar um relatório de visitas por beneficiário no sistema e-PCF, é necessário acessar o sistema como vimos 
anteriormente no tópico. 

1. Na tela inicial, o usuário poderá acessar a tela para gerar relatório de visitas por beneficiário, clicando no menu 
lateral em “RELATÓRIOS” e em seguida em “VISITAS” no submenu.  

Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a geração de relatório de visitas por beneficiário! 
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Figura 222 Acessar relatórios 

2. Outra forma de acesso é através do menu de acesso rápido que fica no corpo do sistema. 

 
Figura 223 Acessar Relatórios acesso rapido 

3. Para gerar o relatório, é necessário informara a UF e ao menos um período de registro e clicar no botão .  

Código de campo alterado

Código de campo alterado
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Figura 224 Gerar Relatórios 

4. O sistema apresentará o resultado da pesquisa conforme filtros informados.  

 
Figura 225 Informações do relatório 

5. Ao selecionar o botão , o sistema apresentara três opções de arquivo (CSV, PDF, EXCEL).  

Basta selecionar a opção desejada, e o sistema gerará o arquivo correspondente.  

Código de campo alterado

Código de campo alterado
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Figura 226 Exportar relatório 

6. Ao selecionar o botão de , o sistema direcionará impressão da tela do sistema.  

 
Figura 227 Imprimir relatório 

7. O sistema permite detalhar os dados de um beneficiário, basta selecionar o botão , na coluna Ação.  

Código de campo alterado

Código de campo alterado



 

Manual de Instruções Sistema e-PCF  

129  

 
Figura 228 Detalhar item do relatório 

8. O sistema direcionará para tela com os dados do beneficiário selecionado.  

 
Figura 229 Dados detalhados 

Observação: O usuário poderá ordenar o relatório gerado conforme desejar. Basta selecionar a respectiva coluna. 

 
Figura 230 Organizar relatório 

Equipes 

Para gerar um relatório de equipes no sistema e-PCF, é necessário acessar o sistema como vimos anteriormente no tópico 

. 
1. Na tela inicial, o usuário poderá acessar a tela para gerar relatório de visitas por beneficiário, clicando no menu 

Código de campo alterado

Código de campo alterado

Código de campo alterado
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lateral em “RELATÓRIOS” e em seguida em “Equipes” no submenu.  

Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a geração de relatório de equipes! 

 
Figura 231 Acessar relatórios 

2. Para gerar o relatório, é necessário informar ao menos a UF e clicar no botão .  

 
Figura 232 Gerar Relatórios 

3. O sistema apresentará o resultado da pesquisa conforme filtros informados.  

 
Figura 233 Informações do relatório 

Código de campo alterado

Código de campo alterado

Código de campo alterado
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• Ao selecionar o botão , o sistema apresentara três opções de arquivo (CSV, PDF, EXCEL).  

• Basta selecionar a opção desejada, e o sistema gerará o arquivo correspondente.  

 
Figura 234 Exportar relatório 

4. Ao selecionar o botão de , o sistema direcionará impressão da tela do sistema.  

 
Figura 235 Imprimir relatório 

5. O sistema permite detalhar os dados de uma equipe, basta selecionar o botão , na coluna Ação.  

Código de campo alterado

Código de campo alterado
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Figura 236 Detalhar item do relatório 

6. O sistema direcionará para tela com os dados da equipe selecionada.  

[tela apresenta erro] 

 

Profissional 
Para gerar um relatório de profissionais no sistema e-PCF, é necessário acessar o sistema como vimos anteriormente no 

tópico . 
1. Na tela inicial, o usuário poderá acessar a tela para gerar relatório de visitas por beneficiário, clicando no menu 

lateral em “RELATÓRIOS” e em seguida em “Profissional” no submenu.  

Observação: Apenas usuário autorizado poderá realizar a geração de relatório de profissional! 

 
Figura 237 Acessar relatórios 

Código de campo alterado

Código de campo alterado
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2. Para gerar o relatório, é necessário informar ao menos a Esfera e clicar no botão .  

 
Figura 238 Gerar Relatórios 

3. O sistema apresentará o resultado da pesquisa conforme filtros informados.  

 
Figura 239 Informações do relatório 

4. Ao selecionar o botão , o sistema apresentara três opções de arquivo (CSV, PDF, EXCEL).  

• Basta selecionar a opção desejada, e o sistema gerará o arquivo correspondente.  

 
Figura 240 Exportar relatório 

5. Ao selecionar o botão de Imprimir, o sistema direcionará impressão da tela do sistema.  

Código de campo alterado

Código de campo alterado

Código de campo alterado
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Figura 241 Imprimir relatório 

Observação: O usuário poderá ordenar o relatório gerado conforme desejar. Basta selecionar a respectiva coluna. 

 
Figura 242 Organizar relatório 

 

 

Anexo 01 
Tabela de Perfis e Permissões para esfera Federal. 
 

ESFERA PERFIS FUNCIONALIDADES PERMISSÃO 

Federal Formação Profissional Consulta 

Profissional Federal Consulta 

Comitê Consulta 

Equipe Consulta 

Informações Beneficiário Consulta 

Informações Visita Consulta 

Formulário Consulta 

Território Consulta 

Perfil Consulta 

Código de campo alterado

Código de campo alterado
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Relatórios Consulta 

Outros Consulta 

Profissional Profissional Consulta, Edição 

Profissional Federal Consulta, Edição 

Comitê Consulta, Edição 

Equipe Consulta 

Informações Beneficiário Consulta 

Informações Visita Consulta 

Formulário Consulta 

Território Consulta 

Perfil Consulta, Edição 

Relatórios Consulta 

Outros Consulta 

Monitoramento Profissional Consulta 

Profissional Federal Consulta 

Comitê Consulta 

Equipe Consulta 

Informações Beneficiário Consulta 

Informações Visita Consulta 

Formulário Consulta 

Território Consulta 

Perfil Consulta 

Relatórios Consulta 

Outros Consulta 

Consulta  Profissional Não Acessa 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta 

Equipe Consulta 

Informações Beneficiário Não Acessa 

Informações Visita Consulta 

Formulário Não Acessa 

Território Consulta 

Perfil Não Acessa 

Relatórios Não Acessa 

Outros Consulta 

Anexo 02 
Tabela de Perfis e Permissões para esfera Estadual. 
 

ESFERA PERFIS FUNCIONALIDADES PERMISSÃO 



 

Manual de Instruções Sistema e-PCF  

136  

Estadual  Administrador Titular Órgão 
Profissional 

Profissional Consulta, Edição 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta, Edição 

Equipe Consulta 

Informações Beneficiário Consulta 

Informações Visita Consulta 

Formulário Consulta 

Território Consulta 

Perfil Consulta, Edição 

Relatórios Consulta 

Outros Consulta 

Administrador Adjunto Órgão 
Profissional 

Profissional Consulta, Edição 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta, Edição 

Equipe Consulta 

Informações Beneficiário Consulta 

Informações Visita Consulta 

Formulário Consulta 

Território Consulta 

Perfil Consulta, Edição 

Relatórios Consulta 

Outros Consulta 

Coordenador PCF Profissional Consulta, Edição 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta, Edição 

Equipe Consulta 

Informações Beneficiário Consulta 

Informações Visita Consulta 

Formulário Consulta 

Território Consulta 

Perfil Consulta 

Relatórios Consulta 

Outros Consulta 

Multiplicador PCF Profissional Consulta 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta 

Equipe Consulta 

Informações Beneficiário Consulta 

Informações Visita Consulta 

Formulário Consulta 
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Território Consulta 

Perfil Consulta 

Relatórios Consulta 

Outros Consulta 

Consulta Profissional Não Acessa 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta 

Equipe Consulta 

Informações Beneficiário Não Acessa 

Informações Visita Consulta 

Formulário Não Acessa 

Território Consulta 

Perfil Não Acessa 

Relatórios Não Acessa 

Outros Consulta 

 
 

Anexo 03 
Tabela de Perfis e Permissões para esfera Distrital. 
 

ESFERA PERFIS FUNCIONALIDADES PERMISSÃO 

Distrital Administrador Titular Órgão 
Profissional 

Profissional Consulta, Edição 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta, Edição 

Equipe Consulta, Edição 

Informações Beneficiário Consulta, Edição 

Informações Visita Consulta, Edição 

Formulário Consulta, Edição 

Território Consulta, Edição 

Perfil Consulta, Edição 

Relatórios Consulta 

Outros Consulta 

Administrador Adjunto Órgão 
Profissional 

Profissional Consulta, Edição 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta, Edição 

Equipe Consulta, Edição 

Informações Beneficiário Consulta, Edição 

Informações Visita Consulta, Edição 

Formulário Consulta, Edição 
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Território Consulta, Edição 

Perfil Consulta, Edição 

Relatórios Consulta 

Outros Consulta 

Coordenador PCF Profissional Consulta, Edição 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta, Edição 

Equipe Consulta, Edição 

Informações Beneficiário Consulta, Edição 

Informações Visita Consulta, Edição 

Formulário Consulta 

Território Consulta, Edição 

Perfil Consulta 

Relatórios Consulta 

Outros Consulta 

Multiplicador PCF Profissional Consulta 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta 

Equipe Consulta 

Informações Beneficiário Consulta 

Informações Visita Consulta 

Formulário Consulta 

Território Consulta 

Perfil Consulta 

Relatórios Consulta 

Outros Consulta 

Distrital - Profissional Profissional Consulta, Edição 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Não Acessa 

Equipe Consulta, Edição 

Informações Beneficiário Não Acessa 

Informações Visita Não Acessa 

Formulário Não Acessa 

Território Não Acessa 

Perfil Não Acessa 

Relatórios Não Acessa 

Outros Consulta 

Técnico Nível Superior Profissional Consulta 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta, Edição 
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Equipe Consulta 

Informações Beneficiário Consulta, Edição 

Informações Visita Consulta, Edição 

Formulário Consulta, Edição 

Território Consulta, Edição 

Perfil Consulta 

Relatórios Consulta 

Outros Consulta 

Supervisor PCF Profissional Consulta 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta, Edição 

Equipe Consulta, Edição 

Informações Beneficiário Consulta, Edição 

Informações Visita Consulta, Edição 

Formulário Consulta, Edição 

Território Consulta, Edição 

Perfil Consulta 

Relatórios Consulta 

Outros Consulta 

Visitador PCF Profissional Não Acessa 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Não Acessa 

Equipe Não Acessa 

Informações Beneficiário Consulta 

Informações Visita Consulta, Edição 

Formulário Consulta, Edição 

Território Consulta 

Perfil Não Acessa 

Relatórios Não Acessa 

Outros Consulta 

Consulta Profissional Não Acessa 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta 

Equipe Consulta 

Informações Beneficiário Não Acessa 

Informações Visita Consulta 

Formulário Não Acessa 

Território Consulta 

Perfil Não Acessa 

Relatórios Não Acessa 
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Outros Consulta 

 
 

Anexo 04 
Tabela de Perfis e Permissões para esfera Municipal. 
 

ESFERA PERFIS FUNCIONALIDADES PERMISSÃO 

Municipal Administrador Titular Órgão 
Profissional 

Profissional Consulta, Edição 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta, Edição 

Equipe Consulta, Edição 

Informações Beneficiário Consulta, Edição 

Informações Visita Consulta, Edição 

Formulário Consulta, Edição 

Território Consulta, Edição 

Perfil Consulta, Edição 

Relatórios Consulta 

Outros Consulta 

Administrador Adjunto Órgão 
Profissional 

Profissional Consulta, Edição 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta, Edição 

Equipe Consulta, Edição 

Informações Beneficiário Consulta, Edição 

Informações Visita Consulta, Edição 

Formulário Consulta, Edição 

Território Consulta, Edição 

Perfil Consulta, Edição 

Relatórios Consulta 

Outros Consulta 

Municipal - Profissional Profissional Consulta, Edição 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Não Acessa 

Equipe Consulta, Edição 

Informações Beneficiário Não Acessa 

Informações Visita Não Acessa 

Formulário Não Acessa 

Território Não Acessa 

Perfil Não Acessa 

Relatórios Não Acessa 
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Outros Consulta 

Técnico Nível Superior Profissional Consulta 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta, Edição 

Equipe Consulta 

Informações Beneficiário Consulta, Edição 

Informações Visita Consulta, Edição 

Formulário Consulta, Edição 

Território Consulta, Edição 

Perfil Consulta 

Relatórios Consulta 

Outros Consulta 

Supervisor PCF Profissional Consulta 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta, Edição 

Equipe Consulta, Edição 

Informações Beneficiário Consulta, Edição 

Informações Visita Consulta, Edição 

Formulário Consulta, Edição 

Território Consulta, Edição 

Perfil Consulta 

Relatórios Consulta 

Outros Consulta 

Visitador PCF Profissional Não Acessa 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Não Acessa 

Equipe Não Acessa 

Informações Beneficiário Não Acessa 

Informações Visita Consulta 

Formulário Edição 

Território Consulta 

Perfil Não Acessa 

Relatórios Não Acessa 

Outros Consulta 

Consulta Profissional Não Acessa 

Profissional Federal Não Acessa 

Comitê Consulta 

Equipe Consulta 

Informações Beneficiário Não Acessa 

Informações Visita Consulta 



 

Manual de Instruções Sistema e-PCF  

142  

Formulário Não Acessa 

Território Consulta 

Perfil Não Acessa 

Relatórios Não Acessa 

Outros Consulta 
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