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INTRODUCAO

O SUS tem passado por muitas transformac¢des desde sua implantagdo e o
aprimoramento da gestdo trouxe como desafios uma maior capacidade de controle e
fiscalizagdo frente aos prestadores de servigos de saude. Se, por um lado, a otimizagao
dos recursos e a transparéncia da sua aplicagdo repercutem positivamente na
avaliacdo feita pela sociedade, por outro, a centralidade no cidaddo traz para pauta o
acesso, a qualidade e a humanizagao, enquanto prioridades da gestdao do SUS.

Trabalhamos em ambientes adversos, onde ldgicas e interesses distintos
convivem lado a lado e estrangulam o sistema, com recursos finitos, acesso universal e
veloz incorporacgado tecnoldgica.

O gestor descentralizado do SUS, neste caso a SES/DF, esta proximo a realidade
sanitaria e de servicos do seu territério. Com isso faz-se necessario um conhecimento
profundo de sua capacidade instalada, sua oferta de servicos, sua capacidade de
producdo e o alinhamento disso com os normativos vigentes do Ministério da Saude.

Nessa proposta, temos a atuacdo da Diretoria de Controle de Servigos de Saude
— DICS/SUPLANS/SES, que juntamente com suas geréncias apresenta uma interface de
suas atividades com aquelas desenvolvidas pelos Nucleos de Captacdo e Analise de
Informacgdes do SUS e pelas Geréncias de Planejamento, Monitoramento e Avaliacao,
areas responsaveis pela alimentacdo dos sistemas de cadastro e producdo do
Ministério da Saude, no nivel local.

O trabalho da DICS consolidou-se ao longo dos anos, como peca fundamental
desta engrenagem, desenvolvendo suas acdes de controle nos diversos sistemas
corporativos do Ministério da Saude, analisando, auditando, criticando e validando as
informagdes ali contidas.

Para o entendimento das atividades da DICS é importante um alinhamento
conceitual acerca dos principais sistemas operacionalizados ali:

CADASTRO NACIONAL DE ESTABELECIMENTOS DE SAUDE — CNES

O CNES é um instrumento que subsidia os gestores na implementacao das
politicas de salde sendo indispensavel para areas de planejamento, regulacao,
controle, avaliagdo e auditoria. Acessando o site, (http://cnes.datasus.gov.br)
podemos identificar as informacdes de infraestrutura, tipo de atendimento prestado,
servicos especializados, leitos, profissionais de saude indicadores etc. existentes nos
estabelecimentos de salde em todo pais, incluindo todas as esferas administrativas,
publica e privada.

Tornou-se obrigatério pelas Portarias Ministeriais N2 511 de 29/12/2000 e
1.646, de 02/10/2015. Objetiva propiciar ao gestor publico ou privado, de forma
simples o conhecimento real de sua rede assistencial, bem como sua capacidade
instalada, tornando-se uma ferramenta de apoio para a tomada de decisdo e
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planejamento de a¢des baseada na visibilidade do mapeamento assistencial de saude
de seu territério.

O CNES é o vértice da piramide de integracdo com os Sistemas de Informacao
do MS e possibilita:

Maior controle sobre o custeio que o MS repassa em relacdo a
infraestrutura fornecida pelos Estabelecimentos de Saude;

Maior visibilidade a sociedade do potencial assistencial brasileiro;

Ser mais um instrumento de gestdo para tomada de decisdes por todos os
atores do Sistema Unico de Saude.

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DA TABELA DE PROCEDIMENTOS, MEDICAMENTOS,
OPME SUS - SIGTAP

O Sistema de Gerenciamento da Tabela de Procedimentos, Medicamentos,
Orteses, Proteses e Materiais Especiais do SUS é uma ferramenta de gestdo que
permite o acompanhamento sistematico, inclusive com série histérica, das altera¢des
realizadas a cada competéncia/més, detalhando os atributos de cada procedimento,
compatibilidades e relacionamentos.

A versdo web estd disponivel no endereco eletronico do SIGTAP permitindo o
acesso a Tabela de Procedimentos do SUS por competéncia. Possibilita também a
geracao de varios relatérios e disponibiliza Notas Técnicas mensais registrando as
principais alteracOes realizadas na Tabela de Procedimentos e os documentos que as
originaram (portarias, memorandos, etc.). A cada competéncia/més é disponibilizado
um arquivo no formato txt contendo a versdo da Tabela de Procedimentos para a
competéncia/més, a ser importado nos sistemas de captagdo e processamento que
registram a assisténcia no SUS. Existe ainda a versao do SIGTAP Desktop, para os que
desejam trabalhar off-line, que pode ser obtida no mesmo enderecgo eletrénico na area
de downloads. Esta versao utiliza os arquivos txt da versdao da Tabela de
Procedimentos gerados mensalmente obtidos na mesma area de downloads.

Assim como o CNES, a Tabela SUS, por meio do seu banco de dados, é
considerada um sistema matricial, devido a sua interface com os demais sistemas
corporativos do Ministério da Saude.

SISTEMA DE INFORMAGOES AMBULATORIAIS - SIA

O SIA é o sistema que permite aos gestores municipais e estaduais o
processamento das informacGes de atendimento ambulatorial (atendimento a
pacientes ndo internados) registrados nos aplicativos de captacdo do atendimento
ambulatorial (APAC, BPA e RAAS) pelos prestadores publicos e privados
contratados/conveniados pelo SUS.
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As informacdes extraidas do SIA s3o utilizadas como um importante
instrumento de gestdo, subsidiando, assim, as acdes de planejamento, programacao,
regulagdo, avaliagdo, controle e auditoria da assisténcia ambulatorial. Essas
informagbes também geram valores para pagamento a prestadores
contratados/conveniados, além de indicarem ao MS os valores a serem repassados ao
Fundo de Saude do Distrito Federal — FSDF acerca dos atendimentos ambulatoriais.

O SIA realiza a validacdo das informacdes apresentadas nos sistemas de
captacdo pelos prestadores de servicos de saude, de acordo com o regramento
estabelecido pela Tabela SUS e com o cadastro no CNES. Toda incompatibilidade é
apontada no sistema como rejeicdo ou critica e é devolvida ao prestador, por meio de
relatdrios, para corregoes.

SISTEMA DE INFORMAGOES HOSPITALARES — SIH

O SIH é o sistema que permite aos gestores municipais e estaduais o
processamento das informacbes dos atendimentos que provenientes de internagdes
hospitalares registrados no aplicativo de captacdao da internagdao SISAIHO1 pelos
prestadores publicos e privados contratados/conveniados pelo SUS.

A finalidade do AIH (Sistema SIHSUS) é transcrever essas internagées que foram
FINANCIADAS PELO SUS, e apds o processamento, gerarem relatdrios para os gestores
que lhes possibilitem fazer os pagamentos dos estabelecimentos de saude. Além disso,
o nivel Federal recebe mensalmente uma base de dados de todas as internacgdes
autorizadas (aprovadas ou ndo para pagamento) para que possam ser repassados as
Secretarias de Saude os valores de producao.

COMUNICAGAO DE INFORMAGAO HOSPITALAR E AMBULATORIAL - CIHA

A CIHA é um sistema que permite monitorar a assisténcia com financiamento
ndo SUS. Foi criada para auxiliar no processo de planejamento, programacao, controle,
avaliacdo e regulacdo da assisténcia a saude permitindo um conhecimento mais
abrangente, amplo e profundo dos perfis nosoldgicos e epidemiolégicos da populacdo
brasileira, da capacidade instalada e do potencial de producdo de servigcos do conjunto
de estabelecimentos de saude do pais.

O sistema permite o acompanhamento das acles e servicos de saude
executados por pessoas naturais ou juridicas, de direito publico ou privado provendo
informacdes dos pacientes cujo atendimento é financiado com recursos de fontes
externas ao Sistema Unico de Satde — SUS.

As informacgbes contidas na CIHA servem de subsidio ao MS para a concessao
de Certificacdo de Entidades Beneficentes de Assisténcia Social na Area de Saude —
CEBAS.
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SISTEMA DE INFORMACAO EM SAUDE PARA A ATENCAO BASICA - SISAB

O SISAB foi instituido pela Portaria GM/MS n? 1.412, de 10 de julho de
2013, passando a ser o sistema de informacdo da Atencdo Bdsica vigente para fins de
financiamento e de adesdo aos programas e estratégias da Politica Nacional de
Atencdo Basica, substituindo o Sistema de Informacdo da Atencdo Bésica (SIAB).

O SISAB integra a estratégia do Departamento de Saude da Familia
(DESF/SAPS/MS) denominada e-SUS Atengdo Primaria (e-SUS APS), que propde o
incremento da gestdo da informacdo, a automacdo dos processos, a melhoria das
condicOes de infraestrutura e a melhoria dos processos de trabalho.

Com o SISAB, sera possivel obter informacdes da situacdo sanitaria e de saude
da populacdo do territdrio por meio de relatdrios de saude, bem como de relatdrios de
indicadores de saude por estado, municipio, regido de saude e equipe

Além do SISAB, temos o sistema e-SUS APS que foi desenvolvido para atender
os processos de trabalho da Atencdo Primaria, possibilitando a captacdo das
informacdes de atendimento, além de propiciar a gestdo do cuidado em saude,
podendo ser utilizado por profissionais de todas as equipes e unidades da APS,
Atencdo Domiciliar (AD), além dos profissionais que realizam ag¢des no ambito de
programas como o Saude na Escola (PSE) e a Academia da Saude.

SISTEMA DE APOIO A IMPLEMENTAGAO DE POLITICAS DE SAUDE - SAIPS

O SAIPS é um sistema de gerenciamento das solicitacdes de transferéncias de
recursos financeiros ou credenciamento/habilitacio de servicos necessadrios a
implantacdo de politicas em saude; permitindo transparéncia, agilidade, organizacao e
monitoramento das solicitacdes.

A ferramenta foi desenvolvida para facilitar e agilizar os pedidos de recursos —
feitos por gestores municipais, estaduais e do DF — para custeio, implantacao,
habilitacao ou credenciamento de equipes, unidades e servicos em saude.

No ambito da SES, o SAIPS é gerido pelo FSDF, mas é utilizado pela Geréncia de
Controle de Credenciamento e Habilitaggo — GCCH/DICS para inser¢cio e
acompanhamento de propostas de habilitacdo de servicos junto ao MS.

SISTEMA DE GESTAO DE CREDENCIAMENTO E HABILITACAO - SIGECH

O SIGECH foi desenvolvido pela SES/DF para gerenciar os credenciamentos e
habilitacbes vigentes no DF, além de possibilitar o acompanhamento das ndo
conformidades apontadas pela DIVISA/SVS dos servicos com potencial de habilitacdo.

Por meio do SIGECH é possivel acompanhar a execug¢do do plano de acdo, que
define prazos e responsaveis pela resolucdo das ndo conformidades.
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Apresentados os sistemas, este manual pretende apresentar os processos de
trabalho da Diretoria de Controle de Servicos de Saude — DICS/SUPLANS/SES e com
isso dar publicidade as atividades desenvolvidas pelas areas responsaveis em cada
processo, além de fomentar o desenvolvimento de uma cultura organizacional
baseada na gestdo por processos na SES/DF.
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CADASTRO DE ESTABELECIMENTOS DA
ATENCAO PRIMARIA

Autor: SES - GECAD/ DICS e GEMPROC/ DICRG

Versdo: 10

Descricio: Processo de trabalhe de cadastro de estabelecimentos da Atencao Primaria para
gerar codigo CNES e realizar transmissdo ao Ministério da Saude.
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GECAD
PROCESSO: CADASTRO DE ESTABELECIMENTOS DA ATENCAO PRIMARIA

Descrigéio de Atividades

O processo “CADASTRO DE ESTABELECIMENTOS DA ATENCAO PRIMARIA” iniciard com os
instrumentos de planejamento da SES/DF, Plano Distrital de Saude e Programacdo Anual de
Saude, no qual sdo revistos os servicos oferecidos por Regido e que terdo expansdo ou
retracdo, de acordo com o planejamento.

®

Plansjamento de
abertura de servicos
na APS (PDS e PAS)

1.1. Solicitar Criagdo/Desativa¢ao

1.1 Solicitar
Criagdo/Desativacdo

1.1.1. Descricao:

Consiste em solicitar a criacdo ou desativacdo do cadastro do estabelecimento de saude no
Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude (CNES), da Atencdo Primdria.

1.1.2. Ator(es) da atividade:
a) DIRAPS;
b) GPMA;
c) NCAIS.

1.1.3. Tarefas:

a) Analisar o Planejamento de servicos da Atencdo Primadria, conforme Plano Distrital de
Saude e Programacao Anual de Saude;

b) Identificar servicos que terdo expansdo ou retracao;
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c) Elaborar documento a COAPS, no sistema de informacdes, solicitando criacdo ou
desativacdo do cadastro do estabelecimento de salide no CNES, da Atencdo Primaria,
conforme planejamento.

1.1.4. Documentagdo necessaria:
a) Plano Distrital de Saude;
b) Programacdo Anual de Saude;

c) Organizacdo da Atencdo Primaria na Regido de Saude.

1.1.5. Documentagdo gerada:

a) Documento a COAPS, no sistema de informacdes, solicitando criacdo ou desativacao do
cadastro do estabelecimento de saude, da Ateng¢do Primaria, conforme planejamento.

1.2. Analisar a solicitagao

1.2 Analisar a
solicitacdo

1.2.1. Descricao:

Consiste em analisar o pedido da Regido de Saude, considerando o planejamento previsto
para a Atencdo Primaria.

1.2.2. Ator(es) da atividade:
a) COAPS/SAIS.

1.2.3. Tarefas:

a) Analisar a solicitacdo encaminhada pela Regido de Saude, considerando o planejamento
previsto para Atencdo Primaria;

b) Elaborar documento a GECAD/DICS, no sistema de informacdes, solicitando a criagdo ou
desativacdo do cadastro do estabelecimento de sadude no CNES, da Atencdo Primaria,
conforme documento da Regido de Saude, no caso de o pedido estar em conformidade
com o planejamento de saude proposto;
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c) Elaborar documento a Regido de Saude, no sistema de informacgdes, informando que
conforme o planejamento de salde proposto, a solicitacdo nao sera atendida, no caso de
o pedido ndo estar em conformidade com o planejamento.

1.2.4. Documentagdo necessaria:

a) Plano Distrital de Saude;

b) Programacdo Anual de Saude;

c) Organizacdo da Atencdo Primaria das Regides de Saude;

d) Documento de solicitacdo da Regido de Saude.

1.2.5. Documentacgdo gerada:

N

a) Documento a GECAD/DICS, no sistema de informagGes, solicitando a criagdo ou
desativacdo do cadastro do estabelecimento de salide no CNES, da Atenc¢do Primaria, no
caso de o pedido estar em conformidade com o planejamento de salde proposto;

b) Documento a Regido de Saude, no sistema de informacgdes, informando que conforme o
planejamento de salde proposto, a solicitacdo nao serd atendida.

INTRA-ATIVIDADES:

0

DIRAPS
notificada com
Jjustificativa

Solicitacdo
negada

Solicitacdo
aprovada

Caso a solicitacdo de criacdao ou desativacdao seja negada, o processo de trabalho encerrara
apos a DIRAPS da Regido de Saude ser notificada com a justificativa.

Se a solicitacdo de criacdo ou desativacdo for aprovada, o processo de trabalho seguird para
a atividade “1.3 Solicitar o cadastro no CNES ao NCAIS da Regido”.
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1.3. Solicitar o cadastro no CNES ao NCAIS da Regiao

1.3 Saolicitar o cadastro
no CMNES ao MNCAIS da
Regido

1.3.1. Descrigao:

Consiste em solicitar ao NCAIS (Nucleo de Captagao e Analise de Informagdes do SUS) , a
criagdo ou desativacdao do cadastro do estabelecimento de saide no SCNES, na Regido de
Saude.

1.3.2. Ator(es) da atividade:
a) GECAD/DICS.

1.3.3. Tarefas:

a) Avaliar a solicitacdo encaminhada pela Regido de Saude, considerando o planejamento
previsto para Atencdo Primaria;

b) Analisar o documento encaminhado pela COAPS, no sistema de informacdes, com a
solicitacdo de criacdo ou desativacao do cadastro do estabelecimento de saude no CNES,
da Atencdo Primdria, no caso de o pedido estar em conformidade com o planejamento de
saude proposto;

c) Elaborar documento ao NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informacdes,
solicitando a criacdo ou desativacdo do cadastro do estabelecimento de saude no CNES,
da Atencdo Primaria, conforme documentacdo apresentada pela COAPS.

1.3.4. Documentacdo necessaria:

a) Documento de solicitacdo da Regido de Saude para criacdo ou desativacdo do cadastro do
estabelecimento de saude no CNES, da Atenc¢ao Primaria da Regido;

b) Documento de solicitacdo da COAPS para atendimento do pedido da Regido em Saude.

1.3.5. Documentagao gerada:

a) Documento ao NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informagdes, solicitando a
criacdo ou desativacdo do cadastro do estabelecimento de saude no SCNES, da Atencao
Primaria, conforme documentacdo apresentada pela COAPS.
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1.4. Realizar o cadastro ou desativag¢ao do estabelecimento

1.4 Realizar o cadasiro
ou desativagdo do
estabelecimento

1.4.1. Descrigao:

Consiste em iniciar o cadastro do estabelecimento de saude, da Atencao Primaria, com
registro das instalagdes fisicas, servicos, equipamentos e profissionais ou a desativa¢do do
cadastro.

1.4.2. Ator(es) da atividade:
a) NCAIS da Regido de Saude;
b) SUGEP.

1.4.3. Tarefas:
Para cadastrar estabelecimento de saude:
a) Acessar o aplicativo SCNES;

b) Inserir as informacdes do estabelecimento, como servicos, equipamentos e
profissionais;

c) Conferir a consisténcia das informacgdes inseridas acionando a ferramenta
“Consisténcia” disponivel no menu superior do SCNES;

d) Ajustar inconsisténcias apontadas, se o SCNES apresentar esse tipo de evidéncia;

e) Gerar os arquivos “BCK” e “QRP”, por meio do menu “Movimento > Exportacdo”, apds
verificar a competéncia vigente e atualizar os arquivos da aplicacdo, no caso do SCNES
ndo apresentar relatério de inconsisténcias;

N

f) Elaborar documento a GECAD/DICS, no sistema de informacbes e por e-mail,
informando o cadastro do estabelecimento de saude da Aten¢dao Primaria no SCNES. E
encaminhar os arquivos “BCK” e “QRP” gerados.

Para desativar estabelecimento de saude:
a) Acessar o aplicativo do SCNES;
b) Selecionar o estabelecimento de salde que deverd ser desativado no SCNES;

c) Localizar no menu a op¢ao “Desativar” e realizar a acao;
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d) Indicar o motivo da desativacdo de acordo com as op¢des disponibilizadas pelo sistema
e conforme documento inicial da COAPS da Regido de Saude;

e) Gerar os arquivos “BCK” e “QRP”, por meio do menu “Movimento > Exportacdo”, apos
a desativacao do estabelecimento;

f) Elaborar documento a GECAD/DICS, no sistema de informacgdes, confirmando a
atualizacdo do SCNES com a desativacdo do estabelecimento de saude da Atencao
Primaria. E encaminhar os arquivos “BCK” e “QRP” gerados.

1.4.4. Documentagdo necessaria:

a) Documento da COAPS, no sistema de informacgdes, solicitando criacdo ou desativacdo do
cadastro do estabelecimento de saude, da Atencdo Primaria, conforme planejamento;

b) Documento da GECAD/DCIS, no sistema de informagGes, solicitando a criagdo ou
desativacdo do cadastro do estabelecimento de saude no SCNES, da Ateng¢do Primadria,
conforme documentacao apresentada pela COAPS.

1.4.5. Documentagao gerada:
a) Arquivos “bck” e “grp” gerados, se for o caso;

b) Documento a GECAD/DICS, no sistema de informagGes e por e-mail, informando o
cadastro do estabelecimento de saude da Atencao Primaria no SCNES. E encaminhar os
arquivos “bck” e “qrp” gerados, se for o caso;

c) Documento a GECAD/DICS, no sistema de informagdes, confirmando a atualizacdo do
SCNES com a desativacdo do estabelecimento de saude da Ateng¢dao Primaria. E
encaminhar os arquivos “bck” e “qrp” gerados, se for o caso.

INTRA-ATIVIDADES:

Desativacdo
de cadastro

Criacdo de
cadastro

Se o processo solicitar desativacdo de cadastro de estabelecimento, o processo de trabalho
seguira para a atividade “1.5 Enviar estabelecimento desativado ao MS”.

Caso o processo solicite a criacdo de cadastro de estabelecimento, o processo de trabalho
prosseguira para a atividade “1.6 Cadastrar profissionais”.
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1.5. Enviar estabelecimento desativado ao MS

1.5 Enviar
estabelecimento
desativado ao M5

1.5.1. Descrigao:

Consiste em realizar a transmissao das informagdes de desativagcdo do estabelecimento de
saude no CNES ao Ministério da Saude.

1.5.2. Ator(es) da atividade:
a) GECAD/DICS.

1.5.3. Tarefas:

a) Importar os arquivos atualizados com a desativagao do estabelecimento de saude na
base local;

b) Realizar a consisténcia completa e gerar a exportacao;

c) Enviar a informagao ao Ministério da Saude por meio do Transmissor DATASUS e salvar
recibo de envio emitido pelo transmissor;

d) Elaborar documento a DIRAPS da Regido de Saude (com cdpia para SAIS e COAPS), no
sistema de informacdes, confirmando a atualizacdo do SCNES com a desativacdo do
estabelecimento de saude da Atencdo Primaria.

1.5.4. Documentagdo necessaria:

a) Documento do NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informacgdes, confirmando a
atualizacdo do SCNES com a desativacdo do estabelecimento de saude da Atencdo
Primaria;

b) Arquivo “bck” produzido pelo NCAIS da Regido de Saude, apds desativar o
estabelecimento.

1.5.5. Documentagao gerada:

a) Recibo gerado pelo transmissor;
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b) Documento a DIRAPS da Regido de Saude (com cdpia para SAIS e DASIS), no sistema de
informacdes, confirmando a atualizacdo do SCNES com a desativacao do estabelecimento
de salde da Atencdo Primaria.

O

SCMES atualizado ,
estabelecimento
desativado e
erviado ao M5

O processo de trabalho encerrard apds o SCNES ser atualizado e enviado ao Ministério da
Saude e a Regido de Saude estiver ciente da atualizagao.

1.6. Importar e analisar os dados

1.6 Importar e analisar
os dados

1.6.1. Descricao:

Consiste em importar os arquivos enviados pelo NCAIS da Regido de Saude e realizar a
analise de conformidade das informac6es do cadastro do estabelecimento no SCNES.

1.6.2. Ator(es) da atividade:
a) GECAD/DICS.

1.6.3. Tarefas:

a) Realizar o download dos arquivos recebidos por e-mail;

b) Acessar o aplicativo do SCNES;

c) Importar o arquivo “bck” por meio do menu “Movimento B Importacdo”;

d) Analisar os dados inseridos no sistema e conferir a consisténcia das informacdes
inseridas acionando a ferramenta “Consisténcia” disponivel no menu superior do
SCNES;
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e) Elaborar documento ao NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informacdes,
solicitando os ajustes nas inconsisténcias apontadas, se o SCNES apresentar esse tipo
de evidéncia;

f) Prosseguir para préxima atividade, se ndo houver inconsisténcias para resolver.

1.6.4. Documentagdo necessaria:
a) Arquivos “bck” e “grp”, recebidos por e-mail;

b) Documento do NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informagdes e por e-mail,
informando o cadastro do estabelecimento de saude da Atenc¢do Primdaria no SCNES.

1.6.5. Documentacdo gerada:
a) Relatério de inconsisténcia, se for o caso;

b) Documento ao NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informacdes, solicitando os
ajustes nas inconsisténcias apontadas, se o SCNES apresentar esse tipo de evidéncia, se
for o caso.

INTRA-ATIVIDADES:

Arquivo sem
inconsisténcias

Arquivo com
inconsisténcias

Caso os arquivos apresentem inconsisténcias, o processo de trabalho retornara para a
atividade “1.4 Realizar o cadastro ou desativa¢ao do estabelecimento”.

Se os arquivos ndo apresentarem inconsisténcias, o processo de trabalho seguird para a
atividade “1.7 Gerar o numero e enviar ao MS”.
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1.7. Gerar o numero e enviar ao MS

1.7 Gerar o nimero e
enviar ao M5

1.7.1. Descrigao:

Consiste em gerar o cédigo CNES do estabelecimento de saude e realizar a transmissdo ao
Ministério de Saude.

1.7.2. Ator(es) da atividade:
a) GECAD/DICS.

1.7.3. Tarefas:

a) Acessar a drea restrita do Portal do Ministério da Saude;

b) Inserir usuario e senha, e o CNPJ da Mantenedora;

c) Gerar o cédigo CNES;

d) Gravar o cddigo no SCNES, na aba “Basico > Identificacdo Principal”;

e) Realizar a exportacdo;

f) Transmitir o arquivo “bck” ao Ministério de Saude, por meio do Transmissor DATASUS;

g) Elaborar documento ao NCAIS da Regido de Saude (com cépia para COAPS e SAIS), no
sistema de informacgdes e por e-mail, informando o nimero do CNES.

1.7.4. Documentacdo necessaria:

a) Documento a GECAD/DICS, no sistema de informagdes e por e-mail, informando o
cadastro do estabelecimento de saude da Atencao Primaria no SCNES;

b) Arquivos importados no sistema sem inconsisténcias.

1.7.5. Documentacgdo gerada:
a) Protocolo de Geragdo de Cédigo CNES;

b) Documento ao NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informacbes e por e-mail,
informando o nimero do CNES.
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O

Arquivo
consistido &
emviado ao M5

O processo de trabalho encerrard com o envio do arquivo ao Ministério da Saude e com o
nimero do CNES do estabelecimento encaminhado a Regido de Saulde.
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CRIACAO-EXTINCAO DE CNES

ATENCAO SECUNDARIA
Autor:  SES - GECAD/ DICS & GEMPROC / DIORG
Versia: w0

Descrigho:  Este processo visa a eriagio ou a extingdo de
estabelecimento de saude da atengio secundina.
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GECAD
PROCESSO: CRIACAO-EXTINCAO DE CNES DA ATENCAO SECUNDARIA

Descrigéio de Atividades

O processo “CRIACAO-EXTINCAO DE CNES DA ATENCAO SECUNDARIA” iniciard com a
andlise dos instrumentos de planejamento da SES/DF, Plano Distrital de Saude e
Programacdo Anual de Saude, no qual sdo revistos os servicos oferecidos por Regido e que
terdo expansao ou retracao, de acordo com o planejamento.

®

Plansjamento de
abertura de servicos
na APS (PDS e PAS)

2.1. Solicitar Criagdo/Desativacdo

2.1 Solicitar
Criacdo/Desativacdo

2.1.1. Descrigao:

Consiste em solicitar a criagdo ou extingdo do cadastro do estabelecimento de saude no
Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude (CNES), da Atencdo Secunddria.

2.1.2. Ator(es) da atividade:
a) NCAIS da Regido de Saude;
b) GPMA da Regido de Saude;
c) DIRASE Regido de Saude.

2.1.3. Tarefas:

a) Analisar Planejamento de servicos da Atenc¢do Secundaria, conforme Plano Distrital de
Saude e Programacdo Anual de Saude;

b) Identificar servicos que terdo expansdo ou retracdo;
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c) Elaborar documento a SAIS e a GESAMB/DASIS, no sistema de informacdes, solicitando
criacdo ou extingcdo do cadastro do estabelecimento de saude no CNES, da Atencdo
Secundadria, conforme planejamento.

2.1.4. Documentagao necessdria:
a) Plano Distrital de Saude;
b) Programacdo Anual de Saude;

c) Organiza¢do da Atengao Secundaria na Regido de Saude.

2.1.5. Documentacao gerada:

a) Documento a SAIS e a GESAMB/DASIS, no sistema de informagdes, solicitando criagdo
ou extincdo do cadastro do estabelecimento de sadide no CNES, da Atencdo
Secunddria, conforme planejamento.

2.2. Analisar a solicitacao

2.2 Analisar a
solicitacdo

2.2.1. Descrigao:

Consiste em analisar o pedido da Regidao de Saude, considerando o planejamento previsto
para a Atenc¢do Secundaria.

2.2.2. Ator(es) da atividade:
a) SAIS;
b) GESAMB/DASIS.

2.2.3. Tarefas:

a) Analisar a solicitacdo encaminhada pela Regido de Saude, considerando o
planejamento previsto para Atencao Secundaria;

b) Elaborar documento a GECAD/DICS, no sistema de informacdes, solicitando a cadastro
ou desativacdo do estabelecimento de saude no CNES, da Atencdo Secundaria,
conforme documento da Regido de Saude, no caso de o pedido estar em conformidade
com o planejamento de saude proposto;
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c) Elaborar documento a Regido de Saude, no sistema de informacdes, informando que
conforme o planejamento de salde proposto, a solicitacdo ndo serd atendida, no caso
de o pedido ndo estar em conformidade com o planejamento.

2.2.4. Documentagao necessdria:

a) Plano Distrital de Saude;

b) Programacdo Anual de Saude;

c) Organizagdo da Atengao Secundaria das Regides de Saude;

d) Documento de solicitagdao da Regido de Saude.

2.2.5. Documentacao gerada:
a) Despacho com parecer favordvel a criagdo/ desativagdo do estabelecimento;

b) Documento a GECAD/DICS, no sistema de informagdes, solicitando a cadastro ou
desativacdo do estabelecimento de saude no CNES, da Atenc¢do Secundaria, no caso de
o pedido estar em conformidade com o planejamento de saude proposto;

c) Documento a Regido de Saude, no sistema de informagdes, informando que conforme
o planejamento de salde proposto, a solicitagcdo nado serd atendida.

INTRA-ATIVIDADES:

0

DIRASE
notificada com
justificativa

Solicitacdo
negada

Solicitacdo
aprovada
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Caso a solicitacdo de criacdo ou desativacdo seja negada, o processo de trabalho encerrara
apos a DIRASE da Regido de Salde ser notificada com a justificativa.

Se a solicitacdo de criacdo ou desativacdo for aprovada, o processo de trabalho seguird para
a atividade “2.3 Analisar demanda”.

2.3. Analisar demanda

2.3 Analisar demanda

2.3.1. Descricao:

Consiste em solicitar ao NCAIS o cadastro ou a desativacdo do estabelecimento de saude no
CNES, na Regido de Saude.

2.3.2. Ator(es) da atividade:
a) GECAD/DICS.

2.3.3. Tarefas:

a) Avaliar a solicitacdo encaminhada pela Regido de Saude, considerando o planejamento
previsto para Atenc¢do Secundaria;

b) Analisar o documento encaminhado pela DASIS/SAIS, no sistema de informagGes, com
a solicitacdo de cadastro ou desativagdo do estabelecimento de salude no CNES, da
Atencado Secundaria, no caso de o pedido estar em conformidade com o planejamento
de salde proposto;

c) Elaborar documento ao NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informacgdes,
solicitando a criagcdo do cadastro do estabelecimento de saude no SCNES, da Atencgao
Secundaria, conforme documentacao apresentada pela DASIS;

d) Preparar documento ao NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informacdes,
solicitando providéncias para o cadastro ou desativacdo do estabelecimento de saude
no CNES, da Atencdo Secundaria, conforme documentacdo apresentada pela DASIS.

2.3.4. Documentacao necessdria:

a) Documento de solicitacdo da Regido de Saude para cadastro ou desativacdo do
estabelecimento de saude no CNES, da Atencao Secundaria da Regiao;
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b) Documento de solicitacdo da DASIS/SAIS para atendimento do pedido da Regido em
Saude.

2.3.5. Documentagao gerada:

a) Documento ao NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informacgdes, solicitando o
cadastro ou desativacdo do estabelecimento de saude no SCNES, da Atencdo
Secunddria, conforme documentac¢do apresentada pela DASIS;

b) Documento ao NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informagdes, solicitando
providéncias para o cadastro ou desativacao do estabelecimento de salde no CNES, da
Atencgao Secundaria, conforme documentagdo apresentada pela DASIS.

INTRA-ATIVIDADES:
>

Criacdo de
CMES

Extincdo no
CMES

Caso a solicitacao seja por cadastro de CNES, o processo de trabalho seguira para a atividade
“2.6 Preencher SCNES do estabelecimento”.

Se a solicitacao for para desativacdao de CNES, o processo de trabalho prosseguira para a
atividade “2.4 Solicitar desativa¢cdao ao NCAIS”.

2.4. Atualizar CNES com a desativacao do estabelecimento

24 Atualizar CMNES com
a desativacdo do
estabelecimento
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2.4.1. Descrigao:

Consiste em realizar o procedimento de desativacdo do estabelecimento de salde, da
Atencdo Secundaria, na base local do SCNES.

2.4.2. Ator(es) da atividade:
a) NCAIS.

2.4.3. Tarefas:

a) Acessar o aplicativo do SCNES;

b) Selecionar o estabelecimento de saude que devera ser desativado no SCNES;
c) Localizar no menu a opc¢ao “Desativar” e realizar a acao;

d) Exportar os arquivos BCK e QRP atualizados;

e) Indicar o motivo da desativacdo de acordo com as op¢des disponibilizadas pelo sistema
e conforme documento inicial da DIRASE da Regido de Saude.

f) Elaborar documento a GECAD/DICS, no sistema de informagdes, confirmando a
atualizacdo do SCNES com a desativacdo do estabelecimento de saude da Atencao
Secundaria.

2.4.4. Documentagao necessdria:

a) Documento de solicitacdo da Regido de Saude para desativacdo do cadastro do
estabelecimento de saude no CNES, da Atencdo Secundaria da Regido.

b) Documento de solicitacdo da DASIS/SAIS para atendimento do pedido da Regido em
Saude.

c) Documento ao NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informacdes, solicitando
providéncias para desativacdo do cadastro do estabelecimento de saude no CNES, da
Atencdo Secundaria, conforme documentacdo apresentada pela DASIS.

2.4.5. Documentagao gerada:
a) Arquivos “bck” e “grp” atualizados;

b) Documento a GECAD/DICS, no sistema de informagées, confirmando a atualiza¢do do
SCNES com a desativacdo do estabelecimento de saude da Ateng¢do Secundaria.
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2.5. Enviar estabelecimento desativado ao MS

2.5 Erwviar
estabelecimento
desativado ac MS

2.5.1. Descrigao:

Consiste em realizar a transmissao das informagbes de desativacdo do estabelecimento de
saude no CNES ao Ministério da Saude.

2.5.2. Ator(es) da atividade:
a) GECAD/DICS.

2.5.3. Tarefas:

a) Importar os arquivos atualizados com a desativacdo do estabelecimento de salde na
base local;

b) Realizar a consisténcia completa e gerar a exportacao;

c) Enviar a informagao ao Ministério da Saude por meio do Transmissor DATASUS e salvar
recibo de envio emitido pelo transmissor;

d) Elaborar documento a DIRASE da Regido de Saude (com cdpia para SAIS e DASIS), no
sistema de informacdes, confirmando a atualizacdo do SCNES com a desativacdo do
estabelecimento de saude da Atencdo Secundaria.

2.5.4. Documentagao necessdria:

a) Documento do NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informacgdes, confirmando a
atualizacdo do SCNES com a desativacdo do estabelecimento de saude da Atencao
Secundaria;

b) Arquivo “bck” e “qrp” produzido pelo NCAIS da Regido de Saude, ao desativar o
estabelecimento.

2.5.5. Documentacao gerada:
a) Recibo gerado pelo transmissor;

b) Documento a DIRASE da Regido de Saude (com cdpia para SAIS e DASIS), no sistema de
informagdes, confirmando a atualizacgdo do SCNES com a desativacio do
estabelecimento de saude da Atencao Secundaria.
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O

SCMES atualizado
e enviado ao M5

O processo de trabalho encerrard quando o SCNES estiver atualizado para o Ministério da
Saude e a Regido de Saude estiver ciente da atualizagao.

2.6. Preencher SCNES do estabelecimento

2.6 Preencher SCMES
do estabeledmento

2.6.1. Descrigao:

Consiste em iniciar o cadastro do estabelecimento de salude, da Atencdo Secunddria, com
registro das instalag¢des fisicas, servigos, equipamentos e profissionais, no SCNES.

2.6.2. Ator(es) da atividade:
a) NCAIS da Regido de Saude.

2.6.3. Tarefas:
a) Acessar o aplicativo SCNES;

b) Inserir as informacbes do estabelecimento, como servicos, equipamentos e
profissionais;

c) Conferir a consisténcia das informagdes inseridas acionando a ferramenta
“Consisténcia” disponivel no menu superior do SCNES;

d) Ajustar inconsisténcias apontadas, se o SCNES apresentar esse tipo de evidéncia;

e) Gerar os arquivos “BCK” e “QRP”, por meio do menu “Movimento > Exportacdo”, apos
verificar a competéncia vigente e atualizar os arquivos da aplicacdo, no caso do SCNES
ndo apresentar relatério de inconsisténcias;

N

f) Elaborar documento a GECAD/DICS, no sistema de informacbes e por e-mail,
informando o cadastro do estabelecimento de saude da Atencdo Secundaria no SCNES.
E encaminhar os arquivos “BCK” e “QRP” gerados.
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2.6.4. Documentagao necessdria:

a) Documento de solicitagcdo da Regido de Saude para o cadastro do estabelecimento de
salde no CNES, da Atengao Secundaria da Regiao;

b) Documento de solicitacdo da DASIS/SAIS para atendimento do pedido da Regido em
Saude;

c) Documento da GECAD/DICS, no sistema de informagdes, solicitando o cadastro do
estabelecimento de saude no SCNES, da Atengao Secundaria, conforme documentagao
apresentada pela DASIS.

2.6.5. Documentacao gerada:

a) Documento a GECAD/DICS, no sistema de informacbes e por e-mail, informando o
cadastro do estabelecimento de saude da Atencdo Secunddria no SCNES;

b) Arquivos “bck” e “qrp”, enviados por e-mail.

2.7. Importar e analisar os dados

2.7 Importar e analsar
os dados

2.7.1. Descricao:

Consiste em importar os arquivos enviados pelo NCAIS da Regido de Saude e realizar a
analise de conformidade das informac¢des do cadastro do estabelecimento no SCNES.

2.7.2. Ator(es) da atividade:
a) GECAD/DICS.

2.7.3. Tarefas:
a) Realizar o download dos arquivos recebidos por e-mail;
b) Acessar o aplicativo do SCNES;

c) Importar o arquivo “bck” por meio do menu “Movimento B Importacdo”;
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d) Analisar os dados inseridos no sistema e conferir a consisténcia das informagdes
inseridas acionando a ferramenta “Consisténcia” disponivel no menu superior do
SCNES;

e) Elaborar documento ao NCAIS da Regido de Saude, por e-mail, solicitando os ajustes
nas inconsisténcias apontadas, se o SCNES apresentar esse tipo de evidéncia;

f) Prosseguir para préxima atividade, se ndo houver inconsisténcias para resolver.

2.7.4. Documentagao necessdria:
a) Arquivos “bck” e “grp”, recebidos por e-mail;

b) Documento a GECAD/DICS, por e-mail, informando o cadastro do estabelecimento de
salde da Atenc¢do Secunddria no SCNES.

2.7.5. Documentacao gerada:
a) Relatério de inconsisténcia, se for o caso;

b) Documento ao NCAIS da Regido de Saude, no e-mail, solicitando os ajustes nas
inconsisténcias apontadas, se o SCNES apresentar esse tipo de evidéncia, se for o caso.

INTRA-ATIVIDADES:

Arquivo com
inconsisténcias

Arquiva sem 3

inconsisténcias

Caso os arquivos apresentem inconsisténcias, o processo de trabalho retornard para a
atividade “2.6 Preencher SCNES do estabelecimento”.

Se os arquivos ndo apresentarem inconsisténcias, o processo de trabalho seguird para a
atividade “2.8 Gerar numero CNES e enviar ao MS”.

2.8. Gerar numero CNES e enviar ao MS

2.8 Gerar nimera CHES
e enviar ao MS
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2.8.1. Descrigao:

Consiste em gerar o cédigo CNES do estabelecimento de saude e realizar a transmissdo ao
Ministério de Saude.

2.8.2. Ator(es) da atividade:
a) GECAD/DICS.

2.8.3. Tarefas:

a) Acessar a area restrita do Portal do Ministério da Saude;

b) Inserir usuario e senha, e o CNPJ da Mantenedora;

c) Gerar o cédigo CNES;

d) Gravar o cédigo no SCNES, na aba “Basico > Identificagao Principal”;

e) Realizar a exportacgao;

f) Transmitir o arquivo “bck” ao Ministério de Saude, por meio do Transmissor DATASUS;

g) Elaborar documento ao NCAIS da Regido de Saude (com cépia para DASIS e SAIS), no
sistema de informacgdes e por e-mail, informando o nimero do CNES.

2.8.4. Documentagao necessdria:

a) Documento a GECAD/DICS, no sistema de informacGes e por e-mail, informando o
cadastro do estabelecimento de saude da Aten¢ao Secundaria no SCNES;

b) Arquivos importados no sistema sem inconsisténcias.

2.8.5. Documentacao gerada:
a) Protocolo de Geragdo de Cédigo CNES;

b) Documento ao NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informagbes e por e-mail,
informando o numero do CNES.

O

SCNES criado e
erviado ao MS

O processo de trabalho encerrard com o envio do arquivo ao Ministério da Salude e com o
nimero do CNES do estabelecimento encaminhado a Regido de Salde.
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CADASTRO E ATUALIZACAO DE
ESTABELECIMENTOS PRIVADOS

Autor: SES - GECAD/ DICS e GEMPROC / DIORG

Versdo: 10

Descricao: Este processo visa atualizar o cadastro no CNES dos
estabelecimentos privados enviando o arquiv a0
Ministério da Satde.

||
SUS ?

3.1 Compatibiizar
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GECAD
PROCESSO: CADASTRO E ATUALIZACAO DE ESTABELECIMENTOS PRIVADOS

Descrigdo de Atividades

O processo “CADASTRO E ATUALIZACAO DE ESTABELECIMENTOS PRIVADOS” iniciar3g,
mensalmente, pelo estabelecimento de saude particular, com o objetivo de atualizar as
informacgdes da unidade no SCNES.

Atualizar,
mensalmente,
cadastro CMES

3.1. Compatibilizar competéncia e versao do sistema com as vigentes

3.1 Compatibilzar
competéncia e versdo
do sistema com as
vigentes

3.1.1. Descrigao:

Consiste em atualizar a versao do sistema disponibilizada pelo Ministério da Saude e deixar o
sistema atualizado e com a competéncia vigente.

3.1.2. Ator (es) da atividade:
a) Clinicas e Hospitais Privados;

b) Escritdrios de contabilidade.

3.1.3. Tarefas:
a) Acessar o site do Ministério da Saude;
b) Clicar em downloads/aplicativos e verificar se existe versdo de atualizacdo disponivel;

c) Clicar em downloads/arquivos da aplicacdo e verificar qual competéncia dos arquivos;
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d) Baixar a versdao de atualizacdo e executar, apos fechar o programa instalado na
maquina, caso tenha versao de atualizagao disponivel;

e) Baixar os arquivos da aplicacdo para atualizacdo via arquivos;

f) Configurar o sistema em Configuracdes/Ambiente de trabalho/Habilitar o acesso ao
servidor DATASUS e gravar, para atualizacdo via internet;

g) Acessar o menu principal do sistema, clicar em utilitario/atualizar base de arquivos;

h) Selecionar os arquivos para atualizacdo, clicar em abrir e aguardar a atualizacdo
completa do sistema;

i) Acessar o menu principal do sistema, clicar em utilitario/atualizar base de internet;
j) Marcar caixa de selecdo com arquivos e atualizar;

k) Sincronizar o sistema, apds realizar login, para executar a atualizagao, se for o caso.

3.1.4. Documentacio necessaria:
a) Acesso prévio ao SCNES;

b) Informacodes prévias de versdo e competéncia do sistema.

3.1.5. Documentagio gerada:

a) Versdao e competéncia conferidos e atualizados, se for o caso.

3.2. Inserir informag6es de atualizagao do estabelecimento

3.2 Inserir informacdes
de atualizacdc do
estabelecimento

3.2.1. Descrigao:

Consiste em atualizar o cadastro do estabelecimento de saude no SCNES, com as
informacdes de instalag¢des fisicas, servicos, leitos e equipamentos.

3.2.2. Ator (es) da atividade:
a) Estabelecimentos privados;

b) Escritdrios de contabilidade.
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3.2.3. Tarefas:

a) Atualizar os dados de instalagGes fisicas, servigos, leitos e equipamentos cadastrados, no
SCNES;

b) Inserir ou excluir informagdes do cadastro no SCNES;

c) Clicar em movimento consisténcia completa e verificar as mensagens de inconsisténcia, se
houver;

d) Corrigir as inconsisténcias apresentadas pelo sistema e gravar as informagoes;
e) Receber e-mail da GECAD, com as inconsisténcias apresentadas na base local;
f) Corrigir as inconsisténcias apresentadas pela GECAD;

g) Gerar nova consisténcia;

h) Gravar as alterag¢des feitas no cadastro.

3.2.4. Documentacio necessaria:
a) Versdao e competéncia conferidos e atualizados;

b) Informacbes prévias de instalacbes fisicas, servicos, leitos, profissionais e equipamentos
cadastrados, atualizados para a competéncia.

3.2.5. Documentagio gerada:

a) Dados de instalagGes fisicas, servicos, leitos e equipamentos cadastrados inseridos no SCNES.

3.3. Gerar arquivos de exportagao “qrp’ e “bck” para envio ao gestor local

3.3.Gerar os arquivos

de exportacio (bd e

‘grp”) para envio ao
gestor local

3.3.1. Descrigao:

Consiste em gerar os arquivos de exportacao (“bck” e “grp”) da base do estabelecimento
para enviar a GECAD/DICS.

3.3.2. Ator (es) da atividade:
a) Estabelecimentos Privados;

b) Escritorios de Contabilidade.
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3.3.3. Tarefas:
a) Clicar em movimento, exportacgao;
b) Salvar a exportagdo dos arquivos “bck” e “grp” em uma pasta criada para o estabelecimento;

c) Enviar e-mail a GECAD/DICS contendo os arquivos “bck” e “grp”.

3.3.4. Documentacdo necessaria:
a) Versdo e competéncia conferidos e atualizados;

b) Dados de instalagdes fisicas, servicos, leitos, profissionais e equipamentos cadastrados
atualizados no SCNES.

3.3.5. Documentacao gerada:
a) Dados do estabelecimento de salde inseridos e/ou atualizados no SCNES;
b) Arquivos “bck” e “qrp” exportados do sistema;

c) E-mail enviado a GECAD/DICS, informando a atualizacdo do cadastro para competéncia e
enviando os arquivos “bck” e “qrp”.

3.4. Analisar os arquivos importados

34 Analisar os arquivos
importados

3.4.1 Descrigao:

Consiste em receber e importar o arquivo “BCK” e “QRP” para dentro do sistema e analisar
os dados cadastrados pelos estabelecimentos privados ou escritérios de contabilidade.

3.4.2 Ator (es) da atividade:
a) GECAD/DICS.

3.4.3 Tarefas:

a) Acessar o sistema CNES com usuario e senha, clicar em Utilitarios e atualizar bases de arquivo
da internet e arquivos da aplicagdo;

b) Abrir o e-mail gecad.saude@gmail.com e baixar os arquivos “bck” e “qrp” enviados pelos
estabelecimentos de saude;
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c) Clicar em Movimento Importacao e adicionar o arquivo “BCK”, salvo nos downloads;

d) Analisar as informacgdes de cadastro de servigos, equipamentos, leitos e profissionais e demais
campos do sistema;

e) Lancgar na planilha de acompanhamento e produtividade;
f) Clicar em movimento consisténcia completa e verificar resultado da andlise;

g) Elaborar documento ao estabelecimento de saude por e-mail, solicitando corre¢do das
inconsisténcias, e aguardar retorno da area.

3.4.4. Documentagao necessaria:
a) Versdo e competéncia conferidos e atualizados;

b) Documento dos estabelecimentos de saude privados enviados por e-mail, informando a
atualizacdo do cadastro para competéncia e enviando os arquivos “bck” e “qrp”.

3.4.5 Documentagao gerada:

a) E-mail respondido com a atualiza¢do do estabelecimento e envio da declara¢do de atualizagdo
se for solicitada.

INTRA-ATIVIDADES:

Consistido

SRR »

Mdo
aprovadao

®

Link &

Se o resultado da andlise ndo aprovado, o processo de trabalho retornar3, Link A, para a
atividade “3.2 Inserir informacdes de atualizacdo do estabelecimento”.

Caso o resultado da andlise seja consistido, o processo de trabalho prosseguird para a
atividade “3.5 Realizar o processamento na base nacional”.
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3.5. Realizar o processamento na base nacional

3.5 Realizar o
processamento na base
nacional

3.5.1 Descricao

Consiste em importar os arquivos “bck” e “grp” dispostos nas pastas compartilhadas, apds
aprovacao em andlise nas bases locais visando exportacdao ao MS.

3.5.2 Ator (es) da atividade:
a) GECAD/DICS.

3.5.3 Tarefas:

a) Acessar o sistema CNES com usuario e senha, clicar em Utilitarios e atualizar bases de arquivo
dainternet e arquivos da aplicacao;

b) Abrir a pasta compartilhada contendo os arquivos dos estabelecimentos a importar;
c) Clicar em Movimento Importacdo e adicionar o arquivo “bck”;
d) Clicar em movimento consisténcia completa e verificar resultado da analise;

e) Caso haja indicagdo de ndo aprovado, realizar devolutiva ao estabelecimento de saude privado
ou escritério de contabilidade para correcoes;

f) Lancar na planilha de acompanhamento e produtividade, indicando o status se aprovado ou
ndo aprovado.

3.5.4 Documentagdo necessaria

a) Arquivos “bck” e “qrp”.

3.5.5 Documentagdo gerada:
a) Arquivos “bck” e “grp” importados e consistidos na base nacional;

b) E-mail devolutivo no caso de ndo aprovagdo na base nacional.
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INTRA-ATIVIDADES:

Cansistido

R >

ET
aprovado

®

Lirk &

Se o resultado da andlise ndo aprovado, o processo de trabalho retornara, Link A, para a
atividade “3.2 Inserir informacgGes de atualizagdo do estabelecimento”.

Caso o resultado da andlise seja consistido, o processo de trabalho prosseguird para a
atividade “3.6 Gerar arquivo de exportac¢do para o MS”.

3.6. Gerar arquivo de exportag¢ao para o MS

3.6.Gerar arquive de
exportacdo pam o MS

3.6.1 Descrigao:

Consiste em gerar os arquivos “bck” e “qrp” na base nacional e transmitir ao Ministério da
Saude.

3.6.2 Atores das atividades:
a) GECAD/DICS.

3.6.3 Tarefas:

a) Criar pasta no servidor dentro da pasta Exportagdo Datasus;

b) Clicar em Movimento Exportagdo Datasus;

c) Exportar e salvar os arquivos na pasta Exportagdo DATASUS criados na rede;

d) Abrir o transmissor com usudrio e senha, enviar o arquivo com extensdo “BCK”, salvar o recibo
de transmissdo;

e) Salvar o protocolo de exportacdo.
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3.6.4 Documentagao necessaria:

a) Arquivos “bck” e “qrp”.

3.6.5 Documentagao gerada:

a) Arquivos “bck” e “grp” exportados do sistema;

b) Recibo de transmissdo salvo;

c) Ficha reduzida com a atualizacdo ou cadastro emitida;

d) Estabelecimento atualizado e nimero de CNES validado.

O

Arquivo
emviado ao M5

O processo de trabalho encerrard apds o CNES ser atualizado e enviado ao Ministério da
Saude.
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GECAD
PROCESSO: ATUALIZAGAO SCNES - ESTABELECIMENTOS PUBLICOS

Descrigéio de Atividades

O processo “ATUALIZACAO SCNES - ESTABELECIMENTOS PUBLICOS” iniciard, mensalmente,
pelo estabelecimento publico de saude, com o objetivo de atualizar as informacdes da
unidade no SCNES.

Mensalmente -
Atualizacdo do
cadastro SCMES

4.1. Atualizar competéncia e versao do SCNES

4.1 Atualizar
competéncia e versdo
do SCMES

4.1.1. Descrigao:

Consiste em atualizar o sistema CNES e verificar a competéncia vigente.

4.1.2. Ator (es) da atividade:
a) NCAIS da Regido de Saude;
b) NGP da Regido de Saude.

4.1.3. Tarefas:

a) Acessar o site do Ministério da Saude;

b) Clicar em downloads/aplicativos e verificar se existe versdo de atualiza¢do disponivel;
c) Clicar em downloads/arquivos da aplicacdo e verificar qual competéncia dos arquivos;

d) Baixar a versdo de atualizacdo e executar, apds fechar o programa instalado na maquina, caso
tenha versdo de atualizagdo disponivel;

e) Sincronizar o sistema, apds realizar login, para executar a atualizagdo, se for o caso;
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f) Clicar em utilitdrios no programa SCNES instalado no computador e atualizar bases de arquivo
da internet.

4.1.4. Documentag¢do necessaria:

a) Acesso prévio ao SCNES;

b) InformacGes prévias de versdo e competéncia do sistema.
4.1.5. Documentagao gerada:

a) Versdo e competéncia conferidos e atualizados, se for o caso.

4.2. Inserir informagoes de atualizacao do cadastro estabelecimento

4.2 Inserir informacdes
de atualizacdo do
estabelecimento

4.2.1. Descrigao:

Consiste em atualizar o cadastro do estabelecimento de saude no SCNES, com as
informacdes de instalac¢des fisicas, servicos, leitos e equipamentos.

4.2.2. Ator (es) da atividade:
a) NCAIS da Regido de Saude.

4.2.3. Tarefas:

a) Atualizar os dados de instalages fisicas, servigos, leitos e equipamentos cadastrados, no
SCNES;

b) Inserir ou excluir informagGes do cadastro no SCNES;

c) Gravar as alteracgdes feitas no cadastro.

4.2.4. Documentag¢ao necessaria:
a) Versdo e competéncia conferidos e atualizados;

b) InformacGes prévias de instalagGes fisicas, servicos, leitos e equipamentos cadastrados,
atualizados para a competéncia.
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4.2.5. Documentagao gerada:

a) Dados de instalagGes fisicas, servicos, leitos e equipamentos cadastrados inseridos no SCNES.

4.3. Inserir informagoes de atualizagao do estabelecimento

4.3 Inserir informacoes
de atualizacdo do
estabelecimento

4.3.1. Descricao:

Consiste em atualizar o cadastro do estabelecimento de saiide no SCNES com a inclusdo ou
exclusdo de profissionais.

Ator (es) da atividade:
a) NGP da Regido de Saude.

4.3.2. Tarefas:

a) Atualizar o cadastro de profissionais, no SCNES;

b) Inserir ou excluir informagdes de cadastro de profissionais;
c) Gravar as alteragGes feitas no cadastro;

d) Gerar a exportagao dos arquivos “bck” e “qrp”;

e) Elaborar documento ao NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informagdes e no e-mail,
informando a atualizacdo do cadastro para competéncia e enviando os arquivos “bck” e “qrp”.

4.3.3. Documentag¢ao necessaria:
a) Versao e competéncia conferidos e atualizados;

b) InformacGes prévias dos profissionais (dados pessoais), atualizados para a competéncia.

4.3.4. Documentagao gerada:
a) Dados de profissionais inseridos e/ou atualizados no SCNES;

b) Documento ao NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informacgGes e no e-mail, informando
a atualizacdo do cadastro para competéncia e enviando os arquivos “bck” e “gqrp”.
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4.4. Preparar a base do estabelecimento para exportacao

44, Preparar abase do
estabelecimento para
exportacdo

4.4.1. Descrigao:

Consiste em preparar a base do estabelecimento para exportacdo (“bck” e “qrp”) e enviar a
GECAD/DICS, ap6s importagdo dos arquivos do NGP e conferéncia de inconsisténcias.

4.4.2. Ator (es) da atividade:
a) NCAIS da Regido de Saude.

4.4.3. Tarefas:
a) Abrir o e-mail enviado pelo NGP com as informacgdes e os arquivos “bck” e “qrp”;
b) Importar o arquivo “bck” e no programa fazer a marcagdo de importar somente profissionais;

c) Entrar no sistema SCNES com usuario e senha, clicar em utilitarios e atualizar bases da
internet;

d) Clicar em movimento consisténcia completa e verificar as mensagens de inconsisténcia, se
houver;

e) Corrigir as inconsisténcias apresentadas pelo sistema e gravar as informagoes;
f) Gerar nova consisténcia, se for necessdrio;

g) Clicar em movimento, exportacao;

h) Salvar a exportacdo em uma pasta criada para o estabelecimento;

i) Elaborar documento a GECAD/DICS, no sistema de informagbes e por e-mail
(gecad.saude@gmail.com), informando a atualizacdo do cadastro para competéncia e
enviando os arquivos “bck” e “qrp”;

j) Ajustar as inconsisténcias apontadas pela GECAD/DICS, apds analise de consisténcia, conforme
documento recebido solicitando providéncias.

4.4.4. Documentag¢ao necessdria:

a) Versdo e competéncia conferidos e atualizados;
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b) Dados de instalagdes fisicas, servigos, leitos e equipamentos cadastrados atualizados no
SCNES.

c) Dados dos profissionais (dados pessoais), atualizados para a competéncia;

d) Documento do NGP da Regido de Saude, no sistema de informacgdes e no e-mail, informando a
atualizacdo do cadastro de profissionais para competéncia e enviando os arquivos “bck” e
llqrp”;

e) Documento da GECAD/DICS, no sistema de informacdes e por e-mail, solicitando correcdo das

inconsisténcias (seguindo o LINK A, do processo de trabalho), caso os problemas apresentados
nao possam ser solucionadas pela GECAD.

4.4.5. Documentagao gerada:
a) Dados do estabelecimento de satde inseridos e/ou atualizados no SCNES;
b) Arquivos “BCK” e “QRP” exportados do sistema;

c) Documento a GECAD/DICS, no sistema de informac&es e por e-mail (gecad.saude@gmail.com),
informando a atualizacdo do cadastro para competéncia e enviando os arquivos “BCK” e
”QRP".

4.5. Gerar arquivo de exportag¢ao para o MS

4.5 Gerar arquivo de
exportagdo pam o MS

4.5.1. Descrigao:

Consiste em analisar os dados cadastrados pelas RegiGes de Saude, importar os arquivos
“bck” e “grp” para atualizacdo, verificar a consisténcia das informacdes e exportar a base
local para o Ministério da Saude.

4.5.2. Ator (es) da atividade:
a) GECAD/DICS.

4.5.3. Tarefas:

a) Acessar o sistema CNES com usuadrio e senha, clicar em Utilitarios e atualizar bases de arquivo
dainternet;

b) Abrir o e-mail gecad.saude@gmail.com e baixar os arquivos “bck” e “qrp” enviados pelos
NCAIS das RegiGes de Saude;

c) Clicar em Movimento Importacdo e adicionar o arquivo “bck”, salvo nos downloads;
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d) Analisar as informacgdes de cadastro de servigos, equipamentos, leitos e profissionais e demais
campos do sistema;

e) Lancar na planilha de acompanhamento e produtividade;
f) Clicar em movimento consisténcia completa e verificar resultado da andlise;
g) Se ainconsisténcia puder ser solucionada pela GECAD:

h) Solucionar inconsisténcias de profissional com mais de 168 horas, caso esse problema seja
apresentado:

i. Entrar no cadastro do profissional apresentado na inconsisténcia, clicar em
alterar;

ii. Clicar duas vezes no cadastro do profissional e em cada estabelecimento em que o
mesmo possuir vinculo e ajustar;

iii. Clicar em confirmar alteragao e gravar.
iv. Repetir os mesmos passos no proximo estabelecimento.

i) Elaborar documento ao NCAIS, no sistema de informacdes e por e-mail, solicitando corregdo
das inconsisténcias (seguindo o LINK A, do processo de trabalho), caso os problemas
apresentados ndo possam ser solucionadas pela GECAD e aguardar retorno da area;

i) Exportar e salvar os arquivos, apos clicar na pasta Exportacdo Datasus criada na rede, entrar na
pasta da competéncia vigente, criar pasta com a data da exportacao;

k) Abrir o transmissor com usuario e senha, enviar o arquivo com extensdo “bck”, salvar o recibo
de transmissao;

[) Emitir Ficha reduzida com a atualizagdo ou cadastro.

4.5.4. Documentag¢ao necessaria:
a) Versao e competéncia conferidos e atualizados;

b) Documento a GECAD/DICS, no sistema de informagdes e por e-mail (gecad.saude@gmail.com),
informando a atualizacdo do cadastro para competéncia e enviando os arquivos “bck” e “qrp”.

4.5.5. Documentagao gerada:
a) Planilha de acompanhamento e produtividade atualizada;
b) Arquivos “bck” e “qrp” exportados do sistema;

c) Documento ao NCAIS, no sistema de informagbes e por e-mail, solicitando corre¢do das
inconsisténcias (seguindo o LINK A, do processo de trabalho), caso os problemas apresentados
nao possam ser solucionadas pela GECAD;

d) Arquivos de exportacdo “bck e qrp” gerados;
e) Recibo de transmissao salvo;

f) Ficha reduzida com a atualizagdo ou cadastro emitida.
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O

Arquivo
corsistido
emviado ao MS

O processo de trabalho encerrard apds o SCNES ser atualizado e enviado ao Ministério da
Saude.
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RESOLUCAO DE GLOSAS
RELACIONADAS AO CNES

Aulor: SES - GECAD / DICS & GEMPROC / DIORG
Versio: 1.0

Descrigao: Este processo visa resolver as incosisténcias
relacionadas ac CMES.

SUSi
|

5.1 Analisar
inconsisténcias

Relatorio ge glosss
da GEPI referente
a0 CNES

GECAD/DICS/CCSGISUPLANS/
SES
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Transmissor
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a servigos/equipamentos
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aprofissionais

5.5 Verificar Inconsisténcias 5.6 Transmitir base para
conformidade resolvidas © Ministério da Salde

CNES
atualizado

NGP/SUPER INTENDENC 1A

RESOLUCAO DE GLOSAS RELACIONADAS AO CNES

NCAIS/SUPER INTENDENCIA

5.2 Ajustar o cadastro
no SCNES

SCNES SCNES

5.3 Importar dados dos
profissionas pas base
do estabeledmento

54 Corrigir
inconsisténcia
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GECAD
PROCESSO: RESOLUGAO DE GLOSAS RELACIONADAS AO CNES

Descrigéio de Atividades

O processo “RESOLUCAO DE GLOSAS RELACIONADAS AO CNES” iniciard com o recebimento
do relatdrio de glosas relacionadas ao CNES enviado pela GEPI/DICS.

®

Receberarelatano
deglosas da GEF
referente CMES

5.1. Analisar inconsisténcias

5.1 Analisar
inconsisténcias

5.1.1. Descricao:

Consiste em analisar as inconsisténcias relacionadas ao CNES, de acordo com relatdrio
encaminhado pela GEPI/DICS, e notificar o estabelecimento do problema encontrado.

5.1.2. Ator(es) da atividade:
a) GECAD.

5.1.3. Tarefas:

a) Receber, do sistema de informacgdes, os relatérios de inconsisténcias de faturamento
por problemas identificados no cadastro CNES do estabelecimento de saude;

b) Analisar o motivo das glosas nos relatdrios de inconsisténcias de faturamento;

c) Identificar os estabelecimentos de saude que precisam ajustar os cadastros para
solucionar as inconsisténcias;

d) Elaborar documento ao Superintendente, DH, DIRASE, GPMA e NCAIS da atencdo
secundaria e especializada no sistema de informac¢des com os relatdrios de glosas,
orientando os ajustes necessarios no SCNES para solucao das glosas.
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5.1.4. Documentagao necessdria:

a) Relatédrios de inconsisténcias de faturamento por problemas identificados no cadastro
CNES do estabelecimento de saude, encaminhados pela GEPI.

5.1.5. Documentagao gerada:

a) Documento ao NGP / NCAIS do estabelecimento de salde, no sistema de informacg&es
ou por e-mail, orientando os ajustes necessdrios no SCNES para solucdo das
inconsisténcias no faturamento relacionada a profissionais;

b) Documento ao NCAIS do estabelecimento de saude, no sistema de informagdes,
orientando os ajustes necessdrios no SCNES para solucdo das inconsisténcias no
faturamento.

5.1.6. Indicador (es):
a) Numero de ocorréncias relacionadas ao CNES em relacdo a competéncia anterior.
e Formula: Numero de ocorréncias (glosas) relacionadas ao CNES/total de ocorréncias;
e Unidade de Medicdo: Unidade;
e Polaridade: Quanto menor, melhor;
e Periodicidade: Mensal;
e Fonte: Relatoérios de Glosas do SIA;
e Responsavel: GECAD;

e Observacdo: para medicdo, é necessario o relatério de glosas encaminhado pela GEPI
e GEPAP.

INTRA-ATIVIDADES:

Inconsisténcias referentes
a servicos/equipamentos

Inconsisténcias referentes
a profissionais

Se as inconsisténcias apresentadas nos relatérios de faturamento forem referentes a
servicos e equipamentos, o processo de trabalho seguird para a atividade “5.4 Corrigir
inconsisténcia”.
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Caso as inconsisténcias apresentadas nos relatérios de faturamento sejam referentes a
profissionais, o processo de trabalho seguird para a atividade “5.2 Ajustar o cadastro no
SCNES”.

5.2. Ajustar o cadastro no SCNES

SCMES

5.2 Ajustar o cadastro
no SCNES

5.2.1. Descrigao:

Consiste em ajustar o cadastro dos profissionais no SCNES, conforme inconsisténcia
apresentada no relatério de faturamento e no documento encaminhado pela GECAD/DICS.

5.2.2. Ator(es) da atividade:
a) NGP da Regido de Saude.

5.2.3. Tarefas:

a) Receber documento com as orientagdes da GECAD/DICS e com as inconsisténcias
apresentadas nos relatdrios;

b) Identificar as informacdes necessarias para os ajustes no SCNES, de acordo com as
inconsisténcias apresentadas;

c) Atualizar cadastro dos profissionais no SCNES;
d) Gerar os arquivos “bck” e “qrp”;

e) Elaborar documento ao NCAIS, no sistema de informacgdes e por e-mail, informando da
atualizacdo de cadastro dos profissionais que apresentaram inconsisténcias e
encaminhando o arquivo “bck”.

5.2.4. Documentagao necessdria:

a) Documento com as orienta¢Ges da GECAD/DICS e com as inconsisténcias apresentadas
nos relatoérios;

b) Informacdes dos profissionais do estabelecimento de saude.
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5.2.5. Documentagao gerada:
a) Arquivos “bck” e “grp”, apds atualizacdo do cadastro dos profissionais no SCNES;

b) Documento ao NCAIS, no sistema de informacdes e por e-mail, informando da
atualizacdo de cadastro dos profissionais que apresentaram inconsisténcias e
encaminhando o arquivo “bck” e “qrp”.

5.3. Importar dados dos profissionais para base do estabelecimento

SCNES

5.3Imp-::rtardadcs-d_ns
profissionais para base
do estabeledmento

5.3.1. Descrigao:

Consiste em atualizar a base de dados dos profissionais do estabelecimento, no SCNES, apds
ajustes da NGP da Regido de Saude.

5.3.2. Ator (es) da atividade:
a) NCAIS da Regido de Saude.

5.3.3. Tarefas:

a) Receber o documento do NGP, no sistema de informacgdes e por e-mail, informando da
atualizacdo de cadastro dos profissionais que apresentaram inconsisténcias e
encaminhando o arquivo “bck” e “qrp”;

b) Importar o arquivo “bck” no SCNES e conferir a consisténcia das informacgdes inseridas
acionando a ferramenta “Consisténcia” disponivel no menu superior do SCNES;

c) Conferir o ajuste das inconsisténcias apontadas nos cadastros dos profissionais.

5.3.4. Documentagao necessdria:

a) Documento do NGP, no sistema de informac¢des e por e-mail, informando da
atualizacdo de cadastro dos profissionais que apresentaram inconsisténcias e
encaminhando o arquivo “bck” e “qrp”.
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5.3.5. Documentagao gerada:

a) Cadastros de profissionais do estabelecimento de saude atualizado no SCNES, sem
inconsisténcias apontadas no sistema.

5.4. Corrigir inconsisténcia

SCMES

54 Corrigir
inconsisténcia

5.4.1. Descrigao:

Consiste em ajustar as informa¢bes de servicos e equipamentos no SCNES, conforme
inconsisténcia apresentada no relatério de faturamento e no documento encaminhado pela
GECAD/DICS.

5.4.2. Ator (es) da atividade:
a) NCAIS da Regido de Saude.

5.4.3. Tarefas:

a) Receber documento com as orientagdes da GECAD/DICS e com as inconsisténcias
apresentadas nos relatdrios;

b) Identificar as informacgGes necessdrias para os ajustes no SCNES, de acordo com as
inconsisténcias apresentadas;

c) Atualizar as informacdes de servicos e equipamentos no SCNES;

d) Conferir a consisténcia das informacgdes inseridas acionando a ferramenta
“Consisténcia” disponivel no menu superior do SCNES;

e) Ajustar inconsisténcias apontadas, nos servicos e equipamentos, se o SCNES
apresentar esse tipo de evidéncia;

f) Gerar os arquivos “bck” e “qrp”, por meio do menu “Movimento > Exportacdo”, apds
verificar a competéncia vigente e atualizar os arquivos da aplicacdo, no caso do SCNES
ndo apresentar inconsisténcias;
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g) Elaborar documento a GECAD/DICS, no sistema de informacbes e por e-mail,
informando da atualizacdo de cadastro dos profissionais, servicos e equipamentos que
apresentaram inconsisténcias e encaminhando os arquivos “bck e “qrp”.

5.4.4. Documentag¢ao necessdria:

a) Documento com as orienta¢Ges da GECAD/DICS e com as inconsisténcias apresentadas
nos relatoérios;

b) Informagdes dos servicos e equipamentos do estabelecimento de salde.

5.4.5. Documentagao gerada:
a) Arquivos “bck e “grp”, apds ajustes nos cadastros no SCNES, do estabelecimento;

b) Documento a GECAD/DICS, no sistema de informagdes e por e-mail, informando da
atualizacdo de cadastro dos profissionais, servicos e equipamentos que apresentaram
inconsisténcias e encaminhando o arquivo “bck” e “qrp”.

5.5. Verificar conformidade

5.5 Verificar
conformidade

5.5.1. Descrigao:

Consiste em importar os arquivos enviados pelo NCAIS da Regido de Saude e realizar a
analise de conformidade das informac¢des do cadastro do estabelecimento no SCNES.

5.5.2. Ator(es) da atividade:
a) GECAD.

5.5.3. Tarefas:

a) Receber o documento do NCAIS, no sistema de informacgdes e por e-mail, informando
da atualizacdo de cadastro dos profissionais, servicos e equipamentos que
apresentaram inconsisténcias e encaminhando os arquivos “bck e “arp”;

b) Realizar o download dos arquivos recebidos por e-mail;
c) Acessar o aplicativo do SCNES;

d) Importar o arquivo “bck” por meio do menu “Movimento B Importacdo”;
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e) Analisar os dados inseridos no sistema e conferir a consisténcia das informagdes
inseridas acionando a ferramenta “Consisténcia” disponivel no menu superior do
SCNES;

f) Elaborar documento ao NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informacdes,
solicitando os ajustes nas inconsisténcias apontadas, se o SCNES apresentar esse tipo
de evidéncia;

g) Prosseguir para proxima atividade, se ndo houver inconsisténcias para resolver.

5.5.4. Documentagao necessdria:
a) Arquivos “bck” e “gqrp”, recebido por e-mail;

b) Documento do NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informagdes e por e-mail,
informando que o cadastro do estabelecimento foi atualizado no SCNES.

5.5.5. Documentacao gerada:
a) Relatdrio de inconsisténcia, se for o caso;

b) Documento ao NCAIS da Regido de Saude, no sistema de informacdes, solicitando os
ajustes nas inconsisténcias apontadas, se o SCNES apresentar esse tipo de evidéncia,
se for o caso.

INTRA-ATIVIDADES:

Inconsisténcias ndo
resolvidas

Inconsisténcias
resolvidas

>

Caso os arquivos apresentem inconsisténcias, o processo de trabalho retornara para a
atividade “5.4 Corrigir inconsisténcia”.

Se os arquivos ndo apresentarem inconsisténcias, o processo de trabalho seguird para a
atividade “5.6 Transmitir base para o Ministério da Saude”.
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5.6. Transmitir base para o Ministério da Saude

Transmissor
I;J_ATAS_L_JS

5.6 Transmitir base para
o Ministério da Salde

5.6.1. Descrigao:

Consiste em enviar os dados atualizados ao Ministério da Saude, para atualizacdo e posterior
liberacdo de um TXT para faturamento.

5.6.2. Ator(es) da atividade:
a) GECAD.

5.6.3. Tarefas:
a) Criar subpasta com data na pasta “Exportagdo Datasus”;
b) Gerar exportagao e salvar o arquivo na pasta criada;

c) Transmitir o arquivo “bck” ao Ministério de Saude, por meio do Transmissor DATASUS
e salvar o protocolo de envio;

d) Elaborar documento a GEPI/DICS, no sistema de informacgdes, informando que as
inconsisténcias relacionadas ao SCNES foram sanadas pelos estabelecimentos de
saude.

5.6.4. Documentagao necessdria:

a) Arquivos “bck e “qrp”, recebido por e-mail.

5.6.5. Documentacao gerada:
a) Cadastro do SCNES atualizado;

b) Documento a GEPI/DICS, no sistema de informagdes, informando que as
inconsisténcias relacionadas ao SCNES foram sanadas pelos estabelecimentos de
saude.
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O

CMES atualizado

O processo de trabalho encerrara com o SCNES atualizado e com a GEPI/DICS ciente das
inconsisténcias sanadas.
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GCCH
PROCESSO: HABILITAGAO DE ESTABELECIMENTOS PUBLICOS

Descrigéio de Atividades

O processo “HABILITACAO DE ESTABELECIMENTOS PUBLICOS” iniciard com o
acompanhamento dos servicos realizados pelas dreas responsdveis nas Regides de Saude,
analisando quais servicos possuem habilitacdes e producdo adequadas, e identificando quais
servicos necessitam ser habilitados.

O

Acompanhar
servicos da Regido

1.1 Identificar na Regiao quais sao os servigos com potencial de habilitagao

1.1 Identificar na
Regido quais os
Servicos com potendal
de habilitagdo

1.1.1 Descricao:

Consiste em identificar quais os servicos que estdo presentes na Regido, analisando quais
sdo os que possuem potencial de habilitacado.

1.1.2 Ator (es) da atividade:

a) Superintendentes;

b) GPMAs;

c) Diretor Assistencial do Hospital,

d) RTAs.

1.1.3 Tarefas:
a) Analisar os servicos ofertados pela Regido;

b) Identificar na Regido quais servicos se enquadram no rol de servicos habilitaveis;
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c) Elaborar documento, no sistema de informagdes, identificando quais servicos podem
ser habilitados, de acordo com a legislacdo, e solicitando andlise das areas técnicas.

1.1.4 Documentagdo necessaria:
a) CNES;
b) Carteira de servigos da Regido;

c) Legislagdo vigente.

1.1.5 Documentagdo gerada:

a) Documento elaborado, no sistema de informacdes, identificando quais servicos podem
ser habilitados, de acordo com a legislacdo, e solicitando andlise das areas técnicas.

1.2 Encaminhar a Area Técnica relacionada ao servigo a ser habilitado

1.2 Encaminhar a Area
Técnica relacionada a0
servico a ser habilitado

1.2.1 Descrigao:

Consiste em encaminhar a Area Técnica a solicitacdo da Regido de Salde, para analise da
possibilidade de habilitagdo do servico identificado.

1.2.2 Ator (es) da atividade:
a) SAIS.

1.2.3 Tarefas:
a) ldentificar o servico a ser habilitado e qual a Area Técnica precisa ser acionada;

b) Elaborar documento ao Responsavel Técnico Distrital encaminhando a solicitacdo de
analise de possivel habilitacdo, no sistema de informacdes.

1.2.4 Documentagao necessaria:

a) Processo SEI solicitando parecer da Area Técnica relacionada ao servico a ser
habilitado.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Subsecretaria de Planejamento em Saude

Diretoria de Controle de Servigos de Satude

Geréncia de Controle de Credenciamento e Habilitagdo



Processo de Habilitacdo de Estabelecimentos Publicos
Manual do Processo

1.2.5 Documentagdo gerada:

a) Documento solicitando a Area Técnica andlise da possibilidade de habilitac3o.

1.3 Analisar a viabilidade da demanda

1.3 Analisar a
viabilidade da demanda

Caonferir PD5 e instrumentos de
planejamento da
especialidade.

1.3.1 Descricao:

Consiste em analisar a viabilidade da habilitacdo solicitada pela Regido de Saude, de acordo
com o Plano de Especialidades.

1.3.2 Ator (es) da atividade:

a) Responsavel Técnico Distrital (RTD).

1.3.3 Tarefas:
a) Analisar a demanda apresentada pela Regido de Saude;

b) Verificar a relevancia do servico na Rede de Saude da Regido e do DF, considerando o
Plano de Especialidades, o Plano Plurianual DF e outros normativos;

c) Avaliar a viabilidade de habilitacdo para o servico identificado na Regido solicitante;
d) Elaborar relatério técnico contendo justificativa do resultado da avaliagao;

e) Preparar documento com relatério técnico a SAIS, no caso de relatério desfavordvel a
habilitacao do servico;

f) Elaborar documento com relatério técnico a GCCH/DICS, no caso de relatério favoravel
a habilitacdo do servico.

1.3.4 Documentagdo necessaria:
a) Plano de Especialidades;
b) PPA;

C) LegislagGes vigentes.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Subsecretaria de Planejamento em Saude

Diretoria de Controle de Servigos de Satude

Geréncia de Controle de Credenciamento e Habilitagdo



Processo de Habilitacdo de Estabelecimentos Publicos
Manual do Processo

1.3.5 Documentagao gerada:
a) Relatério Técnico contendo justificativa do resultado da avaliagao;

b) Documento com relatério técnico a SAIS, no caso de relatério desfavoravel a
habilitacao do servico; ou

Q-

c) Documento com relatdrio técnico a GCCH/DICS, no caso de relatério favoravel
habilitacao do servigo.

INTRA-ATIVIDADES:
—>

Parecer
desfavoravel

Parecer
favoravel

Caso a Area Técnica emita um parecer desfavoravel, o processo de trabalho seguird para a
atividade “1.4 Informar inviabilidade da solicitagdo”.

Se a Area Técnica elaborar um parecer favoravel, o processo de trabalho seguird para a
atividade “1.5 Analisar solicitacao”.

1.4 Informar inviabilidade da solicitacao

14 Informar
inviabilidade da
solicitacdo

1.4.1 Descrigao:

Consiste em informar a Regido de Saude, que solicitou a habilitacdo do servico a
inviabilidade do pedido, conforme Relatério Técnico emitido pelo Responsavel Técnico
Distrital (RTD).
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1.4.2 Ator (es) da atividade:
a) SAIS.

1.4.3 Tarefas:

a) Elaborar documento a Regido de Saude encaminhando o Relatério Técnico
desfavoravel a habilitagao, no sistema de informagdes.

1.4.4 Documentagdo necessaria:

a) Relatorio Técnico do Responsavel Técnico Distrital (RTD).

1.4.5 Documentagao gerada:

a) Documento a Regido de Saude encaminhando o Relatério Técnico desfavoravel a
habilitacdo, no sistema de informacdes.

O

SRS informada

O processo de trabalho encerrard apds o Relatério Técnico desfavoravel ser enviado a
Regido de Saude.

1.5 Analisar solicitacao

1.5 Analisar solicitacdo

1.5.1 Descricao:

Consiste em analisar a solicitacdo de habilitacdo de servicos, de acordo com a legislacao
vigente, apos Relatdrio Técnico favoravel do Responsavel Técnico Distrital (RTD).

1.5.2 Ator (es) da atividade:
a) GCCH.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Subsecretaria de Planejamento em Saude

Diretoria de Controle de Servigos de Satude

Geréncia de Controle de Credenciamento e Habilitagdo



Processo de Habilitacdo de Estabelecimentos Publicos
Manual do Processo

1.5.3 Tarefas:
a) Avaliar a solicitacdo de habilitacdo;

b) Verificar legislagdo vigente e Relatério Técnico favoravel do Responsavel Técnico
Distrital (RTD);

c) Aplicar check list e relagdo de documentos relacionadas a habilitagao;

d) Elaborar documento a Regido de Saude, informando a inviabilidade da solicitagcdo de
acordo com a legislacdo vigente, no caso de ndo atendimento as exigéncias do
Ministério da Saude para habilitacdo de estabelecimentos de salde;

e) Preparar documento a DIVISA/SVS, solicitando Parecer Técnico Sanitario do
estabelecimento de salde, no caso de atendimento as exigéncias do Ministério da
Saude para habilitacdo de estabelecimentos.

1.5.4 Documentagdo necessaria:
a) Documento com a solicitacdo da habilitacdo pleiteada;
b) Relatério Técnico favoravel do Responsdavel Técnico Distrital (RTD);

€) Check list e relagdo de documentos relacionados a habilitagdo.

1.5.5 Documentagao gerada:

a) Documento encaminhado a Regido de Saude, informando a inviabilidade da solicitagao
de acordo com a legislagdo vigente; ou

b) Documento a DIVISA/SVS, solicitando Parecer Técnico Sanitario do estabelecimento de
saude, no caso de atendimento as exigéncias para habilitacdao de estabelecimentos de
saude.

INTRA-ATIVIDADES:

Salicitacdo
inviavel

Saolicitacda

s,

viavel

Caso a solicitacdo seja invidvel por ndo ser um servico habilitavel, o processo de trabalho
seguira para a atividade “1.4 Informar inviabilidade da solicitacdo”.

Se a solicitacdo for vidvel, o processo de trabalho prosseguira para a atividade “1.6 Realizar a
vistoria” e concomitantemente prosseguira para a atividade “1.10 Realizar vistoria”.
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1.6 Realizar a vistoria

1.6 Realizar a vistoria

1.6.1 Descrigao:

Consiste em realizar vistoria técnica para avaliar as condi¢Oes sanitdrias, com o objetivo de
habilitacao do servico.

1.6.2 Ator (es) da atividade:
a) DIVISA/SVS.

1.6.3 Tarefas:
a) Realizar vistoria sanitaria;
b) Elaborar Relatdrio de Vistoria, apds vistoria;

c) Preparar documento a GCCH encaminhando Relatdrio de Vistoria, no sistema de
informacoes.

1.6.4 Documentagdo necessaria:
a) Processo SEl com a solicitacdo de habilitacdo, pela Regido de Saude;
b) Documentos internos da DIVISA;

c) Resolucdes da Diretoria Colegiada (RDC) do Ministério da Saude e ANVISA.

1.6.5 Documentacdo gerada:
a) Auto de Inspecdo, emitido pela DIVISA/SVS;
b) Relatério de Vistoria, emitido pela DIVISA/SVS;

¢) Documento a GCCH encaminhando Relatério de Vistoria, no sistema de informacgdes.
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INTRA-ATIVIDADES:

Estabelecimento
apto

Estabelecimento apto
com pendéncias ou
nao apto

Caso o Relatdrio de Vistoria apresentar que o estabelecimento de salude esteja apto nas
guestdes sanitarias, o processo de trabalho seguira para a atividade “1.14 Deliberar sobre o
credenciamento/habilitacdo do servico”.

Se o relatério de vistoria apresentar que o estabelecimento de saude ndo esta apto ou esta
apto com pendéncias, o processo de trabalho prosseguird para a atividade “1.7 Preencher
SIGECH com Plano de Agdo do estabelecimento”.

1.7 Preencher SIGECH com Plano de Ac¢ao do estabelecimento

1.7 Preencher SIGECH
com Plano de Acdo do
estabelecimento

1.7.1 Descrigao:

Consiste em atualizar o SIGECH com as nao conformidades apontadas pela DIVISA em
Relatério Técnico.

1.7.2 Ator (es) da atividade:
a) GCCH;

b) Responsavel pelo Estabelecimento (GPMA e/ou outros).

1.7.3 Tarefas:

a) Inserir as ndo conformidades no Plano de Agdo do estabelecimento no SIGECH, com
apoio de representantes do estabelecimento de saude.

1.7.4 Documentagao necessaria:

a) Relatério técnico da DIVISA.
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1.7.5 Documentagao gerada:

a) Plano de Agdo no SIGECH atualizado;

1.8 Acompanhar Plano de Acao

1.8 Acompanhar Plano
de Acdo

1.8.1 Descrigao:

Consiste em acompanhar as atividades realizadas pelos estabelecimentos para sanar as nao
conformidades do Plano de Ac¢do no SIGECH.

1.8.2 Ator (es) da atividade:
a) GCCH;

b) Responsavel pelo estabelecimento (GPMA e/ou outros).

1.8.3 Tarefas:

a) Acompanhar o plano de acdo e o preenchimento das observacdes pelos GPMA e/ou
outros semanalmente e sempre que necessario;

b) Acompanhar quantas nao conformidades foram finalizadas;

¢) Acompanhar a validacao da resolucdo pela DIVISA.

1.8.4 Documentagdo necessaria:

a) Plano de agdo no SIGECH.

1.8.5 Documentacdo gerada:

a) Plano de agdo atualizado e preenchido, no SIGECH.
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INTRA-ATIVIDADES:

Pendéncias
nio sanadas

Pendéncias
sanadas

Caso o estabelecimento de saude ainda nao tenha finalizado a execugdo do plano de agao, o
processo de trabalho retornard para a atividade “1.8 Acompanhar Plano de Ag¢ao”.

Se o estabelecimento de saude concluir o plano de agao para resolugao dos problemas
sanitarios identificados, o processo de trabalho seguird para a atividade “1.9 Solicitar novo
parecer técnico da DIVISA/SVS”.

1.9 Solicitar novo parecer técnico da DIVISA/SVS

1.9 Solicitar novo
parecer técnico da
DIVISA/SWS

1.9.1 Descricao:

Consiste em, apds sanadas as pendéncias apontadas pela DIVISA e que constavam no plano
de acdo, solicitar novo parecer técnico da DIVISA/SVS

1.9.2 Ator (es) da atividade:
a) GCCH.

1.9.3 Tarefas:

a) Elaborar documento a DIVISA, no sistema de informagdes, solicitando nova vistoria
técnica ao estabelecimento de saude, apds conclusdo de nao conformidades no
SIGECH. Apds esta atividade o processo retornara para a atividade “1.6 Realizar a
vistoria”.

1.9.4 Documentagdo necessaria:

a) Plano de acdo concluido no SIGECH.
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1.9.5 Documentagao gerada:

a) Documento a DIVISA, no sistema de informacgdes, solicitando nova vistoria técnica ao
estabelecimento de saude.

1.10 Realizar vistoria

Partaria
Ministerial

1.10Realizar vistoria

1.10.1 Descricao:

Consiste em realizar Vistoria Técnica no local da habilitagao pleiteada.

1.10.2 Ator (es) da atividade:
a) GCCH.

1.10.3 Tarefas:
a) Agendar vistoria com o estabelecimento de saude;

b) Elaborar documento ao estabelecimento de saude, no sistema de informacdes, com
check list de documentacdo exigida para vistoria e para comprovacao de habilitacdo;

c) Realizar vistoria in loco.

1.10.4 Documentagao necessaria:

a) Portarias Ministeriais que regulamentam o servico a ser habilitado;
b) Check list gestor (quando houver);

c) Termo de vistoria;

d) Relagdo de documentos SAIPS.
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1.10.5 Documentagao gerada:

a) Laudo de vistoria preenchido.

1.11 Autuar processo de Credenciamento

1.11 Autuar processo
de Credenciamento

1.11.1 Descricao:

Consiste em verificar e autuar os documentos necessarios para o processo de
credenciamento do servico a ser habilitado, no sistema de informacdes.

1.11.2 Ator (es) da atividade:
a) GCCH.

1.11.3 Tarefas:

a) Receber do responsdvel do estabelecimento, no sistema de informacbes, os
documentos solicitados em vistoria técnica;

b) Organizar, validar e autuar, no sistema de informacgdes, a documentagdo recebida.

1.11.4 Documentagdo necessaria:

a) Documentagdo exigida em legislagdo, tais como, CNES, licenga sanitidria e de
funcionamento, certificados e outros.

1.11.5 Documentagao gerada:

a) Processo de habilitacdo atualizado com documentacdo exigida, no sistema de
informacodes.
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1.12 Elaborar Relatorio

1.12 Elaborar relatorio

1.12.1 Descrigao:

Consiste em, apds realizacdo de vistoria, elaborar o Relatdrio Técnico (Laudo) avaliando o
servico como “APTO”, “APTO COM PENDENCIAS” ou “NAO APTO” para a habilitagdo do
estabelecimento de saude.

1.12.2 Ator (es) da atividade:
a) GCCH.

1.12.3 Tarefas:

a) Elaborar Laudo de Vistoria, apds recebimento de toda documentacdo solicitada, no
sistema de informacdes;

b) Preparar documento com ndo conformidades encontradas, ao estabelecimento de
saude, no sistema de informacdes, no caso de o Relatério de Vistoria apresentar
pendéncias em relacdo as portarias ministeriais;

c) Elaborar documento ao Colegiado de Gestdo SES, solicitando andlise e deliberacdo
sobre a habilitacdo do servico, no sistema de informacdes, no caso de ndo apresentar
pendéncias.

1.12.4 Documentagdo necessaria:
a) Portarias Ministeriais;
b) Check list gestor;

c) Documentos do estabelecimento (CNES, licenca sanitaria e de funcionamento e
outros).

1.12.5 Documentagao gerada:
a) Laudo de vistoria;

b) Documento que conste as ndo conformidades encaminhadas ao estabelecimento de
saude, no sistema de informagdes, no caso de o Relatério de Vistoria apresentar
pendéncias em relagdo as portarias ministeriais;
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c) Documento ao Colegiado de Gestdo SES, solicitando andlise e deliberacdo sobre a
habilitacdo do servico, no sistema de informacdes, no caso de ndo apresentar
pendéncias.

INTRA-ATIVIDADES

Estabelecimento em
desacordo com
pottaria ME

Estabelecimento de
acordo com portaria M5

Caso o estabelecimento de saude esteja em desacordo com portaria ministerial, o processo
de trabalho seguira para a atividade “1.13 Sanar as ndo conformidades do servico”.

Se o estabelecimento de salude estiver de acordo com portaria ministerial, o processo de
trabalho prosseguira para a atividade “1.14 Deliberar sobre o credenciamento/habilitacdo
do servico”.

1.13 Sanar as nao conformidades do servico

1.13 Sanar as ndo
conformidades do
Senigo

1.13.1 Descrigao:

Consiste em analisar as ndao conformidades, apontadas no Relatdrio de Vistoria da GCCH, e
tomar providéncias para resolvé-las.

1.13.2 Ator (es) da atividade:

a) Estabelecimento de Saude que pleiteia a habilitacdo.
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1.13.3 Tarefas:

a) Analisar o Relatério de Vistoria apresentado pela GCCH, identificando as ndo
conformidades;

b) Elaborar plano de agdo, organizar reunides ou outras providéncias para atendimento
das exigéncias das portarias ministeriais;

c) Elaborar documento solicitando nova vistoria a GCCH/DICS e, ainda, anexar
documentagdo comprobatdria de que pendéncias foram sanadas.

1.13.4 Documentagao necessaria:
a) Laudo de Vistoria da GCCH;

b) Portarias ministeriais.

1.13.5 Documentacgdo gerada:

a) Documento solicitando nova vistoria a GCCH/DICS e com documentacdo
comprobatdria de que pendéncias foram sanadas.

1.14 Deliberar sobre o credenciamento/habilitagdo do servigo

1.14 Deliberar sobre o
credenciamento/
habilitacdo do senigo

1.14.1 Descricao:

Consiste em analisar e deliberar o credenciamento com vistas a habilitacdo do servico,
considerando o Plano de Especialidade, politicas de saude do DF, Plano Plurianual, Plano
Distrital de Saude e Programacao Anual de Saude.

1.14.2 Ator (es) da atividade:

a) Colegiado de Gestdo.

1.14.3 Tarefas:

a) Apreciar e deliberar o credenciamento do servigo solicitante.
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1.14.4 Documentagao necessaria:
a) Legislacdo e normativos vigentes;
b) Contrato celebrado;

c) Edital de credenciamento;

d) Relatdrios de vistorias: GCCH/DICS, DIVISA/SVS e Area Técnica/SAIS.

1.14.5 Documentagao gerada:

a) Ata de reunido contendo decisdo sobre o credenciamento.

INTRA-ATIVIDADES:

Credenciamento »
reprovado

Credenciamento y
aprovado

Se o credenciamento do servico nao for aprovado pelo Colegiado de Gestdao da SES, o
processo de trabalho seguira para a atividade “1.15 Enviar delibera¢ao negativa a GCCH”.

Caso o Credenciamento do servico seja aprovado pelo Colegiado de Gestdo da SES, o
processo de trabalho prosseguird para a atividade “1.17 Enviar deliberacdo para publicacdo
no DODF”.

1.15 Enviar delibera¢ao negativa a GCCH

1.15 Enwiar deliberagdo
negativa a8 GCCH

1.15.1 Descrigao:

Consiste no envio do texto da deliberacdao negativa quanto ao credenciamento do servico,
do Colegiado de Gestao a GCCH.
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1.15.2 Ator (es) da atividade:
a) ARINS.

1.15.3 Tarefas:

a) Elaborar documento a GCCH com a deliberacdo negativa quanto a habilitacdo do
servigo.

1.15.4 Documentagdo necessaria:

a) Ata da reunido do Colegiado de Gest3o.

1.15.5 Documentagdo gerada:

a) Documento a GCCH com a deliberacdo negativa quanto a habilitacdo do servico.

1.16 Anexar Deliberagdao do Colegiado de Gestao no processo de
credenciamento

1.6 Anexar
Deliberacio do
Colegiado de Gestéo
no processo de
credenciamento

1.16.1 Descrigao:

Consiste em anexar a deliberacdo negativa do Colegiado de Gestdo no processo de
credenciamento.

1.16.2 Ator (es) da atividade:
a) GCCH.

1.16.3 Tarefas:

a) Receber documento da ARINS com a deliberacdo negativa do Colegiado de Gestdo
guanto a habilitagcdo do servico;

b) Anexar ao processo SEl de credenciamento, a Deliberacdo que nega a credenciamento
do servico;
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c) Elaborar documento ao estabelecimento de saude que pleiteou a habilitacdo do
servico, com coOpia a SAIS e Regido de Saude, informando a negativa do Colegiado de
Gestao.

1.16.4 Documentagdo necessaria:

a) Documento da ARINS com a deliberagdo do Colegiado de Gest3o.

1.16.5 Documentagao gerada:
a) Processo de credenciamento atualizado com a negativa do Colegiado de Gestdo;

b) Documento ao estabelecimento de saude que pleiteou a habilitacdo do servigo, com
cOpia a SAIS e Regido de Saude, informando a negativa do Colegiado de Gestao.

O

Credenciamento
Reprovado

Apos as etapas acima descritas, o Credenciamento é reprovado e encerra o processo.

O processo de trabalho encerrard com a notificacdo das dreas envolvidas na deliberacdo
negativa do Colegiado de Gestdo quanto a habilitacdo do servico.

1.17 Enviar deliberagao para publicacao no DODF

1.17 Erwiar deliberagio
para publicacdo no
DoDF

1.17.1 Descricao:

Consiste em enviar o texto da aprovacao da habilitacdo, contido na ata da reunido Colegiado
de Gestdo, para a publicagdo no DODF.

1.17.2 Ator (es) da atividade:
a) ARINS.
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1.17.3 Tarefas:

a) Elaborar minuta para publicacdo no DODF contendo o texto da aprovacdo da
habilitacdo, extraido da ata da reunido Colegiado de Gestao;

b) Elaborar documento a Casa Civil solicitando publicacdo do DODF, e anexar o texto
para publicacao.

1.17.4 Documentagdo necessaria:
a) Atada reunido do Colegiado de Gestao;

b) Minuta para publicagado.

1.17.5 Documentagdo gerada:

a) Documento a Casa Civil solicitando publicacigo do DODF, anexo o texto para
publicagao.

1.18 Inserir a proposta de habilitagao no SAIPS

1.18 Inserir proposta
de habilitagdo no SAIPS

©

Publicacdo no
DoDF

1.18.1 Descricao:

Consiste em, apods aguardar a publicacdo da deliberacdo no DODF, inserir a proposta de
habilitacdo no Sistema de Apoio a Implementacdo de Politicas em Saude (SAIPS).

1.18.2 Ator (es) da atividade:
a) GCCH.

1.18.3 Tarefas:

a) Inserir no SAIPS os documentos da proposta da habilitacdo junto ao Ministério da
Saude;
b) Enviar proposta ao Ministério da Saude;

c) Solicitar a liberacdo da proposta a DIOR;
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1.18.4 Documentagao necessaria:
a) Documentos exigidos na proposta de habilitacdo;

b) Acesso prévio ao SAIPS, concedido pela DIOR.

1.18.5 Documentagao gerada:

a) Proposta inserida no SAIPS, pelo cadastrador da GCCH;

1.19 Liberar a proposta ao MS

1.15 Liberar proposta
ao MS

1.19.1 Descricao:

Consiste em liberar o envio da proposta de habilitacdo ao Ministério da Saude, apds a
insercao completa da proposta no SAIPS.

1.19.2 Ator (es) da atividade:
a) DIOR/FSDF.

1.19.3 Tarefas:

a) Liberar o envio da proposta de habilitagdo no SAIPS ao Ministério da Saude.

1.19.4 Documentagdo necessaria:

a) Proposta de habilitagdo preenchida por completo no SAIPS, com a documentacdo
exigida para cada habilitacao.

1.19.5 Documentagao gerada:

a) Proposta de habilitagdo no SAIPS liberada e enviada ao Ministério da Saude.
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INTRA-ATIVIDADES:

LIMEK A
- (O)—>
Senvigo
habilitado Publicacdo no
Dou
HE:) >
Resultado da andlisz
dao M5 [Acompanhar Servica com
SAIPS) diligéncias pam
habilitacdo
'—}.

Apds a proposta de habilitacdo ser enviada ao Ministério da Saude, cabe a GCCH
acompanhar diariamente a analise do MS e tomar providéncias apds o resultado da analise.

Se o servico ndo for habilitado por apresentar inconsisténcias, o processo de trabalho
prosseguira para a atividade “1.20 Solicitar resolucao das diligéncias”. E apds providéncias
tomadas, o processo retornard pelo “LINK A”.

Caso o servico seja habilitado, a GCCH acompanhara a publicacdo no DOU, e o processo de
trabalho seguira para a atividade “1.22 Notificar areas interessadas”.

1.20 Solicitar resolugao das diligéncias

1.20 Solicitar resolucdo
das diligéncias

1.20.1 Descricao:

Consiste em solicitar a resolucdo das diligéncias apontadas pelo Ministério da Saude as areas
responsaveis.

1.20.2 Ator (es) da atividade:
a) GCCH.

1.20.3 Tarefas:

a) Identificar as diligéncias apontadas pelo Ministério de Saude;
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b) Elaborar documento as areas responsaveis informando as pendéncias apontadas pelo

Ministério da Saude e solicitando providéncias para atendimento das exigéncias.

1.20.4 Documentagdo necessaria:

a) Relatério de analise da proposta SAIPS que contém as diligéncias apontadas.

1.20.5 Documentagao gerada:

a) Documento as areas responsdveis informando as pendéncias apontadas pelo
Ministério da Saude e solicitando providéncias para atendimento das exigéncias.

1.21 Informar a resolugao de da Diligéncia no SAIPS

©

Respostas das
diligéncias

1.21 Informar resolugdo
da diligéncia no SAIPS

LIME A

1.21.1 Descrigao:

Consiste em, ap6s receber das areas envolvidas as diligéncias sanadas, inseri-las na proposta
SAIPS e reenvia-la ao Ministério da Saude.

OBS: Apds a execugao da atividade “1.21 Informar resolugdo da diligéncia no SAIPS”, o
processo de trabalho seguird pelo “LINK A”, anterior ao evento “Resultado da analise do MS
(Acompanhar SAIPS)”.

1.21.2 Ator (es) da atividade:
a) GCCH.

1.21.3 Tarefas:

a) Receber das areas envolvidas, no sistema de informacdes, as diligéncias sanadas com
documentacdo comprobatdria;

b) Atualizar a proposta no SAIPS, apds providéncias tomadas para atendimento as
exigéncias do MS;

c) Reenviar a proposta no SAIPS ao Ministério da Saude;
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1.21.4 Documentagao necessaria:

a) Documentagdo comprobatéria das diligéncias sanadas pelas areas envolvidas.

1.21.5 Documentagao gerada:

a) Proposta SAIPS reenviada ao Ministério da Saude.

1.22 Notificar areas interessadas

1.22 Motificar dreas
interessadas

1.22.1 Descricao:

Consiste em, ap6s a publicacdo da habilitacdo no Didrio Oficial da Unido (DOU), notificar as
areas interessadas (GEPI, GECAD, Fundo de Saude, SAIS e estabelecimento de saude que
contém o servico habilitado).

1.22.2 Ator (es) da atividade:
a) GCCH.

1.22.3 Tarefas:

a) Elaborar documento as areas interessadas, informando a publicacdo no DOU da
habilitacao do servico.

b) Sinalizar a inclusdo dessa habilitacdo de servico ao processo de Monitoramento das
Habilitacdes.

1.22.4 Documentagdo necessaria:

a) Portaria de habilitagdo publicada em DOU.

1.22.5 Documentagao gerada:
a) Documento as dreas interessadas, informando a publicacdo no DOU da habilitacdo do
Sservigo;

b) Sinalizacdo para o processo de Monitoramento das Habilita¢des.
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®

Servigo habilitado. Sral
para o processa
“Maonitorar Habiltagbes

O processo de trabalho encerrard apds a notificacdo da habilitacdo do servico as areas
interessadas. E enviara um sinal ao processo de monitoramento de habilitacdes.
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GCCH
PROCESSO: HABILITAGAO DE ESTABELECIMENTOS PRIVADOS

Descrigéio de Atividades

O processo “HABILITACAO DE ESTABELECIMENTOS PRIVADOS” iniciard com o pedido de
vistoria as dreas GCCH/DICS, DIVISA/SVS e Area Técnica/SAIS, para compor o processo de
contratacdo iniciado ou a renovacao do contrato.

®

Pedido de vistaria
para processo de
contratacdo

2.1 Realizar vistoria

2.1 Realizar vistaria

Portaria Ministerial
e Edital de
Credenciamento

2.1.1 Descricao:

Consiste em realizar a vistoria de credenciamento, pela GCCH, no servico privado que esta
sendo avaliado para a contratacdo/renovacdo de contrato com a SES/DF.

2.1.2 Ator(es) da atividade:
a) GCCH.

2.1.3 Tarefas:
a) Agendar vistoria com o estabelecimento de saude;

b) Elaborar documento ao estabelecimento de salde, via e-mail, com check list e relacdo
de documentos exigidos para vistoria e para comprovacao de habilitacao;
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c) Realizar vistoria in loco;
d) Elaborar Laudo de Vistoria de acordo com o que foi verificado in loco;

e) Elaborar documento a SUAG encaminhando o Laudo de Vistoria para compor o
processo de contratagdo.

2.1.4 Documentagao necessdria:
a) Portarias Ministeriais que estabelecem as diretrizes dos servigos de saude;
b) Termo de vistoria;

c) Relagdo de documentos a serem apresentados pelo servico de acordo com cada
especialidade a ser ofertada;

d) Check list.

2.1.5 Documentacao gerada:
a) Laudo de vistoria preenchido;

b) Documento a SUAG encaminhando o Laudo de Vistoria para compor o processo de
contratagao.

2.2 Realizar vistoria

2.2 Realizar vistoria

ROC Anvisa

2.2.1 Descrigao:

Consiste em realizar a vistoria de credenciamento, pela DIVISA, no servico privado que esta
sendo avaliado para a contratagdo/renovacdo de contrato com a SES/DF.

2.2.2 Ator(es) da atividade:
a) DIVISA/SVS.
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2.2.3 Tarefas:
a) Realizar vistoria sanitdria;
b) Elaborar Relatdrio de Vistoria, ap0ds vistoria;

c) Preparar documento a SUAG encaminhando Relatério de Vistoria, no sistema de
informacoes.

2.2.4 Documentagao necessdria:
a) Documentos internos da DIVISA;

b) ResolugGes da Diretoria Colegiada (RDC) do Ministério da Saude e ANVISA.

2.2.5 Documentacao gerada:
a) Auto de Inspecdo, emitido pela DIVISA/SVS;
b) Relatério de Vistoria, emitido pela DIVISA/SVS;

c) Documento a SUAG encaminhando Relatdrio de Vistoria, no sistema de informacdes.

2.3 Realizar vistoria

2.3 Realizarvistoria

2.3.1 Descricao:

Consiste em realizar a vistoria de credenciamento, pela Area Técnica (SAIS), no servico
privado que esta sendo avaliado para a contratacdo/renovacdo de contrato com a SES/DF.

2.3.2 Ator(es) da atividade:
a) Responsavel Técnico Distrital (RTDs) SAIS.

2.3.3 Tarefas:
a) Realizar vistoria técnica;
b) Elaborar Relatdrio de Vistoria Técnica, apds visita;

c) Preparar documento a SUAG encaminhando Relatdrio de Vistoria Técnica, no sistema
de informacdes.
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2.3.4 Documentagao necessaria:

a)
b)
c)
d)

e)

Edital de credenciamento;
Proposta do estabelecimento;
Plano de Especialidades;
Plano Plurianual;

Legislagdes vigentes.

2.3.5 Documentagao gerada:

a)
b)

Relatodrio de Vistoria Técnica;

Documento a SUAG encaminhando Relatério de Vistoria Técnica, no sistema de
informacoes.

2.4 Analisar os relatorios de vistorias

24 Analisar os

relatarios de vistona

2.4.1 Descrigao:

Consiste em analisar os relatdrios de vistorias apresentados a SUAG, identificando os
resultados para definicdo da continuidade do processo de contratagao.

2.4.2 Ator(es) da atividade:

a)

SUAG.

2.4.3 Tarefas:

a)
b)

c)

d)

Receber os relatérios de vistorias;

n  u n u

Identificar os resultados dos relatdrios: “apto”, “ndo apto”, “apto com pendéncias”;

Elaborar documento ao Estabelecimento que esta participando do pleito, informando
o resultado negativo das vistorias, se for o caso;

Prosseguir para o “Sub-Processo: Formalizacdo do Contrato / Ata”, no caso de o
resultado das vistorias ser positivo.
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2.4.4 Documentag¢ao necessdria:
a) Legislacdo vigente;

b) Edital de credenciamento;

c) Laudo de vistoria GCCH;

d) Relatério técnico DIVISA;

e) Relatorio técnico RTD;

f) Entre outros.

2.4.5 Documentacao gerada:

a) Documento ao Estabelecimento que estd participando do pleito, informando o
resultado negativo das vistorias; ou

b) Iniciar o “Sub-Processo: Formalizacdo da contratacdo”, no caso de o resultado das
vistorias ser positivo.

2.5 Subprocesso: FORMALIZACAO DO CONTRATO / ATA

Este subprocesso &
realizado apenas no @so
de estabelecimento apto.

[+]

2.5 FORMALIZACAD
DO CONTRATO / ATA

2.5.1 Descrigao:
Consiste em executar o Sub-Processo de Formalizacdo do Contrato / Ata.

OBS: Esse processo é descrito no Manual de Compras e Contratacdes, por isso nao sera
exposto nesse processo de trabalho.
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2.6 Solicitar deliberagao de credenciamento do Colegiado de Gestao SES

26 5olicitar deliberacio
de credenciamento do
Colegiado de Gestéo
SES

Publicacdo no
DoDF

2.6.1 Descrigao:

Consiste em solicitar ao Colegiado de Gestdo SES/DF, apds a publicagdo no DODF da minuta
do contrato assinado, a deliberagdo sobre o credenciamento do servigo contratado pela
Secretaria.

OBS: A atividade “2.6 Solicitar deliberacao de credenciamento do Colegiado de Gestdo SES”,
acontecera apds a publicagdo no DODF da minuta do contrato assinado.

2.6.2 Ator(es) da atividade:
a) GCCH.

2.6.3 Tarefas:

a) Acompanhar as publicacdes do DODF, para identificar o extrato do contrato de
servigos que precisa seguir para o credenciamento;

b) Elaborar documento a ARINS/SES solicitando a inclusdo do item na pauta no
Colegiado de Gestao para deliberacao.

2.6.4 Documentacao necessdria:

a) Publicacdo do extrato do contrato no DODF.

2.6.5 Documentacao gerada:

a) Documento a ARINS/SES solicitando a inclusdo do item na pauta no Colegiado de
Gestdo para deliberacdo.

2.7 Deliberar sobre o credenciamento do servico

2.7 Deliberarsobre o
credenciamento do
SEenigo
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2.7.1 Descrigao:

Consiste em analisar e deliberar sobre o credenciamento do estabelecimento contratado
pela SES/DF, para posterior habilitagdo do servigo contratado, se for o caso.

2.7.2 Ator(es) da atividade:
a) Colegiado de Gestdo SES/DF.

2.7.3 Tarefas:
a) Apreciar o pedido de credenciamento do estabelecimento contratado pela SES/DF;
b) Deliberar sobre o credenciamento;

c) Elaborar ata de reunido, contendo decisdo sobre o credenciamento.

2.7.4 Documentag¢ao necessdria:
a) Legislacdo e normativos vigentes;
b) Contrato celebrado;

c) Edital de credenciamento;

d) Relatdrios de vistorias: GCCH/DICS, DIVISA/SVS e Area Técnica/SAIS.

2.7.5 Documentacao gerada:

a) Atade reunido contendo decisdao sobre o credenciamento.

2.8 Enviar deliberacao para publicacao no DODF

2.3 Enviar deliberacdo
para publicacdo no
DODF

2.8.1 Descrigao:

Consiste em encaminhar a Casa Civil, para publicacdo no DODF, a ata de reunido com a
deliberacdo do Colegiado de Gestdo SES/DF, sobre o credenciamento do estabelecimento de
saude contratado.
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2.8.2 Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

2.8.3 Tarefas:

a) Aguardar a assinatura da ata de reunido pelos membros do Colegiado de Gestdao
SES/DF;

b) Elaborar documento a Casa Civil, solicitando publicagdo da ata de reunido do
Colegiado de Gestdo SES/DF, contendo a deliberagdo sobre o credenciamento do
estabelecimento de saude contratado.

2.8.4 Documentagao necessdria:

a) Atade reunido do Colegiado de Gestdo SES/DF.

2.8.5 Documentagao gerada:

a) Documento a Casa Civil, solicitando publicacdo da ata de reunidao do Colegiado de
Gestdo SES/DF, contendo a deliberacdo sobre o credenciamento do estabelecimento
de saude contratado.

INTRA-ATIVIDADES:

Servico ndo
habilitavel no MS

Servico contratado
e credenciado

O—

Publicacdo no
DoDF

Servico »
hahilitavel no M5

Apos a publicacdo no DODF da ata de reunido do Colegiado de Gestdo SES/DF, contendo a
deliberacdo sobre o credenciamento do estabelecimento de saude contratado, caso o
servico ndo seja habilitavel no MS, o processo de trabalho se encerrara com o “servico
contratado e credenciado”.

Se o servico for habilitavel no MS, o processo de trabalho prosseguird para a atividade “2.9
Inserir proposta de habilitacdo no SAIPS”.
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2.9 Inserir proposta de habilitagao no SAIPS

2.9 Inserir proposia de
habilitacdo no SAIPS

2.9.1 Descrigao:

Consiste em, apds a publicacdo da deliberacdo do credenciamento no DODF, inserir a
proposta de habilitacdo no Sistema de Apoio a Implementacdo de Politicas em Saude
(SAIPS).

2.9.2 Ator(es) da atividade:
a) GCCH.

2.9.3 Tarefas:

a) Inserir no SAIPS os documentos da proposta da habilitagdo junto ao Ministério da
Saude;

b) Enviar proposta ao Ministério da Saude;

c) Solicitar a DIOR a liberacdo do envio da proposta de habilitagdo ao Ministério da
Saude.

2.9.4 Documentag¢ao necessdria:
a) Documentos exigidos na proposta de habilitacao;

b) Acesso prévio ao SAIPS, concedido pela DIOR.

2.9.5 Documentagao gerada:

a) Proposta inserida no SAIPS, pelo cadastrador da GCCH.

2.10 Liberar proposta ao MS

2.10 Liberar proposta
ao M5

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Subsecretaria de Planejamento em Saude

Diretoria de Controle de Servigos de Satude

Geréncia de Controle de Credenciamento e Habilitagdo



Processo de Habilitacdo de Estabelecimentos Privados
Manual do Processo

2.10.1 Descrigao:

Consiste em liberar o envio da proposta de habilitagdo ao Ministério da Saude, apds a
insercao completa da proposta no SAIPS.

2.10.2 Ator(es) da atividade:
a) DIOR/FSDF.

2.10.3 Tarefas:

a) Receber a solicitacdo de liberacdo de proposta de habilitacdo inserida no SAIPS,
enviada pela GCCH;

b) Liberar o envio da proposta de habilitagdo no SAIPS ao Ministério da Saude.

2.10.4 Documentagao necessdria:

a) Proposta de habilitacdo preenchida por completo no SAIPS, com a documentacao
exigida para cada habilitacao.

2.10.5 Documentacao gerada:

a) Proposta de habilitacdo no SAIPS liberada e enviada ao Ministério da Saude.

INTRA-ATIVIDADES:

LIME A

U Servico ) iOJ )
habilitado =
Publicacdo no
O—

Dou
Resultado da anglise
do M5 (Acompanhar
SAIPS) Servico com )
diligéncias para
habilitagdo

Apds a proposta de habilitacdo ser enviada ao Ministério da Saude, cabe a GCCH
acompanhar diariamente a analise do MS e tomar providéncias apds o resultado da analise.
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Se o servico ndo for habilitado por apresentar inconsisténcias, o processo de trabalho
prosseguira para a atividade “2.11 Solicitar resolucao das diligéncias”. E apds providéncias
tomadas, o processo retornara pelo “LINK A”.

Caso o servico seja habilitado, a GCCH acompanhara a publicacdo no DOU, e o processo de
trabalho seguira para a atividade “2.13 Notificar areas interessadas”.

2.11 Solicitar resolugao das diligéncias

2.11 Solicitar resolucdo
das diligéncias

2.11.1 Descricao:

Consiste em solicitar a resolucdo das diligéncias apontadas pelo Ministério da Saude as areas
responsaveis.

2.11.2 Ator(es) da atividade:
a) GCCH.

2.11.3 Tarefas:
a) ldentificar as diligéncias apontadas pelo Ministério de Saude;

b) Elaborar documento as dreas responsaveis informando as pendéncias apontadas pelo
Ministério da Saude e solicitando providéncias para atendimento das exigéncias.

2.11.4 Documentagao necessdria:

a) Relatério de andlise da proposta SAIPS que contém as diligéncias apontadas.

2.11.5 Documentagao gerada:

a) Documento as areas responsdveis informando as pendéncias apontadas pelo
Ministério da Saude e solicitando providéncias para atendimento das exigéncias.
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2.12 Informar resolugao da diligéncia no SAIPS

212 Informar resolugdo
da diligéncia no SA&IPS

Respostas das LIME &

diligéncias

2.12.1 Descrigao:

Consiste em, ap6s receber das areas envolvidas as diligéncias sanadas, inseri-las na proposta
SAIPS e reenvia-la ao Ministério da Saude.

OBS: Apds a execugao da atividade “2.12 Informar resolugdao da diligéncia no SAIPS”, o
processo de trabalho seguird pelo “LINK A”, anterior ao evento “Resultado da analise do MS
(Acompanhar SAIPS)”.

2.12.2 Ator(es) da atividade:
a) GCCH.

2.12.3 Tarefas:
a) Receber das areas envolvidas, no sistema de informacdes, as diligéncias sanadas;

b) Atualizar a proposta no SAIPS, apds providéncias tomadas para atendimento as
exigéncias do MS;

c) Reenviar a proposta no SAIPS ao Ministério da Saude.

2.12.4 Documentagao necessdria:

a) Documentacdo comprobatéria das diligéncias sanadas pelas areas envolvidas.

2.12.5 Documentagao gerada:

a) Proposta SAIPS reenviada ao Ministério da Saude.

2.13 Notificar areas interessadas

2.13 Motificar areas
interessadas
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2.13.1 Descrigao:

Consiste em, apods a publicacdo da habilitacdo no Didrio Oficial da Unido (DOU), notificar as
areas interessadas (FSDF, estabelecimentos publicos, SAIS, CRDF, GECAD e GEPI).

2.13.2 Ator(es) da atividade:
a) GCCH.

2.13.3 Tarefas:

a) Elaborar documento as areas interessadas, informando a publicacdo no DOU da
habilitacdo do servico;

b) Sinalizar a inclusdo dessa habilitacdo de servico ao processo de Monitoramento das
Habilitacdes.

2.13.4 Documentagao necessdria:

a) Portaria de habilitagcdo publicada em DOU.

2.13.5 Documentacao gerada:

a) Documento as dreas interessadas, informando a publicacdo no DOU da habilitagdo do
servigo.

@

Servico habilitado. Sinal
para o processo
“Maonitorar Habilitaghes

O processo de trabalho encerrard apds a notificacdo da habilitacdo do servico as areas
interessadas. E enviard um sinal ao processo de monitoramento de habilitacGes.
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GCCH
PROCESSO: MONITORAMENTO DAS HABILITAGOES

Descrigéio de Atividades

O processo “MONITORAMENTO DAS HABILITACOES” consiste na analise mensal e continua
da producdo dos servicos habilitados e da comunicacdo com os estabelecimentos, visando a
manutengado das habilitagdes.

Mensalmente e Sinal
dos processos
“Habilitagdes Piblicos
ou Privados”

3.1 Analisar o painel de monitoramento

3.1 Analisar o painel de
monitoramento

LIMKE A

3.1.1 Descrigao:

Consiste em analisar, mensalmente, os dados gerados da producao dos servicos habilitados
através do Painel de Monitoramento (InfoSaude).

OBS: O “LINK A” pode ter origem apods as intra-atividades das atividades “3.1 Analisar o
painel de monitoramento”, “3.3 Acompanhar o painel de monitoramento”, “3.5 Analisar
parecer técnico” ou “3.6 Deliberar sobre a desabilitacdo do servi¢o”.

3.1.2 Ator(es) da atividade:
a) GCCH.

3.1.3 Tarefas:

a) Acessar o site do InfoSaude (http://info.saude.df.gov.br/) e acessar o Painel de
Monitoramento de Habilita¢oes;
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b) Analisar o Painel de Monitoramento, por estabelecimento habilitado, verificando se a
producdo atende aos critérios minimos exigidos em portaria ministerial;

c) Elaborar documento ao Estabelecimento acompanhado, caso a produgdo esteja abaixo do
esperado de acordo com a portaria de habilitacdo, por 3 meses consecutivos.

3.1.4 Documentacdo necessaria:
a) Painel de Monitoramento de HabilitacGes;

b) Portarias ministeriais.

3.1.5 Documentacao gerada:

a) Documento ao Estabelecimento acompanhado, caso a producdo esteja abaixo do esperado de
acordo com a Portaria Ministerial, por 3 meses consecutivos; e

b) Analise concluida, no caso dos Estabelecimentos habilitados esteja abaixo do esperado, por
até 3 meses consecutivos.

INTRA-ATIVIDADES:

Producdo regularizada
ou abaixo do esperado

até 3 meses

LIME A

Producdo abaixo do esperado de
acordo com a Portaria Ministerial
par 3 meses consecutivos

Caso a producdo do estabelecimento habilitado esteja regularizada, o processo de trabalho
seguira para o acompanhamento mensal, conforme “LINK A”.

Se a producdo do estabelecimento habilitado estiver abaixo do esperado para habilitacao,
de acordo com as portarias ministeriais, o processo de trabalho seguird para “3.2 Analisar a
notificacao”.

3.2 Analisar a notificagao

3.2 Analisar a
notificacdo
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3.2.1 Descrigao:

Consiste em analisar a notificacdo encaminhada pela GCCH com os dados da producdo dos
servicos habilitados, identificando, justificando e atuando nas causas da baixa producao.

3.2.2 Ator(es) da atividade:

a) Responsaveis pelo Estabelecimento de saude e/ou servico habilitado.

3.2.3 Tarefas:

a) Analisar os dados da producdo dos servicos habilitados encaminhados pela GCCH;
b) Identificar as causas da baixa produgdo dos servicos habilitados;

c) Planejar e desenvolver acGes para o aumento da producdo dos servicos habilitados;

d) Elaborar documento a SAIS com justificativa para baixa producdo dos servicos habilitados e
plano de acdo para recuperacao da produgao.

3.2.4 Documentacio necessaria:

a) Documento da GCCH com a notificagcdo da baixa producdo dos servicos habilitados;
b) Dados do SIA;

c) Dados do SIH;

d) Portarias ministeriais.
3.2.5 Documentacao gerada:

a) Documento a SAIS, com justificativa para baixa produgdo dos servigos habilitados;

b) Plano de agdo visando recuperar a produgdo.

3.3 Acompanhar o painel de monitoramento

3.3 Acompanhar o
painel de
monitaramento
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3.3.1 Descrigao:

Consiste no acompanhamento, mensal, da producdo dos servicos habilitados através do
painel de monitoramento, em especial dos estabelecimentos que apresentaram baixa
producdo e que foram notificados pela GCCH.

3.3.2 Ator(es) da atividade:
a) GCCH.

3.3.3 Tarefas:

a) Acessar o site do InfoSaude (http://info.saude.df.gov.br/) e selecionar o Painel de
Monitoramento de Habilitag¢oes;

b) Acompanhar, mensalmente e em especial os estabelecimentos que apresentaram baixa
producdo e que foram notificados pela GCCH, nos painéis de monitoramento da produgdo dos
servicos habilitados;

c) Elaborar documento & Area Técnica/SAIS, caso a producdo esteja abaixo do esperado de
acordo com a portaria ministerial, por 3 meses consecutivos, solicitando analise da viabilidade
e permanéncia da habilitagao.

3.3.4 Documentacao necessaria:
a) Painel de Monitoramento de HabilitacGes;

b) Portarias ministeriais.

3.3.5 Documentacao gerada:

a) Documento a Area Técnica/SAIS, caso a producdo esteja abaixo do esperado, por 3 meses
consecutivos;

b) Analise concluida, no caso dos estabelecimentos habilitados estarem abaixo do esperado, por
até 3 meses consecutivos.
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INTRA-ATIVIDADES

Producdo
regularizada
LIME A

Acompanhamento
por mais 3 meses

Producdo abaixo do
esperado de acordo com a
partaria ministerial, por 3
meses consecutivos

Caso a producdo do estabelecimento habilitado esteja regularizada, o processo de trabalho
seguird para o acompanhamento mensal, conforme “LINK A”.

Se a producdo do estabelecimento habilitado estiver abaixo do esperado para habilitacdo,
de acordo com as portarias ministeriais, o processo de trabalho seguird para “3.4 Analisar a
continuidade da habilitagao”.

3.4 Analisar a continuidade da habilitagao

34 Analisar a
continuidade da
habilitacdo

3.4.1 Descrigao:

Consiste em analisar a producdo do servico habilitado e a viabilidade da continuidade desta
habilitagdo, pelo Responsavel Técnico Distrital (RTD) e/ou integrante da SAIS.

3.4.2 Ator(es) da atividade:
a) Responsavel Técnico Distrital (RTD);

b) SAIS.

3.4.3 Tarefas:
a) Analisar a produgédo do servico habilitado;
b) Verificar a viabilidade da continuidade da habilitagdo;

c) Elaborar um parecer técnico apresentando justificativas para continuidade da habilitacdo ou
desabilitacdo do estabelecimento;
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d) Preparar documento a GCCH, no sistema eletronico de informacdes, para encaminhar parecer
técnico.

3.4.4 Documentacdo necessaria:

a) Plano de Especialidades;

b) PPA;

c) LegislagOes vigentes;

d) Painel de Monitoramento de HabilitacGes;
e) Relatérios de producdo do estabelecimento;

f) Documento da GCCH com os apontamentos de producéo.

3.4.5 Documentagio gerada:

a) Parecer técnico apresentando justificativas para continuidade da habilitacdo ou desabilitacdo
do estabelecimento;

b) Documento a GCCH, no sistema eletronico de informacgdes, para encaminhar parecer técnico.

3.5 Analisar parecer técnico

3.5 Analisar parecer
técnico

3.5.1 Descrigao:

Consiste em analisar o Parecer Técnico, emitido pelo RTD/SAIS, apresentando justificativa
para continuidade da habilitacdo ou desabilitacdo do estabelecimento.

3.5.2 Ator(es) da atividade:
a) GCCH.

3.5.3 Tarefas:
a) Analisar parecer técnico encaminhado pelo RTD/SAIS;

b) Elaborar documento ao Colegiado de Gestdo, solicitando pauta para deliberacdo da
desabilitacdo do estabelecimento, no caso de o Parecer Técnico apresentar justificativas para
descontinuidade.
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3.5.4 Documentacao necessaria:

a) Parecer técnico encaminhado pelo RTD/SAIS apresentando justificativas para continuidade da
habilitacdo ou desabilitacdo do estabelecimento.

3.5.5 Documentacao gerada:

a) Documento ao Colegiado de Gestdo, solicitando deliberacdo da desabilitacdo do
estabelecimento.

INTRA-ATIVIDADES

LIMK 2

hanter a
habilitagao

Revogar a
habilitagao

Caso o Parecer Técnico (RTD/SAIS) defina pela manutencdo da habilitagdo, o processo de
trabalho seguira para o acompanhamento mensal, no “LINK A”.

Se parecer técnico apresentar justificativas para descontinuidade da habilitacdo, o processo
de trabalho prosseguira para a atividade “3.6 Deliberar sobre a desabilitacdo do servi¢o”.

3.6 Deliberar sobre a desabilitacao do servigo

3.6 Deliberar sobre a
desabilitacdo do senigo

3.6.1 Descrigao:

Consiste em apreciar e deliberar sobre a desabilitacio do servico, pelos membros do
Colegiado de Gestdo SES.
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3.6.2 Ator(es) da atividade:

a) Colegiado de Gestao.

3.6.3 Tarefas:

a) Apreciar o pedido de desabilitacdo do estabelecimento, conforme Parecer Técnico, emitido
pelo RTD/SAIS;

b) Deliberar sobre o pedido de desabilitacdo do estabelecimento;

c) Elaborar e assinar a ata da reunido.

3.6.4 Documentacio necessaria:
a) Documento da GCCH com os apontamentos de producao;

b) Parecer técnico encaminhado pelo RTD/SAIS apresentando justificativas para desabilitacdo do
estabelecimento.

3.6.5 Documentacao gerada:

a) Ata de Reunido do Colegiado de Gestdo com a deliberagdo sobre o assunto apontado.

INTRA-ATIVIDADES

Desabilitagdo
aprovada

Habilitacio
mantida

LIME &

Se o Colegiado de Gestdo aprovar a desabilitacdo do servico, o processo de trabalho seguira
para “3.7 Elaborar minuta de deliberacdo”.

Caso o Colegiado ndo aprove a desabilitacdo do servigo, seguird para o acompanhamento
mensal “LINK A”.
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3.7 Elaborar minuta de deliberagao

3.7 Elaborar miruta de
deliberacio

3.7.1 Descrigao:

Consiste em elaborar minuta de deliberacdo de desabilitagcdo do servico, para publicacdo no
DODF.

3.7.2 Ator(es) da atividade:
a) GCCH.

3.7.3 Tarefas:
a) Elaborar a minuta de deliberagdo para desabilitacdo do servico;

b) Elaborar documento a ARINS, solicitando providéncias para publicacdo do oficio de
desabilitacdo do servico.

3.7.4 Documentacio necessaria:

a) Atade Reunido do Colegiado de Gestdo com a deliberagdo sobre a desabilitagdo.

3.7.5 Documentacao gerada:
a) Minuta de deliberagdo para desabilitacdo do servico;

b) Documento, no sistema de informacgdo, a ARINS, solicitando providéncias para publicagdo do
oficio de desabilitagao do servico.

3.8 Elaborar minuta de oficio

3.8 Elaborar minuta de
oficio

Publicacdo no
DooF
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3.8.1 Descrigao:

Consiste em elaborar minuta de Oficio, apds publicacdo no DODF, que serd encaminhada ao
Ministério da Saude com a solicitacdo da desabilitacdo do servico.

3.8.2 Ator(es) da atividade:
a) GCCH.

3.8.3 Tarefas:

b) Elaborar minuta de Oficio, ao Ministério da Saude, com a solicitacdo de desabilitacdo do
Servico;

c) Elaborar documento ao GAB/SES, solicitando encaminhamento de oficio ao Ministério da
Salde com a solicitacdo de desabilitacdo do servico.

3.8.4 Documentacao necessaria:

a) Publicacdo da deliberagcdo do Colegiado de Gestdo SES-DF da desabilitacdo do servigo no
DODF.

3.8.5 Documentacao gerada:
a) Minuta de Oficio ao Ministério da Saude, com a solicitacdo de desabilitacdo do servigo;

b) Documento ao GAB/SES, solicitando encaminhamento de oficio ao Ministério da Saude com a
solicitacdo de desabilitagdo do servico.

3.9 Notificar Areas Interessadas

3.9 Motificar areas
interessadas

©

Publicacdo no
oou

3.9.1 Descrigao:

Consiste em comunicar as areas interessadas (FSDF, estabelecimento, SAIS, CRDF, GECAD e
GEPI) sobre a desabilitacdo do servico.

3.9.2 Ator(es) da atividade:
a) GCCH.
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3.9.3 Tarefas:
a) Acompanhar a publicagdo da desabilitagdo do servigo no Didrio Oficial da Unido (DOU);

b) Elaborar documento, no sistema de informacles, as dreas interessadas (FSDF,
estabelecimento, SAIS, CRDF, GECAD e GEPI) comunicando a desabilitacdo do servico.

3.9.4 Documentagdo necessaria:

a) Publicacdo da desabilitacdo no DOU.

3.9.5 Documentacao gerada:

a) Documento, no sistema de informacdes, as areas interessadas (FSDF, estabelecimento, SAIS,
CRDF, GECAD e GEPI) comunicando a desabilitagdo do servico.

O

Servico
desabilitado

O processo de trabalho encerrard apds a notificacdo as areas interessadas, depois da
publicacdo da desabilitacdo do servico no DOU.
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SUPORTE TECNICO AO SISTEMA E-SUS

Auton:
Versdo:
Descricio:

SES - GEPAP / DICS & GEMPROC / DIORG
1.0

Processo de trabalhe de suporte técnico ao usuario ou referente as inadequacdes
de novas versdes do e-SUS

SuS .
|

SUPORTE TECNICO DO SISTEMA E-SUS

GEPAP

» 1.2 Atender a demanda

1.1 Analisar demanda p 4 IEJenL:tanda ref:tente
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Demanda do
usudrio e-5Us ou
inadequacdes do

Demanda referente a
estrutura de rede,

sistema
internet

Inadequacdes do
Sistema e-5U5 com
arigem no Processa:
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Homologacido de Demanda
novas versdes do e- encaminhada

SUS [GEPAPL para CTIMF

Demanda
.
4 x respondida O

Prablema

resalvido
Demanda com

resolucdo no MS

Demanda
encaminhada
para M5
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GEPAP
PROCESSO — SUPORTE TECNICO AO SISTEMA E-SUS

Descrigdo de Atividades

O processo “SUPORTE TECNICO AO SISTEMA E-SUS” iniciard com recebimento da
demanda encaminhada por um Estabelecimento de Saude, NCAIS ou NTINF de uma
Regido de Saude, referente a problemas relacionados a operacionalizacdo do e-SUS.

OBS: As inadequacdes identificadas no Sistema e-SUS com origem no Processo:
Monitoramento e Homologacdo de novas versdes do e-SUS (GEPAP) serdo analisadas
neste processo.

®

Demanda do
usuario &-5U5 ou
inadequacdes do

sistema

1.1 Analisar demanda

1.1 Analisar demanda

1.1.1 Descricao:

Consiste em analisar a demanda encaminhada por um Estabelecimento de Saulde,
NCAIS ou NTINF de uma Regido de Saude, referente diversos problemas no sistema e-
SUS, como por exemplo, lentiddo do sistema, perfis dos profissionais, configuracdo de
CBO e de perfis, inconformidade entre cadastros realizados e validados, entre outros.

1.1.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

1.1.3 Tarefas:

a) Receber a demanda por e-mail, WhatsApp ou via Sistema Eletronico de
Informacdes;
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b) Analisar conteido da demanda, identificando o problema/questionamento a ser
resolvido;

c) Elaborar documento a CTINF, se o problema/questionamento for referente a
infraestrutura de rede, internet, computadores e outros.

1.1.4 Documentagdo necessaria:

a) Solicitagdo do usuario e-SUS com os problemas relatados no sistema, via e-mail,
WhatsApp ou SEI para GEPAP.

1.1.5 Documentagdo gerada:

a) Documento a CTINF, se o problema/questionamento for referente a
infraestrutura de rede, internet, computadores e outros.

INTRA-ATIVIDADES:

Demanda referente
a perfil de cadastro

Demanda referente 3
estrutura de rede,
internet

Demanda
encaminhada
para CTIMF

Se a demanda for referente aos problemas de rede, internet e outros, a solicitacao
sera encaminhada a CTINF, que apds a resolucdo da demanda, informara, no sistema
de informagdes, as providéncias tomadas para Area Demandante e encerraré o
processo de trabalho.

Caso a demanda nao seja de competéncia da CTINF, o processo de trabalho seguira
para a atividade 1.2 “Atender a demanda”.
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1.2 Atender a demanda

1.2 Atendera demanda

1.2.1 Descrigao:

Consiste em dar resolutividade as mais diversas solicitacdes das areas demandantes
(NCAIS, NTINF e GPMA das Regides de Saude do DF). No caso de necessidade do
suporte do Ministério da Saude, a demanda sera encaminhada para o érgao.

1.2.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

1.2.3 Tarefas:

a) Providenciar solucdo para a demanda apresentada, caso a demanda esteja
relacionada ao escopo de atuagao da GEPAP;

b) Preparar chamado na Plataforma de Suporte ao e-SUS (Ministério da Saude),
caso a demanda ndo esteja no escopo da SES. (OBS: o Ministério da Saude, que
faz a devolutiva por meio de uma plataforma de suporte online);

c) Elaborar documento com resposta ao demandante sobre a providéncia tomada,
informando a resolucdo do problema, se for o caso, ou acbes providenciadas
para solucdo da demanda.

1.2.4 Documentagdo necessaria:

a) Solicitagcdo do usuario e-SUS com os problemas relatados no sistema, via e-mail,
WhatsApp ou SEI para GEPAP.

1.2.5 Documentacdo gerada:

a) Documento com resposta ao demandante sobre a providéncia tomada,
informando a resolucdo do problema, se for o caso, ou agbes providenciadas
para solucdo da demanda;

b) Chamado na Plataforma de suporte ao e-SUS, se for o caso.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal

Subsecretaria de Planejamento em Saude

Diretoria de Controle de Servigos de Satude

Geréncia de Processamento de Informagdes de Atengdo Primaria



Processo de Suporte Técnico ao Sistema E-SUS
Manual do Processo

INTRA-ATIVIDADES:

Demanda
<x\ respondida O
Cemanda com Problema
resolvido

resolucdo no MS

Demanda
encaminhada
para M5

Caso a demanda tenha sido resolvida pela GEPAP, o processo de trabalho encerrara,
apos a notificacdo da drea demandante.

Se o problema for de resolucdo exclusiva do Ministério da Saude, apds o retorno do
orgao federal com a solucdo da pendéncia e a notificacdo ao demandante, o processo
de trabalho sera encerrado.
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MONITORAMENTO DE
PRODUCAO DA APS

Autor:  SES - GEPAP / DICSe GEMPROC / DIORG
Versio: 10
Descricio: Esse processo visa identificar inconsisténcias de
cadastros, analisar causas, sugerir solughes & atualizr
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GEPAP
PROCESSO — MONITORAMENTO DA PRODUGAO DA APS

Descrigdo de Atividades

O processo “MONITORAMENTO DA PRODUGAO DA APS” iniciard com recebimento
dos relatdrios nos sistemas SISAB e e-SUS.

®

Disponibilizagdo
dos relatdrios

2.1 Baixar relatdrios

SISAB e e-5US

2.1 Baixar relatarios

2.1.1 Descricao:

Consiste em baixar, mensalmente ou quadrimestralmente, os relatdrios
disponibilizados nos sistemas SISAB e e-SUS, pertinentes a producdo da Atencao
Primaria a Saude no DF.

2.1.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

2.1.3 Tarefas:

a) Baixar os relatoérios dos sistemas e-SUS e SISAB, por meio de acesso restrito de
login e senha;

b) Inserir os dados, dos relatérios baixados, nas planilhas de controle de producdo
da Geréncia de Processamento de Informacdes de Atencdo Primdria, na pasta
compartilhada da SES;

c) Elaborar documento a DGIE com os relatdrios preenchidos para alimentacao dos
painéis da Sala de Situacdo, referentes a APS.
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2.1.4 Documentagao necessdria:

a) Relatérios gerados nos sistemas SISAB e e-SUS.

2.1.5 Documentagao gerada:
a) Planilhas de controle de producdo preenchidas;

b) Documento a DGIE com os relatdrios preenchidos para alimentacdo dos painéis
da Sala de Situacgao, referentes a APS.

2.2 Processar relatorios para painéis

2.2 Processar relatonos
para paingis

2.2.1 Descrigao:

Consiste em receber as planilhas de producao da APS preenchidas, com base nos
relatdrios baixados dos sistemas SISAB e e-SUS, a DGIE, para alimentacdo dos painéis
na Sala de Situagao.

2.2.2 Ator(es) da atividade:
a) DGIE.

2.2.3 Tarefas:

a) Receber, no sistema de informagbes, as planilhas de producdo da APS
preenchidas;

b) Atualizar os painéis da Sala de Situagdo (http://info.saude.df.gov.br/).

2.2.4 Documentacao necessdria:

a) Planilhas de producdo da APS preenchidas e enviadas pela GEPAP.

2.2.5 Documentagao gerada:

a) Painéis da Sala de Situacdo atualizados.
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O

Paingis
atualizados

O processo de trabalho encerrard apds a atualizagdo dos painéis na Sala de Situagao
SES/DF (infosaude.df.gov.br).

2.3 Monitorar produgdo da APS/AD

2.3 Monitorar producio
da AP5/AD

2.3.1 Descrigao:

Consiste em organizar os dados nas planilhas de producdo por Regido de Saulde,
analisar os relatérios, identificar os problemas, sinalizar as d4reas responsaveis e
monitorar a producdo da APS/AD.

2.3.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

2.3.3 Tarefas:
a) Baixar os dados dos sistemas e-SUS e SISAB;

b) Organizar os dados nas planilhas de producdo por regido de saude (Rede
Compartilhada SES/DF);

c) Analisar os dados das planilhas e identificar os problemas/inconsisténcias;

d) Elaborar documento as areas responsaveis, no sistema de informacdes,
apontando os problemas/inconsisténcias apresentados nos dados coletados dos
sistemas e-SUS e SISAB,;

e) Monitorar a producdo da APS/AD;

f) Verificar a resolucdo das inconsisténcias sinalizadas pelas areas responsaveis.
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2.3.4 Documentagao necessdria:

a) Relatérios e planilhas com os dados de produc¢do dos sistemas e-SUS e SISAB.

2.3.5 Documentagao gerada:

a) Documento as dreas responsdveis, no sistema de informacdes, apontando os
problemas/inconsisténcias apresentados nos dados coletados dos sistemas e-
SUS e SISAB.

INTRA-ATIVIDADES:
—

Quando
solicitado

Mensalmente
o

Quadrimestralments/
anualmente

—

Se quando solicitado, o processo de trabalho prosseguird para a atividade “2.4
Fornecer relatérios a area técnica demandante”.

Se a rotina de trabalho for referente aos relatérios quadrimestrais ou anuais, o
processo de trabalho prosseguird para a atividade “2.5 Elaborar e encaminhar
relatérios (RAQ/RAG...)".

Caso a rotina de trabalho seja mensal, o processo de trabalho seguir3,
simultaneamente, para as atividades “2.6 Elaborar relatério de glosas e
inconsisténcias”, “2.7 Elaborar relatério de producdo APS” e “2.9 Elaborar relatdrio de
producdo AD”.
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2.4 Fornecer relatdrios a area técnica demandante

2.4 Fornecer relatorios
a area técnica
demandante

2.4.1 Descrigao:

Consiste em elaborar as planilhas de producdo, contendo os dados solicitados pela
Area Técnica.

2.4.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

2.4.3 Tarefas:
a) Baixar os arquivos com os dados dos sistemas e-SUS e SISAB;
b) Organizar os dados de acordo com os detalhamentos requeridos;

c) Elaborar documento com as informacgdes solicitadas para resposta no sistema
de informagdes.

2.4.4 Documentagao necessdria:
a) Dados do e-SUS e SISAB;

b) Documento com solicitacdo de informagdes pela Area Técnica.

2.4.5 Documentagao gerada:

a) Documento com as informagdes solicitadas para resposta no sistema de
informacdes.

O

Felatario enviado
s areas
demandantes

O processo de trabalho encerrara apds o relatdrio solicitado ter sido encaminhado a
Area Técnica.
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2.5 Elaborar e encaminhar relatérios (RAQ/RAG...)

25 Elaborar e
encaminhar relatorios
(RACYRAG..)

2.5.1 Descrigao:
Consiste em elaborar e encaminhar os relatérios RAQ e RAG a DIPLAN/SUPLANS.

2.5.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

2.5.3 Tarefas:

a) Elaborar os relatérios de produgao da Atencao Primaria a Saude e da Atencdo
Domiciliar, conforme orientagdes dos normativos e da DIPLAN;

b) Elaborar documento a DIPLAN, no sistema de informag¢des, com os dados da
producdao da Atencdo Primaria a Saude e da Atenc¢do Domiciliar para
composicao dos relatérios RAQ e RAG.

2.5.4 Documentagao necessdria:
a) Modelos dos Relatérios RAQ e RAG, fornecidos pela DIPLAN;
b) Relatdrios e planilhas com os dados de producdo dos sistemas e-SUS e SISAB;

c) Relatérios mensais produzidos pela GEPAP para monitoramento de producao.

2.5.5 Documentacao gerada:
a) Relatérios enviados a DIPLAN;

b) Documento a DIPLAN, no sistema de informacdes, com os dados da producdo
da Atencdo Primaria a Saude e da Atencdo Domiciliar para composicdo dos
relatérios RAQ e RAG.
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O

Felatarios
encaminhados 3
DIPLAM

O processo de trabalho encerrard com os relatérios elaborados entregues a DIPLAN.

2.6 Elaborar relatério de glosas e inconsisténcias

2.6 Elaborar relatonic de
glosas e inconsisténdas

2.6.1 Descricao:

Consiste em elaborar/preencher as planilhas de produgdo, contendo os dados de
atendimentos e procedimentos do sistema e-SUS, em comparacdo com a producdo
validada e emitida pelo Ministério da Saude via SISAB.

2.6.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

2.6.3 Tarefas:

a) Preencher as planilhas de producdo, contendo os dados de atendimentos e
procedimentos do sistema e-SUS, em compara¢dao com a produc¢do validada e
emitida pelo Ministério da Salude via SISAB;

b) Elaborar relatério de glosas e inconsisténcias de acordo com as planilhas de
producgao preenchidas;

c) Elaborar documento as areas responsdveis, no sistema de informacdes,
apontando os problemas/inconsisténcias apresentados nos dados coletados dos
sistemas e-SUS e SISAB;

d) Analisar causas e sugerir solugdes.

2.6.4 Documentacao necessdria:
a) Dados do e-SUS e SISAB;
b) Planilhas de producgdo (rede compartilhada SES/DF).
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2.6.5 Documentacao gerada:

a) Documento as dreas responsdveis, no sistema de informagdes, apontando os
problemas/inconsisténcias apresentados nos dados coletados dos sistemas e-
SUS e SISAB.

2.7 Elaborar relatério de produgao APS

2.7 Elaborar relatono de
producdo APS

2.7.1 Descricao:

Consiste em elaborar/preencher as planilhas com informacdes das UBS, como:
controle de recebimento de lotes de produgdo (dados e-SUS online e offline, e SISAB),
controle de envio de producdo por regido de saude, producdo por ldentificador
Nacional de Equipe - INE - e Unidade Basica de Saude, entre outras.

2.7.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

2.7.3 Tarefas:
a) Baixar os arquivos com os dados do e-SUS e SISAB;
b) Preencher as planilhas de producao;

c) Analisar a situacdo de acordo com os relatdrios e suas respectivas finalidades, e
sugerir solu¢des no que for necessario;

d) Elaborar documento as areas responsdveis, no sistema de informacdes,
apontando os problemas/inconsisténcias apresentados nos dados coletados dos
sistemas e-SUS e SISAB.

2.7.4 Documentagao necessdria:
a) Dados do e-SUS e SISAB;
b) Planilhas de produgdo (rede compartilhada SES/DF).

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal

Subsecretaria de Planejamento em Saude

Diretoria de Controle de Servigos de Satude

Geréncia de Processamento de Informag¢des de Atencdo Primaria



Processo de Monitoramento da Produgao da APS
Manual do Processo

2.7.5 Documentagao gerada:

a) Documento as dreas responsdveis, no sistema de informagdes, apontando os

problemas/inconsisténcias apresentados nos dados coletados dos sistemas e-

SUS e SISAB.

2.7.6

Indicador

a) Percentual de conformidade entre o numero de equipes cadastradas no SCNES
que enviam produgao e o numero total de equipes cadastradas.

Férmula: Niumero de equipes que enviam produc¢do / numero total de equipes *
100;

Unidade de Medigdo: Percentual;
Polaridade: Quanto maior, melhor;
Periodicidade: Mensal;

Fonte: SISAB;

Responsavel: Renato.

2.8 Analisar relatdrio

2.8 Analisar relatario

2.8.1 Descrigao:

Consiste na analise dos relatérios de producgdo APS e de glosas, realizado pelo GPMA e
NCAIS da APS de cada Regido de Saude do DF.

2.8.2 Ator(es) da atividade:
a) GPMA;
b) NCAIS.

2.8.3 Tarefas:

a) Analisar os relatérios de producao APS e de glosas;

b) Planejar acdes de melhorias e correcgao;

c) Solucionar os apontamentos do relatdrio de producdo, para o proximo més.
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2.8.4 Documentagao necessdria:

a) Relatérios de producdo APS e de glosas de cada regido de saude do DF.

2.8.5 Documentagao gerada:

a) Planejamento de ag¢des para correcdao e melhoria.

®

Problemas
resolvidos para
proximo més

O processo de trabalho encerrard com as providéncias tomadas pelas dreas envolvidas.

2.9 Elaborar relatério de produgao AD

2.9 Elaborar relatrio de
producdo AD

2.9.1 Descricao:

Consiste em elaborar o relatério de producdo de Atencdo Domiciliar (rede
compartilhada SES/DF).

2.9.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

2.9.3 Tarefas:

a) Elaborar o relatério de producdo de Atencdo Domiciliar (rede compartilhada
SES/DF);

b) Anexar ao processo, no sistema de informacdes, o relatério de cada regido de
saude;

c) Analisar os dados do relatério e encaminhar o processo com as orientacdes e
solicitacdes de ajustes as Regides de Saude;
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d) Elaborar documento as areas responsdveis, no sistema de informacgdes,
apontando os problemas/inconsisténcias apresentados nos dados coletados dos
sistemas e-SUS e SISAB.

2.9.4 Documentag¢ao necessdria:

a) Relatério de producdo de Atencdao Domiciliar.

2.9.5 Documentagao gerada:

a) Processo, no sistema de informacgdes, com a andlise dos dados do relatdrio e
com as orientacoes e solicitagcdes de ajustes, enviadas as regides de salde;

b) Documento as areas responsaveis, no sistema de informacgdes, apontando os
problemas/inconsisténcias apresentados nos dados coletados dos sistemas e-
SUS e SISAB.

2.9.6 Indicador

a) Percentual de conformidade entre os numeros de producdo registrados das
EMAP e EMAD e o numero de atendimentos realizados.

e Formula: Registros do e-SUS / total de registros em planilhas* 100;
e Unidade de Medigdo: Percentual;

e Polaridade: Quanto maior, melhor;

e Periodicidade: mensal;

e Fonte: e-SUS;

e Responsavel: Renato.

2.10 Analisar relatorio

2.10 Analisar relatario

2.10.1 Descricao:

Consiste na andlise de relatério realizada em cada Regido de Saude do DF.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal

Subsecretaria de Planejamento em Saude

Diretoria de Controle de Servigos de Satude

Geréncia de Processamento de Informagdes de Atengdo Primaria



Processo de Monitoramento da Produgao da APS
Manual do Processo

2.10.2 Ator(es) da atividade:
a) GESAD;
b) NRADs.

2.10.3 Tarefas:
a) Analisar os relatérios de producdo da Atencado Domiciliar;
b) Planejar ag6es de melhorias e corregao;

c) Solucionar os apontamentos do relatdrio de produgdo, para o préximo més.

2.10.4 Documentagao necessdria:

a) Relatérios de producao AD.

2.10.5 Documentacao gerada:

a) Planejamento de a¢des para correcdo e melhoria.

®

Problemas
resalvidos para
proximo més

O processo de trabalho encerrard com as providéncias tomadas pelas areas envolvidas.
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GEPAP
PROCESSO: MONITORAMENTO E HOMOLOGAGAO DE NOVAS VERSOES DO E-SUS

Descrigéio de Atividades

O processo “MONITORAMENTO E HOMOLOGACAO DE NOVAS VERSOES DO E-SUS”
iniciard com a solicitacdo de analise da nova versdo do e-SUS (CTINF)

Solicitacdo de

analise da nova

versdo do e-5U5
(CTINF)

3.1 Elaborar relatorio de produgcao comparativo entre o ambiente de
producao e homologagao

3.1 Elaborar relatdho de
producio comparativo
entre o ambiente de
producic e
homologacdo

3.1.1 Descrigao:

Consiste em extrair os relatdrios do ambiente de producado e de homologacao para que
seja verificado se o banco de dados continua integro, ou seja, ndo houve perda de
dados, mesmo apds a atualizagcdo da versao.

3.1.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

3.1.3 Tarefas:

a) Baixar os relatérios anuais de resumo de producdo do sistema e-SUS no
ambiente de producao;

b) Copiar os dados na planilha de comparativo de producdo disponivel na pasta
validacdo homologacdo e-SUS;
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c) Baixar os relatérios anuais de resumo de producdo do sistema e-SUS no
ambiente de homologacao;

d) Copiar os dados na planilha de comparativo de producdo disponivel na pasta
validagao homologagao e-SUS;

e) Verificar qual o percentual de diferenga entre o total de fichas no ambiente de
producdo e no ambiente de homologacao;

f) Gerar PDF da planilha comparativo de producdo e anexar no SEI.

3.1.4 Documentagao necessdria:

a) SEl da SES/GAB/CTINF/DSI/GD informando a atualizagdo de versao.

3.1.5 Documentacao gerada:

a) Planilha comparativa entre os dados disponiveis na producdo e na
homologacao.

3.1.6 Indicador(es):
a) Porcentagem de perda de fichas no ambiente de homologacao

e Fdérmula: (Total de fichas no ambiente de homologacdo — total de fichas no
ambiente de producdo)/total de fichas no ambiente de produ¢dao*100

e Unidade de Medicdo: Porcentagem
e Polaridade: quanto menor, melhor
e Periodicidade: anual

e Fonte: e-SUS

e Responsavel: GEPAP

e Observacdo: O indicador é aferido a cada atualizacdo de versao do e-SUS

3.2 Elaborar parecer técnico sobre a integridade do banco de dados

3.2 Elaborar parecer
técnico sobre a
integridade do bano
de dados
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3.2.1 Descrigao:

Consiste em analisar a planilha comparativa de producao e emitir parecer se o banco
de dados do e-SUS permanece integro apds a atualizagdo da versao.

3.2.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

3.2.3 Tarefas:

a) Analisar planilha de comparativo de producdo produzida e verificar se a
porcentagem de perda de informacao apds a atualizacdo é aceitdvel ou nao;

b) Elaborar parecer sobre a integridade do banco e informar se é favoravel ou nao
a atualizacdo da versao.

3.2.4 Documentagao necessdria:

a) Planilha de comparativo de producao.

3.2.5 Documentagao gerada:

a) Parecer sobre a integridade do banco.

3.3 Analisar funcionalidades da nova versao

3.3 Analisar
funcionalidades da
nova versdo

3.3.1 Descricao:

Consiste em avaliar se as novas funcionalidades dispostas na documentacdo da nova
versao estdo funcionando de forma correta e satisfatoria.

3.3.2 Ator(es) da atividade:
a) COAPS.
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3.3.3 Tarefas:
a) Acessar o ambiente de homologacao;
b) Testar se as novas funcionalidades da versdo estdo funcionando corretamente;

c) Preencher roteiro padrdao de homologagao.

3.3.4 Documentacao necessdria:

a) SEIl da SES/GAB/CTINF/DSI/GD informando a atualizagdo de versao.

3.3.5 Documentagao gerada:

a) Roteiro padrao de homologacao preenchido.

3.4 Decidir sobre a utilizagao da nova versao

34 Decidir sobre a
utilizagdo da mova
versao

FParecer GEPAP
sobre integridade
de dados

3.4.1 Descricao:

Consiste em elaborar parecer informando ser favoravel ou ndo a atualizagao da versao
e os motivos.

3.4.2 Ator(es) da atividade:
a) COAPS.

3.4.3 Tarefas:

a) Listar as dificuldades encontradas durante o processo de homologacdo da
versao;

b) Informar ser favoravel ou ndo a atualizacdo de versao;
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c) Inserir documento no SEl com parecer.

3.4.4 Documentagao necessdria:

a) Roteiro padrdao de homologacdo preenchido.

3.4.5 Documentacao gerada:

a) Parecer COAPS.

INTRA-ATIVIDADES:

Mova versdo

mdo aprovada O

Analise encerrada,
Maova versdo sem atualizacdo
aprovada de versdo

Caso a nova versdao do e-SUS seja aprovada pela COAPS, considerando o parecer
técnico sobre integridade dos dados elaborado pela SUPLANS/DICS/GEPAP, o processo
de trabalho seguird para a atividade “3.5 Atualizar em ambiente de producdo (e-SUS
online)”.

Se a nova versdao do e-SUS ndo for aprovada pela COAPS, considerando o parecer
técnico sobre integridade dos dados elaborado pela SUPLANS/DICS/GEPAP, o processo
de trabalho serd encerrado, sem a atualizacdo da versdo do e-SUS.

3.5 Atualizar em ambiente de producao (e-SUS online)

3.5 Atualizar em
ambiente de producio
(e-5U5 anlime)

3.5.1 Descrigao:

Consiste em realizar o processo de atualizagdo da versao do e-SUS.
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3.5.2 Ator(es) da atividade:
a) CTINF.

3.5.3 Tarefas:

a) Fazer backup do banco de dados da producéo;
b) Atualizar a versdo;

c) Inserir contra-chave, quando necessario;

d) Atualizar XML;

e) Monitorar a atualizagao de relatérios;

f) Informar via SEI a atualizacao.

3.5.4 Documentag¢ao necessdria:

a) Parecer favoravel da atualizacdo da versao da COAPS.

3.5.5 Documentacao gerada:

a) SElinformando a atualizagdo da versao.

3.6 Monitorar desempenho do sistema apos atualizacao

3.6 Monitorar
desempenho do
sistema apas
atualizacao

3.6.1 Descricao:

Consiste em verificar a integridade do banco apds a atualizacdo no ambiente de
producdo.

3.6.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

3.6.3 Tarefas:

a) Gerar os relatoérios de resumo de producdo do sistema e-SUS;
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b) Comparar os dados com os gerados anteriormente durante o processo de
homologacao;

c) Analisar se houve perda de dados ou ndo.

3.6.4 Documentagao necessdria:

a) SEl da CTINF informando atualizagdo no ambiente de produgdo.

3.6.5 Documentagao gerada:

a) Planilha comparativa de dados.

INTRA-ATIVIDADES:

Funciomamento

adegquado O

Funcionamento Concluir
inadequado mionitoramento

Caso o funcionamento da nova versdao do e-SUS esteja com o funcionamento
adequado, o processo de trabalho encerrara com a conclusao do monitoramento.

Se o funcionamento da nova versao do e-SUS estiver com o funcionamento
inadequado, o processo de trabalho seguira para a atividade “3.7 Analisar as
inadequacdes”.

3.7 Analisar as inadequagoes

3.7 Analisar as
inadeguacies
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3.7.1 Descrigao:

Consiste em verificar inadequacgdes relatadas pela gestdo regional decorrente da
atualiza¢do da versdao do Esus e, quando necessario, realizar abertura de chamado
junto ao Ministério da Saude.

3.7.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

3.7.3 Tarefas:

a) Realizar testes para verificar se o problema relatado tem origem na atualizacdo
do sistema;

b) Caso seja verificada a inadequacdo, proceder com o Processo de Suporte da
GEPAP.

3.7.4 Documentagao necessdria:

a) Relato da Regido de Saude de inadequacdo do e-SUS apds a atualizacdo de
versao.

3.7.5 Documentacao gerada:

a) Abertura de chamado de manutencdo do sistema junto ao MS.

®

Cresting: Processo
Suporte e-SUS [GEPAF)

O processo de trabalho encerrard enviando um sinal para o inicio do processo
“Suporte e-SUS”, apds a analise das inadequacdes da nova versao do sistema e-SUS.
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ANALISE DE PAINEIS DE PRODUGCAO DA APS NO INFOSAUDE

ANALISE DE PAINEIS DE PRODUCAO DA
APS NO INFOSAUDE

Aultor: SES - GEPAP / DICS ¢ GEMPROC / DIORG
Versdo: 10
Descrigio: Processo detrabalho de andlise de informacdes da Atenggo Priméria para
producdo de painéis no Infosadde.

SUS i
|

e-5US AB / SISAB

Demanda vidvel

4.1 Analisar a
viabilidade ds aiacio
do painel considerando
05 sistemas de
produgio

Demanda da drea
técnica ouda
DGIE

GEPAP [ DICS

Demanda inviavel

e-5U5S AB / SISAB

4.3 Identificar as
informagdes
necessarias para a
construgio do painel

— 44 Apoiara elabomgo
do TAP para a
solicitacdo de aiagio
de painel & DGIE

—ee

432 Responder 3 Arez
Técnica ou & DGIE

Andlise da demanda

realizada, sem
disponibilidade dos
sistemas de produgio ou
painel existente

Painel com dados
conformes

Painel com dados validados e
aguardando Termo de
Encerramento do Projeto e
publicagio

4.6 Validar informagies
de produgio do paind

Fainel com dados
ndo conformes

4.7 Solicitar revisio dos
dados apresentados no
painel

AMNALISE DE PAINEIS DE PRODUCAOC DA APS NO INFOSAUDE

DGIE [ SUPLANS

[+]

45 ELABORAR PAINEIS PARA O
INFOSAUDE

4.8 Revisar painel
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Processo de Andlise de Painéis de Producdo da APS no INFOSAUDE
Manual do Processo

GEPAP
PROCESSO: ANALISE DE PAINEIS DE PRODUCAO DA APS NO INFOSAUDE

Descrigéio de Atividades

O processo “ANALISE DE PAINEIS DE PRODUCAO DA APS NO INFOSAUDE” iniciard
com a condicdo de recebimento da demanda da area técnica ou da DGIE.

®

Demanda da area
técnica ou da
DGIE

4.1 Analisar a viabilidade da criacdo do painel considerando os
sistemas de producao

e-5L5 AB / SISAE

4.1 Analisar a
viabilidade da miacio
do painel considerando

o5 sistemas de

producdo

4.1.1 Descrigao:

Consiste em realizar reunido com a area técnica demandante com o objetivo de definir
quais as informacdes e formatos o painel deve ter. Ao realizar essa reunido, a equipe
da GEPAP tera informacbes para analisar se a criacdo do painel é vidvel ou ndo de
acordo com as informacodes disponiveis nos sistemas de informacao.

4.1.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP;

b) Area técnica demandante.

4.1.3 Tarefas:

a) Agendar reunido com area técnica demandante;
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Processo de Andlise de Painéis de Producdo da APS no INFOSAUDE
Manual do Processo

b) Durante a reuniao, listar as informagdes que o painel deve ter;

c) Esclarecer a drea técnica quais sdao as informagdes que sdo vidveis de
disponibilizar considerando os limites dos sistemas de informagses.

4.1.4 Documentagao necessaria:

a) Documento solicitando a criacdo do painel por parte da area técnica.

4.1.5 Documentagao gerada:

a) Atade reunido com as informagdes.

INTRA-ATIVIDADES:

Demanda viavel

Demanda irviavel

>

Se ndo houver viabilidade dos dados dos sistemas de producao da APS para o Painel do
Infosaude, o processo de trabalho prosseguira para a atividade “4.2 Responder a Area
Técnica ou a DGIE”.

Caso haja viabilidade dos dados dos sistemas de producdao da APS para o Painel do
Infosalde, o processo de trabalho seguira para a atividade “4.3 lIdentificar as
informacgdes necessarias para a construgdo do painel”.

4.2 Responder a Area Técnica ou a DGIE

42 Responder 3 Area
Técnica ou a DGIE
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Processo de Andlise de Painéis de Producdo da APS no INFOSAUDE
Manual do Processo
4.2.1 Descrigao:

Consiste em informar a drea técnica demandante a ndo possibilidade de criagdo do
painel com as informagdes solicitadas devido a limitagcdao de informacgdes disponiveis
nos sistemas de informacgao da Ateng¢do Primaria.

4.2.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP;

b) Area técnica demandante.

4.2.3 Tarefas:
a) Fazer o levantamento das informacdes solicitadas pela area técnica;

b) Verificar se tem alguma informacdo que ndo é possivel extrair pelo sistema de
informacao;

c) Informar via SEI o que é possivel atender e o que ndo é possivel dentre as
informagdes solicitadas pela area técnica.

4.2.4 Documentagao necessaria:

a) Documento solicitando a criagao do painel por parte da area técnica.

4.2.5 Documentagdo gerada:

a) Documento informando a inviabilidade da construcdo do painel baseado na
disponibilidade de informacgdes nos sistemas de informacao da Atencado Basica.

O

Analise da demanda
realizada, sem disponibiidade
dos sistemas de producdo ou
painel existente.

O processo de trabalho encerrara apds a andlise da demanda ter verificado que ndo
havia viabilidade dos dados nos sistemas de producdo da APS e ainda da notificacdo da
area solicitante.
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Processo de Andlise de Painéis de Producdo da APS no INFOSAUDE
Manual do Processo

4.3 Identificar as informagdes necessarias para a construcao do painel

5y

4.3 |dentificar as
informagoes
necessarias para a
construcdo do painel

4.3.1 Descrigao:

Consiste em elaborar planilha com os dados que irdo compor o painel com suas
respectivas fontes.

4.3.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

4.3.3 Tarefas:

a) Descrever todos os dados que irdo compor o painel;

b) Analisar qual serd a melhor fonte (e-SUS ou SISAB) para cada um dos dados;
c) Listar qual campo do relatdrio devera ser utilizado para extracdo do dado;

d) Sintetizar todas as informa¢Ges em uma Unica planilha.

4.3.4 Documentagdo necessaria:

a) Atadareunido em que conste a necessidade de dados da area técnica.

4.3.5 Documentagao gerada:

a) Planilha com detalhamento de todos os dados e suas respectivas fontes.
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Processo de Andlise de Painéis de Producdo da APS no INFOSAUDE
Manual do Processo

4.4 Apoiar a elaboragao do TAP para a solicitacao de criagao de painel
a DGIE

44 Apoiar a elaboragio
do TAP para a
solicitacio de aiagio
de painel a DGIE

4.4.1 Descrigao:

Consiste em preencher o Termo de Abertura de Projeto com o detalhamento do painel
e enviar a solicitacdo para DGIE.

4.4.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP;

b) Area técnica demandante.

4.4.3 Tarefas:
a) Abrir Processo SEl;

b) Preencher o Termo de Abertura de Projeto em conjunto com a drea técnica
demandante;

c) Anexar planilha com fonte de dados;

d) Encaminhar para a DGIE.

4.4.4 Documentagdo necessaria:

a) Planilha com detalhamento das fontes dos dados.

4.4.5 Documentagao gerada:

a) Termo de Abertura de Projeto preenchido.

4.4.6 Indicador(es):

a) Total de Termos de Abertura de Projeto preenchido;
e Férmula: Nimero de Termos de Abertura de Projeto preenchido;
e Unidade de Medicdo: unidade;
e Polaridade: Quanto maior melhor;

e Periodicidade: mensal;
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Processo de Andlise de Painéis de Producdo da APS no INFOSAUDE
Manual do Processo

e Fonte: planilha de monitoramento de elaboragao de painel;

e Responsdavel: GEPAP.

4.5 Subprocesso: ELABORAR PAINEIS PARA O INFOSAUDE

[+]

4.5 ELABORAR F‘;“—"-.IINEIS FARAD
INFOSALDE

4.5.1 Descrigao:

Consiste em extrair os dados do sistema de informacdo e elaborar o painel para
disponibiliza-lo no InfoSaude, conforme fluxo/descritivo/POP vigente do processo
“ELABORAR PAINEIS PARA O INFOSAUDE”.

4.6 Validar informacgdes de producao do painel

4.6 Validar informagies
de producdo do pairel

4.6.1 Descrigao:

Consiste em comparar as informacdes disponibilizadas pelo painel e as informacdes
constantes nos relatdrios dos sistemas de informacdo com o objetivo de verificar se a
informacgao do painel esta correta.

4.6.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

4.6.3 Tarefas:
a) Extrair relatdrios dos sistemas de informacdo;

b) Elaborar planilha comparativa entre os dados do Sistema de Informacdo e os
dados do painel;

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal

Subsecretaria de Planejamento em Saude

Diretoria de Controle de Servigos de Satude

Geréncia de Processamento de Informag¢des de Atencdo Primaria



Processo de Andlise de Painéis de Producdo da APS no INFOSAUDE
Manual do Processo

c) Elaborar documento a DGIE com parecer sobre a validagao do painel.

4.6.4 Documentagao necessaria:
a) Relatérios e planilhas com os dados de producdo dos sistemas e-SUS e SISAB;

b) Painel disponibilizado para validagdo.

4.6.5 Documentagao gerada:
a) Planilha comparativa de dados;

b) Parecer sobre a validacdo para a DGIE.

4.6.6 Indicador(es):
a) Quantidade de painéis validados
e Férmula: nUmero de painéis validados
e Unidade de Medig¢do: unidade
e Polaridade: quanto maior, melhor;
e Periodicidade: mensal;
e Fonte: planilha de monitoramento de elaboragao de painel;

e Responsavel: GEPAP.

INTRA-ATIVIDADES:

Painel com dados O

conformes Fainel com dados validados e
aguardando Temo de
Encerramento do Projeto e
publicacdo

Painel com dados
ndo conformes

»

Caso o painel apresente os dados dos sistemas de producdao de maneira correta, o
processo de trabalho encerrara aguardando a publicacdo do painel pela
SUPLANS/DGIE.

Se o painel apresentar os dados dos sistemas de producdo de maneira incorreta, o
processo de trabalho seguird para a atividade “4.7 Solicitar revisdo dos dados
apresentados no painel”.
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Processo de Andlise de Painéis de Producdo da APS no INFOSAUDE
Manual do Processo

4.7 Solicitar revisao dos dados apresentados no painel

4.7 5olicitar revisdo dos
dados apresentados no
painel

4.7.1 Descrigao:

Consiste em informar a divergéncia de dados entre o sistema de informacdo da
Atencdo Primaria e os dados disponibilizados no painel para a DGIE que fara a revisao
do painel.

4.7.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP;
b) DGIE.

4.7.3 Tarefas:

a) Listar as divergéncias de dados encontradas entre os sistemas de informacdo e o
painel validado;

b) Analisar e verificar as possibilidades do motivo da divergéncia;

c) Sugerir solugdes em conjunto com a DGIE.

4.7.4 Documentagdo necessaria:

a) Painel disponibilizado para a validacao.

4.7.5 Documentagao gerada:

a) Relatério de validacdo.

4.8 Revisar painel

4.3 Revisar painel
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Processo de Andlise de Painéis de Producdo da APS no INFOSAUDE
Manual do Processo

4.8.1 Descrigao:

Consiste em revisar as informacgdes do painel.

4.8.2 Ator(es) da atividade:
a) DGIE.

4.8.3 Tarefas:
a) Revisar todo o processo de extra¢do do dado;

b) Revisar o banco de dados.

4.8.4 Documentagao necessaria:

a) Relatério de validagao elaborado pela GEPAP.

4.8.5 Documentagdo gerada:

a) Painel revisado disponivel para nova validacao.
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DISPONIBILIZAGAO DE CONTRA CHAVE (E-SUS)

(E-SUS)

DISPONIBILIZACAO DE CONTRA CHAVE

||
SUS MmN
[

Autor: SES - GEPAP/ DICS & GEMPROC / DIORG
Versio: 1.0
Descricdo: Processo de trabalho que disponibiliza a contra chave responsavel pelo link entre
o e-5U5 online e o offline.
"5
=
z
@ 5.1 Solicitar contra
E chave para troca de
E gestor nas instalagies
= Madificagdo omine Contra chave
E do servidor liberada e gestor
9 Gerente GSAP atualizado

DISPONIBILIZAGAO DE CONTRA CHAVE (E-5US)

GEPAP

Demanda
pertinents

5.2 Analisar a demanda

Demanda ndo
pertinente

54 Solicitar autorizacdo
do Fundo de Salde

5.3 Retornar demanda
ao solicitante com
feedback

Aguardar
autorizacio

Solicitante
informado

5.5 Gerar contra chave e

encaminhar ao
solicitante
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Processo de Disponibilizagao de Contra Chave E-SUS
Manual do Processo

GEPAP
PROCESSO: DISPONIBILIZAGAO DE CONTRA CHAVE (E-SUS)

Descrigdo de Atividades

O processo “DISPONIBILIZACAO DE CONTRA CHAVE (E-SUS)” iniciard& com a
modifica¢do do servidor Gerente GSPA.

®

Maodificacdo
do servidor
Gerente GSAP

5.1 Solicitar Contra Chave para troca de gestor nas instalagoes Offline

5.1 Solicitar contra
chave para troca de
gestor nas instatagies

Offline

5.1.1 Descricao:

Consiste em o NTINF ou a GPMA realizar a solicitacdo de contra chave via SEl, para
GEPAP com as informacoes:

-Numero da chave gerada pela instalacdo local do e-SUS;
-CPF do administrador do sistema;
-Unidade de Saude;

-Motivo da solicitagao.

5.1.2 Ator(es) da atividade:
a) NTINF;
b) GPMA das regides.

5.1.3 Tarefas:
a) Atualizar o CPF do novo gestor no sistema e-SUS local;

b) Copiar a chave gerada pelo sistema e-SUS;
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Processo de Disponibilizagao de Contra Chave E-SUS
Manual do Processo

c) Abrir processo SEI com todas as informag&es necessarias e enviar para a GEPAP.

5.1.4 Documentagao necessdria:

a) Solicitagdo de alteragao de gestor no e-SUS local.

5.1.5 Documentagao gerada:

a) SEl com a Contra Chave solicitada.

5.1.6

Indicador(es):

a) Numero de Contra Chaves geradas

5.2

Férmula: Total absoluto de Contra Chave geradas

Unidade de Medicdo: unidade

Polaridade: menor melhor

Periodicidade: mensal

Fonte: planilha de controle de geracdo de Contra Chave geradas

Responsavel: GEPAP

Analisar a demanda

5.2 Analisar a demanda

5.2.1 Descricao:

Consiste em analisar a pertinéncia da necessidade de geracdo de contra chave com o
objetivo de ndo gerar contra chaves desnecessariamente.

5.2.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

5.2.3 Tarefas:

a) Verificar qual o motivo da geracdo da contra chave indicado no Processo SEl de
solicitacdo enviado pelo NTINF ou GPMA;
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b)

d)

e)

f)

5.2.

a)

5.2.

a)

5.2.
a)

Processo de Disponibilizagao de Contra Chave E-SUS
Manual do Processo

Analisar se o problema relatado no Processo pode ser resolvido de outra forma
sem a necessidade de geragdo de contra chave;

Verificar se recentemente essa unidade ja solicitou contra chave;

Entrar em contato telefénico com a regido caso ainda reste alguma duvida;

Decidir se a Contra Chave devera ser gerada ou ndo com base nos aspectos
acima relacionados;

Elaborar documento com resposta ao demandante sobre a providéncia tomada,
informando a resolucdo do problema, se for o caso, ou acdes providenciadas
para solucdo da demanda.

4 Documentagdo necessaria:

Documento SEI com a solicitagdo da Contra Chave.

5 Documentagdo gerada:

Documento com resposta ao demandante sobre a providéncia tomada,
informando a resolucdo do problema, se for o caso, ou acdes providenciadas
para solucdo da demanda.

6 Indicador(es):
Numero de Contra Chaves geradas
Férmula: Total absoluto de Contra Chave geradas
Unidade de Medigdo: unidade
Polaridade: menor melhor
Periodicidade: mensal
Fonte: planilha de controle de geracdo de Contra Chave geradas

Responsavel: GEPAP
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Processo de Disponibilizagao de Contra Chave E-SUS
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INTRA-ATIVIDADES:

Demanda

—»
pertinente

Cemanda ndo

—
pertinents

Se a demanda ndo estiver pertinente, o processo de trabalho prosseguird para a
atividade “5.3 Retornar demanda ao solicitante com feedback”.

Caso a demanda esteja pertinente, o processo de trabalho seguira para a atividade
“5.4 Solicitar autorizacdo do Fundo de Saude”.

5.3 Retornar demanda ao solicitante com feedback

5.3 Retornar demanda
ao solicitante com
feedback

5.3.1 Descrigao:

Consiste em elaborar parecer com os motivos pelos quais a contra chave nao foi
gerada e orientacgdes para a solucdo do problema relatado pela unidade solicitante.

5.3.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

5.3.3 Tarefas:

a) Elaborar documento SEl apds a analise da demanda informando a resolucdo do
problema, se for o caso, ou a¢des providenciadas para solu¢cdo da demanda;

5.3.4 Documentagao necessdria:

a) Documento SEI com a solicitacdo da Contra Chave.
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Processo de Disponibilizagao de Contra Chave E-SUS
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5.3.5 Documentagao gerada:

a) Documento SEI com a resposta sobre a solicita¢do.

5.3.6 Indicador(es):
a) Numero de Contra Chaves geradas
e Férmula: Total absoluto de Contra Chave geradas
e Unidade de Medigdo: unidade
e Polaridade: menor melhor
e Periodicidade: mensal
e Fonte: planilha de controle de geragdao de Contra Chave geradas

e Responsavel: GEPAP

O

Solicitante
infarmadao

O processo de trabalho encerrard com o solicitante informado da nao pertinéncia da
demanda.

5.4 Solicitar autorizagao do Fundo de Saude

54 Solicitar autorizacdo
do Fundo de Sadde

Aguardar
autorizacdo

5.4.1 Descrigao:

Consiste em solicitar ao detentor do CNPJ do Fundo Municipal de Saude (FMS) a
geracao de um token, o qual sera gerado a partir da plataforma e-GESTOR, utilizando-
se o CNPJ e a senha do FMS. O token gerado consiste em uma autorizagdo que serd
inserida no SISAB com a finalidade de gerar a Contra Chave. Essa autoriza¢do é valida
por 24h.

OBS: Apds a execucdo da atividade “5.4 Solicitar autorizacdo do Fundo de Saude”, o
processo aguardard a autorizacdo do Fundo de Saude para continuar.
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Processo de Disponibilizagao de Contra Chave E-SUS
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5.4.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP;
b) Fundo de Saude da SES.

5.4.3 Tarefas:

a) Entrar em contato com a Diretoria de Andlise e Execu¢do Orcamentaria do
Fundo de Saude para solicitar a gera¢ao do token na plataforma do e-GESTOR;

b) Informar nome completo e CPF do servidor que sera responsdvel pela geracao
da contra chave no SISAB;

c) Aguardar o envio da autorizagao.

5.4.4 Documentacao necessdria:

a) SEl com a solicitacdo da contra chave.

5.4.5 Documentagao gerada:

a) Autorizacdo (token) gerada pelo Fundo de Saude que sera utilizada no SISAB.

5.5 Gerar contra chave e encaminhar ao solicitante

5.5 Gerar contra chave e
encaminhar ao
salicitante

5.5.1 Descricao:

Consiste em acessar o Sistema de Informacdo em Saude (SISAB), inserir a autorizacdo
gerada pelo Fundo de Saude e gerar a contra chave.

5.5.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

5.5.3 Tarefas:
a) Acessar o SISAB com login e senha de gestor municipal;

b) Acessar o menu de geracdo de contra chave;
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c)

Processo de Disponibilizagao de Contra Chave E-SUS
Manual do Processo

Inserir o numero de token gerado pelo Fundo de Saude;

d) Inserir o nimero de Chave enviada no SEl com a solicitagdao de Contra Chave;

e) Copiar o nimero da contra chave gerada e inserir no SEI da solicitagdo da regido
de saude.

5.5.4 Documentag¢ao necessdria:

a) Token gerado pelo Fundo de Saude.

5.5.5 Documentagao gerada:

a) Numero de contra chave gerado;

b) SEl encaminhando o numero para a regido de saude solicitante.

5.5.6 Indicador(es):

a) Numero de Contra Chaves geradas

Formula: Total absoluto de Contra Chave geradas

Unidade de Medic¢do: unidade

Polaridade: menor melhor

Periodicidade: mensal

Fonte: planilha de controle de geragdao de Contra Chave geradas

Responsavel: GEPAP

O

Contra chave
liberada e gestor
atualizado

O processo de trabalho encerrard com a contra chave liberada e com o gestor GSAP
atualizado e informado.
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ATUALIZACAO DO ARQUIVO XML NO E-SUS

Auton
Versdo:

Descricao:

SES - GEPAP / DICS & GEMPROC / DIORG
1.0

Processo de trabalho semanal de atualizacdo do Arguive XML parm
funcionamento do e-5U5 offline.

e-5U5 CEMTRALIZADD

ATUALIZACAO DO ARQUIVO XML MO E-5U5

-
6.1 Importar arquivo B 6.2 Verificar
XML no e-5US consisténcia das
centralizado informagdes atualizadas
& e-5US
E ~ - atualizado
Semanalmente,
baixar arquivo 6.3 Encaminhar Arquivo
do M3 XML para NCAIS APS  |—.
das Regides de Salde
—_—
wy
-
=4 6.4 Atualizar Arquivo
HII XML nas unidades .
] locais
-4 e-5US
atualizado

SUSi
|
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GEPAP
PROCESSO: ATUALIZAGAO DO ARQUIVO XML NO E-SUS

Descrigdo de Atividades

O processo “ATUALIZACAO DO ARQUIVO XML NO E-SUS” iniciarad semanalmente, com
o download do arquivo do MS (Ministério da Saude).

Semanalmente,
baixar arguivo
do M5

6.1 Importar arquivo XML no e-SUS centralizado

e-5U5
CEMNTRALIZADO

—

&1 Importar arquivo
XML no e-5U5
centralizado

6.1.1 Descrigao:

Consiste em importar o arquivo XML disponibilizado pelo CNES no sistema e-SUS com
a finalidade de atualizar o cadastro de profissionais e unidades de saude no sistema e-
SUS centralizado.

6.1.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

6.1.3 Tarefas:

a) Entrar no site do CNES na area de download e inserir login e senha de gestor;
b) Baixar o arquivo do site do CNES;

c) Acessar o sistema e-SUS com login e senha de administrador do sistema;

d) Fazer upload do arquivo XML.
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6.1.4 Documentagao necessdria:

a) Arquivo disponibilizado pelo CNES.

6.1.5 Documentagao gerada:

a) Relatério de Importagao do CNES.

6.2 Verificar consisténcia das informagoes atualizadas

6.2 Verificar
consisténcia das
informagdes atualizadas

6.2.1 Descricao:

Consiste em analisar o relatdrio de importacdo gerado no sistema e-SUS para verificar
acOes necessarias para corrigir inconsisténcias apontadas no relatério.

6.2.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP.

6.2.3 Tarefas:
a) Acessar menu CNES no sistema e-SUS;
b) Analisar o relatério de importacdo gerado pelo sistema e-SUS;

c) Informar as Regides de Saude os erros e indicar as a¢des para solugado.

6.2.4 Documentac¢ao necessdria:

a) Relatério de Importacdo do CNES.

6.2.5 Documentagao gerada:

a) SEl para as regides de saude com os problemas encontrados juntamente com as
acdes necessarias para correcao.
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O

e-SUS
atualizado

O processo de trabalho encerrara com a atualizagdo do sistema e-SUS.

6.3 Encaminhar Arquivo XML para NCAIS APS das Regides de Saude

£.3 Encaminhar Arquivao
XML para MCAIS APS
das Regides de Salde

6.3.1 Descrigao:

Consiste em anexar e enviar o arquivo XML por e-mail para os NCAIS das Regides de
Saude, com o objetivo de atualizar as informacdes de cadastro de profissionais e
estabelecimentos de saude nos sistemas e-SUS com cenario local.

6.3.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPAP;
b) NCAIS.

6.3.3 Tarefas:
a) Escrever email para todos os NCAIS;
b) Anexar arquivo XML;

c) Encaminhar o email.

6.3.4 Documentag¢ao necessdria:

a) Arquivo XML disponibilizado pelo CNES.

6.3.5 Documentagao gerada:

a) E-mail encaminhado para todas as Regides de Saude.
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6.4 Atualizar Arquivo XML nas unidades locais

I .', m

-5U5

-

&4 Atualizar Arquivo
XML nas unidades
locais

6.4.1 Descrigao:

Consiste em importar o arquivo XML disponibilizado pelo CNES no sistema e-SUS com
a finalidade de atualizar o cadastro de profissionais e unidades de saude no sistema e-
SUS local.

6.4.2 Ator(es) da atividade:
a) NCAIS;
b) GSAPs.

6.4.3 Tarefas:
a) Acessar o sistema e-SUS com login e senha de administrador do sistema;
b) Fazer upload do arquivo XML;

c) Analisar relatério de importacao gerado pelo sistema e-SUS local.

6.4.4 Documentag¢ao necessdria:

a) Arquivo XML enviado por e-mail.

6.4.5 Documentacao gerada:

a) Relatério de Importagdo gerado pelo sistema e-SUS local.

O

e-5SU5
atualizado

O processo de trabalho encerrard com a atualizacdo do sistema e-SUS.
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PROCESSAMENTO DE FATURAMENTO
DO SISTEMA SIH

Autor: 55 - GEPM 7 DICS e GEMPROC / DIORG
Versio: 1w
Descrigio:  Ecte processo viss analisar 05 arquives emiados peios
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legislagdes vigentes e sem necessidade de blogueis.
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GEPI
PROCESSO: PROCESSAMENTO DE FATURAMENTO DO SISTEMA SIH

Descrigéo de Atividades

O processo “PROCESSAMENTO DE FATURAMENTO DO SISTEMA SIH” iniciar3,
mensalmente, com a atualizagdo mensal do sistema SIHD e com o envio dos arquivos
de producdo pelos estabelecimentos de saude. O objetivo é orientar a alimentacgao,
operagdo e processamento resultando na consolidagao da produgdo dos servigos de
Saude do DF que prestam atendimento ao SUS.

Mensalmente, inicio
do processamento do
5IH

1.1 Analisar arquivos enviados pelos Estabelecimentos

LIME A

9

1.1 Analisar arguivos
enviados pelos
estabeledmentos

1.1.1 Descricao:

Consiste em receber os arquivos de producdo enviados pelos Hospitais para
importagdo no sistema SIHD2. Identificar a procedéncia do arquivo — SISAIHO1
(contratados) ou SIHD2 (publicos) — para realizar o processamento da producdo
hospitalar da rede SES/DF.

OBS: O “LINK A” permite a continuidade do fluxo apds a atividade “1.7 Ajustar as
inconsisténcias em até 6 competéncias”.

1.1.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.
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1.1.3 Tarefas:

a) Preparar/atualizar o sistema SIHD2 para receber/iniciar a importacdo dos

arquivos da competéncia de processamento:

i. Acessar o site http://sihd.datasus.gov.br;

ii. Atualizar o sistema SIHD2 (POP 1 — Anexo: baixar a versdo, executar e
salvar o arquivo na pasta compartilhada “FATURAMENTQO”);

ii. Criar arquivos de migracdo para novo gestor ou nova regional com
intuito de restaurar série historica de determinado hospital, caso tenha
perdido o seu banco de dados (POP 2) - Gestdo de Risco — os arquivos
sincronizadores sdao criados no final do processamento da competéncia
anterior;

iv. Abrir a competéncia atual: no sistema SIHD2, selecione
Configuracdo/Abrir competéncia, posteriormente preencha a janela com a
descrigio: FATURAMENTO SES DF MES E ANO DE COMPETENCIA. E clique
em salvar. Esta acdo ird ativar as opcbes do sistema para inicializar a
operacionalizacdo do sistema;

v. Importar terceiros Brasil, fornecedores da ANVISA, importadores e TXT
CNES — provisério ou definitivo;

vi.  Criar uma pasta na area de trabalho TABELAS ATUAIS e salvar todos os
arquivos citados acima. (OBS: Extrair o TXT Definitivo);

vii. Para importar arquivos citados acima, acessar o menu: PRODUCAO >
IMPORTAR ARQUIVOS > DADOS DO CNES, escolher a pasta que se
encontram os arquivos e clicar em IMPORTAR;

viii. Importar tabelas: selecionar Producdo/Importar arquivos/Importar
tabelas nacionais, aguardar finalizacao do backup.

b) Verificar, no sistema de informacdes, o recebimento do relatério Resumo dos

c)

d)

f)

valores aprovados por CNES e do Relatério de criticas de erros AIHS rejeitadas e
registrar a data recebimento na planilha Controle de entrega da producgao
hospitalar — Hospitais Publicos;

Verificar no e-mail (hospitais contratados) e/ou na pasta compartilhada
(hospitais que estdo da rede informatizada) o recebimento do arquivo de
producdo e checar o nome do arquivo: se for o arquivo DAIH_E5300000 (gerado
pelo SIHD2), importar no SIHD2 final; se for o arquivo AAAAMMAIHCNES
(gerado pelo SISAIHO1) importar no SIHD2 intermediario;

Os arquivos provenientes do sistema SISAIHO1 deverdo ser processados no SIHD
para gerar relatoério de erros que sera devolvido ao hospital para readequacdo;

Criar a pasta da competéncia na Area de Trabalho e transferir/salvar os
arquivos;

Acessar o menu Producdo, selecionar Importar Arquivos > Movimento de AlH
(aparece uma janela onde vocé seleciona a origem dos dados — Regional -

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal

Subsecretaria de Planejamento em Saude

Diretoria de Controle de Servigos de Satude

Geréncia de Processamento de Informagdes Ambulatoriais e Hospitalares


http://sihd.datasus.gov.br/

g)

h)

j)

k)
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arquivos vindos do SIHD), surge a tela Importagdo de AlH, clicar em [...] e
selecionar o arquivo na pasta criada na Area de Trabalho da atual competéncia e
clicar em importar;

Acessar menu Controle e Avaliagdao > Gerenciar informagdes > Sele¢ao > todas
as AIHS blogueadas e liberar todas as AlHs;

Acessar menu Processamento, selecionar a op¢ao Criticar e Valorar e aguardar a
conclusdo automatica, clicar em sair;

Gerar o relatério de criticas, acessando o Menu Relatério > Criticas-Erros > AlHs
Rejeitadas;

Acessar o Menu Relatorio > Gerar o relatério de Valores aprovados por CNES,
para conferéncia da quantidade de AlHs enviadas;

Gerar o relatério de criticas, apdés importacdo no SIHD2 intermedidrio,
acessando o Menu Relatdério > Criticas-Erros > AlHs Rejeitadas — apenas do
hospital em analise;

Analisar o relatério de AlH rejeitadas:

a. verificar se ha criticas passiveis de correcdo (ndo relacionadas a criticas
de CNES);
b. estipular prazo de 24h para o reenvio do arquivo ajustado, realizar a

reimportacdo — atentando-se ao prazo final para importacdo dos arquivos
conforme cronograma;

*Obs: Em caso de reimportacdo, selecionar Menu Producdo > Excluir
Movimento de AlH, na janela aberta digitar o CNES do Hospital e

excluir.

m) Encaminhar, por correio eletrénico, a prévia do relatério de criticas das AlHs ao

Hospital que apresentou inconsisténcias, para corre¢ao dos erros juntamente
com as orientagOes para corregao.

1.1.4 Documentacdo necessaria:

a)
b)

c)

d)

Versdo atualizada do sistema — disponibilizada pelo Ministério da Saude;
TXT de processamento, importadores, TERCEIROS BRASIL — site do CNES;

Relatdrio Resumo dos valores aprovados por CNES e Relatério de criticas de
erros AIHS rejeitadas gerado pelo hospital e enviado por correio eletrénico;

Arquivo DAIH_E5300000 (gerado pelo SIHD2) ou arquivo AAAMMAIHCNES
(Gerado pelo SISAIHO1).

1.1.5 Documentacdo gerada:

a)

Relatdrio de criticas de erros AIHS rejeitadas extraido do SIHD a ser devolvido
para o hospital e enviado por correio eletronico;
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b) Arquivos de migracao;
c) Arquivo DAIH_E5300000 (gerado pelo SIHD2);

d) Planilha Controle de entrega da produgdo hospitalar atualizada.

INTRA-ATIVIDADES:

Arquivos estdo em
x conformidade com as narmas »
e legislagdes vigentes e ndo

apresentaram erros

Arquivos estdo em conformidade
com as normas e legislacdes
vigentes e apresentaram erros

Se os arquivos estiverem em conformidade com as normas e legislacbes e
consistentes, o processo de trabalho seguird para a atividade “1.3 Fazer backup da
base de dados importada”.

Caso os arquivos estejam em conformidade com as normas e legislacbes e
inconsistentes, o processo de trabalho prosseguird para a atividade “1.2 Ajustar
arquivos que apresentaram inconsisténcia”.

1.2 Ajustar arquivos que apresentaram inconsisténcia

1.2 Ajustar arquivos
que apresentaram
inconsisténcia

1.2.1 Descricao:

Consiste em verificar quais inconsisténcias apresentadas sdo passiveis de correcdo e
encaminhar ao hospital para correcao.
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1.2.2 Ator(es) da atividade:

a) Hospitais Contratados.

1.2.3 Tarefas:

a) Acessar e-mail enviado pela GEPI/DICS, com relatério de criticas das AlHs ao
Hospital;

b) Seguir as orientacGes passadas para correcdo das AIHS com criticas no sistema
SISAIH;

c) Consolidar a producdo do estabelecimento de saude;
d) Gerar novo arquivo de producdo corrigido;

e) Encaminhar a GEPI/DICS, por correio eletrbnico, o arquivo corrigido.

1.2.4 Documentagdo necessaria:

a) Documento com relatério prévio de criticas de erros “AlHs Rejeitadas”,
encaminhado pela GEPI, via correio eletronico;

b) Arquivo AAAMMAIHCNES (Gerado no SIASIHO1 pelo hospital contratado).

1.2.5 Documentacdo gerada:
a) Relatério de AlH corrigidas, enviado para GEPI por correio eletronico;

b) Arquivo proveniente do SISAIHO1 (AAAAMMAIHCNES) ajustado a ser enviado
por correio eletronico.

1.2.6 Indicador(es):

a) Percentual de estabelecimentos que enviaram a producdo no prazo
estabelecido.

e Formula: Niumero dos estabelecimentos que enviaram no prazo por Regido de
Saude/pelo total dos estabelecimentos por Regido de Saude;

e Unidade de Medicdo: Percentual;

e Polaridade: Quanto maior, melhor;

e Periodicidade: Mensal;

e Fonte: Planilha de acompanhamento de entrega das bases;

e Responsavel: GEPI/DICS;
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1.3 Fazer backup da base de dados importada

1.3 Fazer backup da
base de dados
impaortada

1.3.1 Descrigao:

Consiste em gerar copia de seguranca dos arquivos importados para que seja possivel
a restauragdo em outras bases.

1.3.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.

1.3.3 Tarefas:

a) Acessar o menu Manutencdo > Copia de Seguranca — backup (Copiar), clicar em
OK e aguardar a finalizacdo do processo;

b) Disponibilizar o arquivo gerado na pasta compartilhada da GEPI;

c) Nas outras bases - Acessar o menu Manutencdo > Cépia de Seguranca — Restore
(Restaurar) > apontar o arquivo salvo “.GBK” clicar em OK e aguardar a
finalizacdao do processo.

1.3.4 Documentacdo necessaria:

a) Sistema SIHD atualizado.

1.3.5 Documentagao gerada:

a) Arquivo backup “.GBK” atualizado.

1.4 Gerar relatorio de erros e de Agravo de Notificagao

14 Gerarrelatdrio de
erros e de Agravo de
Motificacdo

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal

Subsecretaria de Planejamento em Saude

Diretoria de Controle de Servigos de Satude

Geréncia de Processamento de Informagdes Ambulatoriais e Hospitalares



Processo de Processamento de Faturamento do Sistema SIH
Manual do Processo

1.4.1 Descrigao:

Consiste em gerar relatério com a lista de AlHs com doengas de notificacdo
compulséria.

1.4.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.

1.4.3 Tarefas:

a) Acessar a aba Controle e Avaliacdo, opc¢do: Gerenciar Informacdes, Relatério,
Agravos Encontrados (Gerar Relatério de Agravos), salvar em PDF o Relatério de
Agravos;

b) Elaborar documento a DIVEP, no sistema de informacdes, e encaminhar, via SEl
e e-mail (sisdfb@gmail.com e sisdfb.divep@saude.df.gov.br.) para as medidas
necessarias pertinentes a sua area de atuacao.

1.4.4 Documentagdo necessaria:

a) Arquivo backup “.GBK” atualizado.
1.4.5 Documentacdo gerada:

a) Relatério de Agravos;

b) Documento a DIVEP, no sistema de informacdes e nos e-mails.

1.5 Analisar Relatério de Agravo de Notificagao

1.5 &nalisar Relatario
de Agravo de
Motificacdo

1.5.1 Descrigao:

Analisar as AIHS com agravos de notificacio compulséria - pela Area Técnica, conforme
determina a Portaria Conjunta n2 20/SAS/SVS/MS, de 25 de maio de 2005.

1.5.2 Ator(es) da atividade:
a) DIVEP/SVS.
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1.5.3 Tarefas:
a) Analisar o Relatério de Agravos enviado pela GEPI/DICS;
b) Analisar as AIHS com doencas de notificacgdo compulsdria;

c) Dar ciéncia e tomar as medidas necessarias pertinentes a sua drea de atuacao.
1.5.4 Documentagdo necessaria:
a) Relatério de Agravos;

b) Documento a DIVEP, no sistema de informacdes e nos e-mails.

1.5.5 Documentagao gerada:

a) Nao ha.

1.6 Analisar, Auditar e bloquear as AlHs

1.6 Analisar, Auditar e
bloguear as AlHs

1.6.1 Descricao:

Consiste em analisar as AlHs conforme as regras estabelecidas no Manual do SIH para
liberacdo ou bloqueio, e gerar esboco do relatdrio analitico contendo as imagens dos
blogueios/ prontudrio.

1.6.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS — Equipe técnica.

1.6.3 Tarefas:

a) Analisar as AlHs bloqueadas automaticamente pelo sistema e realizar os
bloqueios e libera¢des de acordo com as regras estabelecidas no Manual do SIH;

b) Analisar as sobreposicGes de datas;

c) Confrontar as informacdes apresentadas na AIH com as orientacdes da Tabela
SIGTAP;
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d) Analisar a clinica apresentada na descricdo do prontudrio e verificar a
adequacado do procedimento empregado;

e) Verificar adequag¢ao dos OPMEs descritos com o procedimento realizado e a
clinica do paciente;

f) Identificar inconsisténcias entre as informacdes das AIHS em comparag¢do com o
manual SIH 2017, tabela SIGTAP, prontudrio do paciente;

g) Realizar o blogueio conforme motivo (interseccdo de periodos, informacdes ou
registros incompativeis etc.);

h) Registrar imagem do bloqueio e do prontuario / tabela SIGTAP com a devida
justificativa e orientacdo para correcao;

i) Elaborar documento ao Hospital que apresentou glosas, com o relatdrio, no
sistema de informacdes;

j) Elaborar esboco do relatério de glosas (imagens), conforme analise das
informacgdes colhidas nos sistemas e prontuadrios.

1.6.4 Documentagdo necessaria:
a) Tabela SIGTAP;
b) Manual SIH 2017;

c) Prontudrio do paciente.

1.6.5 Documentacdo gerada:

a) Esboco Relatdério de Glosas (imagens).

1.6.6 Indicador (es):
a) Numero de AlHs rejeitadas/bloqueadas, mensalmente.
e Formula: Numero de AlHs rejeitadas/bloqueadas;
e Unidade de Medicdo: Unidade;
e Polaridade: Quanto menor, melhor;
e Periodicidade: Mensal;
e Fonte: Relatério de Rejei¢Ges do Sistema SIHD;

e Responsavel: GEPI/DICS.

b) Percentual de AlHs bloqueadas, exceto por habilitacdo.

e Formula: nimero de AlHs blogueadas (exceto por habilitagdo) / nimero total de
AlHs apresentadas;
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e Unidade de Medigdo: Percentual;

e Polaridade: Quanto menor, melhor;

e Periodicidade: Mensal;

e Fonte: TABWIN — Arquivos RDDF e RIDF/SIH;
e Responsavel: GEPI/DICS.

INTRA-ATIVIDADES:

AlHs estdo em conformidade
x £om as normas e legislacdes »
vigentes e sem necessidade

de blogueios

AlHs estdo em
conformidade com as
narmas € legislacdes
vigentes & com
necessidade de blogueios

Se as AlHs estiverem em conformidade com as normas e legislacdes e sem necessidade
de bloqueios, o processo de trabalho seguira para a atividade “1.8 Criticar e valorar os
arquivos e gerar relatérios”.

Caso as AlHs estejam em conformidade com as normas e legislacgbes e com
necessidade de bloqueios, o processo de trabalho prosseguird para a atividade “1.7
Ajustar as inconsisténcias em até 6 competéncias”.

1.7 Ajustar as inconsisténcias em até 6 competéncias

1.7 Ajustar as
inconsisténcias em até @
£ competéncias

LIMK A
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1.7.1 Descrigao:

Consiste em corrigir as inconsisténcias apontadas no relatdrio analitico e reapresentar
a AlH corrigida no sistema SISAIHO1.

OBS: Apds a execugdao da atividade “1.7 Ajustar as inconsisténcias em até 6
competéncias”, o processo de trabalho seguird para a atividade “1.1 Analisar arquivos
enviados pelos estabelecimentos”, pelo “LINK A”, no prdéximo ciclo mensal de
processamento.

1.7.2 Ator(es) da atividade:
a) NCAIS — Hospitais publicos;

b) Area responsavel — Hospitais privados.

1.7.3 Tarefas:
a) Analisar o documento, encaminhado pela GEPI/DICS, com o relatdrio de glosas;
b) Reapresentar a AIH no Sistema SISAIHO1, no prazo maximo de 06 competéncias;

c) Adequar as informacgdes conforme orientacées da GEPI/DICS.

1.7.4 Documentagdo necessaria:

a) Documento, encaminhado pela GEPI/DICS, com o relatdrio de glosas.

1.7.5 Documentacdo gerada:

a) AIHS corrigidas, no prazo maximo de 06 competéncias.

1.8 Criticar e valorar os arquivos

1.8 Criticar e valorar os
arquivos

1.8.1 Descricao:

Consiste em apurar e verificar as AlHs enviadas pelos Hospitais, salvar os bloqueios e
liberagdes feitas apds analise e auditoria, calcular o percentual de rejei¢cdo e apurar os
valores brutos.
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1.8.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.

1.8.3 Tarefas:

a) Entrar no menu “Processamento”, selecionar a opcdo “Criticar e Valorar” e
aguardar a conclusdo automatica;

b) Entrar no Menu Controle e Avaliacdo > Gerenciar Informacbes > Relatdrio >
salvar os relatérios:

i.AlH: LIBERADAS e BLOQUEADAS;
ii.Duplicidades: Encontradas, Bloqueadas, Liberadas e até 3 dias;
iii.Solicitagdo de Liberagdo: Encontradas, Bloqueadas e Liberadas;
iv.Agravos: Encontrados, Bloqueados e Liberados;
V.Duplicidade de CNS: Encontrados, Bloqueadas e Liberados;
vi.Internagdes Sobrepostas-Movimentos: Encontradas, Bloqueadas e Liberadas;
vii.Internagoes Sobrepostas-Estado: Encontradas, Bloqueadas e Liberadas;

c) Salvar na pasta compartilhada \\srv-fs\faturamento > — Rejei¢des SIH.

1.8.4 Documentagdo necessaria:

a) Sistema SIHD.

1.8.5 Documentacdo gerada:
a) Banco de dados consolidado;
b) Relatorios:
i.  AIH: LIBERADAS e BLOQUEADAS;
ii.  Duplicidades: Encontradas, Bloqueadas, Liberadas e até 3 dias;
iii.  Solicitagdo de Liberagdo: Encontradas, Bloqueadas e Liberadas;

iv.  Duplicidade de CNS: Encontrados, Bloqueadas e Liberados;

V. Internagées Sobrepostas-Movimentos: Encontradas, Bloqueadas e
Liberadas;
vi. Internagdes Sobrepostas-Estado: Encontradas, Bloqueadas e Liberadas.
vii.  AlHs Rejeitadas por estabelecimento de saude;

c) Elaborar Documento da GEPI/DICS, no sistema de informagbes, com os
relatérios gerados para encaminhar aos hospitais (publicos e privados);

d) Relatérios de AlHs aprovadas por estabelecimento;
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e) Relatérios de AlHs Espelho de AIHS por estabelecimento (contratados);

f) Relatdrios de Valores Aprovados por estabelecimento (contratados).

1.9 Finalizar competéncia do processamento e enviar arquivo DTS

1.5 Finalizar
competéncia do
processamento e erviar
arquivo DTS

1.9.1 Descrigao:

Consiste em encerrar a competéncia vigente, gerando o arquivo DTS para posterior
envio ao Ministério da Saude via “Transmissor”.

1.9.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.

1.9.3 Tarefas:

a) Entrar no menu Processamento, clicar em “Encerrar Competéncia” (serd aberta
uma janela na qual se escolherd o local para a geracdo do arquivo [ex:
C:\DATASUS\SIHD2]);

b) Clicar em “executar” e aguardar a conclusao;
c) Gerar Backup de Encerramento;

d) Gerar Backup Final;

e) Gerar DTS;

f) Abrir o aplicativo “Transmissor” instalado na area de trabalho. Selecionar opgdo
SIHD;

g) Preencher as informacdes solicitadas:
i. Tipo de arquivo (SIHD);
ii. competéncia (MM/AAAA),
iii. cod. IBGE (530000),
iv. CPF e senha,
v. selecionar o arquivo (extensdo.DTS).

h) Clicar em “Transmitir”.
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1.9.4 Documentagdo necessaria:
a) Manual SIH;
b) Arquivo extensdo.DTS;

c) Programa Transmissor.

1.9.5 Documentagao gerada:
a) Arquivo.DTS;

b) Backup final “.GBK”;

c) Arquivo de Encerramento;

d) Recibo de envio de Dados.

1.10 Gerar e disponibilizar relatérios e arquivo DTS

1.10 Gerar e
disponibilizar relatarios
e arquivo DTS

1.10.1 Descrigao:

Consiste em consolidar as informacgdes levantadas durante a andlise das AlHs e enviar
aos hospitais publicos e privados.

1.10.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.

1.10.3 Tarefas:
a) Consolidar os relatdrios dos blogueios e orientagoes;
b) Revisar em busca de lapsos;

c) Orientar quanto as adequacg0Oes, sugerir correcdes baseadas na tabela SIGTAP,
CID, informacgdes do prontuario;

d) Elaborar documento aos Hospitais, no sistema de informacgdes, encaminhando
os relatdrios de AIH Rejeitadas e Analitico de Glosas.
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1.10.4 Documentagdo necessaria:

a) Relatério de Glosas (imagens).

1.10.5 Documentagao gerada:
a) Relatédrio Analitico de Glosas consolidado;

b) Documento aos Hospitais, no sistema de informagbes, encaminhando os
relatérios de AIH Rejeitadas e Analitico de Glosas.

O

Fim do
processamento
do SIH

O processo de trabalho encerrard com o envio do arquivo para o Ministério da Saude e
a disponibilizacdo dos relatérios para os Hospitais privados e RegiGes de Saude.
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GEPI

PROCESSO: PROCESSAMENTO DE FATURAMENTO DO SISTEMA DE COMUNICAGAO
DE INFORMAGCAO AMBULATORIAL E HOSPITALAR - CIHA.

Descrigéio de Atividades

O processo “PROCESSAMENTO DE FATURAMENTO DO SISTEMA CIHA” iniciar3,
mensalmente, com o envio dos arquivos pelos estabelecimentos filantrépicos que
atuam junto a Secretaria de Estado de Saude do DF, com o objetivo de apresentar a
producdo dos servicos.

Mensalmente,
inicio do
processamento do
CIHA

2.1 Atualizar as tabelas do sistema

2.1 Atualizaras tabelas
do sistema

2.1.1 Descricao:

Consiste em realizar atualizacdo mensal das Tabelas de Procedimentos e OPM (értese,
protese e materiais) do SUS, Tabela de Procedimentos Genéricos, Tabela de Motivo
Saida/Permanéncia, Tabela de Operadoras, Tabela de Municipios, Cadastro Nacional
de Estabelecimentos de Saude local, validos/expirados e arquivo TXT, usado
especificamente para importacdo do sistema de producdo para viabilizar o
processamento no Sistema CIHA.

2.1.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.

2.1.3 Tarefas:

OBS: Atualizacdo e download deve ser no Mozilla Firefox.
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a) Acessar site www.sigtap.datasus.gov.br fazer o download da Tabela Unificada
de acordo com a competéncia més/ano;

b) Acessar site www.ciha.datasus.gov.br em “outros arquivos” e fazer o download
do arquivo Tabela de Procedimentos Genéricos;

c) Salvar os arquivos dos itens a e b (Tabela Unificada e Tabela de Procedimentos
Genéricos) no endereco c:/datasus/ciha02/procedimentos;

d) Acessar site www.ciha.dataus.gov.br em “outros arquivos” e fazer o download
do arquivo abaixo que devera ser salvo e extraido em c:/datasus/ciha02/alta -
Tabela de Motivo Saida/Permanéncia;

e) Acessar site www.ciha.dataus.gov.bre em “outros arquivos” e fazer o download
do arquivo abaixo que deverd ser salvo e extraido em
c:/datasus/ciha02/operadoras - Tabela de Operadoras;

f) Acessar site www.ciha.dataus.gov.bre em “outros arquivos” e fazer o download
do arquivo abaixo que devera ser salvo e extraido em
c:/datasus/ciha02/municipios - Tabela de Municipios;

g) Acessar site www.cnes.datasus.gov.bre em “arquivo para outros sistemas” e
fazer o download do arquivo abaixo que deverd ser salvo e extraido em
c:/datasus/ciha02/CNES Viélidos/Expirados - CNES validos/expirados - ARQUIVO
7 COMPETENCIAS;

h) Acessar site www.cnes.datasus.gov.bre em “base de dados” e selecionar
competéncia més/ano, fazer o download do arquivo abaixo que devera ser salvo
e extraido em c://datasus/ciha02/CNES Local -
Base_de_dados_CNES_anomés.ZIP;

i) Acessar site www.cnes2.datasus.gov.br.Selecionar competéncia més/ano, na
opc¢ao: Servicos — Gestores — fazer o download do TXT processamento do
arquivo abaixo. Este arquivo devera ser salvo e extraido em
c://datasus/ciha02/TXT;

OBS: Para acesso aos arquivos da base nacional é necessario que seja feito o login.
USUARIO: cédigo IBGE da localidade (530000), senha e CPF/CNES (previamente
cadastrados para execuc¢do do download, a ser solicitada na GECAD/DICS).

j) Acessar o programa CIHAO2 (Area de trabalho - Atalho) para atualizacdo das
tabelas presentes nos itens: de “a, b, c,d, e, f, g, h, i”;

k) Acessar a aba “Importacdo” e fazer a atualizacdo das seguintes tabelas baixadas:
e CNES validos/Competéncia/Ano/localizar o arquivo salvo/%/ Importar/sair;
e Operadora/Competéncia/Ano/localizar o arquivo salvo/Q“/Importar/sair;
e Altas/Competéncia/Ano/localizar o arquivo saIvo/Q“/Importar/sair;
e Municipios/Competéncia/Ano/localizar o arquivo saIvo/% /Importar/sair;

e Procedimentos/Competéncia/Ano/localizar o arquivo salvo/%/lmportar/sair.
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2.1.4 Documentagao Necessaria:
a) Acesso ao site www.sigtap.datasus.gov.br; e

b) Acesso ao site www.ciha.datasus.gov.br.

2.1.5 Documentagao gerada:
a) Tabelas baixadas e atualizadas:
- Tabela Unificada de acordo com a competéncia més/ano;
- Tabela de Procedimentos Genéricos;
- Tabela de Motivo Saida/Permanéncia;
- Tabela de Operadoras;
- Tabela de Municipios;
- CNES validos/expirados - ARQUIVO 7 COMPETENCIAS;
- Base_de_dados_CNES_anomés.ZIP
- Arquivo TXT “c://datasus/ciha02/TXT".

2.2 Receber os arquivos enviados pelos estabelecimentos

2.2 Receber os arquivos
erviados pelos
estabeledmentos

2.2.1 Descricao:

Consiste em receber os arquivos enviados pelos estabelecimentos de saude.

2.2.2 Ator(es) das atividades:
a) GEPI/DICS.

2.2.3 Tarefas:
a) Receber, mensalmente, os dados dos estabelecimentos de saude, por e-mail;

b) Verificar os arquivos recebidos, de acordo com a competéncia més/ano;
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c) Extrair os dados de atendimento e salvar os arquivos na pasta:
C://datasus/CIHA02/estabelecimentos (selecionar o hospital/ano/més) para
importac¢do ao sistema CIHAO2 e posterior exportacao ao Ministério da Saude.

2.2.4 Documentac¢ao Necessaria:

a) Arquivos recebidos constando o numero de atendimentos realizados pelos
Estabelecimentos de Saude conveniados.

2.2.5 Documentagao gerada:

a) Arquivos recebidos e salvos na pasta, de acordo com a competéncia més/ano.

2.3 Importar os arquivos de producao dos estabelecimentos

2.3 Impaortar os
arquivos de producio
dos estabeledmentos

2.3.1 Descrigao:

Consiste em importar os arquivos de produ¢dao ambulatorial e hospitalar dos
estabelecimentos de saude.

2.3.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.

2.3.3 Tarefas:

a) Acessar o programa CIHAO2 (Area de trabalho - Atalho);
b) Selecionar a op¢do “IMPORTACAO/ESTABELECIMENTOS”;
c) Definir a competéncia (més/ano), clicar em “LOCALIZAR”;

d) Procurar a pasta onde o arquivo se localiza: c:\dataus\ciha02\estabelecimentos\
(selecionar a pasta do estabelecimento)\ano\marcar o arquivo:
numerocnesanomés.zip; clicar em “OK” e “EXECUTAR”;

e) OBS: O Sistema gera um relatério de importacdo concluida, neste momento
verificar se existem arquivos com erros. Em caso positivo, o processo de
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trabalho prosseguird para atividade “2.4 Informar o estabelecimento sobre as
inconsisténcias nos arquivos”.

f) Verificar as inconsisténcias geradas na importacdao dos arquivos: se existir “1
arquivo(s) selecionado(s)” com “O(zero) arquivo(s) com erro(s)”, poderd ser
compactado. Se apresentar arquivo(s) com erro(s) devera seguir com as tarefas
do item “2.4 Informar o estabelecimento sobre as inconsisténcias nos arquivos”.

g) Elaborar documento aos estabelecimentos de saude que apresentaram
inconsisténcias, no sistema de informacdes ou por e-mail, solicitando ajustes.

2.3.4 Documentagao necessdria:
a) Arquivos de atendimentos realizados na competéncia;

b) Acesso ao programa CIHO2 (atalho).

2.3.5 Documentacao gerada:
a) Protocolo de atendimentos importados ao Ministério da Saude;

b) Documento aos estabelecimentos de saude que apresentaram inconsisténcias,
no sistema de informacgdes ou por e-mail, solicitando ajustes.

INTRA-ATIVIDADES:

Arquivos estdo em conformidade

c/as normas e legislacdes vigentes

e ndo apresentaram

inconsisténcia >

Arquivos estdo em conformidade
c/as normas e legislagies
vigentes e apresentaram
inconsisténcia

Se os arquivos estiverem em conformidade com as normas e legislacGes e consistentes
com o processo de trabalho, seguira para a atividade “2.5 Definir a competéncia de
envio dos arquivos para compactacdo”.

Caso o0s arquivos estejam em conformidade com as normas e legislacdes e
inconsistentes, selecionar relatério de erros apresentados do processo de trabalho
gue prosseguira para atividade “2.4 Ajustar os arquivos inconsistentes”.
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2.4 Ajustar os arquivos inconsistentes

24 Ajustar os arquivos
inconsistentes

2.4.1 Descrigao:

Consiste em ajustar os arquivos inconsistentes por parte dos estabelecimentos de
salde para nova andlise da Geréncia de Processamento de Informacdes Ambulatoriais
e Hospitalares.

2.4.2 Ator(es) da atividade:

a) Estabelecimentos de saude publicos e privados.

2.4.3 Tarefas:
a) Acessar no Sistema CIHA a opgdo “RELATORIOS/ERROS”;
b) Acessar a opgao “LOCALIZAR ARQUIVO”;

c) Localizar o arquivo no endereco:
c:\usuarios\matricula\appdata\local\virtualstore\program files\datasus; o
arquivo (EnumeroCNESanomeés.txt) estard disponibilizado na pasta, mas
necessitard ser transformado em (PDF) para envio ao estabelecimento;

d) Analisar o documento com inconsisténcias apresentadas pelo Sistema CIHA;

e) Elaborar documento aos Estabelecimentos de Saude com as inconsisténcias
apontadas pelo Sistema CIHA, enviar por e-mail solicitando a corre¢ao das
mesmas e o encaminhamento de todos arquivos a GEPI/DICS. Apds o retorno,
reimportar os novos arquivos;

f) Importar as inconsisténcias corrigidas que retornaram dos estabelecimentos.

2.4.4 Documentac¢ao Necessaria:

a) Documento com inconsisténcias apresentadas, encaminhado pela GEPI/DICS, do
Sistema CIHA enviado por e-mail.

2.4.5 Documentacao Gerada:

a) Documento elaboradopela GEPI, enviado por e-mail, informando que as
inconsisténcias necessitam ser ajustadas.
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2.5 Definir a competéncia de envio dos arquivos para compactac¢ao

25 Definir a
competéncia de envio
dos arguivos para
compactagdo

2.5.1 Descrigao:

Consiste em indicar a competéncia més/ano dos registros a serem compactados para
exportacdo ao Ministério da Saude.

2.5.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.

2.5.3 Tarefas:
a) Acessar o programa CIHAO2 (Area de trabalho - Atalho);
b) Selecionar a op¢do “COMPACTACAO”;

c) Informar a competéncia més/ano para compacta¢do dos arquivos, executar e
sair.

2.5.4 Documentag¢ao Necessaria:

a) Arquivos de importagdo recebidos dos estabelecimentos de saude.

2.5.5 Documentag¢ao Gerada:

a) Protocolo de atendimentos importados para o Sistema CIHAQ2.

2.6 Preparar arquivo de envio para o DATASUS

2.6 Preparar o arquivo
de envio para o
DATASUS

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal

Subsecretaria de Planejamento em Saude

Diretoria de Controle de Servigos de Satude

Geréncia de Processamento de Informagdes Ambulatoriais e Hospitalares



Processo de Processamento de Faturamento do Sistema de Comunicagao
Manual do Processo
2.6.1 Descrigao:

Consiste em preparar os arquivos de envio compactados para o DATASUS.

2.6.2 Ator(es) da atividade:

a) Geréncia de Processamentos de Informag¢des Ambulatoriais e Hospitalares —
GEPI.

2.6.3 Tarefa:

a) Acessar o programa CIHAO2 (Area de trabalho - Atalho) na opgdo relatdrios,
gerar arquivo DBF; confirmar més/ano da competéncia, clicar na opgdo gerar
arquivo (o sistema confirma o fim da gera¢do DBF) e sair;

b) Acessar o programa TRANSMISSOR DATASUS; escolher tipo de arquivo (CIHA);
digitar competéncia (ano/més); digitar o cédigo do IBGE (530000); digitar o CPF
(Gestor do sistema) e senha (Gestor do Sistema);

c) Selecionar o arquivo no endereco: c:\program files\DATASUS\CIHAO2V (NUmero
da vers3o atual)\CIHA02\ano-més\SUS (selecionar o) arquivo:
530000anomés.ZIP); o sistema envia e gera o recebido de arquivo transmitido
com sucesso para o Ministério da Saude;

d) Acompanhar, via transmissor, se ha pendéncias nas competéncias.

2.6.4 Documentag¢ao Necessaria:

a) Arquivos importados, enviados pelos estabelecimentos de saude, sem
inconsisténcias e em conformidade com normas e leis vigentes.

2.6.5 Documentacao gerada:
a) Arquivos exportados ao DATASUS;
b) Recibo de envio/transmissdo de dados ao DATASUS.

O

Arquivo enviado
ao M5

O processo de trabalho encerrard com o envio do arquivo para o Ministério da Saude.
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GEPI
PROCESSO: PROCESSAMENTO DE FATURAMENTO DO SISTEMA SIA

Descrigdo de Atividades

O processo “PROCESSAMENTO DE FATURAMENTO DO SISTEMA SIA” iniciarg,
mensalmente, com o envio dos arquivos pelos estabelecimentos de saude, com o
objetivo de apresentar a producdo dos servicos.

Mensalmente, inicio
processamento do
SIA

3.1 Acessar o Sistema SIA

3.1 Acessar o sistema
SIA

3.1.1 Descricao:

Consiste em acessar o Sistema SIA, mensalmente, para importar os arquivos de
producdo enviados pelos estabelecimentos de satde publicos e privados contratados.

3.1.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.

3.1.3 Tarefas:

a) Preparar/Atualizar o Sistema SIA para receber/iniciar a importacdo dos arquivos
da competéncia de processamento. Vide pags. 02 a 31 do Manual do Sistema de
Informagdo Ambulatorial — SIA /SUS, em anexo;

b) Acessar o Sistema SIA, localizado na pasta C:\ATTA 0920 OFICIAL \ Sia 0920
OFICIAL. Vide pags. 05 a 07 do Manual do Sistema de Informagdao Ambulatorial —
SIA /SUS, em anexo.
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3.1.4 Documentagao necessdria:
a) Login e senha do Sistema SIA;

b) Sistema SIA atualizado com os arquivos (VERSAO e BANCO DE DADOS DO SISTEMA
SIA, TXT PREVIA DO CNES e TERCEIROS BRASIL) da competéncia de processamento.

3.1.5 Documentagao gerada:

a) Sistema SIA atualizado e pronto para a importagao de arquivos.

3.2 Receber os arquivos dos estabelecimentos

3.2 Receber os arquivos
dos estabeledmentos

3.2.1 Descricao:

Consiste em receber, por e-mail, os arquivos de producdo (gerados pelos sistemas
BPA, APAC e RAAS) dos estabelecimentos publicos de saude e privados contratados,
conforme cronograma de entrega dos arquivos constantes em Circular DICS/GEPI
enviada anualmente aos estabelecimentos.

3.2.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.

3.2.3 Tarefas:

a) Acessar o e-mail da GEPI (ncasaude@gmail.com) e fazer o download dos arquivos de
producdo recebidos;

b) Receber os arquivos conforme cronograma de entrega de arquivos do faturamento;

c) Elaborar documento e texto resposta aos estabelecimentos de sadde confirmando o
recebimento do e-mail e dos arquivos.

3.2.4 Documentacao necessdria:
a) Acesso ao e-mail GEPI (ncasaude@gmail.com);

b) Arquivos (BPA, APAC, RAAS e SISCAM) gerados e enviados pelos estabelecimentos de
saude;
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c) Documento, no sistema de informagdo SEl, dos estabelecimentos publicos de
salde (com as devidas assinaturas) formalizando o envio da produgao.

3.2.5 Documentagao gerada

a) Documento aos estabelecimentos de saude, nos sistemas de informacbes e
texto resposta para e-mails recebidos, confirmando o recebimento dos
arquivos.

3.3 Importar os arquivos enviados pelos estabelecimentos

3.3 Importar os
arquivos enviados
pelos estabeledmentos

3.3.1 Descricao:

Consiste em importar os arquivos de producdo, enviados pelos estabelecimentos, para
o Sistema SIA — Sistemas de Informagdes Ambulatoriais.

3.3.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.

3.3.3 Tarefas:

a) Criar uma pasta (com o nome “Importa”) no disco “C” do computador e inserir
os arquivos baixados conforme especificados na alinea a) da tarefa 3.2.3;

b) Acessar o Sistema SIA;

c) Importar no Sistema SIA os arquivos constantes na pasta “Importa”. Vide pag.
31 do Manual do Sistema de Informagdo Ambulatorial — SIA /SUS, em anexo;

d) Realizar uma consisténcia no sistema do arquivo importado e, havendo
inconsisténcias, gerar um relatério de inconformidades e encaminhar, por e-
mail, ao estabelecimento;

e) Criar uma pasta (com o nome “Importados”) no disco “C” do computador e
recortar e colar (da pasta “Importa”) os arquivos importados na referida pasta.
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3.3.4 Documentagao necessaria:

a) Arquivos recebidos dos estabelecimentos publicos de saude e privados
contratados;

b) Sistema SIA atualizado.

3.3.5 Documentagao gerada:

a) Arquivos importados para o Sistema SIA.

3.3.6 Indicador(es):
a) Percentual de estabelecimentos que enviaram a producao no prazo.

e Foérmula: Numero dos estabelecimentos que enviaram no prazo por Regido de -
Saude/pelo total dos estabelecimentos por Regido de Saude;

e Unidade de Medicdo: Percentual;

e Polaridade: Quanto maior, melhor;

e Periodicidade: Mensal;

e Fonte: Planilha de acompanhamento de entrega das bases;

e Responsavel: GEPI/DICS.

INTRA-ATIVIDADES:

Arquivos em conformidade com »
as normas e legislacdes vigentes

Arquivos com inconformidades
com asnormas e legislacdes
vigentes

Se os arquivos estiverem em conformidade com as normas e legislacdes e
consistentes, o processo de trabalho seguird para a atividade “3.6 Consistir a base de
dados importada”.

Caso os arquivos nao estejam em conformidade com as normas e legislacdes e
inconsistentes, o processo de trabalho prosseguird para a atividade “3.4 Informar ao
estabelecimento a inconformidade e solicitar o ajuste necessario”.
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3.4 Informar ao estabelecimento a inconformidade e solicitar o ajuste
necessario

34 Informar ao
estabelecimento a
inconformidade e

solicitar o apste

NECessario

3.4.1 Descrigao:

Consiste em informar aos estabelecimentos as inconformidades (rejeicGes e
inconsisténcias) geradas pelo Sistema SIA na importacdo dos arquivos, e solicitar os
ajustes necessarios para sanar as inconformidades apresentadas.

3.4.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.

3.4.3 Tarefas:

a) Elaborar texto e encaminhar por e-mail aos estabelecimentos, informando as
inconformidades (rejeicdes e inconsisténcias) geradas pelo Sistema SIA na
importacdo dos arquivos e solicitando os ajustes necessarios;

b) Aguardar o reenvio dos arquivos ajustados pelos estabelecimentos para
importagao.

3.4.4 Documentagao necessdria:
a) Arquivos enviados pelos estabelecimentos importados no sistema SIA;

b) E-mail dos estabelecimentos para envio de relatdrios.

3.4.5 Documentagao gerada:
a) Relatério de inconformidades (rejeicGes e inconsisténcias);

b) E-mail para os estabelecimentos com o envio dos relatérios de inconformidades,
informando as inconformidades (rejeicGes e inconsisténcias) geradas pelo
Sistema SIA na importac¢do dos arquivos e solicitando os ajustes necessarios.

3.4.6 Indicador(es):

a) Percentual de glosas dos estabelecimentos.
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e Formula: Numero de glosas por Regido de - Saude/pelo total dos
estabelecimentos por Regido de Saude;

e Unidade de Medigdo: Percentual;

e Polaridade: Quanto menor, melhor;

e Periodicidade: Mensal;

e Fonte: Planilha RCriticas SIA/SUS;

e Responsavel: GEPI/DICS.

3.5 Ajustar arquivos em desconformidade

3.5 Ajustar arquivos em
desconformidade

3.5.1 Descricao:

Consiste em ajustar os arquivos de producdo com as inconformidades apresentadas
por meio dos relatdrios de inconsisténcias e rejei¢des.

3.5.2 Ator(es) da atividade:

a) Estabelecimentos publicos de salde e privados contratados.

3.5.3 Tarefas:
a) Analisar relatdrio de inconformidades, encaminhado por e-mail;
b) Corrigir as inconformidades (passiveis de correcao) e gerar novos arquivos;

c) Elaborar documento a GEPI, no sistema de informagdes ou por e-mail,
reencaminhando os arquivos de producdo que foram ajustados.

3.5.4 Documentagao necessdria:

a) Documento da GEPI/DICS com o Relatério de inconformidades (rejeigdes e
inconsisténcias).

3.5.5 Documentacao gerada:

a) Documento a GEPI, no sistema de informacdes ou por e-mail, reencaminhando
os arquivos de producao que foram ajustados.
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3.6 Consistir a base de dados importada

3.6 Consistira base de
dados importada

3.6.1 Descrigao:

Constitui-se em consistir a base de dados com todos os arquivos importados da
competéncia para o Sistema SIA.

3.6.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.

3.6.3 Tarefas:

a) Gerar uma consisténcia (relatério) no Sistema SIA de todos os arquivos de
producdo enviados pelos estabelecimentos de saude;

b) Analisar relatério gerado pelo Sistema;
c) Tratar as inconsisténcias (passiveis de correcao) apresentadas;

d) Consultar o orcamento ambulatorial no Sistema SIA de todos os
estabelecimentos (unidade por unidade) e analisar se ha diferenca em relacdo a
quantidade de procedimentos produzidos e aprovados (procedimento por
procedimento) para posterior ajuste no sistema FPO.

3.6.4 Documentag¢ao necessdria:

a) Todos os arquivos de produgdo importados/inseridos no Sistema SIA.

3.6.5 Documentacao gerada:

a) Relatério de Inconformidades (Inconsisténcias).
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3.7 Analisar o orgamento

3.7 Analisar o
arcamento

3.7.1 Descrigao:

Consiste em adequar o orcamento ambulatorial a capacidade de producdo dos
estabelecimentos publicos de salde e privados contratados, através do sistema FPO
MAGNETICA.

OBS: Antes da execucdo da atividade “3.7 Analisar o orcamento”, o processo de
trabalho serd conduzido pelo “LINK A”, apds a execucdo da atividade “3.9 Informar
previsdo de producdo e orcamento”.

3.7.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.

3.7.3 Tarefas:

a) Acessar o Sistema SIA e gerar um arquivo de exportacdo do orcamento
ambulatorial para importacdo no Sistema FPOMAG. Vide pdags. 01 e 02 do
Manual da Programacao Fisico Orcamentaria — FPO, em anexo;

b) Acessar a FPO Magnética, localizada na pasta C:\Datasus 2 \ FPO e fazer a
importacdo do arquivo do orcamento ambulatorial especificado no item
anterior. Vide pags. 02 a 08 do Manual da Programacao Fisico Orcamentaria —
FPO, em anexo;

c) Atualizar o sistema FPO Magnética. Vide pags. 09 a 15 do Manual da
Programacao Fisico Orgcamentaria — FPO, em anexo;

d) Cadastrar o orcamento de todas as unidades que estdo com procedimentos sem
orcamento (gerados no relatdrio de inconformidades, conforme especificado na
alinea a) do item 3.6.3). Vide pags. 16 a 18 do Manual da Programacdo Fisico
Orcamentaria — FPO, em anexo;

e) Adequar o orcamento ambulatorial a capacidade de producdo de todas as
unidades que apresentaram diferenca em relacdo a quantidade de
procedimentos produzidos e aprovados, conforme especificado na alinea d) do
item 3.6.3. Vide pags. 16 a 18 do Manual da Programacao Fisico Orcamentaria —
FPO, em anexo;
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f) Gerar um arquivo de exportagdo no sistema FPO (Menu Programacgao > Exportar
FPO para o SIA); Nesta atividade de exportacdo é gerado o Relatério
(Consisténcia da Programacao) de inconsisténcias da FPO Magnética;

g) Importar o arquivo gerado pelo sistema FPO (item anterior) para o Sistema SIA
(Menu Orcamento > Importacdo de Orcamento Ambulatorial).

3.7.4 Documentacao necessdria:

a) Arquivo de importagdo do orgamento ambulatorial do Sistema SIA, gerado
conforme especificado na alinea a, da tarefa 3.7.3;

b) Arquivo de exporta¢do do orgamento ambulatorial do sistema FPO Magnética,
gerado conforme especificado na alinea f, da tarefa 3.7.3;

c) Relatério de inconformidades (Inconsisténcias);

d) Relatério (orcamento ambulatorial) de apuracdo dos procedimentos dos
estabelecimentos (relacdo quantidade produzida x aprovada).

3.7.5 Documentagao gerada:

a) Relatério (Consisténcia da Programacao) de inconsisténcias da FPO Magnética.
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Caso, apods a andlise do orcamento, ndo houver necessidade de ajustes no orcamento,
o processo de trabalho seguird para a atividade “3.8 Fechar o processamento”.

Se,

apos a analise do orcamento,

houver procedimento sem or¢camento e

procedimento apresentado maior que o orgado, o processo de trabalho prosseguira

para a atividade “3.9 Informar previsao de producao e orcamento”.

Caso, apods a analise do orcamento, houver procedimento que exija servico e
classificacdo, o processo de trabalho seguird para a atividade “3.10 Atualizar o
cadastro no CNES”.
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Se, apds a analise do orgamento, houver necessidade de ajustar procedimento que
exige habilitacdo ndo cadastrada no CNES, o processo de trabalho prosseguird para a
atividade “3.11 Analisar a habilitagdo e credenciamento do estabelecimento”.

3.8 Atualizar o cadastro no CNES

3.8 Atualizar o cadastro
no CMES

3.8.1 Descrigao:

Consiste em analisar o procedimento que apresentou a inconsisténcia “PROCED. EXIG.
SERV/CLASS NAO CADASTRADO NO ESTABELECIMENTO” e providenciar o
cadastro/atualizacdo do serv/class. no CNES do estabelecimento para evitar glosas
futuras relacionadas a esse procedimento.

3.8.2 Ator(es) da atividade:

a) Estabelecimentos publicos de saude e privados contratados.

3.8.3 Tarefas:

a) Atualizar o CNES do estabelecimento e cadastrar o serv/class. exigido para a
realizacdo do procedimento que fora glosado;

b) Informar a GEPI a atualizacdo do cadastro no CNES do estabelecimento quanto
ao serv/class para fins de evitar glosas futuras.

3.8.4 Documentagao necessdria:

a) Documento enviado (por e-mail ou via SEI) pela GEPI com a relagdo dos
procedimentos inconsistidos pelo motivo “PROCED. EXIG. SERV/CLASS NAO
CADASTRADO NO ESTABELECIMENTO”.

3.8.5 Documentacao gerada:

a) Documento a ser enviado para a GEPI dando ciéncia sobre o serv.class que
precisa ser cadastrado no CNES do estabelecimento para fins de evitar glosas
futuras.
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O

CMES atualizado
para proxima
competéncia

O processo de trabalho encerrara apds a atualizagdo do CNES realizada pelo
estabelecimento de saude.

3.9 Analisar a habilitacao e credenciamento do estabelecimento

3.9 Analisar a
habilitacdo e
credenciamento do
estabelecimento

3.9.1 Descricao:

Consiste em analisar os procedimentos que apresentaram a inconsisténcia “PROCED.
EXIG. HABILITACAO NAO CADASTRADA NO ESTABELECIMENTO” e verificar a
possibilidade de habilitacdo do estabelecimento junto ao Ministério da Saude.

3.9.2 Ator(es) da atividade:

a) GCCH/DICS — Geréncia de Controle de Credenciamento e Habilitagao.

3.9.3 Tarefas:

a) Analisar a situacdo do servico glosado (inconsistido) quanto a habilitacdo e
credenciamento;

b) Verificar se ha algum processo de habilitacdo e credenciamento em andamento,
do estabelecimento;

c) Elaborar documento a Diretoria de Vigilancia Sanitaria solicitando relatério de
vistoria;

d) Iniciar o processo de habilitacdo do servico, se estiverem em conformidade com
as legislacdes vigentes.
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3.9.4 Documentagao necessdria:

a) Documento enviado (por e-mail ou via SEI) pela GEPI com a relagdo dos
procedimentos n3o consistidos pelo motivo “PROCED. EXIG. HABILITACAO NAO
CADASTRADA NO ESTABELECIMENTO”.

3.9.5 Documentagao gerada:

a) Documento enviado a Diretoria de Vigilancia Sanitdria solicitando relatério de
vistoria.

®

Inicio do processa
de habilitacio do
servigo no M5

O processo de trabalho encerrard e enviard um sinal para inicio do processo de
habilitagao do servico no MS.

3.10 Informar previsao de produg¢ao e orgamento

3.1Dlr1ﬁ:|rmarprevisﬁuw 1 dia Litil
de produciio e (] 4)(@

arcamento
: J LIMK A

3.10.1 Descrigao:

Consiste em informar, no prazo maximo de 1 dia util, uma previsdo (para fins de
cadastro de orcamento na FPO) de producdo para o “procedimento sem orcamento”
(apresentado pela 12 vez pelo estabelecimento), e deliberar/autorizar a adequacgdo do
procedimento apresentado com uma quantidade superior a quantidade orgada.

OBS: Apds a execucgao da atividade “3.9 Informar previsdao de producao e orgcamento”,
o processo de trabalho seguird pelo LINK A, e retornara a atividade “3.7 Analisar o
orcamento”.

3.10.2 Ator(es) da atividade:

a) Estabelecimentos publicos de salude e privados contratados.
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3.10.3 Tarefas:

a) Analisar a capacidade de produgdo em relagdo aquele procedimento especifico
(sem orgamento);

b) Analisar o procedimento apresentado com uma quantidade superior a
quantidade or¢ada na FPO e deliberar e autorizar/ou ndo a GEPI a proceder com
a adequacdo/ajuste do procedimento na FPO do estabelecimento;

c) Informar a GEPI a quantidade para cadastro no orgamento do estabelecimento
na FPO.

3.10.4 Documentagao necessdria:

a) Documento enviado (por e-mail ou via SEI) pela GEPI com a relagdo dos
procedimentos que precisam ser cadastrados e ajustados.

3.10.5 Documentacao gerada:

a) Documento a ser enviado para a GEPI com informac¢des demandadas por e-mail
ou via SEI.

3.11 Fechar o processamento

3.11 Fechar o
processamento

3.11.1 Descrigao:

Consiste em calcular o valor bruto de toda a produc¢do (competéncia vigente) enviada
pelos estabelecimentos, para envio ao Ministério da Saude.

3.11.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.

3.11.3 Tarefas:

a) Proceder com o calculo do valor bruto (Menu Vir. Bruto > Célculo do Valor
Bruto), no Sistema SIA. Nessa etapa sera gerado o arquivo DTS, que é o arquivo
que serd enviado para o Ministério da Saude. O arquivo DTS contém toda a
producao da competéncia de processamento.
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3.11.4 Documentagao necessdria:

a) Sistema SIA com toda a produgdo dos estabelecimentos importada e consistida
(hd ocorréncias que nao sdo passiveis de corregdo, que geralmente sdo
relacionadas ao CNES e que ndo poderdo ser consistidas).

3.11.5 Documentagao gerada:

a) Relatérios gerenciais (Ocorréncias na consisténcia, Valor bruto da producdo
ambulatorial, Sintese da producgdo, entre outros);

OBS: Estes relatérios ficardao disponiveis enquanto o sistema estiver fechado e nao
houver alteracdo de competéncia.

b) Arquivo DTS, que serd enviado para o Ministério da Saude.

3.12 Enviar o arquivo DTS via transmissor para o DATASUS/MS

3.12 Enwviar o arquivo
DTS via transmissor
para o DATASUS/MS

3.12.1 Descricao:

Consiste em enviar a producdo da competéncia de processamento, contida no arquivo
DTS (gerado pelo Sistema SIA), via transmissor, para o DATASUS/Ministério da Saude.

3.12.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.

3.12.3 Tarefas:

a) Acessar o TRANSMISSOR DATASUS, localizado no diretério C:\Arquivos de
Programas\Datasus\Transmissor DATASUS;

b) Inserir as informacdes solicitadas pelo Transmissor. Inserir conforme segue:
TIPO DE ARQUIVO: SIASUS / COMPETENCIA: DO PROCESSAMENTO VIGENTE, Ex:
09/2020. / IBGE: 530000 / CPF: 224.660.531.87 / SENHA: 530010 / ARQUIVO:
LOCALIZADO NO DIRETORIO C:\ATTA 0920 OFICIAL\Sia 0920 OFICIAL\DTS (Na
pasta DTS, localizar a subpasta que contenha o arquivo da competéncia de

processamento). Ex: 202009
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c) Efetuar a transmissdo do arquivo, apds ter inserido todas as informagdes,
acionando o botao TRANSMITIR do Transmissor.

3.12.4 Documentagao necessdria:
a) Transmissor DATASUS/MS;
b) Login e senha do Transmissor DATASUS/MS;

c) Arquivo DTS (gerado pelo Sistema SIA no fechamento do processamento,
conforme especificado na alinea a do item 3.8.3).

3.12.5 Documentacao gerada:

a) Recibo de Envio de Dados do Ministério da Saude informando que a transmissao
dos dados do Sistema SIASUS foi efetuada com sucesso. Recibo gerado pelo
Transmissor DATASUS/MS.

b) Dados enviados para o DATASUS/MS que serdo consolidados e que poderdo ser
tabulados através do sistema TABWIN.

3.13 Gerar e disponibilizar relatdrios

313 Gerare
disponibilizar relatdrios

3.13.1 Descrigao:

Consiste em gerar e disponibilizar os relatérios gerenciais de produgado do fechamento
da competéncia de processamento.

3.13.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPI/DICS.

3.13.3 Tarefas:

a) Acessar o Sistema SIA e emitir os seguintes relatérios: EMISSAO SINTESE DA
PRODUCAO - BPA, EMISSAO SINTESE DA PRODUCAO — APAC. Relatérios contidos
no Menu VIr. Bruto. Emitir também o relatério: ACOMPANHAMENTO DA
PROGRAMACAO FISICO ORCAMENTARIA. Relatério contido no Menu
ORCAMENTO > EMISSAO ACOMPANHAMENTO DOS ESTABELECIMENTOS.
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Disponibilizar esses relatérios na pasta NPA REGIONAIS para visualizagdo das
Regides de Saude;

b) Acessar a pasta do SIA, localizada no diretério C:\ATTA 0920 OFICIAL\Sia 0920
OFICIAL e localizar o seguinte arquivo: RO350.SET (“.SET” refere-se a
competéncia, portanto localizar o arquivo da competéncia de processamento.)
Este arquivo contém o RELATORIO DE OCORRENCIAS NA CONSISTENCIA
(Inconsisténcias apuradas no faturamento). Disponibilizar esse relatério na
pasta NPA REGIONAIS para visualizacdo das Regides de Saude;

c) Acessar a pasta da FPO Magnética, localizada no diretério C:\Datasus 2 e
localizar o arquivo CRITICAS FPO MAGNETICA SETEMBRO.rej. Este relatério
consiste na programacado e marca o procedimento rejeitado com cddigo de erro
(Inconsisténcias apuradas na programacdo orcamentdria — FPO). Disponibilizar
esse relatorio na pasta NPA REGIONAIS para visualizacdo das Regides de Saude.

d) Gerar o relatério RELACAO DE vir. bruto de producdo EFETUADOS. Relatério
contido no Menu EMISSAO RELACAO DE VALOR BRUTO;

e) Gerar relatérios de producdo dos estabelecimentos privados contratados de
saude para fins de emissdo de nota fiscal e tramites de pagamento. Acessar o
Menu ORCAMENTO > Consulta do Orcamento (FPO). Inserir o CNES do
estabelecimento e imprimir o relatério (apertar F8). Confrontar os valores totais
deste relatério com o relatdério gerado na alinea anterior. Caso apresente
diferenca, significa que ha valores aprovados na competéncia vigente que sao
de competéncias anteriores. Nesse caso, para localizar essa producdo de
competéncia anterior, aprovado na competéncia de processamento, faz-se
necessario gerar o seguinte relatério: SINTETICO DE PROCEDIMENTOS POR
UNIDADE. Este relatério estd contido no Menu OPERADOR > RELATORIOS
GERENCIAIS > SINTETICO DE PROCEDIMENTOS POR UNIDADE. Gerar relatérios
de até 3 competéncias anteriores. Nestes relatdrios estara a diferenca apurada
nos relatodrios especificados anteriormente. Este relatério, juntamente com o
relatério mencionado anteriormente, gerado na Consulta do Or¢camento (FPO),
deverd ser disponibilizado/enviado por e-mail para os estabelecimentos
privados contratados;

f) Gerar o relatério EMISSAO SINTESE DA PRODUCAO - APAC de todos os
estabelecimentos (um a um, por CNES) privados contratados que registram as
producdes no sistema APAC. Relatério contido no Menu VIr. Bruto. Assim como
os relatérios especificados na alinea anterior, este também deverad ser
disponibilizado/enviado por e-mail para os estabelecimentos privados
contratados;

g) Encaminhar e-mail para os estabelecimentos privados contratados com os
relatdrios de produgdo mencionados nas alineas anteriores.

3.13.4 Documentagao necessdria:
a) Sistema SIA fechado.
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3.13.5 Documentagao gerada:

a) Diversos relatérios gerenciais acerca da produg¢do da competéncia de
processamento vigente.

O

Arguivos enviados
ao M5 e relatdrios
disponibilizados

O processo de trabalho encerrara com o envio dos arquivos para o Ministério da Saude

e a disponibilizacdo dos relatérios para os estabelecimentos de saude e regides de
saude.
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