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SAN| — Sistema de Apoio 3 Gestao da SES/CGOF
Modulo de Gestao de Pagamento de Fornecedores

Siglas do Sistema
e SANI - Sistema de Apoio a Gestdo da CGOF
e SES —Secretaria de Estado da Saude
e CGOF - Coordenadoria de Gestdao Or¢camentdria e Financeira
e CRS - Coordenadoria Regional de Saude
e (SS - Coordenadoria de Servicos de Saude
e GGCON — Grupo de Gestdo de Convénios
e DRS - Diretoria Regional de Saude
e DTR — Departamento Técnico Regional
e CRT— Coordenadoria Técnica Regional
e NIS—Numero Interno do Sistema
e TCE —Tribunal de Contas do Estado
e CATC-Centro de Atendimento ao Tribunal de Contas

Endereco do Sistema
http://www.sani.saude.sp.gov.br

Introducao

O SANI — Sistema de Apoio a Gestdao da CGOF — Coordenadoria de Gestdao Or¢camentdria e
Financeira tem entre seus objetivos o apoio a gestdo dos processos financeiros da Secretaria
da Saude do Estado de S3o Paulo - SES.

O SANI ainda se encontra em desenvolvimento, ajustes e aperfeicoamentos. Portanto, durante
sua utilizacdo poderdo ocorrer e ser resolvidos pequenos problemas e alguns formularios e
operacgOes poderdo ser alterados, pois, o sistema estara em evolugdo e aprimoramento. Para
isso, contamos com sua compreensdo e colaboragcdo através do e-mail
gestaofinanceira@saude.sp.gov.br, onde procuraremos atende-lo da melhor forma possivel.

Em particular, para apoiar a gestdo do pagamento de fornecedores e prestadores de servicos
gue atendem a SES, possui as seguintes funcdes, que serdo objeto deste roteiro de operacdes:

I Cadastro de Usudrios (representantes e técnicos dos fornecedores);

Il. Cadastro de Fornecedor (fornecedores das Unidades vinculadas a SES);

M. Carga de Notas Fiscais Eletronicas (todas as NF de materiais e produtos; NF de servicos
para Municipios ja contemplados no SANI);

V. Cadastro de Notas Fiscais Fisicas (somente para Municipios ainda ndo contemplados
com a carga eletronica no SANI);

V. Diligéncias para Aprovacdo de Fornecimentos (troca de informacgles entre o
fornecedor e o destinatario, mediadas pelo SANI, para solucdo de problemas);

VL. Acompanhamento do Processo de Pagamentos (informacdo em tempo real sobre a
situacdo de cada NF ao longo do processo de pagamento);
VII. Efetivacdo de Pagamentos (conclusdo do pagamento; NF paga).

1
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As principais metas do SANI s3o:

1.

Valorizar as pessoas envolvidas nos processos, oferecendo-lhes maior controle e
disponibilidade de informagdes, de forma a contribuir para a melhoria da qualidade do
trabalho.

Proporcionar os beneficios e facilidades da gestao de processos e documentos digitais.
Otimizar procedimentos e evitar retrabalhos.

Dinamizar os tramites necessdrios para o andamento dos processos, especialmente
aqueles que requerem operacdes de aprovacao e fases de analise e acompanhamento.
Facilitar controles, reduzindo a burocracia necessdria as atividades de solicitacdo,
analise, aprovacao, execucao, acompanhamento e conclusdo de processos.

Oferecer os resultados alcancados, com transparéncia, valorizando a ética e o trabalho
na Gestdo Publica.

Nos tdpicos a seguir sdo apresentados os principais formuldrios que ilustram as informacdes,
operacdes e fungdes que estardo disponiveis no SANI para a Gestdo Financeira de Pagamentos
a Fornecedores e Prestadores de Servigo. As principais informacées relacionadas a gestdo de
pagamento a fornecedores sdo:

Unidades componentes da SES (vinculadas ou relacionadas) que adquirem materiais,
produtos e servicos de Fornecedores;

Empresas que fornecem materiais, produtos e servicos as Unidades da SES;

Notas Fiscais (eletrénicas ou fisicas) recebidas de Fornecedores, em decorréncia do
fornecimento de materiais, produtos e prestacdao de servigcos, a serem pagas pela SES;
Pessoas (técnicos e gerentes) representantes das Unidades da SES;

Pessoas (técnicos e gerentes) representantes dos Fornecedores;

Documentos financeiros relacionados ao pagamento de Fornecedores (Notas Fiscais,
Notas de Empenhos, Notas de Previsdo de Desembolso e Ordens Bancarias);

Orientacdes Gerais

O SANI é composto por varios mddulos contendo diversos formularios, que devem ser
gradualmente preenchidos e utilizados pelo usudrio a medida que os processos forem sendo
executados. Na maioria destes formuldrios o usudrio encontrarda um conjunto padrdo de
botdes de comando, que lhe permitira realizar as seguintes operag¢des basicas, com algumas
pequenas variagoes:

G XN a9 S

Consultar uma informacgao.
Adicionar um novo item ou registro de informacao;
Editar ou alterar um item ou registro de informacao ja cadastrado;

Excluir um item ou registro de informacdo ja cadastrado (cuidado, a exclusdo é
permanente e ndo pode ser desfeita a ndo ser por nova inclusdo);

Gravar ou atualizar os dados de um item ou registro de informacao;
Retornar para a operagdo anterior;
Finalizar uma operacdo, atualizando os dados de um item ou registro de informacao;

Pesquisar dados especificos em uma lista ou conjunto de dados;

CGOF — SES/SP 4
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Acionar o texto de ajuda ao usuario para esclarecer dividas (como o sistema é muito
recente, os textos de ajuda ainda estdo sendo desenvolvidos).

Acionar as informacdes de ajuda ao usudrio com o passar do mouse.

k@ ©

Exportar o contelddo consultado para uma planilha Excel.

Selecionar um item em uma lista de itens possiveis (este recurso permite que o item
desejado possa ser pesquisado na lista a partir da digitacdo de parte de seu nome).

- Enviar uma mensagem ou notificacdo para destinatarios (servico de mensagens,
como um e-mail na Internet).

y Executar uma operagdo importante, normalmente relacionada a validagdo ou
finalizacdo de uma tarefa, atividade ou operagao (este botdo aparece somente para
usuarios com perfis especiais).

= Imprimir (via .PDF) um extrato ou relatério contendo informagdes.

Para uma melhor e mais fécil utilizacdo do sistema recomendamos:

e Utilize as opgdes disponiveis no menu [Apoio] (onde a ultima versdo deste documento
estara disponivel) para obter informacOes de ajuda para a operacdo do sistema e
configurar suas opgdes para uma utilizagdo confortavel.

e Quando necessdrio, entre em contato com o suporte técnico através do e-mail:
gestaofinanceira@saude.sp.gov.br.

e Procure manter sempre todas as INFORMACOES CADASTRAIS ATUALIZADAS.

e Proteja os seus dados de USUARIO e SENHA, eles s3o pessoais e intrasferiveis.

e Procure nao ficar muito tempo sem interagir com o sistema, pois quando isso ocorre,
por seguranga, o usuario é automaticamente desconectado, sendo necessario retornar
a pagina inicial (home) e se autenticar e conectar (logar) novamente.

e Apods utilizagdo do sistema, ou havendo necessidade de se ausentar da estacdo de
trabalho, por motivo de seguranga, desconecte seu usudrio através do botdo X ]
Desconectar, localizado no topo direito da janela do sistema.

e Sempre que digitar ou alterar algum dado NAO se esqueca de gravar e finalizar as
alterag¢des clicando um dos seguintes botdes:

&l atualizar .

Grava as informacgGes alteradas, mantendo o formuldrio de
edicdo de dados visivel.

@ Finalizar

Grava e finaliza a alteracdo desejada, retornando a tela inicial de
consulta.

e Tenha certeza de que deseja excluir alguma informacgao através do botdo € Excluir
pois elas ndo poderdo ser mais recuperadas e, caso necessario, precisardo ser
digitadas ou inseridas novamente.

e Ao preencher enderecos, apds ter digitado um CEP, pressione a tecla [Tab] para que o
endereco (logradouro, bairro e municipio) seja automaticamente preenchido; ndo se
esqueca, porém, de preencher os campos de nimero e complemento do endereco,
quando for o caso.

e Para localizar e preencher enderecgos, normalmente serd possivel utilizar outras trés

opcoes oferecidas pelo sistema:
|
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EIEnderego?: Busca o Endereco do CEP
=ECEP?: Busca o CEP do endereco (por Estado, Municipio ou Logradouro)
% | Google: Localizacdo do endereco no Google Maps.

e Quando algum documento ou situagdo ndo possuir data de validade ou de término,
vocé deve preenche-la, por padrao, acrescentando 5 (cinco) anos a data de emissdo ou
data de inicio, caso contrdrio algumas fungdes poderdo ser bloqueadas pelo sistema.

e Para selecionar datas procure sempre utilizar o calendario disponivel no sistema:

o Se desejar informar uma data anterior a atual, clique no campo sinalizado com o

Més e Ano, conforme ilustra a figura a seguir:
\ Periodo: Inicio: | 01/10/2015 Término: | 01/10/2016

4 4 outubrode 2015 » ¥ |.com

|

o
o3}
—
o
o
L
L

:‘

40 27 28 29 30 8 2 3|
41 4 5 6 7 8 9 10
42 11 12 13 14 15 16 17
43 18 19 20 21 22 23 24
44 25 26 27 28 29 30 31
45 1 2 3 4 5 6 7

o Para selecionar o ANO utilize os botdes de navegac¢ao “ " para buscar o ano
desejado, até que ele esteja visivel.
Selecione o MES: janeiro a dezembro.
Clique em OK apds selecionados: MES e ANO desejados, conforme mostra a figura
a seguir.
Atualizacdo de Documentacdo

\.
Documento

Data de Emissdo: | 01/10/2015

T I'

jan few 2011 2016 |

mar abr 2012 2017 |

40 27 28 29 3 Lo 1
mai jun 2013 2018 |

41 4 5 6 1 . 3
jul  age 2014 2019
42 11 12 13 14

set |out| (2015 2020 |
43 18 19 20 21

4 A4 outubro de

D 5 T (

nov dez i e
44 25 26 27 2§
Haoy |
45 1 2 3 lujel@;k;ncearl

T 7I\
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Cadastro de Novo Usuario
Para iniciar a utilizacdo do SANI primeiramente vocé deve se cadastrar como usuario. Para isso,
acesso o endereco do SANI (www.sani.saude.sp.gov.br) na Web para que seja apresentado o
formulario ilustrado na figura a seguir.

SANI
a Digital de Apoio a Gestda - CGOF b| Bucesso & @

Apresentagio B Dicas do SANI ®
0 SANI - Sistema Tntegrado de Apolo a GestSo da Coordenadaria de Gest3o Orgamentdria & Financelra da Secretarla da Satide tem como fun (30 bisica a gestdo de Processes e Documentos a el relaclon adus. Auste da Altura da Tela
i fungies que apolam suas principais atribulcbes, como seguem ‘Sempre que necessirlo ajuste a
alturs da tela do seu computadar a0
la: SANE.

Escolha na s rodaps da
pagin a altu v
visualizagdo das Informagdes para
vace.

IHT - Gest3o de Repasses;

IV - Gestda de Cenvénios;
Navegodores

Formulario de Login (autenticagdo de usuarios) do SANI

Quando vocé ja estiver cadastrado como usudrio, para ter acesso ao SANI bastard digitar em
“Usuario” o seu CPF e em “Senha” a sua senha (que sempre sera enviada a vocé através do seu
e-mail).

Para se cadastrar pela primeira vez, clique no botdo destacado na figura acima “Cadastro de
Usudrio”. Serd apresentado o formulario ilustrado a seguir, no qual vocé devera informar o seu
CPF. Caso o SANI perceba que o seu CPF ja estd cadastrado, o formuldrio anterior serd
reapresentado e vocé precisara lembrar-se da senha. Caso tenha esquecido, clique o botdo
“Esqueci minha senha...” e siga as instru¢des que serdo apresentadas, para que o SANI envie
sua senha para o seu e-mail. Se isso ndo ocorrer, entre em contato com o suporte do sani
através do e-mail gestaofinanceira@saude.sp.gov.br, explicando detalhadamente a situagao
para que o seu atendimento seja efetuado o mais rapidamente possivel.

Bem vindo!

InstrugBes para cadastro de usuirio no sistema:

+ Digite apenas os nimeros do seu CPF, sem pontes ou tragos. O CPF serd a sua identificagdo de usudrio no sistema.

« Deve ser enderega de correio eletré al) valide para o qual serd enviada a sua senha proviséria para acesso 30 sistema.

+ Para 5ua seguranca, apds seu primeiro acesso, esta senha deverd ser trocada por vocd atravis da epcio “Apolo - Alteracio de Senha” no menu do sistema.

+ Caso o CPF informade pertenca a um usudrio ja cadastrado, serd solicitada a senha de acesso ao sistema e seus dados serdo apresentados para atualizagdo e confirmagso.

+ Informe o ENP) da Grganizagdo ou Empresa com a qual oo deseja se cadastrar, anexando um documento datado que prove e esplicite o seu relacionamento com ela para validag3s do seu cadastro.

» Caso o CNPJ da sua Organizacio ou Empresa ainda ndo estefs cadastrado no slstema, vocé deve previamente obté-lo, através do site da Recsita Federal sm Comprovante do CNFJ , salvando-o num arguive em formato FOF que deverd ser camsgado no slstsma durante o seu

cadastramento,

Em caso de divida ou dificuldade, por favor entre em contato com o ao 3 de il sani; gov.br.

 nidiar o Cadastro 9 Cancelar o Cadastro

Apds digitar o seu CPF (apenas numeros, sem pontos barras ou tracos), clique o botdo e
Iniciar o Cadastro” apresentado no formulario.

Serd apresentado o formulario ilustrado a seguir onde vocé devera digitar os seus dados e o
CNPJ da empresa ou organizagdo que representa ou a qual esta vinculado. Se esta empresa ja
estiver cadastrada no SANI, seu nome sera apresentado para que vocé confirme no final do
cadastro, conforme ilustram as prdoximas figuras.

1
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Cadastra de Usuano

CPF 406.537.512-65
Home: § E
Apelida,

Formulario para Cadastramento de Novo Usuario no SANI

Cadastro de Usudrio

= =

o 406.537.512-65

Formulario para Vincula¢do do Usuario com a Empresa ou Organizagado

Para demonstrar o seu vinculo ou relacionamento com esta empresa, vocé deve carregar ou
anexar um documento eletronico (preferencialmente em formato .PDF) datado, como uma
procuracdo, uma declaracdo da direcdo da empresa, ou equivalente, que efetivamente
comprove que vocé pode representa-la.

Cadastro

PP 406,537.512-65
Nome: 3004 Haris dn Siva f %

Formulario de Cadastro com Documento de Comprovagdo carregado

Apds a carga do documento, clique o botdo &’ Confirmar para efetivar o seu cadastro.

Cadastro de Usuario

Formulario de Conclusdo de Cadastro de Usuario

O SANI enviard para o seu e-mail uma senha proviséria para acesso. Por seguranga, vocé
devera altera-la o mais rapidamente possivel. Para isso, retorne para a tela inicial do SANI,

CGOF — SES/SP 8
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digite o seu CPF e a senha recebida e clique no botdo de acesso €. Em seguida, localize o
menu “Apoio” e escolha a opg¢do “Configuracdo e Senha”, para alterar a senha enviada por
outra de sua preferéncia. Aproveite e escolha a opcdo “Meus Dados” do menu Apoio e
verifique o seu cadastro, aproveitando para carregar uma foto sua.

O documento para comprovacgao de vinculo que foi informado no seu cadastro serd analisado
pela equipe de Gestdo Financeira da SES e vocé receberd um aviso do SANI, via e-mail,
informando o resultado do seu credenciamento para representar a sua empresa ou
organizagao.

Caso o documento para comprovacdo de vinculo informado no cadastro tenha sido aceito,
vocé poderad, através do menu “Fornecedor”, selecionar sua empresa para trabalhar no SANI.
Caso o documento ndo tenha sido aceito, vocé poderd substitui-lo por outro mais adequado
em “Meus Dados” e solicitar um novo credenciamento.

Apoio ao Usuario

Conforme ja mencionado, uma vez cadastrado e credenciado, vocé podera trabalhar com as
empresas fornecedores que representa. Sim, vocé pode solicitar o credenciamento para
representar mais de uma empresa. Por exemplo, se sua empresa possui varias subsididrias ou
filiais, cada uma delas (possuindo CNPJ diferente) deverad estar cadastrada no SANI e vocé
podera solicitar o seu credenciamento para todas elas.

No formuldrio a seguir estamos fazendo o “login” ou acesso de um usuario ja cadastrado. Para
isso, é necessario digitar o CPF (em usudrio) e a senha, clicando em seguida o botdo da
chavinha.

Boa Noite!

terga-feira, 14 de fevereira de 2017

o funcBo bdsica 3 gestio de Frocssscs = Docum

I - Gestio de Repasses:

IV - Gestio de Convéniss:

Formulario para Autenticacdo e Acesso (login) no SANI

O SANI devera reconhece-lo como relacionado a um ou mais fornecedores e ird direciona-lo
para o Portal do Fornecedor, apresentado na préxima figura.

Note que, por enquanto, hd poucas opgles, apenas as do menu “Apoio” e o menu
“Fornecedor”. Alternativamente, ao uso do menu, vocé também pode clicar sobre os
quadrados ou retangulos coloridos apresentados, que se assemelham com o menu do
Windows 10.

1
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Portal do Forneced

Pagina Inicial do Portal do Fornecedor

Por exemplo, se vocé escolher a opcdo “Menus Dados” do menu “Apoio”, ou clicar sobre o
icone “Atualizar Dados Pessoais”, serd apresentado o formulario ilustrado a seguir que
permitira que vocé atualize os seus dados, verifique as empresas com as quais esta vinculado
no SANI, e substitua o documento de comprovacdo de vinculo de alguma delas, caso o inicial
nao tenha sido aceito.

CPF: 406.537.512-6:

Fungia Inica

Representante 14/02/2017

Formulario para Atualiza¢do dos “Meus Dados”

Para substituir um documento de comprovagao de vinculo, clique sobre o icone do lapis i na
linha da empresa desejada para que seja apresentado o formulario a seguir.

46.070.868/0001-69
: LABORATORIOS PFIZER LTDA

Repr

tante

um documentn datads para comprovar o seu vinculo com esta 8o, subssitinge o sl TDedasaco de Patrim bnia pdf

Formulario para Edi¢do do Vinculo e Substituicdo de Documento de Comprovac¢ado

Através dele vocé poderd alterar sua fungdo na organizagdo (com base na lista apresentada) e
substituir ou atualizar, sempre que necessdrio, o documento de comprovagao de vinculo.

Se vocé tiver duvidas sobre a operacdo do SANI, acesse no menu “Apoio” a opg¢do “Roteiros
para Operacgdo”, para que seja apresentada a pagina ilustrada na figura a seguir.

Na “drvore” de opc¢dGes a esquerda, localize o topico de seu interesse e em seguida clique sobre
a sinal de mais ( + ) para expandi-lo. Clique sobre um dos itens de ajuda apresentados para
obter na janela ao lado os roteiros de operacdo correspondentes. Serd apresentado um
documento .PDF, de forma que para sua conveniéncia sera possivel salva-lo ou imprimi-lo,
utilizando os icones correspondentes, para |é-lo com calma enquanto utiliza o SANI.

1
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Este documento que vocé estd lendo estard disponivel em sua versao mais atualizada sob o
“galho” dos Fornecedores.

e e | k| i X

k Secretaria de Estado da Saide - SES/CGOF
|

&©Y Portal do Fornecedor

Roteiros de Opera3o para Ajuda aos Usudrios

Pagina de Acesso aos Roteiros de Operagao do SANI — Como este Manual

O formuldrio apresentado na figura a seguir corresponde a op¢ao “Configuracdo e Senha” do
menu “Apoio”. Através dele, sempre que desejar, vocé pode trocar a sua senha de acesso
atual, ou calibrar a altura e a largura da tela do seu equipamento, de forma que o SANI se
ajuste o melhor possivel a elas.

SANI

B TR Secretaria de Estado da Salude - SES/CGOF
@y} Portal do Fornecedor

Home  Apcio  Fomecedorss

Alteraciio de senha de Acesso
o: José Maria da Silva (40653751263
p

£ EXTERNA

Um recurso muito importante do SANI é o “Servico de Mensagens”, acessado pelo menu
“Apoio” opg¢do “Servico de Mensagens”. Através dele vocé receberd e podera enviar
mensagens para outros usudrios do SANI, inclusive os técnicos da SES, facilitando sua
comunicacdo para a solugdo de duvidas ou problemas e aumento da eficiéncia dos processos.

O servico de mensagens do SANI funciona de forma muito semelhante ao servigo normal de e-
mail, com o qual acreditamos que vocé ja esteja bastante acostumado. Através do formulario
apresentado abaixo vocé podera redigir, enviar, receber e ler mensagens, bastando para isso,
clicar os botdes correspondentes.

1
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EEE

Um destes botdes é o que aparece no topo direito da sua tela “#. Ele ficara piscando enquanto
vocé tiver mensagens ndo lidas em sua caixa de correio do SANI. Para acessa-la basta clicar
este botdo ou pelo menu “Apoio” escolher a opcdo “Servico de Mensagens”.

L

iz José Maria da Silva

Wrio Lids WFida © Nio Lidas © Lidas ® Todas

Racsbidas(z) | Enviadas(0)

Situagdo bata Remetente assunta

ADMINISTRADOR GERAL
14/02/2017 L0 SINTESE COMERCIO E DISTRIBUICAR ARTIGOS MECICOS E ORTOPEDICOS LTDA Atualizagio de Usuirio no Sistema
Dinge

ADMINISTRADOR GERAL
£ 18/02/2017 IO SINTESE COMERCIO E GISTAIBUICAD ARTIGOS MEDICOS E ORTOPEDICOS LTDS Cadastro de Usudrio no Sistema

Formulario do Servigo de Mensagens do SANI

Ao enviar uma mensagem através do SANI, opcionalmente vocé também podera envia-la para
o destinatario pela Internet. Para isso marque a caixinha “Enviar a mensagem também pela
Internet”, conforme ilustra o formuldrio a seguir, que permite a redacdo e o envio de
mensagens a diversos destinatarios simultaneamente.

Servigo de Mensagens

Minha mensagem

Jedar (oWt O v
Pakawias: 2 Caracteres: 14

[ nome |
| 8 sommsteapon sema
B ADEMIR BATISTA OA PAIAD

Formulario para Redagado e Envio de Mensagens

Trabalhando com Fornecedores
Acesso

Para acessar o SANI vocé deve digitar seu CPF (identificacdo de usuario) e a sua senha
(autenticacdo de usudrio) e clicar a icone da chavinha, conforme figura a seguir. O SANI
automaticamente reconhece o seu perfil de acesso e o direcionard para o seu Portal,
normalmente o dos Fornecedores, se vocé estiver relacionado a um fornecedor.

Nos exemplos deste texto, utilizamos o Portal do Fornecedor, que normalmente sera o portal
de acesso de todos os usuarios relacionados a fornecedores da SES. Cada usudrio somente terd
acesso aos fornecedores para os quais estiver devidamente credenciado.

Caso vocé tenha esquecido a sua senha de acesso, digite a sua identificacdo de usuario (CPF) e
depois clique em “Esqueci minha senha...”. Siga as instru¢des apresentadas para que ela seja
enviada para o seu e-mail cadastrado no sistema. Se vocé ndo a receber em até uma hora, por

1
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favor, entre em contato com o suporte pelo e-mail gestaofinanceira@saude.sp.gov.br
informando este fato.

Sata - sE5rsP I+ - 8 x

D locaimost N . “E 4+ AO0e - - & B

B M i

< @ Ni-e @ Enito-EA @ <FANET (E) Team Foundation (8 UsP @ SSNE B8 G Gl i) Académico @ UOL 3% Dreampuk 28 Acure (G0 Mendeey [ Software st Cptarms @ 540 - SES/SP

PO s o Setema Digital &

ANI

SBE Secretaria de Estado da Saude
@Y Sistema Digital de Apoio a Gestédo - CGOF

Boa Hoite!
terca-feira, 14 de feversiro de 2017

‘SEmpre que necessinio ajusts 3
itura da tela do seu computador
30 SANI

Escolha na setinhs do rodapé da
Bagina & 3iturs 6 mehor
wisualizagdo das informagdes para
woc.

Formulario para Acesso ao SANI

Apds autenticado, através do menu de opg¢des vocé pode ter acesso a diversas operagdes que
o sistema oferece. Particularmente neste tdépico abordamos apenas o mddulo de
Fornecedores.

Este texto foi preparado para orientar as pessoas e técnicos que trabalham nos Fornecedores
da Secretaria da Saude e estardo credenciados como usudrios para a utilizacdo do SANI para
cadastrar as respectivas notas fiscais de fornecimento de materiais, produtos ou prestacdo de
servicos e acompanhar o processo de pagamento. Se vocé ndo se enquadra neste caso, por
favor, verifique a disponibilidade de outro roteiro de operacdo especifico para o seu caso, ou
entre em contato conosco através do e-mail gestaofinanceira@saude.sp.gov.br.

Apds ter acesso ao SANI, se o Portal do Fornecedor ndo for automaticamente apresentado,
verifigue em “Portais do Usudrio”, conforme ilustra a figura a seguir, se ele aparece
relacionado. Clique no link do Portal do Fornecedor para ser direcionado para ele.

1
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(@S Secreteria de Estado da Saide

@&itY Sistema Digital de Apoio a Gestdo - CGOF

Home jodo  ConsukaCATC _Benfididlo ssiaturas Fomecadee fortal

\& Q S
k4
d . Convénios B

Acesso ao Portal do Fornecedor

Consulta

Escolhendo a opgao “Fornecedores” do menu, sera apresentado um formuldrio para consulta
aos fornecedores para os quais vocé estiver credenciado. A figura a seguir ilustra esta consulta,
que podera ser filtrada com a especificacdo de condi¢ées de pesquisa digitando em cada
campo o dado desejado e selecionando a opcdo de filtro através do botdo filtrar.

Lembramos que se sua empresa possui diversas subsidiarias ou filiais, vocé deverd credenciar-
se para trabalhar com cada uma delas. Para isso basta clicar o botdo “Adicionar novo
Fornecedor” a sua lista, informar o CNPJ do fornecedor desejado e anexar o documento de
comprovacgao de vinculo adequado para obter o seu credenciamento.

A bandeirinha apresentada na frente de cada fornecedor estarad verde P se voce estiver
credenciado para trabalhar com o fornecedor ou vermelha g em caso contrario.

BHODE ooy socuadie S Goves S8 Seide | Portal do Fornecedor

1
M| Secretaria de Estado da Salude - SES/CGOF

ltt Portal do Fornecedor

Home Apsia Fomecedores  Purtal

I Fornecedores

+| adbclonar novo Fomecedor %/ awalizar | B B ‘
I CNP) Fornecedor Atividade Principal .Mumniz UF | Fungic
v i v | v 7
P Do 06.893.845/0001-30 BIOSINTESE COMERCIO € DISTRIBUICAO ARTIGOS MEDICOS £ ORTOPEDICOS LTDA
P & 45.070.858/0001-60

mentos & materials para usa médico, cinirgico, hospitalar & b laboratérios. santes 7 Dirigente

ABCRAT mentos alepdticos para uso humano Itapedt 5P Representante

oA Fabricagse

Formulario para Consulta aos Fornecedores

Posicdo de Notas Fiscais

Para trabalhar com um fornecedor em particular, clique sobre o icone [ no apresentado na

frente do CNPJ do fornecedor no formuldrio de consulta. Apds alguns instantes (necessarios

para a preparacdo dos dados), serd apresentado o formuldrio a seguir. Note que este
1
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formulario possui um painel de op¢des especial do seu lado esquerdo. Através do acionamento
destas opcdes vocé poderd realizar diversas operacdes e consultas de informacdes
relacionadas ao processo de pagamento.

O primeiro formulario apresentado mostra a posicdo geral das Notas Fiscais do fornecedor
selecionado através de dados e de indicadores em formato de “relégio”:

1. Notas Apresentadas: o primeiro reldgio mostra a porcentagem e a quantidade de
notas fiscais apresentadas e que ainda ndo foram aprovadas para pagamento;

2. Notas Aprovadas: o segundo relégio mostra a porcentagem e a quantidade de notas
fiscais que ja foram aprovadas para pagamento pela unidade destino dos materiais
e/ou produtos fornecidos;

3. Notas Programadas: o terceiro reldgio mostra a porcentagem e a quantidade de notas
fiscais que ja foram programadas para pagamento pela SES.

Nas figuras que apresentaremos neste texto os dados sdo de teste e, por esse motivo, os
reldgios indicadores ndo refletem informagdes corretas.

san
el e o X

SANI

A Secretaria de Estado da Salde - SES/CGOF

A Eﬂ Portal do Fornecedor

Fornecedor

. LABORATORIOS PFIZER LTDA

&© ‘
o T S T U ST e e e Bearsto

Retomar
Fomecedor

Cadastre ws % ww o O ww o% w0

S KN ) )

Notas de Materlals o 100% 0% 100% 0% 0os
Notas de Servigos
Dikgéndias

Hotas Apresentadas (5) Notas Aprovadas (0) Hotas Programadas (0]

Formulario da Posi¢do das Notas Fiscais

A esquerda do formuldrio com a posicao das Notas Fiscais, ha um “Painel de Opgdes”. Vocé
utilizard este painel para navegar dentro das operagdes previstas para a prestagao de contas,
conforme detalharemos nos tdpicos seguintes.

Cadastro

No “Painel de Opgbes” clique sobre a seta em “Fornecedor” para visualizar as opg¢des deste
bloco. Em seguida, clique sobre a opgdo “Cadastro”.

A figura apresentada a seguir mostra os detalhes do cadastro do fornecedor selecionado.

1
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Fernecedor

vidaide Frincipal; Fabricacho de medicamentos alopéticos para uso humano

10435 09/11/2016 " Faica * uridca
e [camamaonizs Przen on

S e ] o Pames: [Formcador Pesson s

Pagamentas

Empenhos

Dados Pessoa Juridica

Formulario para Cadastro do Fornecedor

Através deste formulario e seus botées no final, vocé poderd e deverd manter atualizados os
dados cadastrais do fornecedor.

Pessoas

Clicando na opcao “Pessoas” do bloco “Fornecedor” pode-se consultar as pessoas relacionadas
ao fornecedor selecionado, conforme ilustra a figura a seguir. O sistema foi projetado para que
a pessoa inicialmente credenciada para representar o fornecedor possa cadastrar outras
pessoas e atribuir a cada uma delas um perfil de acesso e de permissdes para execugao de
operagdes para ajuda-la no trabalho com a gestao de pagamentos do fornecedor. O formulario
a seguir mostra a consulta as pessoas cadastradas para o fornecedor selecionado.

ChPl: 46.070.868/0001-69
Home: LABORATORIOS PFIZER LTDA

Tipo: Fornacedor Passon Juridica v duds Prircips! Fabricagso de medicamentos alopaticos pora uso humane

Retomar Bndicionar © i vock deve cadastra as eacionads a0 Beneficiro ou I

ins € Prestagies de Conta, @ sjvsa Bercol
= ive | Decs P
® | unana

Documentagio @  40s5151285

Contas Bancrias

Pagamentos

Formulario das Pessoas do Fornecedor

Para alterar ou editar os dados de uma pessoa do fornecedor basta clicar o botdo f editar, da
linha da pessoa. Serd apresentado o formuldrio apresentado a seguir, que além do cadastro da

pessoa, possui abas para o registro da documentacao de cada pessoa e para atribuicao de
perfis de acesso.
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NP1 46.070.868/0001-69
: LABORATORIOS PFIZER LTDA
Tipe: Foriecedor Pessoa Juridica

Pessoa F

Formulario para Alteragao das Pessoas do Fornecedor

Documentacao

Continuando, clique em agora em “Documentacdo” para consultar a documentacdo solicitada
e a ser informada pelo fornecedor. O formulario a seguir apresentara a lista de documentos
solicitados e permitird que o fornecedor a informe digitalmente.

No momento da elaboracdo deste roteiro, a lista de documentos a serem solicitados para o
fornecedor ainda ndo havia sido definida.

ﬁ&. Secretaria de Estado da Salde - SES/CGOF
e/t Portal do Fornecedor

Fomecedor

Juridica atvidade Frincips!; Fabficacko de medicamentos alopaticos para uso humano Bk corato

o O @vaidy O Svencendo O Svencie © @1nvalige O em valldacse O FEm valdacio vencendo O @nio nformado ® Fredes Aimpeim
Documento Descngdo Cadastre Emissdo Validade

Documentos do Fornecedor

Contas Bancarias

Selecione agora a opcdo “Contas Bancarias” para consultar as contas bancdrias cadastradas
para o fornecedor, conforme mostra a figura a seguir. Em principio o fornecedor deverd
informar as contas nas quais o depdsito dos pagamentos das Notas Fiscais apresentadas
deverd ser realizado.

1
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9 spta
ciosl: Fabricaiio de medicamentos alopiticos para uso humano Bearao

SANI :
BE el 46.070.868/0001-69 Sretomar
ELo] e LanoRATORIOS pFIzER 110

SN 1cc: rornecedor pesson uridica

Ratarmar
Fomacador

\ +| adicionar tova Conta < aaizer | @ W
Sl [ [ea Banco | Agends | Nome da Agéncia tmero da Conta | Cidade

Cadastro
Passoas
Dooumentagio
Contas Bancanias
Pagamentos
Empenhos
Pagamentos

Pasicio Notas Fiscais

# P comrrene 001 34567 Agencia Grana Atz 123514351 530 Paulo

Motas de Materias
Hotas de Servigos
Dikgéncias
nexns

Formuldrio das Contas Bancarias do Fornecedor

Para incluir uma nova conta, basta clicar o botdo “Adicionar Nova Conta”. Para alterar uma

conta, basta clicar o botdo editar e d para que seja apresentado o formuldrio de edicdo das
contas bancarias.

é" e Sretomar
L 1o LaBoRATORIOS PPIZER LD @ spi0

i Fornecador Passon rlca s rs Fabicacho de madicamentos alapéicos pars uso humano B

Retomar

Famecador

540 Pauio Telefona Agéncia; [s995-3456
Cadastro
Pessoss
Documentacso

== =

e Nome da Agénca: [Roence Grans el

lelutusizar 3 retomar Mexduir @ ajuda

Pagamentos
Empennos
Pagamentos

Posicio Notas Fiscais
Notas de Materizis
Notas da Servigas
Diigéncss

Anexos

Formulario para Edi¢do de Conta Bancdria do Fornecedor

Empenhos

Selecionando a opg¢do “Empenhos” no painel de opgdes serd possivel consultar a relagdo de
empenhos em nome do fornecedor.

& =y Q CNEY 46.070.868/0001-69 BRetomar

EL] sore: LanomkTORIOS pFIZER 110 @
EIENA - romecodor pesson suridica snitass srncost Fabricaco de medicamentos slopiticos para uso humano [
Retomar = oz | @@ |
omacedog ST Himers [Processo Credor Undade Erementn Emso Vaor
Cadesio ‘ P ] [ . i . ‘ «
Passoas Sam fitro

[nerium Emparino selecanado
. Corsém

Contas Bancarias L Soegent [ ee— !
Pagamentos @l Comesa com
Empenhos Termna com
Pagamencos

Pasico Notas Fiscass
Motas de Matsrizis
Notas de Servigos
Digincias

anaxos

Formulario para Consulta de Empenhos em favor do Fornecedor
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Pagamentos

Selecionando a opcao “Pagamentos” no painel de opc¢des sera possivel consultar a relagao de
ordens de pagamento ou ordens bancarias emitidas pela SES em favor do fornecedor.

B Retormar

BE NP 46.070.868/0001-69
Home: LABORATORIOS PFIZER LTDA 0""”“

Ratomar + | didanar Novo < assizar | 5 (@
= Mamera Processo Crador Umidade Elemento Emissdo Valor
v v v v v v v
enihuma Ordem Bancara Selesonaia

‘Contagem :

Pagamentos
PosicSo Notas Fiscais
Notas de Matariais

Formulario para Consulta de Ordens Bancarias (Pagamentos) em favor do Fornecedor

Notas Fiscais de Materiais

A opcdo “Notas de Materiais”, permite a carga de Notas Fiscais eletronicas do fornecedor,
relativas ao fornecimento de materiais e produtos, a serem pagas pela SES. O sistema somente
aceita notas no padrdo da Nota Fiscal eletronica definido pelo Ministério da Fazenda. Para
referéncia técnica acesse o Portal da Nota Fiscal Eletrénica (https://www.nfe.fazenda.gov.br).

No formuldrio apresentado a seguir ja hd um conjunto de Notas Fiscais carregadas e que ficam
disponiveis para consulta e acompanhamento do processo de pagamento pelo fornecedor.
Conforme o processo avanga, o sinalizador de situacdo muda de cor, conforme abaixo:

Nota Fiscal apresentada para a SES através do SANI;

Nota Fiscal Aprovada (material ou produto recebido e aceito);

|

®  Nota Fiscal Reprovada (material ou produto ndo recebido, ndo aceito, ou NF sem
conformidade;

@ Nota Fiscal Programada para pagamento;

@  Nota Fiscal Cancelada (pelo fornecedor);

@  Nota Fiscal Paga

O sistema possui diversos mecanismos para construcao de filtros para consulta da situagao das
Notas Fiscais em base anual, conforme ilustra a figura a seguir.
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SAN CHel: 46.070.868/0001-69 Sretomae
e ®unee
: Fornecedor Pesson Jurkdica  tividad Frincicel; Fabricacio de medicamentas alopticos para uso humano Bearato
Ratormar L5 camegar anc: 2016]+| @ Apresentadas O'® Apravadas O @ Reprovadas O® pragramadas O® Canceladas O @ pagas Eexcel
Fomecador 2| [arraste & soke uma cona aqui para agrupar pels coluna
Cadastro 1 [ nomeranr | 203} [ contratante | Destmatario Emissdo valor
Passoas =
Doumentagie L | L ;= E— ‘
Contas Bancarias EY 87258781 463745D0015489  COORD.DECIEN | concém COORD. DE CIENCIA, TEC.INS ESTRATSALIDE o338 230
Pagamentos 5] Y 13583582 46374500015469  COORD.DE CIEN N3 contém COORD. DE CIENCIA, TEC NS ESTRAT SALDE o9/0572018 127280
Empennos LY as182118 15169  COORD.DECIEY | Comeca com COORD. DE CIENCIA, TEC.INS ESTRAT.SAUDE 09/0s/2016 132000
Pagamentes a 40084759 HOSP.GERAL 1.TH Termuina con BES HOSP.GERAL ). TEIXEIRA DA 16 181,80
Pasic3o Notas Fiscars tgusia
At LS 88785024 Depatamento®l | B0 £ 00 MO PRETO Departamento Regional de Saiide ¥V - S0 J0SE DO RIO PRETO 2018 122850
Notas de Senvigos Maor que
Dikgéncias Menor que
Anexos Maior ou igual 3

Mener uigual a

Entre

o entre

€ vazio

Ngo é vazio

£ nulo

NBo & o

I Contagem : 5 408570

Formulario para Consulta das Notas Fiscais do Fornecedor

Para consultar todos os detalhes de uma Nota Fiscal ou fazer comunicagao de retificagdo de
itens, vocé deve clicar o botdo L& a0 lado da NF desejada. Serd apresentado o formuldrio

ilustrado a seguir, através do qual vocé podera visualizar os principais dados da Nota Fiscal
selecionada.

SANI Saee
E CHPI: 46.070.868/0001-69 bornas
Nome: LABORATORIOS PFIZER LTDA B rpda
e e oot e et s s -
—
Fomecedor B teantfics: &35 1605460700680001635 50500000691 341 400647
Cadartro Nota Faical: 40054759 69134 Natureza Cperacho: Venda prad. estab. n deva per ale vanstar
Doumentagde - 6.070.868/0001-69 LABORATORIOS PFIZER LTDA

Centas Bancarias 4637450001090 HOSP.GERAL J.TEIXEIRA DA COSTA,EM GUAIANASES

o AV MIGUEL ACHIOLE DA FONSECA, 1052 - - 1092 Jaridim S Pauk

5576018 Email: HGG-FINANCASDSAUDE.SPGOVER.

OSP.GERAL J.TEIXEIRA DA COSTA,EM GUAIANASES

4V MIGUEL ACHIOLE DA FONSECA, 1092 JASDIN SAQ PAULD 08451110 SAQ PAULO/SP
o

== 5 10 550 Paviers®
Empennes
Pagamentos

Pasic3o Hotas Fiscais
 Motas de Materiars
Notas ge senvicos
Disgéncias

anexas

1 do edida = 5040233625 No P do Clinte » GTU1GNELC326 0 01

2 2016NE00326 01 01 [P1 - Alinuota de (% conforme decreto 6008 te 2008 Produta percentence a Lists Positiva - CREDITG PRESUMICK - LEI No 10147/00 -
mpenha vsior Apro

wimado das Tributas 48,63 OF PAODUTOS SAIRAG DO DER. FECRADG - SITG A A CECI, 1900 - 8 03 -PARTE 13 - TAMBOAE BARUER] - CNP) 46.070.868/0018-07, 1E206.100.834,115

— Ouplcata | vencimento vaiar |
0000085134 25/10/2015 18180
[ nome | quantidade | uncade unitsrie otsl | pesconts
ttera: | REVATIO 20mg TAB 6 BLST x 15 E4 B 2,00 90,90000 181,80
—
| Contagem : 1 200 181580

Formulario para Consulta da Nota Fiscal do Fornecedor

Para comunicar irregularidades ou retificagdes em itens de uma Nota Fiscal selecionada, basta
clicar o botdo 'illii, conforme ilustrado no formulario a seguir, selecionar o item desejado, a
partir da lista de itens apresentada, e informar o novo valor ou dado a ser retificada.

SAN

& é ©xe): 46.070.868/0001-69 Bratomar
Home: LABORATORIOS PFIZER LTDA @ suda
[N - romecedor pesson surifica suvcute srcics: Fabricacso de medicamentos alopiticos pora uso humono [ —
= Corerataree: 4637450010904 HOSP.GERAL ) TEIXETRA DA COSTA EM GUATANASES B
PALLD, 1052 Jardim S Poula(Zons Leste) 08461110 S50 Paule/?
Fomecedar 5l i
cadastro LaNASES
p— Ereregn Errege: AV IGUEL ACHIGLE G FORSECA, 1052 MAADIM SAO PAULD 08481110 540 PAULO/SP
Teiefone: 2557-5018 Emsi HGG NANCASGSAUDE SRGOV SR
Documentacio

Tranaportador; UNIDOCKS ASSES € LOGIST DE MATERIAIS
Cantas Bancarias Hota Fiscal: RS 181,80 50,00

Pagamantos e et tos; RS 181,60 Sean R$ 0,00
. sy ibuios: RS 28,63
Empanhos 00:00 valor: R§ 0,00 Ordem Bancina:
Pagamentos
Fosisio Natas Fiscais :
= i = 54023062 o P do e = GT20LGUEOO32 0004 201038 1. 0116wt d O confrme et 4008 4o 2008t prcetc. Ut Pt CREDITO PRESUNIDO 81 o 10147100 -
g Voo Forantrade Son ks 40/ 03 PROOUTOS SAIRAD D6 DEP FECHD BIT0 & At CECT, 1800 BL 03 PARTE 13 - TAMBOAE SARLERS - S 48 076- 08810088, 7, 130630 434-118
Notas de Seragos
Dilgéncias . Oupicata Vencmento alar
» p—
Anenos 0000069134 26/10/2016 181,80
Home ‘ Quantidade | Unidade Unitérnio ml Desconto Imposto
Iters: | REVATIO 20mg TAB 6 BLST x 15 EA 8 200 UM 5090000 18180 48,63

Contagem : 1
% Comunicacho de Trreguiaridades nesta Nota Fiscal
oata | codigo | em

15/02/2017 21

| Retifcages a serem Consideradas

Betificagies: | 3 Exemplo de comunicagio de retificacia de item da Nota Fiscal

Valer Total da Nota

Contagem : 1

§Retormar

Formulario para Comunicacgdo de Irregularidades ou Retificacdes na Nota Fiscal
1
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Para informar um item de retificacdo, selecione-o na lista apresentada “ltem a Retificar” e
preencha os novos valores. Se for um valor numérico, como o prec¢o unitario, digite o novo
valor em “Novo Valor”; se for um valor textual, como a descricdo do produto, digite o novo
valor em “Retificacao”, conforme ilustra o formulario apresentado a seguir.

Para alterar um item de retificacdo ja informado, vocé deve excluir versao anterior, clicando o
bot3o #, e depois informar o item novamente com o valor correto.

B Retormar

.070.868/0001-69
- nowsToRTOS PrIzER LTDA @

tos: 98 181,80
RE 0.00

e = GTZOUENEON315 00 01 2D1GNEOD325 01 03 191 - Alquct de 0% corforme dcrets 5005 de 2006 Fraduto pa PRESUMIDD . LET Ne 10147/00
btz 05 SAIRAQ DD DER. FECHADO - SITO B 0 PARTE 15 | TANGORE EARLCS OGS 46 076 SEE/00 0,07 1E308 160 24 1

Duplicata
00D0DES134

riome Quantidade | unidade: unicario Torsl | Desconto | imposto
ens:| REVATIO 20mg Taf & BLST x 15 EA BR 200 UN 50,50000 181,80 4563
Contagem : 1 200 181,80 4803 |

% Comunicacho de Trreaularidades nesta Nota Fiscal

Digéncias
anaxas

Data Codigo | Item Retfficagies 3 serem Consideradas
o XK 15/02/2017 21 Valor Total da Nota Exemplo de comuncaclo de retificacBio de item da Nota Fiscal
I T

5

Formulario para Edicdo das Retificacdes da Nota Fiscal

Carga de Notas Fiscais

Para apresentar ou informar novas Notas Fiscais, no formulario de Consulta as Notas fiscais
clique o bot3o L& Carregar, para que seja apresentado o formulario ilustrado a seguir. As Notas
Fiscais de Materiais ou Produtos somente poderdo ser informadas ou carregadas no sistema
SANI em seu formato eletrénico (arquivo .XML) de acordo com o padrdo da Receita Federal.
Portanto, certifique-se de ja ter os arquivos das Notas Fiscais que deseja carregar disponiveis
em seu dispositivo.

Ao carregar os arquivos eletronicos das Notas Fiscais, o sistema SANI faz uma validagdo. Caso o
arquivo ndo seja compativel com o padrdao da Receita Federal ou apresente algum problema,
ndao poderd ser carregado. O SANI apresentard a lista de arquivos .XML de Notas Fiscais
submetidas que nao foram carregados e uma breve descri¢do do problema ocorrido. Com esta
informacgdo procure corrigir o arquivo e submeta-o novamente para carga. Caso o problema
nao tenha sido resolvido, entre em contato através do e-mail
gestaofinanceira@saude.sp.gov.br, se possivel, enviando uma cdpia do arquivo .XML que ndo

pode ser carregado para nossa verifica¢do.

SANI - B Retornar

BB CHNPY: 46.070.868/0001-69
LS . Lasomsromtos przee o @i

Retomar Arquive XML
Fomecedor

Cadastro

rgas de e por Nimero de Empenha e Nimera de Processo, isto 6, realize uma carga dferente para cada
egada:

= Iniiar 3 Carga  Cancelar 3 Carga

1
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Formulario para Carga de Notas Fiscais Eletronicas de Materiais

Para tornar mais dagil o processo de pagamento das Notas Fiscais apresentadas, procure
agrupa-las por Empenho e Processo, informando estes dados nos campos correspondentes,
realizando uma carga diferente para cada conjunto de Notas Fiscais relativas a cada par
Empenho/Processo.

Apds informar, opcionalmente, o nimero do Empenho e do Processo, para carregar os
arquivos .XML das Notas Fiscais desejadas clique no botdo “Selecionar”. Sera apresentada uma
caixa de didlogo, conforme ilustra a figura a seguir, que permitira vocé selecionar os arquivos
XML desejados. Note que vocé pode selecionar varios arquivos simultaneamente, clicando a
tecla CTRL ou SHIFT do seu computador, conforme operacao padrao do Windows para sele¢do
de arquivos. Recomendamos selecionar em torno de 10 arquivos em cada carga para otimizar
sua transmissdo pela rede. Clique o botdo “Abrir” do didlogo de selecdo para enviar os
arquivos selecionados para o SANI.

Sata - sEsp I+ - 8 x
€ @ localost 318 Toker 274042 1o decd b3 abs3nadascn3 c W o & 4 A OO0 B-#- x- @ =@-
B Maisvistados @ NF-e @ Ervditc-FEA @ = FLANET

4|+ EsteComputater » VDAL Seogate [ + rée » Nota Fiscal Empresss + Preforma .t v o

ove pusta - m e -

81.887.938/0006-55

= ’ - f—
 Unicade de USS

Retomar Cagal = S0

Fomecedor 5 ) P

Cadastro s - BXP P
—Erp

o - e ————— e g rents para

NFed1 16108185 T438000655550020002675...  23/11/20
NFet1161181687A35000655550020002 2.

W VIOAL Seagane (£) NFed116T18188TASB000855350020002702... 23/
Ban NFe4116118166 4350008555 500200002...
NFe4116T1816ETASE00045S95002000202... 23/

NEws1161187168TA35000858450020002702_
NFed116T1E186TA2800085S350000002T13,. 2211

= Unicace de USA (H]

Mome: ["NFed1 161131 prochiFeami” “NFed 50 | Todos os arquives 1) ~

Selecdo de Arquivos de NFe (XML) a serem carregados

O sistema SANI apresentara a lista de arquivos NFe (XML) recebidos conforme ilustra o
formulario a seguir. Note o sinalizador verde no inicio de cada arquivo. Caso tenha ocorrido
uma falha no envio do arquivo para o SANI este sinalizador sera apresentado na cor vermelha.
Neste caso vocé devera tentar carregar novamente o arquivo apds certificar-se que nao ha
nenhum problema “fisico” com ele.

cnpl: B1.87.838/0006-55 Dretomar
me: PROFARMA SPECIALTY 5.A B sjuds
TBHEERY o v oeecie e s v s o tchii e medcamentos  rss d i e —

Retomar Carga de NFe por Arquive
Fomecedar - e
Cadastro .

@ NFE41161081887939000655550020002

& NFa4116108186793800065555002000267 560100267 5633 _pros

& NFed116108188783800065555002000267570100267 5708
Diligencias & NFed11610818878380006555500200026757 11002675713 _prochiFe
Anexos

# NFed1161181887838000655550020002; 840_prochiFe

Wl @ NFed11611818578380006555500

# NFed11611818575380006555:
# NFe411611818875385000653 5500200027026 7 1002702876 _prochiFe.smi = farveve
# NFa41161181887838000653550020002702801002702901_prochiFe.smi = Rarere

& NFed11611818878380006555500200027132210027 13338 _prochiFe.sml « e

Arquivos de NFe (XML) selecionados para carga
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Agora, para que o sistema SANI leia e carregue em seu banco de dados os arquivos enviados
clique o botdo “Iniciar Carga”. Conforme a quantidade de Notas Fiscais enviadas este
procedimento podera demorar alguns minutos. Um sinalizador de andamento serd
apresentado para orientd-lo quanto ao andamento da carga.

Quando a carga for finalizada, se ndo ocorrer nenhum problema, sera apresentada a lista de
Notas Fiscais carregadas, conforme ilustra a figura a seguir. Vocé podera visualizar o contetdo
de cada uma clicando o botdo & Visualizar a esquerda de cada NF.

SANI
BG NP 81.887.838/0006-55
(I —_——

e
[Ei T Fornacador Pesson Jurdica. Avidads Prioss Comarcio atacadista da medicamentos o drogas de uso humana

BEtrato
Retomar 13 om sucessol 0 confira relagia abaixo e exporte para o Excel para sua referéncial
Fomecedor 21| Wotas Fiscais Naa carregadas Hlexcer § Retomar
Cadastro Motas Fiscals Carregadas BEvcel 4 Retorma
Arraste e solte uma cokina aqu para agrupar pela caluna
rimero NE Destinatdio Emissdo valor
: V) ¥ 7 ¥ 7 7
261315 46374500015469  COO IENCIA, TECING.ESTRAT SALIOE COORD. DE CIENCIA, TEC.ING ESTRATSAUDE 28/09/2016 120,60 A

00261316

Hetas da Servigos
Digéncias
Anaxas

PP PPEP P

157.039,78

Apresentacdo das Notas Fiscais Carregadas

Entretanto, caso o sistema SANI| detecte algum tipo de problema para carregar uma
determinada NF, serd apresenta uma lista de NF com problemas, conforme ilustra a figura a
seguir, com sua respectiva descrigdo. Clicando o bot3o [%lExcel, vocé podera exportar esta lista
de NF com problemas para uma planilha Excel de forma a poder analisa-los e soluciona-los,
para depois executar uma nova carga.

O sistema SANI ndo mantém armazenada a lista de NF com problemas, caso vocé ndo a
exporte para uma planilha Excel, somente podera obté-la novamente procedendo a uma nova
carga.

CNEY: 05.847.630/0001-10 Sretomar
DIMACI/SP MATERIAL CIRURGICO LTDA @

ipe: Fornecedor Pessoa Juridica itividede Principel; Comércla atacadista de medicamentos e drogas de uso humano Hestrate

7 notas fiscais gravadas com sucessol L3 notas fiscas refeitads; confia relacho abaixo & exports para o Excel para sua referéncil
o1|| otas riscots wéo carregadas Mescel 4 rstomar

Pessaas
Documentagia
Contas Bancnias
Pagamentos

15/02/2017 11:52: 3116,
Il | 15/02r2017 125520
Empenhos 15/02/2017 11:52

167550010001 367641570418B30-NFe.ami
167550010001 369431050003202-NFe.ami
Pagamentos

Pasicho Notas Fiscais
Notas da Materiais
Notas de Servigas

15/02/2017 1152
15/02/2017 111521 3

1375171033890077 NFe.sml
15/02/2017 11152 7

15/02/2017 1135
Diigénoias

Erma no documentn YML (1, 4449),

Contratanke Destinatario Emissdn valor

¥ v) ¥ ' v v

Y 3081708 4637450002308 HDSPITAL "NESTOR G.REIS" £M AMERASILIENSE HOSPITAL "NESTOR G.REIS M AMSRASILIENSE 24/10/2016 421,75

Formulario com a Lista de NF Ndo Carregadas devido a Problemas

Pode ocorrer um numero relativamente grande de problemas que impecam a carga correta
das NF. Os problemas mais delicados referem-se a “Erros no documento XML”. Neste caso o
sistema SANI ndo conseguiu ler o documento XML da NF devido a uma ma formacdo de seus
dados e marcadores ou a uma incompatibilidade com o padrdo da Receita Federal. Por favor,

verifiqgue com o suporte de Tl (Tecnologia da Informacdo) da sua organiza¢do, se o arquivo
|
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XML fornecido estd dentro dos padrbes esperados e corretamente formatado. Alguns dos
problemas relatados pelo sistema SANI poderao ser corrigidos pela Tl, para depois, entdo, vocé
tentar uma nova carga.

Se os problemas n3dao puderem ser resolvidos, por favor, envie através do e-mail
gestaofinanceira@saude.sp.gov.br a planilha de NF com problemas no formato Excel, com

uma descricao detalha das tentativas de solucdo e provaveis causas do problema para que
possamos analisa-los e soluciona-los. Tenha em mente que o sistema SANI ainda estd em fase
de desenvolvimento e implantacdo e que sua colaboragcdo serd muito importante para que
possamos aperfeicod-lo com sua ajuda.

1 05.847.630/0001-10 Sratamar
B = DIMACT/SP MATERTAL CIRURGICO LTDA

SANI
&

Retomar ano: | 2016 =] @ aprasentadas O aprovadas O @ Reprovadas O @ programadas O @ cancaladass O @ pagas (e
Famecedor

cadastro
Pessoas

R G.REIS™,EM AM.BRASILIENSE

Contagem : 10 5512863

Formulario de Consulta as Notas Fiscais Apresentadas

Apds a carga bem-sucedida das Notas Fiscais, elas serdo instantaneamente e automaticamente
enviadas pelo sistema SANI para as unidades destinatdrias dos materiais e produtos para
aprovacdo e inicio do processo de pagamento.

Vocé podera acompanhar o andamento deste processo consultando neste mesmo formulario
a situacdo de cada NF. Selecione o ano da NF e a Situacdo desejada, conforme os sinalizadores
coloridos. O sistema SANI apresentara a relacdo de NF em cada respectiva situacdo. Para
consultar um conjunto de NF em particular, além dos sinalizadores de situacdo (bolinhas
coloridas) vocé também podera utilizar os filtros no cabegalho de cada coluna. Por exemplo,
para ver as NF de uma determinada unidade destinataria, coloque parte do nome desta
unidade no campo de filtro no cabecalho desta coluna e acione o botdo de filtro escolhendo a
opc¢do “Contém”. O sistema SANI apresentara apenas as NF desta unidade na situagdo que
estiver selecionada.

No formuldrio apresentado a seguir ilustramos uma consulta as NF apresentadas e que ja
estdo na situacao = Aprovada.
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SRetomar

SANI
= 05.547.630/0001-10

ES) cme: DIMACI/SP MATERIAL CIRURGICO LTDA @ s
SR - romecedor pesson suridica atviseds srinciss: Comérclo atocadista de medicomentos @ drogas de uso humano Heara
—

2016z O apresentadas ® & aprovadas O @ Reprovadas O @ Programadas O @ Canceladas O @ Pagas [Bece

Fomecadar sl
Cadastra Dastinataria
Pessoas

Dowumentagio
Contas Bancirias A
Pagamentos
Empenhos oy
Pagamentos

Contagem : 25 180.957,65

Formulario para Consulta da Situacdo das Notas Fiscais Enviadas

Notas Fiscais de Servigcos

Devido a diversidade de formatos de Notas Fiscais Eletronicas de Servicos, de acordo com o
respectivo municipio de origem, o mddulo de Notas Fiscais de Servicos ainda ndo esta
disponivel para utilizacdo. Assim que estiver apresentaremos neste tépico as instrucdes para
utiliza-lo. Sua operacdo devera ser muito semelhante ao das Notas Fiscais de Materiais, porém
haverd uma op¢do de digitacdo manual da Nota Fiscal de Servico, a ser utilizada no caso do
Municipio de emissdo da NF ainda ndo estiver contemplado no SANI.

Diligéncias

Na opgdo “Diligéncias”, conforme ilustra a figura a seguir, vocé podera consultar e responder
todas as solicitagbes que forem eventualmente feitas pelas unidades destinatarias dos
materiais, produtos e servigos das Notas Fiscais enviadas. Isto é, sempre que ocorrer algum
problema relacionado a aprovagao ou programagao do pagamento de uma Nota ou conjunto
de Notas Fiscais, a unidade responsavel da SES entrard em contato com vocé através de uma

“diligéncia”, solicitando esclarecimentos e/ou providéncias para que possa ser dada
continuidade ao processo de pagamento.

B.@ [= 46.070.868/0001-69
AT 2 rommonmm st ron

Retomar dadicionar Diligencias O @ncerrada O ®Respondida O @aguardando respasta O @em elabioragio O @Pendente ® P1odas Bacol
Fomecador B Datas Solickagda / Raspasta

© material entrague ndo atende as espacificacbes do pedido. Favar enviar o matsrial comat:

Formulario para Consulta de Diligéncias

Vocé devera procurar responder a solicitacido da melhor forma possivel e tomar as
providéncias necessarias para que qualquer duvida ou pendéncia seja resolvida. Enquanto a
diligéncia ndo tiver sido encerrada (resolvida) o sistema SANI ndo permitird que o processo de
pagamento siga adiante.

1
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B o 868/0001-69 B retomar

Heme: LABORATORIOS PFIZER LTDA

@ suda
TEIENTRY 1 o e it et P et ot

Decunntacto (oK1 Entragaremos o material comreto o mais rapidamente possivell
... |DESCULPEM.HO PELD ENGANO.

Empanhos
Pagamentos Palavras: @ Caractares: 64
Passa Notas Fiscais

Motas de Materiais

Matas de Servios

R

Anexos

Formulario para Resposta a Diligéncia

A figura anterior ilustra o formuldrio através do qual vocé devera responder as diligéncias
recebidas. Note que uma mesma diligéncia pode ser respondida e recebida diversas vezes, até
qgue a pendéncia seja solucionada. O sistema SANI mostrara o histérico de cada solicitacdo e
respectiva resposta de cada diligéncia para seu acompanhamento.

Ne1: 46.070.868/0001-69

BORATORIOS PFIZER LTDA

& & = P

Raetomar Hadicionar Diligéncias O @encerrada O @responsda O & aguardands resposts O FEm slaboracse O @pandents @ Frodas
Formecadar - Datas
Cadastro F @ Envincn

Respondids: 15/02/2017

Selkitacso / Resposta

Solictacse: O m

Documentagdo
Contas Bancérias
Pagamentos
Empenhos
Fagamentos

Fosicho Natas Fiscals

Formulario para Consulta de Diligéncias

A figura acima mostra a consulta de diligéncias ja respondidas. Note que, de forma semelhante
a situagdo das Notas Fiscais, vocé também poderd consultar as diligéncias por sua situagao.

Anexos

O Uultimo moddulo corresponde aos anexos que vocé podera carregar em atendimento as
solicitacdes das diligéncias. Neste mdédulo, de forma semelhante ao de Notas Fiscais, vocé
podera anexar qualquer tipo de arquivo (XLS, DOC, PDF, etc.) contendo informacdes e detalhes

para esclarecimentos, explicacbes e outras necessidades de interesse mutuo, entre sua
empresa e as unidades da SES.
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46.070.868/0001-69
LABORATORIOS PFIZER LTDA B sjuds

Retomar
Fomecedor

cadastro

Hotas de Materiais
Hotas de Senicos
Dikgénc
anexas

Formulario para Consulta e Obtencdo dos Arquivos Anexados

Trabalhando com Unidades
Gestdo da Unidade

Todas as unidades da SES que poderdo receber notas fiscais de fornecedores de materiais ou
produtos e prestadores de servicos estardo cadastradas no SANI. Cada unidade tera o seu
proprio Portal de Acesso, onde, além das informaces e acBes relacionadas a Gestdo de
Pagamentos de Fornecedores, gradativamente, tera também acesso a Gestdo de Convénios,
Gestdo de Contratos SUS e Gestdo Financeira, conforme o sistema for evoluindo.

Neste documento exemplificaremos utilizando uma unidade especifica, mas todos os acessos,
informacbes e acbes valem para todas as unidades. Entretanto, cada pessoa (usuario do
sistema) terd acesso apenas a sua unidade ou as unidades em que tenha alguma
responsabilidade.

A figura a seguir apresenta o formulario de acesso as unidades para um determinado usuario.
Neste exemplo este usudrio possui acesso a duas unidades, a DRS de S3o Paulo e a Fundacdo
Oncocentro de Sdo Paulo. Neste formulario o sistema apresentara, portanto, a relacdo das
unidades as quais o usuario possui acesso.

caage aw son s vaiorrage

Formulario para Consulta e Acesso as Unidades do Usuario

Para ter acesso aos dados de uma unidade especifica, basta clicar o botdo Loy 3 esquerda para
que seja apresentado o formulario de operac¢do da unidade.

1
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O formulario de operacao da unidade possui um painel de navegacdo a esquerda, composto
por cinco blocos de opg¢des, que descreveremos a seguir.

e Gestdo da Unidade

e Gestdo Financeira

e Gestdo de Fornecedores
e Gestdo de Convénios

e Gestdo de Contratos SUS

Nesta fase do desenvolvimento do sistema apenas estdo entrando em operagdo os blocos
Gestdo da Unidade e Gestdo de Fornecedores. Os demais blocos deverdo gradativamente
entrar em operacdo de forma a permitir que cada unidade tenha uma visdo integrada de suas
operacoes relacionadas a CGOF.

Cadastro

O primeiro formuldrio apresentado, ilustrado abaixo, indica a posicdo das Notas Fiscais
recebidas dos fornecedores através de trés indicadores. O primeiro mostra as Notas Fiscais
Apresentadas pelos fornecedores que ainda ndo foram aprovadas para pagamento pela
unidade. O segundo mostra as Notas Fiscais j& aprovadas pela unidade, mas que ainda ndo
foram programadas para pagamento. Finalmente o terceiro mostra as Notas Fiscais ja
programadas para pagamento.

. o8 8
T ‘ e e BE %

090191 WS 1991 Sga: DRS SAO PAULO
Departamento Regional de Sadde I - GRANDE SAO PAULO
sperior: SES/CRS - Coordenadoria de Regides de Saide

< Departamento de Soide Reglonal SES

0% % 0% 0% 20% 0%
Gestdo Fnanceira -
Gestdo Fomesedores =

0% 0% 0% 0% % 0%
Posigan Notas Frscars

Gestéio Convénios

Gestio Contratos SUS Wotas Apresentades (S) Notas Aprovadas (1) Notas Programadas (0)

Posicao de Pagamento de Notas Fiscais da Unidade

Conforme a situa¢do das Notas Fiscais recebidas for se alterando, os indicadores refletirdo a
posicdo de pagamento da unidade. A medida que as Notas Fiscais forem sendo pagas, deixam
de figurar nos indicadores.

Para selecionar uma outra fung¢do no formuldrio de operag¢do da unidade, basta seleciona-la no
painel de opgdes a esquerda. Selecionaremos a opgao Cadastro, confirme ilustra a figura a
seguir, para visualizar o formuldrio de cadastro da unidade.
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Cético: 090191 5. 1991 Sois: DRS SAO PAULD rw—
sia' Degartaments Regional de Sudde | - GRANDE SAO PAULO .
e SES/CRS - Coordenadoria de Regibes de Saide A 2017 =
s Departamenta de Saide Regional SES

Gestdo Unidade o Cooigo 82 uncade: [oBOISE P 37450001589 il o83 540 PaD

sde: [Gepartamento Regional de Saide 1 - GRANDE SAG PAULD

oaro01 we

o [RUA CONSELWEIRO CRISFINIANG, 20

Repdilica

w 2: [30172047

Gestdo Convénios

Gestio Contratos SUS

Formuldrio de Cadastro da Unidade

Este formuldrio apresenta os dados bdasicos (cadastrais) da unidade e serd de sua
responsabilidade manté-los atualizados. Note que os dados Cddigo e CNPJ da unidade ndo
podem ser alterados, pois servem como chave para o sistema identificar cada unidade.

Para atualizar os demais dados, basta altera-los, conforme necessario e atualiza-los, clicando o
botao HAtuaIizar.

Informacdes

Esta proxima opgao do painel permite que informagdes especificas, previamente definidas pela
administragdo do sistema, sejam informadas de acordo com as caracteristicas de cada tipo de
unidade. Neste momento estas informagdes ainda ndo foram definidas, mas gradativamente o
serdo, conforme a evolucdo do sistema e as necessidades de informag¢bes que forem
percebidas. Para cada tipo de unidade serd apresentado um conjunto de informag¢bes ou
atributos a serem informagdes que caracterizad-las melhor, de forma a auxiliar os gestores em
suas decisoes.

fome  Apoio  Oramenta  Unidades Conwénios  Fomecedores  Painel  Dicondrios  Portal

Cédige: 090191 nis: 1891 <ige: DAS SO PAULD Retomar

~4e: Dapartaments Reglonal de Saide I - GRANDE SAO PAULO s
Superior: SES/CRS - Coordenadoria de Regides de Saide no: (2017 [
Tipo: Departaments de Soide Regional SES

Retomar
Gestéo Unidade
cagastro

Diigéncias
Gestdo Convénios

Gestdo Contratos SUS

Formulario para Atualizacdo de Informacdes Especificas da Unidade

Pessoas
A opcdo Pessoas do painel é bastante importante, uma vez que relaciona as pessoas da
unidade autorizadas a utilizar o sistema. Através deste formuldrio sera possivel cadastrar
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novas pessoas, alterar os dados das pessoas ja cadastradas e atribuir permissdes de acesso e
operacao.

Be

[ien] 0¢as -8
“BEomoio EE EDee

Cadgo: 90191 K 1991 S DRS SAQ PAULO BRetomar
Unisade: Departamento Reglonal de Sadde I - GRANDE SAO PAULO @it

o SES/CRS - Coordanadoria de Regides de Saide e 20175
po- Departamento de Sabde Regional SES

Ratomar [|Badiionsr @ =
Gestdo Unidade -
Cadastro
Wmactes
Pessnas

Municigwas

CCOCOCOECEOCOOCOOCOOCOC OO

311212020

Gestdo Fmanceira 31/12/2020

Gesto Fomecadores 311212020
Pasico Notas Fiscais
Fornecadores de Matariais
Prestadores de Seriwos
Diigéncias

SES/SP - Prestacio de Contas  DIRETOR TECNICO Il 317122020

SP - Prestagdo de Contas  ANALISTA ADM 31/12/2020

FONDALIDIC

Gestdo Convanios

Gestdo Contratos SUS [+

3120020
31272020
3171212020
2020
/1212020
3171212020
3122020

TETETRRRRRNRNROCRRRRRRN
R R E R R R E R R

31/12:2020

Formulério de Pessoas da Unidade

Para adicionar uma nova pessoa basta clicar o botdo Eﬂ&Adicionar e, para alterar os dados de
uma pessoa ja cadastrada, basta clicar o botdo # Editar na frente da pessoa desejada.

Em ambos os casos serd apresentado o formuladrio a seguir, onde serd possivel incluir ou
alterar os dados da pessoa e, caso necessario, seus documentos. Note que o CPF é obrigatdrio,
pois é o dado chave que identifica cada pessoa ou usuario do sistema.

c 090191 WS 1991 Sgs: DRS SAO PAULO

[ Departamento Regional de Saide I - GRANDE SAQ PAULO

Superior: SES/CRS - Coordenadoria de Regides de Saide
Departamento de Saide Regional SES

Ratomar || cadasropasson ' pocumentagio
Gestdo Unidade 2| g

Cadastro
Infarmacies
Passoss
Municipias
Gestaa Fnanceira =
Gestio Fomecadorss ||
Posicn Notas Fiscais
Fomacadores da Matariais

Prestadares de S
o
(=i
=)

Formulario para Cadastro de Pessoas da Unidade

Municipios
A opc¢do Municipios do painel lista, quando for o caso de unidades regionais, os municipios de
abrangéncia da unidade.
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Codiga: 090191 NIS: 1991 Sigi=: DRS SAO PAULO

epartamento Regional do Saido T - GRANDE SAG PAULO

Superior: SES/CRS - Coordenadoria de Regides de Saide
Tigo: Departament de Saide Regional SES

Retomar ue 1BGE Municipio Regido Saude Papulagio Bene 5US Dep 5US

Gestéo Unidade = v

cagastro

s

Diigéncias
Gestdo Convénios

P
3
v
r
P
3
v
¥
r
s
v
Gestdo Contratos SUS
»
3
]
v
¥
P
P
P
v

Formulario dos Municipios da Unidade

Gestdo Financeira

Neste bloco sera possivel consultar informac6es relacionadas a gestdo financeira das unidades,
como os documentos relacionados a sua dotacdo orcamentdria (ND e NC), empenhos (NE),
programacdo desembolso (PD) e ordens bancdrias (OB). Estas informacgOes deverdo ser
acessadas diretamente pelo sistema SANI no SIAFEM.

Orcamento

Na opgdo Orgamento, por enquanto, sdo apresentados os documentos que compdem a
dotacdo orcamentdria da unidade (ND e NC). Oportunamente estas informag¢des deverdo ser
apresentadas de forma mais adequada para apoio gerencial da unidade.

090191 wis: 1991 DRS SAO PAULO.
Departamento Regional de Saide I - GRANDE SAQ PAULO

ﬂ vo: Departamento de Saiide Regional SES

SES/CRS - Coordenadoria de Regides de Soide

Cadastro

Infermacties
Pessoas

Gestdo Fmanceira
Orgamento NC
Empenhos NE
Programacia D
Pa 5 08

Gestdo Convénios
Gesti0 Contratos SUS

Formulario para Consulta ao Documentos Orgamentarios da Unidade

Empenho

Na opc¢ao Empenho, por enquanto, sdo apresentados os documentos de empenhos da unidade
(NE). Estas informacGes estardo diretamente relacionadas ao pagamento dos fornecedores.
Oportunamente, a medida que o sistema for evoluindo, estas informac¢des deverdo ser
apresentadas de forma mais adequada para apoio gerencial da unidade.
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lome Aggio  Orcamenta  Unidades Coneinios  Fomecedores  Painel  Didondrios  Portal
#

Césigs: 090191 nis: 1991 <ige: DRS SAO PAULD

epartamento Regional de Saide I - GRANDE SAO PAULO

Superior: SES/CRS - Coordenadoria de Regides de Saude

Tipo: Departamenta de Saide Regional SES
Retomar ||+ adscionar nove 2 atusizar | B [@
il g Nimero. Prosasso cradar unidade Elemento Emissso valor
Catastro - - - =l - ~

Informacdes

Pessoas

Pagamentos 08
Gestdo Fomesadores

Posigan Notas Fiscais
Fomecedores de Materisis

Gestdo Convénios
Gestdo Contratos SUS

Formulario para Consulta aos Empenhos da Unidade

Programacao de Desembolso

Na opg¢do Programacdo, por enquanto, sdo apresentados os documentos que compdem a
programacdo de desembolso da unidade (PD). Estas informacbes estardo diretamente
relacionadas aos pagamentos dos fornecedores. Oportunamente, a medida que o sistema for
evoluindo, estas informacGes deverdo ser apresentadas de forma mais adequada para apoio
gerencial da unidade.

Conwénios  Fomecedores  Pamel  Diiondrios  Pontal

o: 090191 NS 1991 Sgla: DRS SAQ PAULO. $ Retomar

epartamento Reglonal de Saide T - GRANDE SAO PAULO @ sjuda
or! SES/CRS - Coordenadoria de Regioes de Saide 2017
2o Deportamento de Sade Reglonal SES

+ Adicanar Hova 2 Atualizar [
Credar Unidade Elemento alar

Infermagties
Pessoas

Municipsas

Gestdo Financeira
Orgamento NC
Empenhos NE
Programacso P

Gestéio Convénios

Gestso Contratos SUS |+

Formulario para Consulta das PDs Unidade

Pagamentos

Na opc¢do Pagamentos, por enquanto, sdao apresentados os documentos de pagamento, ou
ordens bancérias da unidade (OB). Estas informacdes estardo diretamente relacionadas ao
pagamento dos fornecedores. Oportunamente, a medida que o sistema for evoluindo, estas
informagdes deverdo ser apresentadas de forma mais adequada para apoio gerencial da
unidade.
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ericr. SES/CRS - Coordenadoria de Regides de Saide

po: Departamento de Saiide Regional SES

+ adcion:

Gestéio Fmanceira 5

Orcamento NC
Empenhos NE

Gestdo Convénios

Gestdo Conatos SUS -

Formulario para Consulta as OBs da Unidade

Gestdo de Fornecedores

Neste bloco a unidade realizard a gestdo dos fornecedores, que corresponde resumidamente
a:

1. Visualizar as Notas Fiscais apresentadas pelos fornecedores onde o destinatario ou
tomador do servico seja a unidade;

2. Aprovar, Diligenciar ou Reprovar pagamentos das Notas Fiscais apresentadas pelos
fornecedores para a unidade;

3. Programar o pagamento das Notas Fiscais aprovadas conforme programacdo definida
pela CGOF.

4. Consultar a situagdo de pagamento de cada Nota Fiscal.

Posicdo de Notas Fiscais
A opcdo Posicdo de Notas Fiscais apresenta o formulario ilustrado abaixo, que indica a posicdo
das Notas Fiscais recebidas dos fornecedores através de trés indicadores.

1. Notas Fiscais Apresentadas pelos fornecedores que ainda nao foram aprovadas para
pagamento pela unidade.

2. Notas Fiscais ja aprovadas pela unidade, mas que ainda ndo foram programadas para
pagamento.

3. Notas Fiscais ja programadas para pagamento.

Conforme a situagdo das Notas Fiscais recebidas for se alterando, os indicadores refletirdo a
posicdo de pagamento da unidade. A medida que as Notas Fiscais forem sendo pagas, deixam
de figurar nos indicadores.
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Cédige: 090191 nis: 1891 Sige: DAS SAO PAULG
e Dapartamants Reglonal da Saide 1 - GRANDE SAO PAULO

perice: SES/CRS - Coordenadoria de Regides de Saide

Tipo: Departament de Sotide Regional SES
Retomar
Gestéio Unidade B

Cadasrn s 0w 0%
ormagaes

Pagamentos 08 0% 0% 13 0% 0% 0%

Gestdo Fomesedores

Notas Apresentadas (5) Notas Aprovadas (1) Notas Programadas (0)

Gestao Convénios

Gestdo Contratos SUS |+

Formulario de Posi¢cdo de Pagamento das Notas Fiscais

Fornecedores de Materiais

A opcdo Fornecedores de Materiais permite consultar a relacdo de Notas Fiscais apresentadas
pelos fornecedores de materiais e produtos das unidades. As notas fiscais de materiais e
produtos sdo informadas pelos proprios fornecedores em seu formato padrdo eletronico.
Porém, devem continuar a ser recebidas normalmente, em seu formato fisico, pela unidade
qguando da entrega dos materiais e produtos adquiridos.

Chdige: 090191 ris: 1991 Sgla: DRS SAO PAULO

‘i Departamenta Reglonal de Sadde I - GRANDE SAO PAULO
umericr: SES/CRS - Coordenadorla de Regibes de Sadde arc: (2016 x
eportamento de Sikde Regional SES

Programacia PO
Pagamentos 08
Gestio Fomecedares

31/10/2016 30/11/2016 30,00

Pasiho Notas Fiscas
de Matariais
Prestadares de Serbgas.

Ragistras : 5 12022

Formulario para Consulta as Notas Fiscais de Materiais da Unidade

Através deste formuldrio a unidade podera pesquisar a Nota Fiscal desejada, filtrando pelo ano
de emissdo, numero da NF, CNPJ do fornecedor, nome do fornecedor, data de emissdo,
vencimento e valor. Conforme sera apresentado explicado a seguir, uma vez localizada a Nota
Fiscal desejada, a unidade poder3, clicando o botdo correspondente:

1. ELQ Visualizar o seu conteldo;
2. }B Aprovar o seu pagamento;
3. Programar o seu pagamento.

Visualizag¢Go da Nota Fiscal
Esta opcdo abre um formuldrio através do qual vocé podera visualizar a Nota Fiscal na sua
integra. Recomendamos que vocé tenha em mados a Nota Fiscal fisica, apresentada pelo
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fornecedor quando da entrega dos materiais e/ou produtos, de forma a valida-las. Isto &, a
Nota Fiscal apresentada pelo SANI deve ser idéntica (em termos do seu conteudo) a Nota
Fiscal fisica (em papel) que acompanhou a entrega dos produtos e/ou materiais. Caso isso ndo
ocorra vocé deverd solicitar esclarecimentos ao fornecedor através de uma Diligéncia,
conforme explicaremos mais adiante.

Cadige: 090191 nis: 1991 Sgia: DRS SAO PAULO IRetornar
cai=: Departamento Reglonal de Sadde I - GRANDE SAQ PAULO @ s
uperior: SES/CRS - Coordenaderia de Regides de Saide

Departamento de Sniide Regional SES

15580036995 5005000026961 127751

Natursza Operacios Venda

Informacties
Pesseas

Municipias

1~ GRAMDE SA0 PAULO

Gestdo Fnanceira 2 01037001 586 Paulo/SP

Gestéio Fomesadores
Pasicho Notas Fiscais
Fomacadores da Matariais
Prestadares de Seriwas

Dl

Registros - 1

4 Comunicogao de Irreguloridodes nasta Not Fiscol

Data Cadigo | Ttem Retificagies a serem Consideradas

Formulario para Consulta da Nota Fiscal do Fornecedor

Aprovagdo de Nota Fiscal para Pagamento

Esta opcdo abre um formuldrio, apresentado seguir, através do qual vocé podera Aprovar,
Reprovar ou Cancelar a Nota Fiscal do fornecedor no SANI. Esta além do escopo deste
documento discutir os casos em que cada situagdo deverd ser atribuida a Nota Fiscal, porém
resumidamente elas se referem a:

Nota Fiscal recebida, ainda ndo analisada pela unidade;

“Z Nota Fiscal aprovada para pagamento, ou seja, o material e/ou os produtos foram
entregues e estdo plenamente conformes com a compra realizada;

@ Nota Fiscal reprovada para pagamento, ou seja, o material e/ou os produtos ndo foram
entregues ou estdo com inconformidades em relagdo a compra realizada;

@ Nota Fiscal cancelada, ou seja, serd emitida e apresentada uma outra Nota Fiscal pelo
fornecedor;

"2 Nota Fiscal em situacdo indefinida, aguardando diligéncia junto ao fornecedor.

Enquanto uma Nota Fiscal ndo for aprovada pela unidade, ela ndo entrard em programacao
para pagamento.

Para solicitar o esclarecimento de duvidas ou providéncias para resolver problemas junto ao
fornecedor, que impecam a aprovacdo da Nota Fiscal, o usudrio podera abrir uma diligéncia,
qgue sera automaticamente recebida pelo fornecedor através do sistema SANI. O fornecedor
devera responder a diligéncia de forma que seja possivel para a unidade aprovar, reprovar ou
cancelar a Nota Fiscal em questao.

A utilizacdo do recurso de diligéncia sera resumidamente explicada mais adiante.
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Departamento Regional de Sadde I - GRANDE SA0 PAULO

=rior: SES/CRS - Coordenadoria de Regides de Saide
ipo: Dopartamenta de Saiide Rogional SES
Aprovagdo | Mota Fiscal

1)) | | nprovacso

Empenhos NE
Programagia PO
Pagamentos 08
Gestao Fomecedores

Posigan Notas Fiscais.
Formacedores de Matenms
Prastadoras de Serivos
Diigéncias

Gestéio Convénios

Gestéio Contratos SUS

Formulario para Aprovacado de Nota Fiscal de Fornecedor

Neste formuldrio vocé podera consultar novamente a Nota Fiscal a ser aprovada clicando a aba
“Nota Fiscal” para visualiza-la.

Programacdo para Pagamento

Esta opgdo abre um formuldrio, apresentado seguir, através do qual vocé podera programar
para pagamento uma Nota Fiscal Aprovada e Liberada pela CGOF. Esta além do escopo deste
documento discutir os procedimentos e critérios para programacdo de pagamento, porém
todas as Notas Fiscais aprovadas para pagamento deverdo ser primeiramente liberadas pela
CGOF, para que depois possam ser programadas para pagamento.

Note que para realizar a programacdo do pagamento deverdo ser informados, se ja ndo
estiverem, os dados de NUmero de Empenho, Nimero da PD e Nimero do Processo.

Catige: 090191 WS: 1991 Sgia: DRS SAO PAULO Retornar
i) Departamento Regional de Sadde I - GRANDE SAO PAULO
Suerior; SES/ERS - Coordenadoria de Regides de Saide ane: (2016 [
o Departamento de Saide Regional SES

Programagdo ' Nota Frscal
21| | programacio do Pagamento

e - Iy p—— B %m%%

Passoas
Municipios

Gestdo Fnanceira

Orgamento NC

Gestan Fomesedores

Posiao Notas Fiscass

retomar kadanalizar

Formulario para Programacao para Pagamento da Nota Fiscal

Uma vez programadas para pagamento, serdo emitidas as ordens bancarias (OB) de acordo
com os procedimentos definidos pela CGOF.

Prestadores de Servicos
Nesta opg¢do serdao apresentadas as Notas Fiscais dos Prestadores de Servicos. Como o
procedimento de consulta, aprovagdo e programacdo de pagamento é, em principio, idéntico
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ao das Notas Fiscais de Materiais e/ou Produtos, ndo o detalharemos aqui para ndo tornar este
roteiro de operacdo do sistema muito repetitivo.

Entretanto, no caso das Notas Fiscais de Servicos, nem todas poderdo ser alimentadas pelos
fornecedores em seu formato eletrénico, uma vez que cada municipio segue um padrdo
diferente de nota fiscal eletronica de servigos. Caso a opgao de leitura da nota fiscal eletronica
ainda ndo esteja disponivel para o municipio do fornecedor, ela serd digitada por ele no
sistema SANI. Gradativamente estaremos preparando o sistema SANI para aceitar notas fiscais
de servigos eletronicas do maior nimero possivel de municipios.

Desta forma solicitamos aos usudrios especial atencdo para aprovacao para pagamento das
Notas Fiscais de servicos, verificando os dados constantes no sistema SANI com os dados da
Nota Fiscal fisica (em papel) apresentada pelo prestador de servicos.

Gestdo Convénios

Gestdo Contratos SUS |~

Regetros

Formulario para Consulta das Notas Fiscais de Prestadores de Servicos

Diligéncias

As diligéncias permitem, quando necessdrio, que os usuarios das unidades solicitem
esclarecimentos, informagdes e providéncias para os fornecedores e prestadores de servico de
forma a permitir a aprovag¢do de pagamento das Notas Fiscais apresentadas.

Os fornecedores sdo também usudrios do sistema SANI (consulte a primeira parte deste
roteiro) e, portanto, receberdo avisos (via e-mail) que ha uma diligéncia aberta que precisa ser
respondida.

Uma diligéncia pode se referir a uma Nota Fiscal especifica ou a um conjunto de Notas Fiscais,
mas sempre serd encaminhada a um Uunico fornecedor. A definicdo do critério de como
encaminhar diligéncias para os fornecedores é de responsabilidade das unidades.

Os formuldrios a seguir ilustram a consulta, a redacdo e a visualizacdo de respostas as
diligéncias encaminhadas.

O recurso de diligéncia aos fornecedores ainda esta em sua fase final de desenvolvimento no
sistema SANI, devendo ser ajustado conforme as primeiras unidades usuarias enviem suas
sugestdes e comentarios.
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5 DRS SAQ PAULO

HRetomar
de Sade I - GRANDE SAO PAULO @ rjuda
016 [

Retormar Fudicionar Diligénci quardando respasta O @m elaboragso O @pendente ® @ Todas Hexcel
Gestio Unidade o] B Data Dat Respast
Cadastro || Mentuma Diligéncia Res
Informactes
passoas
Municiias

Gestéio Fmanceira
Orcament NC
Empenhos NE

Programag3a PD

Gestio Convénios

Gestdo Contratos SUS [+

Formulario para Consulta de Diligéncias aos Fornecedores

o &
PIToDE SPunslo | SPOmvems | SPSaide | Portal GastSo Financeira : °L-. :ﬁ‘a"oa

Conuénios  Fomecedores Pamel  Diiondrios  Portal

casige: B90191 rs: 1991 sigla: DRS SO PAULO BRetomar

Departamenta Regional de Saide 1- GRANDE SAO PAULO @ sjuda
Superior: SES/CRS - Coordenadoria de Regides de Sadde o [2016 [z
Tos: Departamento de Saide Regional SES

Retornar
Gestdo Unidase

Dibgéncia

Cadastro
Informagdes
Passoas
Municipios

Gestdo Financaira

Orgamento HC
Empenhos NE

Pragramag3a PD
Pagamentos 08

Gestdo Fomesedores

Palavras: 0_Caracteres: 0

o Finalizar |l stuaizar H Retomar @Hisoico @ ajuda

Formulario para Solicitacdo de Diligéncias aos Fornecedores

Gestdo de Convénios

Neste bloco, ainda em desenvolvimento, portanto nao disponivel no sistema SANI, serdo

apresentadas informacgdes referentes a Gestdo de Convénios sob responsabilidade das
unidades.

Conveniados
Permitira a consulta as entidades conveniadas.

Convénios

Permitira a consulta aos convénios de repasses sob responsabilidade da unidade.

Prestacdo de Contas

Permitira a consulta a prestacao de contas dos convénios de repasses sob responsabilidade da
unidade.

Diligéncias

Permitira a consulta a diligéncias relacionadas a convénios.
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Gestdo de Contratos (SUS)

Neste bloco, ainda em projeto, portanto ndo disponivel no sistema SANI, serdo apresentadas
informacdes referentes a Gestdo de Contratos SUS sob responsabilidade das unidades.

Conclusao

Este roteiro para o mddulo de Gestdo Financeira do SANI é apenas a sua primeira e inicial
versdo. Sugestdes, comentarios e criticas para permitir o aprimoramentos, correcbes e
complementagdes do sistema SANI e deste documento serdo muito bem-vindas através do e-
mail gestaofinanceira@saude.sp.gov.br. Com as suas contribuicdes conseguiremos tornar o
sistema SANI cada vez melhor e mais util para todos.

Obrigado pelo esforco em utilizar o SANI e bom trabalho!

Equipe SANI.
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