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Siglas do Sistema 
 SANI – Sistema de Apoio à Gestão da CGOF 

 SES – Secretaria de Estado da Saúde 

 CGOF – Coordenadoria de Gestão Orçamentária e Financeira 

 CRS – Coordenadoria Regional de Saúde 

 CSS – Coordenadoria de Serviços de Saúde 

 GGCON – Grupo de Gestão de Convênios 

 DRS – Diretoria Regional de Saúde 

 DTR – Departamento Técnico Regional 

 CRT – Coordenadoria Técnica Regional 

 NIS – Número Interno do Sistema 

 TCE – Tribunal de Contas do Estado 

 CATC – Centro de Atendimento ao Tribunal de Contas 

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

Introdução 
O SANI – Sistema de Apoio à Gestão da CGOF – Coordenadoria de Gestão Orçamentária e 
Financeira tem entre seus objetivos o apoio à gestão dos processos financeiros da Secretaria 
da Saúde do Estado de São Paulo - SES. 

O SANI ainda se encontra em desenvolvimento, ajustes e aperfeiçoamentos. Portanto, durante 
sua utilização poderão ocorrer e ser resolvidos pequenos problemas e alguns formulários e 
operações poderão ser alterados, pois, o sistema estará em evolução e aprimoramento. Para 
isso, contamos com sua compreensão e colaboração através do e-mail 
gestaofinanceira@saude.sp.gov.br, onde procuraremos atende-lo da melhor forma possível. 

Em particular, para apoiar a gestão do pagamento de fornecedores e prestadores de serviços 
que atendem a SES, possui as seguintes funções, que serão objeto deste roteiro de operações: 

I. Cadastro de Usuários (representantes e técnicos dos fornecedores); 
II. Cadastro de Fornecedor (fornecedores das Unidades vinculadas à SES); 

III. Carga de Notas Fiscais Eletrônicas (todas as NF de materiais e produtos; NF de serviços 
para Municípios já contemplados no SANI); 

IV. Cadastro de Notas Fiscais Físicas (somente para Municípios ainda não contemplados 
com a carga eletrônica no SANI); 

V. Diligências para Aprovação de Fornecimentos (troca de informações entre o 
fornecedor e o destinatário, mediadas pelo SANI, para solução de problemas); 

VI. Acompanhamento do Processo de Pagamentos (informação em tempo real sobre a 
situação de cada NF ao longo do processo de pagamento); 

VII. Efetivação de Pagamentos (conclusão do pagamento; NF paga). 

http://www.sani.saude.sp.gov.br/
mailto:sani@saude.sp.gov.br


 
Sistema de Apoio à Gestão – SES/CGOF 

 

  

CGOF – SES/SP 4 

 

As principais metas do SANI são: 

1. Valorizar as pessoas envolvidas nos processos, oferecendo-lhes maior controle e 

disponibilidade de informações, de forma a contribuir para a melhoria da qualidade do 

trabalho. 

2. Proporcionar os benefícios e facilidades da gestão de processos e documentos digitais. 

3. Otimizar procedimentos e evitar retrabalhos. 

4. Dinamizar os trâmites necessários para o andamento dos processos, especialmente 

aqueles que requerem operações de aprovação e fases de análise e acompanhamento. 

5. Facilitar controles, reduzindo a burocracia necessária às atividades de solicitação, 

análise, aprovação, execução, acompanhamento e conclusão de processos. 

6. Oferecer os resultados alcançados, com transparência, valorizando a ética e o trabalho 

na Gestão Pública. 

Nos tópicos a seguir são apresentados os principais formulários que ilustram as informações, 
operações e funções que estarão disponíveis no SANI para a Gestão Financeira de Pagamentos 
a Fornecedores e Prestadores de Serviço. As principais informações relacionadas à gestão de 
pagamento a fornecedores são: 

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

 Empresas que fornecem materiais, produtos e serviços às Unidades da SES; 

 Notas Fiscais (eletrônicas ou físicas) recebidas de Fornecedores, em decorrência do 
fornecimento de materiais, produtos e prestação de serviços, 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 Previsão de Desembolso e Ordens Bancárias); 

Orientações Gerais 
O SANI é composto por vários módulos contendo diversos formulários, que devem ser 
gradualmente preenchidos e utilizados pelo usuário à medida que os processos forem sendo 
executados. Na maioria destes formulários o usuário encontrará um conjunto padrão de 
botões de comando, que lhe permitirá realizar as seguintes operações básicas, com algumas 
pequenas variações: 

 Consultar uma informação. 

 Adicionar um novo item ou registro de informação; 

 Editar ou alterar um item ou registro de informação já cadastrado; 

 Excluir um item ou registro de informação já cadastrado (cuidado, a exclusão é 
permanente e não pode ser desfeita a não ser por nova inclusão); 

 Gravar ou atualizar os dados de um item ou registro de informação; 

 Retornar para a operação anterior; 

 Finalizar uma operação, atualizando os dados de um item ou registro de informação; 

 Pesquisar dados específicos em uma lista ou conjunto de dados; 
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 Acionar o texto de ajuda ao usuário para esclarecer dúvidas (como o sistema é muito 
recente, os textos de ajuda ainda estão sendo desenvolvidos). 

 Acionar as informações de ajuda ao usuário com o passar do mouse. 

 Exportar o conteúdo consultado para uma planilha Excel. 

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

 Enviar uma mensagem ou notificação para destinatários (serviço de mensagens, 
como um e-mail na Internet). 

 Executar uma operação importante, normalmente relacionada a validação ou 
finalização de uma tarefa, atividade ou operação (este botão aparece somente para 
usuários com perfis especiais). 

 Imprimir (via .PDF) um extrato ou relatório contendo informações. 

Para uma melhor e mais fácil utilização do sistema recomendamos: 

 Utilize as opções disponíveis no menu [Apoio] (onde a última versão deste documento 
estará disponível) para obter informações de ajuda para a operação do sistema e 
configurar suas opções para uma utilização confortável. 

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

 Procure manter sempre todas as INFORMAÇÕES CADASTRAIS ATUALIZADAS. 

 Proteja os seus dados de USUÁRIO e SENHA, eles são pessoais e intrasferíveis. 

 Procure não ficar muito tempo sem interagir com o sistema, pois quando isso ocorre, 
por segurança, o usuário é automaticamente desconectado, sendo necessário retornar 
à página inicial (home) e se autenticar e conectar (logar) novamente. 

 Após utilização do sistema, ou havendo necessidade de se ausentar da estação de 

trabalho, por motivo de segurança, desconecte seu usuário através do botão  
Desconectar, localizado no topo direito da janela do sistema. 

 Sempre que digitar ou alterar algum dado NÃO se esqueça de gravar e finalizar as 
alterações clicando um dos seguintes botões: 

: Grava as informações alteradas, mantendo o formulário de 
edição de dados visível. 

: Grava e finaliza a alteração desejada, retornando à tela inicial de 
consulta. 

 Tenha certeza de que deseja excluir alguma informação através do botão Excluir, 
pois elas não poderão ser mais recuperadas e, caso necessário, precisarão ser 
digitadas ou inseridas novamente. 

 Ao preencher endereços, após ter digitado um CEP, pressione a tecla [Tab] para que o 
endereço (logradouro, bairro e município) seja automaticamente preenchido; não se 
esqueça, porém, de preencher os campos de número e complemento do endereço, 
quando for o caso. 

 Para localizar e preencher endereços, normalmente será possível utilizar outras três 

opções oferecidas pelo sistema: 

mailto:sani@saude.sp.gov.br
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Endereço?: Busca o Endereço do CEP 

CEP?: Busca o CEP do endereço (por Estado, Município ou Logradouro) 

Google: Localização do endereço no Google Maps. 

 Quando algum documento ou situação não possuir data de validade ou de término, 
você deve preenche-la, por padrão, acrescentando 5 (cinco) anos à data de emissão ou 
data de início, caso contrário algumas funções poderão ser bloqueadas pelo sistema. 

 Para selecionar datas procure sempre utilizar o calendário disponível no sistema: 

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

Mês e Ano, conforme ilustra a figura a seguir: 

 

o Para selecionar o ANO utilize os botões de navegação  para buscar o ano 

desejado, até que ele esteja visível. 

o Selecione o MÊS: janeiro a dezembro. 

o Clique em OK após selecionados: MÊS e ANO desejados, conforme mostra a figura 

a seguir. 

 

javascript:__doPostBack('ctl00$conteudo$repBeneficiario$cmdEndereco','')
javascript:__doPostBack('ctl00$conteudo$repBeneficiario$cmdCEP','')
javascript:%20var%20Abre=window.open('/sani/Controles/MapaGoogle.aspx?end=Rua%20Jo%C3%A3o%20Batista%20Pereira,314,%20,%20BRASIL','','width=1000,%20height=600,%20statusbar=%20no,%20scrollbars=yes,%20resizable=yes')
javascript:__doPostBack('ctl00$conteudo$repBeneficiario$cmdEndereco','')
javascript:__doPostBack('ctl00$conteudo$repBeneficiario$cmdCEP','')
javascript: var Abre=window.open('/sani/Controles/MapaGoogle.aspx?end=Rua Jo%C3%A3o Batista Pereira,314, , BRASIL','','width=1000, height=600, statusbar= no, scrollbars=yes, resizable=yes')
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Cadastro de Novo Usuário 
Para iniciar a utilização do SANI primeiramente você deve se cadastrar como usuário. Para isso, 
acesso o endereço do SANI (www.sani.saude.sp.gov.br) na Web para que seja apresentado o 
formulário ilustrado na figura a seguir. 

 

Formulário de Login (autenticação de usuários) do SANI 

Quando você já estiver cadastrado como usuário, para ter acesso ao SANI bastará digitar em 
“Usuário” o seu CPF e em “Senha” a sua senha (que sempre será enviada a você através do seu 
e-mail). 

Para se cadastrar pela primeira vez, clique no botão destacado na figura acima “Cadastro de 
Usuário”. Será apresentado o formulário ilustrado a seguir, no qual você deverá informar o seu 
CPF. Caso o SANI perceba que o seu CPF já está cadastrado, o formulário anterior será 
reapresentado e você precisará lembrar-se da senha. Caso tenha esquecido, clique o botão 
“Esqueci minha senha...” e siga as instruções que serão apresentadas, para que o SANI envie 
sua senha para o seu e-mail. Se isso não ocorrer, entre em contato com o suporte do sani 
através do e-mail gestaofinanceira@saude.sp.gov.br, explicando detalhadamente a situação 
para que o seu atendimento seja efetuado o mais rapidamente possível. 

 

Após digitar o seu CPF (apenas números, sem pontos barras ou traços), clique o botão “
Iniciar o Cadastro” apresentado no formulário. 

Será apresentado o formulário ilustrado a seguir onde você deverá digitar os seus dados e o 
CNPJ da empresa ou organização que representa ou à qual está vinculado. Se esta empresa já 
estiver cadastrada no SANI, seu nome será apresentado para que você confirme no final do 
cadastro, conforme ilustram as próximas figuras. 

 

http://www.sani.saude.sp.gov.br/
mailto:sani@saude.sp.gov.br
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Formulário para Cadastramento de Novo Usuário no SANI 

 

Formulário para Vinculação do Usuário com a Empresa ou Organização 

Para demonstrar o seu vínculo ou relacionamento com esta empresa, você deve carregar ou 
anexar um documento eletrônico (preferencialmente em formato .PDF) datado, como uma 
procuração, uma declaração da direção da empresa, ou equivalente, que efetivamente 
comprove que você pode representa-la. 

 

Formulário de Cadastro com Documento de Comprovação carregado 

Após a carga do documento, clique o botão Confirmar para efetivar o seu cadastro.  

 

Formulário de Conclusão de Cadastro de Usuário 

O SANI enviará para o seu e-mail uma senha provisória para acesso. Por segurança, você 
deverá alterá-la o mais rapidamente possível. Para isso, retorne para a tela inicial do SANI, 
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digite o seu CPF e a senha recebida e clique no botão de acesso .  Em seguida, localize o 
menu “Apoio” e escolha a opção “Configuração e Senha”, para alterar a senha enviada por 
outra de sua preferência. Aproveite e escolha a opção “Meus Dados” do menu Apoio e 
verifique o seu cadastro, aproveitando para carregar uma foto sua. 

O documento para comprovação de vínculo que foi informado no seu cadastro será analisado 
pela equipe de Gestão Financeira da SES e você receberá um aviso do SANI, via e-mail, 
informando o resultado do seu credenciamento para representar a sua empresa ou 
organização. 

Caso o documento para comprovação de vínculo informado no cadastro tenha sido aceito, 
você poderá, através do menu “Fornecedor”, selecionar sua empresa para trabalhar no SANI. 
Caso o documento não tenha sido aceito, você poderá substituí-lo por outro mais adequado 
em “Meus Dados” e solicitar um novo credenciamento. 

Apoio ao Usuário 
Conforme já mencionado, uma vez cadastrado e credenciado, você poderá trabalhar com as 
empresas fornecedores que representa. Sim, você pode solicitar o credenciamento para 
representar mais de uma empresa. Por exemplo, se sua empresa possui várias subsidiárias ou 
filiais, cada uma delas (possuindo CNPJ diferente) deverá estar cadastrada no SANI e você 
poderá solicitar o seu credenciamento para todas elas. 

No formulário a seguir estamos fazendo o “login” ou acesso de um usuário já cadastrado. Para 
isso, é necessário digitar o CPF (em usuário) e a senha, clicando em seguida o botão da 
chavinha. 

 

Formulário para Autenticação e Acesso (login) no SANI 

O SANI deverá reconhece-lo como relacionado a um ou mais fornecedores e irá direcioná-lo 
para o Portal do Fornecedor, apresentado na próxima figura. 

Note que, por enquanto, há poucas opções, apenas as do menu “Apoio” e o menu 
“Fornecedor”. Alternativamente, ao uso do menu, você também pode clicar sobre os 
quadrados ou retângulos coloridos apresentados, que se assemelham com o menu do 
Windows 10. 
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Página Inicial do Portal do Fornecedor 

Por exemplo, se você escolher a opção “Menus Dados” do menu “Apoio”, ou clicar sobre o 
ícone “Atualizar Dados Pessoais”, será apresentado o formulário ilustrado a seguir que 
permitirá que você atualize os seus dados, verifique as empresas com as quais está vinculado 
no SANI, e substitua o documento de comprovação de vínculo de alguma delas, caso o inicial 
não tenha sido aceito. 

 

Formulário para Atualização dos “Meus Dados” 

Para substituir um documento de comprovação de vínculo, clique sobre o ícone do lápis  na 
linha da empresa desejada para que seja apresentado o formulário a seguir. 

 

Formulário para Edição do Vínculo e Substituição de Documento de Comprovação 

Através dele você poderá alterar sua função na organização (com base na lista apresentada) e 
substituir ou atualizar, sempre que necessário, o documento de comprovação de vínculo. 

Se você tiver dúvidas sobre a operação do SANI, acesse no menu “Apoio” a opção “Roteiros 
para Operação”, para que seja apresentada a página ilustrada na figura a seguir. 

Na “árvore” de opções à esquerda, localize o tópico 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 operação correspondentes. Será apresentado um 
documento .PDF, de forma que para sua conveniência será possível salvá-lo ou imprimi-lo, 
utilizando os ícones correspondentes, para lê-lo com calma enquanto utiliza o SANI. 
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Este documento que você está lendo estará disponível em sua versão mais atualizada sob o 
“galho” dos Fornecedores. 

 

Página de Acesso aos Roteiros de Operação do SANI – Como este Manual 

O formulário apresentado na figura a seguir corresponde à opção “Configuração e Senha” do 
menu “Apoio”. Através dele, sempre que desejar, você 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 possível a elas. 

 

Um recurso muito importante do SANI é o “Serviço de Mensagens”, acessado pelo menu 
“Apoio” opção “Serviço de Mensagens”. Através dele você receberá e poderá enviar 
mensagens para outros usuários do SANI, inclusive os técnicos da SES, facilitando sua 
comunicação para a solução de dúvidas ou problemas e aumento da eficiência dos processos. 

O serviço de mensagens do SANI funciona de forma muito semelhante ao serviço normal de e-
mail, com o qual acreditamos que você já esteja bastante acostumado. Através do formulário 
apresentado abaixo você poderá redigir, enviar, receber e ler mensagens, bastando para isso, 
clicar os botões correspondentes.  
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Um destes botões é o que aparece no topo direito da sua tela . Ele ficará piscando enquanto 
você tiver mensagens não lidas em sua caixa de correio do SANI. Para acessá-la basta clicar 
este botão ou pelo menu “Apoio” escolher a opção “Serviço de Mensagens”. 

 

Formulário do Serviço de Mensagens do SANI 

Ao enviar uma mensagem através do SANI, opcionalmente você também poderá enviá-la para 
o destinatário pela Internet. Para isso marque a caixinha “Enviar a mensagem também pela 
Internet”, conforme ilustra o formulário a seguir, que permite a redação e o envio de 
mensagens a diversos destinatários simultaneamente. 

 

Formulário para Redação e Envio de Mensagens 

Trabalhando com Fornecedores 
Acesso 

Para acessar o SANI você deve digitar seu CPF (identificação de usuário) e a sua senha 
(autenticação de usuário) e clicar a ícone da chavinha, conforme figura a seguir. O SANI 
automaticamente reconhece o seu perfil de acesso e o direcionará para o seu Portal, 
normalmente o dos Fornecedores, se você estiver relacionado a um fornecedor. 

Nos exemplos deste texto, utilizamos o Portal do Fornecedor, que normalmente será o portal 
de acesso de todos os usuários relacionados a fornecedores da SES. Cada usuário somente terá 
acesso aos fornecedores para os quais estiver devidamente credenciado. 

Caso você tenha esquecido a sua senha de acesso, digite a sua identificação de usuário (CPF) e 
depois clique em “Esqueci minha senha...”. Siga as instruções apresentadas para que ela seja 
enviada para o seu e-mail cadastrado no sistema. Se você não a receber em até uma hora, por 
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favor, entre em contato com o suporte pelo e-mail gestaofinanceira@saude.sp.gov.br 
informando este fato. 

 

Formulário para Acesso ao SANI 

Após autenticado, através do menu de opções você pode ter acesso a diversas operações que 
o sistema oferece. Particularmente neste tópico abordamos apenas o módulo de 
Fornecedores. 

Este texto foi preparado para orientar as pessoas e técnicos que trabalham nos Fornecedores 
da Secretaria da Saúde e estarão credenciados como usuários para a utilização do SANI para 
cadastrar as respectivas notas fiscais de fornecimento de materiais, produtos ou prestação de 
serviços e acompanhar o processo de pagamento. Se você não se enquadra neste caso, por 
favor, verifique a disponibilidade de outro roteiro de operação específico para o seu caso, ou 
entre em contato conosco através do e-mail gestaofinanceira@saude.sp.gov.br. 

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

mailto:sani@saude.sp.gov.br
mailto:sani@saude.sp.gov.br
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Acesso ao Portal do Fornecedor 

Consulta 

Escolhendo a opção “Fornecedores” do menu, será apresentado um formulário para consulta 
aos fornecedores para os quais você estiver credenciado. A figura a seguir ilustra esta consulta, 
que poderá ser filtrada com a especificação de condições de pesquisa digitando em cada 
campo o dado desejado e selecionando a opção de filtro através do botão filtrar. 

Lembramos que se sua empresa possui diversas subsidiárias ou filiais, você deverá credenciar-
se para trabalhar com cada uma delas. Para isso basta clicar o botão “Adicionar novo 
Fornecedor” à sua lista, informar o CNPJ do fornecedor desejado e anexar o documento de 
comprovação de vínculo adequado para obter o seu credenciamento. 

A bandeirinha apresentada na frente de cada fornecedor estará verde  se você estiver 

credenciado para trabalhar com o fornecedor ou vermelha  em caso contrário. 

 

Formulário para Consulta aos Fornecedores 

Posição de Notas Fiscais 

Para trabalhar com um fornecedor em particular, clique sobre o ícone  no apresentado na 
frente do CNPJ do fornecedor no formulário de consulta. Após alguns instantes (necessários 
para a preparação dos dados), será apresentado o formulário a seguir. Note que este 
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formulário possui um painel de opções especial do seu lado esquerdo. Através do acionamento 
destas opções você poderá realizar diversas operações e consultas de informações 
relacionadas ao processo de pagamento. 

O primeiro formulário apresentado mostra a posição geral das Notas Fiscais do fornecedor 
selecionado através de dados e de indicadores em formato de “relógio”:  

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

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

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

Nas figuras que apresentaremos neste texto os dados são de teste e, por esse motivo, os 
relógios indicadores não refletem informações corretas. 

 

Formulário da Posição das Notas Fiscais 

A esquerda do formulário com a posição das Notas Fiscais, há um “Painel de Opções”. Você 
utilizará este painel para navegar dentro das operações previstas para a prestação de contas, 
conforme detalharemos nos tópicos seguintes. 

Cadastro 

No “Painel de Opções” clique sobre a seta em “Fornecedor” para visualizar as opções deste 
bloco. Em seguida, clique sobre a opção “Cadastro”. 

A figura apresentada a seguir mostra os detalhes do cadastro do fornecedor selecionado. 
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Formulário para Cadastro do Fornecedor 

Através deste formulário e seus botões no final, você poderá e deverá manter atualizados os 
dados cadastrais do fornecedor. 

Pessoas 

Clicando na opção “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 permissões para execução de 
operações para ajudá-la no trabalho com a gestão de pagamentos do fornecedor. O formulário 
a seguir mostra a consulta às pessoas cadastradas para o fornecedor selecionado. 

 

Formulário das Pessoas do Fornecedor 

Para alterar ou editar os dados de uma pessoa do fornecedor basta clicar o botão  editar, da 
linha da pessoa. Será apresentado o formulário apresentado a seguir, que além do cadastro da 
pessoa, possui abas para o registro da documentação de cada pessoa e para atribuição de 
perfis de acesso. 
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Formulário para Alteração das Pessoas do Fornecedor 

Documentação 

Continuando, clique em agora em “Documentação” para consultar a documentação solicitada 
e a ser informada pelo fornecedor. O formulário a seguir apresentará a lista de documentos 
solicitados e permitirá que o fornecedor a informe digitalmente. 

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

 

Documentos do Fornecedor 

Contas Bancárias 

Selecione agora a opção “Contas Bancárias” para consultar as contas bancárias cadastradas 
para o fornecedor, conforme mostra a figura a seguir. Em princípio o fornecedor deverá 
informar as contas nas quais o depósito dos pagamentos das Notas Fiscais apresentadas 
deverá ser realizado. 
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Formulário das Contas Bancárias do Fornecedor 

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

conta, basta clicar o botão editar  para que seja apresentado o formulário de edição das 
contas bancárias. 

 

Formulário para Edição de Conta Bancária do Fornecedor 

Empenhos 

Selecionando a opção “Empenhos” no painel de opções será possível consultar a relação de 
empenhos em nome do fornecedor. 

 

Formulário para Consulta de Empenhos em favor do Fornecedor 



 
Sistema de Apoio à Gestão – SES/CGOF 

 

  

CGOF – SES/SP 19 

 

Pagamentos 

Selecionando a opção “Pagamentos” no painel de opções será possível consultar a relação de 
ordens de pagamento ou ordens bancárias emitidas pela SES em favor do fornecedor. 

 

Formulário para Consulta de Ordens Bancárias (Pagamentos) em favor do Fornecedor 

Notas Fiscais de Materiais 

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

No formulário apresentado a seguir já há um conjunto de Notas Fiscais carregadas e que ficam 
disponíveis para consulta e acompanhamento do processo de pagamento pelo fornecedor. 
Conforme o processo avança, o sinalizador de situação 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 não recebido, não aceito, ou NF sem 
conformidade; 

 Nota Fiscal Programada para pagamento; 

 Nota Fiscal Cancelada (pelo fornecedor); 

 Nota Fiscal Paga 

O sistema possui diversos mecanismos para construção de filtros para consulta da situação das 
Notas Fiscais em base anual, conforme ilustra a figura a seguir. 

https://www.nfe.fazenda.gov.br/
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Formulário para Consulta das Notas Fiscais do Fornecedor 

Para consultar todos os detalhes de uma Nota Fiscal ou fazer comunicação de retificação de 

itens, você deve clicar o botão  ao lado da NF desejada. Será apresentado o formulário 
ilustrado a seguir, através do qual você poderá visualizar os principais dados da Nota Fiscal 
selecionada. 

 

Formulário para Consulta da Nota Fiscal do Fornecedor 

Para comunicar irregularidades ou retificações em itens de uma Nota Fiscal selecionada, basta 

clicar o botão , conforme ilustrado no formulário a seguir, selecionar o item desejado, a 
partir da lista de itens apresentada, e informar o novo valor ou dado a ser retificada. 

 

Formulário para Comunicação de Irregularidades ou Retificações na Nota Fiscal 
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Para informar um item de retificação, selecione-o na lista apresentada “Item a Retificar” e 
preencha os novos valores. Se for um valor numérico, como o preço unitário, digite o novo 
valor em “Novo Valor”; se for um valor textual, como a descrição do produto, digite o novo 
valor em “Retificação”, conforme ilustra o formulário apresentado a seguir. 

Para alterar um item de retificação já informado, você deve excluir versão anterior, clicando o 
botão , e depois informar o item novamente com o valor correto. 

 

Formulário para Edição das Retificações da Nota Fiscal 

Carga de Notas Fiscais 

Para apresentar ou informar novas Notas Fiscais, no formulário de Consulta às Notas fiscais 
clique o botão  Carregar, para que seja apresentado o formulário ilustrado a seguir. As Notas 
Fiscais de Materiais ou Produtos somente poderão ser informadas ou carregadas no sistema 
SANI em seu formato eletrônico (arquivo .XML) de acordo com o padrão da Receita Federal. 
Portanto, certifique-se de já ter os arquivos das Notas Fiscais que deseja carregar disponíveis 
em seu dispositivo. 

Ao carregar os arquivos eletrônicos das Notas Fiscais, o sistema SANI faz uma validação. Caso o 
arquivo não seja compatível com o padrão da Receita Federal ou apresente algum problema, 
não poderá ser carregado. O SANI apresentará a lista de arquivos .XML de Notas Fiscais 
submetidas que não foram carregados e uma breve descrição do problema ocorrido. Com esta 
informação procure corrigir o arquivo e submeta-o novamente para carga. Caso o problema 
não tenha sido resolvido, entre em contato através do e-mail 
gestaofinanceira@saude.sp.gov.br, se possível, enviando uma cópia do arquivo .XML que não 
pode ser carregado para nossa verificação. 

 

mailto:sani@saude.sp.gov.br
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Formulário para Carga de Notas Fiscais Eletrônicas de Materiais 

Para tornar mais ágil o processo de pagamento das Notas Fiscais apresentadas, procure 
agrupá-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. 

Após informar, opcionalmente, o número do Empenho e do Processo, para carregar os 
arquivos .XML das Notas Fiscais desejadas clique no botão “Selecionar”. Será apresentada uma 
caixa de diálogo, conforme ilustra a figura a seguir, que permitirá você selecionar os arquivos 
.XML desejados. Note que você pode selecionar vários arquivos simultaneamente, clicando a 
tecla CTRL ou SHIFT do seu computador, conforme operação padrão do Windows para seleção 
de arquivos. Recomendamos selecionar em torno de 10 arquivos em cada carga para otimizar 
sua transmissão pela rede. Clique o botão “Abrir” do diálogo de seleção para enviar os 
arquivos selecionados para o SANI. 

 

Seleção de Arquivos de NFe (XML) a serem carregados 

O sistema SANI apresentará a lista de arquivos NFe (XML) recebidos conforme ilustra o 
formulário a seguir. Note o sinalizador verde no início de cada arquivo. Caso tenha ocorrido 
uma falha no envio do arquivo para o SANI este sinalizador será apresentado na cor vermelha. 
Neste caso você deverá tentar carregar novamente o arquivo após certificar-se que não há 
nenhum problema “físico” com ele. 

 

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 botão “Iniciar Carga”. Conforme a quantidade de Notas Fiscais enviadas este 
procedimento poderá demorar alguns minutos. Um sinalizador de andamento será 
apresentado para orientá-lo quanto ao andamento da carga. 

Quando a carga for finalizada, se não ocorrer nenhum problema, será apresentada a lista de 
Notas Fiscais carregadas, conforme ilustra a figura a seguir. Você poderá visualizar o conteúdo 
de cada uma clicando o botão  Visualizar à esquerda de cada NF. 

 

Apresentação das Notas Fiscais Carregadas 

Entretanto, caso o sistema SANI detecte algum tipo de problema para carregar uma 
determinada NF, será apresenta uma lista de NF com problemas, conforme ilustra a figura a 
seguir, com sua respectiva descrição. Clicando o botão Excel, você poderá exportar esta lista 
de NF com problemas para uma planilha Excel de forma a poder analisa-los e solucioná-los, 
para depois executar uma nova carga. 

O sistema SANI não mantém armazenada a lista de NF com problemas, caso você não a 
exporte para uma planilha Excel, somente poderá obtê-la novamente procedendo à uma nova 
carga. 

 

Formulário com a Lista de NF Não Carregadas devido a Problemas 

Pode ocorrer um número relativamente grande de problemas que impeçam a carga correta 
das NF. Os problemas mais delicados referem-se a “Erros no documento XML”. Neste caso o 
sistema SANI não conseguiu ler o documento XML da NF devido a uma má formação de seus 
dados e marcadores ou a uma incompatibilidade com o padrão da Receita Federal. Por favor, 
verifique com o suporte de TI (Tecnologia da Informação) da sua organização, se o arquivo 
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XML fornecido está dentro dos padrões esperados e corretamente formatado. Alguns dos 
problemas relatados pelo sistema SANI poderão ser corrigidos pela TI, para depois, então, você 
tentar uma nova carga. 

Se os problemas não 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 descrição detalha das tentativas de solução e prováveis causas do problema para que 
possamos analisa-los e solucioná-los. Tenha em mente que o sistema SANI ainda está em fase 
de desenvolvimento e implantação e que sua colaboração será muito importante para que 
possamos aperfeiçoá-lo com sua ajuda. 

 

 

Formulário de Consulta às Notas Fiscais Apresentadas 

Após a carga bem-sucedida das Notas Fiscais, elas serão instantaneamente e automaticamente 
enviadas pelo sistema SANI para as unidades destinatárias dos materiais e produtos para 
aprovação e início do processo de pagamento. 

Você poderá acompanhar o andamento deste processo consultando neste mesmo formulário 
a situação de cada NF. Selecione o ano da NF e a Situação desejada, conforme os sinalizadores 
coloridos. O sistema SANI apresentará a relação de NF em cada respectiva situação. Para 
consultar um conjunto de NF em particular, além dos sinalizadores de situação (bolinhas 
coloridas) você também poderá utilizar os filtros no cabeçalho de cada coluna. Por exemplo, 
para ver as NF de uma determinada unidade destinatária, coloque parte do nome desta 
unidade no campo de filtro no cabeçalho desta coluna e acione o botão de filtro escolhendo a 
opção “Contém”. O sistema SANI apresentará apenas as NF desta unidade na situação que 
estiver selecionada. 

No formulário apresentado a seguir ilustramos uma consulta às NF apresentadas e que já 
estão na situação  Aprovada. 

 

mailto:sani@saude.sp.gov.br
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Formulário para Consulta da Situação das Notas Fiscais Enviadas 

Notas Fiscais de Serviços 

Devido à diversidade de formatos de Notas Fiscais Eletrônicas de Serviços, de acordo com o 
respectivo município de origem, o módulo de Notas Fiscais de Serviços ainda não está 
disponível para utilização. Assim que estiver apresentaremos neste tópico as instruções para 
utilizá-lo. Sua operação deverá ser muito semelhante ao das Notas Fiscais de Materiais, porém 
haverá uma opção de digitação manual da Nota Fiscal de Serviço, a ser utilizada no caso do 
Município de emissão da NF ainda não estiver contemplado no SANI. 

Diligências 

Na opção “Diligências”, conforme ilustra a figura a seguir, você poderá consultar e responder 
todas as solicitações que forem eventualmente feitas pelas unidades destinatárias dos 
materiais, produtos e serviços das Notas Fiscais enviadas. Isto é, sempre que ocorrer algum 
problema relacionado à aprovação ou programação do pagamento de uma Nota ou conjunto 
de Notas Fiscais, a unidade responsável da SES entrará em contato com você através de uma 
“diligência”, solicitando esclarecimentos e/ou providências para que possa ser dada 
continuidade ao processo de pagamento. 

 

Formulário para Consulta de Diligências 

Você deverá procurar responder a solicitação da melhor forma possível e tomar as 
providências necessárias para que qualquer dúvida ou pendência seja resolvida. Enquanto a 
diligência não tiver sido encerrada (resolvida) o sistema SANI não permitirá que o processo de 
pagamento siga adiante. 
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Formulário para Resposta a Diligência 

A figura anterior ilustra o formulário através do qual você deverá responder as diligências 
recebidas. Note que uma mesma diligência pode ser respondida e recebida diversas vezes, até 
que a pendência seja solucionada. O sistema SANI mostrará o histórico de cada solicitação e 
respectiva resposta de cada diligência para seu acompanhamento. 

 

 

Formulário para Consulta de Diligências 

A figura acima mostra a consulta de diligências já respondidas. Note que, de forma semelhante 
á situação das Notas Fiscais, você também poderá consultar as diligências por sua situação. 

Anexos 

O último módulo corresponde aos anexos que você poderá carregar em atendimento as 
solicitações das diligências. Neste módulo, de forma semelhante ao de Notas Fiscais, você 
poderá anexar qualquer tipo de arquivo (XLS, DOC, PDF, etc.) contendo informações e detalhes 
para esclarecimentos, explicações e outras necessidades de interesse mútuo, entre sua 
empresa e as unidades da SES. 
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Formulário para Consulta e Obtenção dos Arquivos Anexados 

Trabalhando com Unidades 
Gestão da Unidade 

Todas as unidades da SES que poderão receber notas fiscais de fornecedores de materiais ou 
produtos e prestadores de serviços estarão cadastradas no SANI. Cada unidade terá o seu 
próprio Portal de Acesso, onde, além das informações e ações relacionadas à Gestão de 
Pagamentos de Fornecedores, gradativamente, terá também acesso a Gestão de Convênios, 
Gestão de Contratos SUS e Gestão Financeira, conforme o sistema for evoluindo. 

Neste documento exemplificaremos utilizando uma unidade específica, mas todos os acessos, 
informações e ações valem para todas as unidades. Entretanto, cada pessoa (usuário do 
sistema) terá acesso apenas a sua unidade ou às unidades em que tenha alguma 
responsabilidade. 

A figura a seguir apresenta o formulário de acesso às unidades para um determinado usuário. 
Neste exemplo este usuário possui acesso a duas unidades, a DRS de São Paulo e a Fundação 
Oncocentro de São Paulo. Neste formulário o sistema apresentará, portanto, a relação das 
unidades às quais o usuário possui acesso. 

 

Formulário para Consulta e Acesso às Unidades do Usuário 

Para ter acesso aos dados de uma unidade específica, basta clicar o botão  à esquerda para 
que seja apresentado o formulário de operação da unidade. 
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O formulário de operação da unidade possui um painel de navegação à esquerda, composto 
por cinco blocos de opções, que descreveremos a seguir.  

 Gestão da Unidade 

 Gestão Financeira 

 Gestão de Fornecedores 

 Gestão de Convênios 

 Gestão de Contratos SUS 

Nesta fase do desenvolvimento do sistema apenas estão entrando em operação os blocos 
Gestão da Unidade e Gestão de Fornecedores. Os demais blocos deverão gradativamente 
entrar em operação de forma a permitir que cada unidade tenha uma visão integrada de suas 
operações relacionadas à CGOF. 

Cadastro 
O primeiro formulário apresentado, ilustrado abaixo, indica a posição das Notas Fiscais 
recebidas dos fornecedores através de três indicadores. O primeiro mostra as Notas Fiscais 
Apresentadas pelos fornecedores que ainda não foram aprovadas para pagamento pela 
unidade. O segundo mostra as Notas Fiscais já aprovadas pela unidade, mas que ainda não 
foram programadas para pagamento. Finalmente o terceiro mostra as Notas Fiscais já 
programadas para pagamento. 

 

Posição de Pagamento de Notas Fiscais da Unidade 

Conforme a situação das Notas Fiscais recebidas for se alterando, os indicadores refletirão a 
posição de pagamento da unidade. A medida que as Notas Fiscais forem sendo pagas, deixam 
de figurar nos indicadores. 

Para selecionar uma outra função no formulário de operação da unidade, basta selecioná-la no 
painel de opções à esquerda. Selecionaremos a opção Cadastro, confirme ilustra a figura a 
seguir, para visualizar o formulário de cadastro da unidade. 
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Formulário de Cadastro da Unidade 

Este formulário apresenta os dados básicos (cadastrais) da unidade e será de sua 
responsabilidade mantê-los atualizados. Note que os dados Código e CNPJ da unidade não 
podem ser alterados, pois servem como chave para o sistema identificar cada unidade. 

Para atualizar os demais dados, basta alterá-los, conforme necessário e atualizá-los, clicando o 

botão Atualizar. 

Informações 
Esta próxima opção do painel permite que informações específicas, previamente definidas pela 
administração do sistema, sejam informadas de acordo com as características de cada tipo de 
unidade. Neste momento estas informações ainda não foram definidas, mas gradativamente o 
serão, conforme a evolução do sistema e as necessidades de informações que forem 
percebidas. Para cada tipo de unidade será apresentado um conjunto de informações ou 
atributos a serem informações que caracterizá-las melhor, de forma a auxiliar os gestores em 
suas decisões. 

 

Formulário para Atualização de Informações Específicas da Unidade 

Pessoas 
A opção Pessoas do painel é bastante importante, uma vez que relaciona as pessoas da 
unidade autorizadas a utilizar o sistema. Através deste formulário será possível cadastrar 
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novas pessoas, alterar os dados das pessoas já cadastradas e atribuir permissões de acesso e 
operação. 

 

Formulário de Pessoas da Unidade 

Para adicionar uma nova pessoa basta clicar o botão Adicionar e, para alterar os dados de 

uma pessoa já cadastrada, basta clicar o botão Editar na frente da pessoa desejada. 

Em ambos os casos será apresentado o formulário a seguir, onde será possível incluir ou 
alterar os dados da pessoa e, caso necessário, seus documentos. Note que o CPF é obrigatório, 
pois é o dado chave que identifica cada pessoa ou usuário do sistema. 

 

Formulário para Cadastro de Pessoas da Unidade 

Municípios 
A opção Municípios do painel lista, quando for o caso de unidades regionais, os municípios de 
abrangência da unidade. 
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Formulário dos Municípios da Unidade 

Gestão Financeira 

Neste bloco será possível consultar informações relacionadas à gestão financeira das unidades, 
como os documentos relacionados à sua dotação orçamentária (ND e NC), empenhos (NE), 
programação desembolso (PD) e ordens bancárias (OB). Estas informações deverão ser 
acessadas diretamente pelo sistema SANI no SIAFEM. 

Orçamento 
Na opção Orçamento, por enquanto, são apresentados os documentos que compõem a 
dotação orçamentária da unidade (ND e NC). Oportunamente estas informações deverão ser 
apresentadas de forma mais adequada para apoio gerencial da unidade. 

 

Formulário para Consulta ao Documentos Orçamentários da Unidade 

Empenho 
Na opção Empenho, por enquanto, são apresentados os documentos de empenhos da unidade 
(NE). Estas informações estarão diretamente relacionadas ao pagamento dos fornecedores. 
Oportunamente, à medida que o sistema for evoluindo, estas informações deverão ser 
apresentadas de forma mais adequada para apoio gerencial da unidade. 
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Formulário para Consulta aos Empenhos da Unidade 

Programação de Desembolso 
Na opção Programação, por enquanto, são apresentados os documentos que compõem a 
programação de desembolso da unidade (PD). Estas informações estarão diretamente 
relacionadas aos pagamentos dos fornecedores. Oportunamente, à medida que o sistema for 
evoluindo, estas informações deverão ser apresentadas de forma mais adequada para apoio 
gerencial da unidade. 

 

Formulário para Consulta das PDs Unidade 

Pagamentos 
Na opção Pagamentos, por enquanto, são apresentados os documentos de pagamento, ou 
ordens bancárias da unidade (OB). Estas informações estarão diretamente relacionadas ao 
pagamento dos fornecedores. Oportunamente, à medida que o sistema for evoluindo, estas 
informações deverão ser apresentadas de forma mais adequada para apoio gerencial da 
unidade. 
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Formulário para Consulta às OBs da Unidade 

Gestão de Fornecedores 

Neste bloco a unidade realizará a gestão dos fornecedores, que corresponde resumidamente 
a: 

1. Visualizar as Notas Fiscais apresentadas pelos fornecedores onde o destinatário ou 
tomador do serviço 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 programação definida 
pela CGOF. 

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

Posição de Notas Fiscais 
A opção Posição de Notas Fiscais apresenta o formulário ilustrado abaixo, que indica a posição 
das Notas Fiscais recebidas dos fornecedores através de três indicadores. 

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

2. Notas Fiscais já aprovadas pela unidade, mas que ainda não foram programadas para 
pagamento. 

3. Notas Fiscais já programadas para pagamento. 

Conforme a situação das Notas Fiscais recebidas for se alterando, os indicadores refletirão a 
posição de pagamento da unidade. A medida que as Notas Fiscais forem sendo pagas, deixam 
de figurar nos indicadores. 
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Formulário de Posição de Pagamento das Notas Fiscais 

Fornecedores de Materiais 
A opção Fornecedores de Materiais permite consultar a relação de Notas Fiscais apresentadas 
pelos fornecedores de materiais e produtos das unidades. As notas fiscais de materiais e 
produtos são informadas pelos próprios fornecedores em seu formato padrão eletrônico. 
Porém, devem continuar a ser recebidas normalmente, em seu formato físico, pela unidade 
quando da entrega dos materiais e produtos adquiridos. 

 

Formulário para Consulta às Notas Fiscais de Materiais da Unidade 

Através deste formulário a unidade poderá pesquisar a Nota Fiscal desejada, filtrando pelo ano 
de emissão, número da NF, CNPJ do fornecedor, nome do fornecedor, data de emissão, 
vencimento e valor. Conforme será apresentado explicado a seguir, uma vez localizada a Nota 
Fiscal desejada, a unidade poderá, clicando o botão correspondente: 

1.  Visualizar o seu conteúdo; 

2.  Aprovar o seu pagamento; 

3.  Programar o seu pagamento. 

Visualização da Nota Fiscal 
Esta opção abre um formulário através do qual você poderá visualizar a Nota Fiscal na sua 
integra. Recomendamos que você tenha em mãos a Nota Fiscal física, apresentada pelo 
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fornecedor quando da entrega dos materiais e/ou produtos, de forma a valida-las. Isto é, a 
Nota Fiscal apresentada pelo SANI deve ser idêntica (em termos do seu conteúdo) à Nota 
Fiscal física (em papel) que acompanhou a entrega dos produtos e/ou materiais. Caso isso não 
ocorra você deverá solicitar esclarecimentos ao fornecedor através de uma Diligência, 
conforme explicaremos mais adiante. 

 

Formulário para Consulta da Nota Fiscal do Fornecedor 

Aprovação de Nota Fiscal para Pagamento 
Esta opção abre um formulário, apresentado seguir, através do qual você poderá Aprovar, 
Reprovar ou Cancelar a Nota Fiscal do fornecedor no SANI. Está além do escopo deste 
documento discutir os casos em que cada situação deverá ser atribuída à Nota Fiscal, porém 
resumidamente elas se referem a: 

 Nota Fiscal recebida, ainda não analisada pela unidade; 

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

 Nota Fiscal reprovada para pagamento, ou seja, o material e/ou os produtos não foram 
entregues ou estão com inconformidades em relação à compra realizada; 

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

 Nota Fiscal em situação indefinida, aguardando diligência junto ao fornecedor. 

Enquanto uma Nota Fiscal não for aprovada pela unidade, ela não entrará em programação 
para pagamento. 

Para solicitar o esclarecimento de dúvidas ou providências para resolver problemas junto ao 
fornecedor, que impeçam a aprovação da Nota Fiscal, o usuário poderá abrir uma diligência, 
que será automaticamente recebida pelo fornecedor através do sistema SANI. O fornecedor 
deverá responder a diligência de forma que seja possível para a unidade aprovar, reprovar ou 
cancelar a Nota Fiscal em questão. 

A utilização do recurso de diligência será resumidamente explicada mais adiante. 



 
Sistema de Apoio à Gestão – SES/CGOF 

 

  

CGOF – SES/SP 36 

 

 

Formulário para Aprovação de Nota Fiscal de Fornecedor 

Neste formulário você poderá consultar novamente a Nota Fiscal a ser aprovada clicando a aba 
“Nota Fiscal” para visualizá-la. 

Programação para Pagamento 
Esta opção abre um formulário, apresentado seguir, através do qual você poderá programar 
para pagamento uma Nota Fiscal Aprovada e Liberada pela CGOF. Está além do escopo deste 
documento discutir os procedimentos e critérios para programação de pagamento, porém 
todas as Notas Fiscais aprovadas para pagamento deverão ser primeiramente liberadas pela 
CGOF, para que depois possam ser programadas para pagamento. 

Note que para realizar a programação do pagamento deverão ser informados, se já não 
estiverem, os dados de Número de Empenho, Número da PD e Número do Processo. 

 

Formulário para Programação para Pagamento da Nota Fiscal 

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

Prestadores de Serviços 
Nesta opção serão apresentadas as Notas Fiscais dos Prestadores de Serviços. Como o 
procedimento de consulta, aprovação e programação de pagamento é, em princípio, idêntico 
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ao das Notas Fiscais de Materiais e/ou Produtos, não o detalharemos aqui para não tornar este 
roteiro de operação do sistema muito repetitivo. 

Entretanto, no caso das Notas Fiscais de Serviços, nem todas poderão ser alimentadas pelos 
fornecedores em seu formato eletrônico, uma vez que cada município segue um padrão 
diferente de nota fiscal eletrônica de serviços. Caso a opção de leitura da nota fiscal eletrônica 
ainda não esteja disponível para o município do fornecedor, ela será digitada por ele no 
sistema SANI. Gradativamente estaremos preparando o sistema SANI para aceitar notas fiscais 
de serviços eletrônicas do maior número possível de municípios. 

Desta forma solicitamos aos usuários especial atenção para aprovação para pagamento das 
Notas Fiscais de serviços, verificando os dados constantes no sistema SANI com os dados da 
Nota Fiscal física (em papel) apresentada pelo prestador de serviços. 

 

Formulário para Consulta das Notas Fiscais de Prestadores de Serviços 

Diligências 
As diligências permitem, quando necessário, que os usuários das unidades solicitem 
esclarecimentos, informações e providências para os fornecedores e prestadores de serviço de 
forma a permitir a aprovação de pagamento das Notas Fiscais apresentadas. 

Os fornecedores são também usuários do sistema SANI (consulte a primeira parte deste 
roteiro) e, portanto, receberão avisos (via e-mail) que há uma diligência aberta que precisa ser 
respondida. 

Uma diligência pode se referir a uma Nota Fiscal específica ou a um conjunto de Notas Fiscais, 
mas sempre será encaminhada a um único fornecedor. A definição do critério de como 
encaminhar diligências para os fornecedores é de responsabilidade das unidades. 

Os formulários a seguir ilustram a consulta, a redação e a visualização de respostas às 
diligências encaminhadas. 

O recurso de diligência aos fornecedores ainda está em sua fase final de desenvolvimento no 
sistema SANI, devendo ser ajustado conforme as primeiras unidades usuárias enviem suas 
sugestões e comentários. 
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Formulário para Consulta de Diligências aos Fornecedores 

 

Formulário para Solicitação de Diligências aos Fornecedores 

Gestão de Convênios 

Neste bloco, ainda em desenvolvimento, portanto não disponível no sistema SANI, serão 
apresentadas informações referentes à Gestão de Convênios sob responsabilidade das 
unidades.  

Conveniados 
Permitirá a consulta ás entidades conveniadas. 

Convênios 
Permitirá a consulta aos convênios de repasses sob responsabilidade da unidade. 

Prestação de Contas 
Permitirá a consulta à prestação de contas dos convênios de repasses sob responsabilidade da 
unidade. 

Diligências 
Permitirá a consulta a diligências relacionadas a convênios. 
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Gestão de Contratos (SUS) 

Neste bloco, ainda em projeto, portanto não disponível no sistema SANI, serão apresentadas 
informações referentes à Gestão de Contratos SUS sob responsabilidade das unidades.  

Conclusão 
Este roteiro para o módulo de Gestão Financeira do SANI é apenas a sua primeira e inicial 
versão. Sugestões, comentários e críticas para permitir o aprimoramentos, correções e 
complementações do sistema SANI e deste documento serão muito bem-vindas através do e-
mail gestaofinanceira@saude.sp.gov.br. Com as suas contribuições conseguiremos tornar o 
sistema SANI cada vez melhor e mais útil para todos. 

Obrigado pelo esforço em utilizar o SANI e bom trabalho! 

Equipe SANI. 

mailto:sani@saude.sp.gov.br

