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Documentos

Localizacao no Sistema

l

Home Beneficidrio Beneficidrios  Assinaturas Regionais SES Demandas Convénios Processos Documentos Relatérios Portal

Fluxo da Demanda

Este roteiro visa explicar o funcionamento dos Documentos. De uma forma geral, o
Beneficiario busca, analisa, insere, verifica status, etc, de todos os Documentos inseridos no
sistema, para anadlise e remessa para aprovagao do repasse.
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Acesso aos Documentos

1. Acessar o campo Documentos, clicando no botdo Documentos.

2. Atela para busca do(s) documento(s):

B8Localizar FLimpar Wnovo Bexcel © unidade ® Todos  © pendent

3. Inserir Novo Documento no campo[‘JliiNovo ou

4. Selecionar o(s) campo(s) para busca do(s) documento(s) desejado(s), entre as op¢des
de filtro:
e Tipo:
® |Interessado:
® Llocalizagao:
e Assunto:
¢ Palavra-Chave:

¢ Unidade:

e NIS:

® Numero Sistema: Ano:
e Numero Original: Ano:
e Numero SPDoc: Ano:

*  Municipio:
® Local Atual:

B2 ocalizar ol §§Lin1pat‘

5. E apds selecionada a(s) opgdo(des), clicar em: para apagar as

informacgdes de busca anteriormente realizada e realizar nova pesquisa.

6. A Busca de Documentos também pode ser feita por outros bot&es de Filtro:

Unidade ou Todos

. e também por:

. Pendentes ou Aprovados ou Todos
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[[Womero [ Namero original Interessado Assunto

Local Atual

PP nis: 2509 Tipos: Termo de Convénio

'ASSOCIACAO DE PROTECAO A MATER. E A INFANCIA

3 0000000518/2016 Nimero: 0000000518 sl Termo de Convénio Geral

Ano: 2016

Unidade: SE5.

P nis: 2497

ro: 0000000000

3 0000000506/2016 Prefeitura Municipal de Monte Alto Parecer Diretor Técnico de Saude

Unidade: SES.

P is: 2488 Tipo: plano de Trabalho

3 0000000497/2016 0000000497 Prefeitura Municipal de Monte Alto Plano de Trabalho Repasse, referente ao Processo: 000000000192 Ano: 2016

Campos: Numero, Numero Original, Interessado, Assunto, Local Atual

Status da Demanda
Status

g
P

Descrigao
Documento Ativo

Documento Cancelado

Nota: No canto superior direito, informa o nimero de documentos que a Pesquisa retornou.
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Caso o numero de documentos encontrados seja muito grande, o sistema recomenda: “Refine

sua pesquisa adicionando novos critérios para selegdao.”
Observagdo: E possivel Exportar para o Excel, a Lista consultada.

%
8. Selecionar o documento desejado através do campo:

9. Uma nova tela serd exibida, com detalhes do documento, conforme o exemplo:

DOCUMENTO VIGENTE imero/Ano: 0000000508/2016 Data: 17/02/2016 Tipo: Parecer is: 2499

Alteragdo de Documento
Interessado: IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE MOGI GUACU

Unidade: Departamento Regional de Satide XIV - SA0 JOAO DA BOA VISTA|

Redagio

9 stado
0000000508 ano: [2016

(DRS 5RO JOAO DA BOA VISTA) Departamento Regional de Saude XIV - SA0 JORO DA BOA VISTA

ADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE MOGI GUACU

9 Retomar
extrato

@ sjuca

10. Abaixo, o detalhe de cada campo desta tela, sendo possivel consultar e/ ou alterar o
Documento.




Campo: Cadastro

Preencher os campos, sendo que em Aplicacdo do Convénio, Documento para Comprovacao,
Finalidade da Despesa e Responsavel, selecionar entre as op¢des disponiveis. Segue exemplo
de tela:

Campo: Redacao

Neste campo, é possivel visualizar e preencher o documento desejado, utilizando-se do
Modelo de contetdo para cada assunto. Temos Modelo para:

e Andlise de Impacto Orcamentario

e Manifestacdo Técnica

e Parecer GCOF-GGCON — Entidade

e Parecer de Aprovacao de Plano de Trabalho
e Parecer Diretor Técnico de Saude

® Parecer Padrdo para a CRS

® Viabilidade Técnica

E importante selecionar o Responsavel pelo preenchimento/ emissdo do Documento
selecionado anteriormente.

Cadastro | Redagdo |\ Assinatura '\ Situagdes (0) ' Tramitagdes (0) '\ Imagens(0) ' Atributos(0) ' Acesso ' Protocolo

E Redacdo do Documento PPENDENTE
Mod i« Saide
Responsave

Governo do Estado de Sao Paulo
Secretaria de Estado da Saude

Departamento Regional de Saide XIV - SA0 JOAO DA BOA VISTA

DESPACHO DO DIRETOR TECNICO DE SAUDE

Processo Numero: 458/2016
Interessado: IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE MOGI GUACU
Assunto: Repasse Financeiro - Apoio Financeiro - Assisténcia (Leitos e Exames): Entidades Filantrépicas
Valor do Repasse: 4054156,5000

A vista da solicitagéo de recursos financeiros apresentada pelo IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE MOGI GUACU, no valor de 4054156,5000, para Materiais de Consumo e Prestacéo de
Servigos, relativo ao Apoio Financeiro - Assisténcia (Leitos e Exames): Entidades Filantropicas, e considerando a Manifestacdo Técnica proferida pelo Setor de (anejamento, ccoM, Atencio Bisica) deste DRS - Departamento
Regional de Satide XIV - SA0 JOAO DA BOA VISTA, RATIFICAMOS o teor das informagdes ali prestadas e manifestamo-nos eavoriveL ao pleito, respeitadas as normas legais em vigéncia.

Considerando que foram adotadas todas as providéncias necessarias, encaminhem -se os autos 4 Coordenadoria de Gestdo Orcamentaria Financeira (CGOF) visando prosseguimento do feito.

(araraquara), (17/02/2015

Maria Conceigio Peres Braido

Diretor

Emitido pelo sistema SANI em 17/02/2016 16:08:30

O\
#Aprovar o “®EnviarAviso

Atencgdo para as fungdes: para finalizar a Agdo.




Secretaria de Estado da Saude

Y| SES/SP - Sistema de Gestao de Repasses

Campo: Assinatura

. ‘#‘Adicionar - .
1. Selecionar o campo: para Adicionar uma Nova Assinatura. Preencha os

campos indicados, conforme o exemplo abaixo:

|cadastro de Assinatura

Data Prevista: ) Ultima Assinatura
Pessoa: Selecione...
CPF:

Fungdo:
Cargo:

2. Ou Consultar Lista com Assinaturas Cadastradas, com as informagdes: Data Prevista,
Data Assinatura, CPF, Nome do Assinante, Fungao, Cargo, sendo que no exemplo
abaixo, “Nenhuma Assinatura Cadastrada!”:

Data Prevista Data Assinatura coF Nome do Assinante Fungio cargo

Nenhuma Assinatura Cadastradal

Campo: Situacgoes

1. Selecionar o campo: ‘#‘Adlcnonar para Editar A¢do/ Situacdo.

Edigéo de Acdo/Situacio

ADMINISTRADOR GERAL

Seiecionar

2. Destaque para os campos:
® Insercdo dos documentos que forem necessarios, para detalhar o processo. Obs.:
O campo aceita muitos arquivos de extensdes variadas.

Apds inserido o documento sao exibidas as informagdes de nome e extensao, além

X Remover

da opcao de , Caso necessario.

e Assinalar, se foro caso, o campo:

Situacdo/Acdo Anterior: LJ Fechar a Acdo/Situacdo Anterior



Secretaria de Estado da Saude

SES/SP - Sistema de Gestao de Repasses

3. Ou Consultar Lista com Assinaturas Cadastradas, com as informacgdes: Data Prevista,
Data Assinatura, CPF, Nome do Assinante, Funcdo, Cargo, sendo que no exemplo
abaixo, “Nenhum Registro Selecionado!”:

Frramitacses @ @ sjuda

4 | Unidade Envio | De(origem) Responsavel Paradestino) | oestinatario | Recebioo | #

Nenhuma Tramitagdo Registradal

Campo: Tramitagoes

FFTram itacoes

1. Selecionar o campo: para Adicionar uma Nova Tramitacao.

S A N I #rocesso VIGENTE Sigl: REPASSE Himero: 000000000214/2016 Série: is: 2231 @ sivca
FALTY) treressdo: Associagio Assistencial Adolpho Bezerra de Menezes
Pty e s ——— .

Cadastro '\ Atividades (1) | Tramitagdes (0) | Volumes (0) | Documentos (1) | Referéndias | Anexos(0)  Imagens(0) | Acesso \ Protocolo

ﬁfi Para (destinatério): ainda ngo recebida.
o Finalizar ol Atuaiizar B pespacho 9 retomar @ ajuda
2. Ou Consultar Lista com Assinaturas Cadastradas, com as informacgdes: Data Prevista,
Data Assinatura, CPF, Nome do Assinante, Funcdo, Cargo, sendo que no exemplo
abaixo, “Nenhuma Tramitagdo Registrada!”:
Frramitacses @ @ 2juda
23 l“pe | Unidade Envio | De(origem) Responsavel Para(destino) Destinatario l Recebido ﬁ,

Nenhuma Tramitagdo Registradal

Campo: Imagens

1. Selecionar entre as opgoes:

= N i
Imagens de Documentos LoAdlaonar -ﬁApresentar @A]uda Colunas:| 1 v | Nenhuma Imagem Disponivel



=T
. L@Adloonar .
2. Selecionar o campo: para Incluir Nova Imagem. Preencher os campos:

Edicéo de Imagem do Documento

Nimero da Imagem: [ 1

3. Destaque para 0s campos:

Numero da Imagem: i - o
. Neste campo é definida a sequéncia em que as

imagens inseridas serdo exibidas.

Arquivo a Carregar:
. Insergdo de Imagens que forem necessarias, para detalhar o

processo. Obs.: O campo aceita muitos arquivos

e Apdsinserida aimagem, serd exibidos nome e extensdo, além da opgao de

X Remover

, Caso necessario.

‘-ﬁixpresentar

4. Selecionar o campo: que exibe em Slides as imagens inseridas.

5. Também é informado o nimero de imagens disponiveis, que no exemplo acima,

Lo Nenhuma Imagem Disponivel
indica:

Campo: Atributos

Adicionar Atributo: . . .
1. ° & Selecionar o Atributo correspondente ao Documento analisado.

Relacdo Atributo/ Conteldo.

No exemplo abaixo, “Nenhum Atributo Cadastrado!”:
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Campo: Acesso - Gerenciamento de Acesso ao Documento

1. Selecionar entre as opgdes: Grupo, Usudrio e Unidade
Selecionar entre as op¢des do campo indicado anteriormente.
3. No exemplo abaixo, “Nenhum Acesso Definido!”:

Gerenciamento de Acesso ao Documento | UNIDADE ¥ “ p]

[ Nenhum Acesso Definido!

Campo: Protocolo

’#Adicionar Documento

1. Selecionar: para a Tela Gestao de Documentos:

Justificativa e Observag

2. Ocampo: =9€5° 4 HTML, ou seja, permite caracteres e imagens.
Recomenda-se o registro necessario para a realizacdo do Protocolo.
“; : ‘;n‘,n_,- | B IPO @ | xxwESEO & Noma -|Verdana, T.. - 120x - [[] B Z U e EE W E® EE == @5 A - & avicardas. - F -
Q- @~ [E- o~ @ Linksperso.. | &% %A | Zoom -3~ 8 D

I

/' Editar | ¢y HTML ~ © Ver

Palavras: 0 Caracteres: 0

o . ./ Editar
Finalize a operacdo com:

3. No exemplo abaixo, “Nenhum Documento Cadastrado!”:

dFadicionar Documento

\ [ l [ Data [ Titulo
‘Nenhum Documento Cadastrado!
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Acesso aos Documentos: Remessa de Documentos

1. Clicar no botdo Documentos, conforme indicado acima. , Selecionar o bot3o: =
Documentos Remessa

2. Atela apresenta a Lista de Documentos para Emissao e inclui os Registros: NIS, Status,
Interessado, Envio, Destino, Responsavel.

Remessa de Documentos

fis st ooeiments finteressade 2T pesting st v

A8 X )
3. No campo: 54 Selecionar

realizar a Pesquisa através do Filtro: NIS, NUmero
Documento, Ano do Documento, Interessado, Responsavel, NUmero Remessa, Ano
Remessa, Local Destino, Destinatario, Data. Neste caso, “Nenhuma condi¢ao

especificada.”

Nenhuma condicdo especificada.

v || ( v || Adiciona | Ajuda |

4. Ou, para andlise, selecionar dentre as opg¢Oes de Status: Todas, Marcadas para
Emissdao, Marcadas e Pendentes, Pendentes, Nao serdo Emitidas, Emitidas.

5. Para emissdo de Remessa, selecionar dentre a(s) opgao(6es): Marcadas para Emissao,

@ Emitir

Marcadas e Pendentes ou Pendentes e acessar o campo:



