Secretaria de Estado da Saude

SES/SP - Sistema de Gestao de Repasses

Beneficiarios

Sumario
LOCaliZACAO NO SISTEIMA....eeiviiiriiierieeiiiieiiieeste e st e sttt e s steesstteesabeesbeesbeessateesabeesnseeesssessasnseensseenns 1
1 L -SSR 1
Beneficiarios CadastTados ......c.uueeieciiieiiiiiee ettt eriiee s ssree e e st e e s see e e ssbeeesssabeeesssbeeeesseeeeseenanees 2
Beneficiarios de COMVENIOS. ....cuuiirieirieeritieiiieesteesiee sttt esisreessteeessaeessteessbeessseeessseessessnsesssssesssnses 2
Beneficiarios — Pasta: CadastlO......cccivriiiriiiiiieeriee ettt sre e st e s s st e st e sbee e sabe e sbee e 3
Beneficiarios — Pasta: INfOrMagOES .......cocuviei ettt ettt e eetae e e are e e e eaeeas 3
BeENEfiCIArios — Pasta: PESSO@S.....ccccuiiiiieeriiieesieesteeeeeestteesteesteeessteessteesteeaessseesnseeeseeesnseesseeanes 4

Beneficidrios — Pasta: Pessoas — aba: Cadastro......ccccuvirieerieeiiiiinieeniee e sree s 4

Beneficidrios — Pasta: Pessoas — aba: Documentacgao (do usudrio cadastrado)..........cccecuveee.n. 4

Beneficidrios — Pasta: Pessoas — aba: Perfil ACESS0......ccuvvviiiriieiriiiiiiieiieenieesieeeniieesiee e 5
Beneficiarios — Pasta: DOCUMENTACAD.........eiiiiiiieeeeciiee et e ettt eeete e e e eree e e e eate e e e e e ebaeeeeeabeeeeennreas 6
Beneficidrios — Pasta: Relacionados.......cccuieeciieiiiieie ettt e tee et e st eerae e snteesnne e 6
Beneficidrios — Pasta: CoNta BanCO ......ccevieeiiiieiiiiiiiie ittt ste e st e s et ssateesbeesbaeees 6
Beneficidarios — Pasta: SONCItACOES ......eeiiviiiie it e e e stae e e e e e e e eaneeas 7
Beneficiarios — Pasta: DilIGENCIAS ........eei ittt ettt e et e e e are e e e eaneeas 9
BeENETiCIArios — PAsta: ANEBXOS......cccceeiiieeiieeeiieesteeesteeestteesteesstesessseesseesseesessseesseeensesesnsessnseeanes 9
LU o TN 21T o 1=Y ol T T o LS 10

Localizaciao no Sistema
1. Localizar o campo: Beneficidrios na Barra de Ferramentas

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

Beneficidrios
Filtros
1. Selecionar entre as opgoes:
# Novo lrfil Pesquisar Unidade ® Todos Primeiros 500 beneficidrios selecionados; refine sua pesquisa.
> Unidade — apresenta os Beneficidrios ligados a Unidade do usudrio.
O

Todos — apresenta todos os Beneficiarios.
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Beneficiarios Cadastrados
1. 12 filtro — Busca por: NIS, Nome, Categoria, Tipo, CNPJ, Sigla Unidade, Nome Unidade
ou Municipio.

Nenhuma condicdo especificada.

'N ( v || Adiciona [ Ajuda

2. 29filtro— Busca por: es\pecifica a busca, com a inserc¢do de outros dados de pesquisa.

Nenhuma condicdo especificada.

Nome v | Contém v Adiciona | Ajuda

Beneficiarios de Convénios
1. Selecionar o Beneficidrio desejado. Neste exemplo, temos:

[ [ms ey | Home do geneficirio | Tipo | unidace | solicitagaes | convénios

2. Visualizagdo da Tela: NIS, CNPJ, Nome do Beneficiario, Tipo, Unidade, Solicitacdes,
Convénios.

Status Descri¢ao

- Documentacdo vdlida, completa e atualizada

& Documentacao valida, completa, vencendo em breve

S Documentacdo invalida, incompleta ou vencida
Documentacao atualizada aguardando validagao

o Sem documentagao

3. Selecionar o Beneficiario desejado. No exemplo:

@ CNPJ: 59.388.256/0001-60
v N Nome: AGV Treinamento e Desenvolvimento de Sistemas S/S Ltda.
Tipo: (Prefeitura Municipal)

Unidade: SES Secretaria de Estado da Saude

No exemplo selecionado acima, sempre serd apresentado o cabecalho contendo o
logo, CNPJ, Nome, Tipo e a Unidade responsavel pelo Beneficiario.

4. Todos os Beneficidrios apresentam os mesmos grupos ou abas de informacdes de
cadastro, os campos: Cadastro, InformacGes, Pessoas, Documentacdo, Relacionados,
Contas Banco, Solicita¢des, Diligéncias, Anexos:

/l Cadastro Informacdes (4) |\ Pessoas (3) '\ Documentacdo (3) \ Relacionados (2) ' ContasBanco(4) \ Solicitacdes(2) \ Diligéncia(0/1) '\ Anexos (1)
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2016 @Documentagio incompleta ou vencida

Municipal © Nio se Aplica

cep: 0059010 Gendereo? dicer? @ Google
Logradouro: | Rua Pepiguari

Bairro: |Alto da Lapa Municipio: | S3o Paulo, SP

zzzzz

2. Para preenchimento, seguir as orientagdes para cada campo.
Instrugcdes mais detalhadas para os campos:

¢ Tipo de Pessoa: selecionar dentre as op¢Ges disponiveis;

e (Categoria: selecionar dentre as opgGes disponiveis;

* Tipo de Gestdo SUS: selecionar dentre as opg¢des;

e Inscrices: Estadual (campo obrigatério) e Municipal (se tiver)

® Email — verificar se a digitacdo esta correta. Lembre-se: esta sera sua forma
mais rdpida de comunicagao com o sistema.

e Web Site — verificar se a digitacdo esta correta.

e Logo — selecionar um arquivo de imagem a ser carregado. Apds o
procedimento certifique-se de que a visualizacdo esteja correta.

Beneficiarios - Pasta: Informacoes
1. Acessar a tela inicial.

ta: DESPESAS DE CAPITAL

& Nimero de Centro(s) Cirirgico(s) Quantidade 12

& Awibuto Teste a: 20,00000 Metros

& missio Descricdo teste

2. Para cadastro de Novo Atributo, selecionar: Adicionar Atributo e para editar atributo e

conteudo,

3. Atributo e Conteldo sdo as definicGes a serem consideradas nas caracteristicas
(qualitativo/descritivo = Atributo e quantitativo = Conteldo) do Beneficidrio
cadastrado.

Atributo — temas, citagOes, titulos, palavras-chaves, assuntos, que merecam destaque
na descricdo/definicdo do Beneficidrio em questdo. Por exemplo: Missdo, Objetivo(s),
Histdrico, Publico-alvo, Niumero de Centro(s) Cirurgico(s), Parceiros, etc.

Conteldo — descricdo detalhada do Atributo. Por exemplo: Atributo =

Numero de Centro(s) Cirurgico(s)e Contelido = 12 Centros Cirurgicos destinados a
Neurologia e 5 Centros Cirurgicos destinados a Clinica Geral.

¢
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Beneficiarios - Pasta: Pessoas

1. Acessar a tela inicial.

2. Selecionar o usuario desejado.

3. Para preenchimento, seguir as orientagdes para cada campo.

4. InstrucGes mais detalhadas para os campos:
Inicio — Data de ingresso na participacdo do projeto — DD/MM/AAAA.
Término — Data de término na participacdo do projeto — DD/MM/AAAA.

5. Esta Pasta é composta de trés subpastas: Cadastro, Documentagdo e Perfil Acesso,
cujos detalhes, conheca abaixo:

Beneficiarios - Pasta: Pessoas - aba: Cadastro
1. Para preenchimento, seguir as orienta¢des para cada campo.

Beneficiarios - Pasta: Pessoas - aba: Documentacio (do usuario
cadastrado)
1. Para preenchimento, seguir as orientacdes para cada campo.
Instrugdes mais detalhadas para os campos:
e Tipo de Documento — Titulo sobre o conteldo do arquivo. Por exemplo: RG.
e Titulo do Documento — campo onde, apds inserido, o arquivo sera visualizado.
® Emissdo — data (DD/MM/AAAA) em que o documento foi emitido.
e Validade — data (DD/MM/AAAA) de validade do documento.
® Arquivo para carregar — selecionar o documento desejado. Caso o tipo de
arquivo selecionado ndo seja permitido, o sistema informard que nao podera
ser inserido.

Notas:

a) Quando o Documento ndo tiver Data de Validade, sempre preencher a data com 5
anos a partir da Data de Emissdo, a fim de ndao bloquear a fungcdo no sistema,
impedindo de prosseguir para proximas etapas.

b) Nas telas de Data de Emissdo e Data de Validade, clicando sobre o nome do més e
ano é possivel selecionar outros anos e meses conforme ilustracdo abaixo:
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Atualizacdao de Documentacao

Documento

Data de Emissdo: | 01/10/2015 | [E

“« < outubro de P~+= k
jan fev 2011 2016 |

mar abr 2012 2017 |

mai jun 2013 2018 |

41 4 S5 6 1 . 3
jul ago 2014 2019

42 11 12 13 14 I p— -
set jout| 2015 2020
43 18 19 20 21

nov dez « »
44 25 26 27 2§ — i
OK| Cancelar]
45 1 2 3 o7 T -

D S T (

40 27 28 29 3

c) Status da documentagao:
Status Descri¢ao

@  Documentagio vilida, completa e atualizada

o Documentac¢do vélida, completa, vencendo em breve

@  Documentag¢do invalida, incompleta ou vencida
Documentagdo atualizada aguardando validacao

&  Sem documentacio

Arquivo para Carregar: Para inserir arquivos, selecione o documento desejado.

Arquivo Carregado: para confirmar que a operagao anterior foi realizada com sucesso.
Confira as informagdes na tela de Nome, Extensdo, Tamanho e Data do Arquivo
inserido.

Beneficiarios — Pasta: Pessoas — aba: Perfil Acesso

1. Acessar a tela inicial.

2. Esta aba é de responsabilidade dos Técnicos do Sistema e permite a capacita¢do das
fungdes para dos usuarios por tipo de perfil.

3. Alista completa segue abaixo:
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Possui | Nome do Perfil

Descrigdo do Perfil

@  Administra Convénio (entidade) Faz cadastro da entidade, pessoas, direitos de acesso
@  Cadastra e Acompanha Indicadores e Metas (entidade) Informa resultado de indicadores e metas

@  Elabora Plano de Trabalho (entidade) Pode elaborar e alterar plano de trabalho

@  Fazprestacio de Contas (entidade) Lanca Contratos, Documentos, Prestacdes

@  Gerenciar Contas Bancérias Gerenciar Contas Bancarias

@  Gerenciar Documentagdo Gerenciar Documentago

@  Gerenciar Execugio de Convénio Gerenciar Execugdo de Convénio

@  Gerenciar Perfis Gerenciar Perfis de Pessoas

@  Gerenciar Prestacio de Contas Gerenciar Prestacio de Contas

@  Gerenciar Resultado Convénios Gerenciar Resultado Convénios

@  Pode consultar prestacio de contas (entidade) Consulta Resultados Prestacdo de Contas

@  Responde Diligéncias (entidade) Responde Diligéncia

v Solicita liberagdo de Parcela (entidade) Faz solicitagdo de liberacdo de parcelas

@  Submete Plano de Trabalho e outros documentos (entidade) Submete Plano de Trabalho e outros documentos (entidade)
@  Visualiza Plano de Trabalho (entidade) Visualiza plano mas ndo pode alterar

Beneficiarios - Pasta: Documentacao

1. Refere-se a toda a documentacdo exigida para o Beneficiario dar inicio a solicitacdo;
Nota: Siga as mesmas instrucbes ja apresentadas no item: Beneficidrios — Pasta:
Pessoas — aba: Documentacdo (do usuario cadastrado)

Inserir toda a documentacgdo necessaria, com destague para os campos:

® Tipo de Documento — Titulo sobre o contetdo do arquivo. Por exemplo: Alvara
de Funcionamento.

e Responsavel — para cada Tipo de Documento indique o Responsavel por sua
emissao e atualizac¢do.

e Titulo do Documento — campo onde, apds inserido, o arquivo sera visualizado.

® Emissdo — data (DD/MM/AAAA) em que o documento foi emitido.

Beneficiarios - Pasta: Relacionados

1. S3o d6rgdos ou entidades que representam ou se relacionam com o Beneficiario
cadastrado.
2. Para preenchimento, seguir as orienta¢des para cada campo.
Instrucdes mais detalhadas para os campos:
e Data de Inicio e Data de Término — periodo em que esta previsto a dura¢do da
relagdo com o Beneficidrio.
e Tipo de Relacdo — Beneficidrio de Repasse, Interveniente de Repasse ou
Vinculado a Beneficiario de Repasse, etc.

Beneficiarios - Pasta: Conta Banco

1. Cadastrar a Conta na qual serdo depositados os recursos repassados.
2. Para preenchimento, seguir as orientagdes para cada campo.

Instrugcdes mais detalhadas para os campos:

e Tipo de Conta — Conta Corrente, Conta Poupanca, Conta Investimento ou
Conta Aplicacao.



Secretaria de Estado da Saude

SES/SP - Sistema de Gestao de Repasses

® Anexo — acesso aos registros de extratos bancdrios — arquivos que foram
copiados para o cadastro do Beneficidrio em questdo. Extensdo obrigatdria do
Arquivo: .CSV

Notas:

a) O Beneficiario deverd manter sempre o saldo atualizado durante toda a vigéncia
do Convénio.

b) Cada Convénio devera ter uma Unica e exclusiva Conta Bancdria para a realizagdo
dos depdsitos dos recursos repassados.

Beneficiarios - Pasta: Solicitacoes

As solicitacdes de Convénios para Repasse sdo geradas por Demanda dos Beneficidrios, sendo
pré-cadastradas pelo GGCON - Grupo de Gestdo de Convénios. O Beneficiario recebe uma
mensagem notificando a existéncia de uma demanda (fun¢do: Comunicar Demanda), que sera
transformada em Solicitacdo de Convénio apds a submissdo do Plano de Trabalho.

Esse conteldo é muito importante para a definicdo e aprovac¢do dos recursos de repasse.
As etapas sdo: Solicitagdo, Plano de Trabalho e Submissdo do Plano de Trabalho.

Nota: Apds o preenchimento total e atualizacdo do Objeto do Convénio, o sistema
habilita as demais informac¢des do Plano de Trabalho para preenchimento.

1. Solicitacao:

| Solicitacdo N
Objeto
Responsaveis
Antecedentes

Anexos

® Objeto do Convénio — informagdes detalhadas em cada campo sdo exigidas
para o detalhamento Objeto e minimizam que prolongariam a fase de
aprovacdo do Convénio.

Nota: Proponente é o responsavel pela proposi¢do da solicitagao.

e Responsaveis — Para assinatura é imprescindivel que os responsaveis estejam
com a documentag¢do completa e atualizada.

e Antecedentes — Contextualizacdo de Antecedentes — Devem ser informados
todos os itens previstos, como Missdo e Histérico da Instituicdo, entre outros.
Se for necessario, anexar arquivo de documentos referentes a
Contextualizacao.

® Anexos — quaisquer documentos referentes a Solicitacdo e ao Plano de
Trabalho do Convénio.
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2. Plano de Trabalho

Plano de Trabalho 4]

Metas
Etapas
Aplicacoes
Parcelas
Cronograma

Um Plano de Trabalho deve conter obrigatoriamente pelo menos uma Meta
Qualitativa e uma Meta Quantitativa.

a. Metas: corresponde as metas a serem alcancadas com a execucdo do
Plano de Trabalho. Para cada Meta devem ser detalhadas as seguintes
informacoes:

e Nome: nome que identificara a Meta;

e Descrigdao: descricdo completa da Meta;

e Situacdo Atual: situacdo atual, antes da execuc¢do do Plano de
Trabalho;

e Sjtuacdo Pretendida: situacdo desejada ou pretendida, apds a
execuc¢do do Plano de Trabalho;

¢ Indicador: corresponde a medida de alcance da Meta,
comparando a situagdo atual com a situacao pretendida.

Por exemplo: Meta — diminuir em 10% os casos de dengue no
Municipio; Situacdo Atual — 10% da populagdo infectada; Situacao
Pretendida: 0% da populacdo infectada; Indicador — numero de
pessoas infectadas com dengue / populagéo total do Municipio * 100.

b. Etapas — Descrever cada etapa em ordem de prioridade que serdo
executadas para alcance das Metas.

c. Aplicagbes = Previsdo de Gastos — recursos necessarios para executar
acOes para atingir as Metas. Cada aplicacdo devera ser executada dentro
de uma Etapa e estar relacionada a pelo menos uma Meta.

d. Parcelas — planejamento mensal de gastos durante o periodo de vigéncia
do Convénio.

Nota: os valores das parcelas devem ser compativeis com as etapas do
Plano de Trabalho, conforme a previsao inicial.

e. Cronograma — permite a visualizacdo hierarquica das etapas, aplicacdes e
respectivos gastos ou parcelas mensais.
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3. Submissao do Plano

Submissao do Plano ]

Emitir Plano
Submeter Plano
Versoes Submetidas

e  Emitir Plano — gera o Documento do Plano de Trabalho.
® Submeter Plano — submissdao do Plano de Trabalho ao DRS — Departamento
Regional de Saude responsavel pela sua analise e aprovacao.

Nota: utilize um modelo de declaragdo pré-definido para a submissdo (Campo:
Modelo da Declaragdo) e selecione o Responsavel pela Submissdo. Certifique-
se de que toda a documentacdo exigida para o Beneficiario esteja completa e
atualizada.

e VersGes Submetidas — As versGes submetidas sdo enviadas através de
notificagdo para o Departamento Regional de Saude responsdvel pelo
Beneficiario. Nesta tela, sdo exibidas todas as versdes submetidas e seus
status.

Para outras informacdes, consulte os Mddulos: Sani — UGE Pagadora — Fluxo Financeiro e
Sani — Instituicdo: Cadastro — Solicitagéo - Pagamento

Beneficiarios - Pasta: Diligéncias

1. Consulta de Diligéncias — Verificar as solicitacdes da Diligéncia:

Processo Datas Solicitagdo / Resposta
ﬁ?’. ) Enviada:  17/11/2015 = Solicitagdo: Solicito que envia a documentacdo completa
® Respondida: 17/11/2015  Resposta: Ja ajusteil

2. Resposta de Diligéncias — Atender as solicitacdes da Diligéncia, respondendo de
forma adequada ao solicitante.

Status Descrigao
- Diligéncia encerrada
= Diligéncia aguardando resposta

= Diligéncia respondida

Para detalhes, acesse o Modulo: Diligéncias




Secretaria de Estado da Saude

&G SES/SP - Sistema de Gestao de Repasses

Beneficiarios - Pasta: Anexos

Aqui podem ser anexados documentos ou arquivos necessarios para complementacdo da
solicitacao.

1. Inserir os documentos que forem necessarios, para detalhar o processo. Obs.: O
campo aceita muitos arquivos de extensdes variadas.
Ap0s inserido, a tela apresenta Data, Nome Original, Tipo de Documento, Extensdo
e Tamanho (KB).

2. Tela para consulta de Anexos inseridos:

[ [vemoum e =
7 Breste 25/01/2016  nota_de_reserva_conveniopdd  Documento Simples pdf

Fluxo Beneficiarios

Abaixo, uma ilustracdo das atividades relacionadas ao Beneficiario, em ordem cronoldgica:

"eaa IlUXo Beneficiario

Cadastrarcontas
bancarias

Atuslizer cedestro de

o 3 W —l
Instituicso

Preencher
B solicitacdoe Plano s
de Trabalho

Informar
Interveniente ou
Intermediados

Verificar se existe Submeter

nova demanda

Solicitagdo

Subir Extratos,
Acompanhar i Condicionantes e

Diligéndia éni Soficitar libersgio de
Percels

10



