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1. QUEM

Assistente Administrativo — Faturamento.

2. OBIETIVO

Tornar mais eficaz o trabalho da equipe do processamento da informacdao assistencial
(faturamento), que é responsavel pelas tarefas de processamento da producdo ambulatorial e
hospitalar e que tem como norteadoras todas as informacgdes inseridas no Cadastro Nacional
de Estabelecimentos de Saude — CNES

3. RECURSOS NECESSARIOS

Computador com a cesso a internet e ao aplicativo local CNES.

4, DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
4.1. Atualizagdo dos arquivos da aplicagao de forma automatica via WEB :

e Sempre que a internet se encontrar disponivel, o préprio aplicativo informara sobre
atualizacBes pendentes através de uma caixa de dialogo;

e Paradarandamento deve-se clicar em baixar na caixa visualizada e esperar a completa
atualizacao;

e Finalizada, faca adverténcia e consisténcia.

4.2. Atualizagdo dos arquivos da aplicagao de forma manual:

e Quando ndo possivel a atualizacdo de forma automatica, semanalmente ou sempre
gue necessario, deve ser realizada a atualizacdo de todos os arquivos de forma
manual;

e Deve-se baixar todos os arquivos no site: cnes.datasus.gov.br e na aba downloads
clique em arquivos da aplicacdo, nessa pagina estarda o ARQUIVO UNICO por UF,
busque o do RN, salve-o no disco (C:)/DataSUS/CNES/ARQUIVOS ATUALIZACAO
MANUAL referente ao ano/més. Abra o aplicativo e na aba utilitarios, atualizar bases,
de arquivo, arquivo Unico, busque o arquivo baixado, abra e dé inicio a atualizacdo;

e Finalizada, faca adverténcia e consisténcia.

e No mesmo site deve-se verificar se saiu atualizacdo da versao, clicando em aplicativos,
e se necessario baixar SCNES ATUALIZACAO, baixe-a e salve-a no disco
(C:)/DataSUS/CNES;

e Com o aplicativo fechado, execute dando dois cliques no arquivo baixado, confira se o
endereco da pasta esta correto e siga avangando até concluir;

e Apds a conclusdo, abra o aplicativo e siga os comandos que serdo apresentados nas
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caixas que serdo visualizadas.

4.3. Alteragdao/Exclusdo/Inclusdo de profissionais:

e Para ALTERAR informacGes referentes aos colaboradores deve-se acessar o SEl,
processos 23527.002074/2020-07, UAP e 23527.002024/2020-11, GEP ou outro que
venha a ser criado para verificar possiveis atualizagdes. Depois, no aplicativo CNES,
acessar as guias Cadastros; Profissionais; Alterar; Pesquisar e dar dois cliques no nome
do profissional o qual deseja alterar, marcar qual vinculo a ser alterado, realizar
alteracdes, em seguida clicar no botdo alterar e por fim Gravar e Confirmar;

e Para realizar EXCLUSAO de um profissional deve-se acessar as guias Cadastros;
Profissionais; Alterar; pesquisar e dar dois cliqgues no nome do profissional o qual
deseja excluir, marcar qual vinculo a ser excluido, em seguida clicar no botdo excluir e
por fim Gravar e Confirmar;

e Porém, para finalizar terd que clicar na guia Excluir do aplicativo, pesquisar e dar dois
cliques no nome do profissional que acabou de excluir anteriormente e confirmar a
exclusdo;

e Para INCLUIR um novo profissional no CNES é necessdria uma ficha, preenchida pelo
setor da UAP ou GEP, com as informacdes necessarias, recebida da unidade
responsdavel contendo NOME, CPF, CARGO E CBO, REGISTRO PROFISSIONAL DA
CATEGORIA (para equipe assistencial*), TIPO DE VINCULO E CARGA HORARIA;

e Dando inicio ainclusao clique na guia Cadastro Profissionais Incluir, agora preencha as
informagbes na aba identificagdo do profissional iniciando pelo CPF e em seguida
cligue em Obter CNS;

e Pesquise o HUAB em CNES e Nome Fantasia do Estabelecimento, clique duas vezes
para carregar a informacao, preencha os campos CBO, 6rgao emissor, UF CRM, reg.
conselho classe, carga horaria (dividida em ambulatorial e hospitalar para profissionais
da assisténcia), atendimento ao SUS sempre SIM e por fim forma de contratacao,
clique no botdo incluir e gravar para cada inclusao, respectivamente;

e Apods as atualizacdes realize adverténcia e consisténcia.

e Fazer BACKUP, sempre que houver atualizagdes ou semanalmente, na guia
SEGURANCA, GERAR cOPIA DE SEGURANCA, salvar no disco
(C:)/DataSUS/CNES/backup.

4.4, Atualizacdo de Equipamentos:

e Para atualizar o Médulo de Equipamentos é necessdria uma ficha, preenchida pelo
Setor de Engenharia Clinica com as informag¢des necessarias, contendo o tipo de
equipamento e as suas respectivas quantidades.

e Dandoinicio a Atualizagao, clique na guia Cadastro Estabelecimentos, Alterar (dar dois
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cligues no nome do Hospital), clica na guia Equipamentos, verifica se o Equipamento
ja esta cadastrado, se ndo estiver cadastrado (seleciona o tipo de equipamento, o
equipamento, preenche os campos das Quantidades Existentes, Em uso e SUS, clica
em incluir e grava); se ja estiver cadastrado (seleciona o equipamento, clica em Alterar,
preenche os campos das quantidades Existentes, Em uso e SUS, confirma a alteracdo
e grava).

4.5. Atualizagdo de InstalagOes Fisicas:

e Paraatualizar o Mddulo de Instalagdes Fisicas é necessaria uma ficha, preenchida pelo
Setor de Infraestrutura Fisica com as informacgGes necessdrias, contendo o tipo de
Instalacdo Fisica e as suas respectivas quantidades.

e Dandoinicio a Atualizagao, clique na guia cadastro estabelecimentos, Alterar (dar dois
cligues no nome do Hospital), clica na guia Conjunto, verifica se a Instalacdo Fisica ja
estd cadastrada, se ndo estiver cadastrada (seleciona o tipo, o subtipo, a instalacdo,
preenche a quantidade e os leitos, clica em incluir e grava); se ja estiver cadastrada
(seleciona a instalagdo, clica em alterar, preenche a quantidade e os leitos, confirma a
alteracdo e grava).

4.6. Transmissao direta da base local do CNES para o DATASUS:

e Para exportar os arquivos de forma direta deve-se verificar o tépico 6.6 do Manual de
Orientacdes para a Atualizacao do Cadastro dos Hospitais Universitarios Federais da
Rede EBSERH no Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude (CNES) 22 Edicdo.

4.7. Gerar arquivo TXT:

e Para gerar o TXT (sempre no inicio de cada més) que é usado na atualizagcdo do BPA,
FPO e AGHU é sé6 entrar no aplicativo CNES, clicar em OUTROS, GERAR ARQUIVO TXT,
SIA/SIH/CIHA/CIH(PREVIA). Mas antes, todos os arquivos da aplicacio devem estar
atualizados.

5.CAMPO DE APLICAGAO

Considerando a relevancia do CNES como instrumento de gestdo e como base cadastral para
muitos sistemas a exemplo o SIA e o SIH, o que possibilita ao gestor o conhecimento da rede de
atencdo a saude, auxiliando, entre outras acdes, no planejamento em saude e no processo de
contratualizacdo da oferta de servicos além do correto processo de faturamento.
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