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1. OBIJETIVO

Apresentar este Procedimento Operacinal Padrdo (POP) para auxiliar o colaborador
da Unidade de Gestdo e Processamento da Informacdo Assistencial (UGPIA) no controle de
cadastros de profissionais no Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude
(SCNES), informando as principais ferramentas para incluir, alterar, excluir e consultar
profissionais no sistema.

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Apds a autorizacdo das fichas de cadastros pelas unidades responsaveis pelos
profissionais e residentes médicos/multiprofissionais do hospital, serdo encaminhados os dados
a UGPIA para realizar as atualizagdes necessdrias no sistema SCNES.

2.1. Login e telainicial do SCNES
a) executar o sistema no computador;

b) informar o nome de usudrio e senha gerado pelo administrador do sistema para fazer o login
conforme observado na figura 1.

SCHES - Acesso ao sistema

[ ] O AUTENTICAGAO DE

. ACESSO

SCNES -

Figura 1 —Tela inicial do SCNES para login de acesso

2.2. \Verificacao da competéncia do sistema

a) verificar se a competéncia vigente do sistema estd compativel com o més que serd
processado as novas alteracdes de cadastros (figura 2). Se a competéncia estive errada, solicitar
a correcao do més ao administrador do sistema.
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Figura 2 — Tela inicial informando a competéncia vigente do sistema
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2.3. Inclusdo de cadastro de profissional

a) clicar no menu “Cadastro” > “Profissionais” (figura 3);
s SCHES - Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saide - versdo 4.3.90 - Em 24/08/2022

(LEL (G Relatdrios Movimento Documentos Configuragdes  Utilitarios Seguranga Outros  Transmissdo Direta  Schre

Estabelecimentos

IMantenedoras

Profissionais

Equipes

Gerente / Administrador(Terceira) / Interveniente

Figura 3 —Imagem do menu de navegacdo para cadastrar

b) clicar no menu “Incluir” (figura 4) para iniciar um novo cadastro;
SCMES - Cadastro de Profissionais - versdo 4.3.90
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Figura 4 — Imagem do menu para iniciar uma nova inclusdo de cadastro

c) Na aba “Identificacdo do Profissional” (figura 5), informar o CPF do profissional na area
"Identificacdo" e clicar em "Obter CNS" para carregar os dados do “Cddigo CNS” e “Nome do
Profissional”. Preencher os dados do vinculo do profissional na area "Vinculos" informando os
seguintes dados:
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° CNES e Nome Fantasia do Estabelecimento;

° CBO - Cddigo Brasileiro de Ocupacao;

° Se o profissional tiver Orgdo Emissor na sua area de ocupacdo, preencher os campos
"Orgdo Emissor", "UF CRM", "Reg. Conselho Classe";

° Carga Horaria Semanal em "Ambulatorial", "Hospitalar" e/ou "Outros";

° Atendimento ao SUS (selecionar "sim");

. Forma de Contratacdo com o Estabelecimento;

° Forma de Contratagao com o Empregador;

° Detalhamento da Forma de Contratagao;

. CNPJ do Detalhamento da Forma de Contratagao.
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Figura 5 — Imagem dos primeiros dados para cadastrar — Identificacdo do Profissional

d) clicar em "Incluir" na area “Vinculos” para incluir os dados do vinculo preenchido. Apds a
inclusdo do vinculo, os dados serdo armazenados em uma lista na area “Vinculos Cadastrados”
(figura 6);

E stabelecimenta | Estab Desativado | CEO | Solic Desligamento | Forma de Contratagio com o Estab. | Forma de Contratagio com o Emprege

Figura 6 — Imagem da drea de vinculos do profissional

e) clicar na aba "ldentificacdo Complementar" e preencher os campos das areas “Dados
Pessoais”, “Endereco”, “Documentacdo” e “Dados Bancdrios” (figura 7);
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Figura 7 — Imagem do cadastro da “ldentificagdo Complementar”

f) preencher os dados pessoais do profissional na area "Dados Pessoais" informando os
seguintes campos:

° Nome da Mae;

° Nome do Pai;

° Data de Nascimento;

° Sexo;

. Raca/Cor;

° Nacionalidade;

° Municipio de Nascimento (Nacionalidade Brasileira);
° Escolaridade.

g) caso o profissional seja de nacionalidade estrangeira, informar os seguintes campos na area
“Dados Pessoais”:

° Pais de Nascimento (Nacionalidade Estrangeira);
° Dt. Naturalizacdo;

° Portaria de Naturalizacao;

° Dt. de Entrada no Brasil.

h) preencher os dados do endereco do profissional na area "Endereco" informando os
seguintes campos:

° Pais de Residéncia;

° CEP;

° Municipio de Residéncia;
° Tipo de Logradouro;

° Logradouro;
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° Numero;

° Complemento;
° Bairro;

° Telefone;

° E-mail.

i) preencher os dados da documentagao do profissional na area "Documentac¢ao" informando
0s seguintes campos:

° ndimero, orgdo emissor, UF e data de emissdo do RG;

. nimero do NIS/PIS/PASEP;

° numero, série, UF e data de emissdo da carteira de trabalho;

° nuimero, UF e data de emissdo da carteira de habilitacdo;

. tipo de certiddo, nome do cartdrio, livro, folha, termo e data de emissao.

j) Clicar no botao "Gravar" localizado no canto inferior direito e confirmar a gravagao do novo
cadastro;

k) Para auxiliar no preenchimento dos campos, utilizar o botdo “Pesquisar” para buscar as
ipformagc”)es véllidas para o campo (figura 8).
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Figura 8 — Imagem das informagdes do botdo “Pesquisar”

Observacdo: os dados obrigatdrios sdao aqueles apresentados na aba “ldentificacdo do
Profissional”. Para as informagdes complementares, localizadas na aba “Identificacdo
Complementar”, priorizar o preenchimento das informacGes mais importantes, como dados
pessoais, endereco, e os campos de identidade do profissional na drea “Documentacao”.

2.4. Alteracdo de cadastro de profissional
a) clicar no menu “Cadastro” > “Profissionais”;
b) clicar no menu “Alterar” (figura 9) para iniciar a alteracdo de um cadastro;

SUS

Hospital de Clinicas U S1mvi
Universidade Federal
©

do Tridngulo Mineir .
HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS




Procedimento. Controle de Cadastros de Profissionais no Sistema de Cadastro Nacional de

Estabelecimentos de Satde. POP.HC-UFTM-UGPIA.003 — vers3o 2 Pagina 8 de 15

SCMES - Cadastro de Profissionais - versao 4.3.90
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Figura 9 — Imagem do menu para alterar um cadastro

c) Preencher o nome, CPF ou CNS do profissional e clicar em “Pesquisar” para buscar o cadastro
do profissional;

d) Dar dois clicks com o botdo esquerdo do mouse em cima dos dados carregados do
profissional na janela da pesquisa para abrir o cadastro;

e) Realizar as alteracGes dos campos necessarios para alterar o cadastro;

f) Para alterar o vinculo cadastrado de um determinado profissional, clicar na caixinha referente
ao vinculo que deseja alterar na lista dos vinculos cadastrados (figura 10), clicar em “Alterar”
(figura 11), editar os dados necessarios e no final clicar em "Confirmar Alteracdo";

E stabelecimento | E ztab Dezativado | CBO | Solic Desligamento | Forma de Contratagio com o Estab.

T@ﬂEIES‘:'!S—H OSPMAL DE CLINICAS... 41101 0-AS5ISTENTE ADMINIST... 01 - VINCULO EMPREGATICIO

Figura 10 — Imagem da caixinha para alterar o vinculo cadastrado
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Figura 11 — Imagem dos menus da area “Vinculos”

g) Para excluir o vinculo cadastrado de um determinado profissional, clicar na caixinha
referente ao vinculo que deseja excluir na lista dos vinculos cadastrados, clicar em “Excluir” e

confirmar a exclusio;

h) Clicar no botdo "Gravar" localizado no canto inferior direito e confirmar a gravacdo da

alteracdo dos dados.

2.5. Exclusdo de cadastro de profissional
a) clicar no menu “Cadastro” > “Profissionais”;

b) clicar no menu “Excluir” (figura 12);
SCNES - Cadastro de Profissionais - versao 4.3.90
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Figura 12 —Imagem do menu para excluir um cadastro
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c) Preencher o nome, CPF ou CNS do profissional e clicar em “Pesquisar” para buscar o cadastro
do profissional;

d) Dar dois clicks com o botdo esquerdo do mouse em cima dos dados carregados do
profissional na janela da pesquisa para excluir o cadastro;

e) Confirmar a exclusdo do profissional.

Observacdo: para excluir o cadastro de um profissional, é necessdrio excluir antes todos os
vinculos cadastrados desse profissional. Basta realizar as etapas do item “2.4 - Alteracdo de
cadastro de profissional”.

2.6. Consulta de cadastro de profissional

a) clicar no menu “Cadastro” > “Profissionais”;

b) clicar no menu “Consultar” (figura 13);

c) Preencher o nome, CPF ou CNS do profissional e clicar em “Pesquisar” para buscar o cadastro
do profissional;

d) Dar dois clicks com o botdo esquerdo do mouse em cima dos dados carregados do

profissional na janela da pesquisa para consultar o cadastro.
SCMNES - Cadastro de Profissionais - versdao 4.3.90
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Figura 13 — Imagem do menu para consultar um cadastro
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2.7. Imprimir e realizar consisténcia e adverténcia de dados

a) clicar no menu “Cadastro” > “Profissionais”;

b) apds realizar a acdo desejada de inclusdo, alteracdo ou consulta de profissional, clicar no
menu “Imprimir”, para imprimir informacoes, “Consisténcia” para realizar a consisténcia dos
dados, ou “Adverténcia” para verificar as adverténcias de um cadastro aberto (figura 14);
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Figura 14 — Imagem dos menus “Imprimir”, “Consisténcia” e “Adverténcia”

c) serd aberta a janela “Visualizacdo de Relatdérios” para prosseguir com a ac¢do desejada. No
caso de a acdo “imprimir”, sera mostrado na janela as informacdes cadastradas do profissional,
ou no caso da acdo “consisténcia” ou “adverténcia” ira aparecer inconsisténcias ou
adverténcias no cadastro em questao que deverdo ser corrigidos pelo operador do sistema
(figura 15).
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Figura 15 — Imagem da janela “Visualiza¢do de Relatorios”

Observacdo: caso ndo apareca nenhuma janela para visualizar os dados é porque ndo existem
informagdes a serem verificadas na consisténcia e/ou adverténcia. Apds cadastrar um
profissional sem ter consistido seus dados, e apds consistir e apresentar inconsisténcias no
cadastro de um determinado profissional, ird aparecer uma tarja vermelha escrito “Ndo
aprovado” no campo “Status”, localizado no canto superior direito do sistema (figura 16). Esse
é um indicativo de que o cadastro do profissional ndo estd totalmente concluido com éxito.

Status

Mao aprovado

Figura 16 — Imagem do campo “Status”

2.8. Adverténcia e consisténcia completa dos dados
a) para verificar as adverténcias e consisténcias completas dos dados cadastrados de uma
determinada competéncia, navegar através do menu “Movimento” > “Adverténcia Completa”,

e “Movimento” > “Consisténcia Completa” (figura 17);
% SCONES - Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saiide - versdo 4.3.90 - Em 29/08/2022

Cadastros ﬁelatériusgocumentos Configuragdes  Utilitdrios Seguranga Qutros  Transmissde Direta  Sochre

% B & Adverténcia Completa

Consisténcia Completa

Eloquear Estabelecimento para Exportacdo Datasus
Exportagdo +

Importacdo

Figura 17 — Imagem do menu para realizar a adverténcia e consisténcia completa dos dados
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b) no caso da operacdo de adverténcias, sera aberta a janela “Adverténcia” (figura 18). E no

caso da operagdo de consisténcias, sera aberta a janela “Consisténcia” (figura 19);
I Adverténcia Versdo 4.3.90 -

_ Fielatdrio da Dltima &dverténcia Realizada

H : ) Muricipio () Estabelecimento
Municipio | | Pezquizar

| Ikiciar || Cancelar |

yolwimento

Sair
Figura 18 — Imagem da janela “Adverténcia”
J Executar Consisténcia | Fielatério da (ltima Consisténcia R ealizada |
® Todos ! O Sus O Nz Sus
(®) Completa (7) 56 Estabelecimentos () 56 Prafissionais
(®) Todos () Mumic fpio () Estabelecimento
tunicipio | | [Pesquisar]

I: [niciar )[ Eancelar)

Sair

Figura 19 — Imagem da janela “Consisténcia”
c) escolher a opcdo desejada para prosseguir e clicar no botdo “Iniciar”. Apds finalizar o

processo de adverténcia ou consisténcia, serd aberta a janela “Visualizacdo de Relatérios” com
as informacgdes encontradas.
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2.9. Backup dos dados cadastrados
a) para realizar o backup das informacgGes cadastrados de todos os profissionais no sistema,

acessar o menu “Seguranca” > “Gerar copia de seguranca” (figura 20);
W SCMES - Sistema de Cadastro Macional de Estabelecimentos de Saide - versdo 4.3.90 - Em 29/08/2022

Cadastros  Relatérios Movimento Documentos Configuragdes  Utilitarios Qutros  Transmissdo Direta  Sobre
& [H Cadastrar Usudrios SCHES

Gerar copia de Seguranga

Restaurar copia de Seguranga

Figura 20 —Imagem do menu para realizar o backup do sistema

b) escolher o local no computador onde sera salvo o arquivo, escolher um nome do backup,
adicionar a extensao .ZIP no final do nome do arquivo e clicar no botdo “Salvar” para finalizar o
processo de backup (figura 21).

m Salvar como %
Salvar em: IE Este Computador j = =
* Pastas (7) LA
Ac apid )

RS0 raRee ' 3D Objects - Area de Trabalho

firea de I”_ﬁ Documentos ; Downloads

Trabalho
m ===| Imagens m Musicas

Biblictecas |

m E Videos

Este Ccrﬁputadnr

Dispositives e unidades (2) A
e - Disco Local (C)
# = . Unidade de DVD-RW (D:)
Rede Ty 360 GB livre(s) de 446 GB Ty

]

Mome: e j Salvar I
Tipo: I ;I Cancelar |

A

Figura 21 — Imagem da janela para salvar o arquivo de backup do sistema

2.10. Restaurac¢ao do backup dos dados cadastrados
a) para realizar a restauracdo de algum backup salvo anteriormente, acessar o menu
“Seguranca” > “Restaurar copia de seguranca” (figura 22);
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W SCMES - Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saiide - versdo 4.4.00 - Em 09/09/2022

Cadastros Relatorios Movimentoe Documentos  Configuragdes Qtilitériasgutms Transmissdo Direta  Sobre
& B & Cadastrar Usuanos SCMNES

Gerar cépia de Seguranca

Bestaurar cépia de Seguranca

Figura 22 — Imagem da janela para restaurar o arquivo de backup do sistema

b) navegar até o local no computador onde esta salvo o backup e escolher o arquivo de backup
para restaurar no sistema.
Observacao: na restauragdo de um backup, qualquer alteragdo feita no sistema apds a geragao
do arquivo de backup serda perdida, pois apds a importacdo do arquivo, no sistema ira
contemplar somente os dados que estavam presentes nele até o momento em que foi gerado
aquele arquivo de backup.
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