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1. OBJETIVOS

Manter atualizado a base nacional do CNES consolidando as informac¢des dos

estabelecimentos localizados no ambito da Gestao Estadual.

2. ABRANGENCIA

Estabelecimentos de Saude (Hospitais Filantrépicos, Hospitais Publicos, Hospitais

Municipais, Clinicas e/ou Laboratérios) no ambito da Gestao Estadual.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

. Portaria MS 1646, de 02 de outubro de 2015.

. Portaria MS-SAS 134, de 04 de abril de 2011.

. Lei Federal N° 8080, de 19 de setembro de 1990.
. Decreto 7508, de 28 de junho de 2011.

4. DEFINICOES

CNES - Cadastro Nacional dos Estabelecimentos de Saude.

SCNES - Sistema em desktop que atende a demanda de cadastramento de
estabelecimentos de saude

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

NEPA e Estabelecimentos de Saude (Hospitais Filantrépicos, Hospitais Publicos,

Hospitais Municipais, Clinicas e/ou Laboratérios) no ambito da Gestao Estadual.

6. CLIENTES

Os seguimentos de clientes atendidos diretamente pelo processo sao:
Estabelecimentos de Saude (Hospitais Filantropicos, Hospitais Publicos, Hospitais

Municipais, Clinicas e/ou Laboratérios) no ambito da Gestdo Estadual.
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7. RESULTADO

O resultado esperado do processo € a entrega do Cadastro Nacional dos
Estabelecimentos de Saude no ambito da Gestdo Estadual atualizado com base nas

informacdes do més de competéncia.

8. EVENTO INICIAL

Os estimulos que disparam a execucdao do processo sdo 0s Requerimentos do
CNES.

9. PROCEDIMENTOS

Os estabelecimentos de saude devem enviar mensalmente as solicitagbes de
alteracéo, incluséo e exclusao de informacdes sobre o estabelecimento e sobre os
profissionais de saude, visando manter o cadastro no CNES atualizado.

O processo inicialmente ficara aguardando um dos dois eventos acontecerem: TO1 -
Receber solicitagdo de instrucdo ou TO3 - Receber Requerimento do CNES, i.e.,
quando ocorrer o evento “T01 - Receber solicitacdo de instrucdo”, serdo enviadas ao
estabelecimento as instrucbes necessarias ao preenchimento do CNES e o
processo sera finalizado com estabelecimento de saude orientado. E, quando
ocorrer o evento “T03 - Receber Requerimento do CNES”, sera realizada a tarefa
“T04 de triagem do estabelecimento” aplicando-se a seguinte regra de negdcio:

(1) Quando for uma solicitacdo de Pessoa Fisica, entdo o solicitante sera
orientado a procurar o municipio de atendimento e o atendimento é finalizado
— estabelecimento orientado.

(2) Quando for uma solicitacdo de Pessoa Juridica e Alvara Sanitario foi emitido
por Vila Velha ou Cariacica entdo o solicitante sera orientado a procurar o
municipio de atendimento e o atendimento é finalizado — estabelecimento
orientado.

(3) Quando o estabelecimento de saude possui vinculo de prestacdo de servico
com a SESA ou possui Alvara Sanitario emitido pela SESA ou quando for
uma solicitacdo de Pessoa Juridica com Alvara Sanitario emitido por Vitoria,
Serra ou Guarapari, as seguintes atividades abaixo deverdo ser executadas:

Etapa 1 - Atos preparatérios que antecedem a digitacdo do requerimento do
CNES

TO6 - SPN 46.1 - Analisar o Requerimento e a Documentacdo do
Estabelecimento de Saude:

Essa etapa visa a execucdo dos atos preparatorios no sentido de analisar e
identificar todas as inconsisténcias encontradas no requerimento e na
documentagcdo. Uma vez concluida a analise documental e, caso haja alguma
inconsisténcia, o estabelecimento de saude sera notificado para que providencie as
correcdes, conforme as regras estabelecidas abaixo:
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TOl. RECEBER O REQUERIMENTO DE SOLICITACAO DO CNES E
DOCUMENTACAO ANEXADA
TO2 - VERIFICAR EXISTENCIA DE INCONSISTENCIA NA

DOCUMENTAC}AO DO REQUERIMENTO

» Se durante a verificacdo do requerimento e dos documentos anexados a
solicitacdo de inclusdo, alteracdo e/ou exclusdo de informacgbes de
profissionais e/ou do estabelecimento de saude, quando for identificada
alguma irregularidade na documentacdo apresentada, o estabelecimento
devera ser notificado para providenciar a correcdo das inconsisténcias
encontradas e 0 processo sera suspenso até o estabelecimento reenviar a
documentacéo corrigida.

TO3 - REALIZAR CONSISTENCIA DA BASE ESTADUAL DO CNES

= Serd verificado no sistema CNES se ha criticas impeditivas para dar
continuidade ao processo de digitacéo e atualizagdo na base estadual do
CNES.

TO4 - IMPRIMIR RELATORIO DE CONSISTENCIA DO ESTABELECIMENTO

DE SAUDE

= Providenciar a impresséo do relatério e proceder a analise conforme o0s
diversos tipos de solicitagao presente no requerimento do estabelecimento
de saude:
1. Se for solicitada alteracéo de informacgoes:

1.1. De estabelecimento:
i. Executar a tarefa “T05 - ACERTAR ERROS DE

INCONSISTENCIA PREENCHENDO AS FICHAS
TECNICAS DO CNES: 01 a 19, 22, 23 e 32 a 35" — se
durante a conferéncia for identificada alguma irregularidade
de preenchimento, o estabelecimento devera ser notificado
para providenciar a correcdo das inconsisténcias de
alteracdo do estabelecimento, 0 processo sera suspenso até
gue o estabelecimento reenvie as fichas inconsistentes
corrigidas.

1.2. De profissional:
ii. Executar a tarefa “T06 - CONFERIR PREENCHIMENTO

CORRETO DAS FICHAS TECNICAS DO CNES 20, 21, 24,
25, 26, 27, 28, 29 30 e 31" — se durante a conferéncia for
identificada alguma irregularidade de preenchimento, o
estabelecimento devera ser notificado para providenciar a
correcdo das inconsisténcias de alteracdo de profissionais, o
processo sera suspenso até o estabelecimento reenvie as
fichas inconsistentes corrigidas.
2. E/ou se foi solicitado exclus&o de informagoes:

2.1. De profissional:
I. Executar a tarefa “TO7 - CONFERIR PREENCHIMENTO

CORRETO DAS FICHAS TECNICAS DO CNES 20, 21, 24,
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25, 26, 27, 28, 29 30 e 31” — se durante a conferéncia for
identificada alguma irregularidade de preenchimento, o
estabelecimento devera ser notificado para providenciar a
correcdo das inconsisténcias de excluséo de profissionais, 0
processo sera suspenso até o estabelecimento reenvie as
fichas inconsistentes corrigidas.

2.2. Da desativacdo do estabelecimento:
ii. Quando for verificado que o estabelecimento ainda né&o

realizou a baixa do estabelecimento na Receita Federal,
devera ser executada a tarefa “TO8 - INSTRUIR
ESTABELECIMENTO PARA REALIZAR A BAIXA NA
RECEITA FEDERAL” e a tarefa “T09 - PREENCHER FICHA
TECNICA 01 DO CNES”, caso contrario, quando observado
gue o estabelecimento ja efetuou a baixa na Receita Federal
devera ser executada a tarefa T0O9 - PREENCHER FICHA
TECNICA 01 DO CNES.
3. E/ou se foi solicitada incluséo de informagdes:

3.1. De profissional:
I. Executar a tarefa “T10 - ACERTAR ERROS DE

INCONSISTENCIA PREENCHENDO AS FICHAS
TECNICAS DO CNES CORRESPONDENTE: 20, 21, 24, 25,
26, 27, 28, 29 30 e 31" — se durante a conferéncia for
identificada alguma irregularidade de preenchimento, o
estabelecimento devera ser notificado para providenciar a
correcdo das inconsisténcias de incluséo de profissionais, o
processo sera suspenso até que o estabelecimento reenvie
as fichas inconsistentes corrigidas.
3.2.De estabelecimento:
i. Serdo executadas as tarefas “T11 - VERIFICAR CPF OU
CNPJ NA BASE ESTADUAL DO CNES” e “T12 - VERIFICAR
CPF OU CNPJ NA BASE ESTADUAL DO CNES”. Se durante
a verificacdo for identificado que o estabelecimento ja esta
cadastrado no CNES, o estabelecimento devera ser notificado
para providenciar a corre¢cdo das inconsisténcias de inclusao
do estabelecimento, o processo serd suspenso até que o
estabelecimento providencie e reenvie as fichas inconsistentes
corrigidas.
Executar a tarefa T13 - PROTOCOLAR AS DUAS VIAS DO
REQUERIMENTO
Executar a tarefa T14 - REGISTRAR EM PLANILHA ELETRONICA
Executar a tarefa T15 - ENVIAR REQUERIMENTO, DOCUMENTAC}AO E
FICHAS ANALISADAS PARA DIGITA(;AO
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Aqui o subprocesso SPN 46.1 é finalizado com envio do requerimento e
documentacgédo devidamente analisados sem erro para digitagao.

Etapa 2 - Necessidade de realizar Visita Técnica (opcional)

Quando houver solicitacdo de inclusdo e/ou alteracdo de estrutura fisica,
equipamentos e/ou leitos, sera executada a tarefa “TO7 - Preencher Ficha
Cadastral do CNES IN LOCO” com base nas seguintes regras de negécio:

a)

b)

Confirmada a necessidade de visita ao estabelecimento de saude, sera
agendada uma visita técnica e no dia serdo preenchidas IN LOCO,
primeiramente as fichas do CNES comuns aos estabelecimentos de saude,
tais como as fichas: 01, 02, 04, 06, 07, 08, 13, 14, 15, 16 e 17. Porém, se
houver necessidade de preenchimento das fichas especificas e de acordo
com a atividade do estabelecimento de saude seréo preenchidas as seguintes
fichas: 3, 5, 9, 10, 11, 12 18, 19, 20, 21, 22 a 35.

Ao término do preenchimento das fichas e com base nas informacdes
fornecidas pelo responséavel do estabelecimento visitado, sera verificada no
ambiente do estabelecimento a existéncia das informacdes fornecidas de
instalagbes e equipamentos. Ao final da verificagdo serd solicitada ao
Técnico Responséavel pelo estabelecimento a assinatura como também o
mesmo serd orientado a como proceder para obter e acompanhar o n° do
CNES, através de consulta ao site http://cnes.datasus.gov.br.

Concluida a visita técnica as Fichas Técnicas do CNES preenchidas,

conferidas e Homologadas serédo encaminhadas para digitagéo.

Etapa 3 - Avaliar a demanda do estabelecimento, se a digitacdo na base de
dados do CNES é de responsabilidade estadual ou municipal:

a)

Sendo a demanda de responsabilidade municipal:

Quando o Alvara Sanitério do estabelecimento for municipio de Vitoria, Serra
ou Guarapari, a responsabilidade pela digitacdo é do municipio. Entdo, o
NEPA devera proceder executando as seguintes tarefas abaixo:
e TO08 - Elaborar Oficio solicitando a digitacao das fichas cadastrais pelo
municipio do estabelecimento
e TO9 - Enviar Oficio e Fichas Cadastrais do CNES dos
Estabelecimentos sob Gestdo Municipal
e T10 - Receber e Enviar arquivos "QRP", "BCK" e Relacdo de Unidades
de Prestadores de Servigos (UPS) exportada

e T11 - Verificar Inconsisténcia.

b) Sendo a demanda de responsabilidade estadual:

Quando o Alvara Sanitario for diferente do municipio de Vitoria, Serra ou
Guarapari sera executado o subprocesso T12 — SPN 46.3 - DIGITAR FICHA



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

CADASTRAL DO ESTABELECIMENTO DE SAUDE, que consiste nas
seguintes tarefas: )

e TO01 - RECEBER OS REQUERIMENTOS DE ATUALIZACAO DO
CNES para serem digitados.

e Quando uma notificacdo de atualizacdo de backup for demandada a
digitacdo sera suspensa e serdo executadas a seguintes tarefas: T06 -
Capturar arquivos de backup disponibilizados pela maquina méae; TO7 -
Acessar site do CNES e fazer o download dos arquivos da aplicagéo;
TO8 — Fazer atualizacdo das maquinas da digitacao (maquinas filhas);
TO9 - Gerar Relatorio de Adverténcia, T10 - Gerar Relatorio de
Consisténcia e a digitacao é retomada com base nas regras abaixo:

e Quando a demanda for de Digitagdo das Fichas do CNES, executar a
TO2 - DIGITAR AS FICHAS CADASTRAIS DO ESTABELECIMENTO
E/OU DOS PROFISSIONAIS DE SAUDE e de 3 em 3 dias atualizar
arquivos do CNES executando as tarefas: TO3 - Acessar site do CNES
e fazer o download dos arquivos da aplicacdo e TO4 - Realizar
atualizacdo das maquinas da digitacdo com o0s arquivos no Sistema
CNES. Se durante a digitacao for identificada alguma irregularidade de
preenchimento, o0 estabelecimento deverd ser notificado para
providenciar a correcdo das inconsisténcias e o subprocesso de
digitacdo sera suspenso até que o estabelecimento reenvie as fichas
inconsistentes corrigidas. Apds o encerramento da digitacdo (T02), é
executada a tarefa TO5 - REALIZAR CONSISTENCIA DA BASE
DADOS DO CNES e dependendo da situacao, uma das duas opcdes a
seguir sera executada:

12 acdo - quando atingir o prazo com base no cronograma do MS

as seguintes tarefas serdo executadas:

e T11 - Extrair Arquivo QRP e BCK das UPS com erro ou sem erro

e TO3 - Acessar site do CNES e fazer o download dos arquivos da
aplicacao

e TO04 - Realizar atualizacdo das maquinas da digitacdo com 0s
arquivos no Sistema CNES

e T 13 - Imprimir a Relacdo de Unidades de Prestadores de
Servicos (UPS) exportadas

22 acao - quando néo atingir o prazo com base no cronograma do

MS as seguintes tarefas seréo executadas:

e T12 - Extrair Arquivo QRP e BCK das UPS sem erro

e TO03 - Acessar site do CNES e fazer o download dos arquivos da
aplicacao

e TO4 - Realizar atualizacdo das maquinas da digitacdo com os
arguivos no Sistema CNES

e T 13 - Imprimir a Relacdo de Unidades de Prestadores de
Servicos (UPS) exportadas.
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Sendo assim, cumprida as tarefas acima, o subprocesso SPN 46.3 é finalizado com
a entrega da Relacdo de Unidades de Prestadores de Servicos (UPS) que foram
exportadas.

Etapa 4 - Gestdo da Consisténcia da Base de Dados do CNES Sob Gestao
Municipal e Estadual

T13 - Verificar inconsisténcias na Base de dados do CNES (Estadual e
Municipal)

Aguardar o recebimento dos arquivos “BCK” para verificar consisténcia na base de
dados do CNES. Apds o recebimento do “BCK” sera realizada a importacdo dos
arquivos “BCK” para Base de Dados do CNES e providenciada a Consisténcia da
Base do CNES. Serd realizada a verificagdo de inconsisténcia na BASE CNES.
Caso néo haja inconsisténcia, o operador devera enviar Arquivo “BCK Importado” e
Base de Dados do CNES atualizada para ser providenciado o envio ao Ministério da
Saude. Caso haja inconsisténcia, o operador devera imprimir o Relatorio de
Consisténcia do CNES para acerto da base de dados do CNES sob gestdo
municipal com base nas seguintes regras:

Gestao da Consisténcia da Base de Dados do CNES Sob Gestéo Estadual

e 12 Sjtuagdo: quando for Base de Dados Estadual, serdo executadas as
tarefas: T20 - Solicitar corre¢cdo do Relatorio de Consisténcia do CNES,
T21 - Resposta da Correcdo do Relatério de Consisténcia do CNES e
volta para tarefa T12 — SPN 46.3 - DIGITAR FICHA CADASTRAL DO
ESTABELECIMENTO DE SAUDE.

Gestéo da Consisténcia da Base de Dados do CNES Sob Gestédo Municipal

e 22 Sjtuacdo: quando for Base de Dados Municipal - Pleno ou
Comando Unico, serdo executadas as tarefas: T31 - Solicitar corre¢éo do
Relatério de Consisténcia do CNES, T30 - Receber e Enviar arquivos
"QRP", "BCK" e Relagédo de Unidades de Prestadores de Servicos (UPS)
exportada, depois voltar para tarefa T13 - Verificar inconsisténcias na
Base de dados do CNES (Estadual e Municipal)

e 32 Situacdo: quando for Base de Dados Municipal de Vitéria ou Serra
ou Guarapari, serdo executadas as tarefas: T23 - Solicitar correcdo do
Relatério de Consisténcia do CNES, T24 - Receber e Enviar arquivos
"QRP", "BCK" e Relagédo de Unidades de Prestadores de Servigos (UPS)
exportada, depois voltar para tarefa T13 - Verificar inconsisténcias na
Base de dados do CNES (Estadual e Municipal)

e 42 Sijtuacdo: quando houver pedido de correc¢des das fichas do CNES
pelo préprio estabelecimento de saude (T28), serdo executadas as
tarefas: T26 - Providenciar correcdo das fichas do CNES junto ao
Estabelecimento de Saude, T25 - Enviar pedido de acerto das fichas do
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CNES, T27 - Receber fichas cadastrais do CNES corrigidas, T29 - Enviar
para o Municipio fichas cadastrais do CNES corrigidas.

Etapa 5 — Enviar base de dados do CNES para Ministério da Saude

Esta etapa devera cumprir o cronograma estabelecido para envio da base de dados
do CNES ao Ministério da Saude. Entdo, devera ser observado o prazo final para
encerrar a digitacdo e a consisténcia da Base de dados do CNES. Quando atingir o
prazo de envio serdo realizadas as tarefas abaixo, independentemente da situacao
das informacfes dos estabelecimentos de saude:

T16 - Enviar base de Dados do CNES para Ministério da Saude
a) Com o pedido de envio da base de dados do CNES, serd verificado se

arquivo CNES esta atualizado, em caso negativo serad providenciada a
atualizacao do Arquivo do CNES na Base de Dados Estadual.

b) Com a base de dados estadual atualizada, sera realizada a Consisténcia e a
Exportacdo da Base de dados do CNES, e, na sequencia sera providenciado
o envio da Base de Dados do CNES via Transmissor para o Ministério da
Saude.

Etapa 6 — Abrir nova competéncia

Imediatamente apds o envio da base de dados do CNES ao Ministério da Saude,
serdo realizados os atos de fechar e abrir uma nova competéncia, seguida da
atualizacdo da maquina mde e das maquinas filhas para criar o ambiente
operacional visando receber as solicitacdes dos estabelecimentos de saulde
referentes ao més da nova competéncia.

T18 - Fechar e abrir competéncia
a) Com a solicitacao de fechar e abrir uma nova competéncia sera realizado o

fechamento e a abertura de uma nova competéncia no Sistema CNES. Uma
vez aberta uma nova competéncia, o site do CNES sera acionado, a opcdo de
“‘Downloads” sera selecionada, na sequencia o operador devera clicar na
opg¢ao “Arquivos da Aplicacdo” e clicar em todas as opgdes para fazer o
download dos arquivos.

b) Apds baixar os arquivos da nova competéncia, o operador devera realizar
atualizacdo da maquina mae com os arquivos no Sistema CNES, gerar o
Relatério de Consisténcia, gerar o Backup da Base de Dados do CNES e
disponibilizar o backup na pasta backup. Notificar setor de digitacdo para
fazer o fechamento da competéncia, suspender a digitacdo e providenciar
atualizacdo do sistema CNES nas maquinas da digitacéo.
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8. INFORMACOES ADICIONAIS

Site para consulta e informacdes sobre o CNES: http://cnes.datasus.gov.br
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