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1. ACESSAR O SISTEMA - GESTOR MUNICIPAL OU ESTADUAL

1.1 No navegador, digite saips.saude.gov.br
1.2 Digite o CNPJ do FUNDO MUNICIPAL ou ESTADUAL DE SAUDE.

OBS.: para visualizar outros manuais e informativos relativos ao SAIPS,
acesse www.saude.gov.br/saips

Senha de Acesso do Gestor

* A senha é a obtida na Divisao de Convénio - DICON do MS

(mesma senha utilizada para acessar o sistema de cadastro de
proposta do Fundo Nacional de Saude).

Caso tenha esquecido a senha, entre em contato com a DICON de
seu estado.

- O Gestor Estadual ou Municipal tem a fungao de cadastrar e definir as
permissoes dos cadastradores que irao inserir as propostas no sistema.

- O cadastrador pode ter permissao para cadastrar e enviar a proposta
diretamente ao MS ou apenas permissao para cadastrar, caso em que
o Gestor Estadual ou Municipal procede a analise e efetua o envio das
propostas ao MS.

1.3 O Gestor devera cadastrar os cadastradores das propostas clicando em
Consulta e em Novo.
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1.4 Quando o gestor cadastrar o cadastrador ele devera ativar o cadastrador
e, na opcao “Proposta cadastrada deve ser liberada pelo gestor”, marcar:
- SIM para o caso de as propostas serem liberadas apenas pelo gestor, e;
- NAO, caso o cadastrador seja liberado para enviar as propostas
diretamente para o MS.

O gestor também pode acompanhar as propostas cadastradas:

1.5 Clicar na opgao Consulta.
1.6 Colocar o numero da proposta e clicar em pesquisar.




2. ACESSAR O SISTEMA - CADASTRADOR

2.1 No navegador, digite saips.saude.gov.br

OBS.: para visualizar outros manuais e informativos relativos ao SAIPS,
acesse www.saude.gov.br/saips

Acesso do Cadastrador

» Apenas € possivel o acesso de pessoas que foram previamente
cadastradas pelo Gestor do Fundo Municipal ou Estadual de Saude.

e O acesso deve ser realizado com o CPF e a senha enviada para o
e-mail informado pelo Gestor no momento de cadastramento da
pessoa fisica (cadastrador).

» Caso tenha esquecido a senha, clique em Nova Senha, e ela sera
reenviada para o e-mail cadastrado.

Importante: verificar com o Gestor do Fundo Municipal ou Estadual
qual é o e-mail cadastrado para assegurar o e-mail correto e ativo.




3. CADASTRAR A PROPOSTA DE SOLICITACAO DE CUSTEIO DO

PROGRAMA ACADEMIA DA SAUDE - MUNICIPIOS COM NASF

3.1 Clique em acessar.
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3.2 Insira o CPF do cadastrador.

3.3 Insira a senha, recebida por e-mail.

Acesso do Gestor
» Deve ser realizado com o CNPJ do FUNDO.
» A senha é a obtida na Divisao de Convénio (DICON) do MS (mesma

senha utilizada para acessar o sistema de cadastro de proposta do
Fundo Nacional de Saude).

» Caso tenha esquecido a senha, entre em contato com a DICON de
seu estado.
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3.4 Na tela inicial, selecione o CNPJ para o qual a proposta sera inserida.

3.5 Selecione cadastro para iniciar o cadastro da proposta.




3.6 Selecione SIM para o CNPJ beneficiario, pois deve ser o mesmo CNPJ do
cadastro.

3.7 Selecione a Rede/Programa - PROGRAMA ACADEMIA DA SAUDE.

3.8 Clique em Nova Unidade Beneficiaria.
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3.9 Selecione Componente/Servico:

a) Para municipios que desejam solicitar habilitagao de custeio e ainda nao
recebem custeio do Programa Academia da Saude o componente selecionado deve
ser: Habilitacao de Custeio do Programa Academia da Saude para municipios COM
NASF implantado

2. Para municipios que ja foram habilitados em portarias de recebimento de
custeio do Programa Academia da Saude, de 2011,2012 e 2013, devem solicitar
novamente habilitacao e o componente selecionado deve ser: Habilitacao para
Municipios COM NASF implantado que ja recebem Custeio do Programa Academia
da Saude

3.10 Insira o numero do CNES do polo a ser beneficiado e clique em validar.

3.11 Inserir latitude e longitude do polo.

3.12 Se o polo foi construido com recurso do Ministério da Saude, inserir o numero
da proposta ou do processo da devida construcao. Se for com recursos
proprios ou outros — propostas reconhecidas como SIMILARES AO ACADEMIA

DA SAUDE pelo MS -, selecione a opcao correspondente.

3.13 A abrangéncia para este programa deve ser municipal.

3.14 Salve o cadastro.
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3.15 Inserir justificativa para solicitagao da habilitacao do custeio do
programa.

3.16 Inserir pelo menos 3 fotos do polo com a identificagao visual do
programa Academia da Saude, conforme padrodes visuais apresentados
no Manual de Identidade Visual (MIV) do Ministério da Saude,
disponivel para consulta no site www.saude.gov.br/academiadasaude.
Aguarde o download até completar.

3.17 Clicar em proxima etapa, nao é necessario salvar.
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3.18 Responda ao questionario.
3.19 Para salvar e realizar alguma alteracao no cadastro, clique em salvar.

3.20 Para enviar ao Ministério da Saude, tendo em vista a posterior analise
da area técnica, clique em Enviar para o MS.
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Apos todas as etapas concluidas, acompanhe a proposta utilizando o seu
numero, conforme orientacao a seguir.
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4. CONSULTAR A PROPOSTA
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4.1 Clique em consulta.

4.2 Insira o numero da proposta e clique em pesquisar.



5.RESPONDER AS DILIGENCIAS

As propostas enviadas ao Ministério da Saude serao analisadas conforme
os critérios do Programa, disponiveis em portarias e disponibilidade
or¢camentaria.

Apds a analise, a proposta podera ter as seguintes situagoes:
a) Aprovada
b) Rejeitada
c) Em diligéncia

Somente o cadastrador podera alterar os itens em diligéncia. O gestor
municipal ou estadual podera visualizar a proposta, mas nao podera altera-la.
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5.1 Clicar em consulta, inserir o numero da proposta e clicar em pesquisar.

5.2 Clicar no icone visualizar a analise para consulta da proposta e os
motivos que geraram a diligéncia.
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5.4 Caso seja necessario ajustar a Unidade Beneficiaria, clicar em Alterar, ao
lado do resumo.

5.5 As diligéncias sao inseridas por blocos, apenas sera possivel alterar as
informacoes que o técnico do MS colocar em diligéncia.



5.6 No caso anterior, por exemplo, devera ser excluido o arquivo e incluido
Novo arquivo.

5.7 Apés alterar a diligéncia do respectivo bloco, clicar em Proxima Etapa.
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5.8 Ler no histérico quais foram as alteracoes solicitadas pelo parecerista e
alterar somente o que foi referido no parecer.

5.9 No caso anterior, por exemplo, o parecerista solicita a alteracao do CNES
do NASF que nao confere com o cadastro no SCNES. Entao, somente esta
informacao devera ser alterada.

5.10 Apds realizar todas as alteragoes, clicar em Enviar para o MS.
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5.11 Apds nova analise e todas as adequacgoes atendidas, a proposta
encontrar-se-a aprovada. Se o polo foi construido com recurso do
Ministério da Saude, inserir o numero da proposta ou do processo da devida
construgao. Se for com recursos proprios ou outros, selecione a opgao
correspondente.

A abrangéncia para este programa deve ser municipal.
Salve o cadastro.
O municipio devera aguardar a portaria de habilitacao do custeio do

Programa e o pagamento do custeio no Bloco de Atencao Basica.
O municipio deve acompanhar a situacao da proposta pelo sistema.



¢ Incompleta
* Quando a proposta ainda nao foi finalizada pelo cadastrador.
e Aliberar
* Quando a proposta foi incluida pelo cadastrador que nao possui um
perfil livre. Somente o Gestor Estadual/Municipal podera visualizar e liberar
a proposta para ser analisada pelo MS.
e Enviada para o MS
* Quando a proposta foi finalizada pelo cadastrador e esta disponivel
para o parecerista do MS realizar a analise inicial.
e Apriorizar
* Quando uma proposta possui um componente/servico com a
necessidade de ser priorizado para analise. Somente o administrador e
o0 gestor técnico do MS poderao liberar a proposta para ser analisada. A
visualizagao € normal.
e Em diligéncia
* Quando o parecerista realiza a analise ou reanalise de uma proposta e a
coloca para adequacao, ela ficara disponivel para o cadastrador ajustar
a proposta e permanecera com esse status até ser reenviada ao MS.
¢ Reenviada para o MS
» Quando a proposta é ajustada apds ser colocada em diligéncia,
finalizada e enviada para o MS pelo cadastrador, ficando disponivel para
o parecerista do MS realizar a reanalise.
¢ Rejeitada
* Quando o parecerista realiza a analise de uma proposta e a rejeita,
assim ela fica apenas disponivel para visualizacao.
e Aprovada
* Quando o parecerista realiza a analise da proposta e a aprova, assim
ela fica disponivel para geragao do memorando/portaria, inser¢ao do
numero do processo/portaria e inativacao.
¢ Gerada portaria/memorando de pagamento
* Quando o gestor técnico do MS gera a portaria/memorando da(s)
proposta(s) aprovada(s).
¢ Inativa
* Quando uma proposta, ja na situacao paga, teve um relatério de visita
incluido e foi inativada pelo administrador.
e Paga
* Quando SISPAG/FNS mostra que a proposta foi paga, a proposta deve
estar aprovada ou gerada portaria/memorando.



Duvidas e mais informacoes deverao ser enviadas por e-mail para
academiadasaude@saude.gov.br. No assunto deve ser colocado: Duvidas e
Informacgoes SAIPS - Habilitacao de Custeio do Programa Academia da Saude
- Municipios com NASF.

17



