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Manual - APURASUS Perfil Gestor de Custos

Introdugdo

Este manual foi elaborado com o objetivo de orientar os usudrios na utilizagdo do Sistema de Apuragio e
Gestio de Custos do SUS — APURASUS, como parte integrante da implantacdo do Programa Nacional de
Gestdo de Custos — PNGC, em unidades de saide. Ele apresenta conceitos bésicos e auxilia o uso na
obtengao das informagdes produzidas pelo sistema para subsidiardo a tomada de deciso pelos gestores
das unidades de saude.

A experiéncia e a pratica didria se configuram como pré-requisitos importantes para utilizago de qualquer
ferramenta nova, seja ela um sistema, uma méquina ou algo semelhante, porém se acredita que com a
disponibilizagio deste manual, o usudrio tenha em maos uma referéncia para subsidiar o acesso, a
alimentagéo e a utilizagéo do sistema.

0 que sera abordado aqui ndo tem o propésito de esgotar todo o assunto referente ao APURASUS, e sim
dar uma nogdo dos conceitos, principalmente no que se refere ao uso da ferramenta, visando facilitar o
entendimento do usuério.

Este material tem o intuito de ajudar os usudrios a compreenderem os passos bdsicos necessarios ao

manuseio do sistema, bem como utilizar a ferramenta de forma g, clara e segura, mostrando de forma
ilustrada com as telas do sistema como ser3 a navegagio.
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Criando uma conta de acesso ao Sistema de Cadastro e Permissao de
Acesso do Ministério da Satide — SCPA

Para utilizar qualquer sistema do Ministério da Satide, o usudrio inicialmente deve realizar seu cadastro no
Sistema SCPA e solicitar acesso a um sistema especifico.

Nao fugindo a este padréo, estd o APURASUS, que, para que o usudrio tenha acesso, faga login e utilize a ferramenta,
deveré realizar o seguinte passo a passo:

Acessar o sistema APURASUS no enderego eletrénico: http://apli saude.gov. in.jsf

O usudrio terd a visdo da tela de autenticacdo do APURASUS através de login e senha.

Clicar no campo Ainda no est4 cadastrado? para criar sua conta.

[T y—

Na tela do SCPA — USUARIO, informar um e-mail (pode ser institucional ou particular), em seguida clicar em
“Avancar”.

0 usudrio seré encaminhado para uma tela onde ser&o solicitadas i B . Ele devers
criar uma senha de acesso e clicar em cadastrar. Essa senha serviré para acessar o SCPA, onde posteriormente,
solicitard o aceso ao sistema APURASUS.
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fulanodetal@seve-mail.com

Fulano de Tal 1L

DISTRITO FEORRAL o] emsun

Importante lembrar que até esta etapa o usudrio ainda ndo estd
cadastrado no APURASUS.

Logar no SCPA logo apés a conclusdo do cadastro, ou pelo fink http://aplicacao.saude.gov.br/datasus-

scpaweb-usuario/ e solicitar acesso ao APURASUS.

LEMBRE-SE: Vocé ainda estd no SCPA. O usudrio deverd digitar o e-mail e
a senha cadastrados no SCPA e clicar em “Acessar”.
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Logado no SCPA, clicar em SOLICITAR ACESSO AOS SISTEMAS. Serd exibida uma lista de sistemas
disponiveis no Ministério da Satde. Escolher APURASUS — SISTEMA DE GESTAO E APURACAO DE CUSTOS
DO SUS e clicar em AVANGAR.

Apbs selecionar o sistema, sera exibida uma tela com os perfis disponiveis. Escolher o perfil no sistema de
acordo com a atuacdo na unidade. Se o usudrio fizer parte do Nucleo de Economia da Saude — NES,
solicitar o perfil GNES — Gestor NES. Caso seja o criador e alimentador da unidade de satde, solicitar o
perfil GCUST - Gestor de Custo. Mas se for somente alimentador da unidade de satde (apds esta ser
criada), solicitar o perfil GERENTCUST — Gerente de Custo. Apos isto justificar o porqué da escolha. Para
finalizar, clicar em Incluir.

Selecionar a esfera da administracdo publica em que esté inserido, se Federal, Estadual ou Municipal.

SCPA - USUARIO

APURASUS - Sistema de Apuragao e Gesto de Custos do SUS Pagina 4



Manual - APURASUS Perfil Gestor de Custos

estera escolida .
Escolhida a esfera administrativa, clicar em “Avangar”. Serd aberta
uma nova tela para detalhamento da informagéo.

Dependendo da esfera escolhida, o detalhamento solicitaré informago do pais, estado ou municipio.
Preencher as informagdes, clicar em “Finalizar”.

O sistema exibird uma para confirmagdo da solicitagdo. Clicar em “OK”.
A pagina em Aplicacao.saude.gov.br, diz:

Confirma a finalizacdo da solicitagdo"?

[ 0K Cancelar

Executados todos os passos, o usuario receberd por e-mail a confirmagdo de seu cadastro.
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A partir deste momento o usuario aguardaré a liberagdo do seu cadastro pelo Gestor Federal. Depois de
liberado o mesmo passa a ter acesso ao sistema APURASUS.

Cadastro Basico

No cadastro bésico, estd contida toda a base de informagdes disponiveis no APURASUS. De acordo com o

que apresenta o menu, pode-se pesquisar vérios elementos do sistema.

CADASTROBASICO  NSTITUGAO DE SAUDE  MOVMENTAGAO  RELATORIOS  AWDA Sua sessio expiraom: 27 min o

e e cusTomRoDUGAO +

-Tipo de Prestador

Ao clicar em “Tipo de Prestador”, o sistema disponibilizars uma tela de pesquisa. Clicando em “Pesquisar”,

0 suArio terd acesso a todos os tipos de prestadores disponiveis no sistema.

UGAO DE SAUDE  MOVMENTAGAO _ RELATORO

® a0va0 ) Desavads

Tio tepresador suws  Opgoes

Mostands 1312 de 12 egisots)
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-Tipo de Unidade

Neste campo sdo informados ao usudrio quais tipos de unidades de saude s3o contempladas no APURASUS,
ao clicar em pesquisar.

OBASICO  WSTTUIGODE SAUDE  MOVMENTAGAO  RELATORIOS  AJDA Suasessio expiraem: 29 min 37

& sovaso  Dusatss  Toser

oo e Unade v

Mostrando 111 de 11 rgianoe)

-Tipo de Gestdo

Esta combo mostra quais s30 os tipos de gest3o possiveis para unidades de satide.

DESAUDE  MOWMENTAGAO  RELATOS

AoA Sua sessio expia om: 28 min

Fas

Tiode Getio Sata | Omoe

-Item de Custo/Producdo

Neste campo podem-se pesquisar os itens de custos, itens de produgio e grupos de custos contidos no
APURASUS.
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Anar el Soares Do Acinar -G

[ ———
WSRO 0 SadoE  MovmNTAGO  RELATO Sua sosdo expa e 23 o

e e proouco

e Itemde Custo

Clicando neste campo, o usudrio ird se deparar com uma tela em que se pode pesquisar qualquer
item de custo que esteja no APURASUS, com opgBes de filtro por nome, grupo e subgrupo de custo, além
de filtros de menor relevancia, como a classificagio entre fixo e varidvel e o status de ativagdo.

[

No exemplo abaixo, no foi preenchido nenhum filtro, no intuito de que todos os itens do APURASUS sejam
mostrados. O sistema traré a lista em ordem alfabética, contendo o nome do item, o grupo de custo a0
qual pertence, seu status de ativagdo no sistema.
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e
[

Mowar 5+ Fao:

e de Custo ‘Subarupo de fem e custo Grupo de tem de custo

P =

Senetoon o Psson - Conao Temporns =

Contustinen o ubcartes sars Ovrs Firaiindes = Maors e

Conttagosr Tampo Dteminada = Peson

Existe a opgdo de extragdo da lista para uma planilha em formato csv.

Importante: 0 padrio dos sistemas de informagdo do Ministério da Saude em relagdo as telas de
pesquisa é mostrar inicialmente 50 itens, todavia, existe a opgdo de expansdo deste nimero para o maximo
de 300 itens mostrados na primeira pagina. Recomenda-se sempre realizar esta expansdo, pois se o usudrio
utilizar o filtro no momento em que tenha 50 itens mostrados na tela pode acontecer do filtro néo buscar o
item desejado, caso ele ndo esteja nesta listagem inicial.

e Grupo de custo

Clicando nesta combo, o APURASUS apresenta todos os grupos de custo existentes no ambito da
contabilidade de custos.
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Indo na pesquisa, 0s 5 grupos de custos serdo demonstrados.

CADASTROBASCO  WSTITUIGAO)

o Ao ) Dessvado ) Tosor

Mostrno 145 de S regals)

o Item de produgio

saive  mowmENTAGAO

-

Sua sessio expia em: 29 min 2

suws  Opglen

De modo semelhante, o pesquisar os itens de produg3o, o sistema traré os disponiveis para uso.
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o o e Toses

Mostse o+

em de Prosugio oo
Sokam Gesco pato
Soba Croresenass podo
ok ce Sngue d Coro Uit pacio
Boka e Sangue Dauice Poario
Boksace Sngue oo Trarstusio Padtio
[rap— paio
sty o paio
Cosmuo pato
Copsctngio pacio
g Poatio
Concanrado e Hamicios paatio
Concerraso e Psauessde2uty Cont peardo
e—. paario
Contle g Tompamants paio
Gusngs Aendcs Pata
b— Pacrlo
[y pacio

- Unidade de Medida

Este campo estd sem funcionalidade atualmente no APURASUS.

- Critério de Rateio

Ao clicar neste botdo, o APURASUS apresenta a tela de pesquisa para todos os critérios de rateio existentes
em ordem alfabética.
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entro de Custos

Na pesquisa deste campo, o usudrio pode verificar quais centros de custos existem em todo o APURASUS,
0s tipos de centros de custos e os grupos de centros de custos.

CADASTROBASCO  WSTTUGAODE SAUDE  MOVMENTAGRO  RELATORIOS  AWDA
TIPO DE PRESTADOR
TIPO DE UNIDADE

Sua sessio expia em: 25 min|

PO DE GESTAO

ITEMDE CUSTORRODUGAD
UNDADE DE MEDIDA
CRITERIO DE RATEID

CENTRODECUSTO » TIPD DE CENTRO DE CUSTO
CONTROLE » GRUPO DE CENTRO DECUSTO
CENTRO DE CUSTO
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Tipo de Centro de Custos
Ao ir nesta tela, o usudrio poderd verificar quais tipos de centros de custos existem para classificar

os centros de custos.

e Grupo de Centro de Custos
Por sua vez, ao dlicar neste botdo, o sistema apresentara quais grupos de centros de custos

existem.
o o ) Desstiaco  Toser

Fane:

Gupe de Centro de Custo Opsoes

Mostrando 26 de 2 reqanols)
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*  Centro de Custos

J4 ao clicar em “centro de custos”, o usudrio terd a possibilidade de consultar os centros de custos
do sistema através de varios filtros que podem ou o ser combinados (nome, tipo, grupo e tipo de
instituigdo). Caso ndo se utilize filtro algum, o APURASUS traz todos os centros de custos existentes.

coNsuTAR

seecone.

s ho
o

Nome. R, oot Grupo.
e ermesice | Eesmenos
sgta PR )
oo pet
gt Comtis
st comntios
Pyl EV N
gt Comntin
ETER ek | antuions
Eames
gt Comntis
By
Fres TR e

Desengio

e oo
v 1V Reakas aidado rogamades o o 1 0 Gomansssporiines,

Goprien 1 Rk s g G o cemarcs tpeines

comparhr por e g dats

e ear
o o .

s

G R ey osnace o sars 8 cemands i

B

St 17" Reaiz: siade proramados o d st § omancs csprines:

Reomoarha por e o vats

o ooe  amas ¢ T Bescriohe

Sy fascor e

opgoes

O sistema traz em ordem alfabética os centros de custos, mostrando qual seu tipo mais comum, o grupo ao
qual pertence e a sua respectiva descrigao.

Lembrando que é importante

sempre expandir a amostra para 300 itens.

O usudrio podera exportar a lista em formato csv.

- Controle

Este campo estd sem funcionalidade atualmente no APURASUS.
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Cadastrando e Configurando a Unidade de Satude

Para utilizar o sistema APURASUS é preciso que o usuario, neste caso, o “Gestor de Custos” esteja vinculado
a uma unidade de satde. O usudrio devers seguir alguns passos para a criagdo da unidade de satde dentro
do sistema, os quais serdo abordados de forma detalhada, conforme os passos descritos a seguir:

Acessar o sistema APURASUS no endereco 6nico: http://apli aude.gov.

ot 0 Acosar

0 de Custos do SUS e

ndade.

3 produsio deserviosde saude.

Clicar em “acessar”. O sistema exibird uma tela onde o usuério informara o e-mail e a senha previamente
cadastrados.

# orncst ) pcessar

st3o de Custos do SUS ;

Vo s . gara rceber i ova e e aesso 20

Informar o e-mail e a senha e clicar no botdo “Acessar”.

0 APURASUS exibird uma tela de consulta da Instituig3o de Satde, porém no serd feita uma pesquisa, e
sim a insergdo das informagdes de uma nova unidade.

Clicar no botéo “Novo” para comegar a inserir os dados da unidade.
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Neste momento, o Gestor de Custos deverd ter em méos os dados da
unidade, bem como os instrumentos disponibilizados pela equipe do PNGC,
tais como: a Planilha Mée, o Mapa de Relacionamento e o Mapa de Itens
de Custos.

5 — Preencher as informagdes de cada uma das “abas” exibidas na tela. Para cada “aba” preenchida é
necessdrio clicar em Salvar.

Para um melhor entendimento veremos a seguir cada uma das “abas” separadamente.

Cadastro Inicial

« Informar o CNPJ da unidade de saude. O sistema buscara em um banco de dados as informagdes
referentes ao CNPJ digitado e exibird na tela. O nome fantasia poderd ser editado;

« Aresposta a pergunta da utilizaio da importagdo de dados externos s6 pode ser respondida de
modo afirmativo se o usudrio a possibilidade de executar tal importagdo.

«  Clicar em Salvar e seguir para a préxima aba. O sistema exibira a mensagem “A operagio realizada
com sucesso” em verde na parte superior da tela.

MoVMENTAGAD e 2 om: 27 min 04

AL REGIONAL 0O AGRESTEOR.

Cosomvoimeia | Iformagoes Geis Informagaes Técnicas  Cenrode Cuso Viculr e e Cunto Vincuar e de Pradogdo

AP

Informagdes Gerais
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«  Preencher asi 5 da instituigio de satde;
o Clicar em Salvar. O sistema, na sua forma padréo, exibird a mensagem “A operagio realizada com
sucesso”.

Informagdes Técnicas

o Preencher as informagdes obrigatérias (com asterisco *) da Esfera Administrativa, Natureza
Administrativa, Tipo de Unidade e Tipo de Gestdo.

«  Alimentar o campo de Numero de Leitos (SUS).

o Sinalizar se o “SETOR DE CUSTOS” estd institucionalizado ou nio. Se o usuario clicar em “Sim”, o
sistema exibira duas combos com perguntas “obrigatérias” (Documento que Institucionalizou e
Data da Publicagdo).

«  Clicar em Salvar. O sistema exibird a mensagem “A operagdo realizada com sucesso”.
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Atengéio: O sistema usa a informagdo do campo “TIPO DE UNIDADE” na
proxima aba “CONFIGURACAO”. Serdo exibidos os_centros de custos
relacionados ao tipo de unidade informada, e a partir destas informagées o
usudrio passa a desenhar a sua unidade no APURASUS.

Configuragéo

o Clicar em “Importar Centro de Custo”. O sistema fard uma atualizagio da pagina, trazendo todos
os centros de custos relacionados ao tipo de unidade escolhida.
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Selecionar, dentre ofs) centro(s) de custos da estrutura padrio, os centros de custos que
correspondem 4 realidade da unidade.

Durante a selegdo do centro de custos o Gestor de Custos poderé, caso seja do seu interesse, dar o
nome que o centro de custos tem na unidade. Desta maneira o centro de custos tera um nome

adrio (conforme estd no sistema) e um nome de fantasia (conforme é conhecido na unidade
Chamamos isto de customizacio, ou seja, o sistema é personalizado pelo usuario. Por exemplo, na
figura abaixo, o Almoxarifado da unidade (nome padrdo) é chamado de Abastecimento na
realidade da mesma. Sendo assim, basta digitar 0 nome do centro de custos no campo “Nome na
Instituicdo”.

E MOWMENTAGRO  RELATORO

[ ———— oo coso

Apés a selecio do(s) centro(s) de custos é preciso clicar em Salvar para que o APURASUS reconhega
o5 centros de custos como sendo da unidade de satde cadastrada.
O sistema exibira os centros de custos seleci com sua
Intermediario, Final e Externo).

Se o centro de custos na configuragio estiver escrito na cor vermelha significa que ele pertence a
outro tipo de unidade diferente da unidade em questdo. No exemplo abaixo, estamos na
configuragéo de uma UPA. Em vermelho aparece o centro de custos “Faturamento”, pois ele néo
pertence a estrutura padrio da UPA e, sim a estrutura padrdo de outro tipo de unidade (Neste
caso, Hospital Geral). S6 quem pode fazer esta agio & a equipe da Coordenagdo de Gestio de
Custos — CCUSTOS.
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