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1. Acesso ao sistema:

O acesso a Gestdo de Operadores é realizada através do Portal de Relacionamento do IPE Saude através do link:

http://smh.rs.gov.br/relacionamento.

Clique em Credenciados.
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[ Site Institucional
Para 6rgédos publicos, empresas e profissionais de satide
CONTRATANTES I ‘ CREDENCIADOS
Prefeituras, Camaras e entidades municipais contratantes do IPE Satde Prestadores de servicos médicos e laboratoriais do IPE Satide

No Portal de Relacionamento, caso ndo tenha realizado a Assinatura do Portal, clique em Assinar e siga as

instrugdes da tela, se ja tiver realizado a assinatura clique em Entrar.

& 5 @ A Niosegure | smhusgovbrirelacionamente/credenciades * O :
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Assinatura Portal Ja fiz a assinatura! =
Credenciados devem assinaro Credenciados que ja possuem
— sistema SOE para acesso ao portal. senha para o acesso ao portal

[ ASSINAR ] ENTRAR

Na tela seguinte coloque seus dados de acesso ao SOE Web.
A
o sor

E-mail
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Q Senha.

Dificuldades no acesso?

‘50! PROCERGS - Controle de Acesso’e Segurangs.
Vers3a: 1.2.1,1 - 07/10/2020 19:35:56




Tutorial
Gestao de Operadores (GA)

Vocé sera redirecionado para o Portal de Relacionamento no ambiente das Notas de Cobranca, para acessar a

Gestdo de Operadores altere no local Mddulo para Administra¢do, conforme imagem abaixo.

Inicio / Credenciados / Notas de Cobranga / Atendimento Complementar

B Notas de Cobranca i e

Notas de Cobranca - Atendimento Complementar #
Atendimento Complementar Notas de Cobranca
$ Administragdo
Notas Integracao

Vocé sera redirecionado para a area de Gestdo de Operadores da Central de AutorizagGes do GA, conforme

a tela abaixo:

9 Administ ragéo Midulo: Sro

Administragédo v Usuarios w
Usuarios
ADICIONAR Q 9
Nome CPF Notas de Cobranga Central de Autorizagdes

Nesta tela sdo listados todos os operadores cadastrados para o Credenciado, com informagGes de Nome,

CPF e se esta habilitado para as Notas de Cobranca e Central de AutorizagGes.

2. Cadastrar Operador:

Para realizar o cadastro de um novo operador clique em Adicionar.

© Administracéo Nl B

Administragdo w Usuarios -
Usuarios
ADICIONAR Q e
Nome CPF Notas de Cobranga Central de Autorizagdes

Serd aberta a caixa de didlogo para inser¢ao do Operador, nesta tela podem ser atribuidas as permissdes

para uso tanto da Central de Autorizagdes quanto do Sistema de Envio de Notas.
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Usudrios
Incluir e editar usudrios para acesso ao Portal de Relacionamento e Central de Autorizagdes
Nome CPF
E-mail Celular
Portal de Relacionamento (Sistema de Notas)
Tipo de usudrio 0

O Habilitar .
Central de Autorizagoes

O Habilitar 0

CANCELAR

Nesta tela temos os campos Nome, CPF, E-mail e Telefone Celular do operador, todos os campos devem
ser preenchidos.
Para habilitar o operador para utilzar a Central de Autorizagdes basta marcar a caixa Habilitar em Central

de AutorizagGes, conforme imagem abaixo.

Usudrios
Incluir e editar usudrios para acesso ao Portal de Relacionamento e Central de Autorizagdes
Nome CPF
E-mail Celular
Portal de Relacionamento (Sistema de Notas)
Tipo de usuario 9
O Habilitar »
Central de Autorizagdes
Habilitar 0

Apds marcar a caixa para Habilitar o operador no Médulo clique em Salvar, nesse momento o sistema fard
uma validagdo dos dados como CPF e E-mail e incluird o operador, seu Status inicial serd Habilitado (Pendente
CNES).

O operador receberd um e-mail no enderec¢o cadastrado informando seus dados de acesso, a partir dai o

operador esta apto a utilizar o Sistema da Central de AutorizagGes GA.
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Usuario incluido com sucesso. A senha foi enviada para o e-mail informado.

Para sair da tela sem incluir o operador clique em Cancelar.

3. Desativar Operador.

Caso queira desativar o operador basta clicar sobre o icone de edicdo ou sobre o nome na listagem de

operadores:
Nome CPF Portal de Relacionamento Central de Autorizagtes
Operador 2 311.841.174-03 N&o habilitado Habilitado (Pendente CNES) -t

Sera aberta a caixa de edicdo, clique sobre a opg¢do Desativar e depois em Salvar.

Usudrios

Incluir e editar usudrios para acesso ao Portal de Relacionamento e Central de Autorizacbes

[ 2]

Nome CPF
| Operador 2 v I | 311.841.174-03 |
E-mail Celular
| Operador2@XXXXX.YYY.ZZ \/l I (99) 99999-999¢ |
Portal de Relacionamento (Sistema de Notas)

Tipo de ususrio 9

O Habilitar W|

Central de Autorizagdes

Habilitado (Pendente CNES) (2]

CANCELAR SALVAR |

A partir desse momento o operador terd seu status alterado para Desativado e ndo conseguird mais

acessar o sistema.

SUCESSO @i

v I
Usuario desativado com sucesso.
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4. Ativar Operador.

Para ativar um operador, basta acessar as propriedades do cadastro do operador e clicar sobre Ativar e

apos em Salvar.

Usudrios

Incluir e editar usuarios para acesso ao Portal de Relacionamento e Central de Autorizagdes

= o
Nome CPF
| Operador 1 \/| | 611.420.783-10 |
E-mail Celuiar
I operador 1@xxxx.yyy.zz v | | (99) 99999-999¢ |
Portal de Relacionamento (Sistema de Notas)

Tipo de usurio e

O Habilitar W‘

Central de Autorizagdes

Desativado ATIVAR e

CANCELAR SALVAR

Com esse procedimento o operador volta a ter acesso ao sistema.

SUCESSO ® i

v r
Usudrio ativado com sucesso.

5. Excluir Operador.

Para realizar a exclusdo definitiva de um operador do sistema basta acessar as propriedades do Operador
clicando sobre o nome na listagem de operador e apds sobre o icone da Lixeira, localizado no canto superior

direito da janela.
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Usudrios

Incluir e editar usuarios para acesso ao Portal de Relacionamento e Central de Autorizagbes

[] we

Nome CPF

| Operador 1 \/| | 611.420.783-10 |
E-mail Celular

I operador T@xXxxx.yyy.zz v | | (99) 99999-999¢ v/I

Portal de Relacionamento (Sistema de Notas)

Tipo de usuério a

O Habilitar W|

Central de Autorizagdes

Desativado ATIVAR 0

CANCELAR SALVAR

Apds clicar sobre a lixeira, sera solicitada a confirmag¢do da Exclusdo definitiva do operador e informado que

essa operagdo ndo pode ser desfeita, para confirmar a Exclusdo clique sobre Sim caso contrario clique Néo.

EXCLUSAO DE USUARIO

Deseja excluir o usudrio Operador 17
(Esta operacdo ndo poderd ser desfeita)

NAO ] SIM

6. Desbloquear Operador.

Para desbloquer um operador que esteja com o status bloqueado por tentativa de acesso com a senha incorreta,

acesse as propriedades do operador e clique em Desbloquear e apos clique em Salvar.

7. Pesquisar Operadores.

O sistema possui uma ferramenta de busca de operadores que pode ser acessada clicando sobre o icone

em forma de lupa no canto superior direito da listagem dos operadores.
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5 s P Médulo: Area:
© Administracio
Administragdo w Usuadrios v
Usudrios
Qe
Nome CPF Notas de Cobranga Central de Autorizagdes

Existem diversos filtros que podem ser utilizados na busca, digite as informag¢des desejadas para a busca e

clique sobre o icone do funil, conforme imagem abaixo.

Area:

gAdminiStragéo Médulo:
Administracdo b4 Usudrios >
Usuarios

ADICIONAR Q e
Nome CPF Notas de Cobranga Central de Autorizagbes
Parte do nome v Ql

Nome CPF Notas de Cobranga Central de Autorizagdes

<

O icone representado por uma borracha, apaga as informacgdes digitadas nos campos de busca.

8. Ajudas do Sistema
Durante a navegacao pelo portal estdo disponiveis diveras dicas sobre a utilizagdo, elas podem ser encontradas
representadas pelo icone ?, basta clicar sobre o icone e serd mostrada uma caixa de didlogo com dicas para facilitar o

entendimento do sistema, como no exemplo abaixo:

Cadastro de Usuérios ®

+ Aqui sdo listados os usudrios cadastrados pelo
Nome CPF F administrador do credenciado.

Operador 2 311.841.174-03 ' 0 botdo Adicionar' inclui um usudrio novo no Sistema de
autenticagdo SOE, habilitando o mesmo para operar os

madulos do portal.
Operador 1 611.420.783-10

9. Status Operadores.

Na Central de Autorizacdes os operadores podem possuir os seguintes status:

® Habilitado - o operador esta habilitado e possui CNES cadastrado e vélido no site do Cadastro Nacional de

Estabelecimentos de Saude, http://cnes.datasus.gov.br/.
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Habilitado (Pendente CNES) - esse é um status especial, indica que o operador esta habilitado a utilizar o

modulo da Central de Autorizagdes porém ainda ndo teve seu cadastro validado no CNES, esse status pode

ocorrer pois dois motivos:

B 1. O operador realmente nao foi cadastrado portanto ndo possui numero de CNES.

B 2. O operador foi cadastrado mais ainda ndo inserido na base de dados do CNES, isso ocorre pois
existe um intervalo de até 6 dias entre a inser¢do do usuario no site do CNES e a sua real inser¢do na
base de dados, esse prazo é dado pelo Ministério da Saude, portanto se o cadastro foi realizado o
operador pode levar até 6 dias para ter seu cadastro validado. No sistema do IPE Saude existe um
prazo de 15 dias, durante esse periodo serd verificado diariamente se o operador foi cadastrado no
site do CNES, caso o cadastrado tenha sido realizado, o operador passa ao status Habilitado, caso ao
fim do periodo de 15 dias a partir do cadastro do operador o mesmo nao tenha sido inserido no CNES,
0 acesso sera Bloqueado. A verificagdo do CNES é feita através do CPF do operador, portanto é de
extrema importancia informar corretamente esse dado ao realizar o cadastro.

N&o Habilitado - O operador possui cadastro mas ndo esta habilitado a utilizar o médulo.

Bloqueado - O operador teve seu acesso bloqueado por tentar acesso ao sistema por trés vezes com a

senha incorreta, nesse caso sera habilitada a opgao Desbloquear no cadastro do operador.

Desativado - O operador foi desativado pelo Responsavel do Credenciado ou por possuir pendéncia de

confirmacgdo do CNES.
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