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1. Informagdes sobre o sistema

O CadSUAS é o Sistema de Cadastro do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social), instituido pela
Portaria n? 430, de 3 de dezembro de 2008. Ele comporta todas as informacdes cadastrais de prefeituras,
6rgaos gestores, fundos e conselhos de assisténcia social, rede socioassistencial e, as informacdes dos
trabalhadores do SUAS em todo o territdrio nacional. O aplicativo observa o aspecto coorporativo entre os
aplicativos da Rede SUAS, recebendo e entregando dados.

Ele foi criado para que os dados fossem centralizados em bases provendo uma interface Unica de
acesso, eliminando problemas de inconsisténcia e redundancia das informacgdes, além de expressivo
trabalho para a equipe de administracdo de dados. E operacionalizado dentro do MDS e nos entes
estaduais e municipais por meio da categorizacao de pessoas e regras de utilizacdo e perfis.

No CadSUAS estdo presentes as informacgOes cadastrais de:

¢ CRAS: cadastro dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social

¢ CREAS: cadastro dos Centros de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social

¢ CREAS Regional: cadastro dos Centros de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social Regionais

¢ Centro Pop: Centro de Referéncia Especializado para Populacdao em
Situacdo de Rua

¢ Unidade de Acolhimento: Abrigos institucionais, Casa-lares, Casas de
passagem, Familia Acolhedora, Republica e Residéncia Inclusiva.

¢ Conselho: cadastro dos Fundos de Assisténcia Social dos Municipios,
Estados e Distrito Federal

¢ Fundo: cadastro dos Fundos de Assiténcia Social dos Municipios, Estados e
Distrito Federal

¢ Governo Estadual: cadastro dos Governos Estaduais
¢ Prefeitura: cadastro das Prefeituras Municipais

« Orgao Gestor: cadastro das Secretarias de Assisténcia Social dos
Municipios, Estados e Distrito Federal

¢ Outras: cadastro de outros entes como Autarquias, Camaras e Assembléias

eCadastro dos trabalhadores do SUAS
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2. Acessando o sistema

O acesso é feito pelo endereco http://aplicacoes.mds.gov.br/cadsuas ou pela pagina da Rede

SUAS através do link http://blog.mds.gov.br/redesuas/ clicando em Sistemas de Informacdo e depois

CadSUAS.

O sistema é divido em duas areas: Consulta Publica e Area Restrita.
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G | «semlogin e senha 8| « utilizar link Acessar Area Restrita
— e sem edicdo dos dados E (presente no final da tela)

g ¢ Consultar algumas informagdes g ¢ login e senha obrigatdrios
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g vinculado).
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2.1. Consulta Publica
No mddulo “Consulta Publica” o usuario encontrara a tela seguinte, e podera iniciar uma pesquisa,

selecionando os itens desejados (tipo de busca, UF, Municipio) e clicando no botdo Pesquisar.

)

e :
©suas st GFSUAS  wmrim
su Cadastro : = Hova Pesquisa

O CadSUAS & o sistermna de cadastro do SUAS, que comporta todas as informacdes relativas 2
prefeituras, drg3c gestor, fundo e conselho munu:lpal e entidades gue prestam servigos
socioassistencizis.

Para utilizar o CadSUAS, & preciso que o seu navegador permita a abertura de popups.

Parz maiores infarmacdes, entre em contats pele &-mail cadsuas@mds.gov.br, ou pelo
telefone: 0800-707-2003.

Para encaminhar suas dividas ou solicitagdo de informagdes clique agui.

Para encaminhar sugestdes, criticas, elogios, reclamacdes ou dendncias cigue aqui.

PESQUISAR
Tipo de Busca: '@':' Rede Sacio Assistencial ':::' lf)rga‘os Governamentais ':::' Recurses Humanos
£ UF: Selecionar - Municipio: Selecionar -
CNPJ MNome:
Tipa: Selecionar -

Pesquisar

% ACESSAR AREA RESTRITA - Sr. Gestor, cligue aqui para atualizacio de dados cadastrais



http://aplicacoes.mds.gov.br/cadsuas
http://blog.mds.gov.br/redesuas/

2.2. Area Restrita
Para utilizar esse médulo clique no link “ACESSAR AREA RESTRITA” localizado no canto inferior

esquerdo da tela.

B e & \
< SUAS e 99z SUAS woreiaues

= .
Bem vindo!

O CadSUAS € o sistema de cadastro do SUAS, que comporta todas as informagSes relativas &
prefeituras, érglo gestor, fundo e conselho municipal ¢ entidades que prestam servigos
SoCionssistenciais.

Para utilizar © CadSUAS, 4 precise que © seu navegador permita » abertura de popups.

Para maiores informacSes, entre em contato pelo e-mail cadsuas@mds.gov.br, ou pelo
telefone: 0800-707-2003.

Para encaminhar suas duvidas ou solicitaclio de informagSes clique aqui.

Para encaminhar sugestdes, criticas, elogios, reclamagdes ou denuncias clique aqui.

PESQUISAR
Tipo de Busca: @ Rede Sécio Assistencial ) Orglios Governamentais () Recurses Humanos
* UF: Selecionar ~ Municipio Selecionar «
CNP) Nome:
Tipo: Selecionar v

_Pesquisar |

E ACESSAR AREA RESTRITA - S¢. Gestor, clique aqui para atualizacho de dados cadastrai

Outra forma de acesso ao modulo “Area Restrita” é através da pagina do Sistema de Autenticacdo e

Autorizacdo (SAA) pelo link http://aplicacoes.mds.gov.br/saa-web. Em ambos os casos o sistema

apresentara a pagina de autenticagao. Preencha o campo “Usudrio” com o login individualizado da Politica

de Senhas (CPF) e o campo “Senha”. Por fim clique no botdo “Acessar”.

o SAA fo ooz

Sistema de ™%
Autenticacdo e Autorizagdo

MDS - SAA - Sistema de Autenticacio de Usuarios
Usuario
Senha

Acessar
Esqueci minha senha

ATENCAO: Se o link utilizado para acessar o sistema for o do SAA

(http://aplicacoes.mds.gov.br/saa-web) apds a autenticacio serd apresentada a tela onde estardo

listados todos os sistemas vinculados ao seu cadastro. Para acessar o sistema CadSUAS, basta clicar no seu

respectivo icone.



http://aplicacoes.mds.gov.br/saa-web
http://aplicacoes.mds.gov.br/saa-web

‘w Fale Conosco
300 Slmg - SAA Shi———-

Sistemas  Alterar Senha  Atualizar Dados  Indicar / Substituir Adjunto  Downloads  Sair  Usuaro logado
Sistemas Cadastrados para seu perfi J

Visualizar Termo de Responsabilidade

- - CadSUAS Cadastre Nacional do SUAS
o5 SUAS

IMPORTANTE: consulte a Portaria SNAS n2 15, de 17 de dezembro de 2010 para compreender

como funciona a Politica de Senhas da Rede SUAS.

2.2.1. Tela Inicial

Apds realizar a autenticagdo utilizando o login e senha esta é a tela principal do o sistema CadSUAS.

e $ cad a
Osuas st JGESUAS  worass

Rede Socioassistencial Orgios Governamentais Pessoa Fisica

€ 7
ﬁTrDcarSenha : Ajuda |T' Sair

Bem vindo!

O CadSUAS & o sistema de cadastro do SUAS, gue comporta todas as informacgdes relativas a prefeituras, orgdo gestor, fundo =
conselho municipal & entidades que prestam servicos sociocassistenciais.

Para utilizar o CadSUAS, & preciso que o seu navegador permita a abertura de popups.

Para maiores informagdes, entre em contato pele e-mail cadsuas@mds.gowv.br, ou pelo telefone: 0200-707-20032.
Para encaminhar suas ddvidas ou solicitagdo de informagdes cligue aqui.

Para encaminhar sugestdes, criticas, elogios, reclamacdes ou dendncias clique aqui.

Portaria N 430, de 2 de dezembro de 2008

Na parte superior ao lado da logomarca do sistema esta a opcdo “Nova Pesquisa” que redireciona o
usudrio para o médulo “Consulta Publica”.
Dentro de cada categoria (Rede Socioassistencial, Orgdos Governamentais, Pessoa Fisica) o usudrio

podera consultar, inserir novos cadastros ou editar os ja existentes, desde que possua permissdo para

efetivar este tipo de operagao no sistema.



http://www.mds.gov.br/assistenciasocial/redesuas/politica-de-acesso/Portaria%20Politica%20de%20senhas_17_12_10_VERSaO%20FINAL.pdf/download

3. Como consultar e editar cadastros no CadSUAS

3.1. Consultar Rede Socioassistencial
Ao clicar na opgdo “Rede Socioassistencial” do menu principal o sistema ird apresentar o sub menu

com as opcOes CRAS, CREAS, CREAS Regional, Unidade de Acolhimento e Centro Pop

~
U

Qs : \
JSUAS w35 SUAS  wnrsoms

Rede Socioassistencial Orgios Governamentais Pessoa Fisica

Cras B

Ajuda | Sair
Creas it
Creas Regional

Unidade de |
Acolhimento ) I

Centro Pop

Para efetuar a pesquisa clique no ente desejado. Na tela seguinte selecione os campos “UF” e
“Municipio” e no item “Situacdo” selecione “Todos”, por fim clique no botdo “Pesquisar”.
N3o é necessario preencher as demais informacdes. Recomendamos selecionar apenas os itens

obrigatdrios, que sdo sinalizados com um asterisco (*).

S o . 5]

Mome: | |

Mo Identificadar: | |

* Situagdo: D ative O tnative @ Todos

Situacdo do Cadastro: | Selecionar |ZI

Pesquisar

Ao clicar no botdo Pesquisar o sistema retornara com 2 (dois) possiveis resultados

¢ O ente estd cadastrado e os dados podem ser
consultados/editados (de acordo com o perfil).

Editar

Adicionar ¢ O ente ndo esta cadastrado.




Se ja existir o cadastro, o sistema ird retornar o resultado com todos os entes cadastrados para a UF
e o Municipio selecionados. As informacdes apresentadas serdo: Nome, N2 Identificador, UF, Municipio,

Situacdo, Cadastro e Editar.

Um item encontrado.

Nome N2 Identificador UF Municipio Situacdo Cadastro Editar

Ao realizar a pesquisa utilizando apenas o numero identificador, ndo é necessario selecionar a UF e
Municipio.
Se na pesquisa o sistema informar que nenhum ente foi encontrado, basta clicar no botdo

“Adicionar” que fica na parte inferior esquerda para cadastrar a entidade.

ATENCAO: caso a “Situacdo” de algum ente esteja inadequadamente como “Inativa”, é preciso entrar

em contato com a Coordenagdo de Vigilancia Social através do e-mail vigilanciasocial@mds.gov.br e

solicitar a reativacdo e caso esteja inadequadamente como “Ativa”, também deverda realizar o

procedimento acima, porém solicitando sua inativacdo.

3.1.1 CRAS

O Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) é uma unidade publica estatal

descentralizada da politica de assisténcia social, responsavel pela organizacdo e oferta de servigos da
protecdo social basica do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) nas dreas de vulnerabilidade e risco
social dos municipios e DF. Dada sua capilaridade nos territérios, se caracteriza como a principal porta de
entrada do SUAS, ou seja, € uma unidade que possibilita o acesso de um grande nimero de familias a rede
de protegdo social de assisténcia social.

CRAS

Centro de Referéncia
de Assiténcia Social

1= EJ
P 7)
41
5';‘”—%
Gestdo da Protecdo Oferta do Programa de
Social Basica no Atencéo Integral
Territério a Familia - PAIF

Qz ) SUAS Setembro/2015 - Versao 3.0 -



mailto:vigilanciasocial@mds.gov.br
http://www.mds.gov.br/assistenciasocial/publicacoes-para-impressao-em-grafica/orientacoes-tecnicas-centro-de-referencias-de-assistencia-social-cras/arquivos/caderno-do-cras-internet.pdf/download

Todo CRAS em funcionamento desenvolve, obrigatoriamente, a gestdo da rede socioassistencial de
protecdo social basica do seu territério e oferta do Programa de Atencdo Integral a Familia — PAIF,

independentemente da(s) fonte(s) de financiamento (se municipal, federal e/ou estadual).

As unidades dos CRAS deve ser cadastradas no CadSUAS e a equipe registrada na aba de Recursos
Humanos. Outros sistemas buscam informacbes dos CRAS direto na base do CadSUAS, como o Registro

Mensal de Atendimento, Censo SUAS e SISC.

Rede Socioassistencial | Orgios Governamentais Pessoa Fisica

@ |'='l i
Trocar Senha uda Sair
R AJ

MNome: | |
We Identificador: | |
* Situado: '@:‘ Ative ':::' Inativa ':::' Tedos

Situagdo do Cadastro:

De acordo com as condighes de aceite do cofinanciamento e com a Reselucdo n® 7, de 07 de junho de 2010, da ComissSio Intergestores Tripartite - CIT, € indispensdvel
gue o munidpio registre ne Cadastro Nacional do SUAS - CADSUAS, 2= novas unidades de CRAS.

Faca = pesquisa parz |ocalizar 2 informasio desejada, caso ndo encontre, clique em Adicionar para cadastrar oz dados necessarios.

ApOds realizar a pesquisa, para verificar os dados desta unidade deve clicar na opcdo “editar”

apresentada no resultado da pesquisa.

Nome Tipo UF Municipio Sitwacdo Cadastro Editar

¢

A primeira aba é a de Identificagao os campos que constam nela variam de acordo com o ente que

estiver pesquisando. Vale ressaltar que o campo Nome desta aba sempre se inicia com CRAS.

Na aba de Recursos Humanos, o sistema ndo permite que seja cadastrado mais de um Coordenador
ativo com mandato/funcdo vigente. Os trabalhadores que fazem da equipe volante também devem estar

vinculados nesta aba, mesmo ndo existindo uma opgao especifica que identifique que este trabalhador faz

parte da equipe do CRAS ou da Equipe volante.




3.1.2 CREAS

O Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS) é uma unidade publica

estatal, de abrangéncia municipal ou regional, referéncia para a oferta de trabalho social a familias e
individuos em situagdo de risco pessoal e social, por violacdo de direitos, que demandam intervencgées
especializadas no ambito do SUAS. Oferta, obrigatoriamente, o Servico de Protecdo e Atendimento

Especializado a Familias e Individuos (PAEFI).

CREAS
Centro do Referdncia
Especializado de Assisténcia Social

Protegio e Atendimento
Especializado a Familias
o Individuios - PAEFI

Todos os CREAS devem ser cadastrados no CadSUAS e a equipe registrada na aba de Recursos

Humanos.

Rede Socioassistencial Org3os Governamentais | Pessoa Fisica

()

e
RTmcar Senha ; Ajuda F’ Sair

CREAS - Centro de Referéncia Especializada de Assisténcia Social

Nome: | |
NO Identificador: | |
* Situagdo: O Ativo O Inativo O Todos

Situacdo do Cadastro:

&r. Gestor,

D= mcorde com as condigies de acsite do cofinancdiaments & com 2 Resolugdo n® 7, de 07 de junho de 2010, dz Comissdo Intergestores Tripartite - CIT, € indispensdvel
que o municipie registre no Cadastro Macional do SUAS - CADSUAS, as novas unidades de CREAS,

Facz a pesquisa para localizar 2 informacdo dessjada, caso ndo encontre, cdigue em Adidionar para cadastrar oz dados necessarios.

ApOds realizar a pesquisa, para verificar os dados desta unidade deve clicar na opcdo “editar”

apresentada no resultado da pesquisa.

Nome Tipo UF Municipio Situagdo Cadastro Editar

____________ ____ -}



http://aplicacoes.mds.gov.br/snas/documentos/04-caderno-creas-final-dez..pdf

A primeira aba é a de Identificagdo os campos que constam nela variam de acordo com o ente que

estiver pesquisando. Vale ressaltar que o campo Nome desta aba sempre se inicia com CREAS.

Na aba de Recursos Humanos, o sistema nao permite que seja cadastrado mais de um Coordenador
ativo com mandato/funcdo vigente. Os trabalhadores que fazem parte da equipe de referéncia do servico
de abordagem social também devem estar vinculados nesta aba, mesmo ndo existindo uma opcao
especifica que identifique que este trabalhador faz parte da equipe do CREAS ou da abordagem social. Esta
identificacdo poderd ser feita no sistema especifico de implantacdo da equipe de abordagem social, o

IMPAS, que serd disponibilizado no segundo semestre de 2015.

3.1.3 CREAS Regional

No Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social Regional (CREAS Regional), sua
implanta¢do, funcionamento e a oferta direta dos servigos constituem responsabilidades do poder
publico local, Estado e municipios envolvidos, conforme pactuacdo de responsabilidades.

No CadSUAS, apenas os Estados possuem permissdo para cadastrar ou editar os CREAS Regionais.

Rede Socioassistencial  Org3os Governamentais | Pessoa Fisica

’ -
9 piuda ( Saiir

# Trocar Senha
b -

* R Selecionar v

MNome: | |

M Identificador: | |

£ - L Ty i Ty
Situacdo: b Ative \_/ Inative ./ Todos

Apds realizar a pesquisa, para verificar os dados desta unidade deve clicar na opgao “editar”

apresentada no resultado da pesquisa.

Nome Tipo UF Municipio Sitwacao Cadastro Editar

|

A primeira aba é a de Identificagdo os campos que constam nela variam de acordo com o ente que

estiver pesquisando. Vale ressaltar que o campo Nome desta aba sempre se inicia com CREAS Regional.

@ SUAS Setembro/2015 - Vers3o3.0 -



http://aplicacoes.mds.gov.br/snas/documentos/04-caderno-creas-final-dez..pdf

Ainda nesta aba é disponibilizada a op¢do (desenho da lupa) para selecionar os municipios referenciados

gue utilizam o servico do CREAS Regional, indicar qual é o municipio sede e ainda o responsavel pela gestdo

técnica/administrativa.

CREAS Regional

Idantificacio Endereco Recursos Humanos | Estrutura Caracteristicas Acesso 3o Usudrio
Gerais

Referéncia: ® Regional

* NO Identificador:

* Nome: |CREAS REGIONAL AGUAS FORMOSAS |

Municipios referenciados que utilizam o servico: O’\ Municipio Sede [ | Adicionar
Situaglo: Ativo

* Responsavel pela gestdo técnica/administrativa Municipio Sede hd
P

* Data da Implantaclo [10/0172006 |

| Salvar || Desativar || Cancelar |

Data da ultima atualizacdo do cadastro: 25/07 /2014

3.1.4 Centro POP

O Centro de Referéncia Especializado para Populacdo em Situacdo de Rua (Centro POP),

previsto no Decreto N2 7.053/2009 e na Tipificagdo Nacional de Servicos Socioassistenciais, constitui-se em

uma unidade de referéncia da Protec¢dao Social Especial de Média Complexidade, de natureza publica e
estatal.

Oferta, obrigatoriamente, o Servigo Especializado para Pessoas em Situa¢do de Rua.

Rede Socicassistencial | Orgdos Governamentais = Pessoa Fisica

c ?
ﬁTnxar Senha ; Ajuda |? Sair

Centro Pop

"R AC v Municipio: | Selecionar v

Nome: | |
N*]denﬁﬁ:adar:| |
¥ Situagdo: ® rtivo O 1native ) Todos

A A A SRR

D suas

S S S



http://www.mds.gov.br/assistenciasocial/secretaria-nacional-de-assistencia-social-snas/cadernos/orientacoes-tecnicas-centro-de-referencia-especializado-para-populacao-em-situacao-de-rua-centro-pop-e-servico-especializado-para-pessoas-em-situacao-de-rua-1/05-caderno-centro-popfinal-dez.pdf

ApOs realizar a pesquisa, para verificar os dados desta unidade deve clicar na opg¢do “editar”

apresentada no resultado da pesquisa.

Nome Tipo UF Municipio Sitwacdo Cadastro Editar

g

A primeira aba é a de Identificagdao os campos que constam nela variam de acordo com o ente que
estiver pesquisando. Vale ressaltar que o campo Nome desta aba sempre se inicia com Centro POP; aqueles

gue estiverem como CREAS Centro POP devem ser atualizados, retirando o CREAS inicial.

3.1.5 Unidade de Acolhimento
Sao unidades para atender o Servigo de Acolhimento Institucional que é o acolhimento em diferentes
tipos de equipamentos, destinado a familias e/ou individuos com vinculos familiares rompidos ou

fragilizados, a fim de garantir protecao integral.

Tanto os Estados quanto os municipios podem cadastrar/alterar as suas Unidades de Acolhimento no
CadSUAS desde que o usudrio possua permissdo para efetuar a operagdo. E possivel cadastrar apenas um
tipo de publico por Unidade de Acolhimento.

O cadastro pode ser tantos das Unidades Governamentais, quanto das Ndao Governamentias.

Rede Socioassistencial Orgios Governamentais = Pessoa Fisica

X '
’ @ .. FI i

Trocar Senha uda Sair
® - "

* R Selecionar v

Matwreza: ':::' Governamental ':::' N30 Governamental
Piblico: | Selecionar v
MNome: | |

¢ Identificador: | |

* = = — P P
Situagao: b Ativo A Inative '/ Todos




Para um pesquisa mais refinada, a consulta também pode ser realizada selecionando algumas das
op¢Oes da combos “Natureza” (Governamental ou Ndo Governamental), “Esfera” (Estadual ou Municipal)

ou “Publico Atendido” (imagem abaixo) .

Rede Socioassistencial Orgios Governamentais = Pessoa Fisica
~ ? '
ﬁTmcar Senha 9! Ajuda r Sair

e B

Unidade de Acolhimento

Natureza: O Govemnamental O Nio Gevernamental

e

Criancas { Adolescentes :l
MNome: - .
Jovens egressos de servigcos de acolhimento
MO Tdentificador: | Exclusivamente criangas/adolencente com deficiéncia
.. Exclusivamente pessoas adultas com deficiéncia

Situacdo: Adultos e familias em situagio de rua e/ou migrantes

I@ Familias desabrigadas /desalojadas

Mulheres em situacdo de violéncia
Pessoas idosas

No resultado da consulta, as colunas de Esfera e Publico também serdo apresentadas.

Unidade de Acolhimento

% UR: AC ~| Municpio: |Selecionar v
Natureza: O Governamental O Ndo Govemamental

Nome: | |
MO Identificador: | |
* Situago: O mtive O tnativo ® Todos

15 itens encontrados, mostrando todos os itens.

Nome N© Identificador UF Municipio Situacao  Esfera Publico Editar
Unidade de Acoclhimento teste 1200013302705 AC  ACRELANDIA Inative Municipal  Criancas / Adolescentas i

e e Acdlbimenta Ca=alll S Mio0Ga01526 AC CRUZEIRODOSUL  Ativo Estadual  Mulheres em situacio de g
Abrigo do Jurua violéncia

Apds realizar a pesquisa, para verificar os dados desta unidade deve clicar na opgao “editar”

apresentada no resultado da pesquisa.

Nome Tipo UF Municipio Situagdo Cadastro Editar




Ao cadastrar uma Unidade de Acolhimento, a Natureza pode ser “Governamental” ou “Ndo

Governamental”. Para as Unidades de natureza Governamentais, o campo CNPJ ndo aparece para

preenchimento.

Unidade de Acolhimento

Identificacio Endereco Recursos Humanos
* Natureza: ® Governamental O No Govemnamental
* Esfera: Estadual w
* Nome: |Unidade de Acolhimento |
* Diata da Implantagao | |
* piblico Atendido: [Selecionar v
* Capacidade de Atendimento {nimero de vagas): I:I
Situacdo: Ativo
| Avancar || Cancelar

Ja nas Unidades de natureza ndo governamentais, se faz necessario a inser¢do do CNPJ.

Unidade de Acolhimento

Identificagio Endereco Recursos Humanos

* Matureza: O Governamental ® N3o Govemamental
* Esfera: Estadual “v
* CNPI: |

Status da Entidade no CNEAS:

* Nome: |Unidade de Acolhimento |
* Data da Implantagdo | |

* piblico Atendido: |Se|ecionar v|

* Capacidade de Atendimento (nimero de vagas): I:I

Situacao: Ativo

| Avangar || Cancelar

O campo Esfera possui duas opgdes, Estadual e Municipal, porém ja vira carregado de acordo o perfil
do usudrio que acessou o sistema e ndo é possivel a sua alteracdo pelos gestores Estaduais ou Municipais.

No campo Nome, o sistema ja apresenta “Unidade de Acolhimento”, sendo necessdrio apenas
completar qual o nome desta unidade.

Todos os campos com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério.
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Para realizar o cadastro de Servigo de Acolhimento em Familia Acolhedora, deve-se observar as
informacdes a seguir:

O cadastro das Unidades de Acolhimento do CadSUAS diz respeito apenas ao PUBLICO ATENDIDO
pelo servico, e NAO A MODALIDADE DE ATENDIMENTO.

Por essa razdo, ndo aparece nas op¢des nenhuma das modalidades de servicos de acolhimento
(abrigo institucional; casa-lar; casa de passagem; republica; residéncia Inclusiva; Familia Acolhedora), mas
apenas o publico a que se destina o servi¢o de acolhimento.

Dessa forma, tendo em vista que o Servico de Acolhimento em Familia Acolhedora é uma
MODALIDADE de oferta do servico que, de acordo com a Tipificacdo Nacional, destina-se exclusivamente ao
acolhimento de criangas e adolescentes, orientamos que, ao preencher o CadSUAS, deve-se escolher como
opgdo de publico “CRIANCAS / ADOLESCENTES” e, em seguida, preencher os demais campos normalmente.

Vale lembrar que estamos cadastrando o SERVICO (e ndo cada familia acolhedora). Em cada servigo
ha um numero total de familias acolhedoras cadastradas: essa é a capacidade de atendimento. O nimero
total de criangas/adolescentes atendidos em TODAS as familias Acolhedoras do servico seria o nimero
atual de atendimento.

Ja na aba relativa ao endereco, deve ser preenchido o endereco da sede do servigo (onde fica a

equipe técnica).”

3.1.5 Centro de Convivéncia

O cadastro do Centro de Convivéncia apresenta algumas inovac¢des. Ja na tela de pesquisa, sera
possivel selecionar a “Natureza”, “Esfera” ou “Publico” para uma consulta mais refinada. No campo
“Publico” poderd ser selecionado uma ou mais opg¢ées, sendo que nenhum destes filtros é obrigatério para

ser efetuar uma pesquisa; permanecem sendo obrigatérios a UF/Municipio e Situacéo.

*UF Selecionar v

MNatureza: () Governamental ) N3o Governzmental (@ Todes
Esfera: Selecione W

I:‘ 0aétanes

I:‘ 7 a 14 anos
Piiblico: I:‘ 15 a 17 anos

I:‘ 18 a 29 anos
I:‘ 30 a 39 anos
I:‘ 60 anos ou mais

Nome:! | |

N@ Identificador: | |

o - -

Situac3o:

Pesguisar

®) prive () Inative ') Todos

() Setembro/2015 - Versao 3.0
©suas / B




Caso a consulta apresente algum (ns) resultado(s), serd possivel realizar a exportacdo dos dados
acionando o botdo “Exportar” apresentado no final da tela. O arquivo gerado é no formato excel e

apresenta as informacdes contidas no resultado da pesquisa e da aba endereco.

Um item encontrado.

Nome ?;enﬁficaMr UF Municipio Situacdo Esfera Natureza Publico Editar

Adicionar | | Exportar _

Na aba ldentificacdo, a Natureza pode ser “Governamental” ou “Ndo Governamental”. Para as
Unidades de natureza Governamentais, o campo CNPJ ndo aparece para preenchimento.

O campo “Esfera” possui duas opc¢ées, Estadual e Municipal, porém ja serd apresentado de acordo o
perfil do usuario que acessou o sistema e ndo é possivel a sua alteracdo pelos gestores Estaduais ou
Municipais.

No campo Nome, o sistema j& apresenta “Centro de Convivéncia”, sendo necessdrio apenas
completar qual o nome desta unidade. Todos os campos com asterisco (*) sdo de preenchimento
obrigatério.

Apdbs o preenchimento das Abas Identificacdo e Endereco, o préximo passo é preencher a aba
Recursos Humanos. Ao clicar sobre esta aba, quando o cadastro for de uma unidade de natireza “nao
governamentalo sistema apresentard uma janela (popup) com uma mensagem de qual perfil de
trabalhador deve ser cadastrado no Recursos Humanos. Apds ler, basta acionar o botdo “continuar” para

ser direcionado a aba e realizar seu preenchimento.

Atencdo

Cadastrar somente os trabalhadores que atuam no Servico de Convivéncia
e Fortalecimento de Vinculos.

@ SUAS Setembro/2015 - Vers3o3.0 -




3.2. Consultar Orgios Governamentais

Ao clicar na op¢do “Orgdos Governamentais” do menu principal o sistema ird apresentar os entes

Conselho, Fundo, Governo Estadual, Prefeitura, Orgdo Gestor e Outras. Para efetuar a pesquisa clique no

ente desejado.

Osuas

~

QA
Hova Pesquisa

9 cad
“Gee 99> SUAS

Rede Socioassistencial

ﬂTwrSenha

'7 Conselho
* Aj
- Fundo

Governo Estadual

Prefeitura

Orghio Gestor

Outras

Para efetuar a pesquisa clique no ente desejado. Na tela seguinte selecione os campos “UF” e

“Municipio” e no item “Situacdo” selecione “Todos”, por fim clique no botdo “Pesquisar”.

Orgaos Governamentais Pessoa Fisica

Mome: |

*uF: Selecionar [~

Tipa: | Selecionar |
* Situagde: @ ative © 1native & Todas

Situacdo do Cadastro: | Selecionar

[=]

Ao clicar no botdo Pesquisar o sistema retornara com 2 (dois) possiveis resultados

Adicionar

¢ O ente esta cadastrado e os dados podem ser
consultados/editados (de acordo com o perfil).

Editar

¢ O ente ndo esta cadastrado.




Se ja existir o cadastro, o sistema ira retornar o resultado com todos os entes deste tipo de pesquisa

cadastrados para a UF e o Municipio selecionado. As informacGes apresentadas serdo: Nome, Tipo, UF,
Municipio, Situacdo, Cadastro e Editar.

Tipo UF Municipio Situacao Cadastro Editar

Nome

Importante:
A informacdo apresentada na coluna “Cadastro” pode ser desconsiderada.

Os cadastros de Conselhos ndo possuem a informagdo “CNPJ”.

3.3 Edi¢do de Unidades da Rede Socioassistencial ou Orgdos Governamentais

Sé é possivel editar um cadastro ja existente e ativo. Para efetuar o processo, apds o retorno da

consulta basta clicar no botdo “Editar” (ultima coluna apresentada).

A primeira aba é a de Identificagdo; como ja visto anteriormente, os campos que constam nesta aba

variam de acordo com a unidade selecionada. Vale ressaltar que o campo Nome desta aba é o da entidade

e nao pessoal.

Recursos Estrutura Gerencial

2. 1
Identificagdo | Enderego
Humanos

*Nome:

* Tipo do Conselho:

* Ato de Criacdo: * NOGmero do Ato:

| &

* Data de Assinatura: * Data de Publicagdo:

Situagdo: Ativo

(Sahvar | [ Desativar | [ Cancelar |
Situagdo do cadastro: Data Finalizagdo do Cadastro:

ATENCRO: Para salvar os dados de cada aba use a opgdo Salvar ou Adicionar (se estiver na aba Recursos Humanos)

A opgaoc Finalizar apenas muda o status do cadastro para finalizado.

A aba Endereco é idéntica para todos os entes e para edita-los basta clicar no campo desejado,

atualizar as informagdes e Salvar.




Identificacdo Endereco Recursos Humanos | Estrutura Gerencial

* T * T
Tipo de Tipo de
Logradouro: E Enderego: E
* Logradours: * Bairro:
* Mimero: * Cep:
* UF: |z| Complemento:
* Cidade: |Z|
Ponto de

referéncia:

Mimers Maximo de caracteres 250, Seu texto contém 0 caracteres,

E-mail:
Sitio:
* DDD - . S
Telefone: ama
Fax:
Salvar | | Cancelar
Situagdo do cadastro: Diata Finalizagdo do Cadastro:
ATENCAD: Para salvar os dados de cada aba use a epgio Salvar ou Adicionar [s& estiver na aba Recursos Humanos).

& opcdo Finalizar apenas muda o status do cadastro para finalizade,

E de grande importincia que além do endereco, os campos de E-mail e Telefone sejam
constantemente verificados e atualizados quando necessario, pois sao utilizados por todo o MDS como
canais de comunica¢do com os Entes.

Na aba de Recursos Humanos, os dados do vinculo do trabalhador podem ser atualizados clicando

em Editar, ou removidos, clicando em Excluir.

Importante:

Para cada ente, serd apresentada uma lista especifica de opgGes nos campos “cargo” e “vinculo”;

Sempre preencher a data de inicio e fim de mandato/funcdo de todos. Para os cargos de
Secretario(a) de Assisténcia Social e Conselheiro(a) Presidente estes campos sdo de preenchimento
obrigatério;

N3o é permitido cadastrar um novo Secretario(a) de Assisténcia Social ou Conselheiro(a) Presidente
se ja existir alguém cadastrado com estes cargos e com mandato vigente. Neste caso é necessario primeiro
atualizar a data fim de mandato/fungdo de quem estd sendo substituido;

Ao tentar vincular com os mesmos dados, na aba Recursos Humanos uma pessoa que ja estd

vinculada, o sistema apresentard uma mensagem de erro. O que devera ser feito é editar os dados que

forem necessarios neste cadastro ja existente.




Qualquer cadastro que for excluido deixard de ser apresentado na tela principal, e podera ser

visualizado em uma pagina com o titulo Visualizar Histérico Exclusdo, apresentada também na aba de

Recursos Humanos.

Identificacda Endersca Recursos Humanos | Estrutura Gerencial

* Nome:

| D Responsdvel

Escolaridade:

* Cargo:

Profissdn: | |

Documente de Momeacda:

Pertence 3 equipe do BPC:

* Carga hordria: | |z|

* vinculo institucional: |

] [E]

* Representacdo: |

Possui Mandato? @ sim 0 nzs

* Inicio do Mandato: | | [ Eletive?

Término do Mandato: | |

Salvar Cancelar Visualizar Histérice Exclusdo

. sval Inicio Fim
R 1 -
CPF Nome Cargo P Atual Mandato Mandato

Excluir Editar

v Z

No Histérico Exclusdo o gestor encontrard os dados excluidos, bem como, a data da exclusdo e o

nome do usudrio que executou esse procedimento. Para retornar a aba de Recursos Humanos, basta

acionar o botdo voltar.

Historico Exdusao

crrRdE Inicio de
CPF Pessoa Cargo Responsavel
Fisica

Fim de Vincule Data da

Mandato Mandato Institucional Exclusdo Ewrinl

4. Como efetuar cadastros no CadSUAS

Se depois da pesquisa inicial, nenhum ente for encontrado, basta clicar no botdo Adicionar, no canto

inferior esquerdo, e cadastrar a entidade.




Mome: | |

* UF: I:E Municipio: Izl

Tipo: |Seleciunar EI

% c - & = =
Situacdo: @ ative © 1native @ Todos

Situacde do Cadastro: | Selecionar n

Nenhum conselho foi encentrado.

Adicionar

A primeira aba é a de “Identificacdo”. Preencha todos os dados obrigatdrios que estdo sinalizados
com um asterisco (*). Os dados contidos nessa aba diferem conforme o tipo do ente que esteja

cadastrando (CRAS, CREAS, Orgdo Gestor, Conselho, etc.). Apds o preenchimento, clique no botdo

“Avancgar”.
Identificagdo Endereco Recursos Estrutura Gerencial
Humanos

*Nome: CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
* Tipo do Conselho: CONSELHO MUNICIPAL -
* Ato de Criagdo: - * Numero do Ato:
* Data de Assinatura: * Data de Publicagao:
Situagao: Ativo

I Avancar I Cancelar

A aba a seguir é a de “Endere¢o”. Nessa aba é importante que todos os dados sejam preenchidos até

mesmo aqueles que ndo sdo obrigatdrios. O e-mail devera ser o institucional, do ente e ndo de uma pessoa

especifica. Ao concluir o preenchimento, clique no botdo “Salvar”.




| @ O preenchimento desta aba é obrigatdrio!

Conselho

Endereco Recursos Humanos  Estrutura Gerencial

* Tipo de

* Tipo de

e s Selecionar - Bt Selecionar -
* Logradouro: * Bairro:

* Nimero: * Cep:

* UF: AC - Complemento:

* Cidade: Selecionar v

Ponta de

referéncia:

MNimero Mdximo de caracteres 250, Seu texto contém O caracteres.
E-mail:
Sitio:

*DDD -
Telefane: - Ramal

I Salvar I Cancelar

A aba seguinte é de “Recursos Humanos” onde todos os trabalhadores daquele ente deverdo ser

=

cadastrados. Para isso, clique no botdo em formato de “lupa” ™ que fica ao lado do campo “Nome”.

Identificagdo Endereco Recursos Humanos | Estrutura Gerencial

* Mome:

1o
I ‘\I Responsdvel

Escolaridade: |
Profissdo: |

Selecionar El

* Cargo:

Documento de Momeagdo:

Pertence 3 equipe do BPC:

* Carga hordria: | Selecionar |z|
* wincule institucional: | Selecionar |z|
* Representacdo: |SB|BCiDI"IEI’ |z|
Possui Mandata? D sim @ n3o
Visualizar Histdrico Exclus3o
Situacdo do cadastro: Data Finalizagdo do Cadastro:
ATENCAD: Para salvar os dados de cada aba use a opgdo Salvar ou Adicionar (s estiver na aba Recurses Humanes),

A opcdo Finalizar apenas muda o status do cadastro para finalizade.

O sistema abrira a janela de “Pesquisar Pessoas”. Nela informe APENAS o CPF do trabalhador e clique

no botdo “Pesquisar”. Quando o sistema encontrar o usudrio, verifique se é a pessoa procurada, clique em




“Selecionar” E}e dessa forma o sistema carregard os dados do trabalhador na aba de “Recursos

Humanos”.

Faca 2 pesquisz para localizar a informacde desejzda, caso ndo enceontre, cliquz em Adicionar para cadastrar os dados necessdrios,

Um item encontrado.

CPF Nome Sexo UF Municipio Histérico Selecionar Editar

2 2

Caso o sistema ndo retorne a pesquisa com os dados, apresentara entdao a mensagem “nenhuma
pessoa encontrada” e o botdo “Adicionar”. Acione o botdo, e o sistema ird remeter para a tela de cadastro
de uma pessoa fisica. Preencha os dados, salve e retorne para a aba de Recursos Humanos para dar
continuidade ao processo de vinculagdo. Conclua o preenchimento dos dados e clique no botdo “Adicionar”
da aba “Recursos Humanos”.

Para cada ente, sera apresentada uma lista de op¢bes nos campos “cargo” e “vinculo”.

Sempre preencher a data de inicio e fim de mandato/funcdo de todos. Para os cargos de
Secretario(a) de Assisténcia Social e Conselheiro(a) Presidente estes campos sdo de preenchimento

obrigatério;

Identificacdo Endereca Recursos Humanos | Estrutura Gerencial

* Nome: N [ Responsdvel

Escolaridade:
Profissdo:

* Cargo: Selecionar |Z|

Documents de Nomeagdo:

Pertence 3 equipe do BPC: I:‘
* Carga hordria: Selecionar |z|
*Winculo institucional: Selecionar |z|
* Representagdo: Selecionar |z|
Possui Mandato? D sim @ nzo
I Adicionar I Cancelar Visualizar Histérico Exclusdo
Situacdo do cadastro: Data Finalizagdo do Cadastro:
ATENCAD: Para salvar os dados de cada aba use a opgde Salvar ou Adicionar [se estiver na aba Recurses Humanes),

& opcdo Finalizar apenas muda o status do cadastro para finalizade,

Apds adicionar o cadastro do trabalhador na aba “Recursos Humanos” os dados dessa pessoa serdo

apresentados no final da pagina.

A A




IMPORTANTE: para o Gestor/Secretdrio de Assisténcia Social, selecionar sempre o cargo

“Secretario(a) de Assisténcia Social”.

Idantificagio Endéregs Recursos Humanos | ESLruturs Garancial

* Nome: Y L] Responsivel
Escolaridade:

Profissdo:

* Cargo: Selecionar E

Documante da Nomaagio:

Pertence & equipe de BPC: ]

* Carga hordria: Selecionar E

* Vineuls instieucional: Selecionar E‘
* Representagis: Selecionar E
Posgui Mandats? ® sim @ njo

Adicionar Wisualizar Histérico Exclusiio

1 itens encontrados, mostrando todos itens.

Responsavel Inicio Fim
CPF Name Cargo Responsavel Atusl * Maadato Mandats Excluir Editar
¢
Situagdo do cadastro: Data Finalizagio do Cadastro:
.MEPI';RO: Para sabvar o5 dades de cada aba use a spgio Salvar cu Adicionar [se estiver na aba Recurses Humanes).
A& gpgidc Finalizar apanas muda o status do cadastre para finalizade,

As demais abas devem ser preenchidas conforme solicitado pelo sistema.
4.3. Pessoa Fisica

Ao clicar na opgao “Pessoa Fisica” do menu principal o sistema abrird a pagina “Pesquisar Pessoas”.
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Para consultar o cadastrado de um trabalhador do SUAS informe o “CPF” e clique no botdo

“Pesquisar”.




R

Pesquisar Pessoas

Mome: | |

CPF: | |

Pesquisar

Apds a pesquisa duas situacOes podem ser encontradas: pessoas cadastradas ou nenhuma pessoa
cadastrada. No Caso de pessoas cadastradas, o resultado da consulta apresenta um quadro com os campos

“CPF, Nome, Sexo, UF, Municipio, Histdrico e Editar”.

Um item encontrado.

CPF Nome Sexo UF Municipio Historico Editar
276.13 Kamila Rodrigues Sato F POSSUIL L

Na coluna “Histérico” serdo apresentadas as opc¢des “Possui ou “Ndo Possui”, conforme abaixo:

MORNV]|

NAO POSSUI

N— —

significa que o o trabalhador ja teve ou tem
cadastro na aba de Recursos Humanos de
algum ente no CadSUAS.

significa que o trabahador nunca teve

cadastro na aba de Recursos Humanos de
algum ente no CadSUAS.

Ao clicar em “Possui”, o sistema remete a tela em que poderao ser verificados os vinculos que o

trabalhador ja teve ou tem com algum ente do CadSUAS.

Rede Socivassistencial  Orghos Governamentais  Pessoa Fisica

%Tmsum =?n,mu [' Saur

Mo Kamils Rodrigues Sata Suxg: Femiring Profisslo: Oulre profissicnal de nival suparier
Municipio: LIy
Winoulagio
o Mome UF Munkipie  Cargo Vincule = Hetivor Inkde o Bm o ecuide?
Unidade de Convivingls teste TECHICO(A) DE MiVEL

= 5P OADAMANTINA o cooton Comizsiorade  Nio OLAoES 3018 L]
46654 147/0001-  Jecretacia cls AcHo social ¢ SECRETARIC(A) DE
a6 Cidadania 5P I0ARATA ASSISTENCIA toctaL  Comissionado No IHOSI0LT  2EOBCIT Ko

Se houver necessidade de atualizar os dados do trabalhador, deve-se acionar a opg¢do “Editar”

apresentada no resultado da consulta efetuada.
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O sistema apresentard o formuldrio com duas abas: Informagdo e Enderego para Contato.

Informagdo Endereco para Contato

* Nome: |

* Sexo: e Oy

* Data de Nascimento: | |

* CPF: | |

* RG: l:lér;sa Emiss:.n| |UF:| v

Data Emissdo:

* Escolaridade:

|
|
* Profiss3o: [ v
Nimero do registro profissional: |
Nimero Titulo de Eleitor: l:l
Zona Eleitoral: I:I

* E-mail: | |

DOD - Telefone para Contato: | | _| |

DDD - Celular para Contato: | | _| |

| Salvar || Cancelar || Woltar |

Clique sobre o dado que deseja editar, modifica-lo e salvar as alteragdes. Vale lembrar que os dados
da aba Identificagdo sdo os que migram para o Sistema de Autenticacdo e Autorizagdo (SAA).

Se apds a pesquisa inicial, nenhuma pessoa for encontrada, o usuario devera clicar em Adicionar.

Pesquisar Pessoas

MNome: | |

CPF: | |

Pesquisar

Faca a pesquisa para lecalizar a informacdo desejada, caso ndo encontre, clique em Adicionar para cadastrar os dades necessaries,

Nemhuma Pessoa foi encontrada.

Adicionar

Com a agao de adicionar, o sistema apresentara o formulario citado anteriormente para que seja
preenchido com os dados pessoais do trabalhador. Os campos com asterisco (*) sdo de preenchimento
obrigatdrio. Apds preencher a aba ldentificagdo, basta clicar no botao “avangar” no final do formuldrio e

preencher a aba de Enderego. Apds salvar o registro, o trabalhador estard com seu cadastro efetivado no

CadSUAS e podera ser vinculado ao ente do qual faz parte.




