InfOI‘me J suas

Cadastro CadSUAS e SAA

O acesso aos sistemas da Rede SUAS ocorre por meio do Sistema de Autenticacdo e Autorizagdo (SAA)
instituido pela Portaria SNAS n2 15, de 17 de dezembro de 2010 e é necessario que os gestores e seus
adjuntos estejam cadastrados no Cadastro Nacional do SUAS (CadSUAS).

* Gestdo descentralizada: gestores estaduais, municipais e do DF responsaveis por criar e desvincular
acesso para os técnicos (gestao de usudrios e permisses de acordo com as necessidades);

¢ Acesso com senha pessoal e intransferivel (login é o CPF e as senhas sdo geradas automaticamente
pelo sistema);

* O processo inicia-se no sistema CadSUAS.

1. Cadastrar o profissional em Pessoa Fisica no CadSUAS:
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Informe o “CPF” e cliqgue no botdo “Pesquisar”. Se o profissional ndo possuir cadastro, serd

apresentada a mensagem “Nenhuma Pessoa foi encontrara” e o botdo “Adicionar”

Pesquisar

Adicionar

Ao clicar em Adicionar, o sistema apresentard o formulario de cadastro, os campos com asterisco
(*) sdo de preenchimento obrigatério. Apds preencher a aba Informacgao, clicar no botdo “avancar” no final

do formuldrio e preencher a aba de Enderego para Contato.

= Nome:

* sex: ®@F On
* Data de Nascimento =]

= CPF:

*Re OrgBe emissor UF:
Data EmissSo: =

* Escolaridade: v

* Profissdo: v
Nimero do registro profissional

Nimero Thulo de Eleror

Zona Eleitoral:

Seg3o:

* Emai

DDD - Telefone para Contato:

DDD - Celular pars Contzts:

Salvar || Cancelar || Voltar
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Apds salvar o registro, o trabalhador estard com seu cadastro efetivado no CadSUAS e podera ser

vinculado ao ente do qual faz parte.

2. Como vincular o profissional a Unidade?

Para que um profissional seja vinculado a Unidade da qual faz parte, deve-se localizar a Unidade na

Rede Socioassistencial ou Orgdos Governamentais e selecionar a aba “Recursos Humanos”.

Nesta aba, clique no botdo em formato de “lupa” ~ que fica ao lado do campo “Nome”.

Identificagdo Endereco Recursos Humznos | Estrutura Gerencial

= Nome [E] responsivel

Escolaridade
Profissdo

* Cargo Selecionar E

Documento d= Nemes o

Pertence 3 equipe do BPC: (=]
* Carga horéria: Selecionar El
* Vinculs institucional Selecionar E
* Representzcio Selecionar E
Possui Mandzta? @ sim @ 3o
Visuslizar Histérice Exclusde

O sistema abrira a janela “Pesquisar Pessoas”. Informe APENAS o CPF do profissional e a opg¢do

“Pesquisar”. Ao apresentar o resultado, verifique se é o trabalhador procurado e clique em “Selecionar” 2.5

Desta forma os dados dele serdo carregados na aba “Recursos Humanos”.

Nome

Pesquisar

Faga a pesquisa pars localizar  informag3o desejads, caso ndo encontre, clique em Adicionar para cadastrar os dados necessarios.

Um item encontrado.

cPF Nome Sexo  UF  Municipio Historico Selecionar Editar

7 &

Conclua o preenchimento das informagdes (colocando sempre a data de inicio e fim do

mandato/fungdo) e clique em “Adicionar”. Com isto o trabalhador sera listado na relagdo do RH.

Identificagio Enderece Recurses Humznes | Estrutura Gerencial

= Nome N [F] Responsével

Escolaridade
erofissZo

= Carge Selecionar |Z|

Decumente de Nomeagdo

Pertence & equipe do BPC: =]

* Carga horéria Selecionar E

= Winculo institucional Selecionar |Z|
* Representacio Selecionar |Z|
Possui Mandata? O sim @ nzo

I Adicionar I Cancelar Visualizar Histérico Exclusdo
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Com o cadastro do profissional realizado e a vinculacdo ao Recursos Humanos concluida, caso o

Administrador Titular/Adjunto precisem que este profissional acesse algum dos sistemas da

Rede SUAS, é necessario realizar o cadastro e vincular o perfil para ele no SAA.

3. Como realizo cadastros no SAA?

O Administrador Titular/Adjunto deve acessar o SAA (https://aplicacdes.mds.gov.br/saa-web )

clicando no icone ou no nome do sistema.

wmp| SPSAA e

Autenticac 3o @ Autorag.

Sistemas  Alterar Senha  Atualizar Dados  Indicar / Substitur Adunto Downloads  Sar  Usuaro bgade

Satemas Cadastrados cars seu certi |

Visualizar Termo de Responsabilidade

=P
- AA Sistema de Autenticacdo e Autorizacio

Para a consulta, inclusdo ou alteragdo de perfil de acesso, deve-se clicar em Menu > Tabela de Apoio
> Usudrios.

wms o SAA

S
Autenticac30 e Auforizacio

Tabela de Apoio >>

Ao abrir a tela de Consultar Usudrio, primeiro deverd verificar se este técnico ja possui algum

cadastro no sistema; para isto deve-se colocar o CPF no campo Login e clicar em “Consultar”.

E fundamental que ao realizar a pesquisa, selecione a opgdo “todos” do campo situagdo. Caso nio

exista cadastro do CPF informado, o sistema apresentard a mensagem “Nenhum usudrio encontrado”.

Sistema de ;G—@ SAA

Autenticacdo e Autorizacdo

= o —T———— e 1) 5 |

Nenhum usuirio encontrado.

Consultar Usuario

DADCS DO FILTRO

Nome: |

Login: |2
Situago: Ativa Inativo ®  Todos
Tipo de Perfil de Usudrio: | Selecione v
Tipo de Acesso: | Selecione v
UF: | Selecione v

Municipio: | Selecione v

Acesso: Ja acessou Nunca acessou ®  Todos

@, consular [ Nove  $§ VOLTAR

Neste caso sera preciso clicar em Novo para inserir os dados pessoais deste novo usuario.
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Incluir Usuario

DADCS DO USUARIO

* Nome: |

* Login: |

* PR |
* Data de Nascimento: [ |
R [
*frgso Emissor: [ |
* UF: | Selecione v
Detadelnicio: [

Telefone: |

Telefone Celular: |

* Emall: |
Documentacdo:

* Tipa de Perfil de Usuzrio: | Seleciane v

* Tipo de Acesso: | Selecione ¥

Situacdor @ Ativo Inativo

Atuzlizagso de dados:

“UF Municipio Orgéo

Selecions v Selecione ¥ Selecions v

O primeiro campo a ser preenchido é o login, onde deverd ser colocado o CPF do usuario. Se o CPF
informado possuir cadastro no sistema CadSUAS, entdo seus dados cadastrais serdo automaticamente
preenchidos e qualquer atualizagdo sé poderd ser realizada em seu cadastro no item Pessoa Fisica do
CadSUAS.

Nos campos Tipo de Perfil de Usudrio e Tipo de Acesso deverd ser selecionada a opgdo
“Usudrios/Usuario”. Selecione a UF, Municipio e clique no icone & e depois em Incluir. Serd apresentada a
mensagem “Operacdo realizada com sucesso” e no final da pagina estard habilitada a opg¢do para
vincular/delegar perfil de acesso.

Apds o cadastro no SAA, o Usuario recebera um e-mail da rede.suas@mds.gov.br com o link de
acesso ao sistema, login (usuario) e senha inicial. Realizar o procedimento de validagdo e aceitar o Termo de

Responsabilidade para que o acesso ao(s) sistema(s) seja liberado.

4. Como fazer a vinculagdo perfil de acesso ao profissional?

A opgado estard habilitada para usudrios ja existentes ou apds a inclusdao de um novo usuario.

L Alterar ¥ VOLTAR [‘-!inu:ular.-' Delegar Perfil

Ao clicar no botdo Vincular/Delegar Perfil, ocorrera o direcionamento para a tela de Dados dos
Perfis. Na combobox “Sistema”, serdo listados os sistemas que este Administrador podera delegar ao
profissional. Ao selecionar um sistema, na caixa “Perfil Disponivel” serdo listados os perfis disponiveis para
vinculagao.

Cabe destacar que a lista de sistemas e de perfis disponiveis para delegac3o do Orgdo Gestor e do

Conselho sdo diferentes, ja que cada um possui um papel diferente na gestdo dos sistemas da Rede SUAS.
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Vincular / Delegar Perfil de Usuério

DADOS DOS PERFIS

Nome do usurio: FERNANDO SOUZA DE ALMEIDA

e

Perfil Disponivel Perfil Disponivel Selecionado

cadsuas. munizipio
cadsuas municipio_consulta

Para realizar a vinculagdo, selecionar o perfil desejado e clicar no icone da setinha '* . O perfil
escolhido serd adicionado a caixa da direita (Perfil Disponivel Selecionado). Clicar na opgdo Salvar no final da
tela e o sistema apresentard a mensagem “Operacdo realizada com sucesso”. E necessario clicar em Salvar
para cada sistema que desejar realizar este processo.

Caso seja necessario retirar ou alterar o perfil disponibilizado ao profissional, realizar o
procedimento acima, porém selecionando o perfil na caixa Perfil Disponivel Selecionado e acionar o icone da

setinha inversa '*

Orientamos que para realizar a vinculagdo de perfis seja observado o Catdlogo de Perfis

disponibilizado no Blog da Rede SUAS (http://blog.mds.gov.br/redesuas/?page id=154 ), para que n3o

ocorra liberacdo de perfil de maneira inadequada ja que cada sistema possui um conjunto de perfis e cada

perfil possui um conjunto de permissoes.

Ap0s realizar os procedimentos acima, caso o profissional ndo tenha recebido o e-mail com o login
e senha (verificar a pasta de spam/lixo eletrénico), ou tenha qualquer divida em relacdo aos procedimentos,
deverd entrar em contato com a Central de Relacionamento do MDS:

o Telefone: 0800 707 2003 — opgao 2 e depois opgdo 4
e e-mail: rede.suas@mds.gov.br
e  Formulario eletrdnico: fale com o MDS (http://mds.gov.br/fale-com-o-mds )

Sempre que entrar em contato com a Central de Relacionamento, anotar o Protocolo de Atendimento.

Atenciosamente,
CGRS — Coordenacdo Geral de Rede e Sistemas de Informagdes do SUAS
http://blog.mds.gov.br/redesuas/
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