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2 ENHVIIYR

Este manual tem como objetivo apresentar aos usuarios as funcionalidades do
68%$6: (% + 6LMMP D GH , QIRWLP DomR GR 6LVWWP D OQIFR GH $WILVW QFLD
6 RFLDQ com isso, apresenta-se como um facilitador operacional do sistema. O
sistema tem a finalidade de promover a integra o0 entre as esferas de Governo e
Entes que participam da Assisténcia Social.
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Apoés acesso via internet ao stio do MDS — Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome através
do endere o http://www.mds.gov.br/, no browser, serd apresentada a janela abaixo, o usuario devera clicar
com o mouse no link circulado em vermelho:

Acesse o sistema sempre pelo o link de acesso disposto abaixo.
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Ser disponibilizada a janela de login (acesso) do SUASWEB ao usu rio:

\ I Pluain do Adobhe Acrobat

campo
campo
campo
campo

dever

. dever
. dever

dever

Apés clicar no bot o

O

ser

ser digitado o login do usu rio — ex: usuario.u , ACRELAN_AC ou CMACRELAN

ser digitado a senha do usu rio.

ser digitado o nome do usu rio( quem est acessando o sistema)

ser digitado o CPF do usu rio que est acessando o sistema( somente 0s numeros).

o fornecidas (cadastrados) pelo MDS, atrav s de solicita o formal.
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Para efetuar o cadastro/altera o das informa Oes referentes ao 0 usu rio
dever efetuar (digitar)

Para efetuar o cadastro/altera 6es das informa Oes referentes ao o]
usu rio dever efetuar (digitar) . O login dos Conselhos
come aram sempre com as letras “

Para a visualiza o do plano de a o0 o usu rio dever ter instalado em seu equipamento o plugin do
O mesmo poder ser baixado da internet via cone disposto na tela acima.

Caso ocorra erro de digita o do e/ou ser apresentada a mensagem conforme abaixo, no
caso de digita o errada do ser apresentada a mensagem CPF Inv lido. O usu rio dever redigitar as
informa 0Oes e clicar no bot o

Caso seja solicitado pelo usu rio login e senha para acesso, ou seja, alterado os mesmos pelo administrador
do SUASWEB, ser apresentada a tela ao usu rio, conforme modelo abaixo:
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No campo o usu rio dever digitar a senha informada pelo administrador do SUASWEB;
No campo o usu rio dever digitar a senha escolhida pelo mesmo.
No campo o usu rio dever redigitar a senha escolhida no campo anterior.
Apds clicar no bot o , 0 sistema neste momento validar a nova senha (escolhida pelo usu rio) e dar

acesso a Tela Principal do SUASWEB.

Quando o usu rio alterar/trocar a sua senha, dever o mesmo guarda-la para n o confundi-la
com a senha anteriormente utilizada.

Para solicitar/alterar o login/senha para acesso ao SUASWEB o usu rio dever encaminhar ao
endere o0: suasweb@mds.gov.br solicita o atrav s de of cio da Prefeitura e/ou Conselho
Municipal contendo os dados do respons vel pela entidade: Nome, CPF, Né. da Carteira de
Identidade e Endere o Completo.

7H® 3 UQFLSDO

Apos valida o do usu rio ao sistema ser apresentada a janela abaixo, contendo o menu:
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0 HQX 3 MOR

Clicando-se no menu abrir a janela abaixo devendo o usu rio clicar no Plano (2005 ou 2006) a ser
escolhido para disponibiliza o das informa es:

Ap s clicar no menu Plano 2006, o sistema disponibilizar a tela de acesso, onde o usu rio dever clicar no

link conforme circunferenciado na tela abaixo:

O

Na janela abaixo o usu rio obter as informa es referentes ao seu munic pio e poder efetuar/alterar o
cadastro referente a ,
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&DGDWIR GR T W nR * HWRU

Para a inclus o de um novo Org o Gestor clique na aba

No caso acima foi acessado o Plano de A o do ano de 2006, para visualizar as informa es
cadastradas no Plano de A o do ano de 2005, clicar no link

Ap s clicar no bot o , ser apresentada a janela abaixo para cadastro das informa es, no
caso da tela apresentar o link porque n o existe
ao Plano escolhido.
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Clicar na figura e ser aberta a tela abaixo — esta tela ajudar ao usu rio a pesquisar a
existéncia de um rg o gestor cadastrado (existente) para o Munic pio referenciado.

>

Clicando no cone , sem nenhuma informa o nos campo e o]
sistema mostrar todos os que est o cadastrados para 0 munic pio no caso abaixo,
nenhum registro foi encontrado. O usu rio neste caso dever clicar no bot o para efetuar o
mesmo.

10
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Ap s o sistema disponibilizar a tela para a entrada dos dados, no exemplo abaixo os campos
grafados na cor vermelha s o obrigat rios. Ap s digitar as descri es dos campos e clicar no

bot o 3W[ P R.

O

O sistema disponibilizar

a aba ( QGHWHoOR para o cadastro do mesmo, ap s a digita o/sele o

das informa es o usu rio dever clicar no bot o 6 DOYDU

11
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Para vincular o I WnmR * HWRUao cadastro FQFDUQR Q~P HLR GR &1 3- H RX QR 1 RP H J W DGR
QD FRUD] XOe ser efetivado o v nculo conforme mensagem grafada em vermelho conforme tela

abaixo.

] >
—

Neste momento vocé efetuou o YIQFX@® do | W MR * HWRU cadastrado com R 3@QR GH $ onR.

Note que o campo * H/WRU na tela acima encontra-se sem informa 0. O Gestor neste caso o0
5 HVSRQVi YHO(Pessoa F sica) pelo Org o Gestor e ser necess rio o seu cadastro, pois o Plano de
A o n o poder ser finalizado sem esta informa o. Para efetuar o seu cadastro clique na

12
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GHVFUonR GR T WmMR * HWRU que est grafado em azul (conforme tela acima) e ser
disponibilizada a tela abaixo:

O usu rio dever clicar na aba 3HVWWRDV )tVIFDV, no caso abaixo, n o existe Pessoa F sica
cadastrada para o | WmR* HWRUe dever tamb m clicar no bot o 1 RYD 3HVVRD.

13
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Disponibilizada a tela abaixo, dever clicar no cone para efetiva o0 do cadastro.

O

Ser disponibilizada a tela abaixo para a pesquisa da existéncia da Pessoa F sica, o usu rio deve

&

o . . P
ser digitado o CPF a ser pesquisado no campo correspondente e clicar no cone -

S—
> OO

No caso acima n o foi encontrado nenhum registro cadastrado e o usu rio dever clicar no bot o
1 RYD 3HWRD para disponibiliza o/digita o da tela abaixo:

14
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Ap s clicar no bot o 3W[ P R onde ser disponibilizada a tela para o cadastro do Endere o da
Pessoa F sica:

D

O usu rio dever clicar no bot o, QFXLU( QGHWHoR para disponibilizar a tela para a digita o
conforme abaixo e clicar no bot o 6 DOYDU

15
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Ser disponibilizada a tela abaixo para a visualiza o do cadastro e dever clicar no bot o 9 RODU
SDWD R S@QR.

>

O sistema disponibilizar a tela abaixo para o YtQFX@®R da Pessoa Fsica ao Org o Gestor
cadastrado. O usu rio dever clicar no CPF grafado em azul para a efetiva o do mesmo.

16
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O usu rio dever selecionar o campo 5HVSRQVi YHOe clicar no bot o0 2. conforme tela abaixo
para a efetiva o0 da responsabilidade e digitar /selecionar as informa es solicitadas. Para
aquelas Pessoas Fsicas que tiverem mandato o mesmo dever selecionar a op 0 sim para
habilita o das datas inicial e final do mesmo.

17
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Ap s o usu rio dever clicar no bot o 6DQYDUe ser disponibilizada a tela abaixo para a
efetiva o completa do v nculo.

Para alterar informa es digitadas por engano e que n 0 sejam campos obrigat rios o usu rio
dever sempre clicar na descri o dos campos que estiverem grafados na cor azul ou roxa para a
abertura das telas correspondentes.

18
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Para a exclus o do v nculo do i WmR* HWRUao | W MR GR ( QWA ) HGHUDVYR clique no cone %,
ser apresentada a mensagem conforme a tela acima. Clique no bot o 2. para efetivar a
mesma.

&DGDWIR GR ) XQGR

Para cadastrar informa es do ) XQGR a ser YLQFXM®GR ao Plano o usu rio dever clicar na aba
) XQGR. O sistema disponibilizar a tela abaixo:

19
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Para sele o do Fundo a ser vinculado ao Plano o usu rio dever clicar no cone e ser
disponibilizada a janela para 3HVTXLVD GH ) XQGR.

>

‘*:r_‘_,..-:
Para efetuar a 3HVT XLVD GH ) XQGR o usu rio dever clicar no cone -~ 3 HVT XLVDU ou

&

. Ve o )
preencher os campos 1 RP He/ou &1 3- e clicar no cone " 3HVTXL/DU no exemplo abaixo
a pesquisa n o achou nenhum registro.

20
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No caso da Pesquisa n o0 encontrar a informa o0 que o usu rio deseja o mesmo dever clicar no
bot o 1 RYR &DGDWUR para efetuar o mesmo.

Ap s a digita o0 dos campos conforme tela acima o usu rio dever clicar no bot o 3U/[ LlP R para
dar continuidade ao cadastro do Fundo.

2 EVHUYDonR: Para obter o nimero do SIAFI o usu rio dever clicar na descri o0 do nome
da Prefeitura na aba I W mR GR ( QWA ) HGHLDWYR.

21
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Ap s o cadastro da aba ( QGHWHOR, o usu rio dever clicar no bot o 6 DOYDU,

Neste momento o sistema disponibilizar

a tela abaixo para a YLQFX@onR do Fundo ao Plano de

A o0, ousu rio dever clicar no &1 3- e/ou no 1 RP H grafado em azul.

22
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Ap s avincula o do Fundo ao Plano de A o0 o usu rio dever efetuar o cadastro da Pessoa F sica
(Respons vel). Para a efetiva o0, dever clicar na descri o do nome do Fundo, grafado em azul,
conforme apresentado na tela acima e ser disponibilizada a tela abaixo:

>

O usu rio dever clicar no bot o 1 RYD 3HWRD para efetuar o cadastro, conforme tela acima.
Ap s dever clicar no cone e efetuar a pesquisa.

23
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A pesquisa da Pessoa F sica poder ser efetuada informando o Nome e clicando no cone

&

—
3HVT XLVDUconforme tela abaixo:

>

&

24
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F

. s !*‘"" .
Informando o nimero do CPF e clicando no cone 3HVTXLVDU conforme tela abaixo:

>

&

A

. , . e !
Ou, informando o nimero do RG e clicando no cone

>

3HVTXLVDU conforme tela abaixo:

25
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Ap s achar a Pessoa Fsica ou efetuar o cadastro conforme procedimentos descritos no cadastro
da Pessoa Fsica do Org o Gestor o usu rio dever clicar no Q~P HLIR GR &3) para efetivar a
YLQFXM@omR da Pessoa Fsica ao Fundo e complementar as informa es solicitadas conforme tela
abaixo. O campo 5HVSRQViI YHOdever ser selecionado devido ser obrigat rio para a finaliza o
do Plano e clicar no bot o0 2. conforme tela abaixo e ap s clicar no bot o 6 DOYDU

26
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Neste momento o usu rio dever clicar no n mero do &3) grafado em azul e a Pessoa F sica
cadastrada ser vinculada ao Fundo, conforme tela abaixo. No caso do usu rio efetuar a pesquisa
e j existir a Pessoa Fsica cadastrada, o mesmo dever efetuar o procedimento descrito

anteriormente.

>

Para a H FXVnR do v nculo do ) XQGR ao 3MQR o usu rio dever clicar na figura > 4 aparecer
uma mensagem “Deseja Excluir ?”, em caso positivo clicar no bot 0 2.

&DGDVWR GR &RQVHXR

Para cadastro de um Conselho o usu rio dever clicar na aba Conselho conforme tela abaixo:

27
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Ap s o usu rio dever clicar no cone e ser disponibilizada a tela para pesquisa da existéncia
de um Conselho cadastrado.

D

Para tirar alguma d vida inicial, o usu rio dever clicar no cone »  3HVTXLVDUo sistema ir
pesquisar na sua base de dados a existéncia da informa o0, na tela abaixo n o foi encontrado
nenhum registro. Neste caso o usu rio dever clicar no bot o 1 RYR &DGDWUR.

-

28
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Ser disponibilizada a tela abaixo onde dever o ser digitadas as informa es referentes ao
Conselho e clicar no bot o 3W/[ P R.

Continuando o cadastro na aba ( QGHWOR e ao t rmino clicar no bot o 6 DOYDU

O sistema disponibilizar a tela para efetivar a YLQFX@onR do Conselho ao Plano de A o0, neste
momento o usu rio dever clicar no 1RP H do Conselho grafado em azul. Observando a
mensagem grafada em vermelho na tela.

29



&RRUGHDoNR * HIDOGH ,QRWP | WD+ &*

Como nos procedimentos de cadastro de Pessoas Fsicas (Respons vel) do Org o Gestor e do
Fundo, o usu rio dever efetuar o cadastro dos Conselheiros conforme apresentado na tela

30
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abaixo. Para efetuar o cadastro dos Conselheiros o usu rio dever clicar no bot o 1RYR
&RQVHIXHLLR.

>

Ap s dever clicar no cone para disponibiliza o da tela de pesquisa.

31
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Conforme os procedimentos de cadastro da Pessoa Fsica (Respons vel) pelo Org o Gestor e do
Fundo o usu rio dever efetuar a pesquisa na tela acima informando o 1RP H ou o N mero do
&3) ou o N mero do 5*. No caso acima n o foi encontrado nenhum Conselheiro cadastrado,
dever ser clicado o bot o0 1 RYD 3HWRD para a efetiva o do mesmo conforme tela abaixo.

32



&RRUGHDoNR * HIDOGH ,QRWP | WD+ &*

Ap s a digita o clicar no bot o 3U/[ P R para disponibiliza o da aba do Endere o, clicar no
bot o, QFXLJ( QGHWHOR:

D

Ap s digita o dasinforma es clicar no bot o 6 DOYDU

33
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Neste momento efetivar a YLQFX@omR do Conselheiro ao Conselho clicando no N mero do &3)
grafado em azul.

34
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Preencher as informa es conforme solicitada nas telas posteriores:

35
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Ap s a digita o das informa es clique no bot o 6 DXYDUe volte para o plano, caso necessite de
cadastrar outros Conselheiros refa a todo o procedimento.

5

36
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Caso aja a necessidade de excluir algum Conselheiro, clique no bot o ([ FOXXLU

@

Conclu do o cadastramento do | WnmR * HWRU ) XQGR e &RQVH®&R o usu rio dever clicar na aba
3WHYLVmR $ WIQGLP HQWR ) tVLFR o sistema disponibilizar a tela abaixo. O usu rio dever efetuar
0 cadastro dos campos disponibilizados de acordo com o0s pisos cadastrados e clicar no bot o
6 DOYDuU

37
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Ap s o0 usu rio dever clicar na aba 3WYLVmR ) LQDQFLDP HQVR para disponibiliza o da tela
abaixo. Dever atentar ao texto grafado em vermelho onde  descrito o procedimento a ser

adotado para o cadastramento nesta tela. Selecionados os campos, o usu rio dever clicar no
bot o 6 DOYDU

Ao clicar na aba 5 HVXP R ([ HFXWIYR o sistema disponibilizar a tela abaixo onde o usu rio dever
cadastrar as informa es solicitadas e clicar no bot o 6 DOYDU

38
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Ser exibida a mensagem abaixo ao Salvar o Plano de A o.

Ser exibida a mensagem abaixo ao Finalizar o Plano de A o.

$WIQonmR: O usu rio VRP HQW GHYHU FQ@FDU no bot o ) LQDQ@] DU caso todas as informa es
referentes ao cadastro das telas anteriores estiverem conferidas e corretas. Neste
momento o Plano de A o do ano de 2006 estar dispon vel para valida o do Conselho
sendo habilitada a aba 3DUWHFHUN o havendo mais a possibilidade de acertos.

39
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Ao Finalizar o Plano de A o do ano de 2005 ser exibida a mensagem abaixo, onde o usu rio
dever escolher a op o0 desejada.

9 LVXDQ] DonR GR 3 MQR

6.1 Para a visualiza o do 3@M@QR clique no cone

40
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6.2 Ser apresentada a janela abaixo contendo o 3@QR GH$onR para ser consultado/impresso.

2EV O usu rio dever ter instalado em seu equipamento 0 SXJLQ $ GREH $ FUREDW
para efetuar a visualiza o do Plano de A o.

41
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3 DWIHFHU GR &RQVHI&R
Ap s a finaliza o do Plano de A o0 por parte do Munic pio o Conselho dever acessar o SUASweb
atrav s do login/senha disponibilizados para os mesmos. O login dos Conselhos sempre
come aram com as letras “CM”.

Ao acessar o SUASweb o usu rio do Conselho dever clicar na aba Parecer, conforme
demonstrado na tela abaixo:

Ap s clicar no bot o &RQILP DU onde ser disponibilizada a tela abaixo com a mensagem para
confirma o.

42
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9 LvXD@] DonR GR 3 DUHFHU GR &RQVHXR

Para visualizar o Parecer do Conselho o usu rio dever clicar no bot o ,P SUP LU.

E ser o disponibilizadas as telas abaixo:

43
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44
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' HP RQVWUDVIYR ) tVIFR ) LODQFHLLR

Para cadastramento do Demonstrativo referente ao Plano de A o0, o usu rio dever clicar no

bot o do menu ' HP RQWUDWYR conforme tela abaixo:

-

Nas telas da funcionalidade ' HP RQVWUDWYR estar o dispon veis @QQNV para acesso do usu rio as
Portarias que regulam cada forma de repasse dos recursos do cofinanciamento federal de a es
continuadas da assist ncia social e sua presta o de contas, por meio do SUASWeb (conforme

tela abaixo).

45
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Ao clicar na aba ([ HFXonR ) LODQFHLUD, o sistema disponibilizar ao usu rio a tela para o
cadastro do valor dos recursos referentes a cada piso e suas modalidades conforme telas abaixo,
ao completar o cadastro o usu rio dever clicar no bot o 6 DOYDUpara efetiva o do mesmo.

-
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Ao clicar na aba ([ HFXomR ) tVLFD, o sistema disponibilizar ao usu rio a tela para o cadastro dos
valores das quantidades executadas os recursos referentes a cada piso e suas modalidades
conforme tela abaixo, ao completar o cadastro o usu rio dever clicar no bot o 6 DOYDU para
efetiva o do mesmo.
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Ao clicar na aba &RP HQWUR GR * HWRU o usu rio ter dispon vel o campo 2 EVHUYDo} HV para
descrever subs dios com a finalidade de an lise pelo MDS. Ap s a digita o das observa es o
mesmo dever clicar no bot o 6DQYDU Para facilitar o preenchimento do campo Observa es o
usu rio poder digitar o texto em qualquer processador de texto (Word, Wordpad, etc...),
selecionar o texto, copiar e posicionar o cursor no campo e colar. Este procedimento viabiliza o
r pido preenchimento deste campo devido ao timeout (tempo de desconex o do usu rio ao
sistema) que utilizado.

D

Ap s o cadastro, clicar no bot o 6 DOYbu

$WQomR O wusu rio somente dever clicar no bot o )LQDQ@ DU ap s a confer ncia das
informa es cadastradas no ' HP RQWUDWYR sob a penalidade de n o poder efetuar novas
altera es.

9 LVXDQ@] DomR GR ' HP RQWUDVIYR ) tVLFR ) LODQFHLLR

Para a visualiza o do' HP RQWUDWYR ) tVLFR ) LODQFHLLR cligue no cone

Ser apresentada a janela abaixo contendo o ' HP RQWUDWYR ) tVLFR ) LODQFHLLR para ser
consultado/impresso.
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2EV O usu rio dever ter instalado em seu equipamento o SXJLQ $GREH $ FLREDW
para efetuar a visualiza o do Plano de A o.
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