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1. Informagdes sobre o sistema

A RedeSUAS é um instrumento de gestdo que organiza a producdo, o armazenamento, o
processamento e a disseminacao dos dados e da suporte a operacao, financiamento e controle social do
SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social).

O acesso a Rede SUAS ocorre por meio do Sistema de Autenticacdo e Autorizacdo (SAA) instituido

pela Portaria SNAS n2 15, de 17 de dezembro de 2010.

O SAA é responsavel pela gestdo do acesso a Rede SUAS e de outros aplicativos que vierem a ser
alocados sob o seu gerenciamento. Trata-se da implantagdo de uma Politica de senhas para os Sistemas da
Rede SUAS, por meio de login e senhas individualizados e vinculados ao nome e ao CPF, de acordo com o
perfil selecionado pelo gestor. O objetivo é aumentar a seguranga e o melhor gerenciamento dos processos
de admissdo de usuarios e atribuicdo de perfis.

Observe os tipos/niveis de acesso segundo os cargos ocupados pelos usuarios para melhor

compreender o que trataremos neste manual sobre o SAA-WEB-Gestao.

Administrador

Federal Usuarios do MDS responsdveis por administrar o sistema, e o acesso dos administradores,

titular e adjunto, dos estados, municipios e do Distrito Federal.

Secretdrio de Assisténcia Social no ambito dos Estados, Municipios e Distrito Federal. Cabera
ao Administrador Titular gerir o acesso do administrador adjunto e de outros usuarios, na
forma da portaria n2 15 de 17 de dezembro de 2010. Nos Estados, Municipios e Distrito Federal
em que a presidéncia dos Conselhos de Assisténcia Social for exercida pelo Secretario de
Assisténcia Social e este optar por ser titular do conselho, cabera ao seu Substituto exercer a
funcdo de Administrador titular.

Administrador
Titular Orgdo
Gestor

Administrador
Adjunto Orgdo Os servidores publicos, empregados publicos e tempordrios, conforme a Lei n2 8.745, de 9 de
Gestor Dezembro de 1993.

Nos Conselhos de Assisténcia Social essa fungdo serd exercida pelo seu Presidente e caberd ao
seu vice-presidente a funcdo de titular quando a presidéncia for exercida pelo Secretario de
Assisténcia Social e este optar por exercer a referida funcdo no ambito da Secretdria de
Assisténcia Social.

Administrador
Titular Conselho

Administrador
Adjunto Conselho ' Vice-Presidente ou Secretario Executivo do conselho.

No ambito dos Estados, Municipios e Distrito Federal os servidores publicos, empregados

Usuarios publicos e temporarios, conforme a Lei N2 8.745, de 9 de Dezembro de 1993. No ambito dos
Conselhos de Assisténcia Social o Secretario-Executivo e os Conselheiros, durante a sua
legislatura.

Os gestores estaduais, municipais e do Distrito Federal sdao responsaveis por criar o acesso para os
usuarios/técnicos. O login sempre serd o CPF e as senhas sdo geradas automaticamente pelo sistema, isto

quer dizer que o SAA segue um modelo descentralizado. As informagdes inseridas ou excluidas dos

sistemas da Rede SUAS sdo de responsabilidade dos usudrios e administradores Titular/Adjunto seguindo
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http://www.mds.gov.br/assistenciasocial/redesuas/politica-de-acesso/Portaria%20Politica%20de%20senhas_17_12_10_VERSaO%20FINAL.pdf/download

um quadro de perfis pré-estabelecidos pelo MDS. E importante ressaltar que as senhas de acesso a Rede

SUAS devem periodicamente alteradas e sdo bloqueadas quando inativas.
ATENGAO: E fundamental que os dados dos Administradores Titular/Adjunto estejam atualizados no
CadSUAS. Para o acesso do Administrador Titular é obrigatdria indicacdo de seu Administrador Adjunto, o

qual devera estar vinculado ao mesmo 6rgao do Administrador Titular no sistema CadSUAS.

Observe como ocorre essa indicagao:

Administrador
Titular do

Conselho de
Assistencial
Social

Indica o Administrador
Adjunto, que é

Indica o Administrador
Adjunto, que é

um servidor da confianga
do Secretario de
Assisténcia Social

o vice-presidente ou o
secretario executivo

que deve ter o Cadastro
no sistema CadSUAS, na
aba Recursos Humanos
do cadastro do Orgéo
Gestor

que deve ter o Cadastro
no sistema CadSUAS, na
aba Recursos Humanos

do cadastro do Conselho

Nos casos em que o Secretario de Assisténcia Social também exerce a funcdo de Presidente do
Conselho, o sistema SAA ndo permite que ele ocupe a funcdo de Administrador Titular em ambos os érgédos

(Secretaria e Conselho). Observe o que ocorre nesse caso.

Se no cadastro do CadSUAS, a aba Recursos Humanos do cadastro do Orgdo Gestor apresentar
cargo de Secretdrio de Assistencial Social, e na aba Recursos Humanos do cadastro do Conselho, o cargo for
de Conselheiro Presidente, e as datas de mandato estiverem vigentes, o sistema se encarregara de
apresentar um mensagem solicitando que se opte por ser o titular da Secretaria ou do Conselho.

Diante da opcdo escolhida, os perfis de acesso aos sistemas serdo carregados de forma diferente.
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Ao optar por ser titular da secretaria, entdo o vice-presidente
assumird a titularidade do Conselho e o Secretario Executivo
assume como  Administrador Adjunto do  Conselho.
Com isso, ele (a) serd o Administrador Titular apenas da secretaria
e o Administrador Adjunto a ser indicado deverda estar vinculado
na aba recursos humanos do Orgdo Gestor no CadSUAS.

Ao optar por ser titular do Conselho, devera fazer a indicagdo de

guem assume como titular da secretaria (a pessoa a ser indicada

deverd estar cadastrada no CadSUAS e vinculada na aba recursos

humanos do Orgdo Gestor). — -
Com isso, ele (a) serd o Administrador Titular do Conselho e
devera indicar o vice-presidente como Administrador Adjunto,
que devera estar vinculado na aba recursos humanos do Conselho
no CadSUAS.

Para que ndo ocorram problemas no acesso dos Administradores, orientamos que o titular do Orgdo

Gestor ndo indique o Presidente do Conselho para seu Administrador Adjunto e vice-versa.

2. Processo de Cadastro

( R
A Rede SUAS encaminhard por email ao Administrador Titular, a
instrugao com o link para:

eConfirmagdo dos dados e habilita¢do da senha;

eIndicagdo do Administrador Adjunto;

eAceite do termo de responsabilidade.

. J

O Administrador Titular indicard o Administrador Adjunto.

rApc'>s a indicacdo, o Administrador Adjunto, recebera por e-mail |
a instrucdo com o link para:

eConfirmagdo dos dados e habilitagéo da senha;
eAceite do termo de responsabilidade;

L* Cadastramento dos usudrios para os sistemas.

O Administrador Titular e o Administrador Adjunto poderdo
cadastrar os demais usuarios.




Se o e-mail da Rede SUAS nado estiver na caixa de entrada, verifique se ele se encontra na pasta
Spaml. Caso ndo esteja, entre em contato com a Central de Relacionamento do MDS (0800 707 2003), para

verificar o endereco de e-mail que esta cadastrado e se necessario solicitar a Substitui¢ao do titular..

O cadastro do prefeito e dos técnicos para acessos aos sistemas da Rede SUAS deve ser feito no SAA
pelo Administrador titular ou o Administrador Adjunto os quais possuem privilégios para gerir os acessos,
cadastrar, ou descredenciar os usudrios para acesso aos sistemas, conforme estabelecido nos Art. 39,

Paragrafo 39, Incisos Il e lll e Art. 112 da Portaria SNAS n2 15, de 17 de dezembro de 2010.

3. Termo de Responsabilidade

*Responsabilidade na gestdo dos sistemas e aplicativos que compdem a REDE SUAS;
eCriar novas contas e atribuir perfis de usuarios para acesso aos sistemas;

eDesativar todos os usuarios que ndo estejam mais vinculados a administragdo Publica
ou que por algum impedimento ndo possam mais acessar os sistemas.

*Acesso com senha pessoal e intransferivel e do nimero o Cadastro de Pessoa Fisica -
CPF. N&o revelar senha de acesso ao(s) sistema(s);

*N3o se ausentar da estacao de trabalho sem encerrar a sessdo de uso do sistema,
garantindo assim a impossibilidade de acesso indevido por terceiros;

*Responder, em todas as instancias, pelas consequéncias das agdes ou omissdes que
possam po6r em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento da senha,
ou das transag¢des a que tenha acesso;

eResponsabilizagdo pela integridade, confidencialidade e disponibilidade dos dados,
informagdes contidas nos sistemas, devendo comunicar por escrito ao Ministério do
Desenvolvimento Social e Combate a Fome - MDS quaisquer indicios ou
possibilidades de irregularidades, de desvios ou falhas identificadas nos sistemas,
sendo proibida a exploragdo de falhas ou vulnerabilidades porventura existentes;

eConstitui infragdo funcional e penal inserir ou facilitar a inser¢dao de dados falsos,
alterar ou excluir indevidamente dados corretos dos sistemas ou bancos de dados da
Administragdo Publica, com o fim de obter vantagem indevida para si ou para outrem
ou para causar dano; bem como modificar ou alterar o sistema de informagdes ou
programa de informatica sem autoriza¢do ou sem solicitacdo de autoridade
competente; ficando o infrator sujeito as puniges previstas no Cédigo Penal
Brasileiro, conforme responsabilizacdo por crime contra a Administracdo Publica,
tipificado no art. 313-A e 313-B.

! Spam é de origem inglesa e designa uma mensagem eletrdnica recebida, mas n&o solicitada pelo usuario. Podem ser
mensagens para fins comerciais, mas também mensagens maliciosas que tentam levar o usuario a fornecer dados
pessoais/profissionais/bancarios. Existem 0s que executam programas com virus.
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4. Problemas com senhas

Caso ndo seja possivel acessar os sistemas com a senha recebida, é necessdrio realizar o
procedimento de relembrar senha acionando o “esqueci minha senha” em um dos sistemas da Rede SUAS.

Apds acionar esta opc¢ao, serd aberta uma tela para confirmacao dos dados; preencha os campos e o
sistema automaticamente enviara para o endereco de e-mail cadastrado, uma nova senha de acesso. E
necessario que faca a validacdo do acesso no SAA para posteriormente acessar os demais sistemas da Rede
SUAS.

E importante lembrar que cada solicitagdo de lembrete de senha invalida as senhas encaminhadas

anteriormente.

5. Acessando o sistema
O acesso ao SAA é feito pelo endereco http://aplicacoes.mds.gov.br/saa-web.

A tela inicial é a seguinte:

dc(‘" Fale Conosco
. SESAA e

Sistema
Autenticacdo e Autorizagdo

MDS - SAA - Sistema de Autenticacdo de Usuarios

Usuario

Senha

Acessar

Esqueci minha senha

Nesta tela o usuario deve completar o campo Usudrio com seu CPF e o campo Senha com a senha

individualizada. Ao término, clicar em Acessar.

e | SESAR o
Sistema de - - >

Autenticacdo @ Autorzacdo

Sistemas Alterar Senha Atuatizar Dados Indicar / Substitur Adunto Downloads Saxr Usuare bgade

Satemas Cadastrados pars sey pers J

Visualizar Termo de Responsabibdade

e
% Sistema de Autenticacdo e Autorizacio

E possivel selecionar o Sistema SAA, clicando no icone ou no nome do sistema.
IMPORTANTE: o acesso ao SAA que faz a gestdo dos usudrios e de suas permissdes, no ambito dos
Estados, Municipio e Distrito Federal s6 pode ser realizado pelos Administradores Titulares ou Adjuntos do

Org3o Gestor ou do Conselho, além do Gestor Federal. Os demais usudrios n3o possuem o acesso.
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5.1. Tela Inicial

ez a7 SAA

M 0 iz B

Gem vindo a0 A4

Bem-vindo &0 sstema de dbenocaclo & Sutonzagho.
LRkE O O @ S ar N gar g ibarma.

5.2 Consulta, inclusdo de usuario/técnico e vinculagdo de perfil
Para a consulta, inclusdo ou alteragao de perfil de acesso de algum técnico, deve-se clicar em Menu >

Tabela de Apoio > Usudrios.

« Inicio Usuanos

Tabela de Apolo >>

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 opc¢do “todos” do campo situacdo.

Caso ndo exista cadastro do CPF informado, o sistema apresentara a mensagem “Nenhum usuario

encontrado”.

Sistema de ; ;'z_@ SAA

Autenticac3o e Autorizacdo

m Seu diima acesso Administradar SAA foi em 10/08/2016 35 09:38:09 (!) SAIR

Nenhum usuario encontrado.

Consultar Usuario

DADOS DOFILTRO

Nome: |
Login: 2
Situagdo: ' Ativo ) Inativo ® Todos
Tipo de Perfil de Usurio: | Selecions v

Tioo de Acesso:

Acesso: U Jdacessou ') Nuncaacessou ‘®  Todos

@, Consutar [ Nove  $§ vOLTAR




Neste caso serd preciso clicar em Novo para inserir os dados pessoais deste novo usuario.

—
Seu Gltimo acesso Administrador SAA foi em 10/08/2016 25 09:38:09. || { JREIL]

Incluir Usudrio

DADOS DO USUARIO

* Nome:

* Login:

* CPF:

* Data de Nascimento:
*RG:

* Orgdo Emissor:
*UR

Data de Inicio:
Telefone:

Telefone Celular:

* E-mail:

Documentacdo:

* Tipo de Perfil de Usudrio:

* Tipo de Acessa:

Selecione v

—

Selecione

Selecione ¥

Situacdo: @ Ativo Inativa

Atualizacdo de dados:

*UF Municipio Orgéo

Selecione v Selecione ¥ Selecione 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 podera ser realizada em seu cadastro no item Pessoa Fisica do

CadSUAS. Caso contrério, os demais campos estardo disponiveis para preenchimento.

Nos campos Tipo de Perfil de Usudrio e Tipo de Acesso deverd ser selecionada a opgdo

“Usudrios/Usuério”. Selecione a UF, Municipio e clique no icone . e depois em Incluir.

Serd apresentada a mensagem “Operagdo realizada com sucesso” e no final da pdagina estara

habilitada a opg&o para vincular/delegar perfil de acesso.

Para alguns sistemas estd implementada a liberacdo de acesso também de acordo com o campo Tipo
de Perfil de Usudrio, isto é, ao invés de selecionar a op¢do “Usuarios” se selecionar a op¢do CRAS, estes

sistemas permitirdo que este técnico tenha acesso as informagdes do CRAS selecionado na coluna “Orgdo”.

" F Bunicipia Cirgde

Salpciong Salptione v Salpcione T
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Apds o cadastro no SAA, o Usuario receberd 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 validacdo e aceitar o Termo

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

O cadastro dos Administradores Titular ou Adjunto (tanto do conselho quanto do 6rgdo gestor) ndo
deve ser feito no SAA pelo Estado/Municipio. Este processo ocorre de acordo com o sistema CadSUAS, na
aba Recursos Humanos desde que o cargo tenha sido selecionado corretamente e o periodo de mandato

preenchido e esteja vigente.

O Administrator Titular ou Adjunto do Orgdo Gestor ndo possuem privilégios de consultar nem de
conceder acesso ao Administrador Titular/Adjunto do Conselho e vice-versa. O processo de concessdo de
perfis é feito automaticamente pelo sistema; além disso, o cadastro de qualquer um dos Administradores
ndo pode ser consultado/visualizado ou alterado por qualquer outro usudario, a ndo ser pelo Gestor Federal

(MDSA).

A consulta a algum cadastro s6é é permitida para os usudrios vinculados ao mesmo Estado e
Municipio do Administrador Titular/Adjunto que esta realizando a pesquisa, isto é, o sistema ndo permite

gue o Administrador do municipio X consulte o cadastro de um usuario vinculado ao municipio Y no SAA.

5.2.1 Vinculagao de Perfil
Consiste em atribuir a um usudrio permissdoes de acessos aos sistemas. A opgdo estara habilitada

para usuarios ja existentes ou apds a inclusdo de um novo usuario.

| Alterar » VOLTAR |‘-.‘in cular / Delegar Perfil

Ao clicar no bot3o Vincular/Delegar Perfil, ocorrera o direcionamento para a tela de Dados dos Perfis.
Na combobox “Sistema”, serdo listados os sistema que este Administrador podera delegar ao usudrio. Ao
selecionar um sistema, na caixa “Perfil Disponivel” serdo listados os perfis que disponiveis para vinculagao.

Cabe destacar que tanto a lista de sistemas quanto a listas dos perfis disponiveis para delegacdo dos
Administradores do Orgdo Gestor e do Conselho sdo diferentes, ja que cada um possui um papel diferente
na gestdo dos sistemas da Rede SUAS. Estas listas sdo pré-estabelecidas pelo MDSA e atualizadas sempre

gue necessario.

0 SUAS Agosto/2016 - Versio 2.0 -




Sistema de ;:(I SAA

Autenticaco e Autorizacdo

e | T T T () oo |

Vineular / Delegar Perfil de Usnario

DADOS DOS PERFIS

Nome do usudrio; FERNANDO SOUZA DE ALMEIDA

= Sistema: |cadsuas v

Perfil Disponivel Perfil Disponivel Selecionado

cadsuas.municipio
cadsuas.municipio_consulta

. . ~ . . . . , . k .

Para realizar a vinculacdo, selecionar o perfil desejado e clicar no icone da setinha . O perfil
selecionado sera adicionado a caixa da direita (Perfil Disponivel Selecionado). Clicar na opgdo Salvar no final
da tela e o sistema retornara a mensagem “Operacio 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 usuario/técnico, 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 vinculacdo de perfis seja observado o Catalogo de Perfis

disponibilizado no Blog da Rede SUAS (http://blog.mds.gov.br/redesuas/?page id=154 item 10), para

gue nao ocorra liberagdo de perfil de maneira inadequada ja que cada sistema possui um conjunto de perfis

e cada perfil possui um conjunto de permissoes.

5.2.2 Cancelamento de acesso

Quando um usudrio ndo fizer mais parte da equipe da assisténcia social do Estado ou municipio, é
necessario cancelar o acesso aos sistemas da Rede SUAS. A responsabilidade de inativar o cadastro no SAA
¢ do Administrador Titular ou Adjunto do Estadual/Municipal.

Para isto ao deve-se consultar o usudrio/técnico no SAA, e na tela “Dados do Usudrio” alterar a

situagdo de Ativo para Inativo.
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Incluir Usuario

DADOS DO USUARIO

* Nome: |

* Login: |

* CPF: |
* Data de Mascimento: [ |
*RG: [
* Orgso Emissor: ||
* UF: | Selecione ¥

Data de Inicio:

Telefone:

Telefona Celular:

* E-mail:

Documentagda:

* Tipo de Perfil de Usudrio: | Selecione v
* Tipo de Acesso: | Selecione v
Situaco: ®  Ativo Inativo
Atualizacdo de dados:
*UF Municipio Orgio
Selecione v Selecione v Selecione v

Desta maneira o usuario serda bloqueado e seu acesso sO sera permitido apds o préprio

Administrador Titular ou Adjunto realizarem a reativacgao.

6. Substituicao de Adjunto

Na tela inicial do sistema, é apresentado o item “Indicar/Substituir Adjunto. Ao acionar este item, é

permitido que o Administrador Titular altere a pessoa indicada como seu Adjunto.

Ao clicar nesta opgao, se nao for identificado Administrador Adjunto, o sistema apresenta a

mensagem e a opg¢do para Indicar Novo Administrador Adjunto.

Indicar Administrador Adjunto

0 sistema ndo identificou nenhum cadastro de Administrador
Adjunto ativo para a sua entidade.

Para indicar um novo Administrador Adjunto, selecione a opcao
abaixo para efetuar a pesquisa de um novo usuario:

Indicar Novo Administrador Adjunto




Ao acionar esta opc¢do, sera aberta a tela de pesquisa pelo CPF de quem sera o indicado, lembrando
que a regra do Adjunto a ser indicado é que precisa estar cadastrado no mesmo érgao do Administrador

Titular.

Pesquisar Administrador Adjunto
CPF

Pesquisar

Caso ja exista Adjunto cadastrado, o sistema retorna com as informacg&es cadastrais deste Adjunto e

o botdo “Substituir”. Ao acionar esta opcdo, serd aberta a tela de pesquisa pelo CPF mencionada acima.

Administrador Adjunto

Tipo de Administrador: Orgaoc Gestor
Nome:

Data de Nascimento:
RiG:

CPF:

Data de Inicio:

UF:

Municipio:

Telefone:

Celular:

E-mail:

Substituir

voltar

7. Motivos de Bloqueio / Inativagdo
O bloqueio e inativagdo aos sistemas se dao conforme estabelecido no Art. 39, Paragrafos 72 e 82 da

PORTARIA SNAS N2 15, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2010:
§ 72 As senhas de acesso a Rede SUAS serdo periodicamente alteradas pelo usudrio no
SAA e bloqueadas quando inativas;
§ 89 Serdo automaticamente bloqueadas as senhas de acesso a Rede SUAS apds cinco

tentativas de autenticagdo com senhas invdlidas.

Para que o acesso seja reestabelecido, orientamos que realize o procedimento de “esqueci minha
senha” disponivel no SAA (http://aplicacoes.mds.gov.br/saa-web ) citado no item 4. Problemas com

senhas.
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Se o bloqueio do usudrio tiver sido efetuado pelo Administrador Titular ou Adjunto ou pelo Gestor
Federal, o procedimento de acionar a op¢do “esqueci minha senha” apenas enviard uma senha nova, mas
ndo desbloqueara o acesso. Para o desbloqueio, o usudrio precisard entrar em contato com o seu
Administrador Titular ou Adjunto, os quais possuem privilégios para gerir os acessos, cadastrar, ou

descredenciar os usuarios. O Gestor Federal gere apenas o acesso do Administrador Titular e Adjunto.

8. Catdlogo de Perfis

Cada sistema possui uma lista de perfil especifica, que permite acesso a determinadas
funcionalidades. Ao delegar/vincular um perfil para um técnico é importante que seja consultado
este catalogo.

Link: http://blog.mds.gov.br/redesuas/?page id=154 item 10
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