FAQ - CENSO SUAS_CENTRO POP

1. O que é 0 Censo SUAS?

O Censo SUAS é um processo de monitoramento do Sistema Unico de Assisténcia Social. E a
coleta informacoes sobre os padrdes de servicos, programas e projetos realizados na esfera de
acdo do Sistema Unico da Assisténcia Social.

2. E obrigatorio preencher o questionario do Centro POP no Censo SUAS 2018?

SIM, o preenchimento das informagdes do Centro POP no Censo SUAS 2018 € obrigatorio. O
preenchimento do Censo SUAS € a forma de monitorar o Sistema Unico de Assisténcia
Social.

3. Para que serve o manual de instrucgdes?

O manual foi criado para auxiliar no preenchimento do questionario. Nele cada questdo é
explicada detalhadamente de forma a esclarecer imediatamente possiveis davidas em relacéo
as questdes, as possibilidades de resposta e a forma adequada de preenchimento.

Caso tenha alguma sugestdo de mudanga nos manuais, encaminhe para 0 MDS, para que
possamos melhorar o instrumental para todos os municipios.

4. E necessario antes de preencher o questionario ler o manual de instrucdes?

SIM. O manual apresenta o contetdo do questionario com vistas a subsidiar na compreensdo e
preenchimento do mesmo.

5. No meu municipio ha unidades de Centro POP que ndo possuem o
cofinanciamento federal.

Independentemente de possuirem ou ndo o cofinanciamento federal o questionario do Centro
POP devera ser respondido em todos 0s municipios que ja implantaram estas unidades.

6. Posso preencher o questionario direto no sistema?

NAO. O questionario das unidades Centro Pop deve ser preenchido na Unidade em papel, e
enviado para o 6rgdo gestor municipal para a insercdo das informacdes no sistema eletrénico.

7. O que eu preciso ter para acessar o sistema eletrénico?



FAQ - CENSO SUAS_CENTRO POP

Os responsaveis pelo lancamento dos dados dos questionarios do Centro POP no aplicativo

eletronico devem possuir senha de acesso a rede suas com o perfil “cadsuas.municipio”. (Ver
FAQ Rede SUAS)

8. Etapas recomendadas para o preenchimento do questionario do Centro POP?

Primeiro recomenda-se o preenchimento do questionario no formato impresso, seguindo as
instrucdes do manual de preenchimento disponivel no endereco:
http://aplicacoes.mds.gov.br/sagi/censosuas.

Em segundo, inserir as informacdes do questionario no sistema eletronico.

9. Quem ¢é o responsavel pelo preenchimento do questionario impresso dos Centro
POP no Censo SUAS 2018?

Recomenda-se que o preenchimento do questiondrio impresso seja realizado pelo
Coordenador da Unidade.

10. O que fazer com o questionario ap6s o preenchimento na Unidade?

Apds o preenchimento do questionario impresso recomenda-se a validacdo das informacdes
pelo Diretor/Coordenador da Vigilancia Socioassistencial e da Protecdo Social Especial,
quando for o caso.

Seguida pela aprovacdo do(a) Secretario(a) e designacdo de técnico (preferencialmente da
Secretaria) que possua senha de acesso a Rede SUAS para inserir as informacbes no
aplicativo/sistema eletronico.

11. Quem é o responsavel pela insercédo dos dados no sistema eletrénico dos Centro
POP no Censo SUAS 20187

O preenchimento do questiondrio do Centro POP no sistema eletrbnico deve ser feito,
preferencialmente, pelo Gestor da Assisténcia Social, na auséncia deste, por técnico
designado. Caso o Coordenador da unidade tenha senha, pode ser ele o designado.

Assim, o responsavel pelo preenchimento deve preencher seus dados indicados na figura
abaixo:

Nome:
CPF: Data: / /

Cargo/Funcéo:

|__| Coordenador do Centro de Referéncia Especializado para Populacdo em Situacdo de Rua
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|__| Técnico de nivel superior do Centro de Referéncia Especializado para Popula¢gdo em Situacdo de Rua
|__| Outros. Especifique:

Telefone: ( ) E-
mail:

Assinatura:

Identificac&o do agente responsavel, no Orgdo Gestor da Assisténcia Social, pelas informacdes
declaradas neste formulario:

Nome:
CPF: Data: / /

Cargo/Funcgéo:

|__| Secretéario Municipal de Assisténcia Social ou congénere

|__| Diretor/Coordenador/Responsavel pela &rea de protecéo social especial no municipio ou estado.
|__| Técnico da Secretaria Municipal e/ou Estadual de Assisténcia Social ou congénere

|__| Outros. Especifique:

Telefone: ( ) E-mail:

Assinatura:

12. O Centro POP ja estd no CADSUAS, ainda assim preciso preencher o Censo
SUAS?

SIM. Todos os Centro POP cadastrados no CADSUAS devem responder o questionario do
Censo SUAS 2018.

13. Minha unidade acabou de ser inaugurada, preciso responder ao Censo?

Mesmo as unidades inauguradas recentemente também devem preencher o questionario,
inclusive aquelas que inauguradas durante o periodo de preenchimento do Censo SUAS 2018.
Por exemplo, a unidade foi cadastrada no CADSUAS no dia 13 de novembro de 2018, isso
quer dizer que ela ja esta ofertando os servigos e, portanto, deve preencher o questionario.

Respondendo conforme a realidade. Por exemplo, se ndo fez atendimento em AGOSTO0/2018,
responda “0” nesta questao.

14. No meu municipio tem Unidade em processo de implantacéo, preciso preencher
0 Censo SUAS?

NAO. Se a unidade ainda estiver em processo de implantacdo, ou seja, ndo estiver ofertando
nenhum servico ou atendendo os usuarios, ela ndo deve ser cadastrada no CADSUAS.
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Assim, em ndo sendo cadastradas no CADSUAS néo devem responder o questionario do
Censo SUAS 2018.

15. Como acessar o questionario dos Centro POP?

@) questionario esta disponivel no seguinte endereco:
http://aplicacoes.mds.gov.br/sagi/censosuas

Recomenda-se que o Orgéo Gestor ou Coordenador da Unidade acesse o aplicativo e imprima
0 questionério.

16. Qual o prazo para o preenchimento do questionario eletronico dos Centro POP
no Censo SUAS 20187
Encerramento
CENSO . Ab_ertura do do prazo
Responsavel pelo sistema para
SUA : . para
preenchimento preenchimento .
S . preenchim
online ento

Gestores Municipais,
coordenadores do Centro

Centro .
POP ou técnico 24 de setembro 16 de novembro
POP : :
designado com perfil de
acesso no CADSUAS
17. E possivel fazer a retificacdo dos dados no sistema eletrénico?

SIM. Vocé pode alterar as informacdes durante todo o periodo em que o Censo estiver
aberto. O sistema também estara aberto para verificacao e retificacdo dos dados no periodo de
03 ao dia 07 de dezembro de 2018.

18. O que acontece se 0 municipio nao preencher o questionario do Centro POP?

O néo preenchimento do Censo SUAS pode acarretar na suspensdo do repasse de recursos
relativos ao cofinanciamento federal até que seja comprovada a existéncia da Unidade, bem
como o regular funcionamento de suas atividades.

19. Qual a importancia de preencher o questionario do Centro POP no Censo
SUAS 201872
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O preenchimento do questionario funciona como um mecanismo de validacdo do cadastro da
unidade no CADSUAS.

Além de suas informacdes comporem as estatisticas nacionais e serem incluidas em calculo de
indicadores, resolugdes ou demais normativas que usem o Censo como critério de expansdo
de recursos ou incentivos.

20. Qual é a finalidade de se preencher o Censo SUAS?

Uma das finalidades do Censo SUAS ¢ identificar o nimero de unidades em funcionamento
em cada municipio.

H& também o uso dos dados analisados para que sejam produzidas informagdes que ajudam a
formar um retrato do SUAS em todo o territério nacional. A partir dessas informacdes, sdo
construidos indicadores para 0 monitoramento das a¢des socioassistenciais do SUAS, como o
IDCRAS, o IDCREAS, entre outros, a fim de aprimorar o desenvolvimento da gestdo e do
controle de todo o sistema Gnico.

21. Em caso de mudanga de nome do coordenador da unidade, mudanca na equipe
técnica e alteracdes de endereco, telefone, entre outras, como devo proceder?

Caso ocorra mudanca de nome do coordenador da unidade, mudanca na equipe técnica
ou guaisquer outras modificacbes necessarias para manter as informacdes atualizadas, é
preciso alterar ou inserir as novas informacdes no CadSUAS.

O CADSUAS é o instrumento que permite a gestores federais, estaduais e municipais o
contanto com a unidade. Mantenha sempre os dados atualizados.

22. Porque devo manter as informag0es atualizadas no CadSuas?

O Censo SUAS 2018 estara integrado ao CadSUAS, buscando dele algumas informacdes,
razdo pela qual é importante manter informacdes das unidades como: enderego, telefone, e-
mail, bem como dados de recursos humanos (coordenador e composicdo da equipe técnica),
atualizadas.

23, Para atualizar o CadSUAS preciso adicionar nova unidade?
NAO. Para atualizar dados de unidades JA EXISTENTES ndo é preciso adicionar nova
unidade. Basta identificar a unidade e atualizar os campos desejados.

24, O questionario ndo apareceu para preenchimento, o que aconteceu?
Verificar se vocé cadastrou a unidade no CadSUAS.

25. O Censo lista um Centro POP que néo existe mais. Como proceder?
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E necessario solicitar a inativacio da unidade no CadSUAS, através de formulério especifico.
Entre em contato com a Vigilancia Socioassistencial, através dos contatos exibidos nos
questionarios e manuais.

26. O questionario esta aparecendo como um CREAS para preenchimento, o que
fazer?

Caso seu municipio possua um Centro POP que ndo esteja aparecendo no sistema do Censo
SUAS, ou que esteja aparecendo como um CREAS, envie um e-mail para
vigilanciasocial@mds.gov.br para que possa ser disponibilizado no sistema do Censo SUAS o
questionério correto para preenchimento dos dados.

27. O questionario esta aparecendo como um CREAS para preenchimento, posso
preencher mesmo assim?

NAO. Em hipétese alguma, preencha os dados do Centro POP em um questionario destinado
aos CREAS. Envie um e-mail para vigilanciasocial@mds.gov.br para que possa ser
disponibilizado no sistema do Censo SUAS o questionario correto.

28. O numero ou a lista de Unidades em meu municipio é diferente do que esta
disponibilizado no sistema, como proceder?

Caso haja alguma outra divergéncia entre as unidades cadastradas no CadSUAS e os
questionarios disponibilizados, vocé precisard responder um formuléario solicitando a
“inativagdo” da unidade.

Entre em contato com a Vigilancia Socioassistencial, através dos contatos exibidos nos
questionarios e manuais. (vigilanciasocial@mds.gov.br)

29. A Unidade esta cadastrada no CadSUAS mas ha divergéncia com o questionario
disponibilizado, como proceder?

Caso haja alguma divergéncia entre as unidades cadastradas no CadSUAS e os questionarios
disponibilizados, entre em contato com a Vigilancia Socioassistencial, através dos contatos
exibidos nos questionarios e manuais.

30. Quando entro com minha senha, ndo aparece questionario para preenchimento,
apenas a palavra “Listar”.

Nesse caso, provavelmente seu municipio possui mais de uma unidade. Clique em “Listar”
para aparecer a lista com as diversas unidades, e identifiqgue a unidade para qual deseja
responder o questionario.
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31. Sou gestor municipal. Quando entro com minha senha, o0 questionario do
Centro POP néo aparece para preenchimento. O que fazer?

O questionario das unidades estara visivel automaticamente para aqueles que possuirem o
perfil “cadsuas.municipio”. Verifique o perfil de sua senha, e, caso necessario, solicite

alteracdo de perfil para a RedeSuas. (Ver FAQ Rede SUAS).

32. Sou gestor municipal. Quando entro com minha senha, s6 aparece para
preenchimento o questionario do Conselho. O que fazer?

O questionario das unidades estara visivel automaticamente para aqueles que possuirem o
perfil “cadsuas.municipio”. Verifique o perfil de sua senha, e, caso necessario, solicite

alteracdo de perfil para a RedeSuas. (Ver FAQ Rede SUAS).

33. Como fazer se o Centro POP estiver inativo no CADSUAS?

Se o Centro POP estiver inativo, a gestdo municipal deve enviar um email para
vigilanciasocial@mds.gov.br solicitando a ativacao.

Vocé pode verificar se uma unidade estd inativa na Pesquisa do CADSUAS, marcando a
opc¢ao “inativo” do campo *Situac¢ao.

34. Preciso preencher o questionario eletronico todo de uma Unica vez?

NAO. Recomenda-se que o responsavel pelo preenchimento salve de tempos em tempos o
questionario eletrdnico, pois assim, podera interromper o preenchimento e continua-lo depois,
sem perda de dados digitados.

E importante ressaltar, no entanto, a necessidade de clicar em “Salvar Bloco” depois de cada
bloco preenchido para que as informacdes fiquem salvas.

35. Posso corrigir erros durante o preenchimento do questionario eletrénico?

SIM. Durante o periodo de preenchimento, é possivel alterar qualquer informacao preenchida
e salvar e concluir novamente.

36. E obrigatorio o preenchimento de todos os campos que exigem a insercdo de
informagdes numéricas?

SIM, é obrigatério o preenchimento de todos os campos que exigem a insercdo de
informagBes numéricas. Para os campos cujos valores sejam nulos € necessario o
preenchimento com o algarismo "0" (zero). Sem isso o questionario ndo finaliza.
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37. E preciso preencher o Registro Mensal de Atendimentos para finalizar o
guestionario do Censo SUAS?

SIM. Caso a Unidade ja tenha preenchido o formulario do RMA para o més de agosto/2018,
as informacdes serdo automaticamente migradas para o questionario do Censo SUAS. Caso
contréario, o digitador sera redirecionado para o sistema de preenchimento do Registro Mensal
de Atendimentos.

38. Quando o MDS considerara oficialmente entregues o questionario preenchido
em formato eletrénico? Como saber se os questionarios do Censo SUAS foram
enviados?

Ap6s clicar em “Concluir” o questionario ¢ remetido a Coordenagdo do censo SUAS. Os
dados serdo considerados entregues apenas quando o responsavel pelo preenchimento clicar
no botdo “Concluir”. E baixar o pdf com as informag0es inseridas.

39. Nao preenchi todos 0s campos, posso enviar?

Caso o responsavel pelo preenchimento tente enviar o questionario havendo campos
obrigatdrios sem preenchimento, ndo conseguira enviar o questionario até que preencha
TODOS os campos obrigatdrios. As questdes ndo respondidas ficardo em vermelho.

40. Na&o consigo ver quais as questdes que estdo faltando, como fazer?

Basta clicar em “salvar e concluir”, mesmo que nao esteja finalizado. O sistema colorira de
vermelho as questdes que faltam ser respondidas.

Mesmo se apertar “Salvar e Concluir”, vocé ainda terad acesso ao questiondrio para
preenchimento. Entdo, pode clicar em “Salvar e Concluir” sempre que necessario.

41. N&ao consigo finalizar o questionario, pois ndo consigo preencher o Registro
Mensal de Atendimentos (RMA). O que fazer?

O preenchimento do RMA (més de agosto) é obrigatorio para finalizar o preenchimento dos
questionarios do CRAS, CREAS e Centro POP. Se a unidade foi adicionada recentemente no
CadSUAS, é possivel que demore até 30 dias para que a unidade esteja disponivel para
preenchimento do RMA. Nesse caso, preencha as demais questdes e aguarde.

42. Como saber se os questionarios do Censo SUAS foram enviados?

Ap0s clicar em “Concluir” o questionario ¢ remetido a Coordenagdo do censo SUAS.
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43. Como comprovar que os questionarios do Censo SUAS foram preenchidos?

E possivel comprovar que os questionarios foram preenchidos, salvando-os eletronicamente
em pdf e imprimindo-os.

44, Devo guardar algum documento do Censo SUAS?

SIM. E importante que, ap6s o preenchimento do questionario no sistema, o responsavel
imprima o documento gerado em PDF, para guarda do referido documento impresso. Ele
servira de orientacdo caso haja necessidade de alguma retificacéo.

45, Depois de preenchido, como acessar o questiondrio do Centro POP para
impressao?

E necessario que o Secretario(a) ou coordenador(a) do Centro POP ou técnico(a) que tiver o
perfil acesse o endereco: http://aplicacoes.mds.gov.br/sagi/censosuas, e informe o login e
senha para ter acesso ao arquivo em PDF.

46. O Administrador Titular da senha de acesso & Rede SUAS pode delegar perfil
de usuario a outra pessoa?

SIM. O Administrador Titular da senha de acesso a Rede SUAS (Secretério(a) da Assisténcia
Social), poderéa delegar perfil de usuario a coordenadores e/ou técnicos, conforme necessidade
e conveniéncia. Quem tem discricionariedade para fornecer senhas é o Administrado Titular.
(Ver FAQ Rede SUAS)

47. Ha limite de nimero de pessoas para delegacao de perfil?

NAO. N&o tem limite de nimero de pessoas para delegacéo de perfil.

48. O questiondrio impresso apds preenchimento deverd ser encaminhado ao
Ministério?

NAO. Os questionarios ndo deverfo ser encaminhados em hipétese alguma ao Ministério em
formato impresso. As informacGes deverdo ser registradas no aplicativo informatizado e s
serdo aceitas SOMENTE neste formato.

49, Posso enviar o questionario impresso apés preenchimento ao Ministério?

NAO. NAo serdo aceitos questionarios em papel.

50. Perdi o prazo para preenchimento do questionario no sistema. P0sso inserir o
questionario fora do prazo?
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NAO. O sistema ap06s fechado, abrira apenas para verificacdo e retificacdo em data ja
estipulada. N&o seréo aceitas informacdes fora da data.

51. Enviei o0 questionario dentro do prazo, mas achei erro de preenchimento. Posso
corrigir?
52. SIM, se o sistema estiver aberto, caso contrario, aguarde a abertura do sistema para

verificacéo e retificacdo em data ja estipulada.

53. O prazo para preenchimento do questionario eletrénico podera ser prorrogado?

NAO. O sistema apds fechado, abrira apenas para verificacdo e retificacdo em data ja
estipulada.

54, Qual é a data de referéncia cujas informacdes devem ser prestadas?

Em primeiro lugar, considere o enunciado da questdo, que pode solicitar dados do ano
anterior, do ano atual, dos Gltimos doze meses ou de algum més especifico do ano. Quando
ndo houver especificacdo, os dados referem-se a0 momento do preenchimento do Censo
SUAS.

55. Se em um municipio houver mais de uma unidade, devo preencher apenas um
questionario?

NAO. Os questionarios devem ser preenchidos um para cada unidade. A lista das unidades
devera aparecer no sistema.

56. Como fago para modificar minha senha de acesso?

Conforme estabelecido na Portaria SNAS N° 15, de 17 de dezembro de 2010, 0 acesso aos
sistemas é feito através do SAA (Sistema de Autenticacdo e Autorizagdo), que utiliza login e
senhas individualizadas para cada usuario. Link para os sistemas da Rede SUAS (conforme
permissao de acesso): http://aplicacoes.mds.gov.br/saa-web.

57. N&o consigo encontrar as copias do questionario preenchido em PDF no
Sistema. Como deve ser realizada a busca?

Ap0s ser selecionado a unidade, na tela de consulta de formularios existe um icone PDF.
Cligue nesse icone e o questionario em PDF podera ser aberto ou salvo em sua maquina. A
partir dai, basta imprimir o questionario.
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58. E possivel ter acesso aos dados do Censo SUAS?

SIM. As bases de dados do Censo SUAS estdo disponibilizadas no endereco:
http://aplicacoes.mds.gov.br/snas/vigilancia/index2.php

59. A central de atendimento funciona em qual horario para solucionar problemas
de senha ou tirar davidas?

O Horéario de Atendimento da Central de Relacionamento do MDS é das 07h as 19h de
segunda a sexta-feira.

60. O questionario esta aberto no sistema, mas nédo estou visualizando ele todo, o
que faco?

Procure a barra de rolagem no final do arquivo. Devido a configuracdo do arquivo nem
sempre é possivel vé-lo completamente. Assim, a barra de rolagem tanto na lateral direita
como no final do arquivo permite uma visualizagdo completa do arquivo.

61. Posso responder de forma abreviada as questdes de texto?

E desejavel que se evite abreviagdes, pois a forma reduzida de palavras pode provocar erros
de interpretacao.

62. Quando devo considerar que unidades séo compartilhadas?

Se as unidades estdo no mesmo espaco fisico (uma construcdo Unica), mesmo com entradas
separadas, deve marcar a opcdo de compartilhamento e informar na questao especifica quais
0s espacos que sao compartilhados.

Se as unidades estdo no mesmo endereco, e tiver unidades separadas (uma construcao para
cada unidade) com entradas separadas, mesmo assim devem informar o compartilhamento e
informar na questéo especifica que compartilha apenas endereco.

Como a situacdo de esporadico refere-se a eventos que ocorrem poucas vezes e em alguns
casos apenas; raro, disperso, espacado, esparso. Essa situagcdo ndo deve ser registrada.

63. Tenho em minha Unidade trabalhadores terceirizados de area meio (limpeza,
vigilancia) eles precisam compor o quadro de funcionarios da Unidade?

Sim. Toda a forca de trabalho que compde a Unidade deverd ser registrada no Recursos
Humanos da mesma.
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