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APRESENTACAO

O SISTEMA REDE CUIDAR (SisCuidar) € um instrumento informatizado com a finalidade de acompanhar as
parcerias no ambito do Programa Rede Cuidar, em que serao tramitados o Termo de Adesdao, o Plano de
Aprimoramento e informacdes de acompanhamento e monitoramento das parcerias entre a SEDESE e as
unidades socioassistenciais.

O presente manual foi elaborado a fim de demonstrar como efetivar a inclusao de documentos no sistema.
Isto devera ser feito para facilitar o acompanhamento da execucao das parcerias, com a apresentacao dos
documentos exigidos relativos a execucao de obras, reformas, documentacgdes juridicas e outros que forem
requeridos pela Sedese.

Para Entidades Socioassistenciais:

Para o Gestor Municipal:

* Inserird e visualizara a documentacao relativa a(s)
Unidade(s) Governamental(ais) aprovada(s) pelo
Programa Rede Cuidar;

* Inserird e visualizara a documentacao relativa a sua
Unidade aprovada pelo Programa Rede Cuidar.

* Visualizard a documentacao relativa a(s) Unidade(s)
Nao Governamental(ais) aprovada(s) pelo Programa
Rede Cuidar.




QUANDO E NECESSARIO INSERIR DOCUMENTO NO SISTEMA?

/ As Entidades e as unidades governamentais deverdo inserir
- documentacao no Sistema Rede Cuidar nas seguintes situacoes:

* Caso tenha optado, no Plano de Aprimoramento, pelo Grupo de despesa

para execucao de Obra/Reforma, gue dependa da apresentacdo de

projeto _e/ou documentacdo_técnica (verifigue na aba “Material de
Apoio”);

* No caso das entidades, essas deverao inserir a sua inscricao do Conselho

Municipal de Assisténcia Social - CMAS (Obs.: as entidades contempladas no
Termo 01/2017, 02/2017, 04/2017 e 05/2017 jg possuem a inscri¢cGo inserida no
Sistema, pela SEDESE);

* No caso de necessidade de documentacao complementar solicitada pela
SEDESE.
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PROCEDIMENTOS PARA O GESTOR MUNICIPAL
UNIDADES GOVERNAMENTAIS

Governamental

ApOs acessar o sistema e optar por tratar das Unidades Governamentais aparecera
novo icone para insercao dos documentos. Clique na opgao “Inserir Documentos”.

- > Inicio (%) Alterar Senha [J Material de Apoioc  [B Sair

MENU NOTIFICACOES

Inserir Documentos

Termo de Adesao




PROCEDIMENTOS PARA O GESTOR MUNICIPAL
UNIDADES GOVERNAMENTAIS

Sera apresentada a pagina abaixo, onde existirao duas abas com as opc¢des da categoria do
documento a ser inserido: “Documentacao de Execucao Obra Reforma” (seta verde) e
“Documentacao Juridica” (seta vermelha).

Selecione a aba da categoria desejada e clique em “novo” para incluir ou “filtrar” para
pesquisar documento.




PROCEDIMENTOS PARA O GESTOR MUNICIPAL
UNIDADES GOVERNAMENTAIS

Ao clicar em “novo”, sera exibida a tela abaixo. O Gestor escolhera a unidade a qual os
documentos - a serem anexados - se referem e preenchera os demais campos obrigatorios.
Apds o preenchimento, clicar no botao “selecionar arquivo”. Escolha o documento a ser
anexado e cliqgue no botao “incluir”.

- Inicie 4 Alterar Senha [l Material de Apoic H-Sﬁri

GESTAO DE DOCUMENTOS - GOVERNAMENTAL

Documentacio de execucio de Obea Retforma Documentacio Juridica

INSERGAOC DE DOCUMENTOS

Selecione o
Termo de Adesio

m
Socioassistencial

Categoria do
Decy g DocumentagSo de Execugio de Obra Reforma »

Tipo do
u




PROCEDIMENTOS PARA O GESTOR MUNICIPAL
UNIDADES GOVERNAMENTAIS

Observacao: o Gestor devera anexar os documentos referentes a unidade especifica que
tenha sido selecionada.

/> Inicie (@) Alterar Senha [ Material de Apoio m Sair ]

H GESTAO DE DOCUMENTOS - GOVERNAMENTAL

Documentagio de execugdo de Obra Reforma Documentagio Juridica




PROCEDIMENTOS PARA O GESTOR MUNICIPAL
UNIDADES GOVERNAMENTAIS

Sera apresentada a tela com o respectivo documento anexado. O documento podera ser

visualizado (circulo vermelho). Na coluna “situacao do documento” sera apresentado o
status, apos verificacao da SEDESE:

a) “autorizado” ou “sim” para documentacao aceita;
b) “nao autorizado” ou “nao” para documentacao rejeitada.

- /> Inicio [ Alterar Senha [ Material de Apoio B sair

| CESTAO DE DOCUMENTOS - GOVERNAMENTAL

4 Identificador do Termo de Adesdo - 3/2017
Razdo Social |(|C—l']tifiCE£|C'(|:] Municipio Tipo do Documento L (!.e Situagdo do Justificativa Documento
Unidade - Insergao documento

Unidade de Acolhimento C 003303300333 HOOODOOEKK Ao Documentagdo de Posse ou propriedade do imével ou 22022018 12:42
aluguel

[1a1de1]

1

10




PROCEDIMENTOS PARA O GESTOR MUNICIPAL
UNIDADES GOVERNAMENTAIS

Veja abaixo exemplo de documentacao ja verificada pela SEDESE.

Utilizando o mouse, é possivel visualizar quem fez a verificacao do documento anexado, bem
como a justificativa da situacao do documento.

Caso queira retornar ao menu principal, clique em “Inicio”.

F |
i 7> Inicio 4 AlterarSenha [ Material de Apoio M Sair l

] GESTAO DE DOCUMENTOS - GOVERNAMENTAL

4 Identiicador do Termo de Adesdo - 32017 * *
5 P ocumentac 3o de Poss rOpres. 0 Imdy 220272018 1242 A, 2 Do ntac m confo ¢
Unidade de Acolimento C 003303300333 XXXXHNCK ff;j;' 8580 de Poses ou propdsdade do imdvel 0220 Batar sade ““‘;::‘;o"“"  COBIIICRdS Com & -;
\h Usuéario Verificador
GONZAGA ]
[fatde1] J

Deixando o mouse em repouso sobre o
status do documento é apresentado o
nome do verificador da SEDESE.
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PROCEDIMENTOS PARA O GESTOR MUNICIPAL
UNIDADES NAO GOVERNAMENTAIS

Nao Covarmamental

P

ApOs acessar o Sistema e optar por tratar das Unidades N3o Governamentais i)

apareceranovo icone para inser¢ao dos documentos. Clique na opgao “Inserir Documentos”.

MENU NOTIFICAGOES

Termo de Adesio Plan-:_ de AErimoramento

|‘||




PROCEDIMENTOS PARA O GESTOR MUNICIPAL
UNIDADES NAO GOVERNAMENTAIS

Sera apresentada a pagina abaixo, onde existirao duas abas com as opc¢des da categoria do
documento a ser visualizado: “Documentacao de Execucdo Obra Reforma” (seta verde) e
“Documentacao Juridica” (seta vermelha).

Selecione a aba da categoria desejada para visualizar a documentacao da unidades ou clique
“filtrar” para pesquisar.

7> Inicio (7 Alterar Senha [[] Material de Apoio M SairJ

GESTAO DE DOCUMENTOS -NAO GOVERNAMENTAL
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PROCEDIMENTOS PARA O GESTOR MUNICIPAL
UNIDADES NAO GOVERNAMENTAIS

O gestor poderd visualizar o documento anexado pela(s) unidade(s) ndo governamental(ais) (circulo
vermelho) .

Apos avaliacao da SEDESE, podera ser apresentado status com a “situacao do documento”: a) “autorizado”
ou “sim” para documentacao aceita; b) “ndo autorizado” ou “nao” para documentacao rejeitada.

Utilizando o mouse, é possivel visualizar quem fez a verificacao do documento anexado, bem como a
justificativa da situacao do documento. Caso queira retornar ao menu principal, clique em “Inicio”.

“> Inicio (4 AlterarSenha [l Material de Apocioc K Sair

GESTAO DE DOCUMENTOS -NAO GOVERNAMENTAL

Documentagio de execugio de Obra Reforma
4 |dentificador do Termo de Adesdo - 202017 * *
Halan C 0 dadis ML i Tipo do Document SUTL™ - g whhcativa wument
: 1330 ce Poss e o imdvel 220202018 1242 : Jo¢ urmerta; 3o em cons ¢
Unidade de Acolhimento C 003303300333 XHOXKNX xggj:m 3630 ¢ Posse ou propaedade 60 Imdve 0212018 Autorizado f,;;.}.;u’h oM conformidace com a
%"rioVeril"
GONZAGA |
[tatde1) :

Deixando o mouse em repouso sobre o
status do documento € apresentado o
nome do verificador da SEDESE.
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PROCEDIMENTOS PARA ENTIDADE SOCIOASSISTENCIAL

Ao acessar o Sistema, sera apresentado o icone “Inserir Documentos”. Clique nele para
anexar documentacao para a SEDESE.

{ 7> Inicio (7 Alterar Senha [ Material de Apoio [ Sair}

MENL) NOTIFICACOES

Termo de Adesdo
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PROCEDIMENTOS PARA ENTIDADE SOCIOASSISTENCIAL

Sera apresentada a pagina abaixo, onde existirao duas abas com as opc¢des da categoria do
documento a ser inserido: “Documentacao de Execucao Obra Reforma” (seta verde) e
“Documentacao Juridica” (seta vermelha).

Selecione a aba da categoria desejada e cligue em “novo” para incluir ou “filtrar” para
pesquisar documento.

‘ o~ (% Alterar Senha [ Material de Apoic & S ‘

GESTAO DE DOCUMENTOS -NAO GOVERNAMENTAL

LBt EEiET ‘- ‘
Registros ndo encontrados
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PROCEDIMENTOS PARA ENTIDADE SOCIOASSISTENCIAL

Ao clicar em “novo”, sera exibida a tela abaixo. A Entidade devera preencher os campos
obrigatorios.

Apos o preenchimento, clicar no botao “selecionar arquivo” para escolher o documento a
ser anexado e clicar no botao “incluir”.

> Inici i erar Senha ia i air
GESTAO DE DOCUMENTOS -NAO GOVERNAMENTAL

Documentagdo de Execugdo de Obra Reforma v
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PROCEDIMENTOS PARA ENTIDADE SOCIOASSISTENCIAL

Sera apresentada a tela com o respectivo documento anexado, que podera ser visualizado

(circulo vermelho). Na coluna “situacao do documento” sera apresentado o status, apos
verificacao da SEDESE:

a) “autorizado” ou “sim” para documentacao aceita;
b) “ndo autorizado” ou “nao” para documentacao rejeitada.

7> Inicio (% Alterar Senha [ Material de Apoic B Sair
GESTAO DE DOCUMENTOS -NAO GOVERNAMENTAL

4 |dentificador do Termo de Adeséo - Termo de Adesao 4/2017 ‘
Tipo do Documento Data de Insergdo Situagdo do documento Justificativa Documento
Anctacio de Responsabilidade Técnica (ART) 23/02/2018 11:06
[1a1de1]
1




PROCEDIMENTOS PARA ENTIDADE SOCIOASSISTENCIAL

Veja abaixo exemplo de verificacao de documentacao pela SEDESE.

Com o mouse, é possivel visualizar quem fez a verificacao do documento anexado, bem
como a justificativa da situacao do documento.

Caso queira retornar ao menu principal, clique em “Inicio”.

I 7> Inicio () Alterar Senha [J| Material de Apoioc M Sair

GESTAO DE DOCUMENTOS -NAO GOVERNAMENTAL

4 ldentificador do Termo de Adesdo - Termo de Adesdo 4/2017 * *
Tipo do Documento Data de Insercao Situacao do documento Justificativa wnlo
Anotac3o de Responsabilidade Técnica (ART) 2310212018 11:06 Documentagao nao esta em conformidade com a legisiacao L]
-

Usuario Verificador
GONZAGA

Deixando o mouse em repouso sobre o
status do documento é apresentado o
nome do verificador da SEDESE.




Diretoria de Credenciamento e Apoio as Entidades Socioassistenciais—SUBAS/SEDESE

Em caso de duvida, os contatos telefonicos da diretoria sdo: (31) 3916-8249/(31) 3916-8311 (31)3916-8248/
(31)3916-7852/ (31) 3916-8252/ (31) 3916-8253

Secretaria de Estado de Trabalho e Desenvolvimento Social
Fevereiro, 2018
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