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1. Usuários do Sistema  
 
1.1 Primeiro acesso ao sistema Teia Social 
 

• Novos usuários devem acessar a página https://portal.teiasocial.net/recover-
password para criação de senha. 

• Buscar o símbolo para mudança de idioma e escolher entre Português, Inglês e 
Espanhol. 
 

 
 

• Escolher idioma se necessário e preencher com o e-mail: 
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• Um código será enviado para o e-mail cadastrado e este código deverá ser usado na 
tela de Reestabelecimento de Senha  
 

 
 
  



 

 6 

1.2 Acesso ao sistema Teia Social 
 
https://portal.teiasocial.net/  
 

 
 
Usuário: use o e-mail cadastrado na pré-inscrição do curso 
Senha: a senha cadastrada no passo anterior 
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1.3 Esquecimento de senha 
 

• Clicar em “Não sabe sua senha?”. 
 

 
 

• Escolher idioma se necessário e preencher com o e-mail: 
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1.4 Completar o Perfil 
 

• Clicar em “Complete seu perfil”. 
 

 
 

• Clicar em “Escolher imagem”, e adicione uma foto/imagem (opcional). 
• Preencher os campos vazios com as informações solicitadas. 
• Clicar em Salvar Mudanças. 
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1.5 Criar novos perfis de acesso para a equipe  
 

O sistema teia social dá a possibilidade de criar diferentes perfis de acesso para os 
integrantes da equipe, de acordo com sua função. Por exemplo, pode haver na equipe 
diferentes perfis como administrador, supervisor e operador par que terão diferentes níveis 
de acesso. 

• Para cadastrar os perfis, deve-se clicar em: “Perfis de acesso”. 
 

 
 

• Em seguida, clicar em: “ADICIONAR”. 
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• Escolher o nome do perfil de acesso. Por exemplo, Operador Par. 
• Em seguida, habilitar ou desabilitar os botões referentes as telas do sistema 

(Usuários, perfis de acesso, atividades, comunidades, etc.) relacionadas com a permissão 
(listar, detalhar, criar, atualizar, deletar). Geralmente, o perfil Administrador tem todos os 
itens habilitados. 
• Clicar em “ADICIONAR PERFIL DE ACESSO”. 
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1.6 Incluir novos usuários do sistema (equipe) 
 

• Acessar a aba Usuários. 
 

 
 

• Clique no botão “NOVO USUÁRIO”. 
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• Completar os campos e clique em “SALVAR”. 
• O novo usuário deverá seguir os passos em 1.1 Primeiro Acesso ao Sistema Teia 

Social 
 

 
 
 
 
  



 

 13 

2. Comunidade 
 
2.1 Cadastro de Comunidades 
 

• Clicar em “Comunidades”. 

 
 

• Clicar em “NOVA COMUNIDADE”: 
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• Preencher os campos com os dados da Comunidade: 
o Nome: nome da comunidade 
o Localização: o endereço principal ou nome do bairro. 
o Complemento/Referência: nome de algum local ou estabelecimento 

comercial que ajude a encontrar o endereço principal. 
 

 
 

• Preencher a descrição geral da comunidade com sua história, dados e outras 
informações relevantes: 

• Clicar em “ADICIONAR COMUNIDADE”. 
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2.2 Editar os dados da comunidade 
 

• Na aba comunidade, buscar a comunidade que deseja editar as informações e clicar 
no símbolo “olho” ( ) para detalhar as informações:  
 

 
 

• Clicar em Editar para modificar ou incluir os dados: 
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• Após realizar as alterações, clicar em “SALVAR ALTERAÇÕES”: 
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2.3 Finalizar o diagnóstico inicial da comunidade e iniciar processo 
 

• Este passo poderá ser feito quando a equipe decidir que o diagnóstico inicial da 
comunidade foi finalizado. Mesmo após finalizado o diagnóstico inicial é possível 
editar os dados depois. 

• Na aba Comunidade, buscar a comunidade que deseja finalizar o diagnóstico inicial 
e iniciar o processo de acompanhamento. Clique no símbolo “play” ( ) para iniciar 
o processo na comunidade  

 
 

• Confirmar se deseja iniciar o processo na comunidade:  
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3. Atores 
 

3.1 Registro de atores no sistema 
• Na aba Comunidade, buscar a comunidade que deseja editar as informações e 

clicar no símbolo “olho” ( ) para detalhar as informações:  
• Clicar em no botão “+” na caixa “ADICIONAR ATOR”. 
 

 
 

• Preencher os dados e clique em “ADICIONAR ATOR”. 
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• Depois de adicionar todos os atores, é possível ir na aba Comunidade e clicar no 
símbolo “olho” ( ) para detalhar ver todos os atores cadastrados. 
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3.2 Editar os dados dos atores no sistema 
 
• Na aba Comunidade, busque a comunidade que deseja editar as informações e 

clicar no símbolo “olho” ( ) para detalhar as informações:  
• Clicar no símbolo “olho” ( ) para ver a lista de atores cadastrados. 

 

 
 

• Clicar no símbolo “olho” ( ) para editar os dados do ator. 
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• Clicar em EDITAR para modificar as informações. 
 

 
 
• Fazer as alteraçoes e clique em “SALVAR ALTERAÇÕES”: 
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4. Atividades 
 
4.1 Cadastro de atividades 
 

• Atividades são todas as ações que são realizadas ou poderão ser realizadas pela 
equipe, pelas pessoas da comunidade, outras organizações, etc. 

• Clicar na aba Atividades. 
 

 
 
• Na aba Atividades clicar no botão “ADICIONAR ATIVIDADE”. 
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• Descrever os detalhes da atividade, selecionar os eixos aos quais ela se relaciona: 
saúde, educação, lazer, assistência básica, moradia, ocupação(trabalho), prevenção, 
substâncias, seguridade social, rede primária.   

• Clicar no botão “ADICIONAR ATIVIDADE”. 
 

 
 
 

4.2 Editar os dados da atividade 
 

• Na aba atividades, buscar a atividade que deverá ser editada e clicar no símbolo 
“olho” ( ) para detalhar as informações:  
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• Clicar em Editar para modificar ou incluir os dados: 
 

 
 

• Após realizar as alterações, clicar em “SALVAR ALTERAÇÕES”: 
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5. Diário de campo 
 
O Diário de Campo é um instrumento no qual são registradas as informações-chave do 

processo desenvolvido com a comunidade, tais como: as observações geradas a partir do 

contexto, as pessoas ou atores contatados e suas características, os recursos existentes, os 

discursos ou palavras-chave geradas no relacionamento com as pessoas da comunidade e 

nas atividades desenvolvidas pela equipe. Este instrumento é um meio de comunicação 

entre os membros da equipe e torna visível a construção coletiva do conhecimento. 

 
5.1 Registro no diário de campo 
 

• Há 2 formas de acessar o diário de campo: 
§ Pela aba Diário de Campo, encontrada no menu da coluna esquerda: 

 

 
 

§ Pelo botão “+” no quadro Diário de Campo, encontrado na aba Comunidade: 
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• Preecher o diário de campo com os dados solicitados: 
§ Data: data da visita à comunidade/território: 

 

 
 

§ Eixos: selecionar todos os eixos que foram trabalhados na visita à 
comunidade\território:  
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§ Adicionar ação da equipe: buscar as atividades previamente cadastradas e 
adicionar uma por vez. 

 

 
 

• Após adicionada as ações da equipe (podem ser adicionadas quantas forem 
necessárias), preenchas as informações solicitadas: 

§ Quantidade de ações realizadas: número de ações; 
§ Atores envolvidos na atividade: escolher na lista os atores já cadastrados 

previamente. 
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• Ações Institucionais: adicionar pelo botão “+” no quadro Diário de Campo 
 

 
 

• Cadastrar as ações que foram realizadas no campo por instituições que trabalham no 
local; 

 

 
 

• Descrição: relatar as atividades realizadas durante a visita; 
• Localização: colocar o endereço do local principal da visita (rua, bairro, etc.); 
• Anexos: anexar imagens, fotos e outros documentos que forem importantes; 
• Clicar em “ADICIONAR DIÁRIO DE CAMPO”. 
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• Quando for digitar a descrição do diário de campo, pode-se referenciar os atores já 

cadastrados no sistema, colocando-se o símbolo de “@” antes das primeiras letras 
do nome do ator previamente cadastrado.  
 

 
 

• Dessa forma, o nome do ator ficará em outra cor e o cadastro do mesmo poderá ser 
consultado quando o Diário de Campo for lido no futuro, apenas clicando em cima 
do nome do ator: 
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• Caso o nome do ator não esteja cadastrado previamente, deve-se colocar o símbolo 
de “@”+ nome do ator e o sistema abrirá uma janela (criar ator) para que o mesmo 
seja cadastrado no momento: 
 

 
 
 
5.2 Consulta de diário de campo 
 

• Acessar a aba Diários de Campo e escolher a data desejada e clicar no símbolo 
“olho” ( ) para detalhar as informações:  
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6. Recursos 
 
6.1 Cadastro de recursos 

• O cadastro de Recursos deverá ser feito clicando no botão “+” por meio da aba 
Comunidades. 
 

 
 

• Os recursos estão divididos entre estruturais (recursos materiais) e relacionais 
(relações, pessoas). 

• Também deverão ser preenchidos os campos: nome do recurso, eixo ao qual 
pertence, localização, serviços relacionados ao recurso. 
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• Depois dos dados inseridos, deve-se clicar em “ADICIONAR RECURSO”. 
 

 
 
6.2 Listar e editar recursos 
 

• A lista de Recursos deverá acessada clicando no botão “olho” ( )  por meio da aba 
Comunidades.  
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• Os Recursos poderão ser acessados e editados clicando no botão “olho” ( ). 
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7. Vulnerabilidades 
 
7.1 Cadastro de vulnerabilidades 

• O cadastro de Vulnerabilidades deverá ser feito clicando no botão “+” por meio da 
aba Comunidades. 
 

 
 

• Deve-se preencher os campos: nome do recurso, eixo ao qual pertence, localização, 
serviços relacionados ao recurso. 

• Depois dos dados inseridos, deve-se clicar em “ADICIONAR VULNERABILIDADE”. 
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7.2 Listar e editar vulnerabilidades 
 

• A lista de Recursos deverá acessada clicando no botão “olho” ( )  por meio da aba 
Comunidades.  
 

 
 
 

• As Vulnerabilidades poderão ser acessadas e editados clicando no botão “olho”( ). 
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8. Ficha de Primeiro Contato 
 
8.1 Cadastrar a Ficha de Primeiro Contato 
 

• A Ficha de Primeiro contato dos atores poderão ser acessadas a partir da aba 
Comunidades, selecionando a comunidade onde estão referenciados os atores. 

• Para selecionar a comunidade, deve-se clicar no botão “olho”( ).  
 

 
 

• Em seguida, deve-se visualizar os atores no quadro Atores vinculados, por meio do 
botão “olho”( ). 

 
• Para abrir os dados do ator deve-se clicar no botão “olho”( ).  
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• Para abrir os dados do ator deve-se clicar no botão “olho”( ).  

 

 
 

• Em seguida, no quadro Ficha de Primeiro Contato, ao final da página, deve-se clicar 
em “ADICIONAR”.  
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• Os dados da Ficha de Primeiro Contato deverão ser preenchidos e, na última tela e 
deve-se clicar no botão “FINALIZAR”.  

• Os dados podem ser editados e o preenchimento poderá continuar posteriormente. 
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8.2 Editar a Ficha de Primeiro Contato 
 

• Os dados do ator deverão ser acessados como demonstrado mais acima e o status 
da Ficha de Primeiro Contato poderá ser visualizado: 

• Para continuar o preenchimento ou editar, deve-se clicar no botão “olho”( ). 
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8.3 Finalizar a Ficha de Primeiro Contato 
 

• Acessar a aba Ficha de Primeiro Contato e selecione a comunidade. 
 

 
 

• Para finalizar o preenchimento da Ficha de Primeiro Contato do ator, deve-se clicar 
no botão “check”( ). 
 

 
 

• Confirmar: 
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9. Rede Primária 
 

Dentro do Sistema Teia Social, a Rede Primária e a Rede Subjetiva estão nomeadas 
apenas como Rede Primária. 
 
9.1 Incluir os relacionamentos na Rede Primária dos atores 
 

• Para adicionar os relacionamentos que fazem parte da Rede Primária dos atores, 
deve-se acessar a aba Atores. 

• Para abrir os dados do ator deve-se clicar no botão “olho”( ).  
 

 
 

• Para incluir os relacionamentos na Rede Primária, deve-se clicar no botão “+” por 
meio do quadro Rede Primária. 
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• Há duas maneiras de incluir os relacionamentos e para isso basta selecionar um dos 
botões que estão na frente do nome do ator: 
 

  
Criando um novo ator não 
cadastrado previamente 

Importando os dados de um 
ator já cadastrado antes 

 

 
• Os dados do relacionamento deverão ser preenchidos e o botão abaixo de 

“IMPORTAR ATOR” ou “ADICIONAR ATOR”: 
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9.2 Editar os relacionamentos na Rede Primária dos atores 
 

• Para abrir os relacionamentos da Rede Primária do ator deve-se clicar no botão 
“olho”( ) no quadro Rede Primária: 
 

 
 
 

• Selecionar o ator do relacionamento e clicar no botão “olho”( ) :  
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•  Para editar os dados do relacionamento, deve-se clicar no botão “EDITAR”: 
 

 
 

• Depois de alterar os dados, deve-se clicar no botão “SALVAR ALTERAÇÕES”: 
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10. Avaliação Pessoal 
 
10.1 Adicionar Avaliação Pessoal dos atores 
 

• Acessar o ator na aba Atores e clicar no quadro “AVALIAÇÕES PESSOAIS”: 
 

 
 
 
 

• Clicar em “ADICIONAR”: 
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• Para ver os indicadores de cada avaliação, clique no botão  . Um quadro com a escala a 
ser avaliada aparecerá: 

 

 
 

• Para avaliar, mova o botão amarelo pela linha. As cores mudarão de acordo com o 
teor da avaliação. Verde a melhor pontuação e vermelho a pior pontuação.  

• Após avaliar, deve-se clicar em “ADICIONAR AVALIAÇÃO PESSOAL”: 
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10.2 Visualizar e Editar Avaliação Pessoal dos atores 
 

• Acessar o ator na aba Atores e clicar no quadro “AVALIAÇÕES PESSOAIS”: 
 

 
 
 

• Para abrir a avaliação do ator deve-se clicar no botão “olho”( ).  
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• Para modificar dados, deve-se clicar em “EDITAR”.  
 

 
 

• Depois de alterados, deve-se clicar em “SALVAR ALTERAÇÕES”.  
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11. Relatórios do Sistema 
 

• Acessar a aba Relatórios no menu esquerdo.   
 

 
 
 
11.1 Rede Subjetiva Comunitária (RSC) 
 

• Acesse o relatório pelo quadro RSC:   
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• Selecionar a comunidade para exibir o relatório da RSC. 
 

 
 
 
11.2 Fichas de Primeiro Contato  
 

• Acesse o relatório pelo quadro Fichas de 1º Contato: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 51 

• Selecionar a comunidade para exibir o relatório da Ficha de Primeiro Contato. 
 

 
 
 

• Selecionar o campo para visualizar o gráfico: 
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• Escolher o tipo de visualização (Tabela ou Categoria) no campo Tipo:  

 

 
 
 
11.3 Avaliações Pessoais  
 

• Acesse o relatório pelo quadro Avaliações Pessoais: 
 

 
 
 
 



 

 53 

• Selecionar o ator e as datas das Avaliações Pessoais para visualizar a comparação 
entre as datas: 

 

 
 
 
11.4 Rede Primária  
 

• Acesse o relatório pelo quadro Rede Primária: 
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• Selecionar o ator para visualizar a rede primária: 
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Apêndice - Georreferenciamento 
 

O mapeamento poderá ser construído da forma escolhida pela equipe (desenho 

manual ou utilização de ferramentas e aplicações digitais). 

Nossa sugestão é utilizar a ferramenta gratuita Google Maps para iniciar o mapeamento e 

guardar os dados. 

Essa ferramenta permite que esses dados sejam visíveis apenas para a equipe não 

será publicado na internet. 

O Link para a ferramenta é:  

https://www.google.com/intl/pt-BR/maps/about/mymaps/  

Segue um vídeo que contém um passo-a-passo de como utilizar a ferramenta e os 

resultados que podem ser alcançados: 

https://drive.google.com/file/d/1DnQ4SJXQ9OwVDsnIuk0dVOjs7ai9aUqJ/view?usp=sharing  

 


