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INTRODUÇÃO
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Este documento, tem por finalidade, permitir aos usuários a utilização das ferramentas 

do HABISP que possibilitam a otimização no processo de Verba de Atendimento. 

Cadastro Habitacional

Alimentar o banco de dados com 
as informações do cadastro para 
associação destas informações 
para elaboração da síntese.

Verba de Atendimento

Ação

Crias a ação de atendimento.

Atendimento

Associar as pessoas que serão 
atendidas

Atribuição

Atribuir o tipo de verba para cada 
pessoa que será atendida.

Pagamento

Definir o status da operação 
durante o processo da verba.

ESTRUTURA DA VERBA DE ATENDIMENTO NO HABISP

É importante salientar que para o funcionamento correto do processo, todo cadastro feito 
em qualquer área que será atendida com a verba, deve ser inserido no Cadastro Habitacional do 
HABISP. Para maiores informações, acesse a Apostila do Módulo 3 - Cadastro Habitacional, 
disponível no www.habisp.inf.br.
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O acesso a esta área do HABISP é restrita a usuários que possuem senha, portanto, são 
dados confidenciais que não estão disponíveis para o público em geral.

Primeiramente acesse o site  em seu navegador de internet, na parte 
superior direita da tela, conforme indica a figura, acesse o link entrar.

www.habisp.inf.br

Digite o seu e-mail cadastrado para acesso ao HABISP.

Digite a senha enviada para seu e-mail pelo HABISP.

O próximo passo é o credenciamento com seu usuário e senha para ter acesso aos 
dados.
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Após fornecer seus dados, você será direcionado para a tela inicial do HABISP, atente 
para o fato de que seu usuário ficará gravado na parta superior direita da tela, conforme 
indicado.

Para acesso a verba de atendimento, clique em 
MAIS, na tela inicial, conforme indicado, e em OPERAÇÃO 
no menu que se apresentará conforme figura ao lado. E 
seguindo, clique em CADASTRO DA VERBA DE 
ATENDIMENTO conforme indicado abaixo para finalizar.
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A próxima tela permitirá a localização da área que será atendida com a verba. Digite o 
nome do assentamento no espaço indicado e depois clique em pesquisar. Para este exemplo, 
utilizaremos Paraisópolis.

O sistema retornará com os resultados da busca, localize a opção correta e clique no 
ícone indicado abaixo, onde representa as ações.

O sistema fornecerá uma lista de ações, 
clique em Verba de Atendimento.



INSERINDO UMA VERBA DE ATENDIMENTO

Ao acessar a Verba de Atendimento, o HABISP fornecerá uma listagem geral de 
verbas associadas a área pesquisada e apresentará conforme a figura abaixo:
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Resumo de quantidade de VAH pagas.

Os dados de data, programa e motivo de 
atendimento são definidos no momento de criação 
da ação no sistema.
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Na parte superior da listagem o HABISP fornecerá um resumo geral das ações e 
existem dois links: voltar - Volta para a tela anterior e novo - Cria uma nova ação para verba 
de atendimento. Clique em novo para simularmos uma nova ação.

Será aberta uma caixa, onde informaremos dados referentes a esta nova ação. É 
importante que toda data deve ser digitada no formato dd/mm/aaaa, Informe o programa que 
será relacionado a esta ação, o motivo de atendimento e uma complementação que serão 
visualizados na síntese posteriormente.

que serão visualizados na síntese posteriormente.
Selecione o  motivo de atendimento nas alternativas existentes e uma complementação 

Após a digitação das informações, clique em salvar.
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aparece na listagem geral. O próximo passo é clicar na verba de atendimento que criamos.
Até este momento, apenas a ação de verba foi inserida no sistema. Perceba que ela já 

de atendimento. Para isto, clique em pesquisa.
A tela que surgirá possibilita a inclusão das pessoas que serão atendidas com esta verba 
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existente no HABISP, portanto é importante que ele esteja sempre atualizado. A pesquisa pode 
ser feita de duas maneiras.

Quando eu não sei em qual pesquisa está o titular que receberá a verba, digito o nome ou 
parte dele no quadro indicado. A pesquisa pode ser feita por NOME e CPF.

A inclusão das pessoas que serão atendidas é feita baseada no cadastro habitacional 

selecionar a pesquisa no primeiro quadro conforme a figura abaixo e depois digite o nome ou 
parte dele no quadro ao lado, e depois clique em pesquisar.

Quando sabemos em qual pesquisa está inserido o titular que receberá a verba, basta 

selecionar os titulares e depois clique em selecionar titulares.
Quando o sistema finalizar a busca, clique na caixa ao lado do nome desejado para 
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É muito importante não esquecer:

- Quando digitamos as pesquisas no cadastro habitacional único, não significa 
que estes dados já estão associados a ação de Verba de Atendimento, portanto, é 
necessário associar a pesquisa digitada ao espaço habitado.

Desta maneira, se no momento da associação de titulares, a caixa de opções referentes 
a pesquisa estiver vazia, será necessário proceder a associação da pesquisa, conforme 
descrito abaixo:

Voltar - Volta para a tela anterior de listagem de pesquisas
Novo - Para Criar uma Nova pesquisa relacionada a esta área
Salvar - Salva os dados criados
Associar ao Existente - Para associar uma pesquisa existente neste espaço habitado
Descrição da Pesquisa - Descrição resumida do cadastro
Nome do Programa - Programa referente a pesquisa que será associada ou criada
Data do Evento - Data de criação ou associação
Tipo da Pesquisa - Classifica-se em censitária ou por amostra
Domínio - Abrangência da pesquisa, total ou parcial
Motivo da Pesquisa - Descrição do Motivo da pesquisa
Situação de Cadastro - Status da pesquisa
Área Nova - O nome que será visualizado, caso trate-se de uma área nova
Área Existente - Local onde será associado a área , em caso de cadastro existente.

Clique em pesquisa, em seguida surgirá ula tela com todas 
pesquisas associadas ao espaço habitado, caso não seja 
visualizado nenhuma ocorrência, significa que não existe pesquisa 
associada até o momento.
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Após a inclusão dos titulares, a ação da verba será apresentada da seguinte forma:

Clicando no nome de cada titular, podemos alter algum dados 
específico referente ao cadastro habitacional desta família ou pessoa.

Clicando no CPF, você pode fazer a verificação de duplo 
atendimento desta pessoa, com relação as verbas pagas no HABISP.
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Para atribuir uma ação, clique em Verba

destinado a informações que tenham relevância e devam estar no documento de síntese social.
Descreva o atendimento específico desta família, lembrando que o campo Observação é 

Dados da verba de atendimento para apoio habitacional.
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Dados da verba de atendimento para compra de moradia.

Depois de preenchido todos os dados de pagamento, clique em salvar
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visualize a síntese antes de emitir, clique em visualizar.
O sistema informará que os dados foram inseridos com sucesso e permitirá que você 

Será aberta uma nova tela com a síntese do estudo social, conforme imagem abaixo:
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Se tudo estiver correto, clique em emitir.

operação, basta voltar na Verba e clicar em Cancelar. Todos estes procedimentos são gravados 
no histórico que pode ser acessado clicando no status do titular.

O status na tela anterior se tornará Emitido, mas caso seja necessário cancelar a 
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pdf no banco de dados. Trata-se de um arquivo para impressão em formato Adobe Acrobat que 
pode ser visualizado em qualquer computador. Após emitido, o próximo passo é o pagamento, 
definido no link indicado.

Quando o status da operação estiver em Emitido, o sistema gera um arquivo em formato 

A figura abaixo indica o histórico total do processo até o seu pagamento. 

link Número de Cheque na listagem de cadastro.
Para finalizar, basta preencher os campos com os números dos cheques, acessando o 


