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NOTA TECNICA N° 03/2018/CADPBF/GBTR/SUBADES/SETADES
Vitdria, 19 de fevereiro de 2018.
Atualizada em 30 de agosto de 2019.
Assunto: Orientagbes aos novos gestores municipais do Cadastro Unico e do
Programa Bolsa Familia para o acesso aos Sistemas de Gestdo do Programa Bolsa

Familia e Cadastro Unico.

Plblico-alvo: Novos gestores/coordenadores municipais do Cadastro Unico e

Programa Bolsa Familia.

Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia (SIGPBF):

1. O SIGPBF é um sistema do Ministério da Cidadania destinado
especificamente aos gestores e técnicos municipais e coordenadores e
técnicos estaduais que trabalham na gestdo do PBF, que permite o
acompanhamento de todas as acdes de gestéo relativas ao Programa Bolsa
Familia (PBF).

2. E fundamental que as informacdes de cada Gestdo Municipal e Estadual
sejam devidamente cadastradas e atualizadas nesse Sistema.

3. Além de permitir a atualizacdo dos dados da gestdo local, o SIGPBF
possibilita o upload e download de arquivos (relacdo das familias em
averiguacao cadastral, por exemplo), a solicitacdo de formularios do Cadastro
Unico e o acesso a outros sistemas e aplicativos (Sistema de
Condicionalidades - Sicon e o Consulta, Selecdo e Extracdo de Informacdes
do Cadastro Unico - Cecad), imprescindiveis para a gestdo do PBF e do

Cadastro Unico.

Rua Doutor Jodo Carlos de Souza, n? 107 - Barro Vermelho - Vitdria — ES, 29057-530
www.setades.es.gov.br/bolsafamilia@setades.es.gov.br



http://www.setades.es.gov.br/
mailto:bolsafamilia@setades.es.gov.br

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE TRABALHO, ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL — SETADES
SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL — SUBADES
GERENCIA DE BENEFICIOS E TRANSFERENCIA DE RENDA — GBTR
COORDENAGAO ESTADUAL DO CADASTRO UNICO E PROGRAMA BOLSA FAMILIA

4. Compete ao gestor/coordenador municipal cadastrar e definir os perfis de
acesso ao Sistema, atualizar anualmente os dados relativos a gestao, excluir
usuarios que ndo fazem mais parte da gestdo do PBF e Cadastro Unico e
realizar as atividades de gestdo e operacionalizacdo do Bolsa Familia e do
Cadastro Unico. Em outras palavras, o gestor deve conhecer o0s
procedimentos, funcionalidades e abas do SIGPBF, cujos Guias de
Navegacdo encontram-se no portal do Ministério da Cidadania na internet, por

meio do site: http://www.mds.gov.br/mds-sigpbf-web.

5. Importante: S&o imprescindiveis a leitura e a consulta desses Guias, pois
eles possibilitam conhecer as funcionalidades de todos os aplicativos do
Sistema, de forma detalhada e ilustrada, inclusive sobre os perfis de acesso
existentes, inclusdo de novos usuarios e visualizacdo e pesquisa sobre

usuarios cadastrados.

Acesso ao SIGPBF por novos gestores do PBF e Cadastro Unico:

1. Para utlizar o Sistema e proceder a acdo de substituicdo do
gestor/coordenador municipal, o novo gestor deve seguir as orientacdes
disponibilizadas na Instrugdo Operacional n® 89/SENARC/MDS, de 09 de
agosto de 2017, que contém 0 passo-a-passo que ira auxilid-lo na realizacédo
dessa tarefa.

2. O Guia de Navegacao “Aplicativo Adesdo Municipal’, na péagina inicial do
SIGPBF, também apresenta o passo-a-passo para solicitar a alteracdo do
gestor municipal do PBF e Cadastro Unico de maneira detalhada.

3. Realizada a solicitacdo, 0 acesso ao Sistema ndo ocorre de imediato. E
necessario aguardar que a SENARC proceda a sua validagdo e remeta ao
endereco de e-mail cadastrado no Sistema, uma mensagem contendo o login

e a senha para acessa-lo.
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Caso nédo receba o e-mail com o login e a senha, deve ser efetuada a
consulta sobre a solicitagdo de mudanca de gestor seguindo as orientagoes
contidas no Guia de Navegacao “Aplicativo Adesao Municipal’.

Ocorrendo duavidas, & necessario entrar em contato com o Ministério da
Cidadania por meio do namero telefénico 121.

Se mesmo apos ligar para o Ministério da Cidadania e verificar no Sistema o
andamento da solicitacdo de alteracdo do gestor/coordenador municipal, nao
ocorrer o recebimento do login é necessario enviar um e-mail para a
Coordenacéo Estadual bolsafamilia@setades.es.gov.br relatando o ocorrido,

juntamente com o niumero do protocolo de atendimento.

Sistema de Cadastro Unico (Sidun):

1.

2.

O Sistema de Cadastro Unico é usado para consulta, cadastramento e
atualizacdo das informac6es das familias de baixa renda de seu municipio. O
controle de acesso as informagées do Cadastro Unico € de responsabilidade
do gestor municipal. O gestor deve solicitar a CAIXA 0 acesso como usuario
master do municipio e a exclusdo do usuario master anterior e dos demais
usudrios anteriores que ndo permanecerem trabalhando na gestdo municipal.
As orientacdes para cadastramento na plataforma de usuéarios da CAIXA
estdo na Instrucdo Operacional n°® 80/SENARC/MDS, de 25 de maio de 2016,
reeditada em 24 de setembro de 2018.

Os procedimentos completos para cadastramento e atribuicdo de perfil ao
usuario estdo previstos no Manual Operacional do Cadastro Unico, disponivel
no site da CAIXA, na aba poder publico/Tudo para o poder publico/Apoio ao

poder publico/Cadastro Unico/ Downloads.

Solicitag&o de acesso ao Sistema de Cadastro Unico Vers&o 7:

1.

O novo gestor/coordenador deve solicitar a CAIXA o0 acesso como usuario
master do municipio, por meio do preenchimento obrigatério da Ficha de

Cadastramento de Usuario Externo (FICUS/E), disponivel no sitio eletrénico
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http://www.caixa.gov.br/site/paginas/downloads.aspx e clicar na opcao

downloads ou obtida na agéncia de relacionamento do municipio.

A Ficha deve ser assinada pelo usuario (gestor/coordenador municipal) e o
Secretéario Municipal de Assisténcia Social (quando delegado pelo Prefeito) ou
o préprio Prefeito e ser entregue na agéncia de relacionamento da CAIXA do
municipio, devendo estar anexadas as copias do CPF e de um documento
oficial com foto.

Preencher e assinar, em duas vias, o documento denominado “Politica de
Acesso a Recursos Computacionais da CAIXA por Unidades Externas’,
disponivel no sitio eletrénico
(http://www.caixa.gov.br/site/paginas/downloads.aspx e clicar na opcao
downloads) ou obtida na agéncia de relacionamento do municipio.

Cada municipio podera indicar até dois Usuarios Master, que devem adotar o
mesmo procedimento para a solicitacdo de acesso.

Paralelo ao envio da documentacdo a CAIXA, é necesséario realizar a
autenticacdo em duas etapas referente ao cadastramento da plataforma de
usuarios da CAIXA e a instalacdo do aplicativo e ativacdo da conta, conforme
orientagdes da Instrucdo Operacional n°® 80/SENARC/MDS, de 25 de maio de
2016, reeditada em 24 de setembro de 2018.

Atencdo: Apods a concessao do acesso pela CAIXA, o usuario master é o
responsavel por cadastrar os demais usuarios do municipio e dar as
permissdes de acesso para a realizagdo de todas as atividades de
manutenc¢&o na base do Cadastro Unico, bem como gerenciar a desativacio

de usuarios, conforme a necessidade.

Sistema de Beneficios ao Cidadao (Sibec):

1.

No Sibec sao realizadas as operacionalizacfes das atividades de gestédo de
beneficios pelos municipios, que permitem o bloqueio, desbloqueio,

cancelamento e a reversdo de cancelamento dos beneficios. O Sistema
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permite ainda a consulta e a geracao de relatérios financeiros e operacionais
dos beneficiarios do PBF no municipio.

Os procedimentos completos para cadastramento e atribuicdo de perfil ao
usuario estao previstos no Guia de Acesso Sibec para Municipios, disponivel

no site da CAIXA: http://www.caixa.gov.br/Downloads/cidades-guia-acesso-

sibec-para-municipios/Guia acesso SIBEC para Municipios.pdf

Solicitacao de acesso ao Sibec:

1. Para o credenciamento de usuario municipal no Sibec, o gestor/coordenador

poderd utilizar a mesma FICUS/E preenchida para a solicitacdo de acesso ao
Sistema de Cadastro Unico, informando simultaneamente o acesso ao
Sistema “Sibec” (gestor municipal).

Preencher e assinar, em duas vias, o documento denominado “Politica de
Acesso a Recursos Computacionais da CAIXA por Unidades Externas’,
disponivel no sitio eletrénico

(http://www.caixa.gov.br/site/paginas/downloads.aspx e clicar na opgéo

downloads) ou obtida na agéncia de relacionamento do municipio.

Acrescentar a documentacdo descrita no item 17, Oficio com timbre da
Prefeitura/Secretaria referente a solicitacdo de cadastramento do usuario
master, assinado pelo prefeito municipal ou pelo Secretario Municipal de
Assisténcia Social (se esse tiver ato de delegacao do Prefeito) e copia do ato

de designacao do gestor/coordenador municipal do PBF.

Acesso aos Sistemas:

1.

2.

Apds o cadastramento eletrénico da FICUS/E pela CAIXA, o solicitante
recebera, em até cinco dias uteis, um e-mail da CAIXA com informacdes
sobre as regras para elaboracdo da senha e o link da pagina de
cadastramento.

Importante: Caso ndo receba o e-mail com o link da CAIXA nesse prazo,

deve entrar em contato com a Central de Atendimento da CAIXA para verificar
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0o andamento do cadastramento por meio do telefone 0800 7260104.
Lembrar-se de anotar o protocolo de atendimento. Se no periodo de 72 horas
nao houver solucdo para o problema, € preciso ligar para a ouvidoria da
CAIXA pelo canal 08007257474. Passadas mais 72 horas sem que haja
solucdo da demanda, a recomendacao é registrar o ocorrido no Ministério da
Cidadania, por meio do n° telefénico 121.

3. Paralelo ao envio da FICUS/E é necessario providenciar a Senha Cidadao
para cadastrar a Senha Internet, necessaria para acessar 0 Sibec. As
orientacdes relativas a esse procedimento encontram-se no Informe Bolsa e
Cadastro n° 668, de 25 de julho de 2019, disponivel em
www.mds.gov.br/webarquivos/sala_de_imprensa/boletins/boletim_bolsa famili
a/2019/junho/boletim_BFInforma668.html.

Importante: No momento do cadastramento, 0 usuario master possui permissao de
acesso a todas as funcionalidades de ambos os Sistemas, sendo cadastrado pela
CAIXA em todos os perfis de acesso, simultdnea e automaticamente.

Atencéo:

1. Caso o gestor/coordenador anterior ainda ndo tenha sido excluido dos
Sistemas da CAIXA, também € necessario que o atual gestor/coordenador
solicite a exclusdao do usuéario master anterior, também via preenchimento de
uma FICUS/E, assinalando a opcdo exclusdo e preenchendo os demais
campos da Ficha com os dados do usuéario a ser descredenciado, a qual
devera ser assinada pelo Secretario Municipal de Assisténcia Social (quando
delegado pelo Prefeito) ou pelo proprio Prefeito municipal e entregue
conjuntamente & documentacdo de solicitacdo de acesso para 0 novo
gestor/coordenador municipal.

2. Para informagbes adicionais sobre o credenciamento e o acesso aos
Sistemas disponibilizados pela CAIXA, deverdo ser consultadas as

orientagfes dispostas no “Guia de acesso e cadastramento de usudrios no
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Sistema de Beneficios ao Cidadao” e no “Guia pratico para acesso ao
Sistema de Cadastro Unico” nos enderecos eletrbnicos

https://www.beneficiossociais.caixa.gov.br ou http://www.mds.gov.br

“assuntos” > “Bolsa Familia” > “Publicacbes”.

Caso persistam duvidas, inclusive no preenchimento da FICUS/E, devera ser
feito contato direto com a Geréncia Executiva de Governo da CAIXA, por
meio do telefone (27) 33575626.
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Guia prético para acesso ao Sistema de Cadastro Unico (MDS, 2016);
Instrucdo Operacional n® 89/SENARC/MDS, de 09 de agosto de 2017,

Guia de Navegacao Aplicativo — Adesao Municipal (MDS, 2017);

Instrugdo Operacional n°® 80/SENARC/MDS, de 25 de maio de 2016,
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Elaboracdo: Coordenacéo Estadual do Cadastro Unico e do Programa Bolsa

Familia.

Ratificada pela Gerente da Geréncia de Beneficios e Transferéncia de Renda.
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