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NOTA TECNICA N2 02/2018/CADPBF/GBTR/SUBADES/SETADES

Vitéria, 31 de janeiro de 2018.

Assunto: Orienta¢Oes acerca dos procedimentos a serem adotados quanto ao arquivamento
dos Formuldrios do Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal.

Publico-alvo: Coordenadores Municipais do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia.

1. A Portaria n2 177, de 16 de junho de 2011, do Ministério do Desenvolvimento Social
(MDS) regulamenta a gestdo e operacionalizacdo do Cadastro Unico para Programas
Sociais do Governo Federal, considerando, dentre outros, a necessidade de orientar os
Estados, o Distrito Federal e os Municipios quanto aos critérios, procedimentos e
instrumentos para a sua gestao.

2. No Artigo 62 da referida Portaria é regulamentado que “A coleta dos dados cadastrais
serd preferentemente realizada por meio do preenchimento dos formularios do
Cadastro Unico”, o qual em seu §2° estabelece que “a coleta de dados podera ser
realizada eletronicamente, com preenchimento direto no Sistema de Cadastro Unico,
desde que: | — seja efetuada a impressdo dos formuldrios preenchidos, a serem
assinados pelo entrevistado, pelo entrevistador e pelo responsavel pelo
cadastramento; ou Il — seja utilizada a Folha Resumo, conforme modelo constante do
Anexo | desta Portaria, com a assinatura do entrevistado, do entrevistador e do
responsavel pelo cadastramento, que contenha, no minimo, a transcricdo das
seguintes informacgGes: a) renda familiar per capita; b) enderego de residéncia da
familia e composicdo familiar com nome completo, Nimero de Identificacdo Social
(NIS), se houver, data de nascimento e parentesco em relagdo ao Responsavel pela
Unidade Familiar (RF)”.

3. Ja no Artigo 92 da referida Portaria é regulamentado que “Os formularios impressos,
ou as Folhas Resumos, serdo arquivados em boa guarda por um periodo minimo de
cinco anos, contados da data de encerramento do exercicio em que ocorrer a inclusdo
ou atualizacdo dos dados relativos as familias cadastradas, nos termos do §19, do art.
33, do Decreto n2 5.209, de 17 de setembro de 2004”.

4. Apesar dos procedimentos estabelecidos acerca do arquivamento dos formularios
impressos OU das Folhas Resumos, a Coordenacdo Estadual do Cadastro Unico e
Programa Bolsa Familia, visando ao alinhamento na esfera do estado e dos municipios,
ORIENTA gue os municipios optem pela impressdo dos Formularios completos de cada
familia cadastrada no Cadastro Unico e pelo seu arquivamento fisico, o que se aplica
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aos blocos dos formularios utilizados para as atualizagGes cadastrais e aos demais

documentos anexados aos formularios.

Os Formularios e/ou os blocos preenchidos (manualmente ou direto no Sistema) a

serem arquivados devem conter a assinatura do entrevistado (RF); do entrevistador e

do responsavel pelo setor de cadastramento.

ORIENTA ainda que o arquivamento seja realizado em ambiente adequado, sem

umidade e com acesso restrito aos técnicos do Cadastro Unico, visando preservar o

sigilo das informagdes familiares.

Quanto aos prazos para a manutencdo da documentacdo mencionada no item 4

arquivada, a ORIENTACAO é que seja observado se a documentacio é inativa ou ativa:

a) Documentagdo inativa: Poderad ser descartada quando completado o periodo
minimo de cinco anos (ou outro prazo que venha a ser estipulado pelo MDS por
meio de normativas especificas), contados da data de encerramento do exercicio
em que ocorreu a inclusdo cadastral ou a Ultima atualizacdo dos dados cadastrais,
sem a inser¢do de nenhum outro documento nesse periodo;

b) Documentacdo ativa: Poderd ser descartada somente quando cada documento
inserido/anexado as pastas familiares, atenderem, individualmente, o prazo
minimo de cinco anos (ou outro prazo que venha a ser estipulado pelo MDS por
meio de normativas especificas), contados da data de encerramento do exercicio
em que ocorreu a inclusdo documental. Abrange pareceres, relatdrios,
questionarios, declara¢cdes familiares, dentre outros necessarios a gestdo do
Cadastro), incluso os Formularios do Cadastro e Blocos de Formularios.

As orientag¢des difundidas pela Coordenagao Estadual estdao consonantes as emanadas

pelo MDS, por meio do Manual de Ge t3o do Cadastro Unico para Programas Sociais

do Governo Federal (32 edigdo, 2017), no qual é recomendado aos municipios, sempre
que possivel, optarem pela impressdao do Formulario Completo, pois os Responsaveis
pelas Unidades Familiares (RF) estardo assinando um documento que contém todas as

informagdes que foram declaradas por eles no momento da entrevista, quer para a

inclusdo inicial ou na atualizagao cadastral, preservando o histdrico familiar de cada

familia cadastrada. Ao contrario das Folhas Resumos, cujo conteudo restringe-se a

parte das informagdes que foram declaradas pela familia durante a entrevista e ao

calculo de renda familiar per capita ja efetuado pelo Sistema.

Visa-se com estas orientagles, respaldar as gestdes municipais, auxiliando-as na

prestacdo de informagdes que, por ventura, sejam solicitadas pelos érgdos de controle

e fiscalizacdo em casos de apuracdo de irregularidades no Cadastro, principalmente as

relacionadas a indicios de inconsisténcia nas informagdes declaradas pelas familias

cadastradas, possibilitando o pronto resgate dos histéricos familiares. Por outro lado, a

qualguer tempo, no periodo estabelecido para o arquivamento, a familia podera
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conferir e atestar, por meio da assinatura do RF, todas as informagdes constantes dos
formularios e das demais documentacgdes arquivadas.

10. O descarte da documentacdo deve preservar o sigilo dos dados das familias
cadastradas e os municipios poderdo optar pela incinera¢do ou a desfragmentacao dos
documentos.

11. Antes do descarte, os municipios devem registrar os codigos familiares e as datas de
inclusdo das familias no Cadastro, cujos formuldrios estejam aptos a serem
descartados, de modo a comprovar que, de fato, cumpriram o prazo previsto para o
arquivamento. O mesmo registro deve ser aplicado em relacdo aos demais
documentos anexados as pastas familiares. Esse registro pode ser feito em ata ou em
outra documentacdo interna da Gestdo Municipal, desde que esta informacao fique
disponivel permanentemente.

12. E recomendavel envolver as instancias de Controle Social nesse processo, garantindo
gue eles testemunhem a acdo de descarte dos formuldrios, que deve também ser
acompanhada por um servidor da gestdo do Cadastro Unico.

Nota técnica elaborada pela Coordenagdo Estadual do Cadastro Unico e Programa Bolsa
Familia.

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