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

NOTA TECNICA N2 02/2018/CADPAB/GBTR/SUBADES/SETADES
Vitéria, 31 de janeiro de 2018.

Atualizada em 30 de agosto de 2019.
Atualizada em 21 de janeiro de 2022.

Assunto: Orienta¢des sobre o arquivamento e o descarte dos Formularios do Cadastro Unico
para Programas Sociais do Governo Federal (Cadastro Unico).

Publico-alvo: Coordenadores Municipais do Cadastro Unico e Programa Auxilio Brasil.

1. A Portaria GM/MDS n2 177, de 16 de junho de 2011, regulamenta a gestdo e
operacionalizagdo do Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal
(Cadastro Unico), definindo os procedimentos necessarios ao cadastramento das
familias.

2. Dispoe em seu Artigo 62 que “a coleta dos dados cadastrais sera preferentemente
realizada por meio do preenchimento dos formularios do Cadastro Unico.”

3. Estabelece no § 22 do mesmo Artigo 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 transcri¢cdo das seguintes informagées: a)
renda familiar per capita; b) endereco de residéncia da familia e composicdo familiar
com nome completo, Numero de Identificacdo Social (NIS), se houver, data de
nascimento e parentesco em relagdo ao Responsavel pela Unidade Familiar (RF).”

4. No Artigo 99 regulamenta que “os formuldarios 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 n? 5.209,
de 17 de setembro de 2004”.

5. Apesar de a Portaria estabelecer que devem ser arquivados os formuldrios impressos
OU as folhas resumo, a orientacdo é que as coordenagdes municipais do Cadastro
Unico e Programa Auxilio Brasil (PAB), sempre que possivel:

a) optem pela impressdo dos formularios completos de cada familia, pois somente
dessa forma, as gestbes municipais podem comprovar que as informacdes
registradas no Sistema s3ao as mesmas que foram declaradas pela familia, e, assim,
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se resguardarem em caso de auditorias realizadas por 6rgaos de controle ou de
acdes judiciais. Por outro lado, a qualquer tempo, no periodo estabelecido para o
arquivamento, a familia podera conferir e atestar, por meio da assinatura do RF,
todas as informagdes constantes dos formularios e das demais documentagdes
arquivadas;

b) procedam ao seu arquivamento fisico (o que se aplica aos blocos dos
formularios utilizados para as atualizacGes cadastrais e aos demais documentos
anexados pelas gestdes municipais aos formularios), em ambiente adequado, sem
umidade e com acesso restrito as gestdes municipais do Cadastro Unico e PAB,
visando preservar o sigilo das informacdées familiares;

c) os formularios e/ou os blocos preenchidos (manualmente ou diretamente no
Sistema de Cadastro Unico) devem conter a assinatura do entrevistado (RF), do
entrevistador e do responsavel pelo setor de cadastramento; e,

d) os formuldrios devem permanecer arquivados por no minimo cinco anos
contados da data de encerramento do exercicio (ano) em que ocorrer a inclusdo
ou a atualizacdo dos dados das familias.

6. Importante: é fundamental observar os prazos de arquivamento de documentos
comprobatdrios anexados aos formuldrios de cadastramento da familia, instituidos na Portaria
n2 177/2011.

7. O descarte da documentacdo deve preservar o sigilo dos dados das familias
cadastradas e os municipios poderdo optar pela incineragdo ou a desfragmentagao dos
documentos.

8. Antes do descarte, os municipios devem registrar os cédigos 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, devendo ser aplicado em relagdo aos demais documentos anexados as
pastas familiares. Esse registro pode ser feito em ata ou em outra documentagao
interna da Gestdo Municipal, desde que esta informacdo fique disponivel
permanentemente.

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

Elaboragdo: Equipe técnica estadual do Cadastro Unico e Programa Auxilio Brasil (PAB).

Ratificacdo: Gerente da Geréncia de Beneficios e Transferéncia de Renda (GBTR).
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