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Passo-a-passo para atualizacao das abas do SIGPBF - acesso com login e
senha para os usuarios cadastrados

1. Acessar 0 SIGPBF a partir do link:

http://www.mds.gov.br/sistemagestaobolsafamilia;

2. ApoOs acessar 0 endereco, vocé serd encaminhado para a tela inicial de apresentacao
do SIGPBF;

3. Nessa tela, é necessario inserir o login e senha de acesso, disponiveis no canto
superior direito e clicar no botdo “entrar”, possibilitando o acesso a tela “Gestao

Municipio”;

Observacao: a partir desta tela, o acesso aos aplicativos disponiveis no SIGPBF ocorre
de acordo com o perfil de usuario cadastrado. Somente usuarios com o perfil Gestor
Municipal e Técnico Municipal Gravacdo conseguem atualizar as informacbes da

gestdo municipal.

4. Na nova tela aparecera a barra do menu, na qual deverd ser acessada a op¢do

“Estados e Municipios” e em seguida selecionar a opgao “Municipios”;

5. Mantendo o mouse na op¢do "Municipios”, selecione o sub menu "Informagdes do

Municipio”, que aparecera a tela "pesquisar municipios";

6. Preencha pelo menos um dos campos (filtro) indicados e clique no botéo
"pesquisar”, no lado direito da tela. Apos clicar neste botdo, aparecera o resultado

encontrado de acordo com a pesquisa realizada;

7. Na tltima coluna da tabela do resultado, denominada “a¢fes”, a agdo “editar” so esta
habilitada para o municipio ao qual o usuério esteja vinculado e possua o perfil de

edicédo dos dados;
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8. Para realizar altera¢fes nos dados do municipio, clique no botéo editar e vocé sera
direcionado para a pagina “Adesdo ao Cadastro de Municipio”, composta pelas
seguintes abas: Prefeitura, Dados da Gestdo, Equipe de Gestdo, Controle Social e Termo
de Adeséo.

9. Atualizacdo da Aba Prefeitura (dados da prefeitura e do prefeito):

9.1. Clicar na aba "Prefeitura”, na qual sera apresentada 0s campos para preenchimento
obrigatdrio (marcados com asterisco vermelho) referentes aos dados da Prefeitura e aos
dados do Prefeito. Realize, se houver, as alteracGes necessérias, e clique no botdo
"salvar", quadro verde no canto inferior direito. Logo em seguida, devera aparecer a

mensagem ‘“os dados foram salvos com sucesso!”.
Atencdo: Caso nao haja alteracGes a serem efetuadas, somente clicar em "salvar”.

10. Atualizacdo da aba Dados da Gestdo (dados do 6rgao responsavel e dados do
gestor do PBF”):

10.1. Clicar na aba Dados da Gestdo, na qual serd apresentada os campos para
preenchimento obrigat6rio (marcados com asterisco vermelho) referentes aos dados do
6rgdo responsavel e do 6rgdo do gestor do PBF. Realize, se houver, as alteracfes
necessarias, e clique no botdo "salvar". Logo em seguida, devera aparecer a mensagem

“o0s dados foram salvos com sucesso!”.
Atencdo: Caso ndo haja alteracdes a serem efetuadas, somente clicar em "salvar".

11. Atualizacdo da Aba Equipe da Gestdo (referente aos técnicos que atuam na

gestdo municipal do PBF e do Cadastro Unico):

11.1. Clicar na aba Equipe da Gestdo. Aparecera uma lista com as informagdes dos
técnicos ja cadastrados, além das possiveis a¢des de “edi¢do”, “exclusdo” e o botdo

“novo”, que possibilita a inclusdo de novos membros na equipe;
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11.2. Caso seja necessario alterar algum dado de um dos técnicos da equipe da gestdo
que ja esteja cadastrado, clique no botao “editar”, disponivel na coluna A¢les. Sera
apresentada a tela com os dados referentes ao integrante no qual deseja realizar a
alteragdo. Ao finalizar a modificagdo, clique no botdo “salvar”. Devera aparecer a

seguinte mensagem: “Os dados foram salvos com sucesso!”;

11.3. Para excluir um integrante da equipe de gestdo, clique no botdo “excluir”, também
disponivel na coluna Acgdes. O Sistema apresentard uma janela solicitando a
confirmacdo da exclusdo. Caso confirme a exclusdo, clique no botdo “OK”. Caso ndo

queira proceder a exclusdo, clique no botao “cancel”;

11.4 Para incluir um novo membro a equipe, clique no botdo “novo”.  Sera
disponibilizada a tela em que é possivel cadastrar o novo membro da equipe de gestao.
Para efetuar o cadastro, preencha todos os campos obrigatérios (marcados com asterisco
vermelho) e clique no botdo “salvar”. Devera aparecer a mensagem: “0s dados foram

salvos com sucesso!”.
Atencdo: Caso ndo haja alteracdes a serem efetuadas, somente clicar em "salvar".

12. Atualizacdo da Aba Controle Social (contém os dados referentes a Instancia de

Controle Social responsavel pelo acompanhamento do PBF):

12.1. Clicar na aba Controle Social. Verificar se a ICS foi criada especificamente para o

acompanhamento do PBF. Como resposta, devera estar marcado o campo “nao”;

12.2. Em seguida verificar o responsavel pelo exercicio do Controle Social no
municipio, cuja selegdo deve ser o campo referente ao “Conselho de Assisténcia Social
(CAS)”;

12.3. Os dados serdo carregados automaticamente a partir do Sistema de Cadastro do
Sistema Unico de Assisténcia Social (CADSUAS)/SUASWEB, que comporta todas as
informagdes cadastrais de prefeituras, 6rgdo gestor, fundo e conselho municipal e

entidades que prestam servicos socioassistenciais;
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Atencdo: Essas informagdes ndo podem ser alteradas por nenhum perfil no SIGPBF!

12.4. Caso haja necessidade de alteragfes em informacOes referentes ao Conselho,
essas deverdo ser efetuadas no CADSUAS/SUASWEB. Apos atualizar os dados no
CADSUAS, deve-se proceder a atualizacdo dos dados no SIGPBF, clicando no botéo
“salvar”, para que os novos dados atualizados no CADSUAS migrem,

automaticamente, para o SIGPBF;

Atencdo: E importante efetuar esse procedimento para que os dados fiquem atualizados

nos dois sistemas.

13. Aba Termo de Adesdo (permite a geracdo da declaracdo de regularidade da
adesdo do municipio ao PBF e do Cadastro Unico e a impressdo do Termo de

Adesao com as informacdes atualizadas da adesdo do municipio):

13.1. Os campos disponibilizados nessa aba sdo preenchidos automaticamente pelo
Sistema de acordo com os dados inseridos e atualizados pelos técnicos e gestores
municipais. Os campos que apresentam um icone grifado em “verde” estdo com as
informacdes atualizadas e preenchidas de acordo com as regras de adesdo. J& 0s campos
que apresentam um icone em ‘“vermelho” precisam de atualizacdes ou inclusdo de
informacdes. Nesse caso, 0 gestor municipal, apos efetuar as atualizagdes necessarias,

deve conferir se todos os icones estdo grifados na cor “verde”.
14. Revalidacdo dos dados da adesdo do municipio:

14.1. Caso ndo ocorram alteragdes no periodo de 12 meses, a contar da data da Gltima
atualizagdo, as informacdes necessitam ser revalidadas. Para revalida-las, é necessario
clicar em cada uma das abas anteriormente mencionadas, verificar se as informacdes
realmente nao sofreram alteragdes nesse periodo e clicar em “salvar” em cada uma

delas, para que todos os dados fiqguem atualizados.

14.2. Impressao do Termo de Adesdo: Para efetuar a impressédo do Termo de Adeséo,

¢ necessario acessar ‘“municipios > informacGes dos municipios > pesquisar
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municipios”. Apods pesquisar e selecionar o municipio desejado, clicar na aba Termo de
Adesdo. A impressdo SO serd possivel se 0 municipio preencher os requisitos
necessarios (gestdo municipal habilitada no Sistema Unico de Assisténcia Social
(SUAS), gestor designado, ICS designada de acordo com o preenchido na aba de

Controle Social e dados atualizados no Gltimo ano).

14.3. Preenchidos os requisitos, clicar no botdo “salvar” para a geracdo da declaragdo
de regularidade da adesdo do municipio ao Programa e ao Cadastro Unico. A declaraco

tem validade de 90 dias a contar da data de sua geracéo.

Resumo elaborado pela Coordenacdo Estadual do Cadastro Unico e Programa Bolsa

Familia.

Referéncia: Ministério do Desenvolvimento Social. Secretaria Nacional de Renda de
Cidadania. Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia (SIGPBF). Guia de
Navegacao Aplicativo — Adesdo Municipal. Versdo do Guia: 1.4. Brasilia, dez/2017.
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