GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE TRABALHO, ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

NORMA DE PROCEDIMENTO - SETADES N° 011

. | Executar e operacionalizar o programa estadual de transferéncia de

Tema: X

renda Bolsa Capixaba.
, . | Secretaria de Estado de Trabalho, Assisténcia e Desenvolvimento

Emitente: .
Social - Setades
Sistema: | Bem-Estar Social Cédigo: SBES
Versdo: | 2 | Aprovagéo: Vigéncia:

1. OBJETIVOS

11

Padronizar os fluxos e atividades relacionadas a operacionalizacdo do
Projeto Bolsa Capixaba, visando racionalizar e otimizar o tempo dispendido
nos processos de inclusdo, manutencéo e exclusdo de familias, bem como
na tramitacdo de processos relacionados ao projeto.

2. ABRANGENCIA

2.1

Secretaria de Estado do Trabalho, Assisténcia e Desenvolvimento Social —
SETADES.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1
3.2

Lei Estadual n°® 9.752, de 19 de dezembro de 2011;
Lei Estadual n° 9.753, de 19 de dezembro de 2011.

4. DEFINICOES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Processo de inclusdo de familias: Compreende as atividades
relacionadas a insercao de novas familias no Projeto Bolsa Capixaba;
Processo de manutencdo de familias: Compreende as atividades de
gestdo de beneficios: bloqueio/desbloqueio, suspensao/cancelamento de
suspensao de pagamento, reinclusdo de familias, alteracdo de valor ou
municipio;

Processo de exclusdo de familias: Compreende as atividades
relacionadas a exclusdo de familias no projeto e cancelamento de geracao
de novas parcelas de beneficio;

Arquivo de habilitados: Contém a relacdo de familias beneficiarias do
Programa Bolsa Familia (PBF) com renda per capita (com PBF) inferior a
R$ 109,00. E enviado mensalmente pela Caixa Econdmica Federal a
SETADES por e-mail;

Argquivo de manutencao: Contém a relagdo de familias que demandam
alguma gestdo sobre o0 beneficio (exclusdo/cancelamento,
bloqueio/desbloqueio, suspensao/cancelamento de suspensdao, alteracao
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4.6

4.7

4.8

4.9

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE TRABALHO, ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

de valor e/ou de municipio). E elaborado pela Setades e enviado a Caixa
Econbmica, seguindo as datas previstas no calendario operacional do PBF;
Arquivo de inclusédo: Contém a relacdo de novas familias a serem
incluidas no projeto e passardo a receber o beneficio de transferéncia de
renda. E elaborado pela SETADES e enviado a Caixa Econémica Federal,
seguindo as datas previstas no calendario operacional do PBF;

Arquivos retorno: Enviado pela Caixa Econémica Federal a SETADES
apos processamento dos arquivos de manutencdo e inclusdo enviados.
Indica o resultado do processamento para cada familia relacionada nos
arquivos. Ou seja, 0 arquivo retorno de inclusdo informa as familias
incluidas e nao incluidas na folha de pagamento. Por sua vez, o arquivo
retorno de manutencédo indica as familias excluidas do projeto ou que
tiveram a mudanca solicitada pela SETADES realizada;

Folha de pagamento: Contém a relacdo de familias beneficiarias que
tiveram o beneficio concedido. E gerada mensalmente pela Caixa
Econdmica Federal através do Sistema de Beneficios do Cidadéo (SIBEC)
e enviada mensalmente & SETADES por e-mail;

Acordo de Cooperacéo técnica: Acordo celebrado entre o Governo do
Estado do Espirito Santo e o Ministério do Desenvolvimento Social cujo
objeto é a integracéo entre o PBF e o Projeto Bolsa Capixaba;

4.10 Agente operador: Agente publico contratado para prestacdo de servicos

referentes a operacionalizacdo do Projeto Bolsa Capixaba. Devido a
integracao entre o Projeto Bolsa Capixaba e o PBF, a Caixa Econdmica
Federal é o agente contratado como operador do projeto por inexigibilidade
de licitacéo;

4.11 Critério de selecdo: Requisitos basicos para a familia ser elegivel ao Bolsa

Capixaba: renda per capita com PBF inferior a R$ 109,00 e ao menos uma
crianca na primeira infancia na composicéo familiar no Cadastro Unico;

4.12 Critérios de habilitacdo: Condicbes que a familia deve possuir para ter a

sua inclusédo no projeto acatada pelo SIBEC da Caixa Econdmica Federal:
atender aos critérios de selecéo e estar inscrita no Cadastro Unico para
Programas Sociais do Governo Federal, com dados atualizados; e, ser
beneficiaria do PBF, com o cumprimento das condicionalidades (saude e
educacgdo) regular, e com o beneficio em situagdo de ‘liberado”,
“concedido” ou “em pagamento”.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1
5.2

5.3
5.4
5.5
5.6

Gabinete da(o) Secretaria(o) — GS;

Subsecretaria de Estado de Desenvolvimento e Assisténcia Social —
SUBADES;

Subsecretaria de Estado para Assuntos Administrativos — SUBAAD;
Geréncia de Beneficios e Transferéncia de Renda — GBTR,;

Grupo de Planejamento e Or¢gamento — GPO;

Grupo Financeiro Setorial — GFS;
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5.7 Nucleo de Avaliacdo e Gestédo da Informacédo — NAGI,

6. PROCEDIMENTOS

Processo de inclusdo e manutencédo de familias no Projeto Bolsa Capixaba

GBTR

Processo de inclusdo de familias do Projeto Bolsa Capixaka

NAGL

6.1 O processo de inclusdo tem inicio com o envio do arquivo de habilitados

6.2

6.3

para receberem o beneficio pela Caixa Econémica Federal a GBTR, que
encaminha ao NAGI;

O NAGI analisa o documento de modo a identificar as familias elegiveis,
OU Seja, que possuam criancas de zero a seis anos na composicao
familiar;

De acordo com a disponibilidade orcamentaria e apos a identificacao das
familias elegiveis, o NAGI aplica os critérios de priorizacdo estabelecidos
no Acordo de Cooperacao Técnica n° 14/2011, firmado entre Governo do
Estado do Espirito Santo e Ministério do Desenvolvimento Social;

6.3.1 N&o havendo recurso para inclusdo de novas familias, a SETADES

nao envia o arquivo a Caixa Econémica Federal;

6.4 Definidas as familias a serem incluidas, o NAGI elabora, conforme leiaute

6.5

6.6

definido pela contratada, o documento de inclusdo com todas as familias
para o envio a Caixa Econémica Federal, observando os prazos definidos
no Calendario Operacional do PBF;

Ao receber o documento, a Caixa Econbmica Federal realiza o
processamento do mesmo, e verifica se as familias indicadas atendem
aos critérios de sele¢éo e habilitagdo para serem incluidas no projeto;

As familias cuja incluséo for acatada séo inseridas no SIBEC para geracéo
do beneficio e inclusdo na folha de pagamento, observando os prazos
definidos no Calendario Operacional do PBF;
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6.7 ApOs o processo acima, a Caixa Econdmica Federal envia a SETADES o

6.8

documento de retorno, informando as familias com inclusdo aceita ou
rejeitada;

O documento de retorno é analisado pelo NAGI para possivel inclusdo no
més seguinte.

Processo de excluséo de familias no Projeto Bolsa Capixaba

GBTR

Recebimento da
folha de pagament

nnnnnn
ara anali

Processo de exclusio de familias no Projeto Bolsa Capixaha

NAGI

6.1

6.2

6.3

6.4

Concomitante ao processo de inclusdo de novas familias, a GBTR
demandara, trimestralmente, alteracbes em beneficios e exclusdo de
familias. Para tanto, realiza um cruzamento entre os dados das folhas de
pagamento do Bolsa Capixaba e PBF para identificar familias
beneficiarias cujas criancas completaram seis anos de idade;

Havendo familias sem criancas na primeira infancia na folha de
pagamento do Bolsa Capixaba, o NAGI elabora o arquivo de exclusao no
leiaute definido pela contratada e encaminha a Caixa Econdémica Federal
com a solicitagéo de excluséo da folha de pagamento;

A Caixa Econdmica Federal processa o documento recebido e realiza as
alteracges e exclusdes conforme indicado. Nesse momento, pode ocorrer
gue a alteracdo ou excluséo seja rejeitada porgue a familia ja tenha sido
excluida do PBF;

A contratada envia arquivo de retorno a GBTR e informa as alteragbes ou
exclusbes acatadas e rejeitadas;

PAGINA4/8

2020-1XLKXZ - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 29/01/2020 13:01



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE TRABALHO, ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

6.5 As exclusdes acatadas séo inseridas no SIBEC pela Caixa EconGmica
Federal e o sistema cancela a geracao de beneficios para as familias;

6.6 ApoOs geracdo da folha de pagamento pela Caixa Econbmica Federal,
conforme calendario operacional, a mesma €é enviada ao GBTR junto ao
oficio de cobranca para transferéncia de valores relativos ao pagamento
de beneficios e de tarifas por prestacéo de servicos;

6.7 Havendo familias a serem incluidas e excluidas pelo critério de idade, a

GBTR envia documento com lista de beneficiarios aos municipios, que

sao os agentes interlocutores entre a SETADES e 0s beneficiarios.

7 ANEXOS

7.1 Leiaute dos arquivos.

8 ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

APROVACAO:

Edilene Santana machado Subtil
Especialista em Desenvolvimento
Humano e Social

Michella Lombardi Santana
Assistente Social

Rosana Foerste
Gerente de Beneficios e Transferéncia

Sandra Shirley de Almeida
Subsecretaria de Assisténcia e
Desenvolvimento Social - SUBADES

Victor Nunes Toscano
Coordenador do Escritério Local de
Processos e Inovacédo — ELPI

de Renda
Ana Carolina Rocha de Souza
Ramos . ) )
Unidade Execuora de Corrole | (S2/E0 AVEs 48 Shua Fne
Interno — UECI '

Assisténcia e Desenvolvimento Social —
SETADES (respondendo)
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Anexo |

Leiaute dos arquivos

Formato Descrigao do Campo Origem do dado Dado

Tranformado

Numérico  |Programa Social

Alfanumérico ‘dd/mm/aa hh:mm:ss' Data e hora que o relatério foi gerado

Alfanumérico Unidade da Federacdo

Alfanumérico ‘Municipio

Alfanumérico '|BGE

Alfanumérico 'CNPJ do Municipio

Alfanumérico |Més da Folha de Pagamento

Numérico  |Cadigo da Agéncia de vinculagcdo do Municipio

Alfanumérico |Nome da Agéncia de vinculacdo do Municipio

Alfanumérico ,Nome do Responsavel Familiar (RF)

Alfanumérico \Data de nascimento do Responsavel Familiar

Alfanumérico INIS do Responsavel Familiar

Alfanumérico ‘Marcacdo de bancarizado ou ndo “S/N

Alfanumérico 'Informa o se o RF & beneficiario de pacto

Alfanumérico ! Competéncia em que o RF entrou na folha

Alfanumérico |Parcela disponibilizada ao RF

Numérico | Valor de beneficio basico

Numérico | Valor de beneficio variavel de 0 a 6.

Numérico  Valor de beneficio variavel de 7 a 15.

Numérico  Valor de beneficio variavel jovem

Numérico  Valor de beneficio Extraordinario

Numérico  'Valor Total

Alfanumeérico | Situacdo beneficio basico

Alfanumeérico | Situacdo beneficio variavel

Alfanumérico | Situacdo de beneficio varidvel jovem

Alfanumérico  Situacéo beneficio Extraordinario

Alfanumérico | Situacdo Familia

Alfanumérico /Data de vigéncia beneficio varivel

Alfanumérico ' Data Vigéncia de beneficio variavel jovem

Alfanumérico 'Vigéncia beneficio Extraordinrio

Alfanumérico |Endereco

Alfanumérico | Bairro

Alfanumérico | Cddigo de Enderecamento Postal

Alfanumérico |Localidade

Alfanumérico /NIS do dependente

Alfanumérico :Dependente

Numérico  'ldade do dependente

Alfanumérico 'Data de nascimento do dependente

Numérico  !Quantidade de beneficio basico

Numérico  |Quantidade de beneficio varidvel de 0 a 6

Numérico  |Quantidade de beneficio variavel de 7 a 15

Numérico  Quantidade beneficio varidvel jovem
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Numérico  Quantidade de Responsavel Familiar

Numérico 'Quantidade beneficio Extraordinario

Numérico  'Quantidade familiade 0 a 6

Numérico  'Quantidade familia de 7 a 15

Numeérico  'Programa Original Titular

Alfanumérico | Sexo do Titular

Numérico | Campo 270 — PETI do Titular

Numérico  CEF fundo do Titular

Alfanumérico |Marcacéo de pessoa de origem dos indigenas “S/N°

'Marcacédo de pessoa de origem dos quilombolas “S/N”;
Alfanumérico |

‘Marcacdo de familias com integrantes liber.os de situacdo
Alfanumérico 'analoga a de trabalho escravo “S/N°

Numérico  |Programa original do dependente

Alfanumérico ,Sexo do dependente

Numérico  Campo 270 — PETI do Dependente

Numérico  CEF Fundo Dependente

Alfanumérico 'Marcacdo de pessoa de origem dos indigenas “S/N”

EMarcagéo de pessoa de origem dos quilombolas “S/N”;
Alfanumérico !

‘Marcagdu de lamilias com inlegrantes liberus de siluagdu
Alfanumeérico |analoga a de trabalho escravo “S/N°

Numérico  |Namero de Domicilio da Familia

Numérico  Numero do Domicilic Formulario, cadastrade no SIBEC

Numérico  Exibr o cédigo INEP da escola do dependente

Alfanumérico ‘Nome da escola do dependente

Numérico ' Cddigo da escola do dependente.
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CAPTURADO POR

VICTOR NUNES TOSCANO
PRESIDENTE (ESCRITORIO LOCAL DE PROCESSOS E INOVACAO - ELPI)
SETADES - SETADES

DATA DA CAPTURA | 29/01/2020 13:01:27 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

VALOR LEGAL ORIGINAL

NATUREZA DOCUMENTO NATO-DIGITAL

ASSINARAM 0 DOCUMENTO

VICTOR NUNES TOSCANO

PRESIDENTE (ESCRITORIO LOCAL DE PROCESSOS E INOVACAO - ELPI)
SETADES - SETADES

Assinado em 29/01/2020 11:35:35

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

EDILENE SANTANA MACHADO SUBTIL

ESPECIALISTA EM DESENVOLVIMENTO HUMANO E SOCIAL
SETADES - GBTR

Assinado em 29/01/2020 10:52:09

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

MICHELLA LOMBARDI SANTANA
REQUISITADO

SETADES - GBTR

Assinado em 29/01/2020 08:56:34

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.
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ROSANA MARCIA FOERSTE DA SILVA
GERENTE QCE-03

SETADES - GBTR

Assinado em 29/01/2020 13:01:26

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

ANA CAROLINA ROCHA DE SOUZA RAMOS
ANALISTA DO EXECUTIVO

SETADES - SETADES

Assinado em 29/01/2020 10:10:26

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

SANDRA SHIRLEY DE ALMEIDA
SUBSECRETARIO ESTADO QCE-01
SETADES - SUBADES

Assinado em 29/01/2020 08:22:45

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

SEVERINO ALVES DA SILVA FILHO
SECRETARIO DE ESTADO
SETADES - SETADES

Assinado em 29/01/2020 10:48:19

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link https://e-docs.es.gov.br/documento/registro/2020-1XLKXZ

Consulta via leitor de QR Code.
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