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APRESENTACAO

Olé gestor/técnico do PBF!

A partir de agora, vocé utilizard um novo sistema, o qual permitird o acompanhamento de
todas as acles de gestdo relativas ao Programa Bolsa Familia (PBF), o Sistema de Gestdo do
Programa Bolsa Familia (SIGPBF).

O SIGPBF é um sistema de gestdao destinado, especificamente, aos gestores e técnicos
municipais e coordenadores e técnicos estaduais que trabalham na gestdo do PBF. Porém, outros
grupos que participam do processo de gestdo também poderdo fazer uso desta ferramenta, tais
como: os 6rgdos de controle, as Instancias de Controle Social, os cidaddos e os beneficidrios que
buscam obter informacdes sobre a gestdo local.

O SIGPBF, além de possibilitar a disponibilizacdo de dados atualizados das equipes que
participam da gestdo do Programa nas trés esferas de governo, também permitirda ao gestor ou
coordenador acompanhar as informacdes de sua adesdo e fornecerd instrumentos de dados de
gestdo do Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome (MDS), dos estados, do Distrito
Federal e dos municipios. Este Sistema tornard mais agil o processo de comunicacdo dos gestores e
coordenadores com o MDS. Dessa forma, para auxilid-lo no processo de implantacdo do Sistema,
orienta-lo para a sua compreensdo e sua utilizacdo, o MDS elaborou este “Guia de Navegacdo do
SIGPBF”, que inclui além da descricdo da navegacdo, a utilizacdo das funcionalidades e seus
respectivos resultados detalhados e ilustrados.

Neste primeiro momento, este Guia sera disponibilizado por aplicativos, isto é, vocé podera
acessar as orientacGes de navegacado e utilizacdo das funcionalidades separadamente, conforme a
disponibilizagao de acesso as ferramentas.

Este Guia deverd ser consultado sempre que necessario. Vale lembrar, ainda, que sua leitura
deve ser articulada com o uso do SIGPBF para que vocé possa acompanhar, passo a passo, todas as
orientacdes e ambientar-se com facilidade ao novo Sistema de gestao.

Assim, é recomendado utilizar o navegador MS Internet Explorer, Versdao 6.0 e mais atuais,
ou Mozilla Firefox.

E importante ressaltar que, em nenhum momento, vocé estard sozinho. Vocé poderé contar,
ao longo deste processo, com o apoio da equipe da Senarc, entrando em contato, sempre que
necessario, com:

Secretaria Nacional de Renda de Cidadania

Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

Av. W3 Norte — SEPN Quadra 515, Bloco “B”, 52 Andar — Senarc — Sala 548
70770-502 — Brasilia — DF

Fone/Atendimento: 0800 707 2003

gestorpbf@mds.gov.br

Enfim, com a implantagdo do SIGPBF, todos ganhardao uma atua¢do mais integrada da gestao
em um unico Sistema, em uma linguagem simples, moderna e no contexto de uma interface
padronizada.

Bom trabalho!
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1.INTRODUCAO

O Programa Bolsa Familia (PBF) visa articular os diversos agentes politicos em torno da
promocao e inclusdo social das familias que vivem em situacdo de pobreza e de extrema pobreza.
Assim, estabeleceu um modelo de gestdo compartilhada, em que a Unido, os estados, o Distrito
Federal e os municipios atuam como corresponsdveis pela sua implantacao, gestao e fiscalizacao.

A gestdo do Bolsa Familia é realizada de forma descentralizada, por meio da conjugacao de
esforgos entre os entes federados. Essa diretriz consta da Lei n2 10.836, de 9 de janeiro de 2004, que
institui o Programa.

Nesse sentido, o PBF necessita da participacdo efetiva dos trés niveis de governo, como
corresponsaveis pela sua implantagdo, estabelecendo um modelo de gestdo compartilhada, com
atribuicGes para cada ente federado.

O Programa Bolsa Familia possui trés processos principais: Gestdo de Beneficios, Gestdo de
Condicionalidades e Gestdo Financeira e conta com um sistema de operacionalizacdo e gestdo, o
Cadastro Unico. A implantacdo do PBF pressupde que estes processos e o Cadastro Unico sejam
realizados de forma compartilhada com os estados, o Distrito Federal e os municipios. Orienta, ainda,
gue o MDS desenvolva e utilize mecanismos de controle e acompanhamento para cada um deles, de
modo a garantir a boa focalizacdo do Bolsa Familia e o pleno cumprimento dos requisitos legais.

Alguns desses processos e o Cadastro Unico, embora apoiados por rotinas informatizadas,
necessitam de nova estruturacao e integracdo para otimizar e melhorar a qualidade do controle e do
acompanhamento do Programa.

A Senarc, considerando a necessidade de melhorias detectadas, decidiu pela implantacdo de
um sistema de gestdo integrado para o PBF e o Cadastro Unico.

O SIGPBF é composto dos seguintes mddulos:

e Moddulo de Transmissdo de Arquivos/Dados;

e Mddulo de Controle de Acesso;

e Modulo de Servigos de Integragdo (Servigos Publicos);
e Moddulo de Gestdo do Cadastro;

e Moddulo de Gestdo de Beneficios;

e Moddulo de Gestdo Financeira;

e Moddulo de Controle e Fiscalizacdo;

e Moddulo de Programas Complementares; e

e Moddulo de Relagdo com Estados e Municipios.

A entrega do Sistema foi dividida em etapas. Na primeira etapa de implanta¢do nacional,
serdo disponibilizadas aos gestores/técnicos do PBF, dos trés niveis de governo, aos 6rgdos de
controle, as Instancias de Controle Social e aos cidaddos que buscam obter informagées sobre a
gestdo local, as seguintes ferramentas:
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Aplicativo Controle de Acesso — Login e senha;
Aplicativo de Adesdao Municipal;

Aplicativo de Adesdo Estadual;

Aplicativo Upload/Download de Arquivos;

Aplicativo de Formuldrios (Sasf); e

o v kA w N

Aplicativo de integracdo com o Sistema de Condicionalidades (Sicon).

Para utilizar o Sistema, os usuarios deverao ter:

e Computador com conexdo para internet;

e login e senha de acesso; e

e Guia de navegacao do Sistema.

> ATENCAO: £ recomendado acessar regularmente o sitio do MDS (www.mds.gov.br) para
verificar se ha divulgacao de novas informagdes sobre a Gestdao do Programa Bolsa Familia e seus
sistemas.
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2.0BJETIVOS DO APLICATIVO DE CONTROLE DE
ACESSO

E por meio do Aplicativo de Controle de Acesso que os usudrios cadastrados acessam as
informacdes contidas no SIGPBF, imprescindiveis para a gestdo do PBF e do Cadastro Unico.

O Aplicativo de Controle de Acesso do SIGPBF também permite a inclusdo de usudrios com a
concessdo de perfis de acordo com suas atribuicdes na Gestdo do PBF e Cadastro Unico, além da
alteracdo, visualizacdo e pesquisa dos dados dos usudrios ja cadastrados no Sistema.

Para melhor compreendé-lo, apresentamos este Guia, que tem como objetivo descrever as
funcionalidades do referido Aplicativo, de forma detalhada e ilustrada.

3.ACESSAR APLICATIVO DE CONTROLE DE
ACESSO

O Sistema de Gestdo Bolsa Familia (SIGPBF) sera acessado a partir do endereco eletronico:

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

Apds acessar o endereco, vocé serd encaminhado para a tela de apresentacdo do SIGPBF,
conforme imagem a seguir:

Desenvolvimento Social DTN 0es 85 GRS =]

Ministério do D Social e Combate & Fome

o 2o lsA  SIGPBF
‘.;;\"a?a‘“\\ % Fa m " I a Sistema de Gestao do Programa Bolsa Familia

" ”
L Bin | Mapadosite | Acessibilidade | Fale conosco

Estados e Municipios

Bem-vindo ao SIGPBF.

Com o objetivo de aperfeicoar e integrar a gesto de seus principais processos, a Secretaria Nacional de Renda de Cidadania (Senarc), em conjunto com o Departamento de
Tecnologia do MDS, desenvolveu o Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia (SIGPBF). Este sistema é uma aplicacio online, com entrada Gnica, segura e identificada.

O SIGPBF sera ampliado, gradualmente, com a incorporacéo e disponibilizacio de noves mddulos para apoiar 0s processos de gestdo de cadastro, a relacio com estados e
municipios, o controle social, 0s beneficios, entre outros.

Para acesso ao sistema, € necessdrio ter em maos os dados da sua conta (Nome de Usudrio e Senha). Para iniciar a utilizacdo do SIGPBF, clique na palavra Login na parte
superior direita desta pagina.

Para mais informacdes sobre o cadastramento da conta e como acessar o SIGPBF, favor consultar os Guias de Navegac3o, disponiveis no endereco:

ou manter contato com:

= Fonel/Atendimento: 0800 707 2003/ (61) 3433-1500

= Email: bolsa.familia@mds.gov.br/ gestorpbf@mds.gov.br

Figura 1. Tela Inicial de Acesso ao SIGPBF, identificando o local para o Login do usuario no SIGPBF



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

Se vocé possui login e senha de acesso ao Sistema, clique em Login na parte superior a
direita da tela, como destacado na figura anterior, para acessar a seguinte tela:

Desenvolvimento Social Fr— -
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate & Fome Destaques do Governo [+]

Ry B O L,SA
3‘“\“ ﬁ Fa m il I a Ssis!egageBGeEtén do Programa Bolsa Familia

A <
’é“'?.

Login | Sair | Mapado Site | Acessibilidade | Fale conosco

Login

$ AQUI, deve ser
Senha

inserido o logine a

senha de acesso Apos vocé deve
clicar em entrar $

Esqueci meu Login
Esqueci minha Senha

Figura 2. Tela Login para efetuar o acesso ao Sistema com /ogin e senha

Na tela Login, insira seu login e senha de acesso e clique em para acessar as
funcionalidades disponiveis no SIGPBF, de acordo com o seu perfil de acesso.

Desenvolvimento Social

Ministério do D Sacial & Combate 3 Fome Destaques do Governo [=]
@ ixro L’i‘:_ A SIGPBF gestormunicipal
sea®® amilia Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia
%

|

Legin | Sair | MapadoSite | Acessibilidade | Fale conesco

Administrative Estades e Municipios Gestdo de Cadastro Gestdo de B

Gestio Municipio

Gestdo do Municipio

Avisos e Mensagens

O limite da quantidade de titulares foi ultrapassado. Inclusdo ndo permitida.

Deve ter no minimo um integrante titular do governa para cada das reas: Assisténcia Social; Educacgio; Saide.

Exatamente um dos integrantes titulares deve ser marcado como presidente.

Manutencdo do Cadastre de Municipio

Figura 3. Tela inicial do SIGPBF apds o usuario ter efetuado acesso com login e senha




O login e a primeira senha de acesso do gestor municipal sdo gerados e enviados,
automaticamente, para o endere¢o de e-mail cadastrado nas informagGes do gestor municipal, na
aba Dados da Gestdo, imediatamente apds a validacdo dos dados do gestor pela Senarc/MDS, no
caso de Solicitagcao de Mudanga do Gestor Municipal.

Esta situacdo também ocorre para o coordenador estadual, que recebe o login e a primeira
senha de acesso ao SIGPBF no endereco de e-mail cadastrado nas informac¢des do coordenador
estadual, na aba Dados da Gestdo, imediatamente apds a validacdo de dados do coordenador
estadual pela Senarc/MDS, no caso de Solicitagdo de Mudancga do Coordenador Estadual.

Caso o gestor e/ou coordenador perceba que seus dados ja foram validados no Aplicativo de
Adesdo, porém ainda nao identificou o recebimento de e-mail com as informa¢bes de acesso ao
SIGPBF, é importante verificar se a mensagem foi direcionada pelo seu provedor de e-mail para o lixo
eletronico ou se foi identificada como spam.

Provedores de e-mail como BOL, UOL, Yahoo, Hotmail, entre outros, costumam interpretar o
e-mail gerado e enviado automaticamente pelo SIGPBF, como lixo eletrénico ou spam. Por isso, é
importante ficar atento para esta situacao.

O login e a senha de acesso dos demais usudrios, tanto da esfera municipal como da esfera
estadual e federal sdo gerados e enviados para o endere¢co de e-mail informado apds o
cadastramento pelo gestor municipal, coordenador estadual e/ou gestor federal, conforme veremos
no item 4 deste Guia, que versa sobre o Cadastramento de Usudrios.

> ATENGCAO: Caso n3o receba seu login e senha por e-mail, observe os procedimentos
descritos no item Recuperag¢ao de Login e Senha no item 3.2 deste Guia.

3.1. Acessar o SIGPBF no caso de o usuario estar cadastrado em
mais de um drgao
Para o usudrio cadastrado em mais de um 6érgdo, apds efetuar os procedimentos descritos no

item 3 deste Guia, sera disponibilizada, automaticamente, a seguinte tela para a sele¢do do 6rgdo ao
qual o usuario deseja acessar naquele momento:

Desenvolvimento Social Oestacues do Governo v
Ministério do Desenvolvimento Soclal e Combate & Fome

B O LS A
ot Familia  S/GFBF

stho do Prowrama Bolsa Famiila

i |ista para escolha de o
Orgao associado, Botao para
conforme perfil do efetuar esE:oIha
USUArio. do Orgao
selecionado.

Figura 4. Tela de escolha do 6rgao




I> ATENCAO: A tela Escolha o Orgdo sera disponibilizada caso o usuério esteja vinculado a
mais de um 6rgado, como por exemplo, em mais de um municipio. Entdo, ele devera selecionar o
orgao que deseja acessar e clicar no botdo , como mostrado na Figura 4. Apds
selecionar o 6rgdo, as funcionalidades serdo disponibilizadas, de acordo com as permissdes
correspondentes ao 6rgdo escolhido e ao perfil associado ao seu cadastro de usuario. Caso o
usudrio esteja vinculado apenas a um municipio, automaticamente acessara as informacoes deste,
sem a possibilidade de escolha do érgao.

Apds completar a escolha do drgdo, sera disponibilizada a tela a seguir:

Desenvolvimento Social

Ministério do D i Social e Combate & Fome Destagues do Governo [+]

ﬁ‘_‘\.‘a ﬁ B 0 L ’5_ A SIGPBF gestor.municipal
,./\.-,a('a L Fam'lla Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia

P Login | Sair | Mapade Site | Acessibilidade | Fale conosca

Administrative Estades e Municipios Gestdo de Cadastro Gestdo de Beneficios SICON

Gestdo Municipio

Gestdo do Municipio
Avisos e Mensagens

O limite da quantidade de titulares foi ultrapassado. Inclusdo ndo permitida.

Deve ter no minimo um integrante titular do governo para cada das seguintes ireas: Assisténcia Social; Ed ; Saiide.

um dos integ; titulares deve ser marcado como presidente.

Manutencdo do Cadastre do Municipio

Figura 5. Tela Inicial apés efetuar o Login

> ATENCAO: Conforme o perfil do usudrio, esta tela pode apresentar imagens/mensagens
diferentes. Os usuarios do SIGPBF devem verificar sempre as informagdes desta drea do Sistema.

3.2. Recuperar Login e Senha

Caso vocé tenha esquecido seu login, clique em Esqueci o meu Login, disponivel na tela
Login, como a figura a seguir:




Desenvolvimento Social Demanies daGoremas [ ]

io do Desenvol Social e Combate a Fome

J B OL,SA
N : SIGPBF
,':\"a"a“\\ & Familla Sistema de Gestao do Programa Bolsa Familia
”

Login | Sair | Mapa do Site | Acessibilidade | Fale conosco

Usuario
Senha

Senha
Recuperagao de Login
y 3
Botdo “entrar”, para
Recuperagdo de Senha acesso a aplicagdo

Figura 6. Tela Login, indicando a 4rea de recuperacgao de login e recuperagao de senha

Em seguida, serd disponibilizada a tela Esqueci meu Login. Nesta tela, informe o nimero de
seu CPF e o e-mail cadastrado no controle de acesso e clique no botdo IEEEEA. se os dados forem os
mesmos daqueles inseridos no cadastro do usudrio no Aplicativo do Controle de Acesso, sera enviado

para o e-mail cadastrado o Login de acesso ao SIGPBF.

Desenvolvimento Social
Ministério do D Social & Combate & Fome Destagues do Governo [=]
o po LA SIGPBF

< ® amilia sistema de Gestao do Programa Bolsa Familia

-
’ Login | Sair | Mapade Site | Acessibilidade | Fale conosco

- | <

E-Mail * [

voltar

* Campo Obrigatério

Figura 7. Tela Esqueci meu Login

Caso vocé tenha esquecido a sua senha, clique em Esqueci a minha Senha, conforme figura a

seguir:




Desenvolvimento Social

Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome BT e ]
2 B 0O LS A
P Famili SIGPBF
b e Lo a ml Ia Sistema de Gestao do Programa Bolsa Familia
B 5

Login | Sair | MapadoSite | Acessibilidade | Fale conosco

Login
Login
Senha

Esqueci minha Senha

Recuperacdo de Senha

Figura 8. Tela inicial de Login destacando Esqueci minha Senha

Em seguida, serd disponibilizada a tela Esqueci minha Senha. Nesta tela, informe o nimero de
seu CPF e o e-mail informado no cadastrado de usuario e clique no botao EEEA. se os dados forem
os mesmos daqueles inseridos no cadastro do usudrio no Aplicativo do Controle de Acesso serd
enviado para o e-mail cadastrado uma nova senha de acesso ao SIGPBF.

Desenvolvimento Social

D do G
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate & Fome estaques do Governa [+]
d B OL,SA
o B2 L SIGPBF
,.m“ aITII la Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia
i
> Login | Sair | MapadoSite | Acessibilidade | Fale conosco
=queci minha Senha
CPF+ — h
E-Mail * [ h
* Campo Obrigatério

Figura 9. Tela da funcionalidade Esqueci minha Senha

3.3. Alterar senha de acesso

Para realizar a alteracdo da sua senha de acesso ao Sistema, acesse Administrativo >
Controle de Acesso > Alterar Senha:




Desenvolvimento Social
Minktério do Desenvolvimento Social e Combate 3 Fome e ah G =]

B O L,S A SIGPBF gestor.municipal

i s2'n
-'W‘-B‘“ N Fam'“a Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia
-t

-
P Login | Sair | MapadoSite | Acessibilidade | Fale conssco

Estados e Municipios Gestdo de Cadastro Gest3o de Beneficios SICON

» Manter Usudrio Usudrios

Transmissdo de Arquives » —

Figura 10. Alterar senha

Nesse momento, serd disponibilizada uma tela solicitando a informagao sobre a Senha Atual
e a Nova Senha que deseja cadastrar, como mostra a figura a seguir. Preencha os trés campos e

. salv
cligue em .

I> ATENCAO: Observe as regras definidas para o cadastro da nova senha, localizadas logo
abaixo dos campos: Senha atual, Nova senha e Confirmar senha.

E sempre recomenddvel, ao efetuar o primeiro acesso, que vocé efetue a alteracdo da sua
senha de acesso.
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Alterar Senha

Senha atual = [ensensen
Nova senha = [
Confirmar senha* |

& senha deve conter letras (mailsculas efou mindsculas) & nimeros
E aceito os caracteres especiais(1#§8(+=_@).

* Campo Obrigatdrio \

Figura 11. Alteracdo Senha

> ATENQAO: Vocé somente poderd alterar a sua senha de usudrio, isto é, ndo podera alterar
a senha de nenhum outro usuario. Os usuarios com perfil gestor municipal e/ou coordenador
estadual poderdao apenas efetuar o procedimento Efetuar e Gerar Senha para os usuarios
cadastrados no seu municipio e/ou estado. Neste caso, a nova senha sera enviada para o e-mail
informado no cadastro do usuario no médulo de controle de acesso.




E importante destacar que todos os usudrios vinculados a gestdo municipal e coordenagdo
estadual cadastrados no SIGPBF, exceto gestor municipal e coordenador estadual,
independentemente do perfil de acesso que lhes foi concedido, visualizardo a seguinte tela, apenas
com a ag¢do Alterar Senha disponivel:
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Informamos que foram encaminhados por email, no dia 30/11/2010, mensagem contendo as informacdes sobre o Login e Senha para todos os usudrios que estavam
cadastrades na Central de Sistemas e atendiam 3s seguintes condic@es: i) perfil de gestor municipal efou i) perfil para acesso ao SICON

0s demais usudrios que estavam cadastrados na Centr: Sistemas foram migrades na condicdo de inativo. Para esses casos, & necessario primeiro que o gestor municipal
execute o comando de atvag3o para cada um dos seus™lsudrios e associe o perfil adequado para que o técnico municipal possa exercer suas atividades. Em breve serd
publicada Instrucio Operacional para orientar 0s municipios e estados sobre o acesso e utilizago do SIGPBF.

0O novo SASF estara disponivel a partir do dia 06/12/2010.

Para mais informagfes entre em contato com

Fone/Atendimento: 0800 707 2003

Email : bolsa.familia@mds.gov.br f gestorpbf@mds.gov.br

Ministério do

Figura 12. Funcionalidade do Aplicativo de Controle de Acesso Altera Senha disponivel para os usudrios

3.4. Mensagens apresentadas para varios tipos de erro de Login

Caso o usuario nao obtenha éxito ao acessar o SIGPBF, aparecerdo mensagens informando o
motivo da impossibilidade de acesso, como descritas a seguir:

- Senha errada: “Usudrio incorreto ou senha invdlida”.

- Conta inativa: “A sua conta estd marcada como inativa. Por favor, entre em contato com o
administrador do sistema”.

- Conta vencida por bloqueio automatico: “O acesso a sua conta venceu por inatividade. Por
favor, entre em contato com o administrador do sistema”.

- Conta vencida por bloqueio programado: “O seu prazo de acesso venceu. Por favor, entre
em contato com o administrador do sistema”.

Se o usudrio tentar acessar o Sistema com Login e senha incorretos, depois de cinco tentativas
consecutivas de acesso, a conta de usudrio apresentara situacdo inativa. Neste caso, a reativagdo
deve ser feita pelo administrador local (gestor municipal e/ou coordenador estadual) ou federal, de
acordo com o usuario. O Sistema informa a quantidade restante de tentativas. Caso o usudrio faca
um Login correto antes de efetivar as cinco tentativas consecutivas com erro, o Sistema reiniciara a
contagem de tentativas.

Se o usudrio desativar sua conta por excesso de /ogins errados, o Sistema enviara um e-mail ao
endereco cadastrado, informando esta situacao.




I> ATENCAO: Administrador local do SIPGBF: na esfera municipal é o gestor municipal, na
esfera estadual é o coordenador estadual.

Na esfera federal, o responsavel pelo SIPGBF é o gestor federal.

Se vocé é usudrio com atuagdo no municipio, exceto o gestor municipal, entre em contato com o
administrado local = gestor municipal do seu municipio para resolver problemas de acesso ao
SIGPBF.

Se vocé é usudrio com atuagdo no estado, exceto o coordenador estadual, entre em contato com o
administrador local = coordenador estadual para resolver problemas de acesso ao SIGPBF.

Se vocé é gestor municipal ou coordenador estadual entre em contato com o gestor federal no
telefone 0800 707 2003 para resolver problemas de acesso ao SIGPBF.

4.ACESSAR A FUNCIONALIDADE MANTER
USUARIO

A funcionalidade Manter Usudrio permite aos usuarios com perfil Gestor Municipal e/ou
Coordenador Estadual realizar as seguintes agdes:

a) Visualizar os usuarios cadastrados;

b) Pesquisar usuarios a partir do preenchimento de um ou mais campos da area Pesquisar

pesquisar

Usuarios e clicar no botao ;

¢) Incluir usudrio clicando no botdo m;
-5
d) Atualizar ou alterar dados de usuarios ja cadastrados clicando no botdo editar — , como
mostra a figura a seguir:
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voc ests aqui: sigpbfs administrative » controle de acesso » usudrio » pesquisar usudrios

: Pesquisar Usuarios >

Nome ,7
E-mail ,7
Login -
CPF ,7
Resultados
‘ Cod | Mome CPF Email Login Situacdo | Dt exp. senha GoES
720 gestor municipal 893.427.663-07 gestor.municipal@mds.net gestor.municipal Ativo 13/02/12 g
111131 Jorge Amado 111,222,333-44 jorge.amade@abcd.com jose_alencar Inativo .4
12222 Clara Munes 222,333.444-55 claranunes @hotmail.com clara_ Inativo 4
12345 Raul Pampéis 333.444.555-66 raul.pompeia @hotmail.com raul_pompeia Inativo 4
224567 Cora Coralina 444.555.666-77 cora.coralina@hotmail.com cora_coralina Ativo _)

Figura 13. Tela Pesquisar Usuarios, indicando os locais de pesquisa, inclusdo e edicdo de dados

e) Ativar e inativar o cadastro dos usudrios acessado a acdo editar — ;

4.1. Visualizar usuarios cadastrados no SIGPBF
Para visualizar os usuarios ja cadastrados no municipio e/ou estado, é necessario acessar

Administrativo > Controle de Acesso > Manter Usuario, conforme a tela a seguir:
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Figura 14. Acesso a funcionalidade Manter Usuario.

Ao acessar a funcionalidade Manter Usudrio, o administrador local terda acesso

automaticamente, na tela inicial, das informac&es de todos os usudrios ja cadastrados no municipio
e/ou estado.

Esta tela apresenta as seguintes informag¢bes dos usuarios cadastrados e vinculados ao
municipio e/ou estado: cédigo, nome, CPF, e-mail, login, situagdo, data da expira¢do da senha e a

-

coluna agbes com a opgdo — editar.

Cada tela disponibiliza a informagdo de dez (10) usuarios cadastrados, tanto ativos quanto
inativos. Caso o municipio e/ou estado possua mais de dez (10) usuarios cadastrados, em Pesquisar




Usuarios sdo disponibilizadas tantas telas quanto forem necessdarias de acordo com o numero de
usudrios, conforme podemaos observar na seguinte figura:
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Vocé esta aqui: SIGPBF » Administrativo # Controle de Acesso # Usuario » Pesguisar Usuarios

Pesquisar Usuarios

Mame —
E-mail e
Login —
cPF —
Resultados
| Cod | Nome cPF Email Login | Situacio | Dt exp. senha | Acbes |
23215 | Carlos Anténio Maduro 967.340.277-91 | cmaduro@hotmail.com cmaduro Inativo g
45847 | CARLOS EDUARDO DE LIMA 044.077.386-50  carlosl@pbh.gov.br =lima Ative &
38754  Claudia Bastos Motta 261.976.598-67  bolsafamiliasaude@santos.sp.govbr | cmotta Ative .4
41261 Claide Pantarota Relk 123.582.108-03  cecidadenova@santabarbara.sp.gov.br | pantarcto Ative .4
34726  Eliane Ferraira dos Santos 218.716.838-09 | elifersan2004@yahoo.com.br cliansfarrairadessantos Ative 01/01/15 .4
33930 Fernands Correa Marting 034.936.935-00  fernands.cmartins1 @gmail.com fearraa Aative g
24673 | IOLANE DOS REIS DA SILVA 175.859.452-72  icgnanexingu@hotmail.com iolane Ative g
46127 Mariz Luciana de Aguino Damife  841.350.776-68  cressitsbirs@y=heo.com.br marizlucianadeaquinadamiza | Ative =
23263  PATRICIA DE MIRANDA REZENDE  013.350.966-47  danielaprezende@gmail.com pmiranda Ative g
33005  Rodrigo Walltrick Ribas 575.092.090-00 g itgick: Inative g
@1 z 3z 4 5 & 7 8 =5 1ol

Figura 15. Tela Pesquisar Usudrios mostrando os usudrios cadastrados

E importante destacar que somente os usudrios com o perfil Gestor Municipal e
Coordenador Estadual possuem acesso a estas informagoes.

4.2. Pesquisar Usuarios Cadastrados no SIGPFB

Para efetuar a pesquisa dos usuarios ja cadastrados no municipio e/ou estado, é necessario
acessar Administrativo > Controle de Acesso > Manter Usuario, como tela a seguir:
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Figura 16. Acesso a funcionalidade Manter Usudrio

Somente poderdo pesquisar os usuarios cadastrados:

a) Na esfera municipal: o usudrio que possuir o perfil Gestor Municipal;




b) Na esfera estadual: o usuario que possuir o perfil Coordenador Estadual.

ApOs selecionar Manter Usuario, vocé tera acesso a Pesquisar Usuarios com informacées de
todos os usuarios ja cadastrados no municipio e/ou estado, conforme demonstra a figura a seguir:
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wocé estd aqui: sigpbf» administrativo » controle de acesso » usudrio » pesquisar usudrios

: Pesquisar Usuarios ’

Home e

E-mail Preencha pelo menos

Login um dos campos para
efetuar a pesquisa

CFF —

E

Resultados
| Cod ‘ Nome CPF Email Login Situacdo | Dt exp. senha | Agtes |
720 gester municipal 893 .427.663-07 gestor.municipal@mds.net gester.municipal Ativo 13/02/12 .8
111111 Jorge Amado 111.222.333-44 jorge.amado@abed.com jose_alencar Inativo .4
12222 Clara Nunes 223 333.444-55 claranunes @hotmail.com clara_ Inativo g
12345 Raul Pompéia 333.444,555-66 raul.pompeia@hotmail.com raul_pompeia Inative >
234567 Cora Coralina 444,555.666-77 cora.ceralina@hotmail.com cora_coralina Ative g

Figura 17. Tela pesquisar usuarios

Esta tela apresentara as seguintes informacGes dos usuarios cadastrados e vinculados ao
municipio e/ou estado: Cédigo, Nome, CPF, E-mail, Login, Situagdo, Data da Expiracdo da Senha e a

-

Coluna Ag¢des com a Opgdo — Editar.

Caso vocé necessite efetuar a pesquisa do usuarios, basta preencher pelo menos um dos

campos: Nome, E-mail, Login ou CPF e clicar em "= , que serdo disponibilizadas as
informacdes do(s) usuario(s) cadastrado(s), conforme a tela a seguir:
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Vocé estd aqui: SIGPEF » Administrative » Controle de Acesso » Usudrio » Pesquisar Usudrios

Pesquisar Usuérios

Nome I —
E-mail —
Login [
Resultados
‘ Cod | Nome | cPF | Email | Login Situacde Dt exp. senha | Aciies

5001 JANAINA ANDRELA HULLEN < S540.022.580-68 > apaealegriars@yahoo.com.br hullen Ativo -,_)

Ministério do

Figura 18. Opcdes de pesquisa e resultados da tela Pesquisar Usuarios

4.3. Incluir usuarios

Se vocé deseja efetuar o cadastramento dos usudrios, é necessario acessar a funcionalidade
Manter Usudrio. Somente o administrador local podera efetuar o cadastramento de usuadrios:

a) Na esfera municipal: o usuario que possuir o perfil Gestor Municipal;

b) Na esfera estadual: o usuario que possuir o perfil Coordenador Estadual.

Para acessar esta funcionalidade, é necessario acessar Administrativo > Controle de Acesso
> Manter Usuario, conforme a tela a seguir:
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Figura 19. Tela de acesso a funcionalidade Manter Usuario

Apds a selecdo Manter Usuario, sera disponibilizada a tela Pesquisar Usudrios com todos os
usuarios cadastrados no municipio e/ou estado, de acordo com a figura a seguir. Cabe destacar que
esta funcionalidade e a tela com os usuarios cadastrados somente serdo disponibilizadas aos
usuarios que possuem o perfil Gestor Municipal e/ou Coordenador Estadual:




Desenvolvimento Social

De: do G
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate & Fome == =]
«.\ﬁ‘a BF 0L 'f' A SIGPBF gestor.municipal
W“ aI'I1I la Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia
\ T
Login Mapa do Site Acessibilidade Fale conosco
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Mome ,7

E-mail —

Login I ——

CPF —

Resultados
Cod Nome cPF Email Login Situagio Dt exp. senha | Agbes |

720 gestor municipal 893.427,663-07 gestor.municipal @mds.net gestor.municipal Ativo 13/02/12 g
111111 Jorge Amado 111.222,333-44 jorge.amado@abed.com jose_alencar Inativa 4
12222 Clara Nunes 222,333.444-55 claranunes @hetmail.cem clara_ Inative 24
12345 Raul Pompéia 333.444.555-66 raul.pompeia@hotmail.com raul_pompeia Inative 4
234567 Cora Corzlina 444.555.666-77 cora.coralina@hotmail.com cora_coralina Ativo >

Figura 20. Tela de acesso a funcionalidade Incluir Usuario

. s

Para incluir um novo usuario, é necessario clicar no botdo e vocé serd direcionado para
a tela a seguir:

QqsqnxolvimQMO Social
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Vocé esta aqui: SIGPBF » Administrativo » Controle de Acesso » Usuario » Incluir Usuario

Incluir Usuario

Situacdo Usuario [ative [+]

Nome * [

E-mail* [

Confirme E-mail * [

CPF =
Blogqueio
Programado

Blogqueio 16/02/2011

Automatico *

(U --Selecione-- [«

Municipio * --Selec = :

Usuério * Escolher Login

Telefones *

OrgaofPerfi: Orgso Perfil Acées
Piranhas-AL %

* Campo Obrigatério

Figura 21. Tela Incluir Usuario




Veja na tabela, a seguir, informacgdes sobre os campos a serem preenchidos na inclusdo ou

alteracdo de usuarios:

Campo Descri¢ao

Situacdo do usuario

Permite escolher entre usudrio Ativo ou Inativo, em que:

Ativo: permite ao usuario o acesso ao Sistema.

Inativo: ndo permite ao usuario o acesso ao Sistema.

Permite cadastrar o nome completo do usudrio. Ndo permite a
insercao de abreviaturas.

Nome
Este é um campo de digitacdo livre com a possibilidade de
registro de até 50 caracteres.
Permite o cadastro do endereco eletronico do usuario que devera
E-mail ser preferencialmente o e-mailinstitucional.

Este também é um campo livre.

Confirme o E-mail

Solicita a confirmagdo do e-mail cadastrado no campo anterior.

CPF

Permite o cadastro do CPF do usuario.

Este é um campo que permite apenas a inser¢cao de numeros.

Bloqueio programado

Permite cadastrar uma data especifica para bloquear o acesso ao
Sistema.

O preenchimento deste campo é recomendado para usuarios que
terdo prazo determinado de acesso ao Sistema.

Ndo é campo de preenchimento obrigatério.

Blogueio automatico

Este campo é preenchido, automaticamente, pelo Sistema, e, a
partir da data especificada, o acesso do usudrio cadastrado sera
bloqueado.

Ocorrerd, também, este bloqueio quando o usudrio deixar de
acessar o Sistema por mais de trés meses apds o seu cadastro.

UF/Municipio

Permite selecionar a UF e o municipio ao qual o usudrio estd
vinculado.

Permite cadastrar o Login do usuario, que serd utilizado para

Usuario .

acesso ao Sistema.

Permite registrar telefone (s) de contato do usudrio. Pode ser
Telefone incluida mais de uma informacdo relacionada a telefone de

contato do usuario.

Adicionar 6rgdo/perfil

Permite associar o usudrio a um ou mais orgdos e depois
correlacionar o seu perfil.




I> ATENCAO: 0 cadastro de usudrio possui as seguintes regras a serem observadas:

Apenas um usuario pode ser cadastrado por CPF;
E obrigatério o preenchimento de todos os campos marcados com asterisco vermelho;

O administrador local terd acesso apenas as informagdes dos usuarios do(s) orgdo (s) ao
qual estd vinculado, ou seja, ndo possui acesso ao cadastro dos usuarios de outros
municipios e/ou estados;

O administrador local somente podera cadastrar usuarios para o 6rgdao ao qual esta
vinculado;

O administrador local pode atribuir aos usuarios apenas os perfis com permissdes que ele
mesmo possui. Exemplo: gestor municipal pode cadastrar outro usudrio no municipio com
o perfil Gestor Municipal;

O administrador local somente poderd conceder os perfis que estdo disponiveis, de acordo
com a esfera administrativa para os usuarios. Exemplo: gestor municipal somente podera
conceder perfis de acesso especificos para usudrios do municipio;

O e-mail do usuario deve ser repetido em dois campos diferentes no ato do cadastro. Se os
dois campos nao conferirem, o cadastro ndo sera aceito.

Apenas o préprio usudrio pode alterar a sua senha no Sistema. Caso ocorra algum
problema com esta solicitagdo, outros usuarios com perfis mais amplos (no caso dos
usudrios do municipio, o gestor municipal, usuarios do Estado, coordenador estadual e
para o gestor municipal e o coordenador estadual, o gestor federal) é que terdo acesso a
um botao Gerar e Enviar Senha por e-mail ao usuario.

> ATENGCAO: Caso um usuario ja esteja vinculado a um 6rgdo e, haja a necessidade de
vincula-lo a outro 6rgdo, é necessario efetuar contato com o gestor federal para efetuar este
procedimento de alteracdo do 6rgdo pelo e-mail gestorpbf@mds.gov.br

, . . . L. . ~ sal
Ao término do preenchimento dos campos da tela Incluir Usuario, clique no botdo .

Caso todos os dados estejam validos, o Sistema mostrara a mensagem de éxito a seguir:

© Registro gravado com sucesso
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Incluir Usuario

Situagio Usudrio Ative  |w|

Nome * [ana Maria santos

E-mail = [ana@hotmail.com

Confirme E-mail*  [an@hetmail.com|

CPF+ 736.933.111-37
Blogueio 1
Programado
Blogueio 26/03/2013 ]
Automatico *
UF+ RS =]
Municipio * --Selecione-- [=]
Usudrio+ anamariasantos Ezcolher Login
Telefones « adicionar telefone
Org&o/Perfil « | Orgio | Perfil |Agaes|
Sicon_Gestor_Municipal x
Alegria-R5 | Sicon_Municipal_Consulta
adicionar perfil x
[ adicionar6ras0

salvar voltar

* Campo Obrigatério

Figura 22. Tela Incluir Usuario com cadastro completo do usudrio

Ap6ds a inclusdo do usuario pelo administrador local, é gerada, automaticamente, pelo SIGPBF a
senha de acesso ao SIGPBF. Uma mensagem com o login e senha de acesso é enviada para o
enderego de e-mail do usuario cadastrado, conforme o seguinte modelo:

Prezado usuario,

Segue seu login e senha para acesso ao SIGPBEF:
Login: anamariasantos

Senha: LZLIATWK

Sua senha deverd ser trocada no primeiro acesso.

Att,

Secretaria Nacional de Renda de Cidadania

Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

Av. W3 Norte, SEPN Quadra 515, Bloco B, 5° Andar - Senarc Sala 548
CEP: 70770-502 Brasilia DF

Fone/Atendimento: 0800 707 2003

/ gestorpbf@mds.gov.br

> ATENCAO: Caso os campos obrigatérios ndo estejam preenchidos corretamente, serdo
exibidas mensagens de alerta na parte superior da tela, como na figura a seguir:
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Vo tivo * Controle de Acesso * Usudrio * Incluir Usudrio
| e a confirmagdo ndo conferem.

Incluir Usuario

Situacio Usudrio

MNome =

[atvo  [=]

[Ana Mmaria Santos

E-majl:

Confirme E-mail -

CPF*

Bloqueio
Programado

Blogueio
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UF+
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Usudrio =

Telefones =

Orgao/Perfil +

T
26/03/20132 m
[Rs =]

| 4300455 - Alegria =

anamariasantos Escolher Login

[ _)

| DDD | Telefone | Tipo | Agoes ‘
55 81125556 Celular b4
adicionar telefone

| 6rgso | Perfil | Actes |
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Alegris-RS | Sicon_Municipal_Consulta

adicionar perfil

X
x

[ salvar § valtar

Figura 23. Tela Incluir Usuario demonstrando mensagem de erro no cadastramento




4.3.1. Bloqueio Automatico e Programado

A tela Incluir Usudrio apresenta os campos Bloqueio Automatico e Bloqueio Programado,
conforme demonstra a seguinte figura:
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Situacio Usudrio Ative | w|

Nome * [

E-mail * [

Confirme E-mail * [

CPF *

Blogueio

Programado

Blogueio 17/02/2011
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Usudrio * Escalher Login

Telefones *

Orgdo/Perfil = Orgdo Perfil Acs
Piranhas-AL X

adicionar drgdo
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Figura 23: Tela Incluir Usudrio — Bloqueio Programado e Bloqueio Automatico

Na inclusdo de um usudrio, a data inicialmente proposta no Bloqueio Automatico é trés (3)
meses a contar da data do cadastramento.

Cada vez que o usuario logar o Sistema, a data do Bloqueio Automatico sera prorrogada,
automaticamente, por um ano ou de acordo com outro prazo a ser definido pelo administrador
federal.

N3o sera mais possivel acessar o SIGPBF depois do vencimento desta data. Neste caso, a conta
do usudrio estard inativa e esta situagdo serd indicada no Sistema com a mensagem a seguir, por
ocasido da tentativa de acesso:

. 0 acesso a sua conta venceu por inatividade. Por favor, entre em contato com o administrador do sistema




J4 o Bloqueio Programado é o cadastramento de uma data até a qual o usudrio cadastrado
terd acesso ao SIGPBF. Esta data pode ser estabelecida pelo administrado local ou pelo gestor federal
e o preenchimento deste campo ndo é obrigatdrio.

Caso o usudrio tente acessar o Sistema apds a data prevista no Bloqueio Programado, a sua
conta serd inativada automaticamente, e aparecera a seguinte mensagem na tentativa de se efetuar
login ao Sistema:

, O seu prazo de acesso venceu, Por favor, entre em contato com o administrador do sistema

4.3.2. Escolher Login do usudrio

No momento do preenchimento do campo Escolher Login, serdao fornecidas,
automaticamente, sugestées para o Login do usuario. Para verificar as sugestdes do Sistema, basta
entrar na opcao Escolher Login, localizado ao lado do campo Usudrio conforme figura a seguir:
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Nome * [arthur Bernardes

E-mail * [arthur.bernardes@abed.com

Confirme E-mail * [arthurbernardes@abed.com

CPF= 666,777.288-00

Blogueio

Programado

Blogueio 17/02/2011

Automatico *

UF = --Selecione-- El

Municipio = --Selecione--

Usudrio = < Escolher Login >

Telefones *

Orgéo/Perfil * Org3a Perfil Acies
Piranhas-AL adicionar perfil X

adicionar Grgdo

salvar § woltar

* Campo Obrigatério

Figura 24. Escolher Login para o usudrio

Nesse momento, o Sistema apresentard a tela Selecione uma Sugestdo de Login que
apresentara quatro ( 4 Jopg0es para o Login do usuario:
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Vocé estd aqui: SIGPEF » Administrative » Controle de Acesso » Usudrio » Incluir Usudrio

Incluir Usuario
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Home * [arthur Bernardes
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Figura 25. Selecione uma Sugestdo de Login

Caso necessite obter mais sugestdes de login, clique sobre o link Mais Opgdes de Login e
serao disponibilizadas mais quatro opgdes.

Em seguida, coloque o cursor sobre a sugestdo desejada e selecione a opgao, conforme
demonstra a figura a seguir.

Selecione uma Sugestio de Login
| Login

bernardes ur
b.arthur

a.bernardes

barthur

Mais Opcoes de Login;

Figura 26. Tela Selecione uma Sugestao de Login com Mais Opgdes de login




4.3.3. Adicionar telefone

adicionar telefone

Para adicionar informacdes relacionadas ao telefone do usudrio, clique
conforme demonstra a tela seguir.
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Vocé estd aqui: SIGPEF » Administrative » Controle de Acesso » Usudrio » Incluir Usudrio

Incluir Usuério

Situacio Usuario |ative [«

Nome = [Arthur Bernardes

E-mail = [arthur.bernardes@abed.com

Confirme E-mail * [arthur.bernardes@abed.com

CPF* 666.777.888-00

Bloqueio

Programado
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Figura 27. Adicionar telefone

Em seguida, serd disponibilizada a tela Adicionar Telefone, conforme a figura a seguir:

Adicionar Telefone

oooD *

Telafone * |

Tipa * Celular [+ |
Fixo adicionar telefone

Selecione o tipo de telefone

* Campo Obrigatorio

Figura 28. Adicionar telefone

Nesse momento, é necessario adicionar o DDD e o nimero de telefone e selecionar o tipo de

adicionar telefone

telefone (Celular ou Fixo) e logo, em seguida, clicar no botdo

Caso queira cancelar a a¢do, clique no botdo [ cancelar |




Se desejar incluir um novo numero de telefone, proceda conforme orientacdo anterior.
Poderdao ser cadastrados tantos numeros de telefone quantos forem julgados necessarios pelo
administrado local.

4.3.4. Cadastrar o perfil do usuario

Ao incluir um usuario, é obrigatdrio associar-lhe, no minimo, um perfil de acesso ao SIGPBF.

Para cadastrar o Perfil do Usudrio, clique no botdo adicionar periil , conforme demonstra a
figura a seguir.
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Vocé estd aqui: SIGPEF » Administrative » Controle de Acesso » Usudrio » Alterar Usudric
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Figura 29. Adicionar perfil ao usudrio

Nesse momento, é possivel acessar a tela Pesquisar Perfis. Para pesquisar os perfis

disponiveis para cadastramento, clique no botdo




T Tome = TErthur Bernardes

E-mail = [arthur.bernardes @abed.com
Confirme E-mail = arthur b= Pesquisar Perfis
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Orgéo/Perfil * Orgdo Perfil Acgies

Figura 30. Pesquisar perfil

Ao clicar no botdo , serdo disponibilizados os perfis cadastrados. Para selecionar

um perfil, marque o perfil desejado na coluna Selegdo e clique no botdo
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Figura 31. Selecionar perfil para o usuario

Se for necessario associar mais de um perfil ao usuario, vocé devera seguir os mesmos
procedimentos descritos anteriormente.

A opcdo Pesquisar perfis também poderd ser efetuada, a partir do preenchimento, no
minimo de trés caracteres que compdem o nome do perfil, no campo nome (1) e depois (2)

, de acordo com a figura a seguir:
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Figura 32. Pesquisar perfil

Nesse momento, sera disponibilizado o resultado da busca e vocé devera selecionar o perfil

escolhido, na coluna Selegdo e clique no botdo para atribuir este perfil ao usuario.

> ATENCAO: 0s campos assinalados com asterisco (*) na tela Incluir Usuério sio de
preenchimento obrigatdério. Caso ndo sejam preenchidos, sera exibida mensagem com a
informacdo do erro conforme a tela a seguir.

Apds o preenchimento completo de todas as informagbes do usudrio, clique no botdo

salv . — . . . . .
localizado do lado direito, na parte inferior da tela, para finalizar o procedimento conforme
demonstra a figura a seguir.
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Figura 33. Tela Incluir Usuario

> ATENGCAO: Caso queira excluir o perfil cadastrado para o usudrio, clique no botdo @ da
coluna Agoes.

4.4. Alterar Dados de Usuarios Cadastrados

s

Para alterar os dados dos usudrios ja cadastrados, é necessario acessar Administrativo >
Controle de Acesso > Manter Usudrio> Pesquisar Usudrios, conforme descrito no item 4.1 deste
Guia.

ApOs selecionar o usuario no qual deseja efetuar alteragbes no cadastro, clique no botdo
Editar = na coluna Agdes, como na figura a seguir:




Desenvolvimento Social

Nome —
E-mail li
Login li
CPF —
Resultados
| Cod | Nome CPF Email Login Situacdo Dt exp. senha | Agdes |
720 gestor municipal 893.427.663-07 gestor.municipal@mds.net

Ministério do D Sacial @ Combate & Fome Destagues do Governe EI
- ﬁ B O LS A SIGPBF P —
PV A Familia Sistema de Gestao do Programa Bolsa Familia
=

Login | Sair | MapadoSite | Acessibilidade

| Fale conasco

vocé esta agui:

igpbf » administrative » controle de acesso » usudrio » pesquisar usudrios

Pesquisar Usudrios

jose_alencar Inative
12222 Clara Munes 222,333.444-55 claranunes@hotmail.com clara_ Inativo
12345 Raul Pompéia 333.444.555-66 raul.pompeia@hotmail.com raul_pompsia Inative
2324567 Caora Coralina 444,555.666-77 cora.coralina@hotmail.com cora_coralina Ativo

gestor.municipal Ativo 13/02/12
111111 Jorge Amado 111.222,333-44 jorge.amado@abeod.com

Figura 34. Tela Pesquisar Usuarios com indicagdo do botdo Editar na coluna Ag¢bes para alterar os dados do

usuario.

usuario ja cadastrado

Nesse momento, a tela Alterar Usudrio estard disponivel para a alteracdo dos dados do
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Figura 35. Tela Alterar Usudrio com a indicagdo dos botdes Salvar e Voltar
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Nesta tela, efetue as alteragdes necessarias e, apos a finalizagdo, clique no botdo .

Caso queira voltar para a tela Pesquisar Usuario, clique no botado .

4.5. Ativar e Inativar Usuarios

Além das acles possiveis de execucdo, a funcionalidade Manter Usuario permite o acesso as
acOes de ativagdo e inativacdo de usudrios.

Assim como nas outras agdes, somente os usudrios com perfil de acesso Gestor Municipal e
Coordenador Estadual, além do Gestor Federal é que possuem permissdo para ativar e inativar
usuarios.

Para efetuar o procedimento, deve-se acessar o cadastro do usuario desejado e na tela
Alterar Usudrio, selecionar no campo Situa¢ao Usudrio a opg¢do Ativo (para permitir o acesso do
usudrio ao SIGPBF) e Inativo (bloquear o acesso do usuario ao SIGPBF), conforme a figura a seguir:
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Figura 36. Tela Alterar Usuario sinalizando o campo Situacdo do Usuario: Ativo ou Inativo

E dever do administrador local (gestor municipal e/ou coordenador estadual) manter os
dados cadastrais no Aplicativo de Controle de Acesso dos usudrios de seu municipio e/ou estado,
atualizados. Sempre que um servidor for desligado das fun¢des relacionadas ao PBF e Cadastro Unico
e ndo necessitar mais do acesso ao seu SIGPBF, seu cadastro deve ser INATIVADO, conforme
podemos observar na figura anterior.

O cadastro do usuario permanece na base do SIGPBF, porém a sua situagdo no status
INATIVO impede que ele acesse informagdes e funcionalidades contidas no SIGPBF, privativas de
usudrios que possuem login e senha de acesso.

Caso o usuario volte a atuar na gestdo, basta ativar o usudrio, selecionando na opc¢do ATIVO,
gue havera acesso novamente ao SIGPBF.

Para os casos de usuarios que tiveram sua conta inativada por vencimento de data em
bloqueio automatico e/ou bloqueio programado, é neste campo que o administrador local devera
ativar seus usuarios.

Também nos casos de inativacdo da conta por excesso de tentativas de logins errados, o
administrador local deverd efetuar a ativagao do usuario neste campo.




5.CONHECENDO OS PERFIS DE ACESSO DO
SIGPFB

Os perfis de usudrios existentes no SIGPBF no que se refere ao acesso das informacdes
contidas no SIGPBF, aos aplicativos da Adesdo, Controle de Acesso e Transmissdao de Arquivos sdo os
descritos a seguir.

5.1. Perfil de Acesso Publico

O perfil de acesso publico esta disponivel a todos os cidaddos e ndo necessita de login e
senha para obter informagdes publicas disponiveis no que se refere a Adesao de Estados e
Municipios, tais como: dados da Prefeitura como endereco, telefone e e-mail, dados da Gestdo
Municipal do PBF, dados da Coordenacao Estadual do PBF, Solicitar Alteracdo do Gestor Municipal

ou de Coordenador Estadual do PBF, Consultar Termo de Adesdo (apenas Visualizar 'J). Veja a figura
a seguir.
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Com o objetivo de aperfeicoar e integrar P a Nacional de Renda de Cidadania (Senarc), em conjunto com o Departamento de
Tecnologia do MDS, desenvolveu o Sister Consultar Termo de Ades3o Este sistema é uma aplicacdo online, com entrada tinica, segura e identificada.

O SIGPBF sera ampliado, gradualmente, com a incorporacéo e disponibilizacde de novos médulos para apoiar 0s processos de gestdo de cadastro, a relacdo com estados e
municipios, o controle social, os beneficios, entre outros.

Para acesso ao sistema, é necessario ter em maos os dados da sua conta (Nome de Usudrio e Senha). Para iniciar a utilizacdo do SIGPBF, clique na palavra Login na parte
superior direita desta pagina.

Para mais informacdes sobre o cadastramento da conta e como acessar ¢ SIGPBF, favor consultar os Guias de Navegacéo, disponiveis no endereco:

ou manter contato com:

= Fone/Atendimento: 0800 707 2003 /(61) 3433-1500

= Email: bolsa.familia@mds.gov.br / gestorpbf@mds.gov.br

Figura 37. Funcionalidades acessiveis via Acesso Publico

5.2. Gestor Municipal

Este perfil é concedido, automaticamente, pelo administrador federal aos gestores
municipais, por ocasido da validacdo da solicitagdo de mudan¢a do gestor municipal do PBF no
SIGPFB (vide Guia da Adesdo Municipal).




Permite ao usudrio a navegacdo no Sistema e o acesso a varios aplicativos, além de permitir a
alteragdo dos dados da Adesao Municipal. Além disso, somente usuarios com este perfil podem
acessar a funcionalidade Manter Usuario do Aplicativo de Controle de Acesso. Na pratica, isso
significa que somente o usudrio com perfil Gestor Municipal podera cadastrar usudrios para acessar
o SIGPBF.

5.3. Técnico do Municipio - Gravacao

Este perfil permite ao usuario a navegacao no Sistema e em vdrias funcionalidades, como por
exemplo, a alteracdo dos dados da Adesdo Municipal. Permite também acessar os arquivos
disponibilizados na area de transmissao de arquivos.

5.4. Técnico do Municipio - Consulta

Este perfil permite ao usuario navegar no Sistema e acessar varios aplicativos, porém nao
tem a permissdo de inclusdo/alteracdo, ou seja, apenas visualiza as informacbes da Adesdo
Municipal.

5.5. Integrante do ICS - Alteracao

Este perfil permite ao usudrio a navegacdo no Sistema e o acesso a varios aplicativos, e a
consulta a todas as informacdes da Adesdo Municipal. Permite também alterar os dados dos
membros da Instdncia de Controle Social, tais como: telefone e e-mail.

5.6. Integrante do ICS - Consuita

Este perfil permite ao usudrio navegar no Sistema e acessar varios aplicativos com o perfil
consulta, para que acompanhe a gestdo do PBF no ambito do municipio.

5.7. Coordenador Estadual

Este perfil somente é concedido pelo administrador federal aos coordenadores estaduais por
ocasido da validacdo da solicitagdo de mudanca do Coordenar Estadual pela Senarc/MDS. O perfil
permite ao usudrio a navegac¢do no Sistema e o acesso a varios aplicativos, bem como a alteragdo de
dados no Aplicativo de Adesdo Estadual e o acesso a funcionalidade Manter Usuario do Aplicativo de
Controle de Acesso.




5.8. Coordenador Estadual — Consulta

Este perfil permite que o usuario possa navegar no Sistema e acessar varios aplicativos. No
qgue se refere a Adesdo Estadual, o usuario com este perfil, apenas consultas as informacdes da
Adesdo Estadual. Ndo permite acesso ao Aplicativo de Controle de Acesso do SIPGBF.

5.9. Integrante do ICS Estadual - Alteracao

Este perfil permite ao usuario a navegac¢do no Sistema e o acesso a varios aplicativos, e a
consulta a todas as informagGes da Adesao Estadual. Permite também alterar os dados dos membros
da Instancia de Controle Social, tais como: telefone e e-mail.

5.10. Integrante do ICS Estadual - Consulta

Este perfil permite ao usuario navegar no Sistema e acessar varios aplicativos com o perfil
Consulta, para que acompanhe a gestdao do PBF no ambito do Estado.




6.ORIENTACOES IMPORTANTES

1.

Caso o usudrio esteja com seu cadastrado vinculado a um determinado municipio ou estado
e deseja vincular-se a outro, é necessario efetuar contato com o gestor federal pelo telefone
0800 707 2003 ou pelo e-mail gestorpbf@mds.gov.br, para que seja efetuado o
procedimento de vinculagdo a érgdo diverso do qual ja estd vinculado.

O e-mail a ser cadastrado no controle de acesso para o usuario podera ser um e-mail de uso
pessoal, diverso daquele cadastrado no Aplicativo da Adesao, visto que para este e-mail sera
enviado o login e senha de acesso do usudrio. Porém, se o usudrio tiver um e-mail
institucional deve-se preferir o cadastramento deste. Sugere-se evitar o cadastramento de e-
mails pouco utilizados pelos usuarios.

O Gestor Municipal e o Coordenador Estadual, apds recebimento da senha de acesso, gerada
automaticamente pelo SIGPBF, poderao acessar o Aplicativo de Controle de Acesso e efetuar
a alteracao de seu e-mail, visto que no mesmo é disponibilizado o login e a senha de acesso
ao SIGPBF. Como estas informacbes sdo pessoais, hd a possibilidade de uso de e-mail
pessoal, objetivando o acesso por parte apenas do interessado. Essa informacao é pertinente
e refere-se as situacées em que o e-mail da Gestdo Municipal e/ou Coordenacdo Estadual é
acessado por varios usudrios.

Caso ocorra necessidade da alteracdo do e-mail do Gestor, esta poderd ser efetuada no
Aplicativo do Controle de Acesso apenas pelo usudrio que possua o perfil Gestor Municipal.
Se o gestor municipal ndo possui mais a senha de acesso ao SIGPBF e o e-mail informado no
cadastro do Aplicativo do Controle de Acesso esta desativado, este devera enviar oficio
devidamente assinado em papel timbrado da prefeitura, solicitando a alteracdo do e-mail no
seu cadastro do Aplicativo do Controle de Acesso.

A senha do usudrio do SIGPBF é de uso pessoal e intransferivel. Portanto, evite repassar a sua
senha para outros usuarios acessarem o SIGPBF. Caso haja necessidade do usuario ter acesso
as funcionalidades que vocé possui, efetue a concessdo dos perfis para que o usuario
também possa acessa-las.
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