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APRESENTACAO

Olé gestor/técnico do PBF!

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

O SIGPBF é um sistema de gestdo 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 cidadados e os beneficiarios 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 permite ao gestor ou
coordenador acompanhar as informacgGes de sua adesdo e fornece 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 torna mais 4agil o processo de comunicacdo dos gestores e
coordenadores com o MDS. Assim, 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 poderd
acessar as orientacGes de navegacdo e utilizacdo das funcionalidades separadamente, conforme a
disponibilizacao de acesso as ferramentas.

Este Guia devera 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
orientagdes e ambientar-se com facilidade ao novo sistema de Gestao.

Dessa forma, é recomendado utilizar o navegador Microsoft Internet Explorer, Google
Chrome, 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
CEP: 70770-502 — Brasilia — DF

Fone/Atendimento: 0800 707 2003

Fax — Gabinete/Senarc: 3433-3615

bolsa.familia@mds.gov.br / gestorpbf@mds.gov.br

Enfim, com a implantacdo do SIGPBF, todos ganhardo uma atuagdo mais integrada da gestdo
em um Uunico 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 situacdao de pobreza e de extrema pobreza.
Dessa forma, estabeleceu um modelo de gestdo compartilhada, em que a Unido, os estados, o
Distrito Federal e os municipios atuam como corresponsaveis pela sua implantacdo, gestdo e
fiscalizagdo.

A gestdo do PBF é realizada de forma descentralizada, por meio da conjugacao de esforcos
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 Programa necessita da participacdo efetiva dos trés niveis de governo, como
corresponsaveis pela sua implantacdo, estabelecendo um modelo de gestdo compartilhada, com
atribuicGes para cada ente federado.

O 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
forma a garantir a boa focalizacdo do Programa e o pleno cumprimento dos requisitos legais.

Alguns desses processos e o Cadastro Unico, embora apoiados por rotinas informatizadas,
necessitam de nova estruturacdo 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 Programa Bolsa Familia e o Cadastro Unico.

O SIGPBF é composto dos seguintes mddulos:

e Moddulo de Transmiss&o de Arquivos/Dados;

e Moddulo de Controle de Acesso;

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

e Moddulo de Gestdo de Beneficios;

e Mddulo 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 implantagdo 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 informagdes sobre a
gestdo local, as seguintes ferramentas:
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Aplicativo Controle de Acesso — Login e senha;
Aplicativo de Adesdo Municipal.

Aplicativo de Adesdo Estadual.

Aplicativo Upload/download de Arquivos.

Aplicativo de Formularios (Sasf).

o vk~ w NP

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 Guia de navegacdo do Sistema.

> ATENCAO: E recomendado que vocé, regularmente, acesse o sitio do Programa Bolsa
Familia (www.mds.gov.br/bolsafamilia), para verificar se ha divulgagdo de novas informagdes sobre
a Gestao do Programa Bolsa Familia e atualizagdes de seus sistemas.
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2.APLICATIVO DE FORMULARIOS DO SIGPBF

O Aplicativo de Formuldrios do SIGPBF foi desenvolvido para aperfeicoar o Sistema de
Atendimento e Solicitagdo de Formularios (Sasf), utilizado pelo Cadastro Unico para Programas
Sociais do Governo Federal (Cadastro Unico).

Este Aplicativo de Formuldrios é responsavel pela solicitacdo de formuldrios do Cadastro
Unico, pelo registro do recebimento de formuldrios, pela consulta as solicitacdes realizadas e pelo
acompanhamento do histérico dessas solicitagdes.

Cabe ressaltar que para efetuar solicitacbes de formuldrios, é necessario que o usudrio do
Sasf tenha o perfil de gestor municipal.

2.1. Objetivos do Aplicativo de Formularios

O Aplicativo de Formuldrios tem como objetivos:

Possibilitar que os municipios solicitem os formularios pela internet, sem a necessidade
do envio de oficios a Senarc;

Permitir o registro do recebimento dos formuldrios;
Permitir consultas de solicitacGes realizadas; e

Acompanhar o histérico das solicitagdes realizadas pelos municipios.




3.COMO ACESSAR O APLICATIVO DE
FORMULARIOS

O SIGPBF sera acessivel no endereco eletronico:

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

Apds acessar o endereco, vocé sera encaminhado para a tela inicial do SIGPBF, conforme
imagem a seguir:

Desenvolvimento Social Destaques do Govemo v
inistéric do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

SIG PBF Brasilia, 5 de Agosto de 2015

Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia

Esqueci meu Login | Esqueci minha Senha | Mapa do Site | Acessibilidade | Fale conosco

Senha entrar

Bem-vindo ao SIGPBF.

Com o objetivo de sperfeipaar e integrar a gestio de seus principais processos, @ Secretsria Nacionsl de Rends de Cidadania (Senarc), em conjunta com o Departsmenta de Tecnalogia do MDS, desenvaiveu o
Siztema de Gestdo do Pragrama Balsa Familia (SIGPEF). Este sistema & uma apiicacio anline, com entrada dnica, segura @ identificsds.

O SIGPEF sard ampliado,

com s i ¢ 30 de novos médulos pars apoisr os processos de gestio do Cadastro Unico, da relagio com estados & municipios, do controle
social, de benefisios, das condicionaiidades entre outros.

Para consulta pilbi

ue em Estsdos & Municipios na parte superior esquerds da tela. Voo teré scesso és informacdes do PSF em todos os estados & municipios brasieiros.

Para soesso a0 sistems, € necessério ter em mios os dados da sua conta (Nome de Usudnio & Senha). Pars iniciar 5 utiizagéo do SIGPEF,

ue na palavrs Login na parts superior direits dests pagina

Para mais infomagies sobre o cadastramento da conta e como acessaro SIGFEF, favor consultar oz Guias de Nevegag:

disponiveiz no endereps

ou manter contato com:

FonelAtendimento: 0800 707 2003

Emsil: bolsa.familia@mds. gov.br / gestorpbf@mds.g

Figura 1. Tela de apresentac¢do do SIGPBF

Para efetuar login:

Desenvolvimento Social e =
Ministério do Desenvolvimento Secial e Combate a Fome

SIG PBF Brasilia, 5 de Agosto de 2015

Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia

Esqueci meu Login | Esgueci minha Senha | Mapa do Site | Acessibilidade | Fale conosco

[S— togin e ]

BOTAO "ENTRAR"

Bem-vindo ao SIGPEF. USUARIO E SENHA PARA ACESSAR O

APLICATIVO

Cam o objetiva de sperfeicosr & integrar s gestio de seus principsis processos, s Secretaria Nacions| de Renda de Cidadsnis (Senarc), em conjunto com o Departamento de Tecnologis do MDS, desenvolveu o
Sistems de Gestio do Programa Solss Familia (SIGPSF). Este sistems & uma splicagio oniine, com entrada dnica, segurs & dentificada

O SIGPSF serd ampliada, coma i ¢
social, de beneficios, das condicionalidades entre outros,

30 de novos médulos pars spoiar os processas de gestio do Cadastro Unico, da relagdo com astados & municipios, do controle

Para consults piblica, cique em Estados e Municipios na parte superior esquerda ds tela. Vacé teré acessa as informagdes do PBF em todos os estados e municipios brasisiros.

Para scesso 0 sistema, & necessdrio ter em mios os dados ds sus conts (Nome de Usudrio @ Senha). Pars iniciar s utiizagio do SIGPBF. cique na palavrs Login na parte superior direita desta pagina

Fara maiz informagbes sobre dastramente da

sultar oz Guias de Navega disponiveiz no endere

ou manter contata com:

Fone/Atendimento: 0800 7

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

Figura 2. Tela de autenticacdo



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

> ATENQAO: Para mais informacdes sobre o acesso ao Sistema, consulte o Guia de
Navegagao do Aplicativo Controle de Acesso.

Apds inserir seu Login e Senha e clicar no botdo , a tela, a seguir, sera disponibilizada:

Desenvolvimento Social Destagues do Governo v
Ministério do Desenvelvimento Social e Combate & Fome:
Brasilia, 5 de Agosto de 2015
S os -
Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia
Sair | MapadoSite | Acessibilidade | Fale conosco
Administrativo  Estados & Municipios  GestSo de Cadastro  GestSo de Beneficios GestSo de Condicionalidades  Sistemas Integradas

Mensagem
Bem-vindo ao SIGPBF

Com o objetivo de aperfeicoar e integrar a gestio 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 Gestao do Programa Bolsa Familia (SIGPEF). Este sistema é uma aplicaco online, com entrada tnica, segura e identificada,

O SIGPEF serd ampliado, gradualmente, com a incorporacéo e disponibilizacdo de novos modulos para apoiar os processos de gestdo do Cadastro Unico, da relagéo com
estados e municipios, do controle social, de beneficios, entre outros:

Para acesso ao sistema, € necessdrio ter em méos os dados da sua conta (Nome de Usudrio e Senha). Para iniciar a ufilizagio do SIGPEF, 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 Navegacdo, disponiveis no endereco:

ou manter contato com:

= Fone/Atendimento: 0800 707 2003

= Email: belsa.familia@mds.gow.br / gestorpbf@mds.gov.br

Gestido Municipio

Gestdo do Municipio

Avisos e Mensagens

Nenhuma mensagem a ser exibida.

Figura 3. Tela apds efetuar login

> ATENCAO: Conforme o perfil do usudrio, esta tela pode apresentar imagens/mensagens
diferentes. O gestor/técnico municipal deve verificar sempre as informacdes desta area do
Sistema.

Clique na opc¢do Gestdo de Cadastro e na opcdo Formularios (Sasf). Em seguida, clique na
opc¢do Manter Solicitagdao de Formuldrios, conforme tela a seguir:




Desenvolvimento Social
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

Destagues do Governo v

SIGPBF

Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia

Administrativo

Estados e Municipios

Gestdo de Beneficios Gestdo de Condicionalidades

Brasilia, 5 de Agosto de 2015
MDS - o

Sair | Mapa do Site | Acessibilidade | Fale conesco

Sistemas Integ;

role & pcio da Carga »
Mensagem Bases Auxiliares 3
Gestdo de Acesso 3 InformacBes da SENARC »

Bem-vindo ao SIGPBF.

Com o objetivo de aperfeicoar &
Tecnologia do MDS, desenvolve

O SIGPEF sera ampliado, gradualmente, com a incorporacio e disponibilizacio de not
estados e municipios, do confrole social, de bensficios, enfre outros.

Para acesso ao sistema, & necessério ter em m&os os dados da sua conta (Nome de U
superior direita desta pagina.

Para mais informacées sobre o cadastramento da conta & como acessar o SIGPBF, favo

http://v .br/bolsafamilia/sistemnagest safamilia

ou manter contato com

= Fone/Atendimento: 0800 707 2003

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

Gestao Municipio

DuEu\f" Efiﬁcas 3
Rzar Cnvio rmularos

= ==njunto com o Departamento de
| inica, segura e identificada.
adastro Unico, da relacio com

Manter Tipos de Formulario

Associar Tipo de Formuldrie ao Municipio

que na palavra Login na parte

Atender Pedidos de Formuldria

Gerar Mapa Geral & Ateste reco:

Consultar Formuldrios Nio Solicitades

Manter Empresas de Entrega

Figura 4. Tela — Gestdo de Cadastro - opgdo Formularios (Sasf) — Manter Solicitagdo de Formularios

Apds clicar na opcao Manter Solicitagao de Formularios, serd disponibilizada a tela:

Desenvolvimento Social
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

Destagues do Governo v

SIGPBF

Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia

Administrativo  Estados e Municipios Gest3o de Cadastro G

de Beneficios Gestdo de Condicionalidades

Brasilia, 5 de Agosto de 2015
MDS -

Sair | Mapa do Site | Acessibilidade | Fale conosco

Sistemas Integ

Vocé esta aquiz SIGPBF » Gestio Cadastro * Formulrios{SASF) » Manter Solicitacio de Formuldric » Pesquisar Sclicitacio de Formulsrio

Pesquisar Solicitagdes Registradas

Tipo de Solicitante -- Selecicne -- ¥
Municipio 1
UF =i

Data Inicial ’7

Data Final

N Solicitacao

Situacio -~ Selecione - v
Resultados

No § Ga | UF | Data G Responsavel Situagdo ‘ Agoes |
44722 SP  Valparaiso 02/06/2014 Disponivel Para Atendimente Pela CAIXA ,)
39738 SP | Valparaise 17/06/2013 Atendida Pela CAIXA > Bl
33265 SP  Valparaiso 05/03/2012 Encerrada ,)
32236 SP  Valparaiso 12/01/2012 Encerrada ,)
20586 SP  Valparaiso 13/10/2011 Encerrada ,)
26865 SP  Valparaiso 27/08/2011 Encerrada ,)
5181 SP  Valparaiso 23/01/2007 Encerrada ,)
16991 SP  Valparaiso 23/01/2007 Encerrada ,)
16358 SP  Valparaiso 23/01/2007 Encerrada ,)
741 SP  Valparaiso 16/12/2005 Encerrada ,)

Figura 5. Tela — Pesquisar Solicitagcdes Registradas

Ao acessar esta tela, serd apresentado o histérico de solicitagdes de formuldrios de seu
municipio, ordenado de forma decrescente, da solicitagdo mais recente para a mais antiga.




4. FUNCIONALIDADES DO APLICATIVO

A opc¢do Manter Solicitagdo de Formularios disponibiliza para o usuario as funcionalidades
descritas a seguir:

a)

b)

d)

Criar Nova solicitagdo de formuldrios: permite que o municipio solicite ao MDS os tipos e
as quantidades de formularios que necessita receber;

Editar e/ou excluir solicitagdo: permite que o municipio faca uma edi¢do nas informacdes
contidas em uma solicitacdo que ainda ndo foi autorizada pelo MDS (alterar quantidades e
tipos de formularios, ou até mesmo excluir a solicitacdo);

Registrar recebimento dos formularios: permite que o municipio registre no Sistema o
recebimento de formularios, que foram solicitados pelo prdprio usuario ou pelo préprio
aplicativo (automaticamente), e os recebimentos nao solicitados (enviados ao municipio
equivocadamente pelo MDS ou pela CAIXA); e

Pesquisar e acompanhar solicitacdes: permite que o municipio acompanhe o andamento
de sua solicitacdo e pesquise as solicitacdes de formularios ja realizadas.

E importante ressaltar que o procedimento de solicitacdo de formuldrios passa por algumas
etapas, sdo elas:

1)
2)
3)
4)
5)

Municipio cria Nova Solicitacao;

MDS autoriza solicitacdo e gera pedido para CAIXA;

CAIXA atende ao pedido de formularios do Cadastro Unico;
CAIXA envia os formuldrios ao municipio; e

Municipio registra o recebimento dos formularios.

A figura, a seguir, mostra o fluxo de atividades para solicitacdo e envio de formuldrios que
podera ser acompanhada pelo Sistema.




4) Envia formularios do Cadastro Unico
autorizados

2) Autoriza solicitagcdes dos
formularios do Cadastro Unico e

gera pedido para CAIXA

3) Atende Pedido de
1) Cria Solicitagdo de Formulérios do

Formularios do S I G P B F Cadastro Unico

Cadastro Unico

5) Registra o recebimento
dos Formularios do
Cadastro Unico

Figura 6. Fluxo de atividades para solicitacdo e envio de formularios no SIGPBF

4.1. Criar solicitacao de Formularios

Para fazer um pedido de formuldrios ao MDS, deve-se clicar no botdo Nova Solicitagao,
conforme a tela a seguir:




Desenvolvimento Social —_———— -
Ministéric do Desenvolvimento Social e Combate & Fome

! B O LS A
o fpolsr  SIGPBF R —
o y Familia Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia e

o d
ar

r* Login | Sair | Maps do Sike | Acessibilidsds | Fale conoses

Administrativo Estados e Municipios GestSo de Cadastro GestSo de Beneficios SICON

WVocé estd aqui: SIGPEF » Gest3o Cadastro » Formuldrios(SASF) » Manter Solicitacdo de Formuldrio » Pesquisar Sof C|icando neste botﬁo VOCé

Pesquisar Solicitagbes Registradas sera direcionado paraa
Municipio e rr— tela onde é possivel criar
uF uma nova solicitagdo de
Data nicial I formularios!

Data Final 1
N° Solicitaco
Situacio |- selecions -~ [+l

nova solicitagdo recebimentos ndo solicitados

Resultados
No Solicitagéo ‘ UF | Municipio Data Solicitagéo Responsdvel | Situagéo ‘ Agdes |
22618 AL | Atalaia 26/11/2010 Teste Solicitagde Encerrada ya)
11722 AL | Atalaia 0z/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitagde Atendida Parcizlments yal
11378 AL | Atalaia 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitzcdo Atendids Parcizlmente po
11515 AL | Atalaia 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitacio Autorizada yo
15833 AL | Atalaia 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitagde Autorizads yal
20424 AL | Atalaia 0z/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitagdo Autorizada yal
3483 AL | Atalaia 03/08/2006 CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitzcdo Autorizada pal

Figura 7. Tela — Pesquisar Solicitagdes Registradas — nova solicitagcdo

Apds clicar no botdo Nova Solicitagdo, vocé sera direcionado para a tela Incluir Solicitagao
de Formularios, na qual aparecerdo trés blocos de informag¢des, como descrito a seguir e
demonstrado na tela.

Dados da Entidade Solicitante;
Dados dos Formularios;
Outras Informacdes; e

Salvar ou voltar.

PwwnNE
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Incluir Solicitagéo de Formularios

Dados da Entidade Solicitante

Tipo de Solicitante v

UF

Municipio

Orgdo [Secretaria Municipal de Assisténcia Social v

Nome do Gestor [ ) ]

Responsavel * [ ]

Responsavel Alterativo? | ]

Responsavel Alterativo2 | ]

Informe o dia(s) para entrega - pelo menos um: +
|| Segunda [ | Terca [ | Quarta [ | Quinta [ | Sexta [ | Todos

Informe o periodo para entrega:+  De:+ |:| Até e |:|

Observactes e
Justificativas

Dados dos Formularios

Formulario Quantidade Arredondamento

Formulario Avulso de

Familia e Domicilio b ] o
VERSAO 7 (cod 31.440)

Formuldrio Avulso de

Pessoa VERSAO 7 (cod. o] o

31.439)-

Formuldrio Principal -

Caderno Verde VERSAD o] o

7 (cod. 31.442)

Formulario Suplementar

1VERSAO 7 (cod N 0

31.441)+

Formula’[io Suplementar

2VERSAOT (cod. b ] 0

31.443)

Arredond - Q idade adequada ac tamanho dos pacotes de formularios.

Qutras Informagdes

Endereco de Entrega | Ultimas SolicitagBes Efetivadas Pelo Municipio
| novo |
Resultados
| | Secretaria/Orgao Responsavel Logradouro Nimero Bairro CEP Termo de Adesao | Agoes |
. g;r:‘““ Municipal de Assisténcia | p .\ palmacio Espindula 115 Centro 25.645-000  Sim - P
i:;'i':;:;:;tfrf‘z:;s Av Fraderico Grulke SN Centro 29.645-000 | Nio 7 X
gz;:‘ta_rg'g';"i‘ipa' de Assiténcia | . crederico Grulke SN Centro 29.645-000 | Ndo 7 X
gi:g“’_g;\?f”é"“ de AssItEncia | @ dos Evangélicos a0 Centro 29.645-000 | Ndo 7 X
gi;"it;’_g;:‘;f”é“”a de Assiténcia | g o dos Evangélicos 440 Centro 29.645-000 | Ndo 7 X

Figura 8. Tela — Incluir solicitagdo de formularios

> ATENCAO: N3io ¢ permitido criar mais de uma solicitacio de formuldrios dentro do
periodo de 7 (sete) dias. Em razdo disto, antes de concluir o processo de solicitacdo, é preciso




verificar se as quantidades e os modelos de formularios selecionados atenderdo as demandas do
municipio.

Para fazer sua solicitacdo, vocé devera preencher as informagdes necessdrias nos trés blocos
apresentados, conforme as orientacdes a seguir.

12 passo: Dados da Entidade Solicitante

Vocé deve comegar preenchendo o bloco Dados da Entidade Solicitante. Os campos UF,
Municipio, Orgdo e Nome do Gestor estardo automaticamente preenchidos pelo Sistema, a partir
das informacgdes contidas no médulo Termo de Adesao.

O campo Responsavel é de preenchimento obrigatério e deverd conter o nome da

pessoa/funciondrio responsavel pela gestdo (solicitacio e recebimento) dos formularios no
municipio.

Os campos Responsavel Alternativo 1 e Responsdvel Alternativo 2 s3o opcionais, caso o
municipio queira deixar mais de uma pessoa responsdvel. Estes campos sdo importantes
principalmente para que o recebimento dos formuladrios possa ocorrer mesmo na auséncia do
Responsavel principal.

O campo Informe o dia(s) para entrega — pelo menos um também é de preenchimento
obrigatério. O municipio devera informar o dia ou os dias da semana que a entrega dos formularios
podera ocorrer (de segunda a sexta). Pelo menos um dia da semana devera ser marcado.

O campo Informe o periodo para entrega, similarmente, é de preenchimento obrigatério. O
municipio deverd informar o horario ideal para que a entrega dos formularios ocorra (De: 08:00 Até:
17:00).

O campo Observagbes e Justificativas ndo é obrigatério e deve ser utilizado caso o
solicitante necessite prestar alguma informacao adicional que justifique seu pedido de formularios.

Incluir Seolicitagdo de Formularios

Dados da Entidade Solicitante

Tipo de Solicitante Municipia v h
UF =
Municipio Santa Maria de Jetibd v Qiﬁizmni:ﬁgjmmﬁ
Qrgao Secretaria Municipal de Assisténcia Social v
Nome do Gestor
OBRIGATORIO

esponsavel Alternativo1

B> PREENCHIDO CASO

Responsavel Alternativo2

NECESSARIO
Informe o dia(s) para entrega - pelo menos um; *
Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Todos PREEMCHIMENTO
_ _ OBRIGATORIO
Infarme o periodo para entrega: «+ De:+ Ate: -
: Observacbes e :
Justificativas

¢PREEN[H|DU CASO
NECESSARIO

Figura 9. Tela — Incluir solicitagdo de formularios — Dados da Entidade Solicitante




22 passo: Dados dos Formularios

Apds inserir as informagGes do bloco Dados da Entidade Solicitante, deve-se preencher o
bloco Dados dos Formularios. Note que serdo apresentados os tipos de formularios disponiveis,
como mostra a figura a seguir.

Dados dos Formuldrios
Formulario Quantidade Arredondamento

Formulario Avulso de

Familia & Domicilio VERSAQ 180 200
7 (cod 31.440) *

Formulario Avulso de

Pessoa VERSAQO 7 (cod. 160 200
31.439)

Formuldrie Principal - =

Caderno Verde VERSAO 7 70 80
(cod. 31.442)+

FUrmuLﬁriu Suplementar 1

WVERSAD 7 (cod. 31.441) 70 100
Formuldric Suplementar 2

VERSAD 7 (cod. 31.443) 30 100

Ari 20 tamanho dos pacotes de formularios

Figura 10. Incluir solicitacdo de formularios — Dados dos Formularios

A coluna Quantidade serd apresentada com o valor O (zero). E preciso preencher as
guantidades desejadas para cada tipo de formulario. Caso algum dos tipos de formulario ndo seja
necessario, o campo deve ser mantido com a informacdo 0 (zero).

Observe que, apds inserir a quantidade desejada, a coluna Arredondamento calcular3,
automaticamente, a quantidade de formuldrio adequada ao tamanho dos pacotes produzidos pelo
MDS.

I> ATENCAO: Arredondamento das quantidades

Os formularios principais sao distribuidos em pacotes com 20 unidades. Entdo, 20 é a menor
guantidade que o municipio pode solicitar deste tipo de formulario. Caso o municipio solicite 70
formularios, o Sistema arredondara para 80 e serdo entregues quatro pacotes de 20 unidades. Ja
os formularios avulsos de familia e domicilio, avulsos de pessoa, suplementares 1 e suplementares
2, sdo distribuidos em pacotes de 50 unidades.

32 passo: Outras Informacgoes — Enderego para entrega

Deve-se preencher, no bloco Outras Informagdes, o endereco onde os formularios serdo
entregues. O Sistema apresentard alguns enderecos ja cadastrados, quando existirem. Se o enderego
para o qual os formuldrios devem ser encaminhados ja constar nesta lista, basta seleciond-lo clicando
no seu lado esquerdo, conforme a figura a seguir.




Outras Informagdes

Enderaco de Entrega | Ultimas Solicitagdes Efstivadas Pelo Municipio
rovo
Resultados
Secre {Orgd el Logradouro | Mimero | B | GED | Termo de Adesiio Agoes
. g::’:fa”a CUBTEE EOGTIEETED e s Bt 115 Cantro 29.645-000  Sim P
g:;f;z::;;ﬁ:r"z;is Av Fraderico Grulks s Centro 29.645-000 | Nio 7 X
gig;“_’gg;“i“pa‘ de Assiténcia |, Fraderico Grulke S/N Centro 29.645-000 | Nio 7 X
g;r:_:;;dg'é“‘ia PSAEEETED b e Eesrrarers 240 Cantro 25.645-000 | Nao 7 X
g:x“’_g;;ﬂ”é““ TRREIETE b g eeraiers 410 Centro 29.645-000 | Nio 7 X
| salvar_veltar,|

CLICANDO EM UMA DAS BOLINHAS, VOCE IRA SELECIONAR
UM ENDERECO QUE JA ESTA CADASTRADO

Figura 11. Tela — Incluir solicitagdo de formuldrios — Outras informagdes — Endereco de Entrega

Caso o endereco desejado nao esteja disponivel, é possivel cadastrar um novo endereco, e

-

(e . 7.4 . . . , ~
também visualizar #”, editar -~ e excluir os enderecos ja cadastrados, clicando nos icones que sdo

apresentados na coluna Agoes.

Qutras Informagdes

Endereco de Entrega | Ultimas SolicitacBes Efstivadas Pelo Municipio

CLIQUE EM "novo" PARA
CADASTRAR UM NOVO
ENDERECO DE ENTREGA

| — W novo

Resultados

SecretarialOrgao Responsavel Logradouro Himero Bairro CEP Termo de Adesi‘io|| Agoes I
@) | TzeEerE DLiniEEel Az Rua Fernando Godim 114 114 Centro 57.630-000  Sim

A &ncia Social
gy | Emicdliz LinmErsl ds 2. Silvestre Pericles s/n Centro 57.680-000 | N3o

Assistenciz Secial
(¥ | | CRAS Nova Flor Ruz das Cliveiras 55 Hova Flor 77777777 | Nio
" | | cRAS Centro Rua 21 000 A 77777777 | Nio

!

CLIQUE NOS {CONES DE "Agdes”
CASO QUEIRA VISUALIZAR, EDITAR

OU EXCLUIR ALGUM ENDERECO

Figura 12. Tela — Incluir solicitagdo de formularios — Outras informag¢des — Enderego de Entrega

Ao clicar no botdo novo EEEEN, o aplicativo abrird uma tela na qual deverdo ser digitadas as
informacdes do novo endereco para entrega dos formularios.

Apds inserir todos os dados, clique no botdo salvar para registrar o novo endereco.




Incluir Endereco para Entrega

Logradourc * | Nimero * ,—
Complemento | Eairro * |

CEP *

ooD * ,_ Telefone * ,7
ocoo Fax

Email | Secretariz/Org3o |

Razponsdvel *

Responzdvel # I

* Campo Obrigatdrio

APOS INSERIR TODOS 05 DADOS, CLIQUE NO BOTAO - - eamcelar
"salvar"PARA REGISTRAR O NOVO ENDERECO NO SISTEMA
Outras Informacées
Enderecos Cadastrados
Resultados
Secretaria.-'ﬁrgéo Responsavel Logradouro Nimero Bairro CEP
Secretaria Municipal de Assisténcia Social Rua Fernando Godim 114 114 Centro 57.650-000
Conselho Municipal de Assistencia Social Av. Silvestre Pericles s/n Centro 57.690-000
CRAS Nova Flor Ruz das Oliveiras 55 Nowva Flor 77.777-777
CRAS Centro Rua 21 ooo NfA 77.777-777

Figura 13. Tela — Incluir solicitacdo de formularios — Incluir Enderego para Entrega

Apds clicar no botdo salvar, o Sistema retornard para a tela de solicitacdo de
formularios e apresentard o novo endereco na lista de enderecgos cadastrados.

Vocé deve selecionda-lo caso queira que os formuldrios sejam entregues nele.

Ainda no bloco Outras Informagoes, além do Endereco de Entrega, vocé terd acesso a aba
Ultimas Solicitagdes Efetuadas pelo Municipio. Nessa aba, s3o apresentadas as solicitacdes de
formularios ja realizadas: nimero da solicitacdo, data e responsavel pela solicitagcdo, tipos de
formularios e quantidades solicitadas, etc.

Outras Informagdes

NESTA ABA, VOCE ENCONTRA INFORMAQEJES

Enderego de Entrega | Ultimas Solicitacdes Efetivadas Pelo ‘-1uﬂi:& DE SUAS SOI_ICITA‘;E)ES AMNTERIORES

Resultados

Dados Solcicitagdo
Solicitados  Autorizados Situacdo Recebidos

UF: AL
Municipio: Atzlziz
Solicitacdo: 34232
Data Solicitag3o: 032/08/2006
Responsavel: CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Sitwagdo: Sclicitaco Autarizadz

Formularios

Avulso de Pessoa (mod 31.088) 800 0 Solicitagdo Autorizada 0
CadUnico Azul (mod 31.050) 2000 o Solicitagdo Autorizada o
UF: AL

Municipio: Atzlaiz

Solicitagdo: 11378

Data Solicitag3o: 02/04/2008

Responsavel: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Situacdo: Solicitagdo Atendida Parcialmente

Formularios

Avulso de Pessoa (mod 31.088) 2000 [u] Solicitagdo Autorizada o

21.129 6000 o Solici

acdo Nio Autorizada e Encerrada o

CadUnico Azul (mod 31.050) 2000 0 Solicitacdo Autorizada 0

Figura 14. Tela — Incluir solicitagdo de formularios — Outras informacdes — Ultimas Solicitagdes Efetivadas pelo
Municipio




As informacgdes apresentadas no histérico sdo importantes para auxiliar o municipio na
decisdo de quais e quantos formularios solicitar. Ndo deixe de consulta-las!

42 passo: Conferir os dados e salvar a solicitagao

Apds preencher todos os blocos, é fundamental que o solicitante reveja as informagdes,
certificando-se que estdo todas corretas. Por fim, para registrar seu pedido de formularios ao MDS é

necessario clicar no botao salvar .

Ao clicar no botdo salvar , existente no fim da tela, o Sistema retornara a tela inicial,
de pesquisa, e apresentara no canto esquerdo superior a mensagem de confirma¢do com o nimero
de sua solicitacdo. Anote e guarde este nimero para acompanhar o atendimento de seu pedido.
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APOS SALVAR SUA SOLICITAQEO, O APLICATIVO RETORNARA A TELA INICIAL E
APRESENTARA ESTA MENSAGEM COM O NUMERO DA SOLICITAQKO CRIADA

(@] Solicitagdo 00022622 foi criada com sucesso

Pesquisar Solicitagbes Registradas

Wunicipio [tz ]

UF

Data Inicial 1

Data Final [

e Solicitagio [

Situacéo |- selzcions - [»]

Resultados

No Solicitagao ‘ UF | Municipio | Data Solicitagdo Responsavel ‘ Situagéo | Agbes |
22622 AL Atzlziz 25/11/2010 JoZo Dizs Nova Solicitag3o 7 X
22618 AL | Atalziz 26/11/2010 Tests Solicitagdo Encerrada yal
11722 AL | Atalziz 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL citagdo Atendida Parcizlmente yol
11378 AL | Atalaia 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Atendida Parcialmente pe)
11919 AL | Atalaiz 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitagdo Autorizada po
15833 AL | Atalziz 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solic Autorizads yal
20424 AL | Atalziz 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL citagdo Autorizada yol
3483 AL | Atalaia 03/08/2006 CONSELHEO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitagdo Autorizada pe)

Figura 15. Tela inicial com protocolo da solicitacdao

Apds autorizagao do MDS, o municipio pode consultar o andamento da solicitagdo. Para isto,
siga as orientagdes do item 3.6.3 deste Guia. Vale destacar que o MDS autoriza as solicitagdes
sempre no primeiro dia Util da semana e que, apds a autorizagao do MDS, a CAIXA tem o prazo de 15
dias corridos para postar os formuldrios. Caso os formuldrios ndo sejam entregues ou o municipio
tenha alguma duvida, basta entrar em contato com a Coordenag¢do de Atendimento da Senarc pelo
e-mail cadastrounico@mds.gov.br

> ATENCAO: Para criar uma nova solicitagdo de formularios, é necessario que tenha sido
registrado o recebimento dos formularios da solicitagdo anterior feita pelo municipio. Somente
apos registrar o recebimento é que é possivel criar uma nova solicitagdo.



mailto:cadastrounico@mds.gov.br

Se o municipio tentar criar uma nova solicitacdo de formuldrios sem ter registrado o
recebimento da solicitagdo anterior, o Sistema apresentara a mensagem:

|Q) N&o foi possivel incluir a solicitacdo pois existe formulario pendente de recebimento
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|‘g Nio foi possivel induir a solicitagdo pois existe formuldric pendente de recebimento I» SE HOUVER ALGUMA 50|.|C|TACKO DE
FORMULARIOS PENDENTE DE REGISTRO DE
Incluir Solicitagéo de Formularios RECEBIMENTO, O APLICATIVO

APRESENTARA ESSA MENSAGEM.
Dades da Entidade Solicitante
E PRECISO REGISTRAR O RECEBIMENTO

UF A ~
PARA EFETUAR UMA NOVA SOLICITACAO!

Municipio

Orgao --Salaciona--

MNome do Gestor [
Responsavel* [

Observaches e
Justificativas

Dados dos Formuldros

Arredondamento: GQuantidade adequada ao tamanho dos pacotes de formularios.

Figura 16. Tela que informa a necessidade de registrar o recebimento de formuldrios anteriormente
solicitados

Quando ocorrer essa situacdo, o municipio devera registrar o recebimento dos formularios
da solicitacdo anterior para depois criar uma nova solicitagdo.

4.2. Editar ou Excluir solicitacdes

-

: , . .4 . s -

E possivel editar = ou excluir® uma solicitagdo de formularios somente enquanto ela
ainda ndo foi autorizada pelo MDS, isto é, enquanto estiver na situagdo Nova Solicitacdo.

Para tanto, deve-se pesquisar pelo Numero da solicitagdao que se deseja editar ou excluir, ou
entdo pesquisar utilizando o campo Situagao, selecionando a opgao Nova Solicitagao.




Pesquisar Solicitagdes Registradas

Municipio
UF _ PARA ALTERAR 9U EXCLUIR
) UMA SOLICITAGAO DE

Data Inicial FORMULARIOS, FRIMEIRO

Data Final [——— ¢ DEVE-SE PESQUISAR PELO
Eicna@éﬂ e j N2 Solicitagio OU Situagdo

. (Nova Solicitagio)
Situacio [Hova salicitaczo [v]

Figura 17. Tela Pesquisar Solicitagdes Registradas

T ~ . pesquisar L i
Ap0ds clicar no botdo pesquisar , 0 aplicativo apresentara os resultados de
acordo com os filtros selecionados na pesquisa. Na solicitacdo com situacdo marcada como Nova

-

N - . - x . .4 .
Solicitacao, esta disponivel dois icones na coluna agdo: editar —~ e excluir %, conforme mostra a
figura abaixo:

Pesquisar Solicitagdes Registradas

lMunicipic —

uF o

Data Inicial [

Data Final [

N° Solicitagio [

Situagio [nova solicitacso [«

racebimentos ndo solicitados
Resultados
MNo Solicitagéo | UF | Municipio | Data Solicitagao | Responsével | Situagéo

15080 AC  Erssiléia 26/10/2010 Marina MDS lNovs Selicitacde 7 X

Figura 18. Tela Pesquisar Solicitagdes Registradas

. , . rd . . _ s R .
Ao clicar no icone editar = , o Sistema abrird a tela de criagdo da solicitagdo, e vocé podera
alterar as informacdes que deseja.

Ao clicar no icone excluir %, vocé excluird a solicitagdo, e o Sistema apresentara a
imagem a seguir para confirmag¢do da exclusdo:

e =

Mensagem da pagina da web

\__?() Confirma a exclusdo da solicikacdo Mr: 150807

[ (0] 4 ] l Cancelar

Figura 19. Pop-up para confirmar a exclusdo da solicitacdo

Ao clicar na opgdo OK, o Sistema fard a exclusdo da solicitacdo e apresentard, no canto
superior esquerdo, a mensagem Registro excluido com sucesso.
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@ Rregistro excluido com sucesso L ]
Pesquisar Solicitagdes Registradas
Municipio —
uF B
Data Inicial ]
Data Final 1

M Solicitacdo

Situagio [~ selecions - [v]

e e

Figura 20. Tela Pesquisar SolicitagGes Registradas — confirmacgdo de exclusdo

4.3. Registrar Recebimento de Solicitagcoes

Essa funcionalidade permite que o municipio registre que recebeu seus formularios
entregues corretamente, parcialmente, ou, ainda, que recebeu formularios indevidamente, sem os
ter solicitado.

E muito importante registrar o recebimento dos formularios, pois esse registro conclui o
procedimento de entrega. Somente serd possivel solicitar outros formuldrios apds registrar o
recebimento dos formuldrios entregues anteriormente.

4.3.1. Registrar recebimento de formularios solicitados

Toda solicitagdo de formularios feita pelo municipio, autorizada pelo MDS e recebida pelo
municipio, necessita do registro do recebimento no Sistema. A ndo informacdo do recebimento no
Sistema implica o bloqueio de novas solicitagdes pelo municipio.

Para que o municipio possa registrar o recebimento de uma solicitagdo, é necessario
primeiramente pesquisar pela solicitagdo. Na pesquisa, deve se procurar pelo periodo em que foi
feita a solicitacdo e/ou pela situacdo Solicitagdo Atendida pela CAIXA, Solicitacdo atendida
parcialmente pela CAIXA.

Pesquisar Solicitagées Registradas

Municipio ] PARA PESQUISA, E NECESSARIO INFORMAR O
PERIODO E A SITUAGAO.

UF - POREM, CASO O MUNICIPIO SAIBA O NUMERO DA
Data Inicial [o1/08/2010 | = zooltlljtl:f:::o BASTA PREENCHER O CAMPO 'N2
Data Final [z0/08/2010 |

N® Solicitac&o ﬁ

Situacio Solicitacdo Atendida Pela CAIXA - I

pesquisar

Figura 21. Tela Pesquisar SolicitagGes Registradas — periodo e situagdo

Ap6s clicar em PesquisarllE=:IEEM, o Sistema listara as solicitacdes localizadas de acordo
com os filtros feitos pelo usudrio. Na tabela apresentada pelo Sistema, hd uma coluna Agoes e para

cada solicitacdo serdo apresentados os icones visualizar s e Registrar o recebimento da

solicitagao U .
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Municipio
u o CLIQUE NESTE [CONE
Data inicial  — PARA ACESSAR A
Data Final — TELA DE REGISTRO
e Safstacdo — DE RECEBIMENTO
Situagio Solicitagio Atendida Pela CAIXA [=]
pesqui' ar
recebimentes nie solicit d s
Resultados
Ho Solicitaga UF ici Data Solicitagd Responsavel Situagdo | Agoes |

22622 AL Atalaia 29/11/2010 Jodo Dias Salicitacdo Atendida Pela CAIXA ,J

Figura 22. Tela Pesquisar SolicitagGes Registradas — registrar recebimento

Na tela de registro de recebimento de formuldrios, é necessario selecionar o tipo de
formulario, a quantidade recebida e a data de recebimento dos formuldrios. Ressalta-se que este
procedimento deve ser executado para todos os modelos de formularios solicitados.

Administrative  Estados e Municipios Gest3o de Cadastro  Gest3o de Beneficios Gest3o de Condicionalidades  Sistemas Integrados

Vocé esta aqui: SIGPBF *» Gestdo Cadastro » Formuldrios{SASF) # Manter Solicitacde de Fermuldrio # Incluir Rec. de Formularies Scolicitades

Incluir Recebimento de Formuldrios Solicitades

Dados da Solicitacdo

Nr Solicitagao 48500

Data
Responsavel \l«aria das Gragas Souza Andrade
Endereco Entrega [Rua Monsenhor Zacarias Luz s/n

Dados do Oficio " =
E PRECISO SELECIONAR O TIPO DE FORMULARIO E CLICAR EM adicionar.

Nimero do Oficio ] APOS PREENCHER A QUANTIDADE RECEBIDA, DEVERA REPETIR A AGAO
Data do Oficio (CASO HAJA MAIS DE UM TIPO DE FORMULARIO RECEBIDO)
——

Dados dos Formularios ﬁ

Tipos de formularios | Formuléric Avulso de Pessoa VERSAQ 7 (cod. 31.429) ¥ |

-- Selecione —-

B Rt 5] Fermuldrio Avulso de Pecsoa VERSAO 7 [cod. 31.439) | Data de Recebimento * Agoes
Formulario Suplementar 1 VERSAD 7 (cod. 31.441)

Outras Informagdes

Formuldrios Recebidos Formularios Solicitades

Resultados
Modelo Qtd Solicitada Qtd Recebida Situagao ‘

* Campo Obrigatério

Figura 23. Tela Incluir Recebimento de Formularios Solicitados — dados do formulario




Apds informar o recebimento de todos os formularios solicitados, clique no botdo Salvar

. O informe do recebimento dos formularios muda o status da solicitacdo para Solicitagao
Encerrada e habilita o municipio a fazer uma nova solicitacdo. No entanto, esta nova solicitacdo
podera ser feita no minimo 7 (sete) dias apds a ultima solicitacdo feita pelo municipio.

4.3.2. Registrar recebimento de formularios nao solicitados

Nos casos em que o municipio receber formularios que ndo foram solicitados, ha a
necessidade de informar esta situagao ao MDS.

> ATENCAO: Essa funcionalidade deve ser utilizada em casos excepcionais, somente quando
o0 municipio tiver recebido formuldrios que nunca solicitou!

Ela ndo deve ser usada para o registro de formuldrios decorrentes de uma solicitacdo feita pelo
préprio municipio.

Quando ocorrer o recebimento de formularios indesejados, o municipio deve acessar o
Sistema e informar ao MDS. A figura, abaixo, indica o local que o municipio deve acessar para
informar as quantidades recebidas.
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Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

W@ B O I.’S A SIGPBF Atalaia-AL - gestor.municipal
2 .

‘,WGB‘“ L Fam'lla Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia

-1

Destagues do Governo El

o
'. Lagin | Sair | Mapade Site | Acessibilidade | Fale conosco
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Vocé estd aqui: SIGPBF » Gestio Cadastro » Formularies(SASF) » Manter Sclicitacie de Formuldrio » Pesquisar Selicitag3e de Formuldria

Pesquisar Solicitagbes Registradas

Municipio
vF AL A FUNCIONALIDADE DE
Data Inicial [Fr— INFORMAR O RECEBIMENTO DE
Data Final —— NAO SOLICITADOS E ACESSADA
POR ESTE BOTAO.
N® Solicitacdo —
Situacio -- Selecione -- [«]
ﬁ
nova saolicitacdo recebimentos ndo solicitados
Resultados
Ho Solicitaga | UF| Municipi Data Solicitagd Responsavel Situagdo | Agoes |
22622 AL Atalaia 29/11/2010 Jodo Dias Solicitagdo Atendida Pela CAIXA ~ B
22618 AL | Atalaia 26/11/2010 Teste Salicitagdo Encerrada ~
11722 AL Atalaia 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCILA SOCIAL Solicitagde Atendida Parcialmente ,-)
11378 AL | Atalaia 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitacdo Atendida Parcialmente ,J
11919 AL | Atalaia 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitacdo Autorizada ,J
15833 AL | Atalaia 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitacdo Autorizada ,J
20424 AL | Atalaia 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitacdo Autorizada ,J
3483 AL | Atalaia 03/08/2006 CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitacdo Autorizada ,J

Figura 24. Registrar recebimento de formularios nao solicitados




Na tela seguinte, é necessario informar o Responsavel pelo recebimento dos formularios ndo

solicitados. Selecionar o tipo de Formulario recebido e clicar em adicionar , fazer o
mesmo procedimento para todos os tipos de formularios recebidos. Ao adicionar o formulario, o
Sistema apresenta uma tela que possui campos que deverdo ser preenchidos, como a Quantidade
Recebida e a data de recebimento para cada um dos respectivos formularios. A figura a seguir ilustra
a operacao a ser executada pelo usudrio do Sistema.

Desenvolvimento Social e [v]
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate & Fome
3 B O L,S A
o fRpolis  SIGPBF
- ;&3“3«\ Faml |I¢':I Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia
L
’A Login | Sair | Mapa dosSite | Acessibilidade | Fale conosco

Administrativa Estados e Municipios Gest3o de Cadastro

Vocé esta aqui: SIGPEF » Gestdo Cadastro » Formuldrios(SASF) » Manter Solicitagdo de Formulério » Incluir Rec. de Formuldrios Ndo Solicitados

Incluir Recebimento de Formularios Nao Solicitados

Dados da Entidade

UF - 7] Selecionar o tipo de
Municipio - atalsia [~ formulario e clicar em adicionar.
Responsdvel - \ ApOs preencher a quantidade

recebida. Repetir a agdo caso
Dados dos Formularios haja ma]s de um t|p0 de
Tipos de formularios 31.087 [V]

formulario recebido.

Tipo de formulério Qua
31.097 50 25/11/2010 b4
Outras
Formulérios Recebides
Resultados
Modelo Quantidade Recebida Data do Recebimento

—py EZ0 KR

* Campo Obrigatério

Figura 25. Registrar quantidade recebida dos formularios ndo solicitados

Para finalizar o procedimento clicar no botdo salvar .

4.4. Pesquisar e acompanhar solicitacoes

O processo de solicitacdo de formularios segue um fluxo descrito no inicio deste Guia, que se
inicia com a solicitagdo do formuldrio, em seguida com a autorizacdo pelo MDS, e depois com o envio
dos formuldrios pelo Agente Operador do Cadastro Unico (CAIXA), e, por fim, e registro do
recebimento pelo municipio solicitante. Para acompanhamento das solicitacGes, o aplicativo permite
ao gestor municipal fazer pesquisas das suas solicita¢des.

E possivel pesquisar solicitagdes utilizando os filtros:

e Datas (inicial e final): retorna as solicita¢Oes feitas no periodo utilizado como pesquisa;
e N2 Solicitagdo: retorno a solicitagdo com o numero informado na pesquisa; e
e Situacdo: retorna as solicitacdes que estiverem na situagdo selecionada no filtro.
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Municipio

N Informe algum

Data Inicial ,7 . .

Data Final —— filtro de pesquisa e

N® Solicitacio — Cl|que no bOtaO \
Situacdo -- Selecione --

nova solicitacio recebimentos ndo solicitados

Resultados
No Solicitagd | UF | Municipi Data Solicitagd Responsavel Situagio | Agoes |
22622 AL | Atalaia 29/11/2010  JoZo Dias Solicitagdo Atendida Pela CAIXA -~ Bl
22618 AL | Atalaia 26/11/2010  Teste Salicitagdo Encerrada ”~
11722 AL  Aralaia 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitagdo Atendida Parcialmente ”~
11378 AL  Aralaia 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitagdo Atendida Parcialmente pel
11919 AL | Atalaia 0Z2/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitagdo Autorizada ,J
15833 AL Aralaia 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Salicitacdo Autorizada ,J
20424 AL Aralaia 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Salicitacdo Autorizada ,J
2483 AL | Atalaia 03/08/2006 CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitagdo Autorizada po

Figura 26. Pesquisar SolicitagcGes Registradas

Para cada solicitacdo, havera uma descricdo de situacdo, que indica qual o status da
solicitagao.

Ressalta-se que, em toda solicitagao no status Solicitagao atendida pela CAIXA, Solicitagao
parcialmente atendida pela CAIXA, o gestor devera informar o recebimento dos formularios assim
que recebé-los.




A tabela, a seguir, indica os possiveis status de uma solicitagao.

Situacao Descri¢ao

O status Nova Solicita¢ao indica que é uma solicitacdo recém-criada
Nova solicitacdao pelo municipio e ainda nao analisada pelo MDS. Solicitagdes neste
status podem ser alteradas ou excluidas pelo municipio.

Solicitagdo autorizada pelo MDS, contudo ainda ndo enviada para a
Solicitagdo autorizada | CAIXA. Solicitacdes neste status nao podem ser alteradas ou
excluidas pelo municipio.

A solicitacdo com este status significa que o MDS jad encaminhou
para CAIXA a autorizacdo para encaminhamento dos formularios.
SolicitacGes neste status ndao podem ser alteradas ou excluidas pelo
municipio.

Solicitagao disponivel
para atendimento pela
CAIXA

Solicitacdo nao
autorizada e
encerrada

A solicitacdo ndo foi autorizada nem haverd envio de formularios
remanescentes. Verificar justificativa.

Solicitacdo atendida A solicitacdo foi atendida e é possivel obter todas as informacdées
pela CAIXA pertinentes a esta solicitacao.

Solicitacdo atendida

i Solicitagdo autorizada parcialmente pelo MDS. Verificar justificativa.
parcialmente

Solicitagdao nao Solicitagdo autorizada pelo MDS, mas ainda ndo atendida pela
atendida CAIXA. Municipio deve aguardar o atendimento.

A solicitacdo encerrada é aquela que ja foi encaminhada ao
Solicitacdo encerrada | municipio e ja teve a confirmacdo do recebimento feita pelo
municipio.

Apds inserir os filtros e clicar no botdo pesquisar, o Sistema ird apresentar todas as
solicitacdes encontradas, se houver. Note que, ao lado direito, ha uma coluna chamada AgGes, que
apresentara as opc¢Oes disponiveis para cada solicitacdo de acordo com sua situacdo (descritas na
tabela acima).

Veja as acOes disponiveis para cada situacdo em que estiver a solicitacdo:




Situagao Agoes Permitidas

Nova solicitacdo

P
Editar -=© ou ExcluirﬁlIe

autorizada e encerrada

Solicitacao autorizada Visualizar ’
Solicitagdo disponivel
para atendimento pela Visualizar »
CAIXA
Solicitacdo nao
Visualizar e

Solicitacdo atendida

Visualizar » e Registrar Recebimento Bl

Solicitacdo atendida
Parcialmente

Visualizar e e Registrar Recebimento B

Solicitacdo ndo atendida

Visualizar i“:'

Solicitacdo encerrada

Visualizar J‘)

A figura a seguir mostra exemplos do resultado da pesquisa e das acbes disponiveis de

acordo com a situacdo da solicitacao.

Municipio

UF

Data Inicial
Data Final

M® Solicitacdo

Situacio

No Solicitagao
15059
15098
15091
15033

15092

UF
AC
FE
DF
AC

DF

Pesquisar Solicitagbes Registradas

I —
- [v]
—
—
——

-- Selecione --

Municipio
Acreldndia
Abreu e Lima
Brasiliz
Acreldndia

Erasiliz

Data Solicitagao

28/10/2010
25/10/2010
27/10/2010
28/10/2010

28/10/2010

[iv]
Resultados

Responsavel Situagao Agbes
Rezponsivel Nova Solicitacio W X
Rodofo Solicitacdo Autorizada >
Teste 27/10 - data invalida Solicitagde Disponivel Para Atendimanto Pela CAIXA yal
Responsavel 20 Sclicitsgdo Atendida Parcialmente ,)
Teste 28/10 Solicitagdo Atendida Pela CALXA > Bl

Figura 27. Resultados da Pesquisa de Solicitagdes Registradas




Quando A tela referente a opcdo Manter Solicitagdo de Formularios for apresentada, vocé
poderd observar que o campo situagdo mostra uma lista de situacdes relativas aos Formularios. Vocé
deve selecionar a op¢do desejada e o Sistema apresentara a tela a seguir:

Desenvolvimento Social
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate & Fome
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Municipio
UF Al
Data Inicial [F—
Data Final —
Ne Solicitagdo |

Selecione a situagdo da Solicitagdo

Situacio

Mowva Solicitagdo

Solicitagde Atendida Parcialmente

Sclicitacdo Atendida Pela CAIXA

Salicitagdo Autarizada T . - -

Solicitagde Disponivel Para Atendimento Pela CAIXA nova solicitacd recebimentos nio solicitados

Solicitacio Encerrads

| Salicitacio N3o Atendida Resultados
Enlicitans Solicitacdo Nio Autorizada & Encerrada B zoal - = | o |

No G | UF | T i A R Situagao Agoes
22622 AL | Atalaia 29/11/2010 | Jodo Dias Solicitagio Atendida Pela CAIXA -~ El
22618 AL | Atalaia 26/11/2010 | Teste Salicitagde Encerrada pol
11722 AL Atalaia 0z2/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Scolicitacde Atendida Parcialmente ’)
11378 AL Aralaia 0z/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitacdo Arendida Parcialmente ’J
11919 AL Atalaia 0Z/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitacde Autorizada ’J
15833 AL Atalaia 02/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Saolicitacdo Autorizada ,J
20424 AL Atalaia 0z/04/2008 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Solicitacdo Autorizada ,J
34832 AL Atalaia 02/08/2006 CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCLAL Solicitagdo Autorizada ,J

Figura 28. Opg¢des de formularios para solicitagdo




Parabéns! Vocé terminou seus estudos sobre o Aplicativo de Formularios disponivel no
SIGPBF e suas funcionalidades. No entanto, para que o apoio deste Sistema a gestdo do PBF do
municipio e/ou estado onde reside seja efetivo, vocé devera conhecer e aprender a utilizar todos os
aplicativos que o compde. Para isso, dé continuidade aos seus estudos lendo os Guias dos demais

aplicativos e realizando os cursos autoinstrucionais disponibilizados no Portal EalMps. Participe!
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