g

MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL E COMBATE A FOME
Secretaria Nacional de Renda de Cidadania

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/SENARC/MDS, de 26 de Agosto de 2011.

Estabelece as definicbes técnicas e os
procedimentos operacionais necessarios para
a utilizacdo da Verséo 7 dos Formulérios e do
Sistema de Cadastro Unico no ambito da
Portaria n® 177, del6 de junho de 2011

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece definicdes técnicas e procedimentos
operacionais necessarios para a utilizacdo da Versdo 7 do Formulario Principal de
Cadastramento (Caderno Verde) e dos Formularios Suplementares, bem como do
Sistema de Cadastro Unico, no ambito da Portaria n® 177, de16 de junho de 2011.

Paragrafo unico. As disposi¢fes desta Instrucdo Normativa aplicam-se aos cadastros
que foram incluidos ou atualizados na Versdo 7 do Sistema de Cadastro Unico,
excetuando-se aqueles que possuem a origem de “migrados” no Sistema de Cadastro
Unico.

CAPITULO |

CONCEITOS E DEFINICOES

Art. 2° Conforme determina o art. 2°, inciso 1X, da Portaria n° 177, del6 de junho de
2011, considera-se valido o cadastro familiar que atenda integralmente os seguintes
requisitos:

| — preenchimento de todos os campos obrigatérios do Formulario Principal de
Cadastramento, do Formulario Suplementar 1 e, quando pertinente, o Suplementar 2;

Il — Responsavel pela Unidade Familiar (RF) com idade igual ou superior a 16 anos;

[l — registro de pelo menos um dos documentos de identificagdo previstos no
Formulario Principal de Cadastramento para todos os componentes da familia;

IV — registro do nimero do CPF ou do Titulo de Eleitor para o RF, & excec¢do dos
casos de cadastramento diferenciado definidos na Secédo V do Capitulo Il da Portaria
n°® 177, del6 de junho de 2011, que poderdo apresentar qualquer documento de
identificac@o previsto no Formulario Principal de Cadastramento;

V — todos os numeros de CPF registrados possuem digito verificador valido e
titularidade correta; e

VI — auséncia de multiplicidade na base nacional do Cadastro Unico.
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Paragrafo Unico. Até a implantacdo da Vers&do 7 do Sistema de Cadastro Unico, em
todos os municipios e no Distrito Federal, a titularidade do CPF sera verificada
apenas entre pessoas cadastradas no mesmo municipio, sendo que, quando a
multiplicidade envolver pessoas de municipios distintos, os cadastros das familias
serdo marcados com indicativo de pendéncia, ndo implicando sua invalidagéo.

Art. 3° Conforme determina o art. 2°, inciso X, da Portaria n° 177, del6 de junho de
2011, sao informacdes especificas utilizadas para identificar a atualizacdo cadastral:

| — enderecgo domiciliar;

[l — renda familiar;

[l — composicao familiar, com inclusé&o ou exclusédo de membros na familia;

IV— CPF ou Titulo de Eleitor para o RF;

V — para familias quilombolas e indigenas, qualquer outro documento de identificagéo
previsto no Formulario Principal de Cadastramento, inclusive o Registro Administrativo
de Nascimento Indigena (Rani), para os indigenas;

VI — substituicdo do RF;

VII — cddigo Inep; e

VIII — série escolar.

CAPITULO I

PROCEDIMENTOS DE COLETA, INCLUSAO, ATUALIZACAO E
REVALIDACAO DOS DADOS CADASTRAIS

Art. 4° A inclusdo das informagdes cadastrais na base nacional do Cadastro Unico
serd realizada mediante os seguintes procedimentos:

| — Coleta de dados no Formulario Principal de Cadastramento, Formulério
Suplementar 1 e, quando pertinente, o Suplementar 2;

Il — digitac&o dos dados coletados no Sistema de Cadastro Unico, disponivel no Portal
de Relacionamento da Caixa Econdmica Federal (CAIXA);

[Il — atribuicdo automatica do Codigo Familiar pelo Sistema; e

IV — localizag&o/atribuicio do Numero de Identificagdo Social (NIS) para cada
componente da familia.

Art. 5° E permitido o cadastramento de pessoas sem documentac&o civil, para fins de
identificacdo desta condi¢cdo de vulnerabilidade e de encaminhamento da pessoa aos
6rgaos competentes para a aquisicdo dos documentos civis basicos.
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Paragrafo Unico. Até que a pessoa obtenha documento de identificag&o civil e que tal
informacdo seja registrada em seu cadastro, ndo tera NIS e ndo podera ser
considerada para o calculo da renda familiar.

Art. 6° Os procedimentos de atualizacdo e revalidacdo dos registros cadastrais pelo
municipio requerem a verificacdo de todas as informacdes registradas no cadastro de
cada familia.

§ 1° O procedimento de atualizagdo cadastral requer a alteragdo das informacgdes
especificas descritas no art. 3° desta Instrucdo Normativa para ao menos um dos
componentes da familia.

§ 2° A revalidagdo cadastral sera realizada mediante a execucédo de funcionalidade
especifica disponivel no Sistema de Cadastro Unico.

CAPITULO Il
PROCEDIMENTOS DE EXCLUSAO DOS DADOS CADASTRAIS

Art. 7° O municipio somente podera efetuar a excluséo do cadastro da familia da base
do Cadastro Unico nas seguintes situagoes:

| — falecimento de toda a familia, considerando-se para esse efeito a definicdo de
familia contida no inciso | do art. 2° da Portaria n® 177, del16 de junho de 2011;

Il — recusa da familia em prestar informacoes;

[l — omisséo ou prestacdo de informacdes inveridicas pela familia, por comprovada
ma-fé;

IV — solicitacdo da familia;
V — deciséo judicial; ou

VI — nédo localizacao da familia para atualizacéo ou revalidacdo cadastral, por periodo
igual ou superior a quatro anos contados da inclusdo ou da ultima atualizagédo
cadastral.

§ 1° Nos casos previstos no inciso |, o Sistema de Cadastro Unico obrigara o
preenchimento, para cada um dos componentes da familia, das seguintes informagdes
de Certid&o de Obito:

a) numero do Termo;

b) livro;

c) folha;

d) data de emisséao;

e) UF;

f)  municipio; e

g) nome do cartorio
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§ 2° Nos casos previstos nos incisos Il e lll, o Sistema de Cadastro Unico obrigara o
preenchimento das seguintes informacdes sobre parecer que ateste a ocorréncia,
emitido por servidor publico vinculado a gestdo municipal do Cadastro Unico:

a) numero do parecer;

b) data de emisséo;

¢) nome da Assistente Social ou do servidor responsavel pela emissdo
do parecer;

d) o numero de registro do profissional da area de Assisténcia Social,
no Conselho Regional de Servigo Social, ou numero de identificagéo
do servidor junto & gestdo municipal do Cadastro Unico, a depender
do responsavel pela emisséo do parecer;

e) UF;e

f) municipio.

§ 3° Nos casos previstos nos incisos IV, V e VI, o preenchimento do “Complemento do
Motivo” no Sistema de Cadastro Unico seré opcional.

§ 4° Nos casos previstos no inciso VI, o Sistema de Cadastro Unico somente permitira
a exclusdo do cadastro da familia caso as informacfes ndo tenham sido atualizadas
ou revalidadas por periodo superior a 48 meses, contados da inclusdo ou da ultima
atualizagéo cadastral.

Art. 8° O municipio podera efetuar a exclusdo de pessoa da base do Cadastro Unico
qguando ocorrer:

| — falecimento da pessoa;

Il — desligamento da pessoa da familia em que esta cadastrada;

[Il — desligamento voluntario da pessoa; e

IV — deciséo judicial.
§ 1° Nos casos previstos no inciso I, o Sistema de Cadastro Unico obrigara o
preenchimento das informacgdes de Certiddo de Obito, conforme descrito no art. 6°, §

1°, desta Instru¢do Normativa.

§ 2° Nos casos previstos nos inc[sos I, lll e 1V, o preenchimento do “Complemento do
Motivo” no Sistema de Cadastro Unico sera opcional.

Art. 9° Considerando o disposto nos arts. 6° e 7° desta Instrugdo, o municipio visando
excluir o cadastro de pessoa ou familia deve realizar os seguintes procedimentos:

| — localizar o cadastro da pessoa ou familia a ser excluido; e
[l — excluir o cadastro da base.

Paragrafo Unico. A exclusdo do cadastro sera l6gica, sendo que este permanecera
visivel ao municipio no estado de “Cadastro Excluido”.
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CAPITULO IV

MUDANCA DE MUNICIPIO PELA FAMILIA CADASTRADA

Art. 10° Quando a familia deixar o municipio onde se encontra cadastrada, cabera:
| — ao gestor municipal do Cadastro Unico no municipio de origem: entregar ao RF,
guando solicitado, copia do cadastro da familia, contendo todas as informacdes
atualizadas, impressa por meio do Sistema de Cadastro Unico.
Il — a0 gestor municipal do Cadastro Unico no municipio de destino:

a) consultar o cadastro da familia na base do Cadastro Unico;

b) transferir o cadastro da familia ou pessoa para o seu municipio; e

c) atualizar todos os dados da familia de acordo com sua nova situagéao.
§ 1° Quando a mudanca de municipio ocorrer somente para parte da familia, a cépia
impressa do cadastro devera conter apenas as informagBes dos formularios das
pessoas gque estdo deixando o municipio.
§ 2° A transferéncia de parte da familia, por meio do sistema, somente sera possivel
quando o municipio de origem e o de destino estiverem operando na Versdo 7 do

Sistema de Cadastro Unico.

§ 3° O municipio de origem nao devera excluir o cadastro de pessoa ou de familia que
se mudou.

LUIS HENRIQUE PAIVA
Secretario Nacional de Renda de Cidadania Substituto
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