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

Instrucao Operacional n° 22 SENARC/MDS Brasilia, 25 de julho de 2008

Assunto: Divulga procedimentos
operacionais aos municipios para o acesso a
Central de Sistemas da Senarc.

1. INTRODUGAO

Para oferecer mais seguranga as informagbes constantes de seus sistemas, a
Secretaria Nacional de Renda de Cidadania (Senarc) desenvolveu um aplicativo via
web chamado Central de Sistemas da Senarc (Cesis), capaz de prover um canal unico
de acesso aos diversos sistemas disponiveis, como o Sistema de Gestdo Integrada
(SGI) e o Sistema de Atendimento e Solicitacdo de Formularios (Sasf) e, também, a
novos sistemas a serem disponibilizados para uso pelos municipios.

O primeiro sistema a utilizar essas facilidades é a nova versdo do SGI, também
conhecido como Sistema do Termo de Adesao, que passara a ter a autenticacado de
acesso feita por meio da Central de Sistemas da Senarc.

Esta Instrucdo Operacional tem como objetivo apresentar a Central de Sistemas da
Senarc, os principais servicos e a forma como o municipio passara a utiliza-la para
acessar inicialmente o SGI e qualquer outro sistema que venha a ser disponibilizado.

2. ORIENTAGOES GERAIS

Ao acessar um sistema gerenciado pela Central de Sistemas da Senarc, os usuarios
dos municipios terdo mais facilidades de uso e algumas responsabilidades, entre as
quais destacamos:

«Login Unico: cada usuario possuira um nome de usuario e senha para acessar todos
os aplicativos com acesso pela web que a Senarc disponibilize aos municipios.

«Controle de acesso: os gestores do PBF poderdo realizar o cadastro de outros
usuarios (técnicos do municipio), de acordo com o trabalho desenvolvido. Dessa
forma, a responsabilidade de delegar o acesso aos técnicos do municipio sera do
gestor municipal, que devera manter seu nome de usuario € senha em sigilo e
providenciar o cadastramento de outros usuarios (técnicos do municipio), que
acessarao o sistema, e o bloqueio de alguns deles, quando o usuario nao pertencer
mais ao quadro de técnicos do municipio.

«Acesso a arquivos: a Central de Sistemas da Senarc tera uma area comum de
acesso aos arquivos que sdo de interesse dos municipios. Atualmente, essa
funcionalidade é acessada por meio do Sistema de Gestao Integrada.
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IMPORTANTE: O download de arquivos, que atualmente é realizado no SGl,
passara a ser executado pela funcionalidade “Arquivos” disponivel na Central de
Sistemas da Senarc.

3. COMO OBTER O NOME DE USUARIO E SENHA PARA O PRIMEIRO ACESSO A
CENTRAL DE SISTEMAS

Antes de acessar a Central de Sistemas da Senarc, é importante que o gestor
municipal tenha o “COMUNICADO Senarc/MDS”, enviado pelo MDS em 25 de julho de
2008 via postal com Aviso de Recebimento (AR).

O comunicado foi enderegado ao gestor municipal com informagdes relativas ao nome
de usuario e a senha, obrigatdrias para o primeiro acesso a CESIS. O nome do
usuario constante da base de dados do SGI também foi utilizado para o envio do
comunicado.

Caso o gestor do municipio nao tenha recebido o comunicado, é necessario entrar em
contato com a Senarc, pelo telefone (61) 3433-1500, e solicitar o reenvio dos dados da
conta de acesso (Nome de usuario e Senha).

IMPORTANTE: A formalizagdo do pedido devera ser feita por meio de oficio em
papel timbrado da prefeitura, conforme modelo sugerido no Anexo | desta Instrucao
Operacional, assinado pelo gestor do PBF e Cadastro Unico e enviada para o Fax
(61) 3433-1457.

4. COMO ACESSAR A CENTRAL DE SISTEMAS DA SENARC

A Central de Sistemas da Senarc deve ser acessada por um navegador web,
preferencialmente Internet Explorer 5 (ou superior) ou Firefox, no endereco:

http://aplicacoes.mds.gov.br/senarc no qual sera exibida a seguinte tela:
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@ Ministerio do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

Central de Sistemas da

SEMARC
Enrar
Frinc el Eem vindo a Central de Sistemas «a SENARC
Aluda Com aevolugio dos sewigos oferecidos via Internet psra estados, municipios e oulros orgdos,

a Secretaria Mational dz Renda de Cidadania (SENARC), prové por meio deste sifio, uma
entrada (nica e seyura para o acesso identficado do usuario aos diversos aplicstivos WED de
suporte ao gerenciamento de informagdes do Programa Bolsa Familia (PEF

Para acessn ans aplicativos @ necessato ter em mins a cua conda (Mome de Lsudrio e
Senha). Para mais informagdes sobe o cadastramento da conla e como acessar a Central de
Sictarmas, cligue no menu "Ajuda” lncalizado na lateral esnquerds desta paging ou caso as
Inmrmagties Na0 sejam suficientes, ravor consultar a Instmgén Qperacional disponivel no
endarega: hitp s mds. gov b iholsatamilia.

Para iniciar a utilizagdo Central de Sisternas cligue ns pslsvra Entrar na pare superior desta
pagina.

Para acessar a Central de Sistemas da Senarc, siga as seguintes orientacdes:
1. Clique na opg¢ao “Entrar”, localizada na parte superior da tela;
2. A seguir, sera apresentada a tela de identificagdo do usuario;

3. Informe seu nome de usuario e senha e clique no botdo “Entrar’, conforme a
tela de “Identificagcdo do Usuario”:
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Eﬁ Identificacdao do Usuario

Mome de Usuério: Nomeusuario

Senha: M

) Entrar X Cancelar

{!J Esqueceu sus senha?

IMPORTANTE: O usuario sera bloqueado apds quatro tentativas consecutivas e
incorretas de acesso a Central de Sistemas da Senarc.

6.

7.

Caso seja o primeiro acesso do usuario, ele deve aceitar o “Termo de Uso”.

Na parte inferior da pagina, existe a opgédo “Concordo com o termo de
utilizacao informado” e o botao “Li e aceito os termos”;

Clique na opgéao “Concordo com o termo de utilizagéo informado”; e

Cligue na opcéo “Li e aceito os termos” para continuar o processo.

IMPORTANTE: A senha fornecida ao gestor municipal devera ser trocada no
primeiro acesso para garantir a segurancga.

Apos a validagao do usuario e da senha, a pagina principal da central sera exibida e
suas funcionalidades estarao a disposi¢cao para navegacao.

5. CONHEGA AS PRINCIPAIS TELAS E CARACTERISTICAS DA CENTRAL DE
SISTEMAS
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A tela principal do Sistema é composta por um menu lateral que contém a lista de
sistemas (1) e de Servicos (2), que seréo disponibilizados aos usuarios.

Um menu posicionado na parte superior da tela oferece links de acesso para troca de
senha, Arquivos (3) — que é a area para download de arquivos — e Avisos (4).

IMPORTANTE: Inicialmente, estardo disponiveis para o gestor municipal apenas os
Sistemas de Gestao Integrada (SGI) e de Controle de Acesso.

6. PROCEDIMENTOS PARA O ACESSO INICIAL DO GESTOR

Atualmente, tanto os gestores do PBF quanto os técnicos do municipio estao
acessando os sistemas disponibilizados pela Senarc por meio de uma conta padrao
(Cdédigo IBGE + SENHA). Essa conta ndo sera desabilitada com a implantagdo da
Central de Sistemas da Senarc, porém sua funcionalidade sera limitada a leitura dos
dados constantes do SGI e apenas para troca de gestor.

Na implantagdo da Central de Sistemas da Senarc cada gestor do PBF recebera por
meio de correspondéncia, com Aviso de Recebimento, informacbes sobre sua conta
de usuario (nome de usuario) e uma senha, que devera ser trocada obrigatoriamente
no primeiro acesso.

A conta do gestor permitira:

1. Acessar o Sistema de Controle de Acesso, no qual o gestor municipal podera
cadastrar seus técnicos e associar o perfil pertinente ao trabalho que sera realizado
por eles. No caso do SGI, existem dois perfis — consulta e gestor; e 2. Acessar o SGI,
com as novas funcionalidades disponibilizadas — alteragdo controlada —, ou seja,
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alteracbes sujeitas a verificacdo pela Senarc e alteracao de alguns dados cadastrais
do gestor municipal e das Instancias de Controle Social (ICS).

IMPORTANTE: Em caso de mudancga de dados do gestor municipal, como e-mail e
telefone, os dados deverado obrigatoriamente ser alterados primeiro no Sistema de
Gestao Integrada (SGI). Essa alteragédo sera replicada de forma automatica para o
Sistema de Controle de Acesso.

7. PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAMENTO DE TECNICO DO MUNICIPIO

Para o gestor cadastrar um técnico e associar o perfil, ele deverd seguir as
orientacdes abaixo:

1. Clique no moddulo de controle de acesso, localizado na barra lateral de
sistemas:

Principal

Madulo de cortrole de acessoa -
Central de Sistemas

Sistema de Gestao Integrada
(SGITermo de Adesdo

2. A tela do médulo de controle de acesso aparecera, e o menu “Gerenciar
Usuarios” estara disponivel. Cliqgue no submenu “Cadastrar Usuarios e
Associar Perfis de Acesso™:

& Ministerio do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

Sistema de Controle de Bem-windo

ACESS0 G ; ; ] ;
Seu Otimo acesso foi em 18072002 3= 10:05 Aiuda Sair

Gerenciar Usuarios

Cadastrar USuaring g Associar Pars de Acesso

~

3. Em seguida, é exibido o formulario de cadastramento em que é possivel incluir
um novo usuario ou realizar alteragbes em usudrios ja existentes. Para
cadastrar um novo usudrio, é necessario preencher os campos obrigatorios
(indicados com a sinalizagao em vermelho) e clicar no botao “Salvar”:
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Salvar | Movo Usudno

Perfis Disponiveis Petfis do Usuario

IMPORTANTE: E necessario que o gestor mantenha atualizados os e-mails dos
técnicos do municipio no Sistema de Controle de Acesso para o recebimento da
nova senha quando da solicitagdo de troca de senha.

8. PROCEDIMENTOS PARA MANUTENGCAO DE TECNICO DO MUNICIPIO

O gestor podera realizar, a seu critério, procedimentos de manutengdo de um técnico
ja cadastrado, como bloquear, desbloquear e excluir um usuario. Para realizar os
procedimentos, siga as seguintes orientacoes:

1. Apods o cadastramento, é possivel selecionar o usuario cadastrado no campo
de listagem para associacao de perfis e efetuar alteracées em seu cadastro:

+No caso de bloqueio ou desbloqueio de usuario cadastrado, selecione a
opc¢ao desejada no campo “Bloqueado”.

«Se desejar excluir o usuario cadastrado, clique na opgao “Apagar’.
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9. SOLICITAGAO DE TROCA DE GESTOR

Em caso de troca do gestor municipal, o novo gestor devera seguir os procedimentos
que serao descritos na proxima Instrugcdo Operacional, que ira tratar sobre a nova
versao do SGI. Apdés a aprovacao pela Senarc da troca de gestor no Sistema de
Gestao Integrada (SGI), o sistema realiza a atualizacdo automatica dos dados do novo
gestor, invalidando a conta de acesso associada ao gestor municipal anterior.

O novo gestor recebera um e-mail informando os dados de sua conta de usuario para
acesso ao sistema. As permissdes de acesso (perfil de usuario) serdo as mesmas do
gestor anterior e os usuarios (técnicos dos municipios) cadastrados pelo gestor antigo
continuardo ativos. E importante que o novo gestor verifique os usudrios que est&o
com acesso ao(s) sistema(s) e, caso seja necessario, efetue os bloqueios de acesso,
como, por exemplo, o bloqueio de técnicos que ja nao fazem mais parte do quadro de
técnicos do municipio.

10. PROCEDIMENTOS EM CASO DE PERDA DA SENHA

ATENGAO: A conta “Cédigo IBGE” pertencente somente ao municipio ndo expira,
porém, ndo permite a troca de senha.

Para efetuar a troca da senha de acesso a Central de Sistemas da Senarc, siga as
seguintes orientagdes:
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1. Na tela de Identificagdo do Usuario, clique sobre o link “Esqueceu sua senha?”.

@_ Identificacdao do Usuario

iome de Usyario;  nomeusuario

SEi'Il"IE'. Ehids

) Entrar > Cancelar

SRR

2. Informe o nome do usuario e clique no botao “Lembrar”.

Apoio ao Usuario

Se vocé ezgueceu sua senha, digite seu nome de
usu &rio no campo abaixo e depois cligue no botéo

"Lembrar™,

Morme de Usudrio:

) Lernbrar > Cancelar

O sistema enviara a nova senha para o endereco de e-mail que foi cadastrado pelo
gestor municipal no Sistema de Gestao Integrada (SGI). Logo, é imprescindivel que o
gestor mantenha seu e-mail sempre atualizado no SGI para que esta ferramenta

funcione como esperado.
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IMPORTANTE: E necessario que o gestor mantenha também atualizado, no
Sistema de Controle de Acesso, os e-mails dos técnicos do municipio para o
recebimento da nova senha quando da solicitagcdo de troca de senha.

11. CANAIS DE ATENDIMENTO

Eventuais duvidas poderdo ser sanadas pela equipe do MDS para atendimento ao
gestor municipal, por meio do telefone (61) 3433-1500 ou pelo “Fale Conosco” pelo
link: http://www.mds.gov.br/bolsafamilia/perguntas-e-respostas.

Toda a legislagdo do Cadastro Unico para Programas sociais do Governo Federal

(CadUnico), do Programa Bolsa Familia e dos Programas Remanescentes pode ser
obtida no sitio do MDS (http://www.mds.gov.br/).

CAMILE MESQUITA

Diretora do Departamento de Gestao dos
Programas de Transferéncia de Renda
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ANEXO |

Modelo Sugerido

<identificacdo do municipio> <UF> <cidade>, de xxxxxx de 2008.

A Secretaria Nacional de Renda de Cidadania
Esplanada dos Ministérios

Bloco C — 4° andar sala

Brasilia — Distrito Federal

CEP 70.046-900

Assunto: Solicita reenvio de nome de usuario e senha para acesso a Central de
Sistemas da Senarc

1. Informo que ndo recebemos a correspondéncia “COMUNICADO SENARC/MDS”,
mencionada na Instru¢cao Operacional n® 22 de 25/07/2008.

2. Sendo assim, solicito o reenvio dos dados da minha conta de acesso (Nome de
usuario e senha) para o endereco eletrdnico, abaixo:

Atenciosamente,
Assinatura do Gestor Municipal do Programa Bolsa Familia e Cadastro Unico

XXXX@XXXX.XXX.br
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