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

Instrucdo Operacional n® 39 SENARC/MDS Brasilia, 2 de dezembro de 2010.

Assunto: Divulga aos municipios orientagcbes sobre a
utilizacdo do novo Sistema de Atendimento e Solicitagéo de
Formulérios (SASF), incorporado pelo Sistema de Gestédo do
Programa Bolsa Familia (SIGPBF)

1 APRESENTACAO

O Sistema de Atendimento e Solicitacdo de Formularios (SASF) foi desenvolvido pela
Secretaria Nacional de Renda de Cidadania (Senarc) em 2007 com objetivo de possibilitar aos
municipios a solicitagdo de formularios do Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo
Federal (CadUnico) pela internet, dispensando o envio de oficios ao Ministério do
Desenvolvimento Social e Combate a Fome (MDS). Por meio do SASF, a gestdo municipal do
PBF pode também acompanhar o atendimento de suas solicitacfes, garantindo maior agilidade
na entrega de formularios para os municipios. Além disso, o0 SASF permite consultar o histérico
de pedidos e registrar o recebimento dos formularios.

Por meio do SASF, estava disponivel ao Gestor Municipal apenas a solicitagdo
dos seguintes tipos de formularios:

e Formulério Principal — Caderno Azul (Mod. 31.090);
e Formuléario Avulso de Identificacdo de Pessoa (Mod. 31.088);
e Formulério Avulso de Identificacdo de Domicilio e Familia (Mod. 31.136).

Estes formularios sdo utilizados pelos municipios para o cadastramento de
familias e para a atualizagdo cadastral, realizados por meio do Aplicativo de Entrada e
Manutencdo de Dados do Cadastro Unico — Verséo 6.05.

Em outubro de 2010, foi iniciada a implantacéo do Novo Cadastro Unico, que é
composto por formuldrios completamente reformulados e sistema operacional inovador. A
revisdo dos formularios foi feita a partir de parceria do MDS com o Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica (IBGE) e do Instituto de Pesquisa Econémica Aplicada (Ilpea), com
intensa discussdo com gestores do Cadastro Unico nos estados e municipios, assim como
instituicdbes do Governo Federal responsaveis por programas sociais voltados a populacao de
baixa renda.

Os novos formularios do Cadastro Unico est&o subdivididos em cinco diferentes
tipos:
Formuléario Principal de Cadastramento — Caderno Verde (Mod. 31.442);
Formulario Avulso 1 — Identificacdo do Domicilio e da Familia (Mod. 31.440);
e Formulério Avulso 2 — Identificacdo de Pessoa (Mod. 31.439);
e Formuléario Suplementar 1 — Vinculacdo a Programas e Servicos (Mod.
31.441);
e Formulério Suplementar 2 — Pessoa em Situacdo de Rua (Mod. 31.443).
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Com o obijetivo de aperfeicoar e integrar a gestao de seus principais processos,
a Senarc, em conjunto com o Departamento de Tecnologia do MDS, iniciou o desenvolvimento
do Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia (SIGPBF). Este sistema € uma aplicacdo
online que prové uma entrada Unica, segura e identificada. O novo sistema sera ampliado
gradualmente com a incorporacdo e disponibilizacdo de novos modulos para apoiar 0s
processos de fiscalizacdo, de beneficios, de relagdo com estados e municipios, e de controle
social, entre outros.

Com a criac@o do SIGPBF, diversas ferramentas de apoio as gestdes municipais
do Programa Bolsa Familia (PBF), as Coordenacdes Estaduais do PBF e as Instancias de
Controle Social (ICS) foram aprimoradas. Entre os sistemas redesenhados e reformulados esta
0 SASF, inclusive com a incorporacéo da possibilidade de solicitagdo dos novos formularios do
Cadastro Unico pelos municipios que ja estiverem usando a Versédo 7 do Sistema Operacional.

Assim, diante do exposto, esta Instru¢cdo Operacional tem por objetivo divulgar
aos municipios orientagbes sobre a utilizacdo do novo Sistema de Atendimento e Solicitacao
de Formularios (SASF), incorporado pelo Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia
(SIGPBF).

2 SOLICITACAO DE NOVOS FORMULARIOS

Com o aprimoramento do SASF, incorporado ao SIGPBF, esta disponivel aos
municipios a solicitac@o de formularios tanto da Versao 6.05 como da Versao 7 do Sistema de
Cadastro Unico. Contudo, somente os municipios que ja tiverem acesso ao Médulo de
Manutencédo de Dados (Vers&o 7.3) do Sistema de Cadastro Unico estardo aptos a solicitar os
novos formularios.

Municipios que ainda estiverem utilizando o Aplicativo offine de Entrada e
Manutencdo de Dados do Cadastro Unico — Versdo 6.05 — poderdo solicitar apenas 0s
formularios da Versdo 6.05. A partir do momento em que 0 municipio passar a utilizar a Verséo
7 do Sistema de Cadastro Unico, a Senarc habilitard o municipio para solicitar os novos
formularios no SASF.

A ilustragdo abaixo, retirada da tela de solicitagdo de formularios do novo SASF,
apresenta um municipio habilitado a solicitar os novos formularios de cadastramento, ou seja,
aquele que ja esta utilizando o Modulo de Manutencédo de Dados (Versao 7.3) do Sistema de
Cadastro Unico:

Divulga aos municipios orientacdes sobre a utilizagdo do novo Sistema de
Atendimento e Solicitacdo de Formularios (SASF), incorporado pelo Sistema de Gestdo do
Programa Bolsa Familia (SIGPBF).
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Dados dos Formulsnos
Formulano Quantidade Artedondamento

Formulanio Awlso de
Domiciio @ Familla 0 0
(31.440)

Formulirio Awilso de
Idenificac3o de Pessoa 0 0
(31.439)~

Formutano Principal
(31.442)~

o
o

Formuldrio Suplementar

1-Vinculagdo a fo o
Programas ¢ Senigos

(31.441)

Formulano Suplementar
2- Pessoas em Situagdo 0 o
oe Rua (31.443)

gondamento Quantidade 33equada 20 tamanho $oy pacotes de Tormularos

Ja a ilustragdo abaixo, retirada da tela de solicitagdo de formularios do novo
SASF, apresenta um municipio que ainda esté utilizando a Versao 6.05 do Cadastro Unico, ou
seja, ndo esta habilitado a solicitar os novos formularios de cadastramento:

Dados dos Formularios

Formulario Quantidade Arredondamento

Formulario Avulso de
Identificacio da Pessoa 0 0
(Mod. 31.088) =

Formuldrio Avulso de
Identificacdc do

- s o 0
Domicilio Familia(Mod. l

31.136) =

Formulario Principal [o T

(Mod. 31090)

Arredondamento: Quantidade adequada ao tamanho dos pacotes de formuldrios.

Importante: Mesmo que o municipio esteja utilizando o Mdédulo de Consulta (Versdo 7.1) do
Sistema de Cadastro Unico, ele ndo estara apto a solicitar os novos formularios de
cadastramento. Apenas 0s municipios que estiverem utilizando o Médulo de Manutencao de
Dados (Verséo 7.3) do Sistema de Cadastro Unico estardo aptos para fazé-lo. Vale lembrar que
ap6s 0 municipio passar a utilizar essa versdo, ndo sera mais possivel solicitar os antigos
formulérios utilizados na vers&o 6.05 do Cadastro Unico.

3 ACESSO AO SASF

Para acessar a nova versdao do SASF, o usuério deverd acessar o Sistema de Gestdo do
Programa Bolsa Familia (SIGPBF). Existem duas formas de acesso:

e Por meio do link http://www.mds.gov.br/sistemagestaobolsafamilia, que d4 acesso direto
ao SIGPBF:
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Desenvolvimento Social R .
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome
i B O L '5- A Brasilia, 8 de Novembro de 2010
'c';‘:“a“a W Fa mi Ila Ssis!egalu)eBGeIs:tau do Programa Bolsa Familia
'A s Login | Sair | MapadoSite | Acassibilidade | Fale conosco
Login
- ] O acesso ao SASF ¢ feito
Sade B através do SIGPBF com o login
e senha do gestor municipal.

Esqueci meu Login
Esqueci minha Senha

Vers3o 1.2.10 [Build. 0666 201011041250]

Dentro do SIGPBF, o SASF estara localizado no menu “Gestdo do Cadastro”,
conforme figura abaixo:

Desenvolvimento Social e =
Ministério do Desenvolvimento Sccial e Comk a Fome

Brasilia, 8 de Novembro de 2010

3 B O LS A AL e
1 3‘6\\@ F ’I' SIG PBF Municipic d= -
| _,_,.;‘-‘53" a ml Ia Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia gestor.municipal
L
"ﬁ Login | Sair | Mapado Site | Acessibilidade | Fale conosco

Gestd3o de Beneficios SICON

Administrative Estados e Municipios

Controle & Recepcdo da Carga

Menu Superior/Gestao do
Cadastro/Formularios

Ezses Auxiliares

Quilombala

Validacdo das Estimativas de Familias

Fopulacdes Especifi

¢ A segunda forma é o acesso por meio do sitio do MDS, mais especificamente, por meio
da pagina do Programa Bolsa Familia, no endereco www.mds.gov.br/bolsafamilia,

conforme figura abaixo:
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4 SOLICITANDO FORMULARIOS

O fluxo de solicitagdo de formularios inicia-se com a solicitacdo do gestor
informando os tipos e quantidade de formularios solicitados, o responsavel pelo recebimento
dos formularios e o endereco para entrega. Apds o municipio solicitar os formularios, a Senarc
semanalmente analisa as solicitacdes e, caso seja necessario, altera a quantidade solicitada
pelo municipio. Apés a realizacdo dessa andlise, a Senarc autoriza o envio de formularios ao
municipio solicitante. Concluida a autorizagdo, a Senarc aciona a Caixa Econémica Federal
(CAIXA), agente operador do Cadastro Unico, e o sistema gera um pedido para
encaminhamento dos formulérios aos municipios.

ApOs o recebimento dos formularios, o gestor deve informar, no sistema, o seu
recebimento. No novo SASF, também ha uma funcionalidade para o registro dos formulérios
nao solicitados, a qual deve ser usada quando o gestor receber formularios que nao solicitou.

Veja, abaixo, um esquema do fluxo de solicitacéo:
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4) Enviz farmulérios do Cadastro Unico

MDS
2} Autoriza solicitagBes dos
formulérios do Cadastra Unicoe
gera pedido para CAIKA
h 4
Municipio R SIGPBF R CAIXA
1) Cria Solicitacdo de 'y 3) Atende Pedidode
Formulariosdo Formulariosdo
Cadastro Unico Cadastra Unica

5} Registrz o recebimentodos
Farmulérios do Cadastro Unico

A solicitacdo de formularios deve ser feita pelo Gestor Municipal do PBF com
certa antecedéncia, visto que ha um prazo maximo de 15 dias para encaminhamento dos
formularios pela CAIXA apos a data de geracéo do pedido pelo MDS.

Conforme a regra que j& existia no antigo SASF, ndo é permitido solicitar
formularios em um periodo inferior a 7 dias contados da Ultima solicitacdo feita pelo municipio.
Desta forma, o gestor deve sempre estimar a quantidade adequada de formularios que serao
solicitados, pois, apds a andlise da Senarc, ndo é mais possivel alterar a solicitagdo nesse
periodo. Em caso de erro, o gestor deve corrigir a solicitacdo o mais rapido possivel. Vale
lembrar que 0 novo SASF so liberara nova solicitacdo apos 7 dias da data da Gltima solicitagéo
e apoés a confirmagéo do recebimento dos ultimos formularios solicitados.

Importante: Apdés a autorizagdo pelo MDS, o municipio pode consultar o andamento da
solicitacdo. Vale destacar que o prazo maximo para a entrega dos formularios aos municipios
solicitantes é de 15 dias, contados a partir da data de geracdo do pedido para a CAIXA. Caso os
formulérios ndo sejam entregues, ou 0 municipio tenha alguma duvida, basta entrar em contato
com a Central de Atendimento da Senarc pelo e-mail: gestorpbf@mds.gov.br .

5 CONSULTA ANDAMENTO DA SOLICITACAO

O novo SASF permite ao gestor acompanhar suas solicitagbes. Conforme
descrito no item 4 desta Instrucdo Operacional, o sistema indicara em que parte do fluxo a
solicitagcdo se encontra, a fim de que o gestor possa acompanhar o atendimento e relatar
possiveis problemas a Senarc.
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O novo SASF poderd apresentar 0s seguintes status para uma solicitacdo, a
depender da situacao da solicitacao:

Situacéao

Descricao

Nova solicitagao

Este status indica que € uma solicitacdo recém criada pelo
municipio e ainda ndo analisada pelo MDS. Solicitages neste
status podem ser alteradas ou excluidas pelo municipio.

Solicitagédo Solicitagdo autorizada pelo MDS, contudo ainda ndo enviada
Autorizada para a CAIXA.
Solicitagédo

disponivel para
Atendimento pela
Caixa

A solicitagdo com este status significa que o MDS ja
encaminhou para CAIXA a autorizagdo para encaminhamento
dos formularios.

Solicitag&do ndo
autorizada e
encerrada

A solicitacao nédo foi autorizada e nem havera envio de
formularios remanescentes.

Solicitagdo Atendida
Parcialmente

Solicitacdo autorizada parcialmente pelo MDS. Verificar
justificativa no sistema.

Solicitagédo ndo

Solicitacdo ndo autorizada pelo MDS. Verificar justificativa no

atendida sistema.
Solicitacso A solicitacdo encerrada € aquela que ja foi encaminhada ao
Encerra?da municipio e ja teve a confirmacgéo do recebimento feita pelo

municipio.

5 GUIA OPERACIONAL

O Guia Operacional do novo SASF, disponivel no portal do MDS no endereco
http://www.mds.qgov.br/bolsafamilia/sistemagestaobolsafamilia, traz o detalhamento de todas as
telas do sistema e explica como utilizar cada uma de suas funcionalidades. E imprescindivel
que o gestor faga a leitura deste guia antes da utilizacéo do sistema.

Além do Guia Operacional, a Senarc disponibilizara aos gestores e técnicos municipais
uma plataforma de Educacédo a Distancia em que os usuarios do novo SASF poderao fazer um
curso virtual passando por todas as funcionalidades dos aplicativos que compdem o Sistema
de Gestéo do Programa Bolsa Familia (SIGPBF).
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6 CANAIS DE ATENDIMENTO AO MUNICIPIO

O esclarecimento de davidas do municipio referente a solicitacdo de formularios
de cadastramento ou sobre o novo SASF podera ser realizado por meio dos seguintes canais:

¢ Ministério do Desenvolvimento Social — 0800 707 2003 ou, ainda, com Central
de Atendimento ao Gestor Municipal, por meio do telefone (61) 3433-1500, ou pelo endereco
eletrbnico: cadastrounico@mds.gov.br

e CAIXA — 0800 726 0104 (atendimento a estados e municipios).

Toda a legislacdo do Cadastro Unico e do Programa Bolsa esta disponivel no sitio do MDS
(http://www.mds.gov.br).

LUCIA MARIA MODESTO PEREIRA
Secretéaria Nacional de Renda de Cidadania
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