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

Instrucéo Operacional n® 55/SENARC/MDS Brasilia, 15 de junho de 2012.

Assunto: Orienta 0s municipios sobre os
procedimentos para averiguacgao e
atualizacéo cadastral de familias
identificadas com indicios de inconsisténcias
nas informacGes declaradas no Cadastro
Unico

INTRODUCAO

O Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal (Cadastro Unico)
€ um instrumento de identificacdo e caracterizacdo socioeconémica das familias brasileiras de
baixa renda, entendidas como aquelas com renda mensal igual ou inferior a meio salario
minimo per capita ou renda familiar mensal de até trés salarios minimos. As informagfes do
Cadastro Unico facilitam a formulacdo e a implantacdo de politicas publicas capazes de
promover a melhoria de vida dessas familias.

Entre os programas sociais que utilizam o Cadastro Unico para identificar seus
beneficiarios estd o Bolsa Familia (PBF), programa de transferéncia de renda condicionada,
gue concede beneficios financeiros a familias com renda per capita de até R$ 140,00, aliados
ao cumprimento de compromissos assumidos pela familia, por meio das condicionalidades nas
areas de educacdo, de saude e de assisténcia social. O PBF é o principal usuéario das
informagdes constantes do Cadastro Unico. Assim, a boa qualidade das informacfes do
Cadastro Unico assegura que as familias beneficiarias do programa sejam, de fato, aquelas
gue atendam aos critérios de elegibilidade estabelecidos pela legislacdo do PBF, além de
possibilitar um mapeamento das familias pobres e suas condiges de vida nos territérios.

Para assegurar que as informagdes do Cadastro Unico reflitam corretamente a
realidade das familias, 0 municipio tem papel fundamental na identificacdo das familias mais
vulneraveis, na coleta de seus dados nos formularios de cadastramento e no registro das
informac0®es coletadas na base nacional. Dessa forma, a gestédo local do PBF é responsavel
pela integridade e veracidade dos dados cadastrais incluidos e/ou alterados, podendo ser
responsabilizada por eventual captura inadequada de informacbes cadastrais que gerem
incorregdes e prejuizos no ambito dos programas sociais que utilizam o Cadastro Unico para
selecionar seus beneficiarios.

Com o objetivo de garantir a qualidade das informacfes cadastrais e,
consequentemente, a focalizacdo do PBF e dos demais programas que utilizam o Cadastro
Unico, a Secretaria Nacional de Renda de Cidadania (Senarc) realiza verificacbes periddicas
nas informacdes registradas na base cadastral. Essas verificagdes sédo efetuadas por meio do
cruzamento dos dados do Cadastro Unico com informagdes contidas em outros registros
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administrativos, a fim de identificar possiveis incorre¢cdes e, com isso, acionar 0s municipios
para promover sua averiguacao e correcao.

Em continuidade as acdes periddicas de verificacdo, a Senarc realizou, em 2012,
o cruzamento do Cadastro Unico e da Folha de Pagamentos do Programa Bolsa Familia (PBF)
com outros registros administrativos do Governo Federal. Como resultado, foram identificados
indicativos da existéncia de inconsisténcias nas informacfes declaradas pelas familias e
registradas no Cadastro Unico, quais sejam:

A Obito: pessoas falecidas, mas ainda cadastradas na base do Cadastro Unico;

A Subdeclaracio de Renda: pessoas cuja renda declarada no Cadastro Unico é inferior
ou incompativel com a renda identificada em outros registros administrativos do
Governo Federal.

A base do Cadastro Unico utilizada no cruzamento foi a referente a abril de
2012, considerando as familias com estado cadastral “CADASTRADQO” e pessoas com estado
cadastral “CADASTRADO” ou “VALIDANDO NIS”. Para a verificacdo de que a familia é
beneficiaria do Programa Bolsa Familia foi realizado o cruzamento com a Folha de Pagamentos
de maio de 2012.

Todas as familias identificadas nos procedimentos de Averiguacao de
Inconsisténcias Cadastrais apresentaram indicios de renda superior a declarada e/ou de ndo
declaracdo de o6bito de algum componente e, por isso, deveréo ter as informacdes verificadas e
seus cadastros atualizados conforme os procedimentos e prazos definidos nesta Instrucao
Operacional, detalhados a seguir.

2. PROCEDIMENTOS PARA REGULARIZACAO DA SITUACAO DAS FAMILIAS

~Aregularizacdo da situacdo das familias depende da atualizagdo dos dados no
Cadastro Unico, que deve ser feita preferencialmente por meio de visita domiciliar. Para
organizar o trabalho, sugere-se que 0 municipio siga 0s seguintes passos:

a) Obtenha a lista das familias identificadas na verificagdo por meio do Sistema
de Gestéo do Programa Bolsa Familia (SIGPBF);

b) Faca o planejamento das visitas domiciliares ou da convocagéo das familias;

c) Faca a visita domiciliar para atualizacdo cadastral ou, caso ndo seja possivel,
realize as acOes de atualizacdo cadastral nos postos de cadastramento ou mutirdes em areas
de dificil acesso;

d) Registre os dados da atualizacdo cadastral no sistema operacional utilizado
pelo municipio (Sistema de Cadastro Unico Verséo 7 ou Aplicativo de Entrada e Manutencao
de Dados do Cadastro Unico - Verséo 6.05).

Para que ndo haja duvidas com relacdo aos procedimentos necessarios, cada
um desses passos esta detalhado a seguir.
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2.1 Obtencéo da lista das familias

Para facilitar o trabalho dos municipios, a Senarc disponibilizou uma lista com a
relacdo de todas as familias que compdem o publico da Averiguacdo de Inconsisténcias
Cadastrais referidas nesta Instrugdo Operacional.

Esse arquivo esta disponivel no Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia
(SIGPBF), gue pode ser acessado no endereco
http://www.mds.gov.br/bolsafamilia/sistemagestaobolsafamilia. = Apos acessar o SIGPBF, o
usuario deverd clicar no menu “Administrativo — Transmissdo de Arquivos — Upload/Download
de arquivos”, conforme figura a seguir:

Desenvolvimento Social

Ministério do Desenvolvimento Social @ Combate a Fome

SIGPBF

B O L ,S_ A
Fam]lla Sistema de Gestao do Program:

Controle de Acesso [
4 Consultar Histdrico de Operacies
e ————

Logo apods, na pasta raiz, o usuario devera clicar na subpasta “Averiguacao de
Inconsisténcias Cadastrais 2012” e localizar o arquivo com a listagem de familias de seu
municipio. Em seguida, o usuario deve salvar uma cOpia dessa lista, clicando no icone (*) de
download do arquivo. O nome do arquivo possui 0 seguinte padrao:

“UF_NOMEMUNICIPIO_CODIGOIBGE_Averiguacoes_2012.csv’
Exemplo de arquivo para o Municipio de Lajeado, no Estado do Tocantins:
“TO_LAJEADO_ 1712009 Averiguacoes_2012.csv”

Nesta lista, ha uma coluna denominada “Averiguagdes 2012”, que identifica
quais ocorréncias devem ser averiguadas pelo municipio: Obito, Renda e sua eventual
combinagdo. Essa listagem identifica, ainda, quais familias s&o beneficiarias do Programa
Bolsa Familia.

O arquivo com a lista de familias estd em formato “CSV”, no qual a primeira linha
contém o titulo de cada coluna, e as demais apresentam informacgfes de todas as pessoas que
compdem a familia identificada no procedimento de Averiguacdo de Inconsisténcias
Cadastrais. Cada coluna contém as seguintes informagdes:
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Coluna

Descricao

chv_natural_prefeitura_fam
cod_familiar_fam

nis_resp

nome_resp
nom_localidade_fam
nom_tip_logradouro_fam
nom_titulo_logradouro_fam
nom_logradouro_fam
num_logradouro_fam
des_complemento_fam
des_complemento_adic_fam
num_cep_logradouro_fam

situacao_domicilio

comunidades_tradicionais

marc_fam_pbf

Banc

averiguacoes_2012

id_pessoa_sisob

num_nis_pessoa_atual
nom_pessoa

Chave Unica de identificagdo da Prefeitura
Cédigo Familiar

NIS do Responsavel pela Unidade Familiar
Nome do Responséavel pela Unidade Familiar
Nome da localidade

Tipo de logradouro

Titulo do logradouro

Nome do logradouro

Numero do enderego

Complemento do nimero do endereco
Complemento adicional do enderego

CEP do endereco, formato 99999999

Caracteristicas do local onde esta situado o domicilio

Tipo de comunidade a que pertence a familia

Marcador de familias atendida pelo Bolsa Familia

Marcador de familias bancarizada

Descrigcdo do tipo de auditoria

Indicador de pessoa que foi identificada

NIS atual da pessoa
Nome da pessoa

Urbanas
Rurais

indigena
Quilombola
Vazio

Sim

Nao

Sim

Nao

Obito

Obito e Renda
Renda

Sim

Vazio

E imprescindivel que cada municipio faca o download desse arquivo e o
salve antes de iniciar o trabalho, pois ele contém informacdes necessarias para identificar
guem sao as familias que necessitam de averiguagéo e atualiza¢do cadastral, tais como nome
e endereco de cada pessoa. Essa lista serd atualizada, mensalmente, no SIGPBF
possibilitando melhor gerenciamento da atividade no municipio.

2.2 Atualizacao Cadastral e Mensagens nos Extratos de Pagamento das Familias

O municipio deve se organizar para que todas as familias identificadas na lista
tenham seus cadastros atualizados. A visita domiciliar é importante e recomendada, pois
permite ao entrevistador conhecer a real situacdo das familias. Entretanto, se esta ndo for
possivel, as familias devem ser chamadas para comparecimento em posto ou local da

prefeitura designado para a atualizagéo cadastral.

Para a realizacdo dessas atividades, € muito importante que o municipio realize
com antecedéncia o planejamento das visitas domiciliares ou da convocacao das familias, caso
as visitas ndo sejam possiveis. Neste planejamento, o Gestor Municipal pode utilizar alguns
critérios para a organizagao das atividades, tais como, separar as visitas ou 0s agendamentos
pelo final do Numero de Identificacdo Social (NIS) da pessoa identificada ou do Responsavel
pela Unidade Familiar; pela Localidade; pela Unidade Territorial Local, caso o municipio esteja
utilizando esta funcionalidade, entre outros.
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Caso as familias estejam localizadas em regifes de dificil acesso, o municipio
pode organizar mutirbes de atendimento, sendo que esta agédo deve ser amplamente divulgada
antes de sua realizacao.

Em todos os casos, as familias devem ser devidamente orientadas a apresentar
ou levar para os postos de cadastramento a documentacdo necessaria ao cadastramento e
atualizacao cadastral:

(i) Para o Responsavel pela Unidade Familiar: o CPF ou Titulo de Eleitor
devem obrigatoriamente ser apresentados. Somente as familias indigenas e quilombolas séo
dispensadas desta obrigatoriedade e podem apresentar qualquer outro documento de
identificacdo de validade nacional.

(i) Para as demais pessoas da familia: € necessario que os demais

componentes da familia apresentem ao menos um dos documentos abaixo:
v' Certiddo de Nascimento;

v' Certidao de Casamento;

v' Certiddo Administrativa de Nascimento do Indigena (RANI);

v Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

v Registro Geral de Identificacdo (RG) — Carteira de Identidade;

v' Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

v' Titulo de Eleitor.

Atencdo: embora o Cadastro Unico exija a apresentacdo de ao menos um documento, o
entrevistador deve registrar os dados de todos os documentos que a pessoa possuir, a fim de
deixar o cadastro da familia o0 mais completo possivel. Todas as pessoas que possuirem CPF
ou Titulo de Eleitor devem ter o nimero destes documentos registrados no Cadastro Unico.

E importante que o Responséavel pela Unidade Familiar seja orientado a levar
outros documentos cuja apresentagdo ndo é obrigatéria, mas que qualificam a coleta das
informacoes:

o Comprovante de residéncia;
¢ Conta de energia elétrica;
¢ Comprovante de Matricula das criangas e dos adolescentes na escola; e

e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

Para a realizagdo da entrevista, o entrevistador precisa ter, em ma&os, 0s
formularios avulsos para atualizacao cadastral e deve registrar, cuidadosamente, a situacéo de
cada familia, com especial atencdo para os campos de documentacdo pessoal, endereco,
renda e composicdo familiar (pessoas falecidas devem ser excluidas do cadastro). E
importante ressaltar que os formularios impressos devem ser guardados em boas condicfes
por um periodo de cinco anos.

Apés a realizagdo das entrevistas, 0 municipio devera incluir as informacoes.
coletadas por meio dos formularios no Sistema de Cadastro Unico em utilizag&o pelo municipio.
Caso esteja utilizando a Versao 7, o municipio deve acessar o sistema on line
(https://www.cadastrounico.caixa.gov.br), localizar a familia, proceder as atualizacGes
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pertinentes e salvar as alteracbes. Caso a entrevista seja realizada em posto de
cadastramento, a coleta dos dados para a atualizacdo cadastral pode ser realizada diretamente
no Sistema de Cadastro Unico — Vers&o 7. Neste caso, o formulario devera ser impresso ou
deve ser utilizada a folha resumo, sendo obrigatéria, em todos os casos, a assinatura do
entrevistado, do entrevistador e do responséavel pelo cadastramento.

Caso o municipio ainda ndo tenha migrado para a Vers&o 7 do Cadastro Unico,
devera atualizar as informacdes por meio do Aplicativo de Entrada e Manutencéo de Dados do
Cadastro Unico — Verséo 6.05.

Mais informacdes sobre a utilizacdo dos sistemas podem ser obtidas nos manuais operacionais

disponiveis no site do MDS, no endereco
http://www.mds.qgov.br/bolsafamilia/cadastrounico/sistemas/sistemadecadastrounico/versao-7
(para versao 7 e

http://www.mds.gov.br/bolsafamilia/cadastrounico/sistemas/sistemadecadastrounico/arquivos/m
anuais-operacionais-versao-6.05 (para a versao 6.05)

Recomenda-se, também, a leitura da Portariq n® 177, de 16 de junho de 2011, que define os
procedimentos para a gestdo do Cadastro Unico para obtencdo de mais detalhes sobre os
processos de cadastramento e atualizacdo cadastral.

Apesar de o publico a ser averiguado consistir em todas as familias identificadas
com indicios de inconsisténcias nas informacdes declaradas no Cadastro Unico, considera-se
prioritdria a atualizagdo cadastral das familias que s@o beneficidrias do Programa Bolsa
Familia, pois estas sofrerdo repercussédo direta nos beneficios (bloqueios, desbloqueios ou
cancelamentos). As familias beneficiarias serdo alertadas sobre a necessidade de atualizagéo
cadastral, por meio de mensagens exibidas no extrato bancario de pagamento do PBF,
conforme quadro abaixo:

MESES DE PAGAMENTO EM B
QUE AS MENSAGENS SERAO DESCRICAO DAS MENSAGENS
EXIBIDAS

O GOVERNO FEDERAL IDENTIFICOU ERROS
NO CADASTRO DE SUA FAMILIA.
PROCURE A GESTAO MUNICIPAL DO BOLSA
FAMILIA PARA ATUALIZAR SEU CADASTRO
E EVITAR BLOQUEIO DO SEU BENEFICIO
EM NOVEMBRO DE 2012.

Julho a outubro de 2012

BENEFICIO BLOQUEADO.
PROCURE A GESTAO MUNICIPAL DO BOLSA

Novembro de 2012 a fevereiro FAMILIA PARA ATUALIZAR SEU CADASTRO

de 2013 E EVITAR QUE SEU BENEFICIO SEJA
CANCELADO EM MARCO DE 2012.
SEU BENEFICIO FOI CANCELADO PELA NECESSIDADE DE SEREM
ATUALIZADOS DADOS RELATIVOS A RENDA OU PESSOAS NO
margo a maio de 2013 CADASTRO UNICO.

PROCURE A GESTAO MUNICIPAL DO BOLSA
FAMILIA PARA ATUALIZAR SEU CADASTRO
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Além da atualizac@o cadastral das familias beneficiarias do PBF, € fundamental
gue o municipio empreenda os esforcos necessarios para também atualizar os dados
cadastrais das familias ndo beneficiarias. Isso porque tais familias ndo poderdo ingressar no
PBF até que os indicios de inconsisténcias sejam averiguados. A atualizacao das informacgfes
garante que o Cadastro Unico mantenha sua qualidade e sirva adequadamente aos programas
sociais que o utilizam. E importante lembrar que a atualizacdo cadastral traz ganhos diretos
para as taxas de atualizacdo e validacdo cadastral e, consequentemente, implica melhoria nos
recursos financeiros transferidos por meio do indice de Gest&o Descentralizada (IGD).

A atualizacdo de dados cadastrais € atividade continua, de responsabilidade dos
municipios e das familias. Portanto, todas as familias devem atualizar suas informacdes
cadastrais sempre que houver alguma alteragdo na situagdo e composi¢cdo da familia ou a
cada dois anos, conforme definido no Decreto n° 6.135, de 26 de junho de 2007 e na Portaria
n® 177, de 16 de junho de 2011. O municipio deve manter a rotina de atendimento as familias
cadastradas e as que desejam se cadastrar.

3. PRAZOS

Os municipios terdo até o dia 19 de outubro de 2012 para efetuarem as
atualizagBes cadastrais. Caso a situagdo das familias ndo seja regularizada até este prazo, as
familias beneficiarias do PBF terdo seus beneficios bloqueados a partir da folha de
pagamentos do més de novembro de 2012. Se ndo houver atualizagcdo cadastral até 22 de
fevereiro de 2013, os beneficios serdo cancelados a partir da folha de pagamento de marco
de 2013, conforme demonstra o quadro a seguir:

SITUAGAO DO CADASTRO IMPACTO SOBRE O BENEFICIO DO PBF

Se ndo houver atualizagdo cadastral até 19 de BLOQUEIO dos beneficios a partir da folha de pagamentos

outubro de 2012 de novembro de 2012
Se ndo houver atualizagdo cadastral até 22 CANCELAMENTO dos beneficios a partir da folha de
fevereiro de 2012 pagamentos de margo de 2013

Se o municipio realizar a atualizagéo cadastral apés a data em que o bloqueio
do beneficio tiver sido realizado (a partir de 22 de outubro de 2012), devera atentar para as
seguintes situacoes:

a) Se apos a atualizagdo do cadastro, a renda familiar per capita for superior ao
perfil de elegibilidade do Programa Bolsa Familia, o Sibec efetuard automaticamente o
cancelamento do beneficio, observando-se a regra de permanéncia do PBF;

b) Se ap6s a atualizacdo do cadastro, a renda familiar per capita for inferior ao
perfil de elegibilidade do Programa Bolsa Familia, o Gestor Municipal devera desbloquear o
beneficio por meio do Sibec. Caso 0 municipio ndo faca o desbloqueio, a Senarc efetuara o
desbloqueio do beneficio automaticamente na folha de pagamento do més subsequente a
atualizacéao;
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c) Se houver o desbloqueio do beneficio por meio do Sibec, sem a
correspondente atualizagdo cadastral, os beneficios serdo novamente bloqueados pela Senarc
e far@o parte de processos de averiguacao especificos;

d) Se ndo houver atualizacdo cadastral até 22 de fevereiro de 2013, os
beneficios serdo cancelados a partir da folha de pagamento de marco de 2013.

Os desbloqueios efetuados no Sibec devem ser registrados previamente nos
Formularios-Padrdo de Gestdo de Beneficios (FPGB), com identificacdo objetiva da acéo.
Esses formularios sdo controle administrativo da gestdo de beneficios efetuada pelo municipio
e devem ser preenchidos e arquivados, em conformidade com a Portaria GM/MDS n° 555, de
11 de novembro de 2005. Nesse caso, ndo é necessario o envio do FPGB para a Senarc.

Os municipios podem utilizar recursos do indice de Gestdo Descentralizada
(IGD) para promover a realizagdo de visitas domiciliares para verificagdo das condi¢bes das
familias cadastradas e das informacfes prestadas ao gestor (por exemplo, aquisicdo de
combustivel e lubrificante; contratagédo de profissionais e técnicos por tempo determinado para
realizar atividades vinculadas ao desenvolvimento da gestao do PBF).

Por fim, cabe destacar que as acbes de atualizacdo e qualificacdo das
informagdes garantem um cadastro focalizado e possibilitam a expansio do PBF. A medida
gue as ag0Oes de atualizacdo cadastral resultem em cancelamento de beneficios do PBF, novas
familias poderdo ser incluidas no Programa no mesmo municipio desde que observada a
estimativa municipal de familias pobres. Assim, € importante que 0 municipio averigue a
situacdo das familias identificadas com indicios de inconsisténcias e efetue a atualizacdo
cadastral, de modo a aprimorar as informacées do Cadastro Unico e possibilitar a incorporagéo
de novos beneficiarios ao Programa Bolsa Familia.

4. CANAIS DE ATENDIMENTO AO MUNICIPIO

O esclarecimento de davidas do municipio podera ser realizado por meio do
telefone do MDS — 0800 707 2003, pela Central de Atendimento da Senarc (61) 3433-1500 ou
ainda pelos enderecos eletrénicos cadastrounico@mds.gov.br e bolsa.familia@mds.gov.br. A
legislacdo do Cadastro Unico e do Programa Bolsa Familia pode ser obtida no sitio do MDS:
http://www.mds.gov.br/bolsafamilia/legislacao.

LUIS HENRIQUE PAIVA
Secretéario Nacional de Renda de Cidadania

Decau/AGFS/R5
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