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

Instrucdo Operacional n® 57  SENARC/ MDS Brasilia, 08 de janeiro de 2013.

Assunto: Divulga aos municipios orientacbes para a
substituicio de Gestor Municipal, Prefeito, Orgao
Responséavel, Equipe de Gestédo e Instancia de Controle
Social (ICS) do Programa Bolsa Familia (PBF) e
Cadastro Unico e procedimentos para alteracdo e
revalidacdo dos dados cadastrais no Sistema de Gestéo
do Programa Bolsa Familia — SIGPBF

1. INTRODUCAO

A Secretaria Nacional de Renda de Cidadania (Senarc) tem empreendido
diversas ac¢0fes visando fortalecer a gestdo descentralizada do Programa Bolsa Familia (PBF),
seguindo o disposto no art. 11 do Decreto n°® 5.209, de 17 de setembro de 2004. Para que as
orientacdes, as informacbes e os regulamentos do PBF e do Cadastro Unico cheguem aos
responsaveis pelo seu funcionamento no municipio, a Senarc necessita dos dados atualizados
da gestdo do PBF, em especial dos Gestores Municipais e das Instancias de Controle Social
(ICs).

O Sistema de Gestdao do Programa Bolsa Familia (SIGPBF) é um sistema
destinado aos Gestores e Técnicos Municipais e aos Coordenadores e Técnicos Estaduais
para a execucdo e o acompanhamento de diversas agfes de gestdo do PBF e do Cadastro
Unico. Ele permite, entre outros, inserir e manter atualizados os dados da gestdo municipal,
que s&o os dados do Prefeito e da Prefeitura, do Orgdo Responséavel pela gestdo do PBF e do
Cadastro Unico, do Gestor Municipal, da equipe que compde a gestdo municipal do PBF e das
ICS e seus respectivos membros.

A atualizacdo permanente dos dados da gestdo local do PBF e do Cadastro
Unico é muito importante, pois estes dados s&o utilizados pela Senarc como principal fonte
para estabelecer comunicacao efetiva com os membros das gestdes. A manutencao de dados
atualizados é importante ainda para que os cidadaos e as diversas instituicdes da sociedade
possam consultar as informagbes das gestdes municipais e estaduais, contribuindo com a
necessaria transparéncia da execucdo do PBF. Para incentivar a manutencdo de dados
atualizados no SIGPBF, foi estabelecido pela Portaria GM/MDS n° 754, de 2010, um incentivo
de 2% sobre o valor apurado do indice de Gestdo Descentralizada Municipal (IGD-M) quando o
municipio tiver 100% dos dados referentes a gestdo municipal atualizados ha menos de um
ano no SIGPBF. Assim, os dados atualizados podem representar mais recursos transferidos
para a gestdo municipal investir em melhorias na gestdo do PBF e do Cadastro Unico.

Esta Instrucdo Operacional tem por objetivo sistematizar os procedimentos para:
(i) alteracdo dos dados do Prefeito, da Prefeitura, do Orgdo Responsavel e do Gestor
Municipal; (i) substituicdo e alteragcdo dos dados da ICS e dos seus membros; (iii) alteragéo
dos dados dos integrantes da Equipe de Gestéo; (iv) impressédo do Termo de Adesédo contendo
os dados atualizados da Gestdo Municipal e; (v) revalidacdo dos dados das gestBes municipais
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para aqueles casos em que nao houve alteragdo no periodo de um ano, objetivando o
recebimento do incentivo financeiro previsto na Portaria GM/MDS n° 754, de2010.

2. PROCEDIMENTOS PARA A SUBSTITUICAO DE PREFEITO, GESTOR MUNICIPAL,
ORGAO RESPONSAVEL E INSTANCIAS DE CONTROLE SOCIAL

2.1. SUBSTITUICAO CONJUNTA DO PREFEITO (A), DO ORGAO RESPONSAVEL E
DO GESTOR MUNICIPAL

a. Por meio do Acesso Publico
O acesso publico ao SIGPBF é feito diretamente pelo enderego eletrénico

http://www.mds.gov.br/bolsafamilia/sistemagestaobolsafamilia. Este acesso ndo exige o uso de
login e senha.

Por meio do acesso publico, qualquer cidaddo pode consultar as informacdes
das gestdes municipais e estaduais do PBF. Nesta modalidade de acesso, por exemplo, 0 novo
gestor que ainda ndo possui login e senha pode solicitar a alteragdo das informagfes da gestédo
e, apos a validacdo das mesmas pela Senarc, obter seu login e senha de acesso ao SIGPBF,
que vai permitir acessar os diversos aplicativos e informacbes contidas no sistema,
indispensaveis para a gestdo do PBF.

No SIGPBF ha dois modos para efetuar a alteracdo dos dados da gestédo
municipal no perfil acesso publico. No primeiro, deve-se clicar em municipio > solicitar
alteracdo de Gestor Municipal do PBF. Nesse momento aparecera a tela Solicitacdo de
Mudanca. No segundo modo, deve-se inicialmente pesquisar 0 municipio a ser alterado
clicando na op¢do municipios > informac6es dos municipios. A pesquisa pode ser feita pelo
nome do municipio, UF, cédigo do IBGE ou nome do gestor, bastando informar apenas um dos
dados. Apos a selecdo do municipio desejado, deve-se acessar a aba dados da gestao. No
final desta aba aparecera o botéo solicitar alteracdo do Gestor Municipal do PBF.

Em ambos os casos, ao seguir 0s passos descritos acima, a tela Solicitacéo de
Mudanca serd exibida. Nesta tela devem ser preenchidos todos os campos obrigatérios
(campos marcados com asterisco vermelho) e em seguida deve-se clicar no botdo salvar. O
sistema fornecera um numero de protocolo gerado automaticamente para 0 municipio
acompanhar o andamento da alteracédo dos dados.

Ap0s concluir o processo, deve-se clicar no botéo gerar oficio, e um oficio com
os dados da gestdo municipal inseridos no SIGPBF ser4 gerado automaticamente. Este oficio
devera ser impresso em papel timbrado da Prefeitura, em 2 (duas) vias (uma para ser enviada
a Senarc e outra para ser arquivada na Gestdo Municipal, para fins de consultas e auditorias),
assinado pelo Prefeito e enviado, via Correios, para a Senarc.
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IMPORTANTE

Caso a impressdo ndo ocorra imediatamente ap0s a geracdo do
oficio, uma nova solicitacao deverd ser efetuada.

Ndo é permitida a edi¢cdo ou rasura das informagbes contidas no
oficio gerado automaticamente pelo SIGPBF e, caso ocorram estas
situacbes a solicitacdo sera rejeitada.

O prazo maximo para o envio do oficio gerado pelo municipio & Senarc é de
trinta (30) dias contados a partir do momento da geracdo do numero do protocolo. Caso o
prazo nao seja cumprido, a solicitagcdo de alteragdo expirara e o processo devera ser
reiniciado.

Sao permitidas apenas duas solicitagbes de alteracdo por municipio, apos isto
havera o bloqueio automético para uma nova solicitagdo. Para poder efetuar uma nova
solicitagcdo, as anteriores ja deverdo ter passado pelo processo de validagéo, rejeicdo ou
exclusdo, efetuado pela Senarc. Caso isso ndo tenha ocorrido, o Gestor Municipal devera
efetuar contato com o Gestor Federal para a exclusdo das solicitagdes anteriores. Apoés
noventa (90) dias corridos das solicitagcdes pendentes, estas expirardo e poderdo ser excluidas.
Caso haja necessidade de efetuar contato com a Senarc, deverdo ser utilizadas as
informagdes disponibilizadas no item 6 desta Instrucao.

Quando ocorrer mudanca conjunta de Prefeito e Gestor, além do oficio de
solicitacdo de alteracdo do Gestor Municipal gerado pelo SIGPBF, deve ser enviada a seguinte
documentacéo: copia do RG, CPF, diploma ou ata ou termo de posse do Prefeito, devidamente
autenticados pelo cartério ou por servidor estavel da Prefeitura Municipal que possua carimbo e
matricula.

N&o ha necessidade do envio de cdpia dos documentos pessoais do Gestor
Municipal, do Orgdo Responsavel ou outros documentos, como portaria de designacdo do
Gestor Municipal para a Senarc.

IMPORTANTE

Para a troca de Gestor ou Prefeito ndo ha necessidade do envio dos
Anexos | e |l da Portaria 246/2005.

ApGs o recebimento e verificacdo pela Senarc/MDS da regularidade da
documentacdo enviada pelo municipio, as informacdes serdo validadas e o Gestor Municipal
receberd automaticamente no endereco de e-mail cadastrado mensagem contendo o login e a
senha para acessar o SIGPBF.

b. Por meio de login e senha de acesso ao SIGPBF
As modificagdes nos dados do Prefeito, do Orgdo Responsavel e do Gestor

Municipal no Sistema também poderéo ser efetuadas por usuérios do municipio que possuam
login e senha de acesso ao SIPGBF.
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Todos os procedimentos descritos no item 2.1.a (por meio do acesso publico)
sao aplicados quando for efetuada a troca com login e senha de acesso ao SIGPBF.

2.2. SUBSTITUICAO SOMENTE DO PREFEITO

A substituicdo somente do Prefeito, deve ser efetuada diretamente no SIGPBF
pelos usudrios que possuam os perfis Gestor Municipal ou Técnico Municipal gravacéao, na
aba Prefeitura. Para efetuar esse procedimento € necesséario preencher todos os campos
obrigatérios (campos marcados com asterisco vermelho) e clicar no botéo salvar.

Contudo, para que ocorra a validagdo dos dados do Prefeito, devera ser
encaminhado a Senarc, via CORREIOS, oficio em papel timbrado da Prefeitura informando as
referidas alteragdes, juntamente com a documentacdo do Prefeito: copia do CPF e RG e
diploma ou ata ou termo de posse autenticado pelo cartério ou por servidor estavel de
Prefeitura que possua carimbo ou matricula.

2.3. SUBSTITUICAO SOMENTE DO ORGAO RESPONSAVEL

A substituicdo somente do Orgdo Responsavel deve ser efetuada diretamente
no SIGPBF pelos usuéarios que possuam os perfis Gestor Municipal ou Técnico Municipal
gravacgao, na aba Dados da Gestéao.

~Importante destacar que o Orgdo Responsavel pela Gestdo do PBF e do
Cadastro Unico no municipio pode ser, por exemplo, uma Secretaria Municipal designada pelo
Prefeito, o Gabinete do Prefeito ou outro 6rgdo ao qual foi delegada formalmente esta
atribuicao.

Ao efetuar a insercdo das informacdes do Orgdo Responsavel, inicialmente
aparecerad uma lista com algumas opg¢des previamente definidas. Se ndo nenhuma das opg¢des
apresentadas for adequada, deve-se clicar em outros, quando um novo campo para
preenchimento seré aberto, no qual devera ser inserido o nome completo, sem abreviaturas, do
Orgao Responsavel pela gestdo do PBF e Cadastro Unico no municipio.

Para o preenchimento destas informacdes, € necessario ter em maos dados do
Orgdo Responsavel: telefone, endereco completo e e-mail, bem como o nome do titular deste
orgdo. Apos a insercdo dos dados, tendo o cuidado de preencher todos os campos obrigatorios
(marcados com asterisco vermelho) corretamente, deve-se clicar no botdo salvar. Nédo é
necessario o envio de documentacao, via Correios, para a Senarc informando estas alteracées

IMPORTANTE

N&o inserir como Orgdo Responsavel pelo PBF: Cras, Creas, locais de atendimento
do PBF e de Cadastro Unico ou outro equipamento publico social.

2.4. SUBSTITUICAO SOMENTE DO GESTOR MUNICIPAL

Quando ocorrer somente a substituicio do Gestor Municipal, esta pode ser
efetuada por meio do acesso publico ou por meio do acesso com login e senha do antigo
Gestor conforme descrito nos itens 2.1.a e 2.1.b desta instrucéo.
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2.5. SUBSTITUICAO DA INSTANCIA DE CONTROLE SOCIAL

As ICS, constituidas mediante a formalizacdo da adesao dos municipios ao PBF
e ao Cadastro Unico, de acordo com a Portaria 246/2005, podem ser substituidas, quando
necessario, por outra instancia criada ou designada para acompanhar a gestdo local do
Programa.

A instituicdo da ICS responsavel pelo acompanhamento do PBF deve ser
efetuada por meio de ato do Prefeito, contendo a indicacdo dos representantes do governo e
da sociedade civil e de seus respectivos suplentes. Além disso, os usuarios com perfil Gestor
Municipal ou Técnico Municipal gravacdo deverdo realizar a mudanca no SIGPBF por meio
da insercdo dos dados da nova ICS na aba Controle Social, preenchendo todos os campos
obrigatérios (marcados com asterisco vermelho).

Caso a nova Instancia seja o Conselho de Assisténcia Social (CAS), os dados
serdo carregados automaticamente a partir do CADSUAS (Sistema de Cadastro do Sistema
Unico de Assisténcia Social — SuasWeb).

E necessario arquivar a documentacio (ato legal que institui a nova ICS) na
gestdo municipal para eventuais consultas ou auditorias. Neste caso, é obrigatério o envio da
documentacdao, via Correios, para a Senarc informando as alteracoes.

2.6. SUBSTITUICAO DOS CONSELHEIROS DA INSTANCIA DE CONTROLE SOCIAL
a. Quando o membro da ICS nao pertence ao CAS

Nos municipios em que a ICS ndo é o CAS, a substituicdo de conselheiros &
efetuada diretamente no SIGPBF pelos usudrios que possuam perfis Gestor Municipal ou
Técnico Municipal gravacdo, na aba Controle Social, a pedido do Presidente da ICS, por
meio de oficio ao Gestor Municipal contendo:

- Informag6es do(s) novo(s) conselheiro(s) tais como: nome completo,
representacdo (sociedade civil ou governo), area/segmento que representa (se
for representante do Governo, em qual area atua, por exemplo saude, educacao,
assisténcia social ou outra area; se for da sociedade civil, qual segmento
representa; ou ainda identificar se for trabalhador do SUAS ou representante dos
usuarios);

- Indicacédo de qual(is) integrante(s) esta(ao) sendo substituido(s);

- ldentificagdo de qual(is) conselheiro(s) é(sdo) suplente(s) e qual(is)
conselheiro(s) é(séo) titular(es).

Nao ha necessidade do envio de documentagdo comprobatéria para a Senarc.
Porém, esta documentacao deve ser arquivada na Gestdo Municipal para fins de auditoria e
consultas.

Para adicionar um novo integrante da ICS é necessario observar as seguintes
regras de incluséo:

i. Pelo menos um dos integrantes incluidos deve ser indicado como presidente;
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ii. A quantidade de integrantes da sociedade civil deve ser igual ou superior a
guantidade de integrantes do governo;

iii. A composicdo da ICS deve ser intersetorial, com representacéo de pelos menos trés
areas/segmentos diferentes (exemplo: salde, educacao e assisténcia social).

b. Quando o membro da ICS pertence ao CAS

Nos municipios em que o CAS foi designado como ICS do PBF, a substituicdo
dos Conselheiros devera ser efetuada diretamente no SuasWeb.

Nao é possivel efetuar a alteracdo destas informac¢des no SIGPBF, visto que,
guando ha a informacédo de que a Instancia responsavel pelo acompanhamento do PBF é o
CAS, os dados séo carregados diretamente do CADSUAS para o SIGPBF.

3. ALTERAGCAO DOS DADOS CADASTRAIS DAS GESTOES MUNICIPAIS
3.1. ALTERACAO DOS DADOS DA PREFEITURA

Quando houver alteracbes de dados da Prefeitura referentes a endereco,
telefone e e-mail, estas devem ser efetuadas diretamente no SIGPBF pelos usuérios com perfil
Gestor Municipal ou Técnico Municipal gravacdo, na aba Prefeitura. Ndo ha necessidade
do envio de documentag&o comprobatoria para a Senarc.

Se ocorrer alteracdo do CNPJ da Prefeitura, esta informacgéo deve ser inserida
diretamente no SIGPBF e, posteriormente, deve ser encaminhado oficio a Senarc em papel
timbrado da Prefeitura, devidamente assinado pelo Prefeito, informando a mudanga, bem como
declaragéo do novo numero de CNPJ, emitida pela Receita Federal.

3.2. ALTERACAO DOS DADOS DO PREFEITO

Quando ocorrer mudanca no e-mail do Prefeito, esta alteragcdo deve ser efetuada
diretamente no SIGPBF pelos usuérios com perfil Gestor Municipal ou Técnico Municipal
gravacao, na aba Prefeitura. Ndo h& necessidade de envio de documentagédo comprobatoria
para a Senarc.

Demais mudancas referentes a alteracdo de dados do Prefeito implicam
substituicdo de Prefeito, descrita nos itens 2.1.a, 2.1.b e 2.2.

3.3. ALTERACAO DOS DADOS DO ORGAO GESTOR

Caso ocorram alteracdes nos dados do Orgdo Responséavel pela gestio do PBF e
Cadastro Unico, é necessario que os usuarios com perfil Gestor Municipal ou Técnico
Municipal gravacdo efetue a atualizagdo das informagfBes na aba Dados da Gestdo. N&o é
necessario enviar documentacao comprobatéria para a Senarc.

3.4. ALTERAQAO DOS DADOS DO GESTOR MUNICIPAL DO PBF E DO
CADASTRO UNICO

Sempre que ocorrerem mudangas nos dados do Gestor referentes a
escolaridade, endereco, telefone, fax ou e-mail, estas devem ser inseridas diretamente no
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SIGPBF pelos usuarios com perfil Gestor Municipal ou Técnico Municipal gravacdo. Nao ha
necessidade do envio de documentacao para a Senarc.

3.5. ALTERACAO DOS DADOS DOS INTEGRANTES DA EQUIPE DE GESTAO

A alteracdo dos dados dos integrantes da Equipe de Gestdo como a inclusdo e
exclusdo deve ser efetuada diretamente no SIGPBF pelos usuarios com perfil Gestor
Municipal ou Técnico Municipal gravacdo, na aba Equipe de Gestdo. Todos 0os campos
obrigatdrios devem ser preenchidos (marcados com asterisco vermelho). E necessario que
seja cadastrado no minimo uma (1) e no maximo cinco (5) pessoas por area de atuacao
(Assisténcia Social, Cadastro Unico, Gestdo da Condicionalidade de Educacio, Gestdo da
Condicionalidade de Saude, Gestdo de Beneficio e Gestdo do Programa Bolsa Familia). E
possivel cadastrar uma mesma pessoa em mais de uma area de atuagéo.

Quando o municipio tiver uma Comissdo Gestora do PBF devidamente
constituida, deve ser efetuado o cadastramento de todos os membros. Nao ha limite para o
namero de pessoas a serem cadastradas, ou seja, tantos quantos forem os membros que
compdem a Comissao, estes deverdo ser cadastrados. Nestes casos, ndo ha necessidade do
envio de documentagdo comprobatoria para a Senarc.

3.6. ALTERACOES DOS DADOS CADASTRAIS DAS INSTANCIAS DE CONTROLE
SOCIAL

As mudancas nos dados cadastrais referentes a ICS deverdo ser efetuadas
diretamente no SIGPBF_pelos usuarios com perfil Gestor Municipal, Técnico Municipal
gravacdo ou ICS Municipal gravacao, na aba Controle Social. Ndo h&a a necessidade de
envio de documentagédo comprobatdria para a Senarc.

3.7. DA ALTERACAO DOS DADOS CADASTRAIS DOS MEMBROS DA INSTANCIA
DE CONTROLE SOCIAL

As mudancas nos dados cadastrais dos membros da ICS deveréo ser efetuadas
diretamente no SIGPBF pelos usuarios com perfil Gestor Municipal, Técnico Municipal
gravacao oulCS Municipal gravacéo, na aba Controle Social.

Vale lembrar que as alteragbes dos dados cadastrais dos membros da ICS
somente poderdo ser efetuadas no SIGPBF quando estes ndo pertencerem ao CAS.
Alteracdes nos dados cadastrais dos membros do CAS devem ser efetuadas diretamente no
SuasWeb.

4. REVALIDACAO DAS INFORMACOES DAS GESTOES MUNICIPAIS

Sempre que ocorrerem alteracdes nos dados das gestées municipais, as
informacbes devem ser atualizadas imediatamente. Caso ndo ocorram alterac6es no periodo
de 12 meses a contar da data da Ultima alteracéo, as informacdes necessitam ser revalidadas.

Este procedimento pode ser efetuado diretamente no SIGPBF pelos usuarios
que possuam perfil Gestor Municipal ou Técnico Municipal gravacao, sem a necessidade de
envio de documentag&@o comprobatoria para a Senarc.
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A revalidacao das informacdes é muito importante, pois permite o recebimento
do incentivo de 2% do valor apurado do IGD-M para os municipios que atualizaram os dados
da gestédo do PBF no periodo de um ano, conforme previsto na Portaria 754/2010.

5. IMPRESSAO DO TERMO DE ADESAO

Para efetuar a impresséao do Termo de Adeséo que contém os dados atualizados
da gestdo, € necessario acessar municipios > informag¢6es dos municipios > pesquisar
municipios. ApOs pesquisar e selecionar o municipio desejado, clicar na aba Termo de
Adeséo.

Para que seja possivel a impressdo do Termo de Adesdo, é necessario que a
gestdo municipal preencha os seguintes requisitos:

a. Gestdo Municipal habilitada no Sistema Unico de Assisténcia Social
(SUAS);

b. Gestor designado;

C. ICS (designada ou criada) de acordo com o preenchido na aba de
Controle Social;

d. Dados atualizados no ultimo ano.

Preenchidos todos os requisitos, € necessario clicar no botdo salvar para a
geracdo do Termo de Adesdo com os dados atualizados da gestdo municipal e clicar em
imprimir termo de ades&o. Este documento tera validade de 90 dias apds a sua geracao.

6. ENVIO DA DOCUMENTACAO

Os oficios e documentos necessarios para a validagdo das informagdes devem
ser enviados ao seguinte endereco:

Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome (MDS)
Secretaria Nacional de Renda de Cidadania

Avenida W3 Norte — SEPN Quadra 515, Sala 548, 5° Andar
CEP 70770 502 — Brasilia — DF

Em caso de duvidas, entrar em contato com os Canais de Atendimento para o
Gestor do PBF:

Telefone: 0800 707 2003
E-mail: gestorpbf@mds.gov.br

LUIZ HENRIQUE DA SILVA DE PAIVA
Secretéario Nacional de Renda de Cidadania

DEOP/gcc/R
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