MINISTERIO DO DESENVOLVIM?ENTO SOCIAL E COMBATE A FOME
Secretaria Nacional de Renda de Cidadania

Instrucdo Operacional Conjunta n® 18/SENARC/SNAS/SESEP/MDS, de 20 de dezembro de 2012.

REEDITADA EM 12 DE SETEMBRO DE 2013

Assunto: Orienta os estados e 0s municipios sobre o
estabelecimento de parcerias com Orgdos Publicos,
Instdncias de Controle Social, Organizactes
Municipalistas e Organizacbes da Sociedade Civil,
para a realizagdo da Busca Ativa de familias de baixa
renda, com prioridade para as extremamente pobres,
com o objetivo de inclui-las no Cadastro Unico para
Programas Sociais do Governo Federal e promover a
atualizacéo cadastral

1. INTRODUCAO

Para o alcance da meta de superagédo da extrema pobreza no Brasil, € preciso
unir esforcos no sentido de levar as agdes do poder publico a todas as familias que delas
necessitam. Para tanto, o Plano Brasil Sem Miséria (BSM) baseia-se na estratégia de Busca
Ativa, que significa levar o Estado até onde o cidaddo estd, e ndo esperar que ele venha ao
poder publico.

O primeiro passo para as familias participarem dos diversos programas sociais
ofertados para populacdo de baixa renda é a realizagdo da Busca Ativa para a inclusédo no
Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal (Cadastro Unico), visto ser o
Cadastro Unico o instrumento definido como referéncia para a selecdo das familias atendidas
pelos programas gue integram o Brasil Sem Miséria.

Na Assisténcia Social, a Busca Ativa tem foco nos principais usuarios do
Sistema Unico de Assisténcia Social (Suas), cuja demanda n&do é espontanea ou encaminhada
por outras instancias, representando uma estratégia fundamental para a prevencdo de
situac@es de risco social.

A Busca Ativa constitui-se em ferramenta essencial para a compreensédo da
realidade social do territério. Nesse sentido, a estruturacao da vigilancia socioassistencial do
orgdo gestor municipal da Assisténcia Social € essencial para a organizacao desse processo.

2. OBJETIVOS DA BUSCA ATIVA PARA O CADASTRO UNICO

A Busca Ativa para o Cadastro Unico € uma estratégia que tem como objetivo
localizar e incluir no Cadastro Unico todas as familias de baixa renda, prioritariamente as
extremamente pobres, identificar corretamente as familias que pertencem a povos e
comunidades tradicionais e a grupos especificos e atualizar os dados das familias ja
cadastradas.
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2.1 - Localizar e incluir no Cadastro Unico todas as familias de baixa renda significa chegar
as que residem em territorios de dificil acesso, em areas isoladas e remotas, em regides
urbanas conflagradas pela violéncia, entre outras situacdes de exclusdo. Além disso, a
estratégia deve considerar a promocao do acesso a documentacao civil basica as pessoas que
ndo possuem nenhum tipo de documento, com especial atengdo ao Registro Civil de
Nascimento. A prioridade para a localizag&o e a inclusdo no Cadastro Unico deve ser para as
familias em situacdo de pobreza extrema, ou seja, aquelas que sobrevivem com renda familiar
por pessoa igual ou inferior a R$ 70,00 (setenta reais).

2.2 - Atualizar os dados das familias ja cadastradas significa que, sempre que houver alguma
mudanca nhas caracteristicas de domicilio, da familia ou de seus integrantes, especialmente no
gue se refere a composicao familiar, endereco, vinculacdo ao mercado de trabalho e renda, a
alteracdo deve ser registrada no Cadastro Unico. Mesmo que n&o haja nenhuma mudanca nas
informacg0des, cada familia deve, necessariamente, atualizar o cadastro em um prazo maximo
de 24 meses, contados a partir da data da ultima entrevista.

2.3 = Identificar corretamente no Cadastro Unico todas as familias que pertencem a povos e
a comunidades tradicionais ou a grupos especificos da populacdo, por meio dos campos
especificos da Verséo 7 (V 7) do Sistema de Cadastro Unico, de modo a possibilitar a definic&o
de acdes e politicas adequadas a realidade desses grupos e populagfes e o acesso a ac¢des
especificas. Esses campos sao:

(i) Formulario Principal — campos 3.01 a 3.04 (para familias indigenas), campos 3.05 e
3.06 (para familias quilombolas) e 10.1 e 10.2 (para situag&o de trabalho infantil);

(i) Formulario Suplementar 1 — campos 2.02 (para pessoas resgatadas de trabalho
analogo ao de escravo) e 2.07 (para outras familias tradicionais e grupos especificos);
(iii) Formuléario Suplementar 2 — inteiro para pessoas em situagao de rua.

3. PARCERIAS

Para chegar as familias, € necessario que o municipio desenvolva acdes
territorialmente organizadas e estabeleca parcerias com Orgdos Publicos, Associacoes
Municipalistas, Instancias de Controle Social, Organiza¢fes da Sociedade Civil e Liderancas
Comunitarias que possam contribuir para a identificacdo dessas familias e apoiar sua inclusédo
no Cadastro Unico.

Importantes parceiros nessa acgdo, pela funcdo de gestdo da protecdo social
basica no territorio, sdo: o Centro de Referéncia de Assisténcia Social (Cras) e as equipes
adicionais (Servico de Protecdo Social Basica e acdes executadas por Equipes Volantes), que
contribuem para a identificacdo e mobilizagéo.

A Busca Ativa para o cadastramento prevé o reforco de vinculos entre os 6rgaos
gestores do Cadastro Unico e os representantes das instituicdes parceiras nos trés niveis da
federacdo. As parcerias firmadas no @mbito federal devem ser fortalecidas no ambito estadual.
Por isso, as Coordenacdes Estaduais do Cadastro Unico tém papel de destaque para
coordenar as articulagbes e parcerias no estado e apoiar 0s municipios nas a¢des de Busca
Ativa.

A Senarc compromete-se em informar as Coordenacdes Estaduais e aos
Gestores Municipais do Cadastro Unico sobre as parcerias estabelecidas em nivel federal para
Busca Ativa de cadastramento, por meio de informes, oficios, teleconferéncias e outros canais
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disponiveis de comunicac¢do. Além disso, a Senarc estimula estados e municipios a realizarem
parcerias no ambito local.

4. PRESSUPOSTOS DA BUSCA ATIVA

a. Os municipios (Gestores, Técnicos e Entrevistadores do Cadastro Unico) s&o os
responsaveis pela acdo de cadastramento e atualizagdo cadastral. Para tanto, o
municipio deve realizar diretamente a acdo de cadastramento.

b. Caso nado tenha estrutura suficiente para realizar acBes de cadastramento,
excepcionalmente, poderdo optar por formalizar parcerias para o cadastramento e
atualizagéo cadastral, conforme os passos estabelecidos no Anexo 1.

5. COMPETENCIAS NA BUSCA ATIVA

As competéncias do Governo Federal, dos Parceiros, Coordenadores Estaduais
e Gestores Municipais do Cadastro Unico, no ambito da Busca Ativa, sdo as seguintes:

5.1 - Ao Governo Federal compete:

— articular as parcerias com os érgaos federais;

— manter os Coordenadores Estaduais e Gestores Municipais do Cadastro Unico
informados sobre as novas parcerias estabelecidas e os programas usuarios do
Cadastro Unico;

— capacitar as Coordenacbes Estaduais do Cadastro Unico para o
estabelecimento de parcerias e apoio aos municipios na realizacdo da Busca
Ativa de familias de baixa renda;

— apoiar os estados na elaboragédo de Planos Estaduais Intersetoriais de Busca
Ativa de familias de baixa renda;

— acompanhar e monitorar a implementag¢do dos Planos Estaduais Intersetoriais
de Busca Ativa de Familias de Baixa Renda; e

— disponibilizar material instrucional para a capacitacdo de Parceiros para apoiar
0s municipios na realizacdo da Busca Ativa de familias de baixa renda.

5.2 = Ao Coordenador Estadual do Cadastro Unico compete:

— identificar e estabelecer parcerias no ambito do Estado, de forma a facilitar a
interlocucado e as a¢des de Busca Ativa no municipio;

— mobilizar e apoiar os municipios para a acdo de Busca Ativa;

— promover a capacitacdo de entrevistadores do formulario do Cadastro Unico
junto aos municipios sempre que necessario;

— articular, com os municipios, as parcerias para as acfes de Busca Ativa;

— fortalecer a cooperacédo entre os Parceiros e a gestdo municipal do Cadastro
Unico; e

— subsidiar os Parceiros com as informacdes sobre o Cadastro Unico e a Busca
Ativa, quando solicitado.

5. 3 = Ao Gestor Municipal do Cadastro Unico compete:

— realizar as acOes de cadastramento e atualizacdo cadastral;
— coordenar e controlar as acdes de inclusao cadastral;
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— realizar a inclusédo e a atualizacdo cadastral das familias que ainda estejam
fora do Cadastro Unico, identificadas pelo Parceiro e entrevistadas por agentes
capacitados pelas equipes estaduais ou equipe por ela designada;

— formalizar parcerias com érgdos governamentais das trés esferas de governo
ou o6rgdos privados para a realizacao de inclus@o e de atualizagdo cadastral de
familias no Cadastro Unico, caso ndo disponha de estrutura necessaria para
atender toda demanda da Busca Ativa. Essas acbes dar-se-do0 sob a
coordenacgdo e o controle da gestdo municipal, que devera seguir as diretrizes
estabelecidas no Anexo 1.

— discutir e planejar, com o Coordenador Estadual do Cadastro Unico, quando
necessario, as parcerias estabelecidas; e

— acordar a forma de parceria, as estratégias e 0os cronogramas de acao.

5.4 - Ao Parceiro compete:

— discutir e acordar com o Gestor Municipal a forma de parceria e as a¢cbes de
Busca Ativa;

— informar, com antecedéncia, qual o territério, o(s) municipio(s) que é (sao) foco
da parceria, agdo a ser desenvolvida e o cronograma; e

— subsidiar a equipe com as informacdes necessarias para o desenvolvimento da
acao articulada.

6. FLUXO DA BUSCA ATIVA PARA A INCLUSAO E A ATUALIZACAO CADASTRAL
O processo de Busca Ativa é orientado pelo seguinte fluxo operacional:
6. 1 — Mobilizacédo de Parceiros

Com o objetivo de criar e incentivar uma rede de cooperagdo para a Busca Ativa
de familias de baixa renda entre os trés entes da federacdo — Unido, estados e municipios —
serdo mobilizados Parceiros governamentais nas trés esferas administrativas, nas Instancias
de Controle Social, nas Organizacbes Municipalistas, nas Organiza¢fes da Sociedade Civil,
nos Sindicatos e em outros.

Em ambito federal, caberd& ao MDS a articulacdo com os Parceiros de
abrangéncia nacional e, a medida que as parcerias forem firmadas, informar aos estados e
municipios.

Os Parceiros do MDS, em ambito federal, deveréo incentivar a participacédo de
suas representacfes estaduais — superintendéncias e coordenag¢des — nas agfes de Busca
Ativa nos estados e nos municipios.

As parcerias nos estados serdo mobilizadas pelas Coordena¢des Estaduais do
Cadastro Unico e informadas aos Gestores Municipais do Cadastro Unico.

O MDS apoiaréa os estados nas acgfes de identificagdo, mobilizagéo e articulacéo
de parcerias e, de igual forma, as Coordenacdes Estaduais do Cadastro Unico apoiardo as
gestbes municipais nas respectivas acdes, no nivel local, ampliando assim a rede de
cooperacao.
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6. 2 — Execucdo da Busca Ativa

A equipe do Parceiro deve se reunir com o Gestor Municipal do Cadastro Unicg
para que seja planejada e definida a melhor forma de execucdo das a¢des de Busca Ativa. E
importante que toda a equipe municipal do Cadastro Unico esteja ciente da parceria.

As equipes técnicas das unidades publicas da Assisténcia Social (Equipes de
Referéncia do Cras e equipes adicionais — Equipes Volantes) que ofertam Servicos de
Protecdo Social Basica podem potencializar a Busca Ativa, desenvolvendo a¢gfes conjuntas em
consonancia com o préprio planejamento de atividades.

As acgOes de Busca Ativa nas comunidades podem ocorrer de trés formas, sem
prejuizo de outras possibilidades a serem acordadas entre os Parceiros envolvidos:

a) Parceiro acompanhado pela equipe do municipio;

b) Visita da equipe do municipio & comunidade, a partir das informacdes e
indicacdes do Parceiro; e

c) Parceiro realizando as a¢fes de cadastramento e de atualizacdo cadastral
apos a devida formalizacdo com a gestdo municipal e o estabelecimento dos
Planos de Acao (vide Anexo 1).

a) Parceiro acompanhado pela equipe de entrevistadores do municipio

Neste caso, o Parceiro e a gestdo municipal do Cadastro Unico devem
estabelecer um cronograma de visita a comunidade, para que os entrevistadores do municipio
possam realizar as acdes de inclusdo e de atualizagcéo cadastral.

— o0 Parceiro ajusta, com o Gestor Municipal do Cadastro Unico, o cronograma e
a forma de deslocamento a comunidade;

— na comunidade, o Parceiro identifica as familias que possuem o perfil para
inclusdo no Cadastro Unico e encaminha ao entrevistador, para que seja
realizado o cadastramento dessas familias; e

— 0S entrevistadores realizam o cadastramento e a atualizacdo cadastral das
familias.

b) Visita da equipe de entrevistadores do municipio a comunidade

Para que a agdo de cadastramento tenha éxito, os entrevistadores irdo a
comunidade cumprindo o cronograma acordado com o Parceiro para:

— realizar o cadastramento;

— realizar a atualizacdo cadastral; e

— informar as familias sobre a necessidade de procurar o local indicado para
sempre atualizar o cadastro.

c) Parceiros no cadastramento:

Apesar de 0s municipios serem 0s responsaveis pela acdo de cadastramento e
de atualizacdo cadastral, caso ndo tenha estrutura suficiente para realizar as acdes de
cadastramento, em momentos especificos, poderdo optar por formalizar parcerias para o
cadastramento e atualizacdo cadastral, conforme os passos estabelecidos no Anexo 1.
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Nesses casos é obrigatério que o municipio formalize a parceria por meio de
instrumento especifico, como Acordos de Cooperagdo Técnica, Termos de Parceria, Termos de
Cooperacao ou outro instrumento congénere, conforme a natureza do parceiro. Cabe ressaltar
que a formalizacdo devera seguir as normativas e os procedimentos previstos na legislacéo
vigente.

Em todos os casos, além das regras obrigatorias especificas para cada tipo de
instrumento que ir4 formalizar a parceria, todos os Acordos deverdo contemplar as diretrizes
estabelecidas no Anexo 1.

7. INDICE DE GESTAO DESCENTRALIZADA MUNICIPAL (IGD-M) E BUSCA ATIVA

A fim de viabilizar a realizagdo das a¢bes de Busca Ativa, o MDS refor¢ou os
repasses que sdo efetuados para apoiar os municipios na gestdo do Cadastro Unico e do
Programa Bolsa Familia (PBF) por meio do indice de Gestdo Descentralizada Municipal ( IGD-
M).

Com a assinatura da Portaria GM/MDS n° 319, de 29 de novembro de 2011,
foram realizadas duas alteragfes na forma como € calculado o repasse de recursos do IGD-M.
Uma delas é o aumento do valor de referéncia de R$ 2,50 para R$ 3,25. A outra é que esse
valor passa a ser multiplicado pela quantidade de cadastros de familias no Perfil do Cadastro
Unico', vélidos e atualizados no municipio, e ndo mais pela quantidade de familias
beneficiarias do Programa Bolsa Familia no municipio, 0 que confere maior importancia ao
cadastramento e & atualizacdo dos dados de todas as familias de baixa renda. *

8. CANAIS DE ATENDIMENTO AOS PARCEIROS, ESTADOS E MUNICIPIOS

O esclarecimento de duvidas podera ser realizado por meio do envio de
mensagens para o endereco eletrdnico cgaia.decau@mds.gov.br

Toda a legislacéo referente ao Cadastro Unico e aos programas sociais geridos
pelo MDS esté disponivel no sitio http://www.mds.gov.br.

As informag0es referentes ao Plano Brasil Sem Miséria est@o disponibilizadas no
sitio http://www.brasilsemmiseria.gov.br

LUIS HENRIQUE PAIVA
Secretario Nacional de Renda de Cidadania
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DENISE COLIN
Secretéaria Nacional de Assisténcia Social
<l
=
TIAGO F

Secretério Extraordinario para Superagdo da Extrema Pobreza

Decau/ R

! Perfil Cadastro Unico: familias com renda mensal de até ¥ Salario Minimo.
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Anexo 1

Diretrizes que devem ser observadas quando da formalizagdo para que as a¢des de
Inclusdo e atualizacdo cadastral sejam realizadas por Parceiros

A inclusdo de familias no Cadastro Unico para Programas Sociais, bem como a
atualizagdo cadastral e a digitalizacdo no sistema sdo acdes de competéncia exclusiva das
gestdes municipais. Caso essas gestdes ndo tenham estrutura suficiente para realizar agoes de
cadastramento, em momentos especificos, poderdo optar por formalizar parcerias para o
cadastramento, a atualizac&o e a inclusdo dos dados no Sistema de Cadastro Unico.

a. Essa parceria devera ser formalizada por instrumento especifico, que ir4
contemplar, no minimo, 0s seguintes aspectos:

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

1. Objeto da Parceria
2.
3. Responsabilidades e atribui¢cdes tanto da prefeitura como do Parceiro:

Duracéo da Parceria — data de inicio e fim

Os Parceiros deverdo se comprometer em:

Indicar a quantidade de entrevistadores e de operadores necessaria para a
realizacdo das atividades de cadastramento e de atualizacdo cadastral;
fornecer a lista com nome e CPF dos beneficiarios para o municipio;
Responsabilizar-se pela seguranca, guarda e sigilo dos documentos e
eventuais equipamentos utilizados para o cadastramento e para atualizacédo
cadastral das familias, enquanto estiverem em posse destes até a posterior
devolucdo para a Gestdo Municipal do Cadastro Unico;

garantir que todos os entrevistadores e operadores indicados firmem termos
de sigilo, conforme estabelece a Portaria n° 10 do MDS/SENARC de
30/1/2012;

supervisionar e fiscalizar a execugéo do trabalho dos entrevistadores e dos
operadores;

informar aos entrevistadores efou operadores que poderdo ser
responsabilizados civil e criminalmente em caso de inser¢cdo, por comprovada
ma-fé, de informacgdes falsas ou diversas das prestadas pelas familias que
gerem beneficios indevidos;

garantir que 20% das entrevistas para cadastramento ou para atualizagéo
cadastral sejam realizadas por meio de visita domiciliar;

garantir que apenas 0s entrevistadores com certificado de aprovacdo no
Curso de Capacitagéo realizado pela Coordenacao Estadual possam realizar
as entrevistas;

apresentar Plano de Trabalho para aprovacdo da Gestdo Municipal do
Cadastro Unico com o cronograma e o local em que a acéo de cadastramento
e de atualizacdo cadastral seré realizada;

encaminhar os formularios preenchidos & Gestdo Municipal do Cadastro
Unico em até 20 dias apés a realizacéo das entrevistas;

inserir os dados no Sistema de Cadastro Unico em até 15 dias a contar da
data da entrevista (quando este item estiver previsto na formalizacdo da
parceria).

Av. W3 Norte — SEPN Quadra 515, Bloco B, 5° Andar — Senarc — Sala 548 — CEP: 70770-502 — Brasilia — DF

Fone/Atendimento: 0800 707 2030 Fax — Gabinete/Senarc: (61) 2030-3615
bolsa.familia@mds.gov.br / cadastrounico@mds.gov.br




MINISTERIO DO DESENVOLVIM?ENTO SOCIAL E COMBATE A FOME
Secretaria Nacional de Renda de Cidadania

b. A Gestdo Municipal do Cadastro Unico devera se comprometer em:

xiii. Intermediar com a Coordenacdo Estadual a realizacdo de Curso de
Capacitacdo para os entrevistadores e para os operadores indicados;

Xiv. analisar e ajustar Plano de Acéo apresentado pelo Parceiro;

Xv. cadastrar os entrevistadores e os operadores no Sistema de Cadastro
Unico:

xvi. verificar se o entrevistador e o operador possui o Certificado de
Capacitacdo devidamente emitido pela Coordenacdo Estadual antes de
cadastrar no sistema;

xvii. fornecer os formularios impressos para a realizacdo da entrevista pelo
Parceiro;

Xviil. supervisionar e monitorar as atividades de cadastramento e de
atualizagé@o cadastral realizadas pelo Parceiro, com reunides periédicas;

XiX. assessorar tecnicamente e administrativamente a execucdo das
atividades disponibilizando, em articulagdo com o Ministério de
Desenvolvimento Social e Combate a Fome (MDS).

xX.a Gestdo Municipal devera estabelecer os mecanismos para aferir a
qualidade dos dados que estdo sendo coletados e inseridos pelo
Parceiro.
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ANEXO 2

Sugestdo de Modelo de Certificado a ser emitido pela Coordenacéo Estadual

CERTIFICADO DE CONCLUSAO DO CURSO DE FORMACAO PARA
ENTREVISTADOR DO CADASTRO UNICO

Certificamos, para 0s devidos fins, que 0 €) Sr (@)
............................................................................................. realizou entre os dias _/_/__ e
/_ | __ o Curso de Formacao de Entrevistador do Cadastro Unico e esta apto a realizar as

entrevistas e o preenchimento do Formulario do Cadastro Unico.

Coordenacao Estadual de
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