MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Secretaria Nacional de Renda de Cidadania

Instrugcdo Operacional N° 80/SENARC/MDSA, de 25 de maio de 2016.

Assunto: Divulgar as melhorias
implantadas no Sistema de Cadastro
Unico e os procedimentos para sua
operacao.

Reeditada em 7 de junho de 2017

l. INTRODUCAO

As informacbes do Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo
Federal (Cadastro Unico) subsidiam a formulacdo e a implantacdo de mais de 30 politicas
publicas em nivel federal, voltadas para a promogdo da melhoria de vida das familias
brasileiras de baixa renda. Para a operacdo do Cadastro Unico, o Ministério do
Desenvolvimento Social (MDS) e a Caixa Econémica Federal (CAIXA), agente operador,
desenvolveram o Sistema de Cadastro Unico, operado pelos 5.570 municipios brasileiros
para a entrada de dados das familias a serem cadastradas ou que necessitam atualizar
seus dados.

Em dezembro de 2010, foi implantada a Versdo 7 do Sistema de Cadastro
Unico, que permitiu a inclusdo e a atualizagdo de dados das familias em tempo real e
a transferéncia automatizada de pessoas e familias, garantindo maior agilidade no
cadastramento e no processamento de dados. Em 2013, a Versao 7 passou a ser operada
por todos 0s municipios brasileiros.

A Versio 7 do Sistema de Cadastro Unico é um aplicativo online que garante a
unicidade de pessoa, com criticas e padronizagdo na entrada de dados e rastreabilidade
e controle de acesso dos operadores. Este sistema € monitorado pelo MDSA, pela
CAIXA e pelas prefeituras, o que garante um processo continuo de desenvolvimento de
melhorias.

Desde sua implantacdo, a Versdo 7 tem sido aprimorada:
e Em 26 de maio de 2016, o Sistema de Cadastro Unico passou a operar
com a Versao 7.15;
Em 03 de outubro de 2016, foi implantada a Verséo 7.15.02;
e Em 30 de janeiro de 2017, foi implantada a verséo 7.15.03;
Em 25 de junho de 2017, foi implantada a verséo 7.15.04.

Esta Instrucdo Operacional apresenta as alteracdes implementadas no Sistema
de Cadastro Unico, detalhando os novos procedimentos a serem observados pelas Gestdes
Municipais do Cadastro Unico. As alteracBes estdo descritas nsa se¢des abaixo trazendo,
primeiramente, as versdes mais recentes e, na sequencia, as versdes ja implantadas
anteriormente.
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. VERSAO 7.15.04 DO SISTEMA DE CADASTRO UNICO

1.1 Atualizacdo obrigatoria de campos do Bloco 1 quando da alteragao dos
dados da familia

A cada atualizacdo cadastral realizada, o operador devera obrigatoriamente
informar os seguintes campos:

e 1.08- Forma de coleta de dados: indica se a entrevista foi realizada ou ndo no
domicilio da familia;

e 1.10 — Data da entrevista: data de coleta dos dados familia;

e 1.21 — Nome e 1.22 — CPF do Entrevistador: os dados do entrevistador que fez
a nova entrevista com a familia devem ser associados.

Quando selecionada a acao “Alterar Familia”, o sistema apagara o conteudo dos
guesitos citados acima, para preenchimento obrigatério pelo usuario.

ATENCAO: O quesito 1.10 devera ser preenchido pelo usuario com a data em que foi realizada
a entrevista, que podera ser diferente daquela em que o cadastro for digitado no sistema, nos
casos em que a entrevista for realizada antes por meio do formulario impresso e nédo diretamente
no Sistema de Cadastro Unico.

1.2 Melhoria no Médulo “Cadastrar Entrevistador”

A partir da Versado 7.15.04, para cadastrar um entrevistador, o municipio devera
informar o NIS do profissional, o qual sera submetido ao Cadastro NIS como ocorre com a
incluséo/atualizacdo cadastral de qualquer pessoa do Cadastro Unico, com o intuito de garantir a
fidedignidade dos dados digitados pelo operador responsavel pelo cadastramento. Com essa
melhoria, os CPFs dos entrevistadores também terdo sua titularidade confirmada junto a Receita
Federal.

Em funcéo das novas regras, todos os entrevistadores do municipio anteriormente
cadastrados serdo inativados no momento da implantacdo da nova versdo. Assim, o Usuario
Master e os operadores com o perfil de Gestor (PDUNNOO06) deverao realizar o recadastramento
dos entrevistadores que estdo atuando no municipio.

O recadastramento devera ser realizado previamente a inser¢do de dados de
familias no Sistema de Cadastro Unico, haja vista que ndo havera entrevistadores habilitados
para associacao nos campos 1.21 — Nome e 1.22 — CPF do Entrevistador imediatamente apds a
implantacdo da nova versdo. A fim de organizar as informacdes dos profissionais para
possibilitar a otimizacdo do recadrastramento, 0 municipio devera coletar com antecedéncia as
seguintes informacdes de cada entrevistador:

Nome

NIS;

Cargo/funcéo do entrevistador;
Data de Nascimento;

CPF;

e Local de atividade;
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e Tipo de vinculo do entrevistador;

e Escolaridade;

Para preenchimento do NIS, o municipio deve observar que os numeros PIS e
Pasep sao correspondentes do NIS e poderdo ser utilizados. O PIS é gerado automaticamente
quando o trabalhador obtém a Carteira de Trabalho (CTPS), e o Pasep ¢é atribuido ao servidor quando
do cadastramento do funcionario pelo 6rgdo publico. Caso, ho momento do cadastramento, ocorra
algum problema de rejeicdo do PIS ou Pasep, o entrevistador devera ser orientado a procurar

uma agéncia da CAIXA para regularizar suas informac8es no Cadastro NIS.

Para preenchimento dos campos Cargo/funcéo do entrevistador, Local de atividade,
Tipo de vinculo do entrevistador e Escolaridade, o operador deverd considerar as seguintes

opcoes:

Cargo/Funcéo

Agente Administrativo;

Agente Social;

Assistente Social;

Cuidador Social;

Entrevistador Social;
Estagiario/Jovem Aprendiz;
Gestor/Coordenador do Cadastro
Unico:

Operador/Digitador do Sistema do
Cadastro Unico;
Orientador/educador social;
Outros

Psicélogo;

Recepcionista.

Local de atividade

CRAS;

CREAS/Centro POP;

Sede do 6rgao gestor/Secretaria de
Assisténcia;

Unidades de outras politicas
publicas;

Unidades moveis ou postos
temporarios;

Unidades/postos fixos exclusivos
para cadastramento/atualizagéo
cadastral;

Outros Orgéos.

Tipo de Vinculo

Contrato temporario;

Empregado Publico Celetista;
Estagiario/Jovem Aprendiz;
Estatutario;

Prestador de servicgo terceirizado;
Somente comissionado.

Escolaridade

Fundamental;
Médio Completo;
Superior Completo.
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Outro importante ajuste efetuado € que o cadastro de entrevistador passara a ficar

ativo apenas por 365 dias apds seu cadastramento. Depois desse periodo, 0 sistema inativara
automaticamente o entrevistador, sendo necessaria nhova a¢ao do Usuario Master ou do usuario

com perfil Gestor para atualizar e reativar o cadastro do entrevistador por mais 365 dias.

Para realizar o cadastramento do entrevistador, deve-se acessar 0 menu

“Administrar Sistemas” e selecionar a aba “Cadastrar Entrevistador”. Nessa aba, o operador
deve informar o numero do NIS do entrevistador e acionar o botdo “Continuar”. Nesse momento,
0 sistema retornara com as informacdes recuperadas do Cadastro NIS (Nome, NIS, Data de
Nascimento e CPF). E necessario que o operador complemente o cadastro com as informacdes
relativas a Cargo/funcado, Local de atividade, Tipo de vinculo e Escolaridade. Caso o CPF néo

venha preenchido, é obrigatério inclui-lo nesse momento, para que seja feita a validagéo.

p—
cA ,‘ A AMBIINTE SEGURO £ CERTIFICADO &

CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS :
DO GOVERNO FEDERAL Vocd esti autenticado na prefedura

vimento Social e Combate a Fome

BAIXAR ARQUIVOS 15T RAR USUARIO OMIMIS R ST X 1 ORIO I F, \ -

> Cadastro Unico > Administrar Sistemas

Administrar Sistemas

CADASTRAR UNIDADE
ENTREVISTADOR TERRITORIAL LOCAL

3 2GS QUS Cése reanza
Consultor Entrevistodor.. Codastror. Entrevistodor

IS CPpt

LTSTAR | CONSU ’("

Para melhor entendimento, observe as telas e instrugdes abaixo.
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1 — Para cadastrar um entrevistador, informe o NIS:

AMBIENTE SIGURO I CERTIACADO J

CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS
DO GOVERNO FEDERAL

Ministeno do Desenvolvimento Social e Combate a Fome
il _mamxar anguivos 1] apminssTraR usuArios

» Cacasta Unico » Administrar Sussmas

Administrar Sistemas

CADASTRAR UNIDADE
ENTREVISTADOR | TERRITORIAL LOCAL

Selscions abaixn & a¢do que desajs reakzar

Consulior Entrevistodor.  Codasirar Entrevistodor

Hi5:

HUAR |

2 — O Sistema apresentara as informacoes recuperadas do Cadastro NIS e permitird ao operador
a complementacao do cadastro. Caso o CPF ndo retorne, preencha-o obrigatoriamente.

AMBIENTE SIGURD E CERTIFICADSD &

CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS Ol
DO GOVERNO FEDERAL Wocd esth autenticada na prafeura de
Ministério do Desenvolvimento Social ¢ Combate & Fome
i BADXAR ARQUIVOS | ADMINISTRAR USUARIOS L NISTRAR SISTE) |
> Cadastro Unico > Administrar Sistemas
Administrar Sistemas
CADASTRAR UNIDADE
ENTREVISTADOR TERRITORIAL LOCAL
Sedecione abaxo 8 s¢io gue deseja reakzar
Consuliar Entr ! Cadastror Er astad
Nome do entrevistador: HIS
| ]
Cargoifungiio: Data de nasCimEntos CPF:
[SELECIOME... v I ]
Lol o ativelachs Tipo che vinculo: Escolaridade;
| SELECIONE. .. | (SELECIONE.. | | SELECIONE... -
CADASTRAR | VOLTAR |
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3 - Informe o Cargo/funcao:

Administrar Sistemas

CADASTRAR UNIDADE
ENTREVISTADOR ' TERRITORIAL LOCAL

Selecione abaixo a agdo que deseja realizar

Consultar Entrevistad Cadastrar Enirevistador

Nome do entrevistador: NIS:

| |

Cargo/fungio: Data de nascimento: CPF:
SELECIONE... | 1

AGENTE ADMINISTRATIVO
AGENTE SOCIAL
ASSISTENTE S0CIAL
CUIDADOR SOCIAL

| ENTREVISTADOR SOCIAL
ESTAGIARIOOVEM APRENDIZ )
GESTOR/COORDENADOR DO CADASTRO UNICO
OPERADOR/DIGITADOR DO SISTEMA DO CADASTRO UNICO
ORIENTADOR/EDUCADOR SOCIAL

OUTROS

PSICOLOGO

RECEPCIONISTA

po de vinculo: Escolaridade:
SELECIOME... ¥ SELECIONE... A

4 - Informe o Local de atividade:

Administrar Sistemas

CADASTRAR UNIDADE
ENTREVISTADOR  TERRITORIAL LOCAL

Selecione abaixo a agio que deseja realizar

Consultar Enteevistador. . Cadastrar Enirevistador

Nome do entrevistador:

NIS
] ]
Cargo/fungdo: Data de nascimento: CPF:

SELECIONE... \ ] ]

Local de atividade:

Tipo de vinculo: Escolaridade:
SELECICME... SELECIONE... v

SELECIOME...

CRAS

| CREAS/ICENTRO POP
SEDE DO ORGAQ GESTOR/SECRETARIA DE ASSISTENCIA
UNIDADES DE OUTRAS POLITICAS PUBLICAS

UNIDADES MOVEIS OU POSTOS TEMPORARIOS

UNIDADES/POSTOS FIXOS EXCLUSIVOS PARA CADASTRAMENTO.-’ATUALIZAQ:&O CADASTRAL
COUTROS ORGAOS
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5 - Informe o Tipo de Vinculo:

Administrar Sistemas

CADASTRAR UNIDADE
ENTREVISTADOR ' ' TERRITORIAL LOCAL

Selecione abaixo a ago que deseja realizar

Consultar Entrevistador, . Cadastrar. Enirevistador.

Nome do entrevistador:

NIS
- ]
Cargo/fungio: Data de nascimento: CPF:

SELECIONE... v I I
Local de atividade: Tipo de vinculo: Escolaridade:

SELECIOME... v SELECIONE... SELECIOME... ¥
ww COMNTRATO TEMPORARID

EMPREGADO PUBLICO CELETISTA

ESTAG I;’-‘;H‘_.IO."J OVEM APRENDIZ
ESTATUTARIO

PRESTADOR DE SERVICO TERCEIRIZADOD

SOMENTE COMISSIONADD

6 - Informe a Escolaridade:

Administrar Sistemas

CADASTRAR UNIDADE
ENTREVISTADOR =  TERRITORIAL LOCAL

Selecione abaixo a agdo que deseja realizar

Consultar Enteevistador. . Cadastrar. Entrevistador

Nome do entrevistador: NIS:
| |
Cargoifungio: Data de nascimento: CPF:

SELECIONE... v | ] |
Local de atividade: Tipo de vinculo: Escolaridade:

SELECIONE... ¥ SELECIOME... v SELECIONME... v
CADASTRA w FUNDAMENTAL

MEDIC COMPLETO

SUPERIOR COMPLETO
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6 — Ao final, cligue no botdo “Cadastrar”:

CA “'A AMBIEINTE SEGURO I CERTINCADO &

CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS 04
DO GOVERNO FEDERAL Vock esti autenticado na prefetura de
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

N aasiax angavos=. | T ADIORSTEAR SuARIGE” 1] ADHINESTRAN STETS

» Cadastro Unico » Administrar Sistemas

Administrar Sistemas

CADASTRAR UNIDADE
ENTREVISTADOR TERRITORIAL LOCAL

Selecione abatxo 0 ¢80 que desep reakar

P e E sad Cod . ttendd,

Nome do entrevistador ns:

=]  —r|
Cargoffungio: Data de nascimento: CPF:

| AGENTE ADMINISTRATIVO v| | i—c |

Local de atividade: Tipo de vinculo: Escolaridade:

| CRAS v | CONTRATO TEMPORARIO v | FUNDAMENTAL v

7 - Confirme a operacdo selecionando a opcao “Sim”:

CA’ “’ A AMBIENTE SEGURO £ CERTINCADO &
CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS 0w
DO GOVERNO FEDERAL Voc esth autenticado na prefetura de

Ministéno do Desenvolvimento Social e Combate & Fome

B snvcan anguivos 1| ADMINISTRAR USUARIOS 1| ADMINISTRAR SISTEMAS |

> Cadastro Unico > Administrar Sistemas

—

Administrar Sistemas

CADASTRAR UNIDADE
ENTREVISTADOR TERRITORIAL LOCAL

Selecione sbaixo 8 a0 que desaja reakrar

u - Deseja realmente efetuar a inclusdo? Wilhe WLl N

Consuitar Entcevistador,.  Cadastrar, Enfrevistador,

Nome do entrevistador:

WS
—— —
Cargofungao; Data de nascimento: CPF:
AGENTE ADMINISTRATIVO v s I
Local de atividade: Tipo de vinculo: Escolaridade:
CRAS v | CONTRATO TEMPORARIO | | FUNDAMENTAL v|

[ CADASTRAR | VOUTAR |
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8 - O Sistema mostrara mensagem confirmando a inclusao:

CA ‘ A AMBIENTE SEGURO [ CERTINCADO &

CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS 04
DO GOVERNO FEDERAL

Ministéno do Desenvolvimento Social e Combate a fome

M s anguivos 1| aowinsr: 105 1| AoMpasTRARSiSTEMAS | RELATOR

» Cadastro Unico » Administrar Sistemas

Administrar Sistemas

CADASTRAR UNIDADE
ENTREVISTADOR TERRITORIAL LOCAL

deseja reaizar

Selecione abaixo a 8gao que
u - Dados do Entre b com

Consulior Entrevistador..  Cadastror Entrevistador

Mis:

9 - Para consultar o entrevistador cadastrado, na aba “Consulta Entrevistador”, informe o NIS ou o
CPEF e acione o botédo “Consultar”:

AMEIEMTE SEGURD [ CERTIFICADD &

CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS Ok
DO GOVERNO FEDERAL Vool exth autenticads na prefelurs
Ministénio do Desenvolamento Social @ Combate & Fome

T oo anquivos 1| Aownisris usuirios | AoHiisTiAR stsTeAs 1| RELATORIO INTERFACE pHciy |

» Cadastro Unico > Administrar Sistemas

Administrar Sistemas

CADASTRAR UNIDADE
ENTREVISTADOR = TERRITORIAL LOCAL

Selecions ababie o aglo que deseja reakzar
Consultar Enfrevistodor  Codastrar Enfrevistodor

CPF:
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10 - O Sistema retornara as informacoées do entrevistador cadastrado. Para cada entrevistador
consultado, serdo habilitadas as opcoes “Alterar”, “Excluir”, “Inativar”’, “Histérico” e “Voltar”.

] ]

CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS ~
DO GOVERNO FEDERAL Vock esth autenticado n prefetura de

do Desenvolvimento

| BAIXAR ARQUIVOS || ADMINISTRAR USUARIOS || ADMINISTRAR SISTEMAS ||  RELATORIO INTERFACE PMCMV | -

» Cacastro Unico > Administrar Sstemas

Administrar Sistemas

UNIDADE
TERRITORIAL LOCAL

ne abatxo o acho que desela reaksa

Consultor Entrevistodor.. Cadastror Entrevistadoc

wulta de Entrevistador

Nome do entrevistador N

 E— I

Cargofungdo: Data de nascimento: CPF
jee======] =

Local de atividade Tipo de vinculo: Escolaridade

S—

( "ALTERAR | EXCLUTR | TRATTVAR | HTSTORICO | VOLTAR |
— ——

Caso seja necessério alterar alguma informacao do entrevistador, isso podera ser
efetuado ao acionar o botdo “Alterar”. Contudo, as informagbes de Nome, NIS, Data de
nascimento ndo podem ser modificadas. O CPF s6 podera ser alterado caso esteja incorreto, mas,
nesse caso, serd submetido & nova validagdo de titularidade. Esse documento ndo pode ser

apagado sem ser substituido. Apos efetuar a alteragédo, o operador devera confirmar, acionando o
botao “SIM”, conforme tela a seguir.
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CAIXA

AMBIENTE SEGURO E CERTIFICADO &

CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS
DO GOVERNO FEDERAL

Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

= Cadastro Unico > Administrar Sistemas

Ola,

Vocé esta autenticado na prefeitura de

RELATORIO INTERFACE PMCMV | <1 &

Administrar Sistemas

CADASTRAR UNIDADE
ENTREVISTADOR TERRITORIAL LOCAL

Selecione abaixo a acio que deseja realizar

n - Deseja realmente efetuar a alteragio? Iﬂhl ml

c 1 e - 1 Cad

ar Entre

Consulta de Entrevistador:

Nome do entrevistador:

HNIS
I I
Cargo/fungdo: Data de nascimento: CPF:

GESTOR /COORDENADOR DO CADASTRO UINIC I I
Local de atividade: Tipo de vinculo:

Escolaridade:
CREAS/CENTRO POP

[ VOITAR |

ESTATUTARIO SUPERIOR COMPLETO

Caso deseje excluir um entrevistador, o operador devera acionar o botao “Excluir”.
Contudo, s6 é possivel excluir entrevistadores que ainda ndo tenham sido associados aos

cadastros de familias, ou seja, que nao tenham realizado entrevistas. Apos efetuar a exclusao, o
operador devera confirmar, acionando o botao “SIM”, conforme tela abaixo.

cA “A AMBIENTE SEGURO E CERTIFICADO &

CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS
DO GOVERNO FEDERAL

Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

ola

Vocé estd autenticado na prefeitura de

WL_pamet cerencrar Il eancw arguivos II aommustrar usudrios I aommistrarsistenas LD o0

» Cadastro Unico = Administrar Sistemas

Administrar Sistemas

CADASTRAR UNIDADE
ENTREVISTADOR ' 'TERRITORIAL LOCAL

Selecione abaixo a aclo que deseja realizar

n - Deseja realmente efetuar a exclusdo? Wil WOLER

C

‘Cadastrar Enfrevi

Consulta de Entrevistador:

Home do entrevistador:

HIS
e ——— e ——
Cargoifungéo: Data de nascimento: CPF:
AGENTE ADMINISTRATIVO I ]

Local de atividade:

CRAS

Tipo de vinculo: Escolaridade:

CONTRATO TEMPORARIO

FUNDAMENTAL
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Caso um entrevistador ndo trabalhe mais na gestdo do Cadastro Unico, o operador
devera acionar o botdo “Inativar” para que nao seja possivel associar os seus dados aos

cadastros das familias. Apds efetuar a inativacéo, o operador devera confirmar, acionando o botdo
“SIM”, conforme tela abaixo.

cA !‘A AMBIENTE SEGURO E CERTIFICADO &

CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS Olé
DO GOVERNO FEDERAL

Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

oce estd autenticado na prefeitura de

= Cadastro Unico > Administrar Sistemas

S

Administrar Sistemas

CADASTRAR UNIDADE
ENTREVISTADOR ~ TERRITORIAL LOCAL

Selecione abaixo a acdo que deseja realizar

n - Deseja realmente efetuar a Inativagdo? ﬂm— dm

‘Consultar Entrevistador. . Codastrar Entrevistador

Consulta de Entrevistador:

Home do entrevistador:

HIS:
I L
Cargoifungio: Data de nascimento: CPF
AGENTE ADMINISTRATIVO [ L
Local de atividade: Tipo de vinculo: Escolaridade:
CRAS CONTRATO TEMPORARIO FUNDAMENTAL

[

| EXCLUIR | TNATIVAR | HISTORICO | VOLTAR |

A partir da implantagéo da nova verséo, todos os entrevistadores ativos por 365 dias
serdo automaticamente inativados pelo Sistema. Nesse caso ou quando o entrevistador for
inativado pela gestdo municipal, o botdo “Ativar” ficara disponivel para que possam ser reativados.
A cada reativacdo, o prazo de vigéncia € renovado, ou seja, 0 entrevistador ficard ativo por mais

365 dias. Apods efetuar a reativagcdo, o operador devera confirmar, acionando o botao “SIM”,
conforme tela abaixo.
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CAIXA
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Selecione abaixo a acdo que deseja realizar
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Home do entrevistador:

NIS:
e — e —
Cargo/fungio: Data de nascimento: CPF:
AGENTE S0CIAL L L)

Local de atividade: Tipo de vinculo: Escolaridade:
CRAS CONTRATO TEMPORARIO MEDIO COMPLETO

| ERCTUTR | ATTVAR | RISTORICS | VOITAR |

Também é possivel consultar o histérico do cadastro de um entrevistador. No histérico
estardo disponiveis as informacdes do operador que efetuou o cadastramento, o IP da maquina

utilizada, a operacéo realizada, se incluséo () ou alteracdo (A), data/hora da operacéo e o campo
alterado. A tela abaixo contém exemplo das informac¢8es que constardo no histérico
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Selecione abaixo a acdo que deseja realizar
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Consultar Historico do Entrevistador

m Sempe e Conteddo Anterior | CPF Operador mm

22/05/2017 = ESCOLARIDADE DO

]
18:51 ENTREVISTADOR | | UNDAMENTAL 10.216.1124 CADUN 7
221052017 | CARGO!FUNCAD AGENTE
e 0 SRS SIHAITID I | 10.216.112.1 A CADUN 7
: ENTREVISTADOR
22‘?5;'?5” ENTREVISTADOR I 10.216.1124 CADUNT7

SMAS, Setor de Multiplas Atividades Sul - Trecho 3, Quadra 2, Lote 1 — 70610-051 — Brasilia — DF
Atendimento Senarc: 0800-707-2003 / Gabinete/Senarc: (61) 2030-3618 — 2030-3614
gestorpbf@mds.gov.br / cadastrounico@mds.gov.br



mailto:gestorpbf@mds.gov.br
mailto:cadastrounico@mds.gov.br

MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Secretaria Nacional de Renda de Cidadania

Por fim, na aba “Consultar Entrevistador” ha também a opgao ‘Listar”, que permite
visualizar uma relacdo de todos os entrevistadores cadastrados, com nome, NIS, CPF, a situagéo
(se ativos ou inativos) e, para aqueles ativos, 0 prazo de vigéncia do cadastro, ou seja, 0 prazo
para inativacdo automatica do cadastro do entrevistador, conforme exemplo de tela abaixo:

CAIXA

AMBIENTE SEGURO E CERTIFICADO &

CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS
DO GOVERNO FEDERAL

Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

013,

océ esta autenticado na prefeitura de

lL_anar arguivos | apmmistRar usudrtos [| ApMInisTRarstsTEMas [l RELATORIO INTERFACE PMCMV

I
= Cadastro Unico = Administrar Sistemas

Administrar Sistemas

CADASTRAR UNIDADE
ENTREVISTADOR TERRITORIAL LOCAL

Selecione abaixo a aclo que dessja realizar

C

Cadastrar Entrevi

Lista de Entrevistadores

QOrdenar por: (@) yome OV\gén:la

I

CHRISTIANE MARTINS VIEIRA I

ATIVO 23052017
INATIVACAO
FABIOLA CRISTINA VIEIRA COSTA I I PELO
OPERADOR
MARIA EDIVANE RAMALHO DE SOUSA | | ATIVO 05/06/2017
NILTON NUNES DE SOUZA | I ATIVO 05/06/2017

(TFERTFIR PEXPORTAR JVOTTAR

Quando da entrada da nova versdo, se associonada essa opcao, sera retornada
uma lista vazia em razdo da inexisténcia de entrevistadores cadastrados.
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1. VERSAO 7.15.03 DO SISTEMA DE CADASTRO UNICO

1.1 Obrigatoriedade de preenchimento do campo 2.07

Na versao anterior, o campo “2.07 - Indique se sua familia pertence a algum grupo
populacional tradicional ou especifico”, localizado no Formulario Suplementar 1, ndo era
de preenchimento obrigatério. A partir da implantacdo da Versédo 7.15.03, este campo se
tornou de preenchimento obrigatério para todas as familias a serem cadastradas ou que
precisam atualizar seus dados. Essa informacéo ajudard a qualificar a identificacdo dessa
populacéo e a correta marcacéo dessa informacdo no Sistema de Cadastro Unico.

1.2 Relatorio de AlteragcBes Realizadas por Usuérios

Na Versdo 7.15.03 foi disponibilizado um relatério que permitird as gestbes
municipais identificar as alteracdes realizadas por seus operadores nos cadastros de familias e
pessoas. Para acessa-lo, o gestor devera ir a funcionalidade “Relatérios” e clicar na aba
“Relatérios Analiticos”.

Para gerar os relatérios, o usuério devera informar os filtros desejados, como por
exemplo, CPF/Nome do Operador ou Cédigo Familiar. Ao informar o CPF/Nome do Operador,
o relatério trard todas as operacdes efetuadas por ele no intervalo de tempo informado. Ao
informar um NIS ou Codigo Familiar especifico, o relatério a ser gerado trara todas as
alteracdes que o operador tiver realizado para o NIS ou para a familia informados.

O perfil da prefeitura que possui permissao de solicitacdo e visualizagéo do relatério
de alteracdes realizadas por usuario € o PDUNNO06 - GESTOR MUNICIPAL.

_ BUSCAR FAMIUIA 11 GERIR FAMILIA 1l RELATOMIOS [l BAIXAR ARQUIVOS =

> Cadastro Unico » Relstorios

Relatérios

CPF / Nome do Operador

Data iniciat Data fina

O relatério é disponibilizado para download no dia seguinte ao de sua solicitacéao.
Para baixar, o usuario devera clicar na funcionalidade “Baixar Arquivos”:
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m.mo N

> Cadastro Unico > Relatérios

i
RELATORIO ANALITICO DE ALTERACOES REALIZADAS { BATXAR AR W?')
POR USUARIOS 19/0172017 2410172017
<
"BATXAR ARQUIVO
RELATORIO ANALITICO DE ALTERACOES REALIZADAS 2310112017 SRAOTT

POR USUARIOS
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1.3 Possibilidade de clicar no botao “Voltar” em algumas funcionalidades

Outra novidade da Versdo 7.15.03 € a insercdo do botdo “Voltar’ em diversas
funcionalidades do Sistema de Cadastro Unico. Este bot&o permitird ao usuario retornar a
tela anterior sem a necessidade de realizar nova busca por familia ou pessoa na base
cadastral. O botéo esta disponivel nas telas:

- Consultar Ocorréncias;

- Trocar Responsavel Familiar;

- Consultar Pessoas Transferidas;

- Excluir Familia;

- Consultar Histérico de Movimentacao da Pessoa;

- Consultar Historico de Movimentacdo do Membro Familiar;

- Consultar Histérico da Familia;

- Consulta Ocorréncia no Cadastro da Pessoa;

- Consulta Ocorréncia no Cadastro da Familia; e

- Excluir Pessoa.

IV. VERSAO 7.15.02 DO SISTEMA DE CADASTRO UNICO

1.1. Desvinculacéo dos indicadores Condicédo Cadastral e Situacao
Cadastral

Na versédo anterior, os indicadores Condicdo Cadastral, que indica a validade
dos cadastros, e Situacdo Cadastral, que indica a atualidade dos registros, estavam diretamente
relacionados, ou seja, sempre que o indicador “Cadastro Valido” ficasse marcado com “NAQO”, o
indicador “Cadastro Atualizado” automaticamente também marcaria “NAO”.

A partir da implantagdo da Versdo 7.15.02, esses indicadores foram
desvinculados, ou seja, um cadastro invalido ndo afetara o indicador “Cadastro Atualizado”, que
passard a espelhar somente a data da dltima atualizacdo. Isto €, se essa data situa-se a
menos de dois anos, esse indicador apontara “Cadastro Atualizado”. A tabela abaixo apresenta
as combinagfes possiveis desses dois indicadores, que sdo disponibilizados no Painel “Dados
da Familia™

Cadastro Vélido Cadastro
SIM e S|M; ou
e NAO; ou
e Atualizado por
NAO e SIM; ou
e NAO; ou
e Atualizado por
N&o se aplica N&o se aplica

Os parametros para a definicdo da situacdo e da condicdo cadastral estdo
apontados na Instru¢do Normativa MDS n° 02, de 2011, bem como no Manual Operacional do
Sistema de cadastro Unico disponivel no site da CAIXA.

Atencdéo: para os cadastros nos estados cadastrais “Sem Registro Civil” e “Em Cadastramento”,
os indicadores “Cadastro Valido” e “Cadastro Atualizado” possuem sempre a marcagao “Nao se
aplica”.
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1.2. Exibicdo do Motivo de excluséo

A partir da implantacéo da Versdo 7.15.2, o sistema passou a disponibilizar um
link que permite ao usuario visualizar o motivo de exclusdo da pessoa ou da familia excluida, a
data em que esta exclusao foi realizada, o operador responsavel pela exclusdo e os dados de
complemento do motivo de exclusao.

O link para consulta dos dados de exclusao esta disponivel da seguinte forma:

e PESSOA EXCLUIDA — o operador deve acessar a funcionalidade “Selecione
Pessoa”, na qual é exibida a relacdo de pessoas que compde a familia. Para os
casos de pessoas excluidas, o link estar4 disponivel na coluna “Estado
Cadastral”, sobre a palavra “EXCLUIDO”, conforme tela abaixo:

IDENTIFICAGAD CARACTERISTICAS e RESPONSAVEL MARCACAD LIVRE
. E CONTROLE DO DOMICILIO n n PELA FAMILIA PARA O MUNICIPIO

w SUPLEMENTAR 1

Selecione pessoa da familia

) 1 - MARIA DE LOURDES DE MORAIS 16034035113 ." EXCLUIDO

(O 2 - PAULIANA CUSTODIO DE MORAIS 16034079099 | .2 EXCLUIDO sim

ldentificagdo e Controle

e FAMILIA EXCLUIDA - O link estaréa disponivel no Painel Dados da Familia,
no indicador Estado Cadastral, sobre a palavra “EXCLUIDO”, conforme tela
abaixo:
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Visualizar Familia

Dados da Familia Acoes para esta Familia

Codigo familiar: 000000001-91 - Consulta Historico Movimentagado

Familia

Data da inclusdo da familia: 19/11/2001 Estado cadastral da familia: EXCLUIDO

- Consultar Ocorréncias

Data de Atualizagdo: 15/12/2006 Migrado: SIM

Cadastro valido: SIM

Renda per capita: RS 97,50

IDENTIFICACAO
E CONTROLE

N SUPLEMENTAR 1

- Consultar Enderego Remanescente
Cadastro atualizado: SIM

Pendéncia: NAO

CARACTERISTICAS : RESPONSAVEL 4 MARCACAO LIVRE
2 FAMILIA D -~ :
DO DOMICILIO " “ PELA FAMILIA m PARA O MUNICIPIO

Os motivos de excluséo de familia previstos pela Portaria MDS n° 177, de 2011,
e, portanto, passiveis de serem selecionados pelos operadores sédo o0s seguintes:

Falecimento de toda a familia

Recusa da familia em prestar informagdes

Comprovacdo de omissado de informacgfes ou prestacdo de informacdes
inveridicas pela familia*

Solicitag&o da familia

Decisdao judicial

Familia n&o localizada para atualizac&o/revalidacdo® por periodo igual
ou superior a quatro anos contados da inclusdo ou da Ultima
atualizacao cadastral.

Familia com renda per capita acima de ¥ salario minimo e renda familiar acima de 3 salarios minimos e
gue ndo esteja vinculada a nenhum programa social

A Versédo 7.15.02 exibira também motivos operacionais de exclusdo de familia,

tais como:

Decurso de prazo no estado cadastral “Em Cadastramento” — familia
excluida apdés permanecer 30 dias no estado cadastral “Em
Cadastramento”;

Exclusado/lnativagdo ocorrida antes da versao 7 — cadastros excluidos na
Versao 6;

Familia transferida — familia que teve o ultimo componente transferido e,
portanto, teve o cédigo familiar excluido. Neste caso, ha composicao da

! Na Portaria n® 177/2011 este motivo possui a seguinte descrigao: “Omissao ou prestacéo de informagdes inveridicas pela familia,

por comprovada ma-fé”.

? Na Portaria n® 177/2011 este motivo possui a seguinte descrigao: “ndo localizagdo da familia para atualizac&o ou revalidagao
cadastral, por periodo igual ou superior a quatro anos contados da inclusé@o ou da Gltima atualizagio cadastral.”.

SMAS, Setor de Multiplas Atividades Sul - Trecho 3, Quadra 2, Lote 1 — 70610-051 — Brasilia — DF
Atendimento Senarc: 0800-707-2003 / Gabinete/Senarc: (61) 2030-3618 — 2030-3614

gestorpbf@mds.gov.br / cadastrounico@mds.gov.br



mailto:gestorpbf@mds.gov.br
mailto:cadastrounico@mds.gov.br

MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Secretaria Nacional de Renda de Cidadania

familia de origem, ndo teve nenhum membro familiar no estado cadastral
EXCLUIDO.

Cadastro desatualizado ha mais de 48 meses — familia excluida pelo
MDSA, por meio de exclusdo em lote;

Averiguacgéo Cadastral - familia excluida pelo MDSA, por meio de
exclusdo em lote, apos processo de Averiguacao Cadastral;

Exclusdo de todos os integrantes da familia - familia em que todos os
componentes foram excluidos na propria familia individualmente
(exclusédo de pessoa por pessoa, por um ou mais motivos de excluséo de
pessoa, ha mesma ou em datas diferentes), e, portanto, foi excluida.
Exclusao/Transferéncia de todos os integrantes da familia - familia cujos
integrantes foram todos excluidos na propria familia individualmente
(exclusdo de pessoa por pessoa, por um ou mais motivos de exclusdo de
pessoa, na mesma ou em datas diferentes) e outras pessoas foram
transferidas para outra(s) familia(s). Ou seja, € uma combinacdo de
algumas pessoas da familia excluidas e outras transferidas.

Os motivos de exclusdo de pessoa previstos pela Portaria MDS n° 177, de 2011,
e, portanto, passiveis de serem selecionados pelos operadores sdo 0s seguintes:

Falecimento da pessoa;

Desligamento da pessoa daquela familia;
Solicitagdo da pessoa,;

Deciséao judicial.

A Versao 7.15.02 exibir4 também motivos operacionais de exclusdo de pessoa,

tais como:

Decurso de prazo no estado cadastral “Em cadastramento” - pessoa
excluida apdés permanecer 30 dias no estado cadastral “Em
Cadastramento”;

Mudanca de endereco ocorrido anteriormente a V7 - motivo utilizado para
exclusédo de pessoas por meio da Versao 6 por mudanca de endereco;
Cadastramento incorreto ocorrido anteriormente a V7 - motivo utilizado
para exclusdo de pessoas por meio da Versdao 6 por cadastramento
incorreto;

Pessoa transferida - pessoa transferida dentro do municipio por meio da
versao 6, e, portanto, excluida da familia de origem, mas cadastrada na
familia de destino;

Cadastro desatualizado ha mais de 48 meses - pessoa componente de
familia excluida pelo MDSA, por meio de exclusdo em lote;

Multiplicidade — pessoa que constava em multiplicidade na base de
dados, ou seja, quando um mesmo NIS esta cadastrado mais de uma vez
na base de dados;

Averiguagdo Cadastral — pessoa componente de familia excluida pelo
MDSA, por meio de exclusdo em lote, apds processo de Averiguagdo
Cadastral.

A Versédo 7.15.02 também permite imprimir o relatério com os motivos de
exclusdo de familia e pessoa, que serdo gerados em formato .pdf.
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Atenc&o: Na vers&o anterior, constava no Sistema de Cadastro Unico o motivo “Desligamento
Voluntario” para fins de exclusdo de familias ou pessoas. Como esse motivo ndo estava
previsto pela Portaria MDS n° 177, de 2011, ele foi ajustado da seguinte forma:

o Excluséo da familia — Motivo: “Solicitagao da familia”;
o Excluséo da pessoa — Motivo: “Solicitacao da pessoa”.

1.3. Disponibilizagéo da funcionalidade "Confirmar Cadastro Familiar"

Na versdo anterior o sistema disponibilizava a funcionalidade “Confirmar
Cadastro Familiar” apenas para cadastros validos, atualizados ou incluidos na Versédo 7 do
Sistema de Cadastro Unico. Com isso, quando uma familia nessas condigbes fazia uma nova
entrevista, mas nao alterava dados sensiveis, o operador ndo tinha como confirmar a
atualidade dos campos sensiveis e, com isso, efetivar a atualizacdo cadastral, com a alteragéo
da data de atualizacéo.

Com a implantagdo da nova versdo, o sistema passou a disponibilizar a
funcionalidade “Confirmar Cadastro Familiar’ para todos os cadastros que estejam no estado
cadastral “Cadastrado” e “Sem Registro Civil”’, independentemente de estarem validos ou
invalidos, atualizados ou desatualizados. Contudo, a funcionalidade continuard ndo disponivel
para familias com algum membro "Em Cadastramento” e "Atribuindo NIS" e para familias
migradas da Verséo 6 que ainda n&o tiveram os dados atualizados na Verséo 7.
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V. VERSAO 7.15 DO SISTEMA DE CADASTRO UNICO

1. ALTERACOES NOS PROCESSOS DE INCLUSAO E ALTERACAO CADASTRAL
1.1. Rejeicbes do Cadastro NIS nos processos de inclusao cadastral

Uma das caracteristicas centrais do Sistema de Cadastro Unico é sua integragéo
com o Cadastro NIS, sistema da Caixa Econ6mica Federal no qual sdo cadastrados os
trabalhadores ou cidaddos que sejam publico alvo de politicas publicas e contribuintes
individuais. E por meio do Cadastro NIS que ocorre o processo de atribuicdo e valida¢do do
Numero de Identificagdo Social (NIS) para os individuos cadastrados, a partir das informacdes
inseridas nos Blocos ‘4 — ldentificacdo da Pessoa’ e ‘5 — Documentos’ dos formularios de
cadastramento.

Para a compreensdo do funcionamento do Sistema de Cadastro Unico, é
importante entender como se da a sua interagdo com o Cadastro NIS. O processo de
cadastramento de uma pessoa passa por duas etapas. Primeiramente, ocorre a inclusdo dos
dados no Sistema de Cadastro Unico, na qual sdo aplicadas criticas de consisténcia como a
validacdo do CPF e Titulo de Eleitor, a verificagdo de titularidade de CPF e a multiplicidade
cadastral. Quando o Sistema de Cadastro Unico ndo encontra restricio ou sinal de
multiplicidade cadastral em relacdo aos dados da pessoa informada, a pessoa entra no estado
cadastral “Atribuindo NIS” e, nesse instante, passa-se para a segunda fase do cadastramento.

A segunda fase leva até 48 horas e ocorre com o0 envio automatico dos dados do
Sistema de Cadastro Unico para o Cadastro NIS. Ao receber os dados de identificacdo e
documentacdo das pessoas, o Cadastro NIS aplica regras proprias e criticas de consisténcia
para verificagdo da unicidade cadastral. Esta verificacdo pode ter como resultado:

a) Atribuicdo de NIS: se o Cadastro NIS identificar que a pessoa ndo esta
cadastrada em sua base, essa pessoa sera incluida no Cadastro NIS e
receberad um numero de NIS. Nesse processo, o Cadastro NIS incorporara
todos os dados enviados pelo Cadastro Unico.

b) Localizacao de NIS: se o Cadastro NIS identificar que a pessoa ja consta
em sua base, ele resgatara os dados dessa pessoa e passara a exibi-los no
Sistema de Cadastro Unico. Nesse processo, o Cadastro NIS incorpora
documentos que ainda ndo possui e descarta documentos enviados pelo
Cadastro Unico que ja constam em sua base, com excecdo do CPF. No caso
do CPF, o sistema sempre acata o documento enviado pelo Cadastro Unico,
mantendo essa informacdo na base de dados. E facil ver que ocorreu o
processo de localizagéo de NIS quando o operador insere dados nos Blocos
4 e 5 do Sistema de Cadastro Unico e, apos o processamento, estes dados

contém diferenca em relacéo aqueles que foram cadastrados por ele.?

1.0 processo de localizagdo é mais frequente do que o processo de atribuicio de um novo NIS, pois grande parte das
pessoas ja foram inseridas no Cadastro NIS por outros agentes cadastradores. Por exemplo, todos os trabalhadores
que ja possuem um PIS ou Pasep ja estdo inseridos no Cadastro NIS e, caso sejam, cadastrados no Cadastro Unico,
seus dados seréo localizados e seu PIS ou PASEP ser4 utilizado no Cadastro Unico.
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c) Rejeicdo dos dados: ocorre quando, mesmo apos 48 horas, ndo ha a
localizacdo nem atribuicdo de NIS pelo Cadastro NIS, tendo em vista
as regras e criticas do proprio Cadastro NIS. Por exemplo, se 0 nome da
pessoa contém alguma palavra formada por mais de 20 letras, o Cadastro
NIS rejeitara a informac&o enviada pelo Cadastro Unico.

Ao final dos processos de atribuicdo ou localizacdo de NIS, a pessoa inserida
no Cadastro Unico passa a exibir o estado cadastral “Cadastrado” com nimero de NIS
atribuido/localizado. J& quando ocorre a rejeicdo, o estado cadastral mantém-se como
“Atribuindo NIS” mesmo apds 48 horas, devendo esse cadastro ser corrigido e enviado
novamente para atribuicdo de NIS.

Uma novidade trazida pela Versdo 7.15 do Sistema de Cadastro Unico diz
respeito a disponibilizacdo da ocorréncia de rejeicdes no processo de inclusdo de pessoas no
Cadastro Unico. Caso ndo tenha ocorrido a atribuicdo ou localizacdo de NIS apds 48 horas,
0 operador devera consultar no painel de pendéncias o0 motivo e o campo rejeitado na
incluséo da pessoa (tela abaixo). Essa informagdo permitird a correcdo da pendéncia e a
resolucéo da rejeicao.

Dados da Pessoa

CLEBERJESSICAGRAZIELAGARCIA DOS SANTOS 06/05M1970

Ocorréncias da Pessoa

» OCORRENCIA REG. CIVIL PESSOA

Pendéncias da Pessoa

¥ PENDENCIAS DADOS CADAST PESSOA
-- REJEICAD DE NOME COMPLETO - Nome contém palavra com mais de 20 letras;

"TRATAR PENDENCIAS

A tabela a seguir contém as mensagens relativas as pendéncias de rejeigdo do
processo de incluséo e o procedimento a ser adotado pelo operador.
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Mensagem
Exibida

Descrigao

Acéo

O Cadastro NIS nao aceita

A Prefeitura deve conferir e corrigir o

Nome contém nomes que contenham | nome digitado, caso tenha havido erro
palavra com mais | palavras formadas por mais ao inserir o dado.
de 20 letras. de 20 letras. Exemplo:
Manoelzinhocarvalheira
Santos (o0 primeiro nome
possui 22 letras.)
Nome ndo aceito pelo | A Prefeitura deve conferir e corrigir o
Nome impréprio. | Cadastro NIS por ser | nome digitado, caso tenha havido erro
considerado improéprio, | ao inserir o dado.

normalmente associado a
palavras de baixo caléo.

Caso nao tenha ocorrido erro, deve

solicitar a pessoa a coépia de sua

Exemplo: Comercial etc.

documentacdo para envio a CAIXA via
GIFAB, que orientara quanto aos
procedimentos para cadastramento das
pessoas com essas situacoes.

Nome contém
expressao nao
permitida.

Nome ndo aceito pelo
Cadastro Unico por conter
expressao nao permitida.
Exemplo: A palavra “Ignorada”
constando no quesito “4.10 —
Nome completo do pai”.

A Prefeitura deve conferir e corrigir a
informacgé&o digitada, caso tenha havido
erro ao inserir o dado.

Caso nao tenha ocorrido erro, deve
solicitar a pessoa a copia de sua
documentacéo para envio a CAIXA.

Atencéao, CPF
cancelado na
Receita Federal,
operacao nao
acatada.

Na alteracdo ou inclusédo de
CPF de wuma pessoa, o
batimento com a base da
Receita Federal identifica que
o CPF estd cancelado por
multiplicidade ou fraude. Essa
critica é apresentada on-line
no sistema, tanto para
inclusbes como alteracdes de
pessoa, e impede a

continuidade da operacéao.

O sistema nao permite a inclusdo de
informagdo do CPF quando esse
documento estiver cancelado na Receita
Federal por multiplicidade ou fraude.
Nesses casos, esse documento ndo é
mais valido e a pessoa devera ser
orientada a:

a) procurar a Receita Federal
regularizar a situagdo do CPF; e
b) atualizar os dados no Cadastro Unico
informando o CPF regular.

Caso seja 0 Responsavel pela Unidade
Familiar, podera cadastrar-se utilizando
o titulo de eleitor. Se for outra pessoa da
familia, podera cadastrar-se utilizando
gualquer um dos demais documentos
previstos nos formularios de
cadastramento.

para

1.2. Validag&o datitularidade do CPF com a Receita Federal

Para identificar se um namero de CPF pertence a uma determinada pessoa
(verificacdo de titularidade), tanto o Cadastro Unico quanto o Cadastro NIS comparam
os dados informados com a base de dados da Receita Federal. A versdo 7.15 do Cadastro
Unico traz alteracdo no processo de validacdo do CPF com a Receita Federal. Esse novo
formato visa trazer mais seguranca na validacdo da informacado, possibilitando a inclusdo
do CPF mesmo em situacdes em que existam pequenas diferencas de nome ou data de
nascimento entre as bases, como, por exemplo, pessoa que alterou 0 nome apos o
casamento e ainda nao realizou a alteracdo na base do CPF. Na situacdo exemplificada, o
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sistema permitird o

cadastramento da pessoa com o CPF mesmo com essa diferenca entre os nomes,
utilizando para isso de mais informacdes do cadastro, como o documento Titulo de Eleitor.

Assim, com a Verséao 7.15, a regra de validacao de titularidade do CPF passou a
ser a seguinte:

12 verificacao:

¢ Nome completo;

¢ Data de nascimento; e
e NuUmero de CPF.

Caso haja coincidéncia, o CPF sera considerado validado. Caso ndo haja, os
dados passam por uma segunda verificagao:

22 verificacdo:

Primeiro nome;

Data de nascimento;
Numero do titulo de eleitor; e
Numero do CPF.

Esta segunda verificacdo permite que pessoas que tiveram alteracdo de
sobrenome, mesmo que ndo tenham atualizado seus dados na Receita Federal, tenham seus
dados validados e seu CPF inserido no Cadastro Unico normalmente. Caso haja coincidéncia
de primeiro nome e das demais informagfes, o CPF sera considerado validado. Caso ndo haja,
o numero de CPF sera rejeitado. Uma vez validado, um CPF n&o pode ser excluido.

1.3. Rejeicbes do Cadastro NIS nos processos de alteragdo de
alteracdo cadastral

As interacdes do Cadastro Unico com o Cadastro NIS ocorrem também no
processo de alteracdo cadastral, sempre que sdo modificados dados de identificacdo ou de
documentacdo da pessoa Como os sistemas sao integrados, as alteragoes feitas por outros
agentes cadastradores® no Cadastro NIS refletem no Cadastro Unico®. Da mesma forma,
alterac6es feitas nos Blocos 4 e 5 do Sistema de Cadastro Unico® refletem no CadastroNIS.

As maodificagbes efetuadas nos Blocos 4 e 5 pelos operadores do Cadastro
Unico, tal como na inclus&o de pessoa, ocasionam a aplicacdo das criticas de consisténcia do
Sistema de Cadastro Unico, como a validacdo do CPF e Titulo de Eleitor, a verificagdo de
titularidade de CPF e a multiplicidade cadastral. Superadas as criticas, os dados sdo enviados

1 4Outros agentes que tambhém cadastram ou alteram os dados de pessoas no Cadastro NIS sdo: Agéncias CAIXA (a

pedido do prdprio trabalhador); Empresas/Empregadores, para cadastramento de empregados (FGTS); Ministério do

Trabalho e Previdéncia Social (para emissdo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, pagamento de seguro-

desemprego, abono e rendimentos do PIS), o Programa Garantia Safra, o Ministério da Satde, Sistema Unico de

Saude (SUS); e o Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), para o cadastramento de autbnomos.

> As alteragdes feitas no Cadastro Unico que tem origem no Cadastro NIS, ou seja, realizadas por outros agentes,

ndo sensibilizam a data de atualizacdo cadastral.

6 Exceto campos 4.04 — Apelido/Nome Social; 4.07 — Parentesco com o0 RF; e 4.15 — Nascimento (nome) foi
registrado em Cartdrio de Registro Civil.
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ao Cadastro NIS, que localiza a pessoa em sua base e acata as alteracdes enviadas pelo
Cadastro Unico em suas informacdes ou rejeita os dados enviados.

Anteriormente a Versdo 7.15 do Sistema de Cadastro Unico, as alteracdes
efetuadas nos Blocos 4 e 5 em pessoas cadastradas eram processadas no Cadastro NIS em
até 48 horas. Nesses casos, 0 estado cadastral das pessoas que tiveram os dados alterados
tornava-se “Validando NIS”. Caso ocorresse rejeicdo dos dados pelo Cadastro NIS, o estado
cadastral da pessoa permanecia indeterminadamente “Validando NIS” mesmo apds 48 horas,
sem transparéncia em relacdo a ocorréncia e aos motivos da rejeicao.

Com a Versdo 7.15 do Sistema de Cadastro Unico, o estado cadastral
“Validando NIS” foi extinto e a validagcao dos dados no Cadastro NIS ocorrera em tempo
real. Desta forma, se ocorrerem casos de rejei¢cdo das alteracGes efetuadas nos Blocos 4 e/ou
5, o Cadastro Unico exibira, logo que o operador tente finalizar as atualizagbes, as mensagens
com os motivos da rejeicao.

A tabela a seguir contém as mensagens relativas aos motivos de rejeicdo na
alteracdo cadastral e o procedimento a ser adotado pelo operador. Algumas delas sdo as
mesmas exibidas para rejei¢cdes da inclusdo cadastral.
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Mensagem
Exibida

Descrigao

Acéo

O Cadastro NIS ndo aceita

A Prefeitura deve conferir e corrigir o

Nome contém nomes que contenham | nome digitado, caso tenha havido erro
palavra com mais | palavras formadas por mais ao inserir o dado.
de 20 letras. de 20 letras. Exemplo:
Manoelzinhocarvalheira
Santos (o0 primeiro nome
possui 22 letras.)
Nome ndo aceito pelo | A Prefeitura deve conferir e corrigir o
Cadastro NIS por ser | nome digitado, caso tenha havido erro
considerado impréprio, | ao inserir o dado.

Nome impréprio.

normalmente associado a
palavras de baixo calédo.
Exemplo: Comercial etc.

Caso nao tenha ocorrido erro, deve
solicitar a pessoa a copia de sua
documentacédo para envio a CAIXA via
GIFAB, que orientara quanto aos
procedimentos para cadastramento das
pessoas com essas situacoes.

Nome contém
expressao nao
permitida.

Nome nao aceito pelo
Cadastro Unico por conter
expressao nao permitida.
Exemplo: A palavra “Ignorada”
constando no quesito “4.10 —
Nome completo do pai”.

A Prefeitura deve conferir e corrigir a
informagéo digitada, caso tenha havido
erro ao inserir o dado.

Caso nao tenha ocorrido erro, deve
solicitar a pessoa a cOpia de sua
documentacéo para envio a CAIXA.

Atencéo, CPF
cancelado na
Receita Federal,
operacao néo
acatada.

Na alteracdo ou inclusdo de
CPF de uma pessoa, o
batimento com a base da
Receita Federal identifica que
o CPF estd cancelado por
multiplicidade ou fraude. Essa
critica é apresentada on-line
no sistema, tanto para
inclusbes como alteracdes de
pessoa, e impede a

continuidade da operacéao.

O sistema ndo permite a inclusdo de
informagdo do CPF quando esse
documento estiver cancelado na Receita
Federal por multiplicidade ou fraude.
Nesses casos, esse documento ndo é
mais valido e a pessoa devera ser
orientada a:

a) procurar a Receita Federal
regularizar a situagéo do CPF; e
b) atualizar os dados no Cadastro Unico
informando o CPF regular.

Caso seja 0 Responsavel pela Unidade
Familiar, poder4 cadastrar-se utilizando
o titulo de eleitor. Se for outra pessoa da
familia, podera cadastrar-se utilizando
qualquer um dos demais documentos
previstos nos formularios de
cadastramento.

para

Exclusao de
documento nao
permitida para a
inscricao.

Tentativa de exclusdo de
documento que € obrigatério
para algum dos 6rgaos
cadastradores do Cadastro
NIS. (Exemplo: CTPS para
pessoa que ja teve vinculo
empregaticio)

Se o0 operador tentou excluir um
documento e a operacédo foi rejeitada,
deverd inserir o documento novamente
para conseguir finalizar a operacao.

E possivel recuperar o numero do
documento que foi apagado, se o
operador sair da tela e buscar
novamente a familia ou pessoa. Dessa
forma, o numero do documento sera
exibido novamente.
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E importante lembrar que documentos
s6 podem ser excluidos em casos
excepcionais, em que o operador tenha
se assegurado de que o documento que
consta no Cadastro Unico ndo pertence
a pessoa ou esta incorreto’. Em grande
parte dos casos, o Cadastro NIS
rejeitardA a exclusdo, pois estes
documentos sdo usados pelos demais
agentes cadastradores para diversos
fins. Desta forma, caso o operador
compreenda que deve efetuar a
exclusdo de um documento, na maioria

Os dados
informados nao
condizem com os
dados constantes
na Receita
Federal, CPF nao
acatado.

dos casos, devera informar outro
documento em substituicado.
A titularidade do CPF nao | Conferir os dados informados nos

pode ser confirmada na base
da Receita Federal por
divergéncia de dados
cadastrais entre ela e os
dados informados no Sistema
de Cadastro Unico.

quesitos “4.02 - Nome Completo”, “4.06 -
Data de Nascimento”, “4.09 - Nome
completo da méae”, “5.02 — Numero de
Inscricdo do CPF” e “5.05 — Dados do
Titulo de Eleitor com DV”. Nos casos de
divergéncia devido a alteracdo de nome
apos casamento, o operador deve inserir
a informacdo do Titulo de Eleitor em
conjunto com o CPF, o que permitira o
cadastramento da pessoa.

Caso nado seja possivel a insercdo do
titulo de eleitor, o operador devera
orientar a pessoa a regularizar seus
dados junto a Receita Federal, antes de
realizar a atualizacdo cadastral no
Cadastro Unico.

CPF validado com
a Receita Federal,
excluséo do
documento nao
permitida.

Usuario tentou excluir o CPF
gue esta validado na base da
Receita Federal

Como ja foi validada a informagdo da
titularidade do CPF para aquela pessoa,
ndao é permitida a exclusdo desse
documento.

Assim, o operador devera inserir 0
documento novamente para conseguir
finalizar a operagdo. E possivel

"0 Cadastro NIS armazena até cinco diferentes niimeros de RG e de CTPS de uma mesma pessoa. Quando os dados
de uma pessoa séo localizados ou alterados por outro agente cadastrador, o Cadastro NIS pode exibir uma CTPS ou
um RG que ndo foram aqueles cadastrados pelo operador do Cadastro Unico, assim como pode exibir os demais
documentos da pessoa que constam em sua base, que ndo foram informados pelo operador do Cadastro Unico.

Nessa situacdo, pode ocorrer de esses documentos estarem incompletos no Cadastro NIS (por exemplo, ndo constar a
série ou a data de emissdo da CTPS), o que fara com que sejam exibidos sem os complementos no Cadastro Unico.
Mesmo que isso ocorra, ndo ha exigéncia de complementagéo dos dados pelo Sistema de Cadastro Unico nem
necessidade de exclusdo desses documentos, pois ndo ha impacto na validade cadastral, ja que o Sistemade
Cadastro Unico identifica que os documentos incompletos tém origem no Cadastro NIS.
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sera exibido novamente.

pessoa que teve NIS | alteracdes no dia seguinte.
convertido no mesmo dia e

NIS informado ainda ndo passou pelo
inativo na base de | processo noturno de auditoria
dados para geracdo de elos no

Sistema de Cadastro NIS e
eventuais exclusdes de
pessoa no Sistema de
Cadastro Unico.

recuperar o numero do documento que
foi apagado, se o operador sair da tela e
buscar novamente a familia ou pessoa.
Dessa forma, o nimero do documento

Mensagem impeditiva de | O operador deve aguardar
alteragbes em cadastro de | processamento noturno e realizar

ATENCAO: Caso ndo seja possivel tratar as rejeicdes do processo de
alteracdo cadastral dos Blocos 4 e 5, o operador perdera as informagfes digitadas nos Blocos
6 a 8 para aquela pessoa. Dessa forma, recomenda-se que, sempre que haja dados a alterar
nos Blocos 4 e 5, o operador FINALIZE AS ATUALIZACOES antes de passar para o
Bloco 6 ou blocos seguintes. Dessa forma, j& podera atuar sobre as rejei¢cbes e efetuar as
correcdes necessdrias. Caso ndo seja possivel tratar as rejeicbes imediatamente, podera
sair da familia e entrar novamente para recuperar alguma informacdo que tenha sido
perdida e atualizar as informacdes dos Blocos 6 a 8, mantendo os Blocos 4 e 5 inalterados

até que possa resolver o motivo da rejeicdo apontada pelo Sistema de Cadastro Unico.

Exemplo 1: CPF ndo validado na base da Receita Federal

- 0= dados informados ndo condizem com os dados constantes na Receita Federal, CPF ndo acatado

4" Identificagdo da Pessoa

4.01 - Namero de ordem  4.02 - Nome completo
3 MANOEL SANTOS

4.03 - Identificagdo (NIS/IPISIPASEP) 4.04 - Apelido/Nome Social
16218° & |

4,05 - Sexo

(@ 1 _ Masculine ) 2 - Feminino

4,06 - Data de nascimento
20 10 L1999
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Exemplo 2: Nome contém palavra com mais de 20 letras

n - Nome contém palavra com mais de 20 letras 4.02 (NOME COMPLETO)

4" Identificacdo da Pessoa

4.1 - Humero de ordem J4.02 - Home completo

6 MANOELZINHOCARVALHEIRA SOUZA
2. ADEQUACAO DO BLOCO 5
2.1 Ajustes no campo 5.01 para certiddes civis emitidas a partir de
2010
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A fim de adequar o Sistema de Cadastro Unico ao novo padréo de certidées de
nascimento e casamento que passou a vigorar para certiddes emitidas a partir de 1° de janeiro
de 2010, o Bloco 5 do Sistema de Cadastro Unico teve o seu layout alterado, conforme tela
abaixo:

5.01 - Tipo e dados da Certidao
a) Tipo

[#]1 - Nascimente []2 - casamente [ 3 - Certiddo administrativa de nascimento do indigena(RANI)

b} Dadoz

1-Nome do cartdric 2 - Data do registro: Data do registro a partir de 01/01/2010
CRC ol || || 200

3 - Nimero do livro 4 - Himero da folha & - Nimero do termo/RANI

( sistema bloqueia os campos N® do livro,
H® da folha e N°® do Termo/RANI

6 - Numero da Matricula
p0000000552014100081129002752 | |Sistema libera o campo N°® da matricula

A disposicéo dos itens do quesito ‘5.01 — Tipo e dados da Certidao’ foi alterada.
ApOs registrar o nome do cartério, o operador deverd informar a data do registro. Caso a data
do registro seja igual ou posterior a 1° de janeiro de 2010, o sistema abrirh o item ‘6 —
Matricula’, para registro da matricula da certiddo, composta por 32 digitos e sujeita a validagado
do digito verificador, bem como blindara automaticamente os itens ‘3 — Numero do livro’, ‘4 —
Numero da folha’ e ‘5 — Namero do termo/RANTI’.

Caso a certiddo tenha sido emitida antes de 2010, o operador deverd preencher
os itens ‘3 — Numero do livro’, ‘4 — Numero da folha’ e ‘5 — Numero do termo/RANVI’, conforme o
documento. Nesse caso, o item ‘6 — Matricula’ ficara blindado.

Na sequéncia, independentemente da data de emissdo da certidao, o operador deve
preencher os itens ‘7 — Estado de registro’ e ‘8 — Municipio de registro’, conforme dados da certidao.
Com a alterag&o do Sistema de Cadastro Unico, os municipios devem adequar a
coleta da certiddo, para que a matricula das certiddes emitidas a partir de 2010 seja coletada
de maneira completa, com os 32 digitos. Com a implantacao da Verséo 7.15, ndo sera possivel
a digitagdo da matricula dividida nos itens ‘3 — Numero do livro’, ‘4 — Numero da folha’ e ‘5 —
Numero do termo/RANI’.

ATENCAO: Como a coleta de dados da matricula das certiddes emitidas a partir
de 2010 era feita de maneira particionada nos itens ‘3 — Namero do livro’, ‘4 — Niumero da folha’
e ‘5 — Numero do termo/RANI’, ao identificar que a data de emissdo da certiddo é maior ou
igual a 1°9/1/2010, o Sistema de Cadastro Unico exibira os dados coletados nos itens 3, 4 e 5
juntos no item ‘6 — Matricula’. Ou seja, ao consultar o cadastro de uma pessoa cujos dados da
certidao foram coletados antes da Versao 7.15, o operador ndo vera a matricula composta por
32 digitos. Nao é necesséario alterar este campo, pois isso ndo afetard a validade cadastral.
Caso o operador tenha a informacdo da matricula completa, recomenda-se substituir a
informacgéo do item 6. Mas caso essa informagdo ndo tenha sido coletada, ndo é necessario
alterar este campo. Veja exemplo abaixo de como sera exibido o item 6 nos casos em que nao

foi coletada a matricula completa.
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5.01 - Tipo e dados da Certiddo

a) Tipo
%! 1 - Nascimento 2 - Casamento 3 - Certiddo administrativa de nascimento do indigena(RANI)
b) Dados
1 - Nome do cartorio 2 - Data do registro:
. P
3 - Nimero do livro 4 - Nimero da folha & - NOmero do termo/RANI

6 - Nomero da Matricula

h

7 - Estado de registro & - Municipio de registro

21.1. Procedimento para inserir as matriculas coletadas de forma
particionada na Verséo 7.15 do Sistema de Cadastro Unico

Nos casos em que os dados da matricula da certiddo emitida a partir de janeiro
de 2010 foram coletados de maneira particionada e ainda nao foram digitados, para inserir as
informacgdes da certiddo na Versdo 7.15 do Sistema de Cadastro Unico, o operador devera
reconfigurar a matricula de 32 digitos e inserir no item ‘6 — Matricula’, observando as seguintes
orientagdes:

1. Incluir 14 zeros nas posicdes de 1 a 14;
2. Incluir o tipo da certiddo na 152 posicao: (1) para nascimento, (2) para
casamento;
3. Incluir o namero do livro, com cinco digitos, da 162 a 202 posicao,
completando com zeros a esquerda quando necessario;
4. Incluir o numero da folha na posicéo 212 a 232, completando com zeros a
esquerda quando necessario;
Incluir o nimero do termo, com sete digitos, da 242 a 302 posi¢do, completando com zeros a
esquerda quando necessario; e
5. Nas duas ultimas posi¢fes, 312 e 322, incluir a letra X.

Exemplo:

Certidao de nascimento emitida em 12 de a%osto de 2011, cuja coleta da
matricula foi particionada da seguinte forma™:

2 - Nimero do livro: 00019

3 — Numero da folha: 106

4 — Numero do termo/RANI: 0009254

Matricula a ser digitada no item ‘6 — Matricula’:
000000 00 00 0000 1 00019 106 0009254 XX
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5.01 - Tipo e dados da Certidao

a) Tipo
X! 1 - Nascimento 2 - Casamento 3 - Certidao administrativa de nascimento do indigena(RANI
b) Dados

1 - Nome do cartorio 2 - Data do registro:

3 ANTONIO GUSMAO 12 08 2011

3 - Numero do livro 4 - Numero da folha 5 - Numero do termo/RANI

6 - NUmero da Matricula

000000000000001000121060009254XX

7 - Estado de registro 8 - Municipio de registro

AC BUJARI

2.1.2. Procedimentos para coletar os dados da matricula e inserir na
versdo 7.15 do Sistema de Cadastro Unico antes da adequacdo dos formularios de
cadastramento fisicos

As certidBes civis emitidas a partir de 2010 devem ter sua matricula de 32
posicdes coletada de maneira integral, para permitir a entrada dos dados na verséo 7.15 do
Sistema de Cadastro Unico. Enquanto ndo sdo fornecidos formularios em papel contendo o
item ‘6 — Matricula’, os entrevistadores devem observar as seguintes orientagées para coletar
esta informagéo:

1. N&o preencher os itens ‘3 — Namero do livro’, ‘4 — Namero da folha’ e ‘5 —
Numero do termo/RANI’ para certiddes emitidas a partir de 2010;

2. Preencher o item ‘5 — Data do registro’, com a data constante da certidao;

3. Preencher no item ‘6 — Estado de registro’ a matricula contendo os 32

digitos;

4. Preencher o item ‘7 — Municipio de registro’, com o0 municipio informado na
certidao; e

5. Preencher o item ‘8 — Cédigo do Cartério’ com a SIGLA DO ESTADO DE
REGISTRO.

¥ Numeracao conforme modelo de formulario em papel vigente.
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5 - DOCUMENTOS

5.01 - Tipo e dados da Certiddo

a) Tipo X 1 - Nascimento 2 - Casamento 3 - Certiddo Administrativa de Nascimento do Indigena (RANI)
b) Dados
1 - Nome do cartério

(3| [A[N[T|O|N|1]0] [G[U[SIMIA[O] | | | | | | | | [ [ [ [ [l Ll LIl Ll ]]]

IR

2 - Numero do livro 3 - Numero da folha 4 - Ndimero do termo/RANI 5 - Data do registro:
NIEENEEE NEEEEEEE 25 (12 |2011
Dia Més Ano

6 - Estado de registro

0[2(4]2(3(8[1]1]5(5/2|0|1]1]1]0[0|4/7|7/0]18,70|2|5(9|3(8(2(8| | | |

7 - Municipio de registro

BUWARD [

8 - Codigo do cartdrio

AC] [ [ Ll

IMPORTANTE: Para digitar essas informacées no Sistema de Cadastro Unico, o
operador devera ter muita atencdo, pois a nhumeragdo e ordem dos itens foram alteradas na
Verséo 7.15.

2.2. Ajuste no campo 5.03 para insercdo dos dados do documento de
identidade (RG)

A Versdo 7.15 do Sistema de Cadastro Unico trouxe uma adequagio importante
para permitir a coleta dos dados de documentos de identidade emitidos por um dos érgaos
emissores abaixo, que ndo sado vinculados diretamente a nenhuma Unidade da Federacao:

Ministério da Aeronautica (Min Aer);
Ministério do Exército (Min Exer);
Ministério da Marinha (Min Mar);
Departamento de Policia Federal (DPF);
Classistas;

Outros Emissores (OE); e

Documento de Estrangeiro (DOC Estr).

Nestes casos, por exemplo, um RG emitido pelo Ministério da Aerondutica, no
item ‘4 — Estado emissor’, o operador deve selecionar a op¢cdo ‘NENHUM’ e no item ‘5 — Sigla
do 6rgao emissor’, o operador devera selecionar o érgao emissor na lista exibida pelo sistema.
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503 - Dados do documento de identidade (RG)

1 - Nimero 2 - Complemento 3 - Data da Emissdo
1234 0 /|02 L2008
Para informar um RG emitido por um dos

orgaos da lista ao lado, selecione no quesito
4 Estado emissor a opgao "NENHUM™.

4 - Estado emissor §- Sigla do orgdo emissor
MENHUM W ‘ v

| MIN AER
MIN EXER
MIN MAR
DPF
CLASSISTAS
OE

DOC ESTR

=

3. ALTERACOES NO ACESSO AO SISTEMA DE CADASTRO UNICO

A partir da Versdo 7.15, o acesso ao Sistema de Cadastro Unico foi migrado
para o Sistema Integrado de Seguranca (SISGR). O SISGR é um sistema desenvolvido pela
CAIXA que realiza o controle de acesso, atribuicdo de perfil e consultas de usuarios
cadastrados. Ele ja era utilizado para acesso ao Sistema de Beneficios ao Cidadao (Sibec) e
agora daré acesso também ao Sistema de Cadastro Unico.

3.1 Disponibilizagdo de Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR)

O acesso ao Sistema de Cadastro Unico se dara da mesma forma, por meio do
endereco eletrdnico https://www.cadastrounico.caixa.gov.br. Apds entrar com login e senha,

0 operador ter4 acesso ao SISGR, onde o usuério deve selecionar no campo a esquerda
do CNPJ e clicar em “Avancar”:

REDE DE ATENDIMENTO SOBRE A CAIXA CAIXA CULTURAL DOWNLOADS OUVIDORIA IMPRENSA FALE CONOSCO

CAIXA = w
- mais que VOCE CLIENTE, s
O 76.178.011/0001-28 MUNICIPIO DE PINHAO

ﬁ Selecione aqui e clique "Avangar”

Quantidade Total de Registros Encontrados: 1

Ol4, LUCIANI DA SILVA ROCHA
Ultimo Acesso neste CNPJ/CEl: 14/04/2016 as 12:40:56

> MENU

| |
& SERVICOS AUTORIZADOS

SIDUN-CADASTRO UNICO
o1 SISO STSTERTTN

EGRADO DE SEGURANCA
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Na opcdo ‘MENU’, o operador visualizara os sistemas que estdo autorizados
para seu acesso. Caso ele tenha acesso ao Sistema de Cadastro Unico e ao Sibec, ele
visualizara os dois sistemas no ‘MENU’. Para acessar o Sistema de Cadastro Unico, ele devera
selecionar a opgdo ‘SIDUN-CADASTRO UNICO 7°.

Neste momento, se for o primeiro acesso do operador apés o seu
cadastramento, antes de possibilitar o acesso ao Sistema de Cadastro Unico, o SISGR exibira
o Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR). O TCR contém informagfes para o operador
de qual o perfil que Ihe foi atribuido no Sistema de Cadastro Unico e quais responsabilidades
ele tera ao acessar este sistema. Para ter acesso e operar o Sistema de Cadastro Unico, o
operador devera concordar com os termos do TCR. Caso o operador ndo aceite, ndo podera
acessar o0 sistema e sempre que tentar, o TCR serd disponibilizado novamente para
concordancia do operador. O contetdo do TCR assinado pelo operador podera ser consultado,
sempre que o usuéario desejar, na aba MENU do SISGR, na opc¢do Administracdo de
Mensagens/Consulta Termo de Ciéncia.

O TCR precisara ser aceito uma Unica vez pelo usuario. Apds o primeiro aceite,
o operador tera acesso direto ao Sistema de Cadastro Unico. Um novo aceite ao TCR sera
exigido sempre que houver alteragdo no texto por parte do MDS ou sempre que o operador
mudar de pefrfil.

Segue abaixo exemplo de TCR. Os modelos de TCR disponiveis para 0s
operadores constam também no Anexo | desta Instru¢cdo Operacional.

Para dar prosseguimento a utilizagdo do sistema, vocé devera aceitar o Termo de Ciéncia e responsabilidade que lista as atividades que vocé possui direito a acessar.

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Nome :

Usuério :

CPF:

CNPJ

Razio Social : MUNICIPIO |

Sistema : SIDUN-CADASTRO UNICO 7
Atividades autorizadas no sistema :

[PERFIL: PDUNNOO3 (PDUNNOO3) - CONSULTA MUNICIPAL;
IATIVIDADES AUTORIZADAS NO SISTEMA CADASTRO UNICO:

IALTERA PROPRIA SENHA DE ACESSO

[BUSCA FAMILIA PELO CODIGO FAMILIAR

BUSCA FAMILIA PELO NIS

[BUSCA FAMILIA PELO INTEGRANTE

[BUSCA FAMILIA EM CADASTRAM NO MUNICiPIO
[BUSCA FAMILIA SEM REGISTRO CIVIL DO MUNICiPIO
[EMIT! OMPROVANTE DE CADASTRAMENTO

ICONSULTA HISTORICO MOVIMENTO DA FAMIiLIA
CONSULTA HISTORICO MOVIMENTO DA PESSOA
ICONSULTA HISTORICO MOVIMENTO MEMBRO FAMILIAR
[RELATORIO INTERFACE PROGRAMA MINHA CASA MINHA VIDA

Declaro estar ciente da habilitagio gue me foi conferida para acesso e manuseio dos dados identificados no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal, bem
como ter conhecimento das atividades as quais tenho direito de acessar no referido sistema, conforme informagdes acima indicadas.

IComprometo-me a:
l2) manter sigilo sobre todas as informagdes contidas nesse sistema, sendo minha responsabilidade cuidar da integridade, autenticidade, fidencialidade e disponibilidade

dos dados, observadas a classificacdo da informagdo atribuida pelo(a) gestor(a) do sistema;

b) manusear as bases de dados apenas por necessidade de servigo, ou em caso de determinagio expressa, desde que legal, de superior(a) hierérquico(a);

c) manter a absoluta cautela quando da exibigdo de dados em tela, impressora, ou, ainda, na gravagdo em meios eletrénicos, a fim de evitar que deles venham a tomar cidncia
lpessoas ndo autorizadas:

[d) ndo divulgar os dados e informagdes obtidas nesse sistema para pessoas ndo autorizadas, no dmbito interno ou externo da instituigdo, o que constitui descumprimento de v
normas legais, regulamentares e quebra de sigilo funcional;

Declaro ter lido, compreendido e concordado com os termos referentes aos meus acessos ao sistema bem como ter conhecimento das atividades as quais tenho direito de acessar no referido sistema.

L_ncero M NAO Acermo ]

3.2 Execucdo do Sistema de Cadastro Unico em nova aba

Apb6s o operador fazer o aceite dos termos do TCR, o Sistema de Cadastro
Unico serad executado em uma nova aba do navegador utilizado (Internet Explorer, Google
Chrome e Mozilla Firefox). Em alguns navegadores, se o bloqueador de pop-up estiver
habilitado, isso impedird a execucdo do Sistema de Cadastro Unico. Dessa forma, sera
necessario que o usuario autorize a exibicdo de janelas pop-up no navegador utilizado. Para
saber como proceder em cada navegador para realizar este procedimento, veja o Anexo I.
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Como o Sistema de Cadastro Unico serd exibido em uma aba diferente do
SISGR, ser& possivel opera-lo ao mesmo tempo que o Sibec, caso o operador tenha acesso a
estes dois sistemas.

3.3. Incremento de seguranca no login do operador

Com a migrac&o do acesso ao Sistema de Cadastro Unico para o SISGR, houve
um aumento na seguranc¢a na operacdo do sistema. Com a Versao 7.15, se um operador que
esteja operando o Sistema de Cadastro Unico trocar de terminal, automaticamente o SISGR
encerrard o acesso feito no terminal anterior. Ou seja, ndo é possivel que um mesmo operador
acesse 0 Sistema de Cadastro Unico simultaneamente em mais de um terminal.

Dessa forma, resguarda-se o acesso aos dados sigilosos do Cadastro Unico e
inibem-se manutencdes indevidas dos dados por pessoas nao autorizadas. Essa acdo
também inibe praticas indevidas de compartilhamento de login e senha por operadores, ja que
cada usuario s6 conseguira fazer um login por vez.

3.4. Disponibilizagcdo das opg¢des “Esqueci minha senha” e “Troca de
senha”

Na tela de acesso do operador ao Sistema de Cadastro Unico, foram
disponibilizadas duas funcionalidades que permitem resgatar a senha para acesso ao sistema
ou fazer a troca, considerando que a senha, por questdes de seguranga, expira a cada 59 dias.

Ao acionar a op¢ao “Troca de senha”, o operador podera alterar a senha atual,
sem necessidade de envio de link para o e-mail do usuario.

v A vida pede
A mais que
um banco

CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS
DO GOVERNO FEDERAL

Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

ACESSAR SISTEMA DE CADASTRO UNICO

Vocé que esta cadastrado em nosso sistema, insira os dados abaixo para acessar o sistema de Cadastro Unico.

E-mail:
email@prefeitura.uf.br
na

<+ VOCE ESTA ]
( ENTRANDO EM UM [ CONFIRMAR ESQUECI SENHA
< AMBIENTE SEGURO
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Trocar a Senha
E-MAIL:
WocE deve cadastrar uma nova senha, contendo de 8 a 8 caracieres alfanuméricos (nimeros elou letras), denominada Senha Internet. A partir deste cadastramento, o seu acesso somente sera efetuado com esta senha

Para fazer o cadastramento de sua Senha Internet, informe, nos campos correzpondentes, a senha que deseja cadastrar, digite o cadigo de verifizacdo e clique no botdo "Confirmar”
Aguarde a proxima tela com a cenfirmacio do cadestramente da sua Senha Internet.

Senha Internet

MNova Senha Internet

Confirmacdo da Nova Senha Internet

Ao acionar a opg¢do “Esqueci minha senha”, o operador podera realizar o
cadastramento de uma nova senha de acesso ao Sistema de Cadastro Unico. Para tanto, ele
deve informar o e-mail e clicar na opcéo “Esqueci minha senha”, com isso o sistema ira enviar
um novo link para cadastramento de senha no e-mail de login do usuario.

CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS
DO GOVERNO FEDERAL

Ministério do Desenvolvimento Social e Combate 4 Fome

ACESSAR SISTEMA DE CADASTRO UNICO

“Wocé que esta cadastrado em nosso sistema, insira os dados abaixo para acessar o sistema de Cadastro Unico.

| S E
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Mensagem e

n Essa ag&o impedirad geu acesso a0 sistema até cadagtrar uma nova senha. Progseguir?

st it

Mensagem o

n Foi enviado um email para caixa postal do usuario com informagdes de como prosseguir.

VI. CANAIS DE ATENDIMENTO AO MUNICIPIO

O esclarecimento de duvidas podera ser realizado pela Central de Atendimento
do Ministério do Desenvolvimento Social e Combate & Fome — 0800 707 2003, que funciona
inclusive nos fins de semana. Esclarecimentos adicionais também podem ser obtidos por meio
do endereco eletrénico: gestorpbf@mds.gov.br ou cadastrounico@mds.gov.br.

Para apoiar os municipios com as atividades, a Senarc disponibilizara no
ambiente de capacita¢ao do site do MDS, no endereco http://www.mds.gov.br/ead, tutorial para
auxiliar os municipios a trabalhar com a versao 7.15 do Cadastro Unico.

Nos casos de dlvidas relacionadas a operacéo do Sistema de Cadastro Unico, a
CAIXA disponibiliza a central de atendimento: 0800-726-0104 ou 3004-1104 para as capitais e
regibes metropolitanas.

Toda a legislacdo do Cadastro Unico e do Programa Bolsa Familia pode ser
obtida no sitio do MDS (http://www.mds.gov.br).

TIAGO FALCAO SILVA
Secretario Nacional de Renda de Cidadania

DECAU/RI
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ANEXO |

ATIVAR POP UP - CHROME

, o alto, a direita, do Google Chome:

Clicar no botdo
= 7T% 3 LT

te
0
>
v
4
5|
3
1
» I *

e L e I T .y

B&nvolvimento Social
osnoco

Pogome Fenaem | 36 | Cunmmn | Betewen | Smpnn myrerne | Pun s s WO | e | O 200

—
Selecionar a opcao Configuracoes.
[~ ———— ¥ p— r— — . -
- Cch e gow e aa
e e s e 1 SOMMATASE W IDNNETTY . DO Y .

Desenvolvimento Social a

osnoco
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Quando abrir o menu das configuraces, role a pagina para baixo até encontrar o item
Privacidade. Se ndo econtra-lo, clique em Mostrar configuracdes avangadas... no final da
pagina e aparecerdo mais opcoes.

Dentro de Privacidade, selecione o botdo Configuracdes de conteudo...

B3 Home — MINISTERIO DC % | £% Configuragdes x|

C f | [3 chrome//settings

Chrome Configuracées

Furcinan pessuan. LIPUI LG 1VUIILUS © LUIIYUIaLUT S

Navegador padrdo

P < Atualmente, o navegador padrdo é Google Chrome.
Configuragées -

Privacidade
' Configuragdes de conteido... || Limpar dados de navegagao...

O Google Chrome pode u: s da web para melhorar sua experiéncia de navegagdo. Vocé pode,

opcionalmente, desativar

ervigos. Saiba mais

| Utilizar um servigo da web para ajudar a solucionar erros de navegagao

& S5O servicode previsdo para ajudar a completar pesquisas e URLs digitados na barra de endereco ou na
caixa de pesquisa do Acesso

pido aos apps

| Usar um servico de previsdo para carregar paginas mais rapidamente

Informar automaticamente ao Google detalhes de possiveis incidentes de seguranga.
™| Proteger vocé e seu dispositivo de sites perigosos

Utilizar um servigo da web para ajudar a solucionar erros de ortografia

Enviar automaticamente estatisticas de uso e relatorios de erros ao Google

Enviar uma solicitacio "Nio rastrear” com seu trifego de navegacio

Senhas e formularios

| Ative o preenchimento automatico para preencher formularios da web com apenas um clique.

Gerenciar configuragdes do preenchimento automatico

| Oferecer para salvar suas senhas da Web. Gerenciar senhas

Contetdo da web

Tamanho da fonte: | Médio ¥ | | Personalizar fontes...
Zoom da pagina: 100% 2
Rede

Abrird uma janela:

SMAS, Setor de Multiplas Atividades Sul - Trecho 3, Quadra 2, Lote 1 — 70610-051 — Brasilia — DF
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—

T
B3 Home — MINISTERIO DC % 7 £% Configuragdes - Configur X | R ’

€« C A | [ chrome://settings/content

< 3 x
Configuragées de contetdo
Cookies
®) Permitir a configuragdo de dados locais (recomendado)
Manter os dados locais 56 até vocé sair do navegador
Bloquear a5 configuracdes de quaisquer dados por sites
Bloquear cookies de terceiros e dados do site
Gerenciar excedes... || Todos os cookies e dados de sites..
Imagens
®) Mostrar todas as imagens (recomendado)
Néo mostrar nenhuma imagem
Gerenciar excecdes..
JavaScript
®) Permitir que todos os sites executem JavaScript (recomendado)
Néo permitir que nenhum site execute o JavaScript
Gerenciar excegdes...
Geragdo de chaves
-

Darmitir miis tadnc ar citar 1ieam 3 mararin de rhauae am farmnolidac

Role a pagina para baixo e localize Pop-ups. VVocé tem duas opgdes:
a. Selecione Permitir que todos os sites exibam pop-ups. Em seguida clique no
botdo

Concluido. Pronto!

3 Home — MINISTERIO D! xYQ Configuragdes - Configur X | -

& C A  [) chrome://settings/content

Configuragdes de conteudo

Executar todo o contetido de plug-in
®) Detectar & executar contetdo do plug-in importante (recomendado)

Deixe-me escolher quando executar o contetido do plug-in

Gerenciar excegdes...

Pop-ups

No permitir que nenhum site mostre pop-ups (recomendado)

Gerenciar exceges...

Local

Permitir que todos os sites rastreiem sua localizagdo fisica

Perguntar quando um site tenta rastrear sua localizag3o fisica (recomendado)

Néo permitir que nenhum site rastreie sua localizago fisica

Gerenciar excegdes..

Notificagbes

SMAS, Setor de Multiplas Atividades Sul - Trecho 3, Quadra 2, Lote 1 — 70610-051 — Brasilia — DF
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b. Selecione Nao permitir que nenhum site mostre pop-ups (recomendado). Em
seguida clique no botdo Gerenciar excecoes...

33 Home — MINGTERIO DO XY & Configurasses - Config x L e

€« C A | [3 chromey//settings/content

Configuragdes de contetdo

Executar todo o contetdo de plug-in
®) Detectar e executar contetido do plug-in importante (recomendado)

Deixe-me escolher quando executar o contetdo do plug-in

Gerenciar excegdes...

Pop-ups
Permitir que todos os sites exibam pop-ups
®) Nao permitir que nenhum site mostre pop-ups (recomendado)

| Gerenciar excegaes...

Local
Permitir que todos os sites rastreiem sua localizagdo fisica
®) Perguntar quando um site tenta rastrear sua localizagdo fisica (recomendado)

N&o permitir que nenhum site rastreie sua localizag3o fisica

Gerenciar excegdes..

Notificagdes

Concluido

Abrird uma nova janela. Dentro da lacuna, escreva:
https://www.cadastrounico.caixa.gov.br

Excegdes de pop-ups

Padrio de nome do host Comportamento
https:/fwww.cadastrounico.caixa.gov.br Permitir
[*.Jexample.com Permitir -

Saiba mais ’

Selecione o Comportamento Permitir. Em seguida, clique em Concluido.
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ATIVAR POP UP - MOZILLA FIREFOX

Clique em opg0es na parte inferior da tela.

@ Pogina mical do MonllaFi x | | |6 i

$ & O A F O F @ucn

i. Selecione “Bloquear janelas popup”
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@ Pigina inicial doMazillsFi.. % | $¥ Opsdes x 4+ =)
€ o shoutpreferences¥content » *Ee $ O =
Q Contelido
Q
8 con Conteddo
A V| Regro teddo DRM a
@ Janelas popup
| Bloquear janelas popup Excegoes.
a
[4) Fontes e cores
Fonte padrao:| Times New Roman v |Tam: 16~ Ayangado,
&
Can
Idiomas
Selecic P para pag Selecionar
?

ii. Selecione “Excecoes”

@ Pigna il doMasiln R, % | £ Opsoe & Lo| O
€ o sooutpreferencestcontent 3 vE $AS =
o Contetdo
Q
| B Con Conteiido DRM
A V| Reproduzir conteddo DRM
o Janelas popup
| Bloquear janelas popup Excegoes
a
‘) Fontes e cores
fonte padido:|Times New Roman v |Tem: 16~ Ayangado.
&
Care

Idiomas.

Abrird uma nova janela. Dentro da lacuna, escreva: https://www.cadastrounico.caixa.gov.br

SMAS, Setor de Multiplas Atividades Sul - Trecho 3, Quadra 2, Lote 1 — 70610-051 — Brasilia — DF
Atendimento Senarc: 0800-707-2003 / Gabinete/Senarc: (61) 2030-3618 — 2030-3614
gestorpbf@mds.gov.br / cadastrounico@mds.gov.br



mailto:gestorpbf@mds.gov.br
mailto:cadastrounico@mds.gov.br

MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Secretaria Nacional de Renda de Cidadania

Sites permitidos - Janelas popup

Vocé pode especificar quais sites tém permissdes para abrir janelas pop-up. Digite o enderego exato
do site que deseja permitir e cligue em Permitir.

Enderego do site:

| https:ffwww.cadastrcumcc‘caixa.guv.bri

' Permitir
Si

| Estado

Remover site Remover todos os sites

Cancelar Salvar alteragfes

Selecione o Comportamento Permitir.
Em seguida, clique em Salvar alteracGes.

Sites permitidos - Janelas popup

Vocé pode especificar quais sites tém permissées para abrir janelas pop-up. Digite o endereco exato
do site que deseja permitir e cligue em Permitir.

Enderego do site:

Permitir

Estado

mww.cadastrounico.caixa.gov.br Permitir

Remover site Remover todos os sites

Cancelar Salvar alteragbes

SMAS, Setor de Multiplas Atividades Sul - Trecho 3, Quadra 2, Lote 1 — 70610-051 — Brasilia — DF
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ATIVAR POP UP — INTERNET EXPLORER:

1.No canto superior direito, clique na roda “Ferramentas”.
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Desenvolvimento Social Q
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3.Selecione a opcdo “Politica de privacidade de pagina da web...”

T

. e T N
o [ pe—— Y ——— o

5. Abrird uma nova janela e vocé deve clicar “Ativar Bloqueador de Pop-ups” e depois em
Configuracoes.
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6. Abrird uma nova janela. Dentro da lacuna, escreva:
https://www.cadastrounico.caixa.gov.br

Filtros de Pesquisa

#MosquitoN3o

ASSUNTOS

Cadastro Unico
Bolsa Familia
Assisténcia Social
Crianca Feliz

Seguranca
Alimentar

Brasil Sem Miséria

Avaliaczo e Gestédo
da Informacao

ACESSOA _
INFORMACAO
Institucional

Acdes e
Programas

Auditoria
Convénios
Despesas

Licitacdes e
contratos

Servidores

L WD D e U M

Perguntas frequentes | SIC | Sistemas | Areadeimprensa | Fale comoMDS | Webmail | 0800 707 2003

Relatério de privacidade [ =

astro Unico

4 De acordo com as configuragdes de privacidade, alguns cookies foram restringidos
_'i ou bloqueados.
AR

Configuracdes do Blogueador de Pop-ups. &

Opgodes da Internet - -

ExcegBes

Os pop-ups estdo blogueados no momento. Vocé pode pemitir pop-ups
# !| de sites especificos adicionando o site 3 lista a seguir.

Enderego do site com pemmissdo:
https://www cadastrounico.caixa.gov br

Adicionar

Sites' s

Notificagdes e nivel de bloqueio:

Tocar um som quando um pop-up for bloqueado
Mostrar Bamra de notificagdo quando um pop-up for bloqueado.
Nivel de blogueio:

[IVédo: bloqueia a maioria dos pop-ups autométicos ']

Saiba mais sobre o Blogueador de Pop-ups

ra acoes especificas para

beneficiarios do Bolsa Familia

7.Clique em “Adicionar” e depois em “Fechar
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Filtros de Pesquisa

#MosquitoNdo

—_—
ASSUNTOS
Cadastro Unico
Bolsa Familia
Assisténcia Social
Crianca Feliz

Seguranca
Alimentar

Brasil Sem Miséria

Avaliacdo e Gestao
da Informacéo

ACESSO A _
INFORMAGAO
Institucional

Acdes e
Programas

Auditoria
Convénios
Despesas

Licitacdes e
contratos

Qarnvidnree

el UD WP W W WS D DD

Perguntas frequentes | SIC | Sistemas | Areadeimprensa | FalecomoMDS | Webmail | 0300 707 2003

[ 3 S | = |
Relatério de privacidade R

Q De acordo com as configuragdes de privacidade, alguns cookies foram restringidos '_ " o
i ou bloqueados. astro Unico

=
Opgdes da Internet - - >

\

Ve
Configuragdes do Bloqueador de Pop-ups ‘i

Excegdes

Os pop-ups estdo bloqueados no momento. Vocé pode pemitir pop-ups
# ! de sites especficos adicionando o site 3 lista a sequir.

Enderego do site com pemissdo:

Sites permitidos:

www .cadastrounico.caixa.gov.br

Notfficagdes e nivel de blogueio:

Tocar um som quando um pop-up for bloqueado
Mostrar Bama de notificagdo quando um pop-up for bloqueado.
Nivel de blogueio:

[Médio: bloqueia a maioria dos pop-ups automéaticos V]

Saiba mais sobre o Blogueador de Pop-ups Fechar

| para

oK Cancelar Aplicar

ra acdes especificas para

beneficiarios do Bolsa Familia
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