MINISTERIO DA CIDADANIA
SECRETARIA NACIONAL DE RENDA DE CIDADANIA

TUTORIAL ADMINISTRACAO OFF-LINE

Versdo 1.2 — 21 de janeiro de 2019.

O moédulo Administragdo Off-line, disponibilizado no Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia (SIGPBF), deve
ser utilizado nos casos em que a gestao municipal ndo consiga realizar uma acdo de administracdo de beneficios do
Programa Bolsa Familia (PBF) — como bloqueio, desbloqueio, cancelamento ou reversdo de cancelamento -
diretamente no Sistema de Beneficios ao Cidad3o (Sibec). Ao utilizar este mddulo, a gestdo municipal ndo precisara
enviar o Formulario-Padrdo de Gestdo de Beneficios (FPGB) em papel, via oficio, a Secretaria Nacional de Renda de

Cidadania (Senarc).

Para utilizar este médulo, sera necessario acessar o SIGPBF com o perfil de Gestor Municipal ou Técnico do
Municipio. Para mais informacgdes sobre os procedimentos de alteracdo, inclusdo e revalidacdo dos dados cadastrais
do municipio e perfis no SIGPBF, a gestdo municipal poderd consultar as orienta¢des informadas na Instrucdo

Operacional n2 89/2017, disponivel no site do Ministério da Cidadania — Secretaria Especial de Desenvolvimento

Social (www.mds.gov.br).

ATENCAO:

E importante que os gestores municipais estejam atentos as datas-limite para a realizacdo das
solicitacdes pelo mdédulo Administracdo Off-line, a fim de que tenham a repercussao na folha de

pagamento do Bolsa Familia do més.

Para conhecer o prazo de cada més, consulte o item 5 da versdo resumida do calendario

operacional 2019, disponivel no Sibec, acessando o mdédulo Infraestrutura.

No mddulo Administragdo Off-line, vocé encontrara as seguintes funcdes, que serdo explicadas mais adiante:

1. ADMINISTRAGAO OFF-LINE;
2. RELATORIO ADMINISTRACAO OFF-LINE; e
3. ACOMPANHAMENTO ADMINISTRACAO OFF-LINE.


http://www.mds.gov.br/webarquivos/legislacao/bolsa_familia/instrucoes_operacionais/2017/SEI_MDS%20-%200686623%20-%20Instru%C3%A7%C3%A3o%20Operacional.pdf
http://www.mds.gov.br/webarquivos/legislacao/bolsa_familia/instrucoes_operacionais/2017/SEI_MDS%20-%200686623%20-%20Instru%C3%A7%C3%A3o%20Operacional.pdf
http://www.mds.gov.br/

MINISTERIO DA CIDADANIA
SECRETARIA NACIONAL DE RENDA DE CIDADANIA

1. FUNCAO ADMINISTRACAO OFF-LINE

Nesta funcdo, vocé podera incluir, alterar ou excluir solicitagdes de administragao de beneficios a serem realizadas

pela Senarc. Para realizar a solicitacdo, a gestdo deve seguir as seguintes etapas:

Ap6s realizar o login, na tela inicial do SIGPBF, identifique e clique em GESTAO DE BENEFICIOS > ADMINISTRAGAO >
ADMINISTRACAO OFF-LINE, como mostra tela a seguir:

Desenvolvimento Social Destagues do Governo v

Ministério do Desenvolvimento Social

S IG PB F Brasilia, 11 de Qutubro de 2018

Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia

Sair Mapa do Site | Acessibilidade | Fale conosco

Administrative Estados e Municipios Gest3o de Cadastro Gest3o de Condicionalidades Sistemas Integrados

Relatdrios Relatdrio Administracio Off-Line

Bem-vindo ao SIGPBF. Acompanhamenta Administracdo Off-Line

Com o objetivo de sperfeicoar e integrar 2 gestdo de seus principais processos, 3 Secretaria Nacional de Rends de Cidadania (Senarc), em conjunto com o Departamento de Tecnologia do MOS, desenvoivau o Sistema
de Gestio do Programa Bolsa Familiz (SIGFEF). Este sistema & uma splicacdo onling, com entrada dnics, segurs & identificada.

O SIGPEF zera ampliade, gradualmente, com a incorporagdo e disponibilizagdo de noves modulos para apoiar os processos de gestdo do Cadastro Unico, da relagdio com estados e municipios, do controle social, de
beneficios, das condicionalidades entre outras.

Para consulia plblica. clique em Estados & Municipios na parte superior esquerda da tela. Vood terd acesso 3s informagdes do PEF em todos o= estados & municipios brasieiros.

Pars acesso 30 sistema, & necessaric ter em mdos os dados da sua contz (Moma de Usudrio e Senha). Para iniciar 2 utilizagdo do SIGFEF, cliqus na palavra Login nz parte supericr direita desta pigina.

Fara maiz i coes sobre o cad: to da conts e como scesssro SIGFBF, favor lftar oz Guiss de Navegscdo, di fvaiz no

ou manter contato com:

Fona/Atendimanto: 0200 707 2003

Email: bolsa.familia@mds.gov.br / gestorpbfi@mds.gov.br

1.1 - INCLUINDO AS AGOES DESEJADAS

Na tela seguinte, aparecerdo os seguintes campos:
- Indicagdo*
- Nome do Municipio;

- Agao*;
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- Motivo*;

- NIS do RF¥;

- NIS do BVJ*;

- Retroativo desde; e

- Justificativa.

* Os campos com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério.

No campo INDICACAO, vocé deve escolher se a a¢do serd para toda a familia (nesse caso selecione Responsavel

Familiar) ou se sera uma agdo apenas em um Beneficio Varidvel Vinculado ao Adolescente (BVJ) (neste caso,

selecione BV)J):

Desenvolvimento Social

g 3 : Destagues do Governo v
Ministéric do Desenvolvimento Social

s IG PB F Brasilia, 21 de Janeiro de 2019

Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia

Sair Mapa do Site | Acessibilidade | Fale conosco

Administrative

Estados e Municipios Gest3o de Cadastro  GestSo de Beneficios Gestio de Condicionalidades Sistemas Integrados

Vocé esta aqui: SIGFEF » Gestio de Beneficios » Geragdo Mensagem Extrato » Manter AdministragSo Off-Line ® Incluir

Administracao Off-Line

Indicagéo: -
. — Selecione —

Municipio Rezponsavel Familiar

Acdo * BVl

Motivo = -- Selecione - ¥

MIS do RF = |

Justificativa

Tamanho Maximo - 256 Caracteres

[ incluir |
* Campo Obrigatorio
Resultados
| UF | Municipio Agdo Motivo | NIS | Data Oficio Protocolo Justificativa | Agoes |

No campo AGAO, vocé deve selecionar a opcdo desejada entre as disponiveis: Bloqueio, Desbloqueio, Cancelamento

e Reversao de Cancelamento. No exemplo abaixo, selecionamos a a¢do de Reversao de Cancelamento.



MINISTERIO DA CIDADANIA
SECRETARIA NACIONAL DE RENDA DE CIDADANIA

No campo MOTIVO, vocé deve escolher a opgdo desejada dentre as disponiveis para a agdo selecionada no passo

anterior.
No campo NIS do RF, vocé deve inserir o NIS do Responsavel Familiar (RF) para o qual deseja solicitar a agdo.

O campo RETROATIVO DESDE permite solicitar a geracdo de parcelas retroativas. Este campo s6 aparecera na tela
quando vocé solicitar uma acdo de reversdo de cancelamento no campo “Agdao”. Se desejar solicitar parcelas
retroativas para a familia, vocé deve informar desde quando as parcelas devem ser geradas, indicando o més e o ano
deste inicio (mm/aaaa). A solicitagdo de geracdo de parcelas retroativas ndo é obrigatéria. Assim, se a gestdo
municipal avaliar que ndo sdo necessdrias, deixe este campo sem preenchimento. Observe que, na tela abaixo, o

campo RETROATIVO DESDE foi preenchido.

No campo JUSTIFICATIVA, descreva as informagOes que motivaram a a¢do. Sempre que possivel, é importante

inserir a justificativa. Isso ajuda a esclarecer os motivos pelos quais a gestdo esta solicitando a ag¢ao.

Desenvolvimento Social

Ministério do Desenvolvimento Social

SIGPBF Brasilia, 21 de Jansiro de 2019

Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia

Dastagques do Govarno v

Sair Mapa do Site | Acessibilidade | Fale conosco

Administrative Estados e Municipios Gestso de Cadastro GestSo de Beneficios Gestio de Condicionalidades Sistemas Integrados

Vocé esta aqui: SIGPEF # Gestdo de Beneficios » GeragSo Mensagem Extrato » Manter Administragio Off-Line » Incluir

Administragao Off-Line

Indicacdo: « Responsavel Familiar ¥

Municipio 5300108 - Brasilia - DF

Acdos Reversdo de Cancelzmenta ¥

Motivo = SEM MOTIVD ¥

NIS do RF = [fz1z1212121

Fetroativo desde |1 1/2018 (més/ano)

Justificativa Em wvizsita domiciliar, foi werificado que a familia

atende aos criterios do FBF.

Tamanho Maximo - 256 Caracteres

* Campo Obrigatério
Resultados
UF Municipio Agdo Motivo NIS Data Oficio Protocolo Justificativa Agdes

No campo NIS DO BVJ, vocé deve inserir o NIS do BVJ para o qual deseja solicitar a acdo. Este campo sé aparecerd na

tela quando vocé selecionar “BVJ” no campo “Indicacdo”. Dessa forma, deve ser preenchido APENAS quando a acdo
solicitada for sobre um BVJ. Se no campo Indica¢do vocé informou que a agdo sera para toda a familia (Responsavel

Familiar), o campo NIS do BVJ ndo ficara disponivel para edigao.
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Apds seguir os passos acima, clique no botdo INCLUIR, conforme a tela abaixo:

Desenvolvimento Social Be==rics in @ 8

Ministério do Desenvalvimento Social

SIGPBF

Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia

Brasilia, 21 de Janeiro de 2019

Sair Mapa do Site | Acessibilidade | Fale conosco

Administrative Estados e Municipios GestSo de Cadastro GestSo de Beneficios Gestdo de Condicionalidades Sistemas Integrades

Vocé esta aqui: SIGPEF » Gestdo de Beneficios » Geragdo Mensagem Extrato » Manter Administragdo Off-Line » Incluir

Administragao Off-Line

Indicacdo: « Responsavel Familiar ¥

Municipio 5300108 - Brasilia - DF

AQéD * Reversdo de Canczlzmento ¥

otivo = SEM MCTIVC ¥

NIS do RF + 12121212121

Retroativo desde [11/2018 (mésiano)

Justificativa Em vizsita domiciliar, foi werificado gue a familia

atende aos criterios do FBF.

Tamanho Maximo - 256 Caracteres

* Campo Obrigatorio
Resultados
| UF | Municipio Agdo Motivo | NIS | Data Oficio Protocolo Justificativa | Agies |

ATENCAO:

Vocé pode solicitar a mesma agdo com o mesmo motivo para outras familias. Ao inserir um NIS e
clicar em INCLUIR, o campo NIS volta a ficar em branco, permanecendo preenchidos os demais

campos. Assim, basta inserir outro NIS de RF e clicar em incluir novamente.

1.2 ALTERAR OU EXCLUIR UMA ACAO

Ap0s a inclusdo das a¢des desejadas, vocé podera alterar ou excluir agoes.
1.2.1 Alterar uma agao:

Para alterar uma das a¢0es, basta clicar no icone do “Caderninho”, conforme tela a seguir:
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DESEI'I\!'Ol\IiI'I'IEI'ItO smial Destagues do Governo r
Ministério do Desenvolvimento Social

SIGPBF

Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia

Brasilia, 21 de Janeira de 2019

Sair | Mapado Site | Acessibilidade | Fale conosco

Estados e Municipios Gestdo de Cadastro GestSo de Beneficios Gestio de Condicionalidades Sistemas Integrados

Vocé esta aqui: SIGPEF » Gestdo de Beneficios » Geragdo Mensagem Extrato » Manter Administragdo Off-Line = Incluir

@ Registro incluido com sucesso.

Administracao Off-Line

Indicacdo: + Rasponsavel Familiar ¥

Municipio 5300108 - Brasilia - DF

Al;ﬁ[) * Reversdo de Cancelamento ¥
Motivo = SEM MOTIVD ¥

MNIS do RF |

Retroativo desde [ (més/ano)
Justificativa

Tamanho Maximo - 256 Caracteres /
* Campo Obrigatorio
Resultados
| UF | Municipio Agdo Motivo NIS Data Oficio Protocolo | Justificati Agoes |
DF | Erasilia E:ﬁ':z::n::to SEM MOTIVE 11111111111 il 7 X
DF | Brasilia ReversSolds SEM MOTIVO 12121212121 1 7 X

Cancelamenta
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Em seguida, uma nova tela se abrird para que vocé consiga realizar a alteracdo desejada, conforme indica¢do da

imagem abaixo. Apds realizar a alteracdo, lembre-se de clicar em SALVAR:

Desenvolvimento Social Biz=Emics i @mEms v

Ministéric do Desenvolvimento Social

SIGPBF

Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia

Brasilia, 21 de Janeire de 2019

Sair Mapa do Site | Acessibilidade | Fale conosco

Administrative Estados e Municipios Gest3o de Cadastro  Gest3o de Beneficios Gestio de Condicionalidades Sistemas Integrados

Vocé esta agui: SIGPBF » Gestio de Beneficios » Geracdo Mensagem Extrato » Manter Administragdo Off-Line » Alterar

Administragao Off-Line

Indicacio: = Responsavel Familiar ¥

IMunicipio 5300108 - Brasilia - DF

Acdos Reversio de Cancelamento ¥

Motivo = -- Selecione -- ¥

NIS do RF + [f1r11111311

Retroativo desde |10;2018 (mésfano)

Justificativa Em visita domiciliar, foi wverificade gue a familia

atende as regras do Programa.

Tamanho Maximeo - 256 Caracteres

salvar | voltar

* Campo Obrigatorio
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1.2.2 Excluir uma acao:

Para excluir qualquer uma das agdes, basta clicar no icone do “X”. Em seguida, o SIGPBF abrird uma caixa de didlogo

para confirmar a exclusao. Clique em OK para executar a operagao.

homalogacao.mds.net diz

Destagues do Governo v

Desenvolvimento So

Ministério do Desenvolvimento Social

Deseja realmente excluir este registro?

SIGPBF n c | Brasilia, 21 de Janeire de 2019
ancelar

Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia

Sair Mapa do Site | Acessibilidade | Fale conosco

Administrative Estados e Municipios Gest3o de Cadastro Gestdo de Beneficios Gestdo de Condicionalidades Sistemas Integrados

Vocé estd aqui: SIGPEF » Gest3c de Beneficios » Gerac3o Mensagem Extrato # Manter Administragio Off-Line » Incluir

Administragao Off Line

Indicacéo: - -- Selecione -- hd
Municipio 5300108 - Brasilia - DF
Acdo* -- Selecione -- ¥

Motivo = -- Selecione - ¥

MIS do RF 7
Justificativa

5
Tamanho Maximo - 256 Caracteres
* Campo Obrigatorio
Resultados
| UF | Municipio Acdo Motivo NIS Data Oficio Protocolo | Justificativa | Agded Excluir
- Reversdo de =
DE  Brasilia eI SEM MOTIVO 13199111111 T " X
DF | Brasiliz FEEso SEM MOTIVO 12121212121 bl X

Cancelamento
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1.3 ENVIO DAS INFORMAGOES

Apds efetuar a inclusdo de todas as agdes desejadas e as corregdes das solicitacdes quando necessarias, vocé deve

clicar em ENVIAR MDS, conforme tela a seguir:

Desenvolvimento Social R e— =
Ministério do Desenvaolvimento Social
SIGPBF Brasilia, 21 de Janeiro de 2019

Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia

Sair Mapa do Site | Acessibilidade | Fale conosco

Administrative Estados e Municipios Gestso de Cadastro Gestdo de Beneficios {Gestdo de Condicionalidades Sistemas Integrades

Voce esta aqui: SIGPEF » Gestao de Beneficios » Geragdo Mensagem Extrato * Manter Administragdo Off-Line * Incluir

Administragao Off-Line

Indicacéo: « -- Selecione -- v
Municipio 5300108 - Brasilia - DF
Acdo - -- Selecionz -- ¥
Motivo = -- Selecione - ¥

MIS do RF =

Justificativa

Tamanho Maximo - 256 Caracteras

[ enviar mds |
* Campo Obrigatorio
Resultados
| UF | Municipio Acdo Motivo NIS Data Oficio Protocolo | Justificativa | Acdes |
DF | Brasilia oo SEM MOTIVO 11111111111 bl 7 X

Cancelamento

- Revers3o de ir
DF | Brasilia et SEM MOTIVO 12121212121 bl 7 X

ATENCAO:

1. Sempre que aparecer uma relagdo de NIS no campo “Resultados” da tela acima é porque essa

relagdo ainda nao foi enviada.

2. N3o é necessario enviar NIS a NIS. E preciso apenas ficar atento a data limite para realizacdo

das solicitagdes com repercussdo na folha de pagamento do PBF do més.

3. Caso seja necessario, mesmo apds o envio do arquivo, ainda é possivel realizar alteracées ou

exclusdes das solicitagdes.

Para isso, vocé deve usar a funcdo RELATORIO, a qual explicaremos a seguir. No entanto,

ressaltamos a importancia de revisar todas as solicitacGes antes de clicar no botdo “ENVIAR
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2. FUNGCAO RELATORIO ADMINISTRACAO OFF-LINE

Nesta fungdo vocé poderd gerar relatérios, acompanhar, alterar e excluir as agées solicitadas.

Ap6s realizar o login, na tela inicial do SIGPBF, acesse GESTAO DE BENEFICIOS > ADMINISTRACAO > RELATORIO
ADMINISTRAGAO OFF-LINE conforme tela a seguir:

Desenvolvimento Social

e i : Destagues do Governc v
Ministério do Desenvolvimento Social

S IG PB F Brasilia, 11 de Qutubro de 2018

Sistema de Gestao do Programa Bolsa Familia

Sair Mapa do Site | Acessibilidade | Fale conosco
Administrative Estados e Municipios GestSo de Cadastro Gestdo de Condicionalidades Sistemas Integrados
» Administracio Off-Line
Relatdrios I I
EBem-vindo ao SIGPEF. Acompanhamento Administracdo Off-Line

Com o objetivo de sperfeicoar e integrar a gestdo de seus principais processos, 3 Secretaria Nacional de Rends de Cidadania (Senarc), em conjunte com o Departamento de Tecnologia do MOS, desenvoivau o Sistema
de Gestio do Programa Eoisa Familia {SIGPBF). Este sistema & uma aplicagdo online, com enirada dnica, segura e identificada.

O SIGPEF sera ampliade, gradualmente, com a incorporagdo e disponibilizagdo de novos modulos para apoiar os processos de gestdo do Cadastro Unico, da relagdio com estados e municipios, do controle social, de
bensficios, das condicionalidades entre outros.

Pars consulia plblics, cligue em Estados e Municipios na parte superior esquerda da tela. Vood terd acesso 3s informagdes do PEF em todos os estados & municipios brasieiros.

Para acesso ao sistema, & necessaric ter em mdos os dados da sua conta (Mome de Usudrio e Senha). Para inigiar a utilizagio do SIGPEBF, clique na palavra Login na parte superior direita desta pagina.

Para maiz ir ches sobre o caa: to da contas & come acessaro SIGFEF faver lfar oz Guiss de Navegasdo, di; fveiz no

ou manter contato com:

Fone/Atendimento: 0200 707 2003

Email: balsa.familia@mds.gov.br / gestorpbfi@mds.gov.br

A tela abaixo mostra que, apds acessar a fun¢do Relatério Administracdo Off-line, é possivel:

2.1 Acompanhar em tela a situagdo das agbes enviadas e realizar pesquisas por NIS do RF, clicando em

PESQUISAR.
Para desfazer o filtro da pesquisa é necessario limpar o campo NIS e clicar em PESQUISAR;
As informagdes disponiveis na tabela “Resultados” sao:
UF;
Municipio;
NIS do RF;

Data Envio: data em que a solicita¢do foi enviada pela Gestdao Municipal;

Status: situacao atual da solicitagao;
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Acdo: acao solicitada pela gestdao municipal;
Motivo: motivo da acdo solicitada;

Data do status: data da situacdo atual da solicitacao;

Data Oficio: campo preenchido apenas pela Senarc e refere-se a data do oficio recebido pela Secretaria;
Protocolo: campo preenchido apenas pela Senarc e refere-se ao nimero do Processo SEI do oficio recebido
pela Secretaria; e

Justificativa: justificativa da ac¢do solicitada.

2.2 Gerar um relatdério com todas as a¢oes solicitadas pela gestdo municipal. Para isso, basta clicar em

GERAR CSV. O relatdrio terd as mesmas informacoes que aparecem na tela e serd em formato “.CSV”;

Desenvolvimento Social
Ministério do Desenvolvimento Social

SIG PBF Brasilia, 11 de Qutubro de 2018

Sistema de Gestao do Programa Bolsa Familia

Destzques do Gaoverno v

Sair | Mapa de Site Acessibilidade Fale conesco

Administrative  Estados e Munidipios Gestdo de Cadastro  GestSo de Beneficios GestSo de Condicionalidades  Sistemas Integrados

Vocé estd aqui: SIGPEF » Gestdo de Beneficios » Geragdo Mensagem Extrato » Relatdric Administragdo Off-Line » Pesquisar

Pesquisar
Municipio 5300108 - Brasilia - DF
IS
Resultados
| UF | Municipio NIS Data Envio |  Status Agéo Motivo | Data Status | Data Oficio Protocolo [ Justit. | Agoes |
i o/ . - DECISA0 o - =
DF | Brasiliz 33333333333 11/10/2018 | Enviado MDS | Blogueic JUDICIAL 11/10/2018 T L X
i o/ . - DECISA0 e - =
DF | Brasilia 11111111111 11/10/2018 | Enviado MDS | Blogueic JUDICIAL 11/10/2018 Ll L X
ACUMULO DE
BENEFICIOS
DF  Brasilis 33233333333 | 0g/09/2018 | FLUS%° | cancelamento o ANCEIROS | ggj09/2018
PROGRAMA
COM O PETI
ACUMULO DE
BENEFICIOS
DE  Brasiliz 98989898989 | 06/03/2018 | Y% | cancelamento FINANCEIROS | g6 /09/2018
PROGRAMA
COM O PETI
ACUMULO DE
BENEFICIOS
DF  Brasilia 23709018184 | 06/03/2018 EE:'i:;:' Cancelaments EIgANCE[RDS 06/09/2018
PROGRAMA
COM 0 PETI
Enviado EERTLE
DF  Brasiliz 12640992815 | 06/09/2018 Teac®  Cancelamenta INFANTILNA | 06/09/2018
FAMILIA
- < Enviado Wifalid <
DF | Brasiliz 23746177673 | 06/03/2018 = Cancelamento INFANTILNA | 0/0%/2018
aixa
FAMILIA
s 5 Enviado TRABALHO 5
DF | Brasilia 16107885308 | 06/03/2018 e Cancelamento INFANTILNA | 06/0%/2018
alxa
FAMILIA
- p Enviado TRABALHO p
DE  Brasiliz 23758492412 | 06/09/2018 e Cancelaments INFANTILNA | 06/0%/2018
alxa
FAMILIA
Enviado JELESELS
DF  Brasiliz 16590567573 | 06/09/2018 = Cancelaments INFANTILNA | 06/0%/2018
k= FAMILIA

#« 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10| ==
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2.3 Fazer alteragdes nas acoes solicitadas. Para isto, clique no icone do “Caderninho” e siga as orientagGes

explicadas na se¢do 1. ADMINISTRACAO OFF-LINE;

2.4 Fazer exclus6es das ac¢oes solicitadas. Para isto, clique no icone “X” e siga as orientacGes explicadas na

se¢do 1. ADMINISTRACAO OFF-LINE.

E importante ressaltar que, até que a Senarc encaminhe as solicitagdes para processamento, os icones do
“Caderninho” e do “X” permanecem visiveis no campo AGOES. Enquanto os icones ainda estiverem visiveis é possivel
a gestdo municipal realizar alteragdes ou exclusGes nas solicitagdes, conforme instrucdo ja explicada na funcdo

ADMINISTRAGAO OFF-LINE.

ATENCAO:
Os campos DATA DE OFICIO e PROTOCOLO s3o de uso exclusivo da Senarc e estardo preenchidos

apenas quando, eventualmente, a secretaria receber o FPGB da gestdo municipal via oficio,

solicitando alguma agdo de administracdo de beneficios.

3. FUNGAO ACOMPANHAMENTO ADMINISTRAGCAO OFF-LINE

Nesta funcdo é possivel acompanhar e gerar relatérios das agées sobre beneficios que ja foram enviadas pelos

municipios a Senarc, por situagao de processamento.

Apés realizar o login, na tela inicial do SIGPBF, clicar em GESTAO DE BENEFICIOS > ADMINISTRACAO >
ACOMPANHAMENTO ADMINISTRAGAO OFF-LINE, conforme a tela abaixo:
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Desenvolvimento
i o

Social

Social

Destagues do Governo v

SIGPBF

Brasilia, 11 de Qutubro de 2018

Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia

Sair | Mapa do Site Acessibilidade Fale conosco

Administrative Estados e Municipios Gest3o de Cadastro Gest3o de Condicionalidades  Sistemas Integrades

Bem-vindo ao SIGPBF.

Com o cbietive de aperfeicoar e inteprar a pesido de seus pr ncipais processos, a Secretaria Nacional ¢
de Gest3o do Programa Bolzsa Famika (SIGPEF). Este sistema & uma aplicag3o online, com entrada un

© SIGFEF serd ampliado, gradualmente, com a incarparagio & dispaniblizagie de noves médulos para apoiar os
beneficios, das condicionabdades entre cutros

» Administragdo Off-Line

Relztdrios Balaiins adminisacs O line

Cidadania {Senarc), em conjunto com o Departamento de Tecnologia do MDS, desenvolveu o Sistema
>cessos de gestio do Cadastro Unice, da relago com estades & municipics. do controle social, de

Fara consulta publica. clique em Estades & Municipios na parte superior esquerds da tela. Viocé terd acesso s informagdes do FEF em todos os estades e municipios brasilsiros.

Fara acesso a0 sistema, £ necessdnic ter em mies os dades da sus conta (Mome de Usudric e Senhz)

ara inisiar a utlizsgdo do SIGFPEF, clique na palavra Login na partz superior dirsita desta pégina

Fars mais informagies sobre o cadastramants ds conta & coma scessar o SIGPEF. favor consultar os Guiss de Nsvegagdo, disponiveis no endersgo:

ou manter contato com

Fone/Atendimento: 0200 707 2003

Emait: bolss.familia@mds.gov.br / gestorpbf@mds.gow.br

As solicitacdes podem ter as seguintes situacées de acordo com o momento do seu processamento:

NIS aguardando
envio

A solicitacdo da acdo foi realizada pela gestdo municipal, mas esta
aguardando o envio da Senarc para processamento no Sibec.

NIS enviado

A solicitacdo da acdo ja foi enviada para processamento no Sibec.
O municipio deve aguardar o retorno do processamento.

NIS acatado

A solicitacdo da acdo ja foi processada e foi acatada. A gestdo
municipal pode consultar o Sibec e verificar a situacdo do beneficio
da familia.

NIS ndo acatado

A solicitacdo da agdo foi processada, mas ndo foi acatada. E
possivel a gestdo municipal verificar o motivo do ndo-acatamento
ao gerar o relatdrio analitico.

NIS nao
processado

A solicitacdo da acdo foi realizada pela gestdo municipal, mas a
Senarc ndo enviou para processamento no Sibec. Isso ocorre
porqgue a solicitacdo apareceu como cancelada para a familia ha
mais de 180 dias, ndo sendo possivel a realizacdo da agdo
desejada.

Ao clicar em ACOMPANHAMENTO ADMINISTRACAO OFF-LINE s3o apresentadas trés tabelas: “Resultados”;

“Resultados Mensais” e “ANO”;

Na primeira tabela - “Resultados” estdo as informacdes referentes ao nimero de NIS que tiveram agdes solicitadas

pela gestdo municipal, de acordo com a situacdo do processamento. Este nimero é um total acumulado e refere-se

a todos os casos ja solicitados pela gestao utilizando o mddulo Administragdo Off-Line.
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J& na segunda tabela “Resultados Mensais”, é possivel fazer uma consulta das solicitagbes enviadas em um
determinado més e ano. Caso seja necessario realizar a consulta de casos de anos anteriores, vocé devera,

primeiramente, alterar para o ano desejado na terceira tabela “ANO”.

Desenvolvimento Social <
Ministério do Desenvolvimento Social Destaques do Covermna "

SlG PB F Brasilia, 15 de Outubro de 2018
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Vocé esta aqui: SIGPBF » Gestdo de Beneficios » Geragdo Mensagem Extrato » Acompanhamento Administra¢ao Off-Line » Acompanhamento

Acompanhamento Administragdo Off-Line

Resultados
Acumulado Total Quantidade de NIS
NIS Aguardando Envio 2
NIS Enviado 101
NIS Acatado

NIS Ndo Acatado

NIS Ndo Processado

& 1w

Resultado Mensal
2018
‘ JAN | FEV MAR ‘ ABR | MAI JUN | JuL ‘ AGO SET | out ‘ NOV DEZ
NIS Aguardando Envio 2
NIS Enviado 8 22 33 34
NIS Acatado
NIS Ndo Acatado
NIS Nio Processado 29 20

3.1 Gerar relatério:

Para obter um relatério analitico (uma listagem) com as ag¢des solicitadas de acordo com a situacdo do
processamento, clique no niumero que informa o total de casos. No exemplo abaixo, serd gerado um relatério de
todos os casos ja solicitados pela gestdao municipal, mas que tém como situagdo de processamento “NIS Nao

Processado”.
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Desenvolvimento Social <
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Administrativo Estados e Municipios Gestdo de Cadastro Gestdio de Beneficios Gestdo de Cond ades Sistemas Integrados

Vocé esta aqui: SIGPBF » Gestdo de Beneficios » Geracdo Mensagem Extrato » Acompanhamento Administracdo Off-Line » Acompanhamento

Acompanhamento Administragdo Off-Line

Resultados
Acumulado Total Quantidade de NIS
NIS Aguardando Envio 2
NIS Enviado
NIS Acatado

-
=

NIS Ndo Acatado

NIS Ndo Processado

& 1w

Resultado Mensal
2018
‘ JAN | FEV | MAR ‘ ABR | MAI | JUN | JuL \ AGO | SET | ouT \ Nov | DEZ
NIS Aguardando Envio 2
NIS Enviado 8 22 33 34
NIS Acatado
NIS Ndo Acatado
NIS Nao Processado 29 20

2015 2016 2018

Ao gerar o relatorio (NIS Ndo Processado), sera disponibilizada uma planilha em formato CSV, conforme a tela

abaixo:

H - E2 @1 * AD_OFF_NIS_Nao_Processado.csv - Excel Eal O

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Ajuda @ Diga-me o que vocé deseja fazer | Compartilhar

Y . | = - 3 - T -
D % Calibri v A s == e = Geral & Formatacio Condicional %‘“Insenr > jZ\Y p
EE - 22 . g5 om0 DFﬂrmatar como Tabela = 7 Excluir = ~
Colar N I 5~ o | =m @ = Classificar Localizar e
- 3 - B0 S0 E Estilos de Célula~ (= Farmatar = & - e Filtrar= Selecionar =
Area de Tra... & Fonte i Alinhamento = Nimero & Estilos Células Edicdo ~
F10 57 F 3 v
A B c D E F G H | J K [«

1 |IBGE NIS Aglo Motivo Status Envio Situagio

2 |5300108 22222222222 Reversdo de Cancelamento  Sem motivo N&o Processado  NIS cancelado a mais de 180 dias
3 |5300108 16221075530 Reversdo de Cancelamento Sem motivo M&o Processado  NIS cancelado a mais de 180 dias
4 |5300108 16221075530 Reversdo de Cancelamento  Sem motivo N&o Processado NIS cancelado a mais de 180 dias
5 | 5300108 20408076598 Reversdo de Cancelamento  Sem motivo M3o Processado  NIS cancelado a mais de 180 dias
6

7

8

0

|5300108 22222222222 Reversdo de Cancelamento  Sem motivo N&o Processado  NIS cancelado a mais de 180 dias

AD OFF NIS No Processado | (@) . §
Pronto EH o= 1} + 100%
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Essa planilha possui as seguintes informacdes:

IBGE: cddigo do IBGE referente ao municipio;

NIS: NIS do Responsavel Familiar;

Acdo: acdo solicitada pela gestao municipal;

Motivo: motivo da acdo solicitada;

Status envio: informa o resultado do processamento, como “Nao processado”; e

Situacdo: Informa que a acdo ndo foi realizada porque o beneficio da familia estd cancelado do PBF hd mais de 180

dias.

Os demais relatérios (“NIS Aguardando Envio”, “NIS Enviado”, “NIS Acatado” e “NIS Ndo Acatado”), serdo gerados

com as seguintes informacdes:

IBGE: cddigo do IBGE referente ao municipio;

NIS: NIS do Responsavel Familiar;

Acdo: acdo solicitada pela gestdo municipal;

Motivo: motivo da agdo solicitada;

Situacdo Responsdvel: situacdo do beneficio da familia apds o processamento;
Motivo Retorno Caixa: motivo pelo qual a agdo ndo foi acatada;

Data envio: data em que a Senarc enviou a agcdo para processamento no Sibec;
Data retorno: data em que foi carregado o retorno do processamento; e

Status envio: informa a situagdo do processamento (por exemplo, “Ndo Acatado”).

Segue abaixo um exemplo de planilha gerada para os casos de “NIS ndo acatado”:
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= B o o= AD_OFF_NIS_Nzo_Acatado.csv - Bxcel
Arquive Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdio Exibir Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer & Compartilhar
“D 3" Calibri i A E=2 - B [Gen . iy Q Em‘”‘e”_’ P Ay ,C)

By - e k X Excluir ~ [§] - _

Colar - N I 5 -|[i~|®- A-l=== e=a= E - |2, 0 om T 4 Formatagio Formatar como Est}losde e . . Classificar Localizar e
& Condicional ~ Tabela~ Célula~ ¥ Formatar eFiltrar = Selecionar =

Area deTra.. = Fonte ] Alinhamento ] Ndmera 7] Estilos Células Edigdo ~
Al7 - Fe v

A B C D E F G H | ] K -
1 |IBGE NIS Agdo Motivo Situagio Responsavel Motivo Retorno da Caixa Data Envio Data Retorno Status Envio
2 | 5300108 12333333333 Bloqueio DECISAOJUDICIAL 17- Cancelado 0003 - Agdo ndo permitida para o beneficio  06/10/2015 06/10/2015 N3o Acatado
3 | 5300108 12444444444 Bloqueio DECISAD JUDICIAL 17- Cancelado 0003 - Agdo ndo permitida para o beneficio  06/10/2015 06/10/2015 NZo Acatado
4 5300108 12666666666 Blogueio DECISAOJUDICIAL 17- Cancelado 0003 - Agdo ndo permitida para o beneficio  06/10/2015 06/10/2015 N3o Acatado
5
6
7
8
B
10
1
12
13
14
15
16 |
17 i
13
19
0 -

AD_OFF_NIS_N&o_Acatado @ [l v

Pronto B Io- ] + 100%

Essas sdo as fungGes do mddulo Administragdo Off-line.

Utilize este mddulo sempre que precisar fazer uma ac¢do no Sibec e ndo conseguir por limitacdo do sistema, e/ou

porque a acdo nao é permitida para o usudrio da gestdao municipal.
Utilizando o mdédulo Administracao Off-line, a gestdo municipal ndo precisa encaminhar FPGB a Senarc.

Caso ainda tenha duvidas sobre o médulo Administracdo Off-line, entre em contato com a Central de Atendimento
do Ministério da Cidadania pelo telefone: 0800 707 2003 ou pelo chat disponivel para gestores municipais no

endereco: http://mds.gov.br/acesso-a-informacao/contato.

Senarc



