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1 APRESENTAGAO

O Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal é um instrumento
de identificacdo e caracterizagdo socioecondmica das familias brasileiras de baixa renda,
sendo uma base de dados utilizada para mapeamento das necessidades da populagao de
baixa renda e como referéncia para concessao de Programas Socioassistenciais do
Governo Federal e Estadual.

O Protocolo de Atendimento do Cadastro Unico do municipio de Fazenda Rio
Grande foi elaborado conforme a rotina de trabalho ja executada nos equipamentos, e
através de reunidao com os entrevistadores e apresentado para a coordenacdo dos CRAS
- Centro de Referéncia de Assisténcia Social. Ele também foi aprovado na reunidao
ordinaria do Conselho Municipal de Assisténcia Social — CMAS, através da Resolugao N°
75/2025 — CMAS (Anexo V).

Este documento foi construido com o objetivo apresentar o passo a passo da
Entrevista do Cadastro Unico, realizada nas unidades da Rede Socioassistencial, a fim de
padronizar as operagdes realizadas no equipamento, quanto ao preenchimento de

informacgdes e arquivamento dos formularios.

2. Resumo Protocolo de Atendimentos do Cadastro Unico

O Responsavel Familiar (RF) ou Representante Legal (RL) comparece ao
equipamento de referéncia (CRAS ou CREAS) e é atendido pelo entrevistador do
CadUnico, apresentando a documentacdo necessaria: RF: documento de identificacdo
com foto, CPF de todos os membros da familia e o comprovante de residéncia. Caso a
familia nao possua esse comprovante, podera apresentar a declaragdo de residéncia
fornecida no préprio equipamento. (Anexo I). RL: documento da presentagao legal (Termo
de guarda, tutela ou curatela), pelo menos o CPF da pessoa que sera representada.

Com base nas informacgdes prestadas pelo RF, o entrevistador preenche o
formulario no sistema, envia os dados e imprime a folha resumo e o comprovante de
cadastramento. Ambos os documentos devem ser assinados pelo RF e pelo
entrevistador.

Em seguida, o entrevistador digitaliza as folhas assinadas utilizando o scanner
exclusivo para atividades do Cadastro Unico e, por meio do programa da Printer, envia o

arquivo para a Nuvem. No aplicativo da Nuvem, o arquivo deve ser renomeado com o
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Cddigo Familiar e o nome do RF. Por fim, o Responsavel Familiar recebe a folha resumo

e 0 comprovante do cadastro.
3. Passo a Passo da Entrevista do Cadastro Unico
Os atendimentos realizados pelos operadores do Cadastro Unico incluem as

entrevistas (atualizagdo, transferéncia, inclusdo) e atendimento para Programas Sociais

através da emissio de folha resumo e consulta no Sistema de Beneficios ao Cidadao —

SIBEC (https://www.beneficiossociais.caixa.gov.br/) para verificar situagdes inerentes ao
Programa Bolsa Familia e Auxilio Gas dos Brasileiros (liberagcdo, meio de pagamento,
condicionalidades, regra de prote¢cdo, motivos de bloqueio, cancelamento e suspensao).
As entrevistas podem ser realizadas tanto no equipamento quanto na residéncia da
familia. Para entrevistas em domicilio, acompanhar o tépico 5 deste protocolo.

Para realizar a entrevista de inclusdo, atualizacdo ou transferéncia no
equipamento, deve seguir o roteiro abaixo:
1 — Assim que o usuario entrar para realizar a entrevista com o operador do Cadastro
Unico, deve-se atendé-lo cordialmente e identificar a demanda apresentada. A entrevista
deve ser realizada de acordo com as orientagdes do Manual do Entrevistador do Cadastro
Unico
(https://ead.mds.gov.br/system/file/get/735300xjwf5bld578gd9/Manual%20d0%20Entrevist
ador%205ed%20-%20Livro%20Consolidado%20-%201008.pdf).

2 — Em seguida solicitar a documentagao necessaria para realizar a entrevista. Para o

Responsavel Familiar - RF (Preferencialmente do sexo feminino e obrigatoriamente com
idade a partir de 16 anos) é necessario um Documento de Identificacdo com foto e o CPF
(fisico ou digital). Quanto as demais pessoas da composicédo familiar (todas as pessoas
que residem no mesmo domicilio e tem as despesas compartilhadas entre os membros,
independente de lago sanguineo) € necessario apresentar preferencialmente o CPF, ou
outro documento (RG, certiddo de nascimento ou casamento, Carteira de Trabalho ou
Titulo de Eleitor). E necessario também um comprovante de residéncia no nome de
alguém que compde o cadastro, entretanto se nao for no nome de nenhum membro da
composi¢ao familiar, € necessario preencher o Termo de declaracdo de residéncia

(https://mds.gov.br/webarquivos/MDS/2 Acoes e Programas/Cadastro Unico/Arquivos/

Modelo Declaracao_de Residencia.pdf). No caso de pessoa em situagdo de rua, a

documentacado necessaria € somente o CPF, e o enderego deve ser o equipamento da


https://www.beneficiossociais.caixa.gov.br/
https://mds.gov.br/webarquivos/MDS/2_Acoes_e_Programas/Cadastro_Unico/Arquivos/Modelo_Declaracao_de_Residencia.pdf
https://mds.gov.br/webarquivos/MDS/2_Acoes_e_Programas/Cadastro_Unico/Arquivos/Modelo_Declaracao_de_Residencia.pdf
https://mds.gov.br/webarquivos/MDS/2_Acoes_e_Programas/Cadastro_Unico/Arquivos/Modelo_Declaracao_de_Residencia.pdf
https://ead.mds.gov.br/system/file/get/735300xjwf5bld578gd9/Manual%20do%20Entrevistador%205ed%20-%20Livro%20Consolidado%20-%201008.pdf
https://ead.mds.gov.br/system/file/get/735300xjwf5bld578gd9/Manual%20do%20Entrevistador%205ed%20-%20Livro%20Consolidado%20-%201008.pdf

5

Assisténcia Social de referéncia. Para o Representante Legal: Documento de
Identificacdo com foto e CPF da pessoa que sera o representante legal, Termo de guarda,
tutela ou curatela da pessoa que sera representada, CPF da pessoa representada. Para
as familias unipessoais (compostas por apenas 1 pessoa), verificar o topico 4, especifico
deste publico.

3 — Apés a verificagdo da documentagdo necessaria, consultar no sistema do Cadastro

Unico (https://cadunico.dataprev.gov.br/portal/) se algum membro da familia j& possui

cadastro, e identificar se € um cadastro novo, atualizagao ou transferéncia.

4 — Realizar a entrevista, preenchendo todos os campos necessarios, e verificando se a
familia se enquadra nos Grupos Tradicionais e Especificos — GPTEs (familias indigenas,
quilombolas, situacdo de rua, catadores de materiais reciclaveis, ciganos, agricultura
familiar, comunidade de terreiro, presos do sistema carcerario), a marcagao correta dos
beneficiarios do Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC), e no caso do BPC deficiente
registar a deficiéncia do beneficiario, e respeitando as informacdes fornecidas pelo RF,
lembrando que o cadastro é autodeclaratorio, exceto nas situagdes de renda identificada
pelo Governo Federal, onde é necessario apresentar documentagdo que comprove que
ndo possui mais a renda ou vinculo identificado (Instrugcdo Normativa N°
1/SAGICAD/MDS, de 02 de junho de 2023).

5 — Logo apos a conclusdo da entrevista, imprimir a Folha Resumo e o Comprovante de
Cadastramento, solicitar a assinatura do RF, e assinar no campo do entrevistador.

6 — Em seguida, deve-se colocar as folhas assinadas, tanto pelo RF como pelo
entrevistador, no scanner (folha resumo, comprovante de Cadastramento, e quando
couber, outros documentos previstos: termo de responsabilidade unipessoal, formulario
de exclusao de pessoa laudo médico para a troca de responsavel familiar (ver topico 6),
termo de declaracgéao, certidao de 6bito) e utilizar o aplicativo da Printer para digitalizar as
folhas. Depois verificar se foi digitalizado corretamente e enviar o arquivo para a Nuvem.

7 — Entdo preencher a planilha de atendimentos semanais de forma adequada,
informando o Cdédigo Familiar, nome do RF, qual a agdo (atualizagdo, cadastro novo,
transferéncia), qual o motivo da entrevista (Programa Bolsa Familia, Tarifa Social da
Energia Elétrica, BPC, Baixa Renda da Agua, Isencdo Concurso Publico, INSS Dona de
Casa, BPC, SCFV, Carteira do Idoso, Programa do Leite, Programa Auxilio Gas dos
Brasileiros, Identidade Jovem, URBS, Advogado Dativo, Crianga Feliz, Desenrola Brasil,

Castracao de Animais, Programa Pé-de-Meia e Habitagao).


https://cadunico.dataprev.gov.br/portal/
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8 — Acessar a Nuvem (https://pmfrg.printercloud.com.br/login) e atualizar o nome do

arquivo com o Cédigo Familiar, nome do RF e CPF nos campos descritos.
9 — Por fim entregar a folha resumo e o comprovante do Cadastro para o RF corretamente
assinados e com nome legivel.
10 — Fim da entrevista. Orientar o usuario sobre a validade do cadastro (2 anos, conforme
o governo federal), quando atualizar e se for perfil de algum Programa Social, realizar as
orientacdes (tarifa social da energia elétrica, tarifa social da agua, BPC, Id-jovem,
Carteirinha do ldoso, Programa Bolsa Familia, Auxilio Gas dos Brasileiros). Se a familia
estiver no perfil do Programa Bolsa Familia, deve-se orientar sobre as condicionalidades
da Saude e Educacgao (frequéncia escolar, pesagem, vacinagdo e pré-natal). Caso
identificar alguma situacdo de vulnerabilidade, encaminhar para a coordenagédo ou
atendimento técnico para analise (trabalho infantil, condicionalidades, servigos
socioassistenciais).

Para as consultas envolvendo o SIBEC e Condicionalidades do Programa Bolsa
Familia:
1 — Solicitar o documento de identificacdo com foto do RF, depois verificar no sistema a
situacdo do beneficio, se esta liberado, se foi pago na plataforma social (neste caso
encaminhar com o vai e vem para a caixa — Anexo ll), verificar o motivo de bloqueio,
cancelamento e suspensao (se foi revisdo cadastral, averiguagdo, ndo cumprimento de
condicionalidades).
2 — Nos casos de bloqueio e suspensao por descumprimento de condicionalidades,
verificar se as informagdes das instituicbes de ensino estdo corretas no cadastro. As
familias em suspensdo devem ser encaminhadas para o atendimento técnico, visto que
esse publico representa alta vulnerabilidade, sendo prioritarios para o Trabalho Social
com Familias e Territorios — TSFT (Instrugdo Normativa Conjunta N°
4/SENARC/SNAS/MDS, de 27 de junho de 2025). A listagem dessas familias sao
encaminhadas de forma territorializada para as coordenagdes responsaveis.
3 — Nas situagdes em que o usuario relatar que n&o conseguiu registrar a pesagem ou a
frequéncia escolar, deve-se encaminhar para a coordenagao do equipamento, visto que
ela é a pessoa representante do territorio, e a articulagdo com o territério € importante

para enfrentar as vulnerabilidades sociais.


https://pmfrg.printercloud.com.br/login
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4. Familias Unipessoais

Para as entrevistas com as Familias Unipessoais € necessario atentar paras as
normativas do Cadastro Unico. Devido a Instrugdo Normativa Conjunta
SAGICAD/SENARC/SNAS/MDS n° 01, de 26 de fevereiro de 2025, as familias
unipessoais em Revisdo Cadastral e novas inscricdes precisam que o Cadastro Unico
sejam atualizados na residéncia, com a marcagdo da entrevista em Domicilio, com
excegao do Publico Indigena, Quilombola e Populagdo em Situagdo de Rua. Como a
entrevista é realizada na residéncia é necessario que o Entrevistador utilize: 1 —
Formulario Manual de Entrevista; 2 — Acesso em celular ou notebook com internet para
preenchimento diretamente no sistema e preencher a Folha Resumo em Branco; 3 —
Utilizar o Formulario Offline do Cadastro Unico com celular ou tablet e apds a entrevista
enviar para o sistema. Enquanto a entrevista nao for realizada na residéncia a familia fica
impedida de participar dos Programas Socioassistenciais do Governo Federal (Programa
Bolsa Familia, BPC e Tarifa Social da Energia Elétrica).

Durante a realizagdo da entrevista também é necessario a digitalizagdo do
documento com foto e o Termo de Responsabilidade Unipessoal assinado pelo RF para
insercao no sistema (anexo Ill)

Recomenda-se que 0s equipamentos se organizem para a inscricdo de novos
cadastros na residéncia para os usuarios que pretendem acessar 0s seguintes
programas: Programa Bolsa Familia, BPC e Tarifa Social da Energia Elétrica), e realizar a
busca ativa dos publicos de revisdo cadastral encaminhados pela Coordenacédo do

Cadastro Unico, e as familias identificadas com impedimento no SIBEC.

5. Entrevista em Domicilio

A entrevista em domicilio € realizada para as familias com dificuldade de
locomogao ou acesso ao equipamento e familias unipessoais que estdo no processo de
Revisao Cadastral, beneficiarios do BPC e ou novos para acesso aos programas sociais
do Governo Federal.

Na entrevista em domicilio é utilizado o Formulario Fisico (“Caderno Verde”), sendo
necessario o correto preenchimento, marcagdo do campo de entrevista em domicilio e

assinatura tanto do entrevistador quanto do usuario atendido. Nessas entrevistas o
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servidor precisara digitar as informagdes no sistema apds a entrevista e encaminhar o

formulario fisico para a coordenacéo do Cadastro Unico para arquivamento.

6. Troca de Responsavel Familiar

A troca do Responsavel Familiar podera ser realizada nas seguintes hipéteses:

| - Falecimento do antigo RF, mediante a apresentacdo da Certiddo de Obito;
Il - Separacdo de fato ou dissolugao de unido estavel, mediante declaracao firmada pelo
novo RF;

lIl - abandono do lar, violéncia doméstica ou desaparecimento do antigo RF, mediante
apresentagao de Boletim de Ocorréncia;

IV - invalidez ou incapacidade, mediante a apresentacdo do laudo ou relatério médico;

V - privacao de liberdade, mediante a apresentacdo de decisao judicial ou auto de
prisao;

VI - a pedido do RF, desde que esteja acompanhado de outro morador do domicilio que
cumpra as condi¢cdes necessarias para se tornar RF, com a assinatura do termo do anexo

IV pelo antigo e novo RF.

7. Verificagao dos Cadastros

Todos os cadastros digitalizados serao verificados pela equipe da Coordenagéao do
Cadastro Unico (lotados na Secretaria Municipal de Assisténcia Social) verificando se
foram corretamente digitalizados e verificando pendéncias nos beneficios no SIBEC.
Periodicamente a cada semestre sera realizado amostragem com os equipamentos,
solicitando que durante um dia da semana em cada equipamento para que sejam,
exclusivamente nesse dia, armazenados os cadastros ao invés da entrega para o usuario

e descarte, para verificar a efetividade da digitalizaco.
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8. Fluxograma de Atendimentos do Cadastro Unico

Entrevista do CadUnico /—\
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. . csv
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. ) informaces na Planilha
Atendimento ao usuario (RF)
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l Verificacio da digitalizacdo e
Verificacdo dos documentos e Digitalizacédo da folha tratamento dos dados pelo

informacdes no sistema resumo no Scanner entrevistador

=" T, |

\,_’/'T Assinatura da Folha Resumo e Entrega da folha resumo e

Comprovante do Cadastro comprovante do cadastro ao usuario

-

9. ANEXOS

Anexo |
DECLARACAD DE RESIDEMCIA
RESPONSAVEL FAMILIAR
Eu,
CPF . 'ou Titulo de Eleitor . declaro, sob as penas
da lei, gue maora na domicilio de endereca

indicado no Cadastro Unico.

Dreclaro ter clareza de gue:

» E crime de falsidade ideoldgica, de acordo com o art. 299 do Cadigo Penal, deixar de declarar
informacdes ou prestar informacBes falsas para o Cadastro Unico, com o objetive de participar
ou de se manter no Programa Bolsa Familia ou em qualquer outro programa social.

s E de responsabilidade do Responsavel pela Unidade Familiar apresentar dados referentes a
TODAS as pessoas da sua familia, conforme art. 3%, inciso |, do Decreto n® 11.016, de 29 de
margo de 2022

= A qualquer termpo poderei ser convocado pelo municipio ou por drgios federais de controle e
fiscalizacdo, para avaliar se as informagdes que prestei ao Cadastro Unico estdo de acordo com
arealidade.

» A prestacdo de informacbes falsas ao Programa Bolsa Familia € motive de cancelamenta da
beneficio, & pode gerar processo administrativa para ressarcimento dos wvalores recebidos
indevidamente, nos termas do art. 18 da Medida Provisdria n® 1.164, de Z de margo de 2023,
Pode também ocasionar processo penal e civel nos termos da legislacSo geral brasileira.

Local e data

Assinatura dola) Responsavel pela Unidade Familiar

Fim da Entrevista
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Anexo |l

Agéncia CAIXA, esfe & um modeio de flipets criado pela GIGOVCT, pars swiliar na comunicagso & lendimento.
VAI E VEM

Da Prefeitura para a Agéncia CADXA- GIGOWCT JANZS v.4
Mome
CPF: NIS:

munide de DOCUMEMNTO DE IDENTIFICACAQ com foto, para providencias:
*PAGAMENTO DE PROGRAMA SOCIAL
| Bolsa Familia (1466) ] Auxilio Gas (1823) Consta na Folha Pagto més f

{ 1 Verficarenregar cartao Bolsa Familia - foi informade que consta no estoque da Agéncia

{ ) Beneficio Creditado em Conta - ainda nio recebeu o cando no enderecoindo possul celular para utiizar o CALGA TEM
Agencla, consultar ajs) contals) para efetivar o saque sem cando, providenclar iomeatria ey verfear edstanca de catdo no estoque.

{ | Beneficio liberado em Plataforma Social - ainda nac recebeu o cartao social no
AQENCa SMETVar 0 53qUE on INE SISAG [CONSULE SIPAS £.29), providenciar Dometa efou Vermcar exisiensa e cartio no esioque.

Agéncia, para todos os casos efefuar consulta no 5.53 e 6.29 [produtos 1466 e 1823) para localizar os valores

*Al TERACAO DE DADOS CADASTRAIS NO CADASTRO SOCIAL | CADASTRO MIS

Agfncia, o CADUNICC N30 permite que prefelilrg efolue esia apao, apenas a Agencls CADGA pode efelvar no CADASTRO SOCIAL
Eferuar a consulta do cadastro socizl pelo NIS gque estd no CADUNICO & ndo pelo CPFE. Usuario agéncia PERFIL GERENCIAL

| | Efetuar a Alteracio de PRIMEIRD NOME no CADASTROSOCIAL CADA (nome ja deve estar regularzado na RFE)
MIS CADLIMICO: NOME ERRADO CADUMNICO:;

| Efetuar a Alteracio de CPE no CADASTROSOCIAL CADGA (CPF ja deve estar regular na RFB)
IS CADUNICO: CPF CAMCELADO: CPF REGULAR:

*ATENDIMENTD OF ERADOR PREFEITURA

' | Usuario Prefeitura precisa REMOVER OTP - troca de celular ou desinstalagio App autenticador (AcSo SISET - OUTROS APP). ou
Usuario Prefeitura precisa alterar dados cadastrais - nome, fone. e-mal, etc (Agdo Plataforma CAXA)

Data Atendimenho: i !

Nome do Atendente CRAS

Para uso da Agéncia CAIXA, caso precise direcionar o beneficiario de volta para a prefeitura:

Beneficiario encaminhado ao Equipaments de Referéneia (CRAS, CREAS ou CENTRO POF) onde realizou o CADUNICO
| Bolsa Familia {1465) L | Awmilic Gas (1822)

{ 1 M3o possui beneficio na conta. nem na plataforma social.
{ } Possui beneficio, porém esta BLOCQUEADO,

{ ) Possui beneficio LIBERADO, porém titular no apresentou documento de identificagio com foto para sagque
{conforme relagSo de documentos permifidos para saque Sem cartio)

{ ) Possui beneficio LIBERADO, porém o documents est3 inelegivel, em mal estado, impedindo a identificagdo do titular.
{conforme relagdn de documentos permifidos para sague sem cartda)

{ ) Outros

Diata Atendimento: i !

Mome do Atendente e Agencia CALXA
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Anexo Il

Eu,

p——

ANEXO Il
TERMO DE RESPONSABILIDADE

CPF : ou Titulo de Eleitor
, declaro, sob as penas da lei, que moro sem

nenhuma outra pessoa de minha familia no domicilio de enderego

indicado no Cadastro Unico.

Declaro ter clareza de que:

® E crime de falsidade ideoldgica, de acordo com o art. 299 do Cadigo
Penal, deizar de declarar informacfes ou prestar informagdes falsas para o
Cadastro Unico, com o objetivo de participar ou de se manter no Programa
Bolsa Familia ou em qualguer outro programa social.

® E de responsabilidade do Responsavel pela Unidade Familiar apresentar
dados referentes a TODAS as pessoas da sua familia, conforme art. 3°, inciso |,
do Decreto n? 11.016, de 29 de marco de 2022,

® A qualguer tempo poderei ser convocado pelo municipio ou por érgdos
federals de controle e fiscalizacdo, para avaliar se as informagdes gue
prestei ao Cadastro Unico est3o de acordo com a realidade.

® A prestacdo de informacgdes falsas ao Programa Bolsa Familia & motivo
de cancelamento do beneficio, @ pode gerar processo administrativo para
ressarcimento dos valores recebidos indevidamente, nos termos do art. 12 da
Medida Provisdria n® 1.164, de 2 de margo de 2023, Pode também ocasionar
processo penal e civel nos termos da legislacdo geral brasileira.

Local e data

Assinatura do(a) Responsavel pela Unidade Familiar
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Anexo IV

Termo de Troca de Responséavel Familiar no Cadastro Unico

Cédigo Familiar:

Data da Troca do Responsavel Familiar: / /

NIS do Novo Responsavel Familiar:

Nome do Novo Responsavel Familiar:

NIS do Antigo Responsavel Familiar:

Nome do Antigo Responsavel Familiar:

Motivo da troca:

Assinatura do Novo Responsavel Familiar

Assinatura do Antigo Responsavel Familiar

Assinatura do Responsavel pelo Cadastramento
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Anexo V

CONSELHO MUNICTPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - CMAS
FAEZENDA RIO GRANDE - FR

i Publicado re Diéric |
| Ohcial Eletrénico |

ik | NP150/ 2025 - Data: de 08 |
T LA | _decutubrodeuas,

0 Comselhe Mimiripal de Assisténcia Secial, no uso de suas atribuigdes legais que lhe confere a Led
Municipal %* 959 de 27 de Maio d= 2013 e considerando amalize e deliberactes deste Conselha, em
Feuniade Ordinaria na data de 07 de Cutubro de 2025

Considerando a Lai n® £741, de 7 de dezembro de 1993, que dispde sobre a crpanizacae da Assisténcia
Social e da outras providencias;

Considerando o Drecreto n® 11.016, de 11 de marco de 2022, que reznlamernta 0 Cadastro Unico para
Programas Sociais, nstinndo pelo art. §°-F da Lein® 8742, de 7 de dezembro d= 1993 ;

Considerando a Porana MC n* £10, de 14 de setembro de 2013, que defme procedimentos para a

gﬁmupmuﬂmhqn cessdn Elrhlm-;md-as dados do Cadasiro Unico pam Programas Sociais do
Governo Federal e da outras providéncias.

BESOLVE:

Art. 1° — Aprovar o Protocolo ﬂﬁmmmmﬂmmmm@hdehmmmm
anemo @ esta resol 30,

Art 2'- O referido Protocolo estabelece o5 procedimentos, fluxes e orientagdes para a realizacao das
entrevistas, atualizacdes, transferéncias, atendimentos domiciliares, digitalizacdes e arquivamento de
documentos relacionados ao Cadastre Unice, visando 3 padronizacio e qualificacio do atendimento a
populagao, confarme a5 onentagtes do Governo Federal,

Art. 3°- Esta resolugao entra em viper na dafa da sua publicacae, revegando as disposicdes anteriores.

Fazenda Fio Grande, 0F de Chanibro de 2023

]

g ..u:h :--.-t-'e-m-n-:_-gr:-.-?

e e i

Simone Ferreira de Somsa
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