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1. Tipos de Usuarios e Perfis de acesso

A seguir, serd apresentada uma visdo geral dos tipos de usuarios do Sistema de
Cadastro Unico e quais as permissdes de acesso estdo disponiveis para cada um deles.

1.1 Usuario Master

Responsavel por cadastrar e atribuir perfil de acesso aos demais usuarios do sistema,
além de realizar consultas as familias/pessoas inscritas no Cadastro Unico. Cada Municipio
podera indicar, no maximo, dois Usuarios Master. Os Usuarios Master sdo cadastrados pela
Caixa Econdmica Federal (CAIXA), agente operador do Sistema de Cadastro Unico, mediante
entrega de Ficha de Cadastramento de Usudario Externo (FICUS/E) a uma agéncia da CAIXA (ver
secdo 3.1).

1.2 Usuario Final

Possui permissdo para realizar consulta aos dados de familias/pessoas inscritas no
Cadastro Unico. Os Usudrios Finais sdo cadastrados no Sistema de Cadastro Unico pelos
Usuarios Master (ver se¢do 3.2).

Atencdo!
Para que um usudrio seja cadastrado, é imprescindivel que ele possua NIS/PIS/PASEP.

1.3 Perfis de acesso

Apds o cadastramento dos Usudrios, para que seja possivel a operagdo do Sistema de
Cadastro Unico, é obrigatdrio realizar o permissionamento, ou seja, a atribuigdo do perfil de
acesso para que o usuario possa acessar as funcionalidades do Sistema.

No caso do Usudrio Mdster, o permissionamento é feito pela prépria CAIXA quando do
processamento da FICUS/E, associando a este operador todos os perfis disponiveis.

No caso dos Usudrios Finais, o permissionamento deve ser feito pelo Usuario Master.
Para esse fim, é necessario definir as atribuicbes a serem realizadas pelo operador e
correlaciona-las ao correto perfil de acesso, de acordo com as funcionalidades atreladas a cada
perfil. Veremos, a seguir, os principais perfis de acesso ao Sistema de Cadastro Unico para
usudrios da gestdo municipal:

a) PDUNNOO3 - Consulta Municipal

Este perfil é direcionado aos Usudrios Finais que podem apenas consultar os dados
das familias, mas ndo podem cadastrar novas familias nem alterar as informacd&es
ja registradas.

As funcionalidades a que esse perfil tem acesso sdo:



1. Busca de Familias: pelo Cédigo Familiar, pelo NIS, pelo Integrante
da Familia, Familia Em Cadastramento e Sem Registro Civil no
Municipio;

2. Emite:
a) comprovante de cadastramento;
b) formuldrio preenchido;

3. Consulta
1. Histéricos da Familia, da Pessoa e do Membro Familiar;
2. Endereco remanescente;
3. Pendéncias e/ou ocorréncias.

4. Gera relatério do Programa Minha Casa Minha Vida (PMCMV);

b)

PDUNNOO7 — Gerir Familia

Este perfil é direcionado aos Usudrios Finais que podem fazer manutengao nos
dados das familias, contemplando todas as operagBes necessarias relativas a
busca, inclusdo e alteragdo dos dados de familia, exclusdo de pessoa e familia,
transferéncia de cadastros e outras. Trata-se do perfil mais recomendado para os
operadores vinculados a gestdo do Cadastro Unico.
As funcionalidades a que esse perfil tem acesso sdo:

1. Busca de Familias pelo Cédigo Familiar, pelo NIS, pelo Integrante
da Familia, Familia Em Cadastramento, Sem Registro Civil e
Ocorréncias no Municipio;

2. Emite:
a) Comprovante de cadastramento;
b) Formulario preenchido;
¢) Formuldrios em branco;

3. Consulta
a) Historicos da Familia, da Pessoa e do Membro Familiar;
b) Endereco remanescente;
c) Pendéncias e/ou ocorréncias;

Inclui cadastro de Familia do Municipio;

Altera cadastro de Familia do Municipio;

Altera dados de Pessoa do Municipio;

Exclui Pessoa da Familia;

Exclui Familia;
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Troca Responsavel Familiar;

10. Transfere Pessoas e Familias;

11. Confirma Atualizagdo Cadastral;

12. Gere Familia.

a) PDUNNOO06 — Gestor Municipal

Este perfil é direcionado aos Usudrios Finais que possuem atribuicdo de gestdo ou
coordenacdo, pois podem fazer manutencdo de entrevistadores, Unidade
Territorial Local, solicitacdo de relatérios e outras acgdes. Esse perfil, ao ser
atribuido ao Usudrio Master, permite a gestdo de Usuarios Finais
(credenciamento e permissionamento de operadores). Contudo, esse perfil ndo



possui as funcionalidades de manutencdo dos dados das familias. Por isso, caso o
profissional com perfil de Gestor Municipal também va realizar atividades de
inclusdo e atualizacdo cadastral de familias, deve ser atribuido conjuntamente ao
operador o perfil PDUNNOO7 — Gerir Familia. As funcionalidades do perfil Gestor
Municipal sao:

1. Busca de Familias pelo Codigo Familiar, pelo NIS, pelo Integrante da
Familia, Familia Em Cadastramento, Sem Registro Civil e
Ocorréncias no Municipio;

2. Emite:

a) Formulario preenchido;
b) Formularios em branco;

3. Consulta

a) Historicos da Familia, da Pessoa e do Membro Familiar;

b) Enderego remanescente;

c) Pendéncias e/ou ocorréncias;

Gere Familia;

Visualiza Painel Gerencial;

Mantém Usuério Final do Cadastro Unico;

Solicita Relatorios;

Faz Download de Arquivos;
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Mantém Entrevistadores do municipio;
10. Mantém Unidade Territorial Local;
11. Administra Sistema.

Além dos perfis detalhados acima, ha outros com funcionalidades mais restritas do que
os foram descritos; outros direcionados a operadores de programas sociais vinculados ao
Cadastro Unico; e perfis direcionados a érgdos de controle e fiscalizacdo. Todos esses perfis
estdo descritos no Manual Operacional do Sistema de Cadastro Unico disponivel no site da
CAIXA.

2. Cadastramento de Usuario Master

O cadastramento de Usudrio Master é realizado mediante entrega de Ficha de
Cadastramento de Usuario Externo (FICUS/E) a uma agéncia da CAIXA. A FICUS/E pode ser
obtida na pagina da CAIXA, na internet, no endereco
http://www.caixa.gov.br/site/paginas/downloads.aspx, buscando por “FICUS”, ou junto a
agéncia da CAIXA.

A FICUS deve ser devidamente preenchida pelo érgdo solicitante e assinada pelo
gestor do érgdo. No campo 3 — Solicitacdo de Acesso (Informar os Sistemas da CAIXA ao qual
solicita acesso) deve ser informado “Sistema de Cadastro Unico”.

Apds o preenchimento e assinaturas, a FICUS/E deve ser entregue a uma agéncia da
CAIXA, juntamente com cépia de documento de identificacdo (RG e CPF) e comprovante de
posse no cargo municipal do usudrio.


http://www.caixa.gov.br/site/paginas/downloads.aspx

Em até, no maximo, cinco dias Uteis apds a entrega da FICUS/E na Agéncia da CAIXA, o
Usudrio Mdster receberd um e-mail da CAIXA informando sobre o seu cadastramento. No e-
mail constardo: o link da pagina de cadastramento de senha e instrugdes sobre as regras para
elaborac¢do da senha.

Caso o usuario ndo receba o e-mail em cinco dias, deve entrar em contato com a
Central de Atendimento da CAIXA para verificar o andamento do cadastramento.

Ao acessar o link enviado no e-mail, o usuario serd direcionado para a pagina de
cadastramento da senha:

SISUR - Sistema de Cadastro de Usuarios

Preencha o formulario para alterar sua senha
CPF

Mascimento

25 v||01 v||2016 v

Senha:

Repita a senha

Enviar

Apds o preenchimento de todos os campos, deve acionar o botdo ENVIAR. Nesse
momento, o sistema exibird a seguinte mensagem:

Senha cadastrada com sucesso.
Site do SISUR

Apods esse procedimento, o Usudrio Master podera acessar o Sistema do Cadastro
Unico no enderego https://www.cadastrounico.caixa.gov.br e cadastrar os Usudrios Finais.

3. Cadastramento de Usuadrio Final (somente para
Usudrios Master)

O cadastramento de Usudrio Final sé poderd ser feito pelo Usudrio Master e é
realizado diretamente no Sistema de Cadastro Unico, na aba “Administrar Usuarios”, em duas
etapas: Cadastramento e Permissionamento de Usudrio Final.


https://www.cadastrounico.caixa.gov.br/

Para efetuar o cadastramento do Usudrio Final, o Usuario Master deve acessar o
Sistema Cadastro Unico no endereco https://www.cadastrounico.caixa.gov.br e seguir os
seguintes passos:

12) Na tela inicial, selecionar a opcio ADMINISTRAR USUARIOS.

CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS
DO GOVERNO FEDERAL

Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

| BUSCAR FAMILIA { ADMINISTRAR USUARIOS

> Cadastro Unico > Buscar Familia 2\

i

Buscar Familia

CcODIGO
DA FAMILIA®

INTEGRANTE

PELONIS - pa FaAMiLIA

Codigo Familiar:

29) A seguir, selecionar a aba CADASTRO, digitar novamente o login, informando o mesmo e-
mail e senha de acesso ao Sistema de Cadastro Unico e clicar no botdo CONFIRMAR.

> Cadastro Unico > Administrar Usugrios

Administrar Usuarios

CADASTRO PERMISSIONAMENTO

Login: e-mail de acesso

|:" ao sistema

Senha:

|<:=| Senha de acesso ao
sistema

CONFIRMAR

Modificar senha

32) Na pagina seguinte, acionar a op¢do “1 - CADASTRAR USUARIO”.


https://www.cadastrounico.caixa.gov.br/

» Cadastro Unico > Administrar Usudrios

Administrar Usuarios

CADASTRO PERMISSIONAMENTO

CADASTRAR MODIFICAR REMOVER
USUARIO n USUARIO USUARIO

Litilize o menu acima para administrar o sistema.

49) Informar o NIS do usuario a ser cadastrado e pressionar “BUSCAR".
CADASTRAR MODIFICAR REMOVER
1 e USUARID B USUARIO

Cadastrar Usuario

s 1234567890 |

i

Informe o NIS do usuario a ser
cadastrado e pressione "Buscar”.

O sistema localizara a pessoa e exibirda o nome, CPF, data de nascimento e CNPJ de
vinculagdo. O Usudrio Mdaster devera confirmar se os dados apresentados correspondem ao
usudrio que deseja incluir.

59) Digitar o e-mail do usudrio que serd cadastrado no campo “Login” e clicar no botdo
“PROXIMO”.

OBSERVACAO: Se nesta tela o campo CPF estiver em branco, informar o CPF do usuério a ser
cadastrado. Do contrario o sistema ndo permitira o cadastramento.



CADASTRAR S MODIFICAR - REMOVER IMP
1 USUARIO USUARIO 3 USUARIO n EM

Cadastrar Usuario - —
Informe o e-mail do usuario

NIS h234567890 a ser cadastrado
Login |emai|@emai|.com.br

Nome JOAD

CPF 123456

Data de nascimento 17 08 1960
CNPJ 29.979.036/0001-40

Tipo de usuario:

® comum Apds informar o e-mail clique em "PROXIMO".

Y

(rroxiiioT I CANCE AR )

62) Na tela seguinte, clicar no botdo “CONCLUIR”. O sistema exibira a seguinte mensagem:

Cadastrar Usuario

Usuario criado com SUCesso

7

Apds o cadastramento do Usudrio Final, é obrigatorio que o Usudrio Master efetue o
permissionamento, para que ele possa acessar as funcionalidades do sistema, levando em
conta os perfis descritos no item 1.3 Perfis de acesso.

72) Em “ADMINISTRAR USUARIOS”, acessar a aba “PERMISSIONAMENTO”.

Administrar Usuarios

T — :: Selecione a opcdo "PERMISSIONAMENTO",

CADASTRO . _— o
para atribuir permissoes a0 usuario.

Login:
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82) Na nova janela aberta, efetuar login informando o mesmo usudrio e senha de acesso ao
Sistema de Cadastro Unico.

EMAIL INFORMATION

PREENCHA OS5 CAMPOS

E-mail:

Senha
Faca login, informando o mesmo e-mail e senha
utilizados para acessar o sistema Cadunico 7.

[“ox” I limPar |

99) Sera exibida tela com os servigos autorizados, na qual deve clicar em:

1. SISGR — SISTEMA INTEGRADO DE SEGURANCA;
2. Administracdo de Autorizagao;

3. Autorizagao de Usuario Internet; e

4. Manutengado Usudrio de Entidade Externa.

v A vido pede
"'.L mais que
urmn banco

SISGR - SISTEMA INTEGRADO DE SEGURANCA

k= MENU | EMPRESA | ATUALIZACAD CADASTRAL | MAXIMIZAR | SAIR

& SERVICOS AUTORIZADOS
L] SIDUN-CADASTRO UNICO 7 @

& SISGR - SISTEMA INTEGRADO DE SEGURANCA e
&l Administracio de Autorizacio e 9
&l Autorizacdo de Usuario INTernmet gyl

_1 Manutencdo Usuario de Entidade Externa === e
_1 Consulta Usuarios de Entidade Externa

109) Na tela “Manutenc¢do de Autorizacdo”, no campo “Selecione um Sistema”, selecione a
opc¢do “DUN - SIDUN - CADASTRO UNICO 7”.
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SISGR - SISTEMA INTEGRADO DE SEGURANCA
» MENU | EMPRESA ‘ ﬂuﬂmm | MAXIMIZAR ‘ SAIR

& SERVICOS AUTORIZADOS - A
Manutengio de Autorizagio
L1 SIDUN-CADASTRO UNICO 7

&l SISGR - SISTEMA INTEGRADO DE SEGURAI
2o = S ha CNPJ 29.979.036/0001-40
&l Administracdo de Autorizacdo
&l Autorizacdo de Usuario Intemet
1 Manutencio Usuirio de Entidade Externa

1 Consulta Usuarios de Entidade Externa
Administracdo de Mensagem

Selecione um Sistema v

DUN - SIDUN-CADASTRO UNICO 7

o

Selecione o sistema "DUN - SIDUN-CADASTRO UNICO 7

119) Informar o NIS do Usudrio Final cadastrado e clicar em “BUSCAR”.

SISGR - SISTEMA INTEGRADO DE SEGURANGA

PInHIIll lnl!l.ﬁll ATUALIZACAC CADASTRAL | MAXIMIZAR | SAIR

= SERVICOS AUTORIZADOS «
Manutengio
L1 SIDUN-CADASTRO UNICO 7

&l SISGR - SISTEMA INTEGRADO DE SEGURAI
2o = Ao Lo CNPJ 29.979.036/0001-40
& Administracdo de Autorizacdo
&l Autorizagdo de Usuario Internet
1 Manutencio Usuario de Entidade Externa

LI Consulta Usuarios de Entidade Externa
Administracio de Mensagem

[DUN- SIDUN-CADASTROUNICO 7 +|

e e

P i

Informe o NIS do usudrio a ser cadastrado e cligue "Buscar” |

129) No quadro com o titulo “Autoriza¢do”, marque somente a caixa de sele¢do da coluna
“Usuario”, na linha correspondente ao Cédigo do perfil que deseja atribuir e pressione o botdo
verde, localizado a direita da tela, na coluna “Manter”.

Manutengio de Autorizagdo

29.979.036/0001-40

DUM - SIDUN-CADASTRO UMICO 7 «

NS .
= R ]

Clique no boliboe verde, na
cofuna "MANTER"

Grupo Aulonizagio
Home s marso Gesior Repasss

O 01/01/0001

POURNOOS GESTOR MUNICIFAL

139) Serd exibida mensagem confirmando a operacao.
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MMensagem

: n Inclusdo realizada com sucesso.

4. Troca de senha de Usuario Final

Apds o cadastramento e permissionamento pelo Usudrio Master, o Usuario Final poderd
acessar o Sistema de Cadastro Unico no endereco http://www.cadastrounico.caixa.gov.br
para efetuar a alteracdo de senha na tela de acesso ao Sistema, usando o botdo “ESQUECI
SENHA”. Nessa opcdo, o sistema enviarda uma mensagem ao e-mail do usuario, contendo
um link para cadastrar a nova senha.

CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS
DO GOVERNO FEDERAL

Ministério do Desenvolvimento Social e Combate 4 Fome

ACESSAR SISTEMA DE CADASTRO UNICO

Wocé gue estd cadastrado em nosso sistema, insira os dados abaixo para acessar o sistema de Cadastro Unico.
E-miail:

Senha

[“conFirmAR | TROCAR SENHA |

Ao clicar na opg¢do “ESQUECI SENHA”, o sistema exibe a mensagem abaixo, informando
gue o usudrio ficara sem acesso até cadastrar uma nova senha. Clique “CONFIRMAR” para
continuar.


http://www.cadastrounico.caixa.gov.br/
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Essa agdo impedira seu acesso ao sistema até cadastrar uma nova senha. Prosseguir?

m CONFIRMAR

Ao clicar em “CONFIRMAR” sera exibida a mensagem abaixo, informando que foi enviado
e-mail para a caixa postal do usuario.

Foi enviado um email para caixa postal do usuario )mail@mail.caixa com informagtes de como prosseguir.

O usuario deve copiar o link recebido no e-mail e proceder conforme orientagdes contidas
na mensagem.

A troca de senha de Usuarios Finais podera ser realizada pelo Usuario Master, seguindo os
passos abaixo:

12) No Sistema de Cadastro Unico, na aba “CADASTRO”, da funcionalidade “ADMINISTRAR
USUARIOS”, selecionar a op¢do “MODIFICAR USUARIO”;
29) Digitar o login do usudrio a ser alterado (e-mail cadastrado), CPF ou NIS e clicar “Buscar”;

CADASTRAR MODIFICAR REMOVER

u USUARIO “ USUARIO u USUARIO

Modificar Usuarig Clique nesta opcdo para consultar usuarios e
para efetuar troca de senha

Busque 0 usudrio:

== pelo Login: informe um trecho do Login em "Buscar Por”, selecione "Login” e clique em "Buscar

== pelo CPF: informe o CPF sem ponto, bamra, traco em "Buscar Por”, selecione "CPF™ e digue em "Buscar

=> pelo MIS: informe o NIS sem ponto, barra, trago em "Buscar Por, selecione "NIS™ e clique em "Buscar

== pelo CMNPJ: informe o CNPJ sem ponto, barra, trago em “Buscar Por, selecione "CHP.J" e clique em "Buscar

Buscar por em |Login v| Status: |Afve v e

Informe aqui o dado para Selecione aqui o Clique aqui para
localizacio do usudrio (e-mail. critério usado (Login. localizar owudrio
NIS ou CPF). NIS. CPF)
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IMPORTANTE: Se o campo “Buscar por” estiver vazio, o sistema retornara todos os usudrios
cadastrados pelo Usuario Master.

39) Apds a localizacdo, clicar sobre o nome do usuario;

;- CADASTRAR MODIFICAR REMOVER
“ USUARIO USUARIO ﬂ USUARIO

Modificar Usuario
Busque o usuario:

== pelo Login: informe um trecho do Login em "Buscar Por”, selecione "Login™ e cligue em "Buscar”
== pelo CPF: informe o CPF sem ponto, barra, trago em "Buscar Por”, selecione "CPF” e cligue em "Bu
== pelo NIS: informe o MNIS sem ponto, barra, trago em "Buscar Por”, selecione "NIS™ e cliqgue em "Busg
== pelo CNPJ: informe o CNPJ sem ponto, barra, fraco em "Buscar Por®, selecione "CNPJ" e cligue e

BUSCAR
e et

Buscar por (123456 | em [Login v| Status:

email@ email.com.br

>

Clique sobre o usuario localizado para visualizar seus dados e efetnar a troca de senha

42°) Para gerar uma nova senha para o usuario, clicar na opg¢do “Modificar senha/Reativar
usuario”, localizada ao lado do e-mail (login).



Modificar Usuario
Busgue o usudrio:

== pelo Login: informe um trecho do Login em "Buscar Por”, selecione "Login™ e clique em "Buscar”

== pelo CPF: informe o CPF sem ponta, barra, traco em "Buscar Por”, selecione "CPF” e cliqgue em "Buscar”

== pelo MNIS: informe o NIS sem ponto, barra, tfraco em "Buscar Por”, selecione "NIS™ e cligue em "Buscar”

== pelo CMPJ: informe o CNPJ sem ponto, barra, trago em "Buscar Por®, selecione "CNPJ™ e cligue em "Buscar”

NIS: 134
Clique aqui para gerar nova senha para o usuario
Tipo: Comum @
Login: email(@email.com.br - Modificar senha / Reativar usuario
Nome nome do usudirio
CPF 123456

Data de nascimento 02 | 08 v 1586 v
CNPJ 00 360 305/0001-04

Proxino i caNcEART)
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Serd exibida a mensagem abaixo:

Essa agdo impedira seu acesso ao sistema até cadastrar uma nova senha.
Prosseguir?

Cancelar

Ao clicar “OK” sera exibida a mensagem abaixo:

Foi enviado um email para caixa postal do usuario usuario(@mail
com informac@es de como prosseguir

[] Bloguear janelas de confirmacio desta pagina?
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5. Termo de Ciéncia e Responsabilidade e Acesso ao
Sistema de Cadastro Unico

Ap6s entrar com login e senha no Sistema de Cadastro Unico, o operador terd acesso
ao Sistema Integrado de Seguranga (SISGR). O SISGR é um sistema desenvolvido pela CAIXA
que realiza o controle de acesso, atribuicdo de perfil e consultas de usudrios cadastrados. Na
tela abaixo, o usuario deve selecionar no campo a esquerda do CNPJ e clicar em “Avancgar”:

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

CAIXA :: =
um banco e ajuda?

TE.178.011/0001-28 MUNICIPIO DE PINHAD

ﬁ Selecione aqui e clique "Avangar”

Quantidade Total de Registros Encontrados: 1

[ VorTax™ I VAN CaE )

Na opc¢do ‘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 deverd selecionar a opgdo
‘SIDUN-CADASTRO UNICO 7'.

004, LUCIANT DA SILVA ROCHA
Ultimo Acessa neste CNP)/CEL: 14/04/2016 4s 12:40:56

* MENU EMPRESA ATUALIZACAC CADASTRAL MAKIMIZAR | sAR |

E SERVICOS AUTORIZADOS

o S5EH I RALC DF SECURANCA

Neste momento, se for o primeiro acesso do operador apds o seu cadastramento,
antes de possibilitar o acesso ao Sistema de Cadastro Unico, o SISGR exibird o Termo de
Ciéncia e Responsabilidade (TCR). Os dados do Cadastro Unico sdo sigilosos, pois contém
informacdes de identificacdo das familias e pessoas cadastradas, devendo ser utilizadas apenas
para a formulagdo e gestdo de politicas publicas e para a realizacdo de estudos e pesquisas.

Visando garantir a manutencdo do sigilo dos dados das pessoas e familias cadastradas,
o usudrio do Sistema de Cadastro Unico deve declarar ciéncia e concordar com o TCR. O TCR
apresentara os perfis aos quais estd habilitado, as funcionalidades disponibilizadas em funcdo
do perfil, bem como o compromisso e a responsabilidade advinda do acesso e uso das
informacdes do Sistema de Cadastro Unico. Somente depois de clicar no botdo “Aceito”, sera
liberado o acesso ao Sistema.
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Ap6s o operador fazer o aceite dos termos do TCR, o Sistema de Cadastro Unico sera
executado em uma nova aba do navegador utilizado (Internet Explorer, Google Chrome ou
Mozilla Firefox). Em alguns navegadores, se o bloqueador de pop-up estiver habilitado, isso
impedird a execugdo do Sistema de Cadastro Unico. Dessa forma, serd necessdrio que o
usudrio autorize a exibi¢do de janelas pop-up no navegador utilizado.

Como o Sistema de Cadastro Unico seré exibido em uma aba diferente do SISGR, sera
possivel opera-lo ao mesmo tempo que o Sistema de Beneficios ao Cidadao (Sibec), no qual é
feita a gestdo dos beneficios do Programa Bolsa Familia, caso o operador tenha acesso a esses
dois sistemas.

A fim de resguardar o acesso aos dados sigilosos do Cadastro Unico e inibir
manutengdes indevidas dos dados por pessoas ndo autorizadas, ndo é possivel que um mesmo
operador acesse o Sistema de Cadastro Unico simultaneamente em mais de um terminal. Ou
seja, caso o operador que esteja operando o Sistema de Cadastro Unico troque de terminal,
automaticamente o SISGR encerrard o acesso feito no terminal anterior. Essa acdo também
inibe praticas indevidas de compartilhamento de login e senha por operadores, ja que cada
usuario sé conseguird fazer um login por vez.

6. Exclusao de Usuarios Finais

Os Usuarios Master sdo responsaveis pela exclusdo dos Usuarios Finais vinculados ao
seu CNPJ, devendo comprometer-se a excluir tempestivamente todos aqueles cujas atividades
nao demandam mais acesso ao Sistema de Cadastro Unico.

Para efetuar a exclusdao de Usudrios Finais, é necessario que o Usuario Master realize a
desconexdo do perfil do Usudrio Final (inativagdo) e faca a remocdo do usudrio. E necessario
efetuar necessariamente esses dois processos, de desconexao do perfil e remoc¢do do usudrio,
para que o operador ndo tenha mais acesso ao Sistema de Cadastro Unico.

Para desconectar o perfil de um Usudrio Final:

12) Acessar a funcionalidade” ADMINISTRAR USUARIOS / PERMISSIONAMENTO”.
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22) Efetuar login informando usuério e senha de acesso ao Sistema de Cadastro Unico.

39) Seguir os passos 8 a 11 da se¢do “3. Cadastramento de Usuario Final”.

42) Apds localizar o usudrio a ser excluido, clicar no botdo “vermelho” localizado a direita da
tela, na linha correspondente ao perfil, que se encontra selecionado na coluna “Usudrio”.

Manutengéo de Autorizagdo

29.979.036/0001-40

[DUN - SIDUN-CADASTROUNICO 7 v/

MNIS  « ——
S—
Cligue no botao vermelho

128
e o e e | o |

para excluir o usuario.

S
b=
I )

Cadigo

PDUNNO1g GESTOR PROGRAMAS USU O O 01/01/0001 31/12/9999 00:00:00 23:59:59 6‘ 6

Para remover um usuario:

59) Selecionar a op¢do “ADMINISTRAR USUARIOS.
62) Clicar na opgdo “CADASTRO”.

79) Digitar login (e-mail) e Senha.

82) Selecionar a op¢do “REMOVER USUARIO”.

CADASTRO UNICO PARA PROGRAMAS SOCIAIS
DO GOVERNO FEDERAL Ol4, CARLOS PEDRO NUNES

Ministério do Desenvobimento Social & Combate & Fomne Sew dltiro acesso fol em 2171002010 &s 14:00.

| BUSCAR FAMILIA | ADMINISTRAR USUARIOS

= Cadastro Unico = Administrar Usudrios

Usuarios

.CADASTRO_. PERMISSIONAMENTO

CADASTRAR i MODIFICAR REMODVER = IMPORTAR
USUARIO VAl USUARIC C 3 UsuARIO m LOTE

IUtilize o menu acima para administrar o sistema.
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99) Efetuar a Busca pelo usuario, conforme descrito nos passos 2 e 3 da secdo “4. Troca de
senha de Usuario Final”.

ia CADASTRAR MODIFICAR REMOVER
USUARIO 2 USUARIO 3 USUARIO

afln

Selecione esta opcdo
para excluir um usuario

Remover Usuario

Busque 0 usuario:

== pelo Login: informe um trecho do Login em "Buscar Por”, selecione "Login” e cliqgue em "Buscar”

== pelo CPF: informe o CPF sem ponto, barra, traco em "Buscar Por”, selecione "CPF" e cligue em "Buscar”
== pelo NIS: informe o NIS sem ponto, barra, traco em "Buscar Por”, selecione "NIS" e cliqgue em "Buscar”

== pelo CNPJ: informe o CNPJ sem ponto, barra, traco em "Buscar Por”, selecione "CNPJ" e cligue em "Buscar”

Buscar por “ ‘ em |Login v| Status: -

Informe aqui o e-mail, NIS ou CPF  Selecione aqui o critério, de ﬁ
do usudrio a ser excluido acordo com o dado informado

109) Para remover o usuario, basta clicar sobre o nome encontrado e confirmar no botdo OK.

| CADASTRO_ . PERMISSIONAMENTO
- CADASTRAR MODIFICAR REMOVER = IMFORTAR
1 USUARIO USUARIO 3 USUARIO EM LOTE

Remover Usuario

Busgue o UsUatio;

== pelo Login: informe um trecho do Login em "Buscar Por', selecione "Login® e cligue em "Buscar’
== pelo CPF:informe o CPF sem ponto, barra, trago em "Buscar Por', selecione "CPF" e cligue em "Buscar
== pelo MIS: infarme o NS sem ponto, barra, trago em "Buscar Por’, selecione "MIS" e cligue em "Buscar”

BUSCAR
Buscar por | 12345678901 em |MS =]

usuario gcaixa.qov.br

clique aqui para excluir o usuario Microsoft Internet Explorer H

\ ? ) Deseja realmente remover esse usuario?

ok I Cancelar |

A seguinte mensagem de confirmagao sera apresentada:

O usuario foi removido com suUcesso
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7. Exclusiao de Usuarios Master

Caso um Usudrio Master ndo tenha mais como fungao gerenciar usuarios do Sistema
de Cadastro Unico ou precise ser substituido, é necessdrio solicitar sua exclusao a CAIXA.

Para excluir um Usudrio Master, é necessario o preenchimento da FICUS/E com os
dados do usuario a ser removido, assinalando a opgdo “Exclusdo” no inicio da FICUS. No campo
3 — Solicitacdo de Acesso (Informar os Sistemas da CAIXA ao qual solicita acesso) deve ser
informado “Sistema de Cadastro Unico”.

Apds o seu preenchimento e assinatura, a FICUS/E deve ser entregue a uma agéncia da
CAIXA, preferencialmente juntamente com a FICUS/E do novo Usudrio Master e cdpia de
documento de identificagcdo do usuario a ser cadastrado.

8. Cadastramento de Entrevistadores

Todo usudrio com o perfil PDUNNOO06 — Gestor Municipal pode realizar o cadastramento
dos entrevistadores do Cadastro Unico. Antes de realizar entrevistas com as familias, os
entrevistadores devem ser pré-cadastrados no Sistema de Cadastro Unico, para que seja
possivel vinculd-los as familias entrevistadas. O gerenciamento do cadastro dos
entrevistadores é feito na funcionalidade “Administrar Sistemas”, na aba “Cadastrar
Entrevistador”, conforme tela abaixo:

L, AL L TR A

SOCIAIS DO GOVERNO FEDERAL

Miniztérioc do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

Seudltimo acesso fai em 25/02/2011 &3 1232

s Cadastro Unico > Administrar Sicternag

Administrar Sistema

CADASTRAR UNIDADE PARAMETROS
ENTREVISTADOR  TERRITORIAL LOCAL DO SISTEMA

Cadastro de Entrevistador

Primeiro Passo: Consultar

Nome do entrevistador: CPF:
[ [

Escolaridade:
| SELECIONE... =]

Cargoffungdo: Tipo de vinculo:

I | SELECIONE... vl

[ Reronrinr i CONSULTAR

Em primeiro lugar, o Gestor Municipal devera realizar consulta na base para identificar se
o entrevistador ja estd cadastrado, de forma a evitar a multiplicidade de dados.

As opc¢des de consulta sao:
* Nome do entrevistador
e CPF entrevistador
e Escolaridade
e Cargo/funcdo
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e Tipo de vinculo (celetista, estatutario, estagidrio, contrato temporario,
prestador de servicos)

O Gestor Municipal também pode apenas selecionar a opcdo ‘Consultar’, que serdo
exibidos todos os entrevistadores cadastrados.

SudirmnlEirarn Skehaem s

e ] LessniADD P T
TR TS A FEERTPOALAL LA OO ST

Ess =
i i e e et
i [=eeocee =1
Fmmaiada da Ot
neme e
RIS AL DR | M MOE I RET ST e e e T
AT O L RS Lt LR e T [ ET T ST -
FRITRE ST R D S HD P I s ERlAFTaIT.ay L T L= = -
EA O C S (SR ES R SR Y e T TRATUT -
TSP ——— T oeT e (N TR TR
PO AP PEFESA TESTE s dsaeieos e SEESEITRS ST
MU e T S TR T DO, TR TR IR ST rrraTaadn oy U e | RTT
A T FUSC R W et A0 A B Pt B S O T L L — PTG

Ao identificar que o entrevistador em questdo ndo esta cadastrado, o usudrio deve
informar os dados do profissional que deseja cadastrar. Nesse momento, o sistema alterara a
opcao CONSULTAR para CADASTRAR:

Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

Do GOVERNO FEDERAL OSua senha expira em -427 dia(s)

Seu Ultimo acesso foi em 27/05/2016 3s 15:43.

[ | PAINEL GERENCIAL L] BAIXAR ARQUIVOS || ADMINISTRAR USUARIOS || ADMINISTRAR SISTEMAS

= Cadastro Unico = Administrar Sistemas

Administrar Sistemas

CADASTRAR UNIDADE PARAMETROS PERFIL DE
ENTREVISTADOR ' TERRITORIAL LOCAL DO SISTEMA ORGAO EXTERNO

Cadastro de Entrevistador

Mome do entrevistador: CPF:
JOAC AUGUSTO SILVEIRA

Escolaridade:
SELECIONME... -

Cargo/fungéo: Tipo de vinculo:
SELECIONE... -

el e —
RETORNAR | CADASTRAR

Apds preencher corretamente e conferir os dados do entrevistador a ser cadastrado,
basta clicar no botdao CADASTRAR e o cadastro estara realizado!

Cada trabalhador cadastrado deve ter seus dados informados corretamente, para que
seja possivel rastrear seus atos e responsabiliza-lo por acGes de ma fé. Se os trabalhadores ndo
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sdo credenciados da maneira correta, a responsabilidade por condutas indevidas recaira sobre
0 usuario que os cadastrou e sobre o Gestor Municipal.

Uma acdo importante é a exclusdo ou inativacdo de entrevistadores que nao
trabalham mais na Gestdo Municipal do Cadastro Unico.

Ao efetuar a consulta aos entrevistadores jd cadastrados, o usudrio gestor deve
efetuar a manutengdo dos dados dos entrevistadores, excluindo, se possivel, ou inativando
todos aqueles que ndo mais atuarem na Gestdao Municipal.

Destaque-se que nao é possivel excluir o entrevistador que consta vinculado a alguma
familia. Neste caso, o sistema permitird apenas inativa-lo.

501 286 S89-20

ETORIET R

Henulado de Consults

T T Aivewnn

ADRIANA DE OLIVEIRA S01.206.660.20

Atengao: Se o entrevistador estiver ativo, o sistema exibira o botao INATIVAR.

9. Mais informacgoes

Caso tenha duvidas sobre demais processos de acesso e operagado do Sistema de Cadastro
Unico, é possivel consultar o Manual de Operagdo do Sistema de Cadastro Unico disponivel
para download no site da CAIXA. O MDSA em conjunto com a CAIXA oferta uma capacitagdo
especifica para operadores do Sistema. Para saber como participar dessa capacita¢do, o
municipio deve entrar em contato com a Coordenacgao Estadual. Essa capacitagdo é essencial
para a correta operacdo do Sistema de Cadastro Unico.

Legislacdo sobre o Cadastro Unico

Decreto n2 6.135, de 26 de junho de 2007 — Dispde sobre o Cadastro Unico para
Programas Sociais do Governo Federal e da outras providéncias;

Portaria n? 177, de 16 de junho de 2011 — Define procedimentos para a gestdo do
Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal;

Portaria n? 10, de 30 de janeiro de 2012 — Disciplina critérios e procedimentos para a
disponibilizacdo e a utilizacdo de informacdes contidas no Cadastro Unico para Programas
Sociais do Governo Federal.



https://www.planalto.gov.br/CCiViL_03/_Ato2007-2010/2007/Decreto/D6135.htm
http://www.mds.gov.br/webarquivos/legislacao/bolsa_familia/portarias/2011/portaria_177_consolidada.pdf
http://www.mds.gov.br/webarquivos/legislacao/bolsa_familia/portarias/2012/Portaria%20no%2010-%20de%2030%20de%20Janeiro%20de%202012.pdf
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