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1 Apresentação 
 

Este manual visa apresentar o Sistema de Cadastro Único e suas relações com outros 
sistemas.  Serve como fonte de consulta para os gestores e usuários municipais, gestores 
estaduais, além de outros técnicos vinculados ao sistema, auxiliando-os nos 
procedimentos operacionais e de gestão que são realizados pelas prefeituras, 
diretamente no sistema ou tomando como base as suas informações. 

2 Dúvidas, Canais de Atendimento e Sugestões 
 

As dúvidas e sugestões sobre o Manual e sobre o Sistema de Cadastro Único podem ser 
direcionadas para os seguintes canais de atendimento: 

Dúvidas Operacionais – CAIXA 

4004 0104 (capitais e regiões metropolitanas) e 0800 104 0104 (demais cidades)  

Ouvidoria CAIXA: 0800 725-7474 ou www.caixa.gov.br/ouvidoria 

Dúvidas de Gestão – Ministério do Desenvolvimento e Assistência Social, Família e 
Combate à Fome 

Central de Atendimento MDS: 121 

e-mail: cadastrounico@mds.gov.br 

Além disso, é recomendável que, regularmente, sejam visitadas as páginas da CAIXA 
(www.caixa.gov.br) ou do  Ministério do Desenvolvimento e Assistência Social, Família e 
Combate à Fome (https://www.gov.br/cidadania/pt-br) para verificar a existência de novas 
informações sobre o Cadastro Único. 

3 Visão Geral do Cadastro Único 
 

O Cadastro Único é um instrumento de identificação e caracterização socioeconômica 
das famílias brasileiras de baixa renda, ou seja, famílias com renda mensal igual ou 
inferior a meio salário mínimo per capita ou renda familiar mensal de até três salários 
mínimos. As informações do Cadastro Único contribuem para a formulação e a 
implantação de políticas públicas capazes de promover a melhoria de vida dessas 
famílias, uma vez que o Cadastro Único propicia a identificação deste público e o 
mapeamento de suas necessidades.  

3.1 Atores responsáveis pela execução do Cadastro Único 
 

MDS: Gestor federal do Cadastro Único, responsável pela definição das normas e 
conceitos relativos à gestão deste instrumento, bem como das ações necessárias 
para o seu aprimoramento. O MDS faz articulações com os estados e municípios para 
todas as ações relativas ao processo de cadastramento e a gestão do Cadastro Único 
em âmbito nacional. 
CAIXA: Agente operador do Cadastro Único, contratada pelo MDS para: desenvolver 
o sistema; realizar o processamento dos dados cadastrais e atribuir um número de 
Identificação Social (NIS) a cada pessoa cadastrada, quando necessário; prestar apoio 
operacional aos municípios, estados e governo federal; capacitar os municípios para 
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a utilização do sistema, produzir e enviar os formulários do Cadastro Único aos 
municípios após autorização do MDS.  
Estados: Fornecem apoio técnico e logístico aos municípios na gestão do Cadastro 
Único, além de estimular a sua utilização pelas secretarias estaduais na formulação 
e implantação de políticas públicas estaduais. 
Municípios: Responsáveis por identificar as famílias de baixa renda em seu 
território, realizar as entrevistas de inclusão e atualização cadastral e registrar os 
dados dessas famílias no Sistema de Cadastro Único. 

3.2 Quem deve ser incluído no Cadastro Único 

 

Devem ser incluídas no Sistema de Cadastro Único as famílias de baixa renda, 
que possuem o seguinte perfil: 

• Famílias com renda per capita igual ou inferior a meio salário mínimo ou; 
• Famílias com renda total igual ou inferior a 3 (três) salários mínimos ou; 
• Famílias com renda superior às supracitadas, que sejam público alvo de 

programas sociais das três esferas de Governo que utilizam a base do 
Cadastro Único.  

As informações na entrevista devem ser prestadas pelo Responsável pela Unidade 
Familiar (RF), que deve ser uma pessoa integrante da família com mais de 16 anos de 
idade.   

Conforme Portaria MDS nº 177, de 16 de junho 2011, o RF deve apresentar 
obrigatoriamente o CPF ou Título de Eleitor.  

Para famílias quilombolas ou indígenas, o Responsável pode apresentar qualquer 
outro documento previsto no Formulário (ao indígena, inclusive, é facultada a 
apresentação do Registro Administrativo de Nascimento Indígena - RANI). 

3.3 Requisitos para uso do Sistema de Cadastro Único 
 

Por se tratar de uma aplicação web, não é necessária a utilização de qualquer tipo de 
instalador. A CAIXA disponibiliza aos usuários o endereço URL para acesso ao sistema, 
bastando à prefeitura ter acesso à internet. 

O acesso ao Sistema de Cadastro Único deve ser feito por computador com conexão à 
internet. 

A velocidade de internet mínima recomendada é de 2 Mbps em cada máquina que tiver 
acesso ao sistema. Para locais que utilizam rede compartilhada, deve-se observar que a 
velocidade de internet deve ser suficiente para manter o mínimo de 2 Mbps em cada 
computador ligado à rede.  
 
O endereço de acesso ao sistema é www.cadastrounico.caixa.gov.br, e o seu horário de 
funcionamento é das 7 às 21 horas, pelo horário de Brasília, estando também disponível 
aos sábados, domingos e feriados, exceto nas paralisações programadas. 

 

4 Conceitos 
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Neste capítulo você conhecerá conceitos importantes que o auxiliarão na operação do 
Sistema de Cadastro Único e na gestão dos dados nele inseridos e armazenados. Os 
principais conceitos necessários para o correto preenchimento do formulário, 
principalmente no que diz respeito à caracterização da família e de seus integrantes, 
também podem ser encontrados no Manual do Entrevistador e nos guias de 
cadastramento de povos e comunidades tradicionais fornecidos pelo MDS durante as 
capacitações de formulários. 

O material supracitado está disponível para captura no endereço 
http://mds.gov.br/assuntos/cadastro-unico/a-gestao-do-cadastro/processo-de-
cadastramento/formularios 

Principais conceitos vinculados à operação do Sistema: 

 Usuário: pessoa cadastrada pelo Usuário Máster do órgão ao qual está vinculado 
que, de acordo com o perfil a ele atribuído, pode acessar determinadas 
funcionalidades, conforme descrito no item 16.2-Permissão de Acesso. 

 Usuário Máster: usuário cadastrado exclusivamente pela Caixa, limitado a dois 
usuários por órgão solicitante, que possui acesso a todas as funcionalidades do 
sistema, tendo a atribuição de cadastrar os demais usuários do órgão ao qual é 
vinculado. 

 Entrevistador: pessoa responsável pela coleta de dados, que pode ser feita em 
entrevista com o RF em domicílio ou em um posto de cadastramento da 
prefeitura (secretaria, CRAS, CREAS, etc). 

 Unidade Territorial Local (UTL): divisão do território municipal em áreas, com 
a finalidade de facilitar a gestão, ou seja, permite ao município dividir seu 
território em áreas utilizando critérios próprios que auxiliam na gestão das 
famílias cadastradas no sistema. 

 Família: unidade nuclear composta por uma ou mais pessoas que contribuam 
para o rendimento ou tenham suas despesas atendidas por ela, todas moradoras 
em um mesmo domicílio. 

 Domicílio: local que serve de moradia à família. 

 Morador: pessoa que:  

• Tem o domicílio como local habitual de residência e nele reside na data 
da entrevista;  

• Embora ausente na data da entrevista, tem o domicílio como residência 
habitual; ou  

• Está internada, abrigada ou privada de liberdade período igual ou inferior 
a 12 meses, tomando como referência a data da entrevista. 

 Base do Cadastro Único: base nacional dos cadastros das famílias, constituída 
a partir da migração da base da versão 6 e das inclusões, alterações e exclusões 
de dados efetuadas na versão 7 do sistema. A prefeitura pode consultar os dados 
em toda a base nacional, mas pode efetuar alterações apenas nos cadastros 
vinculados ao seu município. 

 Código Familiar: código composto por 11 algarismos, que identifica a família 
na base do Cadastro Único e que é único para cada família. O código é gerado 
pelo sistema após finalização da inclusão da família no sistema e é visualizado 
pela primeira vez após preenchimento do bloco 4 do primeiro integrante a ser 
incluído. 
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 NIS: Número de Identificação Social, código pessoal e único de 11 dígitos que é 
atribuído a todos os brasileiros em algum momento de sua vida, podendo ser 
habilitados para recebimento de programas diversos como o Bolsa Família.  

VOCÊ SABIA? 

A conversão de NIS ocorre quando pessoas diferentes, que possuem nomes e 
outros dados pessoais de identificação iguais ou semelhantes, de acordo com 
as regras de unicidade do sistema Cadastro NIS, são identificadas, pelo 
Cadastro NIS, como sendo uma única pessoa. Quando isso ocorre, o NIS mais 
recente é convertido para o NIS mais antigo, ou seja, o mais recente assume a 
situação “CONVERTIDO” e o mais antigo assume a situação “ATIVO” e passará 
a ser exibido no Cadastro Único. 

A conversão de NIS não é um erro do sistema porque visa sanar problemas de 
multiplicidades na base do Cadastro Único e do Cadastro NIS 

Caso ocorra uma conversão de NIS para pessoas que, comprovadamente, se 
tratam de pessoas diferentes, devem ser executados os seguintes 
procedimentos para “desfazer” a conversão: 

• A própria pessoa que teve o NIS convertido indevidamente pode se 
dirigir a uma agência da CAIXA levando originais e cópias de sua 
documentação pessoal, e deve solicitar o preenchimento do 
Documento de Manutenção de NIS (DMN). 

• A CAIXA fará a análise da documentação e, verificando que se trata 
de pessoas distintas, irá desfazer a conversão e efetuar uma 
marcação em cada cadastro para que a mesma conversão não ocorra 
novamente. 

 

 Estado Cadastral de Pessoa: marcação realizada pelo sistema no cadastro de 
uma pessoa que mostra como o cadastro se encontra naquele exato momento 
na base do Cadastro Único. São possíveis os seguintes estados cadastrais de 
pessoa: 

• Em Cadastramento: pessoa que está sendo incluída no Cadastro Único e 
ainda não possui todos os dados obrigatórios preenchidos ou que pertence 
à família no estado cadastral “Em Cadastramento”. A pessoa será excluída 
lógica e fisicamente pelo sistema caso o cadastro não seja concluído dentro 
do prazo definido. 

• Atribuindo NIS: pessoa incluída no Cadastro Único e que aguarda a 
finalização do processo de localização ou atribuição de NIS, que deve ocorrer 
em até, no máximo, 48 horas. Durante este prazo de 48 horas, os dados das 
pessoas neste estado cadastral não podem ser alterados ou excluídos. Se a 
pessoa permanecer nesse estado cadastral por mais de 48 horas, podem 
existir pendências de cadastramento (rejeição), e, nesse caso, a alteração de 
dados é possível e necessária, para que os dados sejam novamente 
processados, até que o estado cadastral seja alterado para “Cadastrado” e a 
pessoa tenha um NIS atribuído ou localizado. 

• Cadastrado: pessoa cuja inclusão no Cadastro Único foi realizada com 
sucesso e possui NIS atribuído ou validado. 

• Sem Registro Civil: pessoa que não foi registrada em cartório de registro 
civil (informação vinculada ao quesito 4.15 do Formulário Principal). Esta 
pessoa não possui NIS e não é considerada para cálculo de renda per capita. 
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• Excluído: pessoa que foi excluída ou que pertence a família excluída da base 
do Cadastro Único. Os dados desse cadastro permanecerão disponíveis para 
consulta após exclusão. 

 Estado Cadastral de Família: marcação realizada pelo sistema no cadastro de 
uma família que mostra como o cadastro se encontra naquele exato momento 
na Base do Cadastro Único. São possíveis os seguintes estados cadastrais de 
família: 

• Em Cadastramento: família que está sendo incluída no Cadastro Único e não 
possui todos os dados obrigatórios preenchidos. Famílias nesse estado 
cadastral  serão excluídas automaticamente do sistema eo cadastro será 
excluído fisicamente da base, ou seja, seus dados não poderão ser 
visualizados no sistema após o prazo estipulado. 

• Cadastrado: família que já está cadastrada e possui pelo menos um 
integrante em estado cadastral diferente de “Sem Registro Civil” ou 
“Excluído”. 

• Sem Registro Civil: família composta apenas por pessoas no estado 
cadastral “Sem Registro Civil”. 

• Excluído: família que foi excluída ou que teve todos os seus integrantes 
excluídos da base do Cadastro Único. 

 Situação Cadastral: marcação realizada pelo sistema no cadastro da família ou 
da pessoa, que identifica a aplicação das regras de validação das informações 
preenchidas. Pode ser: 

• Cadastro Válido: quando todos os dados informados no cadastro da(s) 
pessoa(s) e/ou da família estão de acordo com as regras de validação, 
previstas na Portaria MDS nº 177 e Instruções Normativas; 

• Cadastro Não Válido: quando algum dos dados informados no cadastro da(s) 
pessoa(s) e/ou da família está em DESACORDO com as regras de validação 
previstas na Portaria MDS nº 177 e Instruções Normativas; 

• Cadastro com denominação “Não se Aplica”: quando as regras de validação 
das informações preenchidas no cadastro da pessoa e/ou da família, não são 
aplicáveis àquele cadastro. Por exemplo, pessoas ou famílias nos estados 
cadastrais “Sem Registro Civil” ou “Em Cadastramento” não estão sujeitas às 
regras de validação. 

Conforme Instrução Normativa Senarc/MDS nº 02/2011, considera-se 
VÁLIDO o cadastro familiar que atenda integralmente os seguintes 
requisitos: 

I – Preenchimento de todos os campos obrigatórios do Formulário 
Principal de Cadastramento, do Formulário Suplementar 1 e, quando 
pertinente, o Suplementar 2;  

II – Responsável pela Unidade Familiar (RF) com idade igual ou superior 
a 16 anos;  

III – registro de pelo menos um dos documentos de identificação 
previstos no Formulário Principal de Cadastramento para todos os 
componentes da família;  

IV – Registro do número do CPF ou do Título de Eleitor para o RF, à 
exceção dos casos de cadastramento diferenciado definidos na Seção V 
do Capítulo II da Portaria nº 177, de 16 de junho de 2011, que poderão 
apresentar qualquer documento de identificação previsto no Formulário 
Principal de Cadastramento;  



12 de 262 

 

V – Todos os números de CPF registrados possuem dígito verificador 
válido e titularidade correta; e  

VI – Ausência de multiplicidade na base nacional do Cadastro Único. 

 
 Condição Cadastral: marcação realizada pelo sistema no cadastro da família que 

indica condição de atualização das informações cadastrais. Podem ser: 
 
• Cadastro Atualizado: quando as informações específicas do cadastro da 

família foram alteradas ou confirmadas nos últimos 24 meses, contados a 
partir de sua inclusão ou última atualização; 

• Cadastro Desatualizado: quando a condição de atualização das informações 
específicas do cadastro da família não tiver sido cumprida; 

• Cadastro com denominação “Não se Aplica”: quando a regra de atualização 
não estiver aplicada àquele cadastro. Exemplo disso são as famílias nos 
estados cadastrais “Em cadastramento” e “Sem Registro civil”. 

Conforme Instrução Normativa Senarc/MDS nº 02/2011, as informações 
específicas (dados sensíveis) são as seguintes: 

I – Endereço (quesitos 1.12; 1.14; 1.15; 1.18); 

II – Renda familiar (quesitos 8.05 e/ou 8.08 e/ou 8.09); 

III.- Composição familiar, com inclusão ou exclusão de membros na 
família, exceto por transferência; 

IV – Inclusão de CPF ou Título de Eleitor para o RF (quesitos 5.02 e 5.05); 

V – Para famílias quilombolas e indígenas, qualquer outro documento de 
identificação previsto no Formulário Principal de Cadastramento, 
inclusive o Registro Administrativo de Nascimento Indígena (Rani), para 
os indígenas (Bloco 5); 

VI – Substituição do RF (quesito 4.07); 

VII – Código Inep (quesito 7.06); e 

VIII – Série escolar (quesitos 7.07 e 7.08). 

Obs: Acrescentamos ainda como campo sensível o quesito 9.1 -Documentos – 
Download de documentos. 

 

5 Acessando o Sistema de Cadastro Único 
 

Para acessar o Sistema de Cadastro Único é necessário realizar o cadastramento do 
usuário pelo endereço www.cadastrounico.caixa.gov.br, clicando no botão “Cadastre-
se”. 
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Preencher os campos solicitados (CPF, nome completo, data de nascimento, nome da 
mãe, e-mail e senha), e clicar em “Cadastre-se”, conforme imagens abaixo: 
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A senha a ser criada tem os seguintes pré-requisitos: 

• Deve ser numérica; 

• Deve ter pelo menos 6 dígitos; 

• Não pode ser igual ao CPF; 
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• Não pode repetições em sequência com mais de 2 dígitos; 

• Não pode ter sequências com mais de 2 dígitos; Não pode usar a data de 
nascimento. 

5.1 Ativando sua conta 

 

Para ativar sua conta no Sistema do Cadastro Único, é necessário instalar um aplicativo 
autenticador de telefone.  

Baixe um aplicativo autenticador de sua escolha em seu smartphone, como o Google 
Authenticator e utilize-o para escanear o código de barras apresentado na tela do 
computador. 

Insira o código gerado pelo aplicativo autenticador no campo 3 e clique em “Entrar”. 
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Feito isso, será enviado um e-mail informando a atualização OTP. 

5.2 Verificando seu endereço de e-mail 

 

O Sistema enviará uma mensagem com um link de verificação para o endereço de e-mail 
informado no cadastro, com prazo de expiração de 15 minutos. Caso não o receba, é 
necessário clicar em “Reenviar e-mail” para que ele seja reenviado. 



20 de 262 

 

 

 

Após a confirmação do endereço de e-mail pelo usuário, o Sistema apresentará a 
seguinte mensagem:  

 

 

Clique no botão “Início” para realizar o login, conforme orientações do item 5.3 deste 
Manual. 
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5.3 Acessando o Sistema 

 

O login no Sistema de Cadastro Único será efetuado com a inserção do CPF e senha e 
clique em “Entrar”. 

 

 

Caso os dados do usuário estejam corretos e este devidamente 
cadastrado/permissionado, o sistema conduzirá para a tela seguinte, onde o usuário 
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deve inserir o código autenticador, gerado pelo aplicativo de sua escolha e clicar em 
“Entrar”. 

 

 

No primeiro acesso do usuário, será exibido o “Termo de Ciência e Responsabilidade”, 
onde são informados os perfis do usuário e as respectivas funcionalidades às quais está 
autorizado a acessar.  
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Somente após clicar no botão “Aceito”, será liberado o acesso ao sistema, conforme 
tela seguinte: 

 

5.4 Gerando uma nova senha 

 

Caso o usuário deseje alterar a senha cadastrada ou tenha esquecido a senha, deve 
informar o CPF, clicar no botão “Próximo”, e clicar em “Recuperar Senha” para gerar uma 
nova. 
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Digite o CPF, clique no botão “Continuar”, na tela seguinte deverá informar o Código 
autenticador e clicar em “Entrar”, para receber uma mensagem com instruções sobre 
como criar a senha. 
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O Sistema informa que foi enviada mensagem com link para alteração da senha. Ao 
selecionar o link, é solicitado o código autenticador.  
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Será então exibida uma tela para atualização de senha. 

A nova senha não pode ser igual a qualquer uma das últimas 3 utilizadas pelo usuário. 

Ele deverá inserir a nova senha, confirmá-la e clicar em “Continuar”. 

 

O usuário receberá uma mensagem informando que sua senha de acesso ao Sistema 
foi atualizada. 
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5.5 Recadastrando o aplicativo autenticador  

 
Se o usuário perder o telefone autenticado para acesso ou excluir o aplicativo ou a conta 
geradora de token, é necessário que seja feito a redefinição do usuário. Isso pode ser 
feito de duas formas: 
 
Por meio do comparecimento à uma agência da CAIXA. 
Na agência, o usuário, em posse de seu documento de identificação, deverá solicitar 
o RESET do código OTP.  
Por meio do suporte tecnológico pela Central de Atendimento CAIXA 0800 104 
0104 ou 4004 0104. 
O usuário precisa informar todos os dados cadastrados no momento do atendimento. 

 
Todos os perfis associados ao Login CAIXA serão removidos.  

 
Após realizá-lo, o usuário deverá acessar o Sistema, que apresentará, na sequência, tela 
com novo QR Code a ser escaneado e vinculado ao smartphone, conforme o item 4.1.  
 
Caso o usuário que recadastrou o aplicativo autenticador seja um usuário máster, deverá 
encaminhar a documentação para novo permissionamento a uma agência da CAIXA.  
Caso seja um usuário final, deverá solicitar o permissionamento ao usuário máster ao 
qual está vinculado.  

5.6 Troca de E-mail 

 

A troca do e-mail vinculado à conta poderá ser feita por meio do comparecimento à 
uma agência da Caixa. 

 

6 Cadastramento de Entrevistadores  
 

Neste capítulo, aprenderemos a incluir no sistema os Entrevistadores, profissionais da 
equipe da gestão municipal do Cadastro Único que fazem a coleta dos dados das famílias 
para cadastramento ou atualização cadastral, seja nos domicílios ou na própria 
prefeitura.  

É importante fazermos a distinção entre “entrevistador” e “usuário”, aquele que digita no 
sistema os dados das famílias, coletados pelo entrevistador.  

A coleta de dados pode ser realizada por meio do preenchimento dos formulários 
do Cadastro Único em papel, mas também pode ser registrada diretamente no 
sistema, como prevê a Portaria MDS nº 177/2011, desde que sejam impressos os 
formulários preenchidos, com as assinaturas do entrevistado, entrevistador e 
pelo responsável pelo cadastramento. 

 

 

ATENÇÃO! Este procedimento, por medida de segurança, retira todas as 
permissões do usuário. 

O cadastro de entrevistador não o credencia automaticamente a ser usuário do 
Sistema de Cadastro Único e vice-versa.  
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Assim, o funcionário do município pode ser somente entrevistador, somente usuário ou 
desempenhar as duas funções simultaneamente, caso ele realize a coleta dos dados da 
família diretamente pelo sistema. O cadastro no Sistema de Cadastro Único dessas duas 
funções é feito de formas distintas.  

6.1 Ações de Consulta, Cadastramento e Manutenção do Cadastro de 
Entrevistador 

 

Permite que o Usuário realize ações de manutenção (inclusão, alteração, inativação, 
ativação ou exclusão) dos entrevistadores que realizam a coleta de dados das famílias 
no município.  

OBS: Essas ações são permitidas somente aos usuários com perfil PDUNN006. 

Para realizar as ações relacionadas ao cadastro de Entrevistadores, o usuário deve 
selecionar a opção “ADMINISTRAR SISTEMAS”, em seguida selecionar a aba “CADASTRAR 
ENTREVISTADOR”, conforme telas a seguir: 

 

 

6.1.1 Cadastrar Entrevistador 
 

Para cadastrar um entrevistador é necessário ter em mãos o número do NIS (NIS, PIS, 
PASEP) do entrevistador a ser cadastrado, além dos seguintes dados: 

• Cargo/função que exerce; 
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• Local de atividade; 

• Tipo de vínculo; 

• Escolaridade. 

• CPF: caso o CPF não seja exibido na tela, o usuário deverá informar. 

Na tela “ADMINISTRAR SISTEMAS”, na aba “CADASTRAR ENTREVISTADOR”, selecione a 
ação CADASTRAR ENTREVISTADOR. Será exibida a tela a seguir: 

 

 

Na tela acima, informe o NIS do entrevistador a ser cadastrado e clique “CONTINUAR”. 

A partir do NIS informado, o Sistema apresentará em tela os dados básicos de 
identificação do entrevistador, obtidos no Cadastro NIS (Nome, Data de Nascimento e 
CPF) e os demais campos para serem preenchidos pelo usuário responsável pelo 
cadastramento, conforme tela a seguir. 
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Na tela acima, informe os dados solicitados nos campos “Cargo/função”, “Local de 
atividade”, “Tipo de vínculo” e “Escolaridade”, em seguida clique “CADASTRAR”. 

OBS.: Se o campo CPF for exibido em branco, deverá ser preenchido pelo usuário que 
está realizando o cadastramento. 

No momento da inclusão do CPF será verificada a titularidade junto à base da Receita 
Federal, de forma idêntica à realizada na inclusão do CPF no bloco 5 das pessoas no 
Cadastro Único. 

Na tela seguinte o usuário deve confirmar o cadastramento do entrevistador. 

 

Mensagem exibida ao concluir o cadastramento do entrevistador. 
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6.1.2 Situações que poderão ocorrer no momento de cadastrar um entrevistador 

Situação 1: O sistema identificou que o entrevistador que está sendo cadastrado é 
membro de uma família no Cadastro Único 

Nesse caso, o sistema exibe mensagem de alerta, solicitando a confirmação do 
cadastramento do entrevistador, mesmo ele sendo membro de família no Cadastro 
Único, conforme tela a seguir. 

A mensagem exibida pelo sistema é informativa e não impede o cadastramento do 
entrevistador. 

 

Situação 2: O sistema identificou que o entrevistador que está sendo cadastrado já 
é cadastrado como entrevistador no mesmo município, independentemente de sua 
situação ser ATIVA ou INATIVA. 
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Se o entrevistador estiver com a situação INATIVO, mas continua a exercer a atividade 
de entrevistador, use a opção CONSULTAR, para localizar o entrevistador, em seguida 
utilize a opção “ATIVAR”, para alterar a situação para ATIVO. 

 

ATENÇÃO: VIGÊNCIA DO CADASTRO DOS ENTREVISTADORES 

A partir da versão 7.15.04 o cadastro de cada entrevistador ATIVO terá um prazo de 
validade – VIGÊNCIA - de 365 dias, contados a partir da data do seu cadastramento ou 
da ATIVAÇÃO do seu cadastro. 

Passados 365 dias da data de cadastramento ou ATIVAÇÃO, o cadastro do entrevistador 
será automaticamente INATIVADO. 

A ATIVAÇÃO e INATIVAÇÃO de entrevistador só é permitida para o usuário Gestor, 
cadastrado no perfil PDUNN006. 

6.1.3 Consultar Entrevistador 
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A consulta aos dados de um entrevistador cadastrado na base de entrevistadores do 
município, independentemente de estar ATIVO ou INATIVO, pode ser realizada por meio 
do NIS (NIS, PIS, PASEP) ou do CPF, conforme tela a seguir: 

 
 
Selecione a ação “Consultar Entrevistador”, informe o NIS ou o CPF e clique 
“CONSULTAR”: 

 

O sistema exibirá a tela a seguir, contendo os dados do entrevistador consultado: 

• Nome; 

• NIS; 

• Cargo/função; 

• Data de nascimento; 

• CPF; 

• Local de atividade; 

• Tipo de vínculo; 

• Escolaridade. 
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Ações possíveis no cadastro de um entrevistador, de acordo com a situação (vide botões 
na tela acima): 

Situação 1: Entrevistador com situação “ATIVO” 

No entrevistador com situação ATIVO, serão permitidas as seguintes ações: 

ALTERAR: nesta ação é possível alterar os seguintes dados do entrevistador:  

• Cargo/função; 

• CPF (somente se o CPF não estiver validado com a base da Receita Federal); 

• Local de atividade; 

• Tipo de vínculo; 

• Escolaridade. 

Os campos Nome, NIS e Data de Nascimento, exibidos na cor cinza, são blindados, não 
sendo permitido realizar alteração. 
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Altere os dados necessários e clique “FINALIZAR ALTERAÇÃO”. 

EXCLUIR: para excluir o entrevistador, depois de localizá-lo, clique no botão “EXCLUIR” 
e confirme em seguida. 

 

OBS 1: O entrevistador excluído não poderá ser REATIVADO. Caso volte a ser 
entrevistador, deverá ser cadastrado novamente. 

OBS 2: O entrevistador que já tenha sido associado a alguma família, ou seja, o seu CPF 
foi informado no campo 1.22 do bloco 1 da família, NÃO poderá ser excluído. Nesse 
caso deverá ser utilizada a opção “INATIVAR”. 



37 de 262 

 

 

INATIVAR: a ação de INATIVAR o entrevistador mantém os seus dados no cadastro de 
entrevistadores do município, porém, impede que o seu CPF seja informado no campo 
1.22 do bloco 1 da família. 

Para inativar um entrevistador, depois de localizá-lo clique no botão “INATIVAR” e 
confirme na tela seguinte. 

 

OBS: O entrevistador poderá ser INATIVADO mesmo que esteja associado a famílias no 
Cadastro Único. 

É importante que o usuário máster inative imediatamente todo entrevistador que deixar 
de executar esta atividade no município. 

INATIVAÇÃO AUTOMÁTICA DO ENTREVISTADOR 

O entrevistador também será INATIVADO automaticamente pelo sistema caso ocorra 
uma das situações a seguir: 

• O NIS do entrevistador foi convertido no Cadastro NIS depois do seu 
cadastramento; 

• O NIS do entrevistador recebeu marcação de existência de óbito no Cadastro NIS; 

• O CPF do entrevistador foi excluído no Cadastro NIS; 

• O CPF do entrevistador tem duplicidade no Cadastro NIS. 

HISTÓRICO: A partir da versão 7.15.04 o sistema passou e exibir na funcionalidade 
“CONSULTAR ENTREVISTADOR” a opção “HISTÓRICO”, onde são exibidas todas as 
informações relacionadas a alteração nos seus dados ou na sua situação (INATIVAR, 
ATIVAR). 

O Histórico apresenta os seguintes dados: 

• Data/Hora; 
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• Campo Alterado; 

• Conteúdo Anterior; 

• CPF do Operador que realizou a alteração; 

• IP da máquina onde foi realizada a alteração; 

• Operação (I-Inclusão, A-Alteração); 

• Origem. 

Depois de localizar o entrevistador, clicar no botão “HISTÓRICO”. Será exibida a tela a 
seguir: 

 

Situação 2 – Entrevistador INATIVO 

No entrevistador com situação INATIVO serão permitidas as mesmas ações de um 
entrevistador ATIVO, exceto a opção “INATIVAR”. Nesse caso a opção disponível será 
“ATIVAR”: 

ATIVAR: esta ação permite tornar ATIVO o cadastro de um entrevistador que tenha sido 
INATIVADO pelo operador ou por “VENCIMENTO DE VIGÊNCIA”, ou outra ocorrência 
relacionada ao seu NIS, como vimos no item INATIVAR entrevistador. 

Para ATIVAR o entrevistador, clicar no botão “ATIVAR” e confirmar a operação. 
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6.1.4 Listar 
Para visualizar a lista de todos os entrevistadores do município, na tela CADASTRAR 
ENTREVISTADOR, clicar no botão “LISTAR”. 

 

Será exibida a lista de todos os entrevistadores, contendo os seguintes dados: 

• Nome; 

• NIS; 

• CPF; 

• Situação (ativo/inativo); 

• Vigência (após essa data o entrevistador será inativado pelo sistema e poderá ser 
reativado pelo usuário máster). 
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Lista de entrevistadores do município 

 

A lista de entrevistadores poderá ser impressa ou exportada no formato “CSV” 

6.1.5 Imprimir a lista de entrevistadores 
Na lista de entrevistadores, pressionar o botão “IMPRIMIR” 

 

Será exibido o documento para impressão ou salvar no computador: 
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6.1.6 Exportar a lista de entrevistadores 
A lista de entrevistadores pode ser exportada em arquivo no formato “.CSV”, conforme 
tela abaixo: 

 

Ao pressionar o botão “EXPORTAR” será exibida tela onde o usuário pode optar por fazer 
download do arquivo ou abrir no Excel ou outro aplicativo. 
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Lista exportada no Excel 

 

7 Cadastramento de UTL – Unidade Territorial Local 
 

A funcionalidade da Unidade Territorial Local permite que o usuário crie e faça 
manutenção da tabela de UTL, composta por código e descrição. A manutenção envolve 
a inclusão, alteração e exclusão dos dados de UTL do município. 

Para iniciar a utilização do quesito 1.19 (Unidade Territorial Local) no Formulário 
Principal, o usuário poderá habilitar o seu uso clicando no marcador localizado ao lado 
da funcionalidade “Habilitar Unidade Territorial Local”. 

A aba “Unidade Territorial Local” é acessada na opção “Administrar Sistemas” dentro do 
Sistema de Cadastro Único. 
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Caso nunca tenha sido habilitada nenhuma UTL naquele município, aparecerá uma tela 
semelhante à que veremos a seguir, e isso significa que no momento de cadastrar as 
famílias não serão preenchidos os quesitos 1.19 e 1.20 do bloco 1, pois o sistema não 
irá pedir. 

 

Caso queira habilitar aquele município para ter UTL, basta clicar na opção 

 e depois em “Confirmar”.  

Depois que se habilita uma prefeitura a utilizar UTL, não será mais possível 
desabilitá-la; isso quer dizer que, a partir do momento em que se habilita esse 
campo, a cada vez que se cadastrar uma família, torna-se obrigatória a 
informação no quesito 1.19 do bloco 1. 
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O uso correto de UTL auxilia a gestão a dividir o município em setores, para ajudar no 
melhor mapeamento das necessidades das famílias e a disseminação das políticas 
públicas na região. Exemplos de UTL: área rural e área urbana, comunidade ribeirinha; 
assentamento A, B, C; subúrbio, orla, distrito, e demais denominações que possam 
facilitar a gestão por áreas.  

Os códigos de UTL e respectivos nomes são definidos a critério do município, 
obedecendo às seguintes regras: 

• Quesito 1.19 - Código UTL: Numérico com tamanho máximo de 10 caracteres; 

• Quesito 1.20 - Descrição: Formato texto com tamanho máximo de 100 
caracteres. 

7.1 Consultando uma UTL 

 

Para realizar o cadastramento de uma UTL, o usuário deverá primeiro realizar consulta 
na base para identificar se já existe UTL cadastrada, de forma a evitar a multiplicidade 
de dados. As informações disponíveis para consulta são: 

• Código 

• Descrição 

Caso o usuário queira saber todas as UTL existentes no município, pode deixar os 
quesitos em branco e clicar em “Consultar”: 
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A tela irá mostrar todas as UTL que estiverem cadastradas para aquele município, pela 
ordem de cadastramento. 

7.2 Como Alterar uma UTL 
 

Caso queira alterar uma das UTL existentes, clicar sobre o seu nome para selecioná-la: 

 

O sistema irá direcionar o usuário para uma tela equivalente à do exemplo abaixo: 
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Para desativar uma UTL, clica-se no botão “Desativar”. 

Será exibida a mensagem abaixo, para confirmação do usuário: 
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Para Ativar, procede-se de maneira inversa (como a UTL estará desativada, o botão que 
deve ser clicado será o de “Ativar”). 

Somente é possível Excluir uma UTL se ela não estiver vinculada a nenhum cadastro. 
Caso contrário, quando o usuário tentar excluí-la, será exibida a seguinte mensagem de 
erro: 
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Para desistir de uma operação, é só clicar no botão Cancelar, e o sistema retorna para 
a tela anterior; 

Para Salvar uma alteração de nome da UTL, efetua-se a alteração desejada e clica-se em 
“Salvar”: 

• Clica-se na UTL a ser alterada; 

• Faz-se a alteração desejada, como no exemplo a seguir: 



49 de 262 

 

 

• Clica-se em “Salvar”, e o sistema exibe mensagem de confirmação. 

• Clica-se em “Sim”, na mensagem de confirmação: 

 

• E os dados serão alterados no sistema, conforme mensagem informativa a 
seguir: 
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7.3 Como cadastrar uma nova UTL 

 

Caso a UTL não esteja cadastrada, depois de informados o “Código” e a “Descrição” nos 
campos próprios, o usuário deve clicar em “Consultar” e o sistema irá pesquisar se já 
existe uma UTL com aquelas denominações. 
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Caso não exista ainda, após clicar em “Consultar”, o sistema exibirá mensagem 
solicitando a confirmação de sua inclusão:

 

Ao clicar “Sim”, aparecerá a opção “Salvar” na próxima tela, para inclusão da nova UTL, 
conforme abaixo:  

 

 

 

Na tela seguinte será solicitada a confirmação da inclusão da nova UTL:  
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E a nova UTL já estará cadastrada no sistema e pronta para ser utilizada nos cadastros 
das famílias: 



53 de 262 

 

 

 

8 Como Consultar uma Família 
 

A funcionalidade “Buscar Família” é a tela inicial do Sistema de Cadastro Único e permite 
a consulta de dados das famílias e pessoas na base nacional. Esta funcionalidade deve 
ser sempre utilizada antes de novos cadastramentos, pois minimiza os riscos de 
duplicidade cadastral. 

Para efetivação da consulta na base nacional, o usuário pode optar por quatro 
parâmetros distintos: “Código Familiar”, “CPF”, “NIS” e “Integrante da Família”. 

Além disso, é possível consultar as famílias “Sem Registro Civil” e “Em Cadastramento”, 
famílias que apresentam “Pendências” ou “Ocorrências”, famílias que possuem indicação 
de RL e famílias que estão “Em Cadastramento” originárias de APP, todas essas 
vinculadas ao município do operador. 
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8.1 Buscar Família pelo Código da Família 
 

Esta função permite realizar consulta de dados de determinada família ou pessoa 
utilizando o número do Código Familiar. 

O Código Familiar é a identificação numérica da família, composto por 11 dígitos e 
gerado automaticamente pelo sistema em duas situações: 

1. No momento da migração das famílias cadastradas nas versões anteriores. 
2. No cadastramento de uma família nova da versão 7, após inclusão dos blocos 1 

a 3 da família e bloco 4 da primeira pessoa. 

Procedimentos para consulta 

• Selecionar a aba “Busca Família por”; 
• Escolher a opção “Código Familiar”. 

• Informar o código e pressionar o botão : 
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O sistema exibe os dados da família para consulta: 

 

Se o sistema não localizar a família, a seguinte mensagem será exibida: 

 

 

 

8.2 Buscar Família pelo NIS de um dos integrantes 
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Nesta funcionalidade, poderá ser feita a consulta utilizando-se o NIS da pessoa que se 
deseja localizar. 

Procedimentos para consulta 

• Selecionar a aba “Busca Família por”; 
• Escolher a opção “NIS”. 

• Informar o NIS da pessoa que deseja consultar e pressionar o botão : 

  

Caso a pessoa seja localizada, a tela a seguir será apresentada.  

 

Deve-se clicar sobre os dados da pessoa localizada para acessar as informações da 
família. 

Se a pessoa apresentar registro de cadastramento em mais de uma família, o Sistema de 
Cadastro Único apresentará a relação de todos os cadastros, mesmo os excluídos, 
conforme tela abaixo. O usuário poderá escolher quais informações quer visualizar, 
bastando para isso clicar sobre a pessoa que deseja consultar:    
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Se o campo NIS for preenchido com o valor inválido ou inexistente, a seguinte mensagem 
será exibida: 

 

 

8.3 Buscar Família por dados de Integrante da Família 
 

Nesta funcionalidade, a consulta poderá ser realizada utilizando-se pelo menos duas das 
seguintes informações da pessoa que se quer consultar, além do NOME: 

• Nome (obrigatório); 

• Data de nascimento; 

• Nome da mãe; 

• Nome do pai; 

• Tipo de certidão; 

• RG; 

• Título de eleitor; 

• Carteira de trabalho. 

A busca por Integrante da Família não é feita com dados aproximados, portanto 
a digitação incorreta de apenas um caractere pode impedir o sucesso da consulta. 
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Nesse tipo de consulta é obrigatório o preenchimento do nome da pessoa, embora 
não precise ser completo, e pelo menos outras duas informações. 

 

Procedimentos para consulta: 

• Selecionar a aba “Busca Família por”;  

• Informar os dados para consulta e pressionar o botão : 

 

 

 

 

Caso a pessoa seja localizada, a tela abaixo será apresentada. Clique sobre os dados da 
pessoa para acessar as informações da família. 
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Dica: Se a pessoa tiver sido cadastrada somente com o RG, ou somente com o Título 
de eleitor, por exemplo, não adianta procurar por ela digitando o CPF, pois o sistema 
não irá identificar um dado que não está no seu banco de dados. Por isso esse tipo de 
busca é tão específico. As três informações que a quase totalidade dos cadastros terá 
são: o nome da pessoa, o nome da mãe e a data de nascimento. Assim, sugere-se digitar, 
sempre que possível, apenas esses três dados para ter mais chance de sucesso.  

Se a pessoa não for localizada, a seguinte mensagem será exibida: 

 

 

 

 

 

8.4 Visualização dos Dados da Família 

 
Independente da forma de busca utilizada pelo usuário, o resultado sempre será 
apresentado na tela “Visualizar Família”. 

A principal diferença é que na consulta por “Código da Família”, a tela “Visualizar Família” 
é apresentada diretamente, enquanto nas consultas “NIS”, “CPF” e “Integrante da 
Família”, é necessário que o usuário clique no “Código Familiar” para visualizar os dados. 

Durante a realização da consulta aos dados da família, ou de seus componentes, 
independente do bloco, as informações abaixo sempre poderão ser acionadas a 
qualquer momento. 
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1. Código Familiar: Indica o código da família, gerado quando preenchidos os 
blocos 1 a 3 da família e o bloco 4 da primeira pessoa; 

2. Data de Inclusão da Família: indica a data em que a família foi cadastrada no 
Sistema de Cadastro Único; 

3. Data de atualização: indica a data da última atualização cadastral da família, 
quando ocorreu a última alteração ou confirmação das informações específicas 
no cadastro da família, conforme Instrução Normativa Senarc/MDS nº 02, de 
2011.  

 

4. Cadastro Válido: indica a situação cadastral, se aquele cadastro é válido (sim), 
inválido (não), ou não se aplica, de acordo com as regras de validação dos 
cadastros (ver Conceitos); 

 

O cadastro deverá ser atualizado toda vez que houver modificação na situação 
socioeconômica da família, ou pelo menos a cada 24 meses.  
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5. Renda Per Capita: indica o valor da renda familiar per capita (por pessoa). Mais 
à frente, veremos a regra para cálculo da renda per capita (item 9.3.8); 

 

6. Limite para atualização do cadastro: indica a data limite para a próxima 
atualização do cadastro, considerando o prazo de dois anos em que os dados 
sensíveis devem ser alterados ou confirmados: 
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A partir da versão 7.15.02 do sistema, a data “Limite para atualização do cadastro” 
passou a ser exibida para todos os cadastros que estejam nos estados cadastrais 
CADASTRADO ou SEM REGISTRO CIVIL, independente da condição (ATUALIZADO, 
DESATUALIZADO, POR CONFIRMAÇÃO) ou situação cadastral (VÁLIDO, NÃO VÁLIDO). 

7. Estado Cadastral da Família: indica o estado em que a família se encontra (em 
cadastramento, sem registro civil, cadastrado ou excluído); 

8. Migrado: indica se aquele cadastro veio da versão anterior (V6) do Cadastro 
Único (“Sim”) ou se o cadastro já foi realizado na versão atual (“Não”); 

ATENÇÃO: Se a família tiver sido migrada da versão V6, mas tiver sido transferida, 
mesmo que para outra família no mesmo município, a informação de “Migrado” passa 
para “Não”. 

9. Cadastro Atualizado: indica a situação do cadastra, se está atualizado (sim, por 
confirmação ou por confirmação pelo cidadão), desatualizado (não), ou não se 
aplica (de acordo com o item “4 Conceitos"); 
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A partir da versão 7.15.02 do sistema, a SITUAÇÃO cadastral (VÁLIDO SIM/NÃO) foi 
desvinculada da CONDIÇÃO cadastral (ATUALIZADO SIM/NÃO), de forma que o cadastro 
de uma família poderá permanecer com a condição cadastral, Cadastro Atualizado: SIM, 
mesmo que apresente a situação cadastral, Cadastro Válido: NÃO, desde que atenda às 
demais condições para ser considerado atualizado. 

10. Pendência: indica que o cadastro da família possui pendência que precisa ser 
tratada. Para mais informações veja o item 8.5; 



64 de 262 

 

 

 

8.5 Buscar Família com Ocorrência e/ou Pendência 

 

Essa função permite ao usuário visualizar as famílias que possuem pendência e/ou 
ocorrência no cadastro.  

As pendências são críticas efetuadas pelo sistema, no caso de descumprimento de 
regras do cadastro e devem ser regularizadas pela gestão do município. As ocorrências 
são ações executadas na família/pessoa e têm caráter principalmente informativo:  
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• Selecionar aba “Ocorrência/Pendência”; 

• Para verificar uma pendência, clicar em “Pendências” e selecionar um subgrupo, 
clicando no nome; o mesmo com Ocorrências (exemplo: “Ocorrência Família 
Transferida”); 

• Clicar no quadrado para selecionar o tipo de ocorrência: 
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• Clicar em “Buscar” para exibição dos relatórios. 

• Clicar em “Solicitar Relatório”, conforme o exemplo abaixo: 

 

 

 

• Será exibida uma janela com as opções para “Abrir com” ou para fazer o 
“Download”: 
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• Conforme a opção desejada, clica-se em “OK”, e o sistema nos mostrará o 
relatório: 

 

Os mesmos procedimentos de busca deverão ser adotados para a consulta de 
pendências. 

Caso não exista nenhuma família com a ocorrência/pendência selecionada será gerada 
a seguinte mensagem: 
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8.6 Buscar Famílias em Cadastramento 
 

Esse tipo de consulta permite visualizar as famílias do município de vinculação do 
usuário que estão no estado cadastral “Em Cadastramento”. 

Como visto em item anterior, esse estado cadastral deixa de existir após a 
quantidade de dias parametrizada da data de inclusão. As famílias cujo cadastro 
não for finalizado serão automaticamente excluídas do sistema, sem 
possibilidade de consulta posterior, depois de decorridos o prazo previsto nesse 
estado cadastral. 

Procedimentos para consulta: 

• Selecionar a aba “Famílias/Pessoas em Cadastramento”. 

• Para acessar os dados da família desejada, clicar no “Código Familiar” 
correspondente.  
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• Caso se saiba o “Código Familiar”, pode-se acessar a família também pelo “Buscar 
Família” através do código. 

• Nesse tipo de busca não se digita nenhum número. 

• Clica-se na família desejada, e tem-se a seguinte tela: 

 

 

 

 

• Clica-se em “Visualizar Família”, e tem-se a tela seguinte: 
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As famílias cuja data de inclusão seja mais recente são exibidas no topo da tabela, que 
é organizada de forma decrescente (da mais recente à mais antiga). 

Esse tipo de busca também serve para o usuário saber quantas famílias sem o cadastro 
completo há no município. 

Caso se pretenda atualizar ou continuar a inclusão de alguma família com esse estado cadastral, 
clica-se na família, e, na tela seguinte, clica-se em “continuar inclusão”. Isso vai permitir que os 
quesitos possam ser editados para inclusão/alteração dos dados.

 

Caso não seja possível terminar a inclusão dessas famílias, deve-se lembrar que os 
cadastros serão excluídos após a quantidade de dias pré-definida. 

8.7 Buscar Famílias Sem Registro Civil 
 

Esse tipo de consulta permite visualizar as famílias do município de vinculação do 
usuário que estão no estado cadastral “Sem Registro Civil”. 

A família permanecerá nesse estado cadastral até que seja informado pelo menos um 
dos documentos obrigatórios para o RF obedecendo-se as regras de indicação de RF 
para família quilombola e indígena. 

Procedimentos para consulta: 

•   Selecionar a aba “Famílias sem Registro Civil”, dentro de “Buscar Família”; 
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• Será exibida a relação das famílias que foram incluídas com esse estado 
cadastral: 

 

 
• As famílias cuja data de inclusão seja mais recente são exibidas no início da 

tabela, que é organizada de forma decrescente (da mais recente à mais antiga). 
• Para acessar os dados da família desejada, clicar sobre a família.  
• A tela que se segue mostra alguns dados e o botão de “Visualizar Família”: 
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• Clicando-se em “Visualizar Família”, teremos a próxima tela: 
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8.8 Buscar família com representante legal vinculado 
 

Esse tipo de consulta permite visualizar as famílias do município de vinculação do 
usuário que possuem um Representante Legal vinculado. 

Procedimentos para consulta: 

•   Selecionar a aba “Famílias com indicação de RL”, dentro de “Buscar Família”; 

 
 

• Será exibida a relação das famílias que possuem RL vinculado no momento da 
consulta: 

 

 
 

• As famílias cuja data de alteração seja mais recente são exibidas no início da 
tabela, que é organizada de forma decrescente (da mais recente à mais antiga). 

• Para acessar os dados da família desejada, clicar sobre a família.  
• A tela que se segue mostra alguns dados e o botão de “Visualizar Família”: 
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• Clicando-se em “Visualizar Família”, teremos a próxima tela: 
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8.9 Buscar Famílias em Cadastramento origem APP 

 

Esse tipo de consulta permite visualizar as famílias do município de vinculação do 
usuário que estão no estado cadastral “Em Cadastramento” e que foram cadastradas 
pelo próprio cidadão por meio de APP. 

Como visto em item anterior, esse estado cadastral deixa de existir após a quantidade 
de dias parametrizadas da data de inclusão. As famílias cujo cadastro não for finalizado 
serão automaticamente excluídas do sistema, sem possibilidade de consulta posterior, 
depois de decorridos os dias estipulados pelo sistema nesse estado cadastral.  

Procedimentos para consulta: 

• Selecionar a aba “Famílias APP Em Cadastramento”. 

• Para acessar os dados da família desejada, clicar no “Código Familiar” 
correspondente.  
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• Caso se saiba o “Código Familiar”, pode-se acessar a família também pelo “Buscar 
Família” por meio do código.   

• Nesse tipo de busca não se digita nenhum número. 

• Clica-se na família desejada, e tem-se a seguinte tela: 

 

• Clica-se em “Visualizar Família”, e tem-se a tela seguinte: 
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As famílias cuja data de inclusão seja mais recente são exibidas no topo da tabela, que 
é organizada de forma decrescente (da mais recente à mais antiga). 

Esse tipo de busca também serve para o usuário saber quantas famílias sem o cadastro 
completo há no município. 

Caso se pretenda atualizar ou continuar a inclusão de alguma família com esse estado 
cadastral, clica-se na família, e, na tela seguinte, clica-se em “continuar inclusão”. Isso 
vai permitir que os quesitos possam ser editados para inclusão/alteração dos dados. 
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Caso não seja possível terminar a inclusão dessas famílias, deve-se lembrar que os 
cadastros serão excluídos após a quantidade de dias pré-definida. 

Todos os dados do cadastro da família e das pessoas foram inicialmente informados 
pelo próprio cidadão RF da família. 

 

 

9 Como Cadastrar uma Pessoa/Família 
 

O cadastramento de pessoas e famílias é feito através da funcionalidade “Cadastrar 
Família”, disponível no menu principal do Sistema de Cadastro Único, conforme tela a 
seguir: 

 

Antes de qualquer cadastramento, o usuário deve consultar o sistema e verificar se a 
pessoa ou família apresenta cadastro anterior. Essa consulta é feita pela funcionalidade 
“Buscar Família” e os procedimentos dessa rotina foram apresentados no capítulo 
anterior. 

Caso seja constatado que a pessoa ou família não está cadastrada no sistema, deve-se 
iniciar o cadastramento. 

9.1 Cadastramento de Pessoas sem Registro Civil 

 

Aqueles que não possuírem registro civil de nascimento deverão ser cadastrados, para 
que o Governo Federal, governos estaduais e municipais tomem conhecimento de tal 
situação. O que muda, neste caso, é a forma de cadastramento. 
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As pessoas sem registro de nascimento em cartório terão estado cadastral “Sem Registro 
Civil”, mesmo sendo RF, e não terão NIS atribuído até que apresentem documento válido 
previsto no Bloco 5.  

Faz parte das ações de gestão do município identificar as pessoas sem registro civil (e o 
Cadastro Único é ferramenta importante nessa identificação) e encaminhá-las a órgãos 
adequados para emissão de documentação civil. 

Estas pessoas serão cadastradas como as demais, com as diferenças informadas no item 
9.3.5. 

9.2 Formulários 

 
O Cadastro Único é composto pelos seguintes tipos de formulários: Formulário Principal 
de Cadastramento, os Formulários Avulsos e os Formulários Suplementares.  

• Formulário Principal de Cadastramento: É o formulário que inicia a entrevista, 
cujo preenchimento é obrigatório para todas as famílias. Formado por 10 blocos, 
cinco (blocos 1, 2, 3, 9 e 10) relacionados à família e cinco (blocos 4, 5, 6, 7 e 8) 
à pessoa, devendo ser preenchidos separadamente para cada integrante.  

O formulário principal impresso permite listar no máximo seis integrantes 
na família. O sistema on-line do Cadastro Único não limita a quantidade 
de integrantes. 

 
• Formulários Avulsos: Formulários impressos que reproduzem partes do 

Formulário Principal, utilizados quando o número de integrantes da família 
ultrapassa uma determinada quantidade ou para atualização do cadastro. 

O Formulário Avulso 1 é composto pelos Blocos 1, 2, 3, 9 e 10 do 
Formulário Principal, e deve ser utilizado quando a família possuir mais 
de 6 ou para atualização de dados do cadastro da família. 

 
O Formulário Avulso 2 é composto pelos Blocos 4, 5, 6, 7 e 8 do Formulário 
Principal e deve ser utilizado quando a família possuir mais de 6 
componentes ou para atualização de dados do cadastro das pessoas. 

 
• Formulários Suplementares: São utilizados para identificar situações 

específicas que complementam o cadastro da família.  
 
O Formulário Suplementar 1 (FS1) é obrigatório para todas as famílias e 
deve ser preenchido para identificar a vinculação das famílias aos 
programas do Governo Federal e se a família pertence a algum Grupo 
Populacional Tradicional ou Específico (GPTE). 
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O Formulário Suplementar 2 (FS2) deve ser preenchido somente para as 
pessoas em situação de rua. 

 
O Formulário Suplementar 3 (FS3) deve ser preenchido quando a família 
possuir um representante legal que não seja membro da família.  
 

 

 

 Como Solicitar os Formulários 

O município deverá solicitar diretamente ao MDS, através do SIGPBF; o Ministério, por 
sua vez, irá demandar à CAIXA, que fará a distribuição aos solicitantes. 

Todos os procedimentos de cadastramento exibidos neste Manual só poderão ser 
utilizados por usuários vinculados a municípios, únicos habilitados para incluir, excluir 
e realizar manutenção de informações no Sistema de Cadastro Único. 

A seguir, veremos como proceder ao preenchimento dos formulários no sistema. 

9.3 Preenchimento dos Formulários no Sistema, por Bloco 

9.3.1 Bloco 1 – Identificação e Controle 

 

Orientações Gerais de Preenchimento 

O bloco “Identificação e Controle” permite ao usuário efetuar o cadastro da família, 
inserindo informações sobre os formulários preenchidos, o endereço da família e a 
identificação do entrevistador e da UTL, se houver.  

Para preenchimento dos quesitos, o usuário deve: 

• Clicar na aba “Cadastrar Família”: 
 

 
 

• Preencher todos os quesitos obrigatórios (o bloco que está sendo exibido é 
aquele que está na cor verde): 
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• O quesito 1.01 não abre para preenchimento, pois o Código Familiar será gerado 
posteriormente pelo próprio sistema; 

O quesito 1.01 (Código Familiar) possui 11 dígitos e será exibido pelo sistema 
após gravação do bloco 4 da primeira pessoa incluída na família. 

• Os quesitos 1.02 e 1.03 se referem à UF e ao município de vinculação do usuário, 
de forma que somente lhe é permitido fazer cadastros de famílias vinculadas ao 
seu município; 

• Os quesitos 1.04, 1.05 e 1.06 estão blindados, pois não devem ser preenchidos; 

• O quesito 1.07 já está automaticamente preenchido pelo sistema como 1-
Inclusão, pois se trata de um cadastramento, e não de uma alteração; 

• O quesito 1.08 deverá ser preenchido pelo usuário de acordo com a forma de 
coleta dos dados da família, ou seja, com ou sem visita domiciliar. Esse quesito 
é obrigatório; 

• O quesito 1.09 já vem preenchido com 0- Principal, e 3- Formulário Suplementar 
1. Caso se trate de uma Família em Situação de Rua, é imprescindível a marcação 
na quadricula 4- Formulário Suplementar 2. Isso fará com que o sistema 
automaticamente “blinde” o Bloco 2, que trata das características do domicílio, 
além de ativar o Formulário Suplementar 2 para cada pessoa da família. Caso a 
família tenha um representante legal deve ser preenchido a quadricula 5 – 
Formulário Suplementar 3. Quando isso ocorre, o sistema não permite o 
preenchimento dos dados de contato do bloco 9 e dos campos de parentesco dos 
membros da família. 

• O quesito 1.10 deverá ser preenchido pelo usuário com a data em que foi 
realizada a entrevista, que poderá ser diferente daquela em que está sendo 
digitado o cadastro caso a entrevista tenha sido realizada antes por meio do 
formulário impresso e não diretamente por meio do Sistema de Cadastro Único. 
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Caso o operador marque a quadrícula 1.09-5 e continue o cadastramento ou a alteração 
da família será apresentado ao usuário a seguinte pergunta: 

 

Se for escolhida a opção SIM, o sistema mantém o FS3 marcado. 

Se for escolhida a opção NÃO, o sistema desmarca a opção de FS3. 

 

Caso o operador esteja atualizando uma família que já apresente um Representante 
Legal cadastrado e o FS3, ao Finalizar ou Continuar as atualizações será apresentada a 
seguinte pergunta: 

 

Se for escolhida a opção SIM, o sistema mantém o FS3 marcado. 

Se for escolhida a opção NÃO, o sistema desmarca a opção de FS3 e libera o bloco 9 e o 
quesito Parentesco 

Após a escolha do usuário o sistema irá bloquear o quesito 1.09 – 5, impossibilitando a 
edição do campo até que seja feita nova consulta na família, 
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Ainda no Bloco 1, na parte que se refere ao endereço da família: 

• No quesito 1.11, que se refere à localidade, o usuário deverá preencher com a 
região ou o bairro em que a família reside; 

• No quesito 1.12, o usuário deverá selecionar o tipo de logradouro do endereço 
da família, dentre a relação do sistema (quando digitar uma letra, o sistema 
carregará sugestões de palavras que a completem); 
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• No quesito 1.13, o usuário deverá selecionar o título de logradouro do endereço 
da família, caso exista, dentre a relação do sistema (quando digitar uma letra, o 
sistema carregará sugestões de palavras que a completem). Por exemplo, senhor, 
conde, príncipe, padre etc. Caso não haja, pode ficar em branco. 

Os quesitos 1.12 (Tipo) e 1.13 (Título) já apresentam opções pré-determinadas, 
não podendo ser registradas informações diferentes das listadas. O quesito 1.13 
pode ser deixado em branco caso o logradouro não possua título (doutor, 
professor, general, Papa, etc). 
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• Os quesitos 1.14 a 1.18 deverão ser preenchidos conforme as descrições de 
endereço da família, lembrando que o CEP é obrigatório e não pode ser genérico, 
com exceção dos pequenos municípios que não possuem faixa de CEP; 

• Preencher código de Unidade Territorial Local (quesito 1.19), caso o município 
tenha habilitado essa opção, e o sistema automaticamente preencherá o quesito 
“Descrição”. Caso o município não possua UTL, não preencher esse quesito;  

• O quesito 1.20 poderá ser preenchido com informações adicionais de referências 
para localização de endereço.  

Ainda no Bloco 1: 

 

• O usuário deverá digitar o CPF do entrevistador, no quesito 1.22, e clicar em 
“Associar”; isso fará com que o sistema automaticamente mostre o nome que 
corresponde àquele CPF no quesito 1.21. Lembrando que, para que isso 
aconteça, é imprescindível que a pessoa esteja previamente cadastrada no 
sistema como entrevistador, conforme item 6.2; Não é possível associar um 
entrevistador em uma família onde ele seja também membro da família. 

• O quesito 1.23 é opcional e tem a finalidade de listar observações sobre a família; 

• Após o preenchimento dos dados, clicar em “Continuar Cadastro”; 

OBS: Até agora, não se tem o botão “Salvar”; isso significa que ainda não há 
como salvar o que foi digitado nesse primeiro bloco. 

• Após digitação completa do Bloco 1 e seleção do botão “Continuar Cadastro”, 
será exibido o Bloco 2 (Características do Domicílio); 

• Se houver quesitos com erro no preenchimento ou quesito obrigatório não 
preenchido, será gerada mensagem na parte superior da página informando os 
quesitos para correção, como por exemplo:  

 

Preenchimento de Família em Situação de Rua 

As famílias em situação de rua não possuem domicílio fixo, podendo passar parte dos 
dias e noites abrigadas em logradouros públicos. O cadastro dessas famílias deverá ser 
feito, com a marcação da opção 4 (Formulário Suplementar 2) no quesito 1.09. 

A marcação da opção “Família em Situação de Rua” habilita o preenchimento do 
Formulário específico e “blinda” todo o Bloco 2 para preenchimento. 
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Em se tratando de Famílias em Situação de Rua, é imprescindível a marcação do quesito 
4-Formulário Suplementar 2 no quesito 1.09 (acima). 

Neste caso, obrigatoriamente a forma de coleta de dados (quesito 1.08) deverá ser 
preenchida com 1- Sem visita domiciliar: 

 

Mais informações a respeito de famílias em situação de rua, consulte o item 9.3.12. 

Preenchimento de Endereço para pessoas que residem no Distrito Federal: 

A localidade e o tipo devem ser preenchidos normalmente; o quesito 1.14-Nome 
deve conter as iniciais e o número da quadra e o quesito referente a número não 
deve ser preenchido. 

Na parte referente a complemento 1.16 e 1.17, deverão constar o bloco e o número 
do apartamento, conforme exemplo a seguir: 

 

9.3.2 Bloco 2 – Características do Domicílio 

 

Orientações Gerais de Preenchimento 
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Esse bloco permite que o usuário identifique a espécie do domicílio e suas 
características. O bloco consiste em: 

 

• O usuário deve preencher o quesito 2.01 conforme a localização urbana ou rural 
do domicílio;  

• No quesito 2.02, conforme o preenchimento do usuário, o sistema modifica os 
quesitos seguintes. Caso seja preenchido 2- Particular Improvisado ou 3- 
Coletivo, blindam-se todos os demais quesitos para preenchimento; caso seja 
preenchido 1- Particular Permanente, o usuário deverá continuar normalmente o 
preenchimento dos demais quesitos;  

• Atenção: quando o quesito 2.02 - "Qual é a espécie do seu domicílio" for marcado 
com o item 3 - "Coletivo", o sistema deverá bloquear para preenchimento os 
quesitos 3.07-Quantas pessoas moram no seu domicílio? e 3.08-Quantas famílias 
moram no seu domicílio?; 

• Os quesitos 2.03 e 2.04 deverão ser preenchidos conforme as informações 
registradas no formulário de cadastramento impresso e as orientações do Manual 
do Entrevistador, caso a coleta esteja sendo realizada diretamente pelo Sistema 
de Cadastro Único; 

• O usuário deverá selecionar no quesito 2.05, dentre as opções do sistema, aquela 
registrada no formulário de cadastramento impresso e as orientações do Manual 
do Entrevistador, caso a coleta esteja sendo realizada diretamente pelo Sistema 
de Cadastro Único; 
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• O usuário deverá selecionar no quesito 2.06, dentre as opções do sistema, aquela 
registrada no formulário de cadastramento impresso e as orientações do Manual 
do Entrevistador, caso a coleta esteja sendo realizada diretamente pelo Sistema 
de Cadastro Único; 

 

• O usuário deverá preencher o quesito 2.07 conforme a informação registrada no 
formulário de cadastramento impresso e as orientações do Manual do 
Entrevistador, caso a coleta esteja sendo realizada diretamente pelo Sistema de 
Cadastro Único; 

• O usuário deverá selecionar no quesito 2.08, dentre as opções do sistema, aquela 
registrada no formulário de cadastramento impresso e as orientações do Manual 
do Entrevistador, caso a coleta esteja sendo realizada diretamente pelo Sistema 
de Cadastro Único; 

 

• No quesito 2.09, caso o usuário preencha com 2- Não, o sistema irá blindar o 
quesito seguinte (2.10). Caso preencha com 1- Sim, o preenchimento segue 
normalmente; 

• O usuário deverá selecionar no quesito 2.10, dentre as opções do sistema, aquela 
registrada no formulário de cadastramento impresso e as orientações do Manual 
do Entrevistador, caso a coleta esteja sendo realizada diretamente pelo Sistema 
de Cadastro Único; 
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• O usuário deverá selecionar no quesito 2.11, dentre as opções do sistema, aquela 
registrada no formulário de cadastramento impresso e as orientações do Manual 
do Entrevistador, caso a coleta esteja sendo realizada diretamente pelo Sistema 
de Cadastro Único; 

 

• O usuário deverá selecionar no quesito 2.12, dentre as opções do sistema, aquela 
registrada no formulário de cadastramento impresso e as orientações do Manual 
do Entrevistador, caso a coleta esteja sendo realizada diretamente pelo Sistema 
de Cadastro Único; 

 

• O usuário deverá preencher o quesito 2.13 conforme a informação registrada no 
formulário de cadastramento impresso e as orientações do Manual do 
Entrevistador, caso a coleta esteja sendo realizada diretamente pelo Sistema de 
Cadastro Único; 

• Após o término do preenchimento das informações, será necessário que o 
usuário clique em “Continuar Cadastro” para que o cadastramento prossiga; 

OBS: Até agora, não se tem o botão “Salvar”; isso significa que ainda não há 
como salvar o que foi digitado nesse segundo bloco. 

• Ao clicar “Continuar Cadastro”, será exibido o Bloco 3 (Família) para 
preenchimento; 

• Se houver quesitos com erro no preenchimento, será gerada mensagem 
informando os quesitos para correção. 

Conforme mencionado no item anterior, o Bloco 2 estará blindado para preenchimento 
de cadastros de famílias em situação de rua. O usuário deverá clicar apenas em 
“Continuar Cadastro” para prosseguir a inclusão. 
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9.3.3 Bloco 3 – Família 

 

Orientações Gerais de Preenchimento 

Esse bloco permite ao usuário incluir dados relacionados à família, como a quantidade 
de integrantes que residem no mesmo domicílio, os valores de despesas mensais e os 
estabelecimentos de Saúde e Assistência Social em que os membros familiares 
costumam ser atendidos. 

O usuário também deve identificar se ela é quilombola ou indígena, registrando também 
a qual povo indígena ou comunidade quilombola a família faz parte. 
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As opções de comunidades quilombolas e povos e territórios indígenas já estão listadas 
no Sistema de Cadastro Único, conforme município de vinculação. Caso algum dado não 
esteja contemplado, a gestão do município deverá solicitar a sua inclusão ao Ministério 
do Desenvolvimento e Assistência Social, Família e Combate à Fome. 

Exemplo: 

 

• O usuário deverá preencher o quesito 3.01 caso a família seja ou não indígena, 
e caso seja preenchido 1- Sim, torna-se obrigatório o preenchimento do quesito 
3.02, que passa a exibir uma lista de povos indígenas vinculados àquele 
município. Também se torna obrigatória a marcação do quesito 3.03, que traz o 
1-Sim blindado, caso não haja terra indígena no município. Caso seja preenchido 
o 1-Sim do quesito 3.03, o quesito seguinte (3.04) torna-se obrigatório, podendo 
ser preenchido com a seleção de nome de terra ou reserva indígena, caso haja 
uma listagem no município, ou clicar no quadrinho “não sabe”;  

• Caso a família não seja indígena, o usuário deverá preencher o quesito 3.01 com 
2-Não, e os quesitos 3.02 a 3.04 serão blindados pelo sistema;  

• O usuário deverá preencher o quesito 3.05 caso a família seja ou não quilombola, 
e, caso seja preenchido 1- Sim, torna-se obrigatório o preenchimento do quesito 
3.06, que passa a exibir uma lista de comunidades quilombolas vinculadas 
àquele município. Essa seleção ficará em branco caso não haja comunidade 
quilombola no município. Pode-se também clicar no quadrinho “Não consta no 
município”;  
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• Caso a família não seja quilombola, o usuário deverá preencher o quesito 3.05 
com 2-Não, e o quesito 3.06 será blindado pelo sistema; 

• O usuário deverá preencher os quesitos 3.07 e 3.08, referentes ao número de 
pessoas e número de famílias que moram no domicílio, respectivamente (se 
houver mais de uma família morando no domicílio, o número deve ser registrado 
no 3.07 e 308, porém o cadastro que estiver sendo feito só diz respeito à uma 
família, e a(s) outra(s) deverá(ão) ser cadastrada(s) em cadastro específico para 
cada família); 

 

• O usuário deve preencher os itens referentes ao quesito 3.09, respondendo às 
perguntas feitas para 1- Crianças de 0 a 17 anos, 2- Jovens e adultos de 18 a 59 
anos, e 3- Idoso(s) de mais de 60 anos: alguém nessas faixas etárias está fora do 
domicílio há mais de 12 meses? (internado, abrigado, preso etc); caso negativo, 
o usuário deverá, para cada faixa etária, clicar no quadrinho 0- Não tem; 

 

• O usuário deverá preencher os itens referentes ao quesito 3.10, informando as 
despesas mensais fixas da família que está sendo cadastrada: 
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O preenchimento pode ser efetuado informando os valores, caso haja a despesa, ou 
clicando-se no quadrinho 0- Não tem, caso não tenha a despesa; 

• O usuário deverá preencher os itens referentes aos quesitos 3.11 e 3.12, caso os 
membros da família que está sendo cadastrada estejam ligados a algum 
Estabelecimento de Assistência à Saúde (EAS/MS) e/ou Centro de Referência da 
Assistência Social (CRAS/CREAS). Esses quesitos não são obrigatórios; 

 

 

• Após o término do preenchimento das informações, será necessário que o 
usuário clique em “Continuar Cadastro” para que o cadastramento prossiga; 

OBS: Até agora, continua sem aparecer o botão “Salvar”; isso significa que 
ainda não há como salvar o que foi digitado nesse terceiro bloco. 

• Se houver quesitos com erro no preenchimento, o sistema não mudará de página 
e será gerada mensagem informando os quesitos para correção. 

9.3.4 Bloco 4 – Identificação da Pessoa 

 

Orientações Gerais de Preenchimento 

Esse bloco é o primeiro bloco de pessoa, e permite que o usuário caracterize cada 
componente da família que está sendo cadastrada, devendo ser preenchido para todos 
os integrantes, em ordem de inclusão. 
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• O usuário deverá preencher o quesito 4.02 com o nome completo do primeiro 
integrante da família que está sendo cadastrado (o quesito 4.01 já vem 
preenchido pelo sistema com o número de ordem da pessoa que está sendo 
identificada); geralmente, o primeiro é o RF, mas isso não é regra; 
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• O quesito 4.03 diz respeito ao NIS do integrante e vem blindado, não permitindo 
que o usuário preencha manualmente. Isso acontece porque o NIS é atribuído à 
pessoa pelo sistema, depois de no máximo 48 horas de cadastrado;  

• O preenchimento do quesito 4.04 é facultativo, somente se a pessoa tiver apelido 
ou nome social;  

• O usuário deverá preencher os quesitos 4.05-Sexo e 4.06-Data de nascimento; 

• No quesito 4.07-Relação de parentesco com a pessoa Responsável pela Unidade 
Familiar – RF, selecionar na lista o parentesco da pessoa que está sendo incluída 
ou alterada com o RF; Caso o quesito 1.09 – 5 (FS3) esteja marcado, este campo 
estará bloqueado para edição visto que não há Responsável Familiar na família. 

• Selecionar no quesito 4.08-Cor ou raça uma das opções da lista; 

• No quesito 4.09-Nome completo da mãe, informe o nome da mãe. Caso não 
tenha a informação nos documentos apresentados, selecionar a opção 2-Não 
sabe; 

• No quesito 4.10-Nome completo do pai, proceder de forma idêntica ao quesito 
4.09; 

• No quesito 4.11-Onde (nome) nasceu, selecione 1 se a pessoa nasceu no 
município de cadastramento, 2 se nasceu em outro município ou 3 se em outro 
país; 

 Se marcar a opção 1, passe para o quesito 4.15; 

 Se marcar a opção 2-Em outro município, preencha os quesitos 4.12 - Em 
que estado a pessoa nasceu e o 4.13 - Em que município a pessoa nasceu; 

 Se marcar a opção 3-Em outro país, preencha o quesito 4.14 - Em que 
país estrangeiro (nome) nasceu. 

• O quesito 4.14 identifica, no cadastramento de estrangeiros, em que país a 
pessoa nasceu. Os estrangeiros podem ser incluídos no Cadastro Único, desde 
que estejam legalmente no país e tenham pelo menos um dos documentos 
listados neste Bloco; 

• O quesito 4.15 tem por objetivo identificar se a pessoa foi registrada em cartório 
de registro civil e possui certidão de nascimento. A opção selecionada neste 
quesito vai indicar como será o preenchimento de informações no bloco 5 – 
Documentos.  

 Se for marcada a opção 1-Sim e tem certidão de Nascimento e/ou 
Casamento:  

 

O bloco 5 será habilitado para preenchimento e será obrigatório;  

OBS.: O quesito 4.03 (Identificação NIS/PIS/PASEP) não é preenchido. Esse código 
é atribuído pela CAIXA após o término da inclusão do cadastro. 
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a) Para o RF da família, o preenchimento do CPF ou Título de Eleitor, 
pelo menos. Se o RF for uma pessoa de família indígena ou 
quilombola, poderá informar qualquer documento de identificação 
previsto no Bloco 5; e 

b) Para os demais membros da família, o preenchimento de pelo menos 
um documento de identificação previsto no Bloco 5.  

 Se o quesito 4.15 for marcado com a opção 2 – Sim, mas não tem Certidão 
de Nascimento nem de Casamento: 

 

O bloco 5 será habilitado para preenchimento, exceto as opções 1- Nascimento e 2-
Casamento do quesito 5.01, e será obrigatório: 

a) Para o RF da família, o preenchimento do CPF ou Título de Eleitor, 
pelo menos. Se o RF for uma pessoa de família indígena ou 
quilombola, poderá informar qualquer documento de identificação 
previsto no Bloco 5 (exceto certidão de nascimento e casamento); e 

b) Para os demais membros da família, o preenchimento de pelo menos 
um documento de identificação previsto no Bloco 5 (exceto a certidão 
de nascimento e casamento). A seleção das opções 3 (Não) ou 4 (Não 
Sabe) indica que a pessoa entrevistada não possui registro de 
nascimento em Cartório de Registro Civil: 

 

 

A falta de registro de nascimento impede a emissão de outros documentos de 
identificação. Se as opções 3 ou 4 do quesito 4.15 forem selecionadas (acima), o Bloco 
5 ficará blindado para preenchimento e a pessoa será incluída com o estado cadastral 
“Sem Registro Civil”. 

• Após o término do preenchimento das informações, será necessário que o 
usuário clique em “Continuar Cadastro” para que o cadastramento prossiga; 

• As informações serão salvas a partir desse bloco, e será exibido o Bloco 5 
(Documentos). A seguir, exemplo do quadro que, a partir desse comando, será 
exibido na parte superior da página: 
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Se houver quesitos com erro no preenchimento, antes da exibição do quadro acima será 
gerada mensagem informando os quesitos para correção. Além disso, caso falte o 
preenchimento de algum quesito obrigatório no Bloco 4, o sistema fará a crítica através 
de mensagens na parte superior da tela, tais como:  

 

9.3.5 Bloco 5 – Documentos 
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Orientações Gerais de Preenchimento 

Esse bloco permite que o usuário inclua as informações de todos os documentos de cada 
pessoa da família que está sendo cadastrada.  

Para o RF da família, é obrigatório o preenchimento do CPF ou Título de Eleitor, mesmo 
que tenham sido informados outros documentos. Se o RF for uma pessoa de família 
indígena ou quilombola, poderá informar qualquer documento de identificação previsto 
no Bloco 5. Para os demais membros da família, o preenchimento de pelo menos um 
documento de identificação previsto no Bloco 5. Ou seja, não há exigência de que os 
outros membros da família apresentem o CPF ou o Título de Eleitor, mas caso possuam 
esses documentos, é importante que sejam informados. 

Mesmo com a possibilidade de registro no sistema de apenas um documento 
obrigatório, o entrevistador deve estimular a apresentação de mais documentos 
para preenchimento, para minimizar os riscos de descaracterização do cadastro 
e de pendências na habilitação de programas sociais. 

• O usuário deve continuar o cadastro da pessoa, preenchendo os quesitos 
necessários; 

• Após o término do preenchimento das informações, será necessário que o 
usuário clique em “Salvar e Continuar” para que o cadastramento prossiga; 

• As informações serão salvas e será exibido o Bloco 6 (Pessoa com deficiência); 

• Se houver quesitos com erro no preenchimento, o sistema não passará para o 
bloco seguinte e será gerada mensagem informando os quesitos para correção. 

A partir desse bloco, caso o cadastramento precise ser interrompido, o sistema já 
gravará tudo o que foi digitado até agora. Neste momento, o Código Familiar é exibido 
na parte superior da tela, junto com outros dados da família. A família apresenta seu 
primeiro estado cadastral “Em Cadastramento” e, caso a inclusão não seja finalizada, 
haverá um prazo determinado para a exclusão da família. 

O bloco 5 só está disponível para preenchimento caso sejam escolhidas as opções 
1 (Sim, e tem Certidão de Nascimento) ou 2 (Sim, mas não tem Certidão de 
Nascimento) no quesito 4.15 do Bloco 4.  

Se marcadas as opções 3 – Não e 4 – Não sabe, o Bloco 5 será blindado, não 
permitindo o preenchimento de nenhuma informação e a pessoa ficará com o 
estado cadastral “Sem Registro Civil”. 

 

Caso a pessoa tenha outros documentos, o preenchimento de certidão no quesito 
5.01 não é obrigatório, mesmo que a opção 1 do quesito 4.15 tenha sido marcada. 

 

 

Quesito 5.01 – Tipo e Dados da Certidão. 
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Se preenchida a opção 1- Nascimento ou 2- Casamento: 

 

 

Todas as demais informações do item b) dados, deverão obrigatoriamente ser 
preenchidos.Se a data de registro da Certidão Civil (Nascimento ou Casamento) for 
anterior a 01/01/2010 o sistema libera os quesitos 2-Número do livro, 3-Número da 
folha e 4-Número do termo/RANI, e bloqueia o quesito 6-Número da matrícula, que só 
poderá ser preenchido para certidões civis emitidas a partir de 01/01/2010, as quais 
possuem matrícula única com 32 caracteres. 

Os quesitos 2-Número do livro e 3-Número da folha devem ser preenchidos com pelo 
menos um caractere numérico. 
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Para certidões civis (nascimento e casamento) emitidas a partir de 01/01/2010, após 
informar a data do registro no quesito 5.01-b-2, o sistema bloqueia os itens 3-Número 
do livro, 4-Número da folha, 5-Número do termo/RANI e libera os itens 6-Número da 
matrícula, 7-Estado do registro e 8-Município de registro, para inclusão dos dados. O 
item 6-Número da matrícula deverá ser preenchido com os 32 (trinta e dois) caracteres 
do número da matrícula. 

Exemplo de preenchimento dos dados da certidão civil com data de registro a partir de 
01/01/2010: 

 

ATENÇÃO: Caso já exista outra pessoa, na base do Cadastro Único, utilizando a 
mesma certidão de nascimento informada, o sistema permite salvar o cadastro, 
porém, marcará uma pendência para ambos as pessoas. 

 

ATENÇÃO: Como a coleta de dados da matrícula das certidões emitidas a partir de 2010 
era feita de maneira particionada nos itens ‘3 – Número do livro’, ‘4 – Número da folha’ 
e ‘5 – Número do termo/RANI’, ao identificar que a data de emissão da certidão é maior 
ou igual a 1º/1/2010, o Sistema de Cadastro Único exibirá os dados coletados nos itens 
3, 4 e 5 juntos no item ‘6 – Matrícula’. Ou seja, ao consultar o cadastro de uma pessoa 
cujos dados da certidão foram coletados antes da Versão 7.15, o usuário não verá a 
matrícula composta por 32 dígitos. Não é necessário alterar este campo, pois isso não 
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afetará a validade cadastral. Caso o usuário tenha a informação da matrícula completa, 
recomenda-se substituir a informação do item 6. Mas caso essa informação não tenha 
sido coletada, não é necessário alterar este campo. Veja exemplo abaixo de como será 
exibido o item 6 nos casos em que não foi coletada a matrícula completa.  

 

Nos casos em que os dados da matrícula da certidão emitida a partir de janeiro de 2010 
foram coletados de maneira particionada e ainda não foram digitados, para inserir as 
informações da certidão na Versão 7.15 do Sistema de Cadastro Único, o usuário deverá 
reconfigurar a matrícula de 32 dígitos e inserir no item ‘6 – Matrícula’, observando as 
seguintes orientações:  

1. Incluir 14 zeros nas posições de 1 a 14; 

2. Incluir o tipo da certidão na 15ª posição: (1) para nascimento, (2) para 
casamento; 

3. Incluir o número do livro, com cinco dígitos, da 16ª à 20ª posição, completando 
com zeros à esquerda quando necessário; 

4. Incluir o número da folha na posição 21ª à 23ª, completando com zeros à 
esquerda quando necessário; 

5. Incluir o número do termo, com sete dígitos, da 24ª à 30ª posição, completando 
com zeros à esquerda quando necessário; e 

6. Nas duas últimas posições, 31ª e 32ª, incluir a letra X.  

Exemplo:  

Certidão de nascimento emitida em 12 de agosto de 2011, cuja coleta da matrícula foi 
particionada da seguinte forma1: 

7. Número do livro: 00019 

8. Número da folha: 106 

9. Número do termo/RANI: 0009254 

Matrícula a ser digitada no item ‘6 – Matrícula’:  

000000 00 00 0000 1 00019 106 0009254 XX 

 
1 Numeração conforme modelo de formulário em papel vigente. 
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Conforme já informado, se selecionada a opção 2 – Sim, mas não tem Certidão de 
Nascimento e nem de Casamento do quesito 4.15 do Bloco 4, as opções 1 – Nascimento   
e 2 - Casamento do quesito 5.01 não serão habilitadas.  

 

Caso faça parte de uma família indígena, a pessoa poderá preencher a opção 3 – Certidão 
administrativa de nascimento do indígena (RANI) do quesito 5.01. Mas esta opção 
somente será habilitada para preenchimento quando: 

• a opção 1- Sim do quesito 3.01 – “A Família é indígena?” estiver marcada, bem 
como o povo ao qual a família pertence: 
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• a opção “Indígena” do quesito 4.08 – “Cor ou raça” do Bloco 4 estiver selecionada: 

 

Preenchidos esses requisitos, os quesitos relativos ao RANI estarão habilitados para uso, 
lembrando que, caso seja preenchido, todas as informações do quesito “b) dados”, 
deverão obrigatoriamente ser preenchidos. 
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Preenchimento dos quesitos 5.02-Número do CPF, 5.03-Dados do documento de 
identidade (RG), 5.04-Dados da Carteira de Trabalho e Previdência Social e 5.05-Dados 
do Título de eleitor: 

 

Em relação ao quesito 5.03, quando o órgão emissor do documento de identidade for 
um dos listados abaixo, o quesito 4-Estado Emissor do quesito 5.03 deverá ser 
preenchido com a opção “Nenhum”, selecionando na lista: 

 

Unicidade dos documentos 
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O Sistema de Cadastro Único não aceita o registro do mesmo documento para duas 
pessoas diferentes, exceto a certidão de casamento (quesito 5.01). O preenchimento 
inadequado dessas informações provoca a manutenção do estado cadastral “Atribuindo 
NIS” (na inclusão) por mais de 48 horas e impede a finalização do cadastro. 

ATENÇÃO: Caso já exista outra pessoa, na base do Cadastro Único, utilizando o 
mesmo RG informado, o sistema permite salvar o cadastro, porém, marcará uma 
pendência para ambos as pessoas. 

 

ATENÇÃO: Caso já exista outra pessoa, na base do Cadastro Único, utilizando a 
mesma CTPS informada, o sistema permite salvar o cadastro, porém, marcará uma 
pendência para ambos as pessoas. 

 

O usuário deve estar ciente também de que todo CPF preenchido é comparado com a 
informação na base da Receita Federal. Divergências nos dados da pessoa em relação à 
base da Receita Federal impedem o prosseguimento do cadastro. 

O Sistema de Cadastro Único faz algum batimento dos dados do CPF? 

Com o objetivo de evitar a entrada de dados incorretos na base do Cadastro Único, ao 
ser preenchido o quesito 5.02 – Número de Inscrição do CPF, o sistema verifica se: o 
número do CPF é um número válido; se o número do CPF informado já é utilizado por 
outra pessoa cadastrada na base do Cadastro Único e se os dados de titularidade 
conferem com as informações cadastradas na base da Receita Federal. 

Caso já exista outra pessoa, na base do Cadastro Único, utilizando o mesmo número de 
CPF informado e essa outra pessoa for do mesmo município, o sistema não permite 
salvar a alteração. Caso já exista outra pessoa na base do Cadastro Único utilizando o 
mesmo número de CPF informado e essa outra pessoa pertencer a outro município, o 
sistema permite salvar o cadastro, porém, marcará uma pendência para ambos os 
municípios.  

Os dados de titularidade da pessoa que o sistema confere com a base da Receita Federal 
são: CPF, Nome, Data de Nascimento e Nome da Mãe, sendo que se, pelo menos um 
desses dados não conferir, o sistema fará a crítica, exibindo o motivo da divergência, e 
não permitirá salvar a alteração do cadastro.  

As mensagens exibidas são: "Os dados informados não condizem com os dados 
constantes na Receita Federal, CPF não acatado”. “Atenção. CPF cancelado na Receita 
Federal, operação não acatada”, “Atenção. CPF cancelado na Receita Federal CPF não 
acatado”. 
 
A verificação de titularidade do CPF (batimento entre os dados informados no Cadastro 
Único e a base da Receita Federal) é realizada seguindo os critérios abaixo: 
 
Primeiro critério: 
Nome completo + CPF + Data de Nascimento 
 
Segundo critério: 
Nome completo + CPF + Título de Eleitor 
 
Terceiro critério: 
Primeiro nome + CPF + Título de Eleitor + Nome da Mãe 
 
Quarto critério: 
Primeiro nome + CPF + Título de Eleitor + Data de Nascimento 
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Quinto critério: 
Primeiro e último nome + CPF + Data de Nascimento + Nome da Mãe 
 
Sexto critério: 
Nome abreviado + CPF + Título de Eleitor 
 

O Sistema de Cadastro Único faz algum batimento dos dados do Título de Eleitor? 

 
Ao ser preenchido quesito 5.05 – Dados do Título de Eleitor, o sistema verifica se o 
número do Título de Eleitor é um número válido e se esse Título de Eleitor já é utilizado 
por outra pessoa cadastrada na base do Cadastro Único. 

Caso já exista outra pessoa, na base do Cadastro Único, utilizando o mesmo número de 
Título de Eleitor informado e essa outra pessoa for do mesmo município, o sistema não 
permite salvar a alteração. Caso já exista outra pessoa na base do Cadastro Único 
utilizando o mesmo número de Título de Eleitor informado e essa outra pessoa pertencer 
a outro município, o sistema permite salvar o cadastro, porém, marcará uma pendência 
para ambos os municípios. 

 

ATENÇÃO: Alteração de Dados nos Blocos 4 (Identificação da Pessoa) e 5 
(Documentos) 

Os Blocos 4 e 5 exibem as informações que caracterizam a identificação da pessoa e que 
são enviadas para o Cadastro NIS, administrado pela CAIXA, para atribuição ou validação 
da inscrição NIS. O seu preenchimento deve ser feito com muito cuidado. 

Devido à importância dos dados nesses dois blocos, o sistema permite até 3 
alterações cada vez que o usuário clicar no botão de finalizar as atualizações. 
Tentativas de alterações de mais quesitos nos Blocos 4 e 5 serão bloqueadas, com 
a exibição da seguinte mensagem: 

 

 

Atribuindo NIS há mais de 48 Horas 

Sempre que ocorrer isso, um ou mais quesitos referentes aos Blocos 4 e/ou 5 foi(oram) 
preenchido(s) de forma incorreta, e o cadastro foi rejeitado no processamento; portanto, 
os quesitos não estão blindados e permitem que o usuário faça as correções necessárias 
para retificação do cadastro.  

Localize a família e selecione a funcionalidade “Alterar Família”, clique em “Selecione 
pessoa da família”, na lista de pessoas selecione a pessoa que deseja alterar e clique em 
“Alterar Pessoa”. Faça as alterações necessárias e clique em “Salvar”.  

Se tudo tiver sido feito corretamente, em até 48 horas o cadastro passará de “Atribuindo 
NIS” para “Cadastrado”. 
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Data da Entrevista X Data de Emissão de documentos 

Ao ser informado no Bloco 5 da pessoa um documento que possui data de emissão (Certidão Civil, 
RG, CTPS etc), o sistema realiza crítica entre a data de emissão do documento e a Data de Entrevista 
informada no campo 1.10 do bloco 1, da seguinte forma: 

Para as pessoas nos estados cadastrais CADASTRADA, SEM REGISTRO CIVIL e ATRIBUINDO NIS (se 
rejeitada), a data de emissão do documento deverá ser menor ou igual à Data de Entrevista; 

Exclusivamente para as pessoas no estado cadastral EM CADASTRAMENTO, a data de emissão do 
documento poderá ser menor, maior ou igual à Data de Entrevista. 

 

9.3.5.1 Mensagens de rejeição no processamento dos dados da pessoa 
 

Durante o processamento dos dados de pessoa informados nos Blocos 4 e 5, o sistema 
poderá acatar ou rejeitar a inclusão ou alteração, exibindo uma das mensagens abaixo: 

Inclusão de pessoa – Atribuição de NIS 

Mensagem 
Exibida 

Descrição Ação 

Nome contém 
palavra com 
mais de 20 
letras. 

O Cadastro NIS não aceita 
nomes que contenham 
palavras formadas por 
mais de 20 letras. 
Exemplo: 
Manoelzinhocarvalheira 
Santos (o primeiro nome 
possui 22 letras.) 

A Prefeitura deve conferir e corrigir 
o nome digitado, caso tenha havido 
erro ao inserir o dado. 

Nome 
impróprio. 

Nome não aceito pelo 
Cadastro NIS por ser 
considerado impróprio, 
normalmente associado a 
palavras de baixo calão.  

Exemplo: Comercial etc. 

A Prefeitura deve conferir e corrigir 
o nome digitado, caso tenha havido 
erro ao inserir o dado. 

Caso não tenha ocorrido erro, deve 
solicitar à pessoa a cópia de sua 
documentação para envio à CAIXA, 
pela regional, que orientará quanto 
aos procedimentos para 
cadastramento das pessoas com 
essas situações.  

Nome contém 
expressão não 
permitida. 

Nome não aceito pelo 
Cadastro Único por conter 
expressão não permitida.  

Exemplo: A palavra 
“Ignorada” constando no 
quesito “4.10 – Nome 
completo do pai”. 

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

Caso não tenha ocorrido erro, deve 
solicitar à pessoa a cópia de sua 
documentação para envio à CAIXA. 

Atenção, CPF 
cancelado na 
Receita Federal, 

Na alteração ou inclusão de 
CPF de uma pessoa, o 
batimento com a base da 
Receita Federal identifica 

O sistema não permite a inclusão de 
informação do CPF quando esse 
documento estiver cancelado na 
Receita Federal por multiplicidade 
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operação não 
acatada. 

que o CPF está cancelado 
por multiplicidade ou 
fraude. Essa crítica é 
apresentada on-line no 
sistema, tanto para 
inclusões como alterações 
de pessoa, e impede a 
continuidade da operação. 

ou fraude. Nesses casos, esse 
documento não é mais válido e a 
pessoa deverá ser orientada a:  

a) procurar a Receita Federal para 
regularizar a situação do CPF; e 

b) atualizar os dados no Cadastro 
Único informando o CPF regular. 

Caso seja o Responsável pela 
Unidade Familiar, poderá cadastrar-
se utilizando o título de eleitor. Se 
for outra pessoa da família, poderá 
cadastrar-se utilizando qualquer um 
dos demais documentos previstos 
nos formulários de cadastramento. 

Alteração de pessoa – Validação de NIS 

Mensagem 
Exibida 

Descrição Ação 

Nome contém 
palavra com 
mais de 20 
letras. 

O Cadastro NIS não aceita 
nomes que contenham 
palavras formadas por 
mais de 20 letras. 
Exemplo: 
Manoelzinhocarvalheira 
Santos (o primeiro nome 
possui 22 letras.) 

A Prefeitura deve conferir e corrigir 
o nome digitado, caso tenha havido 
erro ao inserir o dado. 

Nome 
impróprio. 

Nome não aceito pelo 
Cadastro NIS por ser 
considerado impróprio, 
normalmente associado a 
palavras de baixo calão.  

Exemplo: Comercial etc. 

A Prefeitura deve conferir e corrigir 
o nome digitado, caso tenha havido 
erro ao inserir o dado. 

Caso não tenha ocorrido erro, deve 
solicitar à pessoa a cópia de sua 
documentação para envio à CAIXA 
via regional, que orientará quanto 
aos procedimentos para 
cadastramento das pessoas com 
essas situações.  

Nome contém 
expressão não 
permitida. 

Nome não aceito pelo 
Cadastro Único por conter 
expressão não permitida.  

Exemplo: A palavra 
“Ignorada” constando no 
quesito “4.10 – Nome 
completo do pai”.   

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

Caso não tenha ocorrido erro, deve 
solicitar à pessoa a cópia de sua 
documentação para envio à CAIXA. 

Atenção, CPF 
cancelado na 
Receita Federal, 
operação não 
acatada. 

Na alteração ou inclusão de 
CPF de uma pessoa, o 
batimento com a base da 
Receita Federal identifica 
que o CPF está cancelado 
por multiplicidade ou 

O sistema não permite a inclusão de 
informação do CPF quando esse 
documento estiver cancelado na 
Receita Federal por multiplicidade 
ou fraude. Nesses casos, esse 
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fraude. Essa crítica é 
apresentada on-line no 
sistema, tanto para 
inclusões como alterações 
de pessoa, e impede a 
continuidade da operação. 

documento não é mais válido e a 
pessoa deverá ser orientada a:  

a) procurar a Receita Federal para 
regularizar a situação do CPF; e 

b) atualizar os dados no Cadastro 
Único informando o CPF regular. 

Caso seja o Responsável pela 
Unidade Familiar, poderá cadastrar-
se utilizando o título de eleitor. Se 
for outra pessoa da família, poderá 
cadastrar-se utilizando qualquer um 
dos demais documentos previstos 
nos formulários de cadastramento. 

Exclusão de 
documento não 
permitida para 
a inscrição. 

Tentativa de exclusão de 
documento que é 
obrigatório para algum 
dos órgãos cadastradores 
do Cadastro NIS. 
(Exemplo: CTPS para 
pessoa que já teve vínculo 
empregatício) 

Se o usuário tentou excluir um 
documento e a operação foi 
rejeitada, deverá inserir o 
documento novamente para 
conseguir finalizar a operação.  

É possível recuperar o número do 
documento que foi apagado, se o 
usuário sair da tela e buscar 
novamente a família ou pessoa. 
Dessa forma, o número do 
documento será exibido 
novamente.  

É importante lembrar que 
documentos só podem ser 
excluídos em casos excepcionais, 
em que o usuário tenha se 
assegurado de que o documento 
que consta no Cadastro Único não 
pertence à pessoa ou está 
incorreto. Em grande parte dos 
casos, o Cadastro NIS rejeitará a 
exclusão, pois estes documentos 
são usados pelos demais agentes 
cadastradores para diversos fins. 
Desta forma, caso o usuário 
compreenda que deve efetuar a 
exclusão de um documento, na 
maioria dos casos, deverá informar 
outro documento em substituição.  

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

A titularidade do CPF não 
pode ser confirmada na 
base da Receita Federal por 
divergência de dados 
cadastrais entre ela e os 
dados informados no 
Sistema de Cadastro Único. 

Conferir os dados informados nos 
quesitos “4.02 - Nome Completo”, 
“4.06 - Data de Nascimento”, “4.09 - 
Nome completo da mãe”, “5.02 – 
Número de Inscrição do CPF” e “5.05 
– Dados do Título de Eleitor com 
DV”. Nos casos de divergência 
devido a alteração de nome após 
casamento, o usuário deve inserir a 
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informação do Título de Eleitor em 
conjunto com o CPF, o que permitirá 
o cadastramento da pessoa.  

Caso não seja possível a inserção do 
título de eleitor, o usuário deverá 
orientar a pessoa a regularizar seus 
dados junto à Receita Federal, antes 
de realizar a atualização cadastral 
no Cadastro Único.  

CPF validado 
com a Receita 
Federal, 
exclusão do 
documento não 
permitida. 

Usuário tentou excluir o 
CPF que está validado na 
base da Receita Federal 

Como já foi validada a informação da 
titularidade do CPF para aquela 
pessoa, não é permitida a exclusão 
desse documento. 

Assim, o usuário deverá inserir o 
documento novamente para 
conseguir finalizar a operação. É 
possível recuperar o número do 
documento que foi apagado, se o 
usuário sair da tela e buscar 
novamente a família ou pessoa. 
Dessa forma, o número do 
documento será exibido novamente.  

NIS informado 
inativo na base 
de dados 

Mensagem impeditiva de 
alterações em cadastro de 
pessoa que teve NIS 
convertido no mesmo dia e 
ainda não passou pelo 
processo noturno de 
auditoria para geração de 
elos no Sistema de 
Cadastro NIS e eventuais 
exclusões de pessoa no 
Sistema de Cadastro Único. 

O usuário deve aguardar o 
processamento noturno e realizar as 
alterações no dia seguinte. 

9.3.6 Bloco 6 – Pessoas Com Deficiência 

 

Orientações Gerais de Preenchimento 

Esse bloco permite que o usuário registre as deficiências que dificultam ou limitam a 
realização de tarefas diárias da pessoa e deve ser preenchido para todos os integrantes 
da família, mesmo que nenhum membro da família possua qualquer deficiência. 

Caso o usuário clique na opção 2 - Não do quesito 6.01, o sistema imediatamente 
blindará todos os quesitos relativos a deficiência (6.02 e 6.03): 
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Caso o usuário selecione a opção 1- Sim, deverá obrigatoriamente preencher os quesitos 
relativos aos tipos de deficiência (6.02 e 6.03), sendo permitidas múltiplas marcações 
nesses quesitos: 

 

• O usuário deve continuar o cadastro da pessoa, preenchendo os quesitos 
necessários; 

• Após o término do preenchimento das informações, será necessário que o 
usuário clique em “Salvar e Continuar” para que o cadastramento prossiga; 

• As informações serão salvas e será exibido o Bloco 7 (Escolaridade); 
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• Se houver quesitos com erro no preenchimento, será gerada mensagem 
informando os quesitos para correção, conforme abaixo: 

• Caso seja informada deficiência mental e/ou Síndrome de Down para o RF, o 
sistema apresenta uma mensagem para confirmação: 
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Essa mensagem é informativa, e não impede a continuidade do cadastramento. 

9.3.7 Bloco 7 – Escolaridade 
 

Orientações Gerais de Preenchimento 

Esse bloco permite que o usuário inclua as informações de escolaridade, como 
alfabetização e frequência escolar, de cada pessoa da família que está sendo cadastrada. 

 

• O usuário deve continuar o cadastro da pessoa, preenchendo os quesitos 
necessários. 

 Marca-se o quesito 7.01 informando se a pessoa sabe ler e escrever; 

 Marca-se o quesito 7.02: 
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Caso seja marcada no quesito 7.02 as opções 1 ou 2, segue-se para o quesito seguinte. 
Caso a opção escolhida tenha sido a 3, automaticamente serão blindados os quesitos 
7.03, 7.04, 7.05, 7.06, 7.07 e 7.08: 

 
 
Caso a opção escolhida tenha sido a 4-Nunca frequentou, todos os demais quesitos do 
bloco 7 serão blindados: 
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Caso o usuário tenha selecionado a opção 1 ou 2 do quesito 7.02, terá de informar o 
nome do estabelecimento de ensino no quesito 7.03, bem como o código INEP do 
estabelecimento no quesito 7.06. Caso não saiba o código INEP clicar em  
para localizar o estabelecimento de ensino. Automaticamente se abrirá um subgrupo: 
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Clica-se na escola ou creche desejada entre as localizadas, e tem-se o bloco 
automaticamente preenchido até o quesito 7.06: 
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A lista de escolas e creches é atualizada anualmente no sistema de Cadastro 
Único, após o MEC disponibilizar ao MDS a base do Censo Escolar do ano anterior.  
Caso a escola ou creche desejada não esteja relacionada e/ou seu código de INEP 
não seja encontrado, a prefeitura deve aguardar a atualização da listagem ou 
verificar junto ao MEC se o estabelecimento está incluído no Censo Escolar. 

 
ATENÇÃO: É possível que a pessoa resida em um município e estude em outro. 
Assim, o sistema irá permitir a seleção de INEP de estabelecimento localizado em 
outro município. 
A seguir, preenche-se o quesito 7.07, conforme as alternativas apresentadas: 
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Se a escolha for uma das opções 1, 2, 3, 9, 10, 11, 12, 13 ou 14, os quesitos 7.08, 
7.09, 7.10 e 7.11 automaticamente serão blindados pelo sistema; caso a escolha 
seja os itens 4, 5, 6, 7 ou 8, serão blindados os quesitos 7.09, 7.10 e 7.11. 
 
 

 
 
Caso o usuário tenha selecionado a opção 3 do quesito 7.02, terá de preencher o 
quesito 7.09. 

• Após o término do preenchimento das informações, será necessário que o 
usuário clique em “Salvar e Continuar” para que o cadastramento prossiga; 

• As informações serão salvas e será exibido o Bloco 8 (Trabalho e Remuneração); 

• Se houver quesitos com erro no preenchimento, será gerada mensagem 
informando os quesitos para correção. 

Os códigos possíveis de INEP/MEC das escolas já estão registrados na base do 
Sistema de Cadastro Único, conforme município de vinculação. Caso algum dado 
não esteja contemplado, a gestão do município deverá solicitar a sua inclusão ao 
MDS. 

9.3.8 Bloco 8 – Trabalho e Remuneração 

 

Orientações Gerais de Preenchimento 

Esse bloco permite que o usuário inclua as informações sobre trabalho e remuneração 
de cada pessoa da família que está sendo cadastrada. 
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• O usuário deve continuar o cadastro da pessoa, da seguinte forma:  
 
No quesito 8.01, caso a resposta seja 1-Sim, o sistema blindará automaticamente o 
quesito 8.02 e o usuário deve passar para o quesito 8.03: 
 

 
 
Caso a resposta do quesito 8.01 seja 2-Não, o usuário deverá prosseguir para o quesito 
8.02 e em seguida responder ao quesito 8.03: 
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No quesito 8.04, o usuário deverá selecionar, na lista apresentada pelo sistema, o que 
mais se aproxima da natureza de trabalho que a pessoa exerce: 
 

 
 
No quesito 8.05 deve ser informado o valor bruto da remuneração recebida em todos os 
trabalhos no mês anterior ao da entrevista, espaço limitado 5 caracteres. Caso não tenha 
recebido nenhuma remuneração deverá ser marcada a opção 0-Não. Caso seja digitado 
algum valor, o próximo quesito (8.06) terá obrigatoriamente de ser 1-Sim, já que a 
pessoa teve remuneração, caso contrário, o quesito 8.06 poderá ser preenchido com 
uma das opções 1-Sim ou 2- Não: 
 

 
 

 
 
Caso a resposta ao quesito 8.06 seja 2-Não, os quesitos seguintes 8.07 e 8.08 serão 
blindados pelo sistema: 
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Caso a resposta ao quesito 8.06 seja 1-Sim, os quesitos seguintes 8.07 e 8.08 deverão 
ser normalmente preenchidos conforme as informações constantes no formulário: 
 

 
 
 
No quesito 8.09 deve ser informado o valor recebido em cada quesito, ou, caso não haja 
valor a informar, deve ser selecionada a opção 0-Não recebeu: 
 

 

 
 
Depois de devidamente preenchido todo o Bloco 8, conforme as informações prestadas 
pelo RF no momento da entrevista e registradas no formulário, o usuário deverá clicar 
no botão “Salvar e Continuar”, que levará ao bloco seguinte. 
 
Regra de Cálculo da Renda Per Capita 
(Orientações para aprender a calcular a renda per capita que é exibida nos “Dados da 
Família”). 
A informação de renda per capita é exibida no campo Dados da Família após finalização 
da inclusão de todos os membros e é calculada pelo próprio sistema.  
Dividir o valor registrado no quesito 8.08 por 12; 
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Comparar esse valor obtido no resultado 8.08/12 com o valor registrado no quesito 
8.05; 
Somar o menor valor obtido dessa comparação com as rendas apuradas no quesito 8.09 
(8.09-1+8.09-2+8.09-3+8.09-4+8.09-5); 
Fazer o mesmo cálculo para todos os integrantes da família, que estejam nos estados 
cadastrais “Cadastrado” e “Atribuindo NIS”; 
Somar os valores obtidos de todos os integrantes da família; 
O valor total obtido deverá ser dividido pelo número de pessoas nos estados cadastrais 
“Cadastrado” e “Atribuindo NIS” na família; 
Ao final do cálculo da renda, no valor resultante a ser atribuído à família os centavos 
devem ser desprezados, sem nenhum arredondamento. 
 
Após o término do preenchimento das informações, será necessário que o usuário clique 
em “Salvar e Continuar” para que o cadastramento prossiga. 

• Para famílias que NÃO estão em situação de rua, a inclusão da pessoa será 
finalizada, sendo gerada a seguinte mensagem na parte superior da página: 

 

• Para adicionar nova pessoa, clicar em “Sim”. O Bloco 4 será novamente exibido 
para inclusão dos dados da nova pessoa. Ao final da inclusão, a mensagem 
surgirá novamente e assim sucessivamente até que seja incluída a última pessoa 
e clique em “Não; 

• Para prosseguir com o cadastramento, sem incluir novo integrante na família, 
clicar em “Não”. As informações serão salvas e será exibido o Bloco 9 
(Responsável pela Unidade Familiar – RF), para inclusão dos dados referentes a 
e-mail e telefones para contato caso a família não possua mais nenhum membro 
com cadastro incompleto; 

• Se houver campos com erro no preenchimento, será gerada mensagem 
informando os campos para correção. 
 

 

     
Revertendo Comando Indevido de Adicionar Nova Pessoa 
Caso seja clicado “Sim” na mensagem “Adicionar Nova Pessoa” e não tenha mais pessoas 
a serem incluídas deve seguir as orientações abaixo: 
A tela que aparece após se clicar em “Sim”: 
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Como foi um comando indevido, a forma de reverter é clicando em “Selecione 

Pessoa da Família” , na parte superior da 
página; 
 

 
 
Selecionar a última pessoa que tiver sido cadastrada, e clicar em “Continuar 
Inclusão”. 
O sistema retornará para o bloco 4 dessa pessoa, e é só dar o comando “Salvar e 
Continuar” para que o sistema passe imediatamente para o Bloco 5 (uma vez que já 
está totalmente preenchido) e dar novamente o comando “Salvar e Continuar”, pois 
novamente já está preenchido. Isso fará com que o sistema faça a pergunta abaixo 
mais uma vez, e é só clicar em “Não”: 
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Para pessoas em situação de rua, será exibido o Formulário Suplementar 2, cujos 
procedimentos de preenchimento estão relacionados no quesito 8.4.12 deste 
manual. 
 

Preenchimento para pessoas com idade inferior a 14 anos 

É obrigatório o preenchimento do Bloco 8 para pessoas com idade a partir de 14 
anos.  

Para as pessoas com idade inferior a 14 anos, o sistema está habilitado apenas 
o quesito 8.09, opções 2 (Aposentadoria, aposentadoria rural, pensão ou 
BPC/Loas) e 4 (Pensão Alimentícia).  

 

Os demais quesitos estarão blindados para pessoas com idade inferior a 14 anos. 

 

 

ATENÇÃO: Quando no Bloco 3-Família o valor total das despesas da família for um valor 
superior à soma da Remuneração de todos os integrantes, será exibida, ao fim do 
preenchimento de cada bloco 8, a seguinte mensagem: 

 

Essa mensagem é informativa, e não impede a continuidade do cadastramento. Ela 
permanecerá até o final da inclusão. 

9.3.9 Bloco 9 – Responsável pela Unidade Familiar – RF 

 

Orientações Gerais de Preenchimento 

Esse bloco permite ao usuário incluir as informações de contato do RF, como telefone(s) 
e e-mail, e registrar autorização para o envio de mensagens e/ou e-mail para a pessoa. 
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• O usuário deve continuar o cadastro da família, da seguinte forma: selecionar 
o(s) tipo(s) de telefone do RF, primário e secundário, com código do município 
(se for celular, o sistema habilita automaticamente as opções para recebimento 
de mensagens). 
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Na parte reservada a cadastramento de e-mail, caso o RF opte por informar um e-mail 
pessoal ou de recado, o sistema abre a opção para que ele autorize ou não o recebimento 
de mensagens.  
 

 
 
 

 
 
O preenchimento deste bloco é obrigatório e, caso a pessoa não tenha ou não queira 
declarar e-mail e/ou telefone, os quesitos devem ser preenchidos com uma das opções 
“Não Tem” ou “Não Declarado”. 
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Caso o RF opte por receber mensagens, por e-mail ou celular, automaticamente aparece 
na página o Termo de “Autorização para envio de mensagens (via celular e e-mail”, que 
deve ser impresso pela prefeitura, assinado e anexado à documentação da família 
cadastrada. 
 

 
 
Quando o sistema identificar que o cadastro é de uma Família Unipessoal, o quesito 
9.02, “Documentos”, será de preenchimento obrigatório, exceto:  

• Famílias em situação de rua 
• Famílias indígenas 
• Famílias quilombolas  

 

Para realizar o upload dos documentos, o usuário deve clicar em “ENVIAR DOCUMENTOS” 
e selecionar o documento a ser arquivado. 
 
Obs: Os tipos de arquivos aceitos são: JPG, JPEG, PNG e PDF, com tamanho máximo 
permitido de 2MB por arquivo. 
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Após escolher os arquivos, o usuário deve clicar no box de aceite, confirmando a 
autenticidade dos documentos carregados, e em seguida em "CARREGAR ARQUIVOS" e 
por último em "SALVAR E CONTINUAR" para finalizar a operação e armazenar os 
documentos. 
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• Após o término do preenchimento das informações, será necessário que o 
usuário clique em “Salvar e Continuar” para que o cadastramento prossiga. 

• As informações serão salvas e será exibido o Bloco 10 (Marcação Livre para o 
município). 
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• Se houver campos com erro no preenchimento, será gerada mensagem 
informando os campos para correção. 

• Esse bloco não estará disponível para preenchimento caso o quesito 1.09-5 (FS3) 
esteja marcado no bloco 1 estando a família com a opção de representante legal. 

9.3.10 Bloco 10 – Marcação Livre para o Município 

 

Orientações Gerais de Preenchimento 

Esse bloco permite que o usuário inclua informações sobre o trabalho infantil de 
membros da família. 

 

 

Caso haja crianças de 0 a 15 anos, o quesito 1-Sim do quesito 10.01 ficará liberado para 
seleção, e serão listadas as crianças nessa faixa etária no quesito 10.02; 
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Se houver indícios de trabalho infantil com uma ou mais crianças listadas, deve-se 
responder 1-Sim ao quesito 10.01, e no quesito 10.02, marcar no quadrinho à direita 
o(s) nome(s) da(s) com indício de trabalho infantil.  

 

• Após o término do preenchimento das informações, será necessário que o 
usuário clique em “Salvar e Continuar” para que o cadastramento prossiga. 

• Se houver campo com erro no preenchimento, será gerada mensagem 
informando os campos para correção. 

Orientações de preenchimento do bloco podem ser consultadas junto ao MDS, pelos 
canais exibidos no início deste manual. 

9.3.11 FS1 – Formulário Suplementar 1 

 

Responsável familiar ou Representante legal? 
Durante a inclusão de uma família, se o quesito 1.09 – 5 FS3 estiver marcado, antes 
do Cadastro Único mudar para o preenchimento do FS3 será verificado se há algum 
membro da família que preenche os requisitos para ser responsável familiar (idade 
superior à 16 anos e possuir CPF ou título de eleitor preenchidos). Caso o usuário 
desista de cadastrar um Representante Legal, o quesito 4.07 dos membros serão 
liberados para preenchimento e cadastramento de um Responsável Familiar, assim 
como o bloco 9, e o quesito 1.09 – 5 será desmarcando, impedindo o acesso ao FS3 
pelo operador. 
 
Caso a família já apresente um Representante legal cadastrado e haja ao menos um 
membro da família que possa ser Responsável Familiar, ao acessar o bloco FS1 será 
apresentada a mesma pergunta e serão listados os membros. Caso o usuário opte por 
cadastrar um RF o sistema irá desmarcar o FS3, excluir a vinculação do RL com a 
família e liberar o bloco 9 e os campos 4.07 dos membros para preenchimento. 

 

 

Orientações Gerais de Preenchimento 

Esse bloco, cujo preenchimento é obrigatório, permite ao usuário incluir as informações 
de vinculação da família aos programas e serviços do Governo Federal, bem como 
identificar se a família pertence a algum Grupo Populacional tradicional ou Específico. 
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• O usuário deve preencher o FS1, a partir do quesito 2.01, conforme a declaração 
do RF no momento da entrevista e registrado no formulário. 

 
O quesito 2.04 se refere à conta de energia elétrica: 
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  Na letra a) selecionar o número de ordem que corresponda ao integrante da 
família responsável pela conta de luz (geralmente 1 é o RF, e 99 quer dizer que a conta 
não está em nome de nenhum dos integrantes); 
 Na letra b) preencher com o número que consta na conta de luz. 
 

 
 
OBS.: O quesito 2.06 foi desabilitado a partir da versão 7.15.05 do Sistema de Cadastro 
Único, não possível o seu preenchimento a partir de então. 
 
O quesito 2.07 deve ser preenchido, selecionando na lista se a família pertence a algum 
Grupo Populacional Tradicional ou Específico, conforme lista abaixo. 
Caso a família não pertença a nenhum dos grupos da lista, deve ser selecionada a opção 
“000-Nenhuma”. 
 

 
 

 
 

• Após o término do preenchimento das informações, será necessário que o 
usuário clique em “Concluir”. 

• Será gerada a seguinte mensagem: “A inclusão foi realizada com sucesso”. 

• A tela de “Comprovante de Cadastro” será exibida para impressão. 

• Se houver campos com erro no preenchimento, será gerada mensagem 
informando os campos para correção. 
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• Caso seja necessário continuar o cadastramento da família, o usuário deve clicar 
no botão “Salvar e Continuar” até a finalização do cadastramento. 

9.3.12 FS2 – Formulário Suplementar 2 

 

Orientações Gerais de Preenchimento  

Esse bloco permite que o usuário inclua as informações de cada pessoa que esteja em 
situação de rua. O FS2 só é disponibilizado para cadastros em que houve marcação dessa 
opção no quesito 1.09 - 4 (Bloco 1 - Identificação e Controle) do Formulário Principal de 
Cadastramento. 

 

O preenchimento dos itens 1.11, 1.12, 1.13, 2.01, 2.02 e 2.03 é feito de forma 
automática pelo sistema; 
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Os quesitos 2.04, 2.06, 2.10, 2.11, 2.13 admitem múltipla marcação, ou seja, o usuário 
poderá selecionar mais de uma opção no mesmo quesito. 

O quesito 2.04 requer a seleção de cada campo para em seguida ser informada a 
frequência com que ocorre como no exemplo a seguir (a pessoa pode só dormir na rua, 
ou só em albergue, deixando alguns quesitos sem preencher): 

 

Após o término do preenchimento das informações, será necessário que o usuário clique 

em  para que o cadastramento prossiga: 
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• A inclusão será finalizada, com o sistema perguntando se deseja incluir nova 
pessoa: 

 

• Para adicionar nova pessoa, clicar em “Sim”. O bloco 4 será novamente exibido, 
com os quesitos em branco, para inclusão dos dados. 

• Para prosseguir com o cadastramento, sem incluir novo integrante na família, 
clicar em “Não”. As informações serão salvas e será exibido o bloco 9 
(Responsável pela Unidade Familiar – RF) onde podem ser informados telefones 
e e-mail de contato caso a família não possua mais nenhum membro com o 
cadastro incompleto. 

• Se houver campos com erro no preenchimento, será gerada mensagem 
informando os campos para correção. 

 

9.3.13 FS3 - Formulário Suplementar 3 
 

Orientações Gerais de Preenchimento  

Esse bloco aparecerá para o operador quando o quesito 1.09-5 – Formulário Suplementar 
3 estiver marcado. 

É nesse bloco que serão informados os dados do representante legal da família. 

 

A busca pelo representante legal é feita utilizando o CPF ou o NIS. 

Após efetuar a busca o sistema irá mostrar os dados da pessoa localizada. 

Caso a busca seja feita pelo CPF e a pessoa não seja localizada, o operador pode tentar 
efetuar a busca pelo NIS ou preencher os quesitos necessários para a inclusão do RL. 
Para essa segunda situação o quesito CPF estará bloqueado e preenchido com o valor 
utilizado na busca pelo CPF. 

Pessoa é representante em outra(s) família(s) 
Caso a pessoa localizada já seja Representante Legal em pelo menos uma família, os 
quesitos de identificação (3.01 até o 3.11) e endereço (3.16 até o 3.23) estarão 
bloqueados para edição e a pessoa só conseguirá alterar esses dados em uma agência 
da CAIXA. 
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Pessoa não é representante em nenhuma família 
Se for o primeiro cadastro dessa pessoa como representante legal em uma família, 
estarão disponíveis para edição todos os quesitos informados, com exceção do NIS, 
sendo que o tratamento de cada quesito obedece às regras já definidas no sistema e 
há validação dos dados com a Receita Federal. 
 

 

Pessoa não está cadastrada 
Caso não localize o cadastro na busca pelo CPF, os quesitos do bloco FS3 serão 
liberados para a inclusão dos dados. Após o preenchimento pelo operador o Cadastro 
Único irá efetuar a localização ou inclusão da pessoa no sistema do Cadastro NIS de 
forma online. Caso haja alguma crítica nas informações fornecidas pelo Operador 
Municipal, uma mensagem será informada na tela para que o Operador realize os 
ajustes. A mensagem será relativa à crítica de CEP inexistente no município ou de que 
os dados informados não condizem com os dados constantes na Receita Federal. O 
cadastro só poderá ser salvo quando o NIS for atribuído. 
 

 

Dados de Contato 
Os quesitos 3.12 – Telefones de Contato e 3.13 – E-mail representam as formas de 
contato do representante legal e, assim como os quesitos de identificação, pertencem 
ao representante legal e são os mesmos para todas as famílias onde ele estiver 
incluído, podendo ser editados pelo operador. 
 

 

Dados de representação legal 
Os quesitos 3.14 e 3.15 são referentes à vinculação do representante legal com a 
família onde ele está sendo vinculado e deverão ser preenchidos sempre que o 
representante for vinculado à uma nova família conforme o documento de 
representação legal apresentado na entrevista. 
 

 

Quando o cadastro de uma família é salvo com as informações de um representante 
legal as informações preenchidas no bloco 9 são apagadas, assim como o quesito 4.07 
– Relação de Parentesco de todos os membros no estado cadastral diferente de excluído. 

As pendências referentes ao não preenchimento dos quesitos 4.07, bloco 9 e ausência 
de RF não serão marcadas para a família/pessoa. 
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9.3.13.1 Representante Legal 
O representante legal é uma pessoa vinculada à família por meio de uma das seguintes 
formas de representação legal: 

Tutela 

Curatela 

Guarda 

Essa pessoa pode ser representante legal em mais que uma família e, no momento de 
sua inclusão como RL, recebe um código identificador único. 
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A desvinculação entre um RL e uma família ocorre no caso de desmarcação do quesito 
1.09 – 5 no Bloco 1, confirmação de óbito, ou cancelamento do NIS do RL. Com exceção 
do primeiro caso, a desvinculação ocorre em todas as famílias onde essa pessoa seja RL. 

O RL de uma família não pode ser membro dessa mesma família. 

 

9.3.14 Emissão de Comprovante de Cadastro 
O cadastramento da família será finalizado quando todos os quesitos forem preenchidos 
corretamente. O sistema exibirá um comprovante de cadastro.  

Se a família tiver um Representante Legal cadastrado, o sistema irá exibir os dados 
dele. Na opção de impressão do comprovante de cadastramento o sistema também 
irá mostrar os dados do RL. 

 

O local destinado para o Telefone do Órgão Responsável deve ser preenchido com o 
telefone da Prefeitura, ou da Secretaria que faz o cadastramento. Como é local, não há 
espaço para o DDD. 

O usuário deve clicar em “Imprimir” para impressão do Comprovante de cadastro (será 
exibido o comprovante de prestação de informações): 
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Depois de ser impresso, deverá ser assinado pelo RF e pelo entrevistador. 

O recebimento do comprovante, assinado pelo RF, deve ser arquivado no processo da 
família pelo prazo estabelecido na Portaria MDS nº 177/2011. 

A partir da exibição desse comprovante na tela, a família está “Cadastrada”, e o estado 
cadastral de cada um dos seus integrantes com documentação é “Atribuindo NIS”, e 
permanecerá nesse estado no máximo até 48 horas após o cadastramento da família. 
Esse é o tempo necessário para que o Sistema de Cadastro Único se comunique com o 
sistema de informações sociais da CAIXA, o Cadastro NIS, a fim de verificar se já existe 
um NIS para aquela pessoa; caso exista, o Cadastro Único “traz” o NIS para vincular à 
pessoa; caso não exista, ou não seja identificado NIS, o sistema irá “criar” um novo NIS 
para vincular à pessoa.  

O Comprovante de Cadastramento pode ser impresso a qualquer momento, bastando 
selecionar essa funcionalidade no quadro “Ações para esta Família”. 
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Por que alguns cadastros de pessoa, mesmo passadas 48 horas, permanecem com 
o estado cadastral "ATRIBUINDO NIS"? 

Se, após o prazo de 48 horas, o cadastro da pessoa continua na situação cadastral 
“Atribuindo NIS, é porque o cadastro apresentou inconsistências quando do 
processamento das informações inseridas dos blocos 4 e 5. Para esses casos, o usuário 
deve verificar se o sistema permite editar novamente os dados da pessoa (clicar em 
“Alterar Família”, selecionar a pessoa e clicar em “Alterar Pessoa”), revisar se todos os 
quesitos dos blocos 4 a 8 estão corretamente preenchidos e enviar novamente as 
informações através do botão “Finalizar Atualização”. 

Caso a situação persista depois de feito o procedimento descrito acima, favor entrar em 
contato pelo telefone 40040104 para capitais e região metropolitana, e o canal 0800104 
0104 para os demais municípios e informar o ocorrido. 

 

10 Ações Para Esta Família 
 

No menu “Ações Para Esta Família”, quadro que fica à direita do “Visualizar Família”, 
estão disponíveis diversos tipos de ações. De acordo com as características do cadastro 
(estado cadastral, condição e situação cadastral) são exibidos diferentes tipos de ações. 
Para executar determinada ação, o usuário deverá possuir o perfil adequado que lhe dê 
permissão para realizá-la. A seguir, veremos alguns exemplos: 
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Em consultas de famílias de outros municípios, entretanto, o menu “Ações Para Esta 
Família” aparece sem as ações costumeiras, apenas com as opções de “Histórico da 
Família” ou ““Histórico da Família” e “Histórico da Pessoa”: 
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As ações que envolvem alterações de dados das famílias com o consequente registro 
no histórico não estarão habilitadas para as famílias quando o operador do sistema for 
membro cadastrado. 

 

10.1 Consultar ocorrências 

 

A ação “Consultar Ocorrências” permite ao usuário consultar as pendências e ocorrências 
existentes na família/pessoa(s). 
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As pendências são críticas efetuadas pelo sistema, no caso de descumprimento de 
regras do cadastro, e devem ser regularizadas pela gestão do município. As ocorrências 
são ações executadas na família/pessoa. 

Caso não haja ocorrências na família, o sistema retorna a consulta com a mensagem 
abaixo: 

 

Se houver pendências/ocorrências, ao clicar na opção “Consultar Ocorrências”, o sistema 
exibirá os tipos de pendência/ocorrência existentes, conforme tela a seguir: 
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Clicando sobre cada item serão exibidas as pendências/ocorrências: 

 

Para tratar a pendência/ocorrência, clicar sobre o botão “Tratar Pendências” e realizar 
alterações conforme descrito no item 10.2-Alterar Família. 

 

 

10.2 Alterar Família 
 

Previamente, é importante distinguir dois conceitos no Cadastro Único: Alteração e 
Atualização cadastral: 

• Alteração: qualquer quesito que seja alterado pelo usuário será gravado no 
histórico da família ou da pessoa, como a data/hora em que foi realizada a 
alteração, o valor anterior, o CPF do usuário que fez a alteração e o IP da máquina.  
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• Atualização: se a alteração realizada pelo usuário for em um dos 
quesitos/operação considerados “SENSÍVEIS” (vide item 4-Conceitos), a alteração 
será considerada como ATUALIZAÇÃO do cadastro, e, nesse caso, além de gravar 
no histórico, o sistema grava também no campo “Data de Atualização”, do quadro 
“Dados da Família” a data da alteração e acrescenta 24 (vinte e quatro) meses à 
data do campo “Limite para atualização do cadastro”. Se a alteração for realizada 
em dado “Não Sensível”, as datas de Atualização e Limite para atualização do 
Cadastro permanecem inalteradas. Ou seja, o Cadastro Único somente considera 
que o cadastro foi atualizado quando forem alterados os quesitos sensíveis ou 
realizadas operações específicas. 

Ações que sensibilizam a data de atualização da família: 

I – Alteração do endereço (quesitos 1.12; 1.14; 1.15; 1.18); 
II – Alteração da renda familiar (quesitos 8.05 e/ou 8.08 e/ou 8.09); 
III – Alteração na composição familiar, com inclusão ou exclusão de membros na família, 
exceto por transferência; 
IV– Inclusão de CPF ou Título de Eleitor para o RF (quesitos 5.02 e 5.05); 
V – Para famílias quilombolas e indígenas, qualquer outro documento de identificação 
previsto no Formulário Principal de Cadastramento, inclusive o Registro Administrativo 
de Nascimento Indígena (Rani), para os indígenas (Bloco 5); 
VI – Substituição do RF (quesito 4.07); 
VII – Alteração/inclusão do código Inep (quesito 7.06); e 
VIII – Alteração/inclusão da série escolar (quesitos 7.07 e 7.08). 

 

 

A ação “Alterar Família” permite ao usuário fazer alterações nos blocos da família e 
da(s) pessoa(s). 

Quando selecionada essa ação, o sistema libera para edição os quesitos, que antes só 
estavam disponíveis para consulta, a fim de que sejam realizadas as alterações 
necessárias na família e/ou na(s) pessoa(s). 

Nesse momento, o sistema apagará o conteúdo dos quesitos abaixo, para 
preenchimento obrigatório pelo usuário: 

• 1.08 - Forma de coleta de dados; 

• 1.10 – Data da entrevista; 

• 1.22 – CPF do entrevistador; 

• 9.1 – Documentos – Upload de Documentos (somente para famílias unipessoais). 
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A alteração de dados de pessoas só é permitida para cadastros com estado cadastral 
“Cadastrado”, “Sem Registro Civil” e “Em Cadastramento”. 

Procedimentos para alteração de Família 

• Selecionar a opção “Alterar Família”; 

• Clicar em um dos blocos da Família (1, 2, 3, 9, 10, FS1); 

• Posicionar o cursor no quesito a ser alterado e digitar o novo dado; 

• Caso a alteração de informações seja restrita a um bloco, clicar em “Finalizar 
Atualizações” para concluir a rotina; 

• Clicar em “Continuar Atualizações” para prosseguir com a atualização em outros 
blocos. 
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10.2.1 Alteração em família que possui pessoa com indicativo de 
óbito 
 

Se alguma pessoa da família possuir no Cadastro NIS a informação de Certidão de Óbito, 
será gravada na pessoa uma pendência do tipo “PENDÊNCIA AUDITORIA PESSOA”, com o 
nome “MEMBRO FAMILIAR COM INDICATIVO DE OBITO”. 
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Para realizar qualquer alteração na família que apresente essa pendência será necessário 
tratar primeiramente a pendência referente ao indicativo de óbito na pessoa, caso 
contrário, o sistema não permitirá que a família seja alterada/atualizada. 

A pendência “MEMBRO FAMILIAR COM INDICATIVO DE OBITO” poderá ser tratada de duas 
maneiras, a saber, de acordo com a situação, que deve ser confirmada durante a 
entrevista com a família: 

Situação 1: a pessoa possui a pendência “MEMBRO FAMILIAR COM INDICATIVO DE 
OBITO”, e, na entrevista com a família, o entrevistador confirma que a pessoa é falecida: 

Procedimentos:  

Ao localizar a família o sistema exibe a mensagem abaixo: 

 

 

Clique no botão “TRATAR PENDÊNCIAS”  

 

Será exibida na tela a seguir, com a lista de pessoas da família que possuem indicativo 
de óbito. 

Nessa tela, depois de confirmar na entrevista, o usuário deverá clicar no botão 
“CONFIRMAR”, na pessoa correspondente, para confirmar o falecimento da pessoa. 

Obs: A informação de óbito é recebida por fontes externas como INSS e/ou Receita 
Federal. 

 

Nesta tela, preencha os campos 1.08, 1.10 e 1.22: 
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Ao clicar em “CONFIRMAR”, será exibida a tela abaixo, para que o usuário confirme o 
óbito da pessoa selecionada. 
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Na tela acima, se o usuário clicar “SIM”, será exibida a tela a seguir, com os dados da 
certidão de óbito, caso esteja registrado no Cadastro NIS, para que ele confirme ou 
altere, se for necessário. 

 

Se o usuário clicar “NÃO”, a pendência permanecerá na pessoa e nenhuma alteração 
poderá ser realizada na família, até que a pendência seja resolvida. 

 

 

Depois de selecionar o “CONFIRMAR”, o sistema aparece com a mensagem, e o usuário 
deve selecionar “SIM”: 
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O sistema exibirá a tela a seguir, confirmando a exclusão da pessoa: 

 

 

 Caso exista(m) outra (s) pessoa(s) com indicativo de óbito, o sistema informa: 

 

 

OBS.: caso a família tenha mais de uma pessoa com indicativo de óbito, todas as pessoas 
deverão ter a pendência tratada para que a família possa ser atualizada. 

Situação 2: a pessoa possui a pendência “MEMBRO FAMILIAR COM INDICATIVO DE 
OBITO”, e, na entrevista com a família, o entrevistador confirma que a pessoa NÃO é 
falecida: 

Nesse caso, confirmado que a pessoa que apresenta a pendência NÃO é falecida, a 
pendência deverá ser “REJEITADA”, conforme procedimentos a seguir: 

Clique no botão “TRATAR PENDÊNCIAS”; 

Preencha os campos 1.08-Forma de Coleta de Dados, 1.10-Data da Entrevista, 1.22-CPF 
do entrevistador (clique “Associar”) e clique no botão “REJEITAR”, será exibida a tela a 
seguir, clique “SIM” para confirmar a rejeição do indicativo de óbito ou “NÃO” para 
desistir. 
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Nesse momento, se o usuário clicar “NÃO” a pendência permanecerá e nenhuma outra 
alteração poderá ser realizada na família, até que a pendência seja tratada. 

 

 

Ao clicar no botão “REJEITAR” será exibida a tela a seguir, solicitando a confirmação 
pelo usuário: 

 

 

Na tela seguinte, clique “SIM” para confirmar que a pessoa não é falecida ou “NÃO”, 
para desistir da operação. 

 

Ao clicar “SIM”, aguarde a confirmação do sistema, então a pendência será excluída e a 
família poderá ser alterada/atualizada. 
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10.2.2 Consultar pendência relacionada a pessoa(s) com indicativo 
de óbito 
 

No quadro “Ações para esta família”, no item “Consultar Ocorrências” é possível 
identificar as pessoas que apresentam Pendência ou Ocorrência relacionada a 
indicativo de óbito. 

Depois de localizar a família, no quadro “Ações para esta família” clique no item 
“Consultar Ocorrências”; 

 

Será exibida a tela a seguir, com a lista de pessoas da família e a informação quanto à 
existência de “Pendência” e/ou “Ocorrência”. 
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Clicar sobre as pessoas que apresentam a informação “SIM” na coluna “Pendência” e/ou 
na coluna “Ocorrência”, para visualizar a pendência/ocorrência que ela possui no 
cadastro. 

 

 

A pessoa ANTONIO possui “Ocorrência” do tipo “Membro Familiar com Indicativo de 
Óbito Rejeitado”. Isso significa que a pessoa possuía pendência de indicativo de óbito, 
porém foi confirmado que a pessoa não era falecida e a pendência foi tratada, por 
usuário do município, com a rejeição do indicativo de óbito. 

OBS.: Essa ocorrência não traz qualquer impacto na condição ou situação do cadastro. 

A pessoa abaixo possui pendência relacionada a indicativo de óbito, sendo necessário 
realizar o tratamento da pendência para que o sistema permita fazer alterações na 
família. 
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Exemplo de relatório pessoas com indicativo de óbito (Ver item 12.2- Relatórios 
Analíticos) 

 

Exemplo de relatório de pessoas com indicativo de óbito rejeitado. 

 

 

10.2.3 Alteração em família que possui RL com indicativo de óbito 
Caso o Representante Legal possua dados de Certidão de Óbito informados no 
Cadastro NIS, o Cadastro Único irá apresentar uma mensagem ao operador 
indicando a necessidade de tratamento dessa pendência. 

 

Clicando no botão de TRATAR PENDÊNCIAS, será apresentada ao operador uma 
tela para preenchimento dos dados da entrevista com duas opções disponíveis: 
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Para qualquer ação escolhida será necessária uma nova confirmação pelo 
operador. 

 

Ao clicar em SIM, a família terá a exclusão do RL registrada e a desmarcação do 
quesito 1.09 -5 no bloco 1. 

O bloco novo se tornará novamente quesito obrigatório de preenchimento, assim 
como o quesito Parentesco dos membros da família. 
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10.3 Procedimentos para alteração da Pessoa 

 

• Entrar na família; 

• Selecionar a opção “Alterar Família”; 

 

• Clicar no botão “Selecione Pessoa da Família” 
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• Escolher a pessoa a ser alterada, clicando no círculo à esquerda do nome; 

 

• Clicar na ação desejada, dentre as exibidas abaixo da lista de pessoas “Adicionar 
Pessoa”, “Consultar Pessoa”, “Alterar Pessoa”, “Excluir Pessoa”:  

 

 Adicionar Pessoa: ação que permite ao usuário adicionar novo integrante na 
família. O bloco 4 será exibido, em branco, para inclusão do novo membro.  

 Consultar Pessoa: ação que permite consultar os dados da pessoa 
selecionada, dispostos nos blocos 4, 5, 6, 7 e 8.  

 Alterar Pessoa: ação que permite efetuar alterações nos dados cadastrais do 
integrante selecionado. 

 Excluir Pessoa: ação que permite excluir a pessoa do cadastro da família. 
Após a exclusão a pessoa permanece sendo visualizada na família, porém, o 
estado cadastral passa a ser EXCLUÍDO. Esta pessoa não poderá mais ser 
alterada. 

• O usuário deve selecionar o bloco desejado; 

• Posicionar o cursor no quesito a ser alterado e digitar o novo dado; 

• Caso a alteração de informações seja restrita a um bloco, clicar em “Finalizar 
Atualização” para concluir a rotina; 

• Clicar em “Salvar e Continuar” para prosseguir com a atualização em outros 
blocos. 
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10.4 Excluir Pessoa 
 

Ação que exclui a pessoa selecionada, desde que esteja em estado cadastral “Em 
Cadastramento”, “Cadastrada”, “Sem Registro Civil” ou “Atribuindo NIS” (somente se tiver 
sido rejeitada no processamento no Cadastro NIS). 

A rotina de exclusão de pessoa provocará novo cálculo na renda per capita da família. 

O sistema, antes de prosseguir com o cadastro aberto para alterações, mostrará a 
seguinte mensagem para confirmação: 

 

Caso realmente o usuário pretenda excluir o cadastro da pessoa, deverá clicar em “Sim” 
e prosseguir com a(s) alteração (ões) desejada(s). 

O usuário deve selecionar a pessoa a ser excluída e clicar em “Excluir Pessoa”. 

A seguir, aparecerá o quadro abaixo: 

 

 

 
• Na página de “Exclusão da Pessoa”, escolha o motivo da exclusão e preencha 

os campos associados ao motivo. 
 
a) Falecimento da pessoa: 

 
 
- Com certidão de óbito: 
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- Sem certidão de óbito: 

 
 

b) Desligamento de pessoa daquela família: 

 
 

c) Solicitação da Pessoa: 

 
d) Decisão Judicial: 

 
e) Averiguação – Suspeita de Fraude 
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Seja qual for o motivo da exclusão da pessoa, preencher os dados e clicar em 
“Confirmar”. Será exibida mensagem para confirmar a exclusão: 
 

 

Clicar em , se quiser confirmar a exclusão da pessoa, ou em , se quiser desistir 
da exclusão naquele momento. Nesse último caso, o sistema retornará para a tela de 
Exclusão de Pessoa. 

Ainda se o usuário quiser desistir da exclusão daquela pessoa, poderá clicar em , 
que o sistema retornará, sem excluir a pessoa, para a tela principal da família. 
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Confirmada a exclusão da pessoa, o sistema emitirá a seguinte mensagem, já retornando 
à tela principal: 

 

E quando selecionado o botão para consultar pessoas da família, a pessoa excluída já 
aparecerá com o novo estado cadastral: 

 

10.4.1 Consultar motivo de exclusão da pessoa 
 

A partir da versão 7.15.02 do Sistema de Cadastro Único, implantada em 
setembro/2016, é possível consultar o motivo da exclusão das pessoas que apresentam 
estado cadastral EXCLUÍDA. 

Para isso, o usuário deve seguir os passos abaixo: 

• Depois de localizar a família clique no botão “SELECIONE PESSOA DA FAMÍLIA”, 
para exibir a lista de pessoas da família; 
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• Na lista de pessoas, clique sobre a palavra “EXCLUÍDO”, na pessoa que deseja 
consultar o motivo da exclusão; 

 

•  O sistema exibirá tela com os seguintes dados da exclusão da pessoa: Motivo 
da exclusão, Data da exclusão e CPF do Operador que efetuou a exclusão. 
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A tela a seguir apresenta exemplo de pessoa excluída pelo motivo “NIS CANCELADO NO 
CADASTRO NIS”. 
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• A tela acima pode ser impressa, bastando clicar no botão “IMPRIMIR”, na parte 
inferior da tela; 

• Para retornar à família, clicar no botão “VOLTAR”, no canto inferior esquerdo da 
tela. 

 

10.5 Continuar Inclusão da Família 

 

A ação “Continuar Inclusão”, nesse caso, é para toda a família, e tem a finalidade de 
continuar um cadastro de uma família que não foi concluído, estando “Em 
Cadastramento”. É, portanto, diferente do caso acima, quando se tem a opção de clicar 
para “continuar inclusão” de apenas uma pessoa da família. 
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Quando acionada a opção “Continuar Inclusão”, o sistema libera o cadastro para 
alteração dos dados tanto da família quanto de seus componentes. 

 

 

Os procedimentos para cadastramento, tanto de pessoa quanto de família, são os 
mesmos descritos anteriormente neste manual. 

10.5.1 Continuar Inclusão da pessoa 
 

No cadastro da pessoa, essa opção estará disponível quando não foi concluído o 
cadastramento dessa pessoa. Caso deseje continuar, deve-se clicar no botão 
correspondente à pessoa, como no exemplo abaixo, e depois selecionar a opção 
“Continuar Inclusão”, e continuar o cadastramento daquela pessoa. 
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Pessoa Com Elos no NIS: 
Quando na tela referente à pessoa, no campo “ELO”, o quadrinho que geralmente é cinza 
aparecer na cor lilás, isso significa que aquela pessoa tem elos no seu NIS, ou seja, mais 
de um NIS atribuído a ela– sendo um ativo e outro(s) convertido(s). 
Pode-se clicar no quadrinho, e serão exibidos os dados do elo. 
 

 
 
Ao clicar no botão lilás na coluna “elo” será exibido um quadro com o(s) elo(s) e o(s) NIS 
convertido(s), além da data da conversão (tela acima): 

OBS: A conversão é feita pela CAIXA, de forma periódica e automática, através do 
batimento de bases, ou manualmente, através do recebimento de documentação que 
comprove que os NIS pertencem à mesma pessoa ou por alteração dos dados da 
pessoa feita por usuário do Cadastro Único.  

O contrário de conversão é a Reativação do NIS que estava convertido, também através 
de documentação que comprove tratar-se de pessoas diferentes com informações 
muito parecidas – exemplo: gêmeos. 
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10.6 Consultar Endereço Remanescente 

 

Caso a família tenha sido incluída em uma versão anterior do Sistema de Cadastro Único, 
(cadastro migrado) esse comando fará com que seja exibida uma janela, com os dados 
de endereço que constava na versão off-line do Sistema de Cadastro Único. 

 

 

 

Isso se dá porque a forma de preenchimento dos dados de endereço tinha campos e 
formatos diferentes da atual versão on-line. 

10.7 Confirmar Cadastro Familiar 
 

Esta ação é utilizada quando o gestor de um município deseja atualizar um determinado 
cadastro e não houve nenhuma mudança nos dados sensíveis desde a última 
atualização.  
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Esta opção estará disponível se o cadastro da família atender às seguintes condições: 

• Ter sido incluído ou alterado na versão 7 do Sistema de Cadastro Único; 

• Estar no estado cadastral CADASTRADA ou SEM REGISTRO CIVIL; 

• Não ter em sua composição pessoas nos estados cadastrais “Em 
Cadastramento” ou “Atribuindo NIS”  

• Família sem obrigatoriedade de upload de documentos. 

 

Clica-se em “Confirmar Cadastro Familiar”: 
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Preenche-se o formulário com a Data da Entrevista, o CPF do Entrevistador, a informação 
se a entrevista foi realizada com ou sem Visita Domiciliar, seleciona cada pessoa da 

família e clica-se em . 

Após essa ação, será exibida a mensagem: 

 

E o cadastro estará atualizado “Por Confirmação”, conforme aparece na tela principal: 

 

 

10.8 Troca de Responsável Familiar 
 

Esta ação tem a finalidade de permitir a alteração do Responsável Familiar (RF) e só está 
habilitada para famílias em estado cadastral “Cadastrado” ou “Sem Registro Civil”. 

Para que um integrante da família possa ser RF, deverá apresentar as seguintes 
características: 

• Idade igual ou superior a 16 anos; 

• Estado cadastral “Cadastrado”; 

• Ter preenchido documento de identificação mínimo obrigatório (CPF ou 
Título de Eleitor, exceto para famílias quilombolas e indígenas). 

A troca de Responsável Familiar deve ter a anuência do atual RF, exceto em situações de 
morte do Responsável, separação do casal, abandono do lar, violência doméstica ou 
desaparecimento do antigo RF. Para esses casos, o entrevistador deve exigir documento 
comprobatório adequado ou parecer de funcionário da prefeitura, que devem ser 
anexados ao formulário. 

Como proceder para realizar a troca de Responsável Familiar: 

• Selecionar ação “Trocar de Responsável Familiar” em “Ações Para esta Família” 
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• Escolher um dos possíveis candidatos a RF para ser o novo Responsável Familiar, 
clicando no círculo ao lado do nome (os candidatos apresentados não serão 
necessariamente os mesmos que aparecem na relação de pessoas da família; só 
aparecerá como candidato a novo RF quem estiver de acordo com as condições para 
tal – maior de 16 anos, ter título de eleitor ou CPF, e estar no estado cadastral 
“cadastrado”): 
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• Informar o parentesco dos integrantes da família em relação ao novo RF. 
 

 
 

• O sistema exibirá mensagem para prosseguir a troca: 
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• Clicar no botão “Sim” para prosseguir com a alteração. O sistema apresentará 
nova mensagem: 

 

 
 

• Para retornar a tela de “Visualizar Família”, o usuário deve clicar no botão “Voltar”. 
A troca de RF foi efetuada com sucesso. 
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10.9 Consulta Histórico da Família  

 

Essa ação tem a finalidade de mostrar todos os quesitos dos Blocos da família que 
sofreram alterações, desde que feitas na versão 7 do Sistema de Cadastro Único. 

• O usuário deve clicar em “Histórico da Família”: 
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• O usuário pode preencher os campos “Período de Consulta” para buscar 
alterações em um determinado período.  

• Clicar no botão : 
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Serão exibidos, a partir da alteração mais recente, os seguintes campos: “Campo 
Alterado”, “Conteúdo Anterior”, “Alterado para”, “Operação”, “Usuário” e “Origem”.  

• Na coluna “Campo Alterado” é exibido o que foi incluído, excluído, transferido 
ou alterado;  

• Na coluna “Conteúdo anterior” é exibido o valor que estava gravado antes da 
alteração; 

• Na coluna “Alterado para” é exibido o valor inserido na alteração; 
• Na coluna “Operação”, podem ser exibidas cinco letras: A (alteração); I (inclusão 

– só aparece na data de inclusão da família); E (exclusão – só aparece na data de 
exclusão da família); R (troca de Responsável Familiar) e T (transferência de 
família/município com mudança de código IBGE); 

• Na coluna “Usuário” é exibido o CPF do usuário que fez a inclusão, exclusão, 
alteração, transferência ou troca de RF no sistema – que pode ser igual ou 
diferente do entrevistador, cujo CPF aparece na primeira página do cadastro. 
Caso o entrevistador e o operador sejam a mesma pessoa, o CPF poderá ser o 
mesmo; 

• Na coluna “Origem” é exibido o IP da rede a qual pertence o computador usado 
para realizar a operação.  
 

10.10 Consulta Histórico da Pessoa 
 
Essa ação tem a finalidade de mostrar todos os quesitos dos Blocos da pessoa que 
sofreram alterações, desde que feitas na versão 7 do Sistema de Cadastro Único. 

• O usuário deve clicar em “Histórico da Pessoa”: 
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• O usuário pode preencher os campos “Período de Consulta” para buscar 
alterações em um determinado período.  

• Clicar no botão : 
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10.11 Consulta Histórico do Representante Legal 
Essa ação tem a finalidade de mostrar todos os quesitos do FS3 do(s) representante(s) 
legal(is) que está ou já foram cadastrados na família da consulta. 

Para realizar a consulta o operador deve utilizar a ação Histórico FS3 Representante Legal 

 

 

Como o representante legal é uma pessoa que está ou esteve vinculada à família em um 
determinado tempo, o histórico permite consultar os dados de todos os representantes 
legais que já passaram pela família. 

Para cada RL são apresentados o NIS, Data de Cadastro e Data de Exclusão, se houver. 

 

 

Clicando na opção consultar, ao lado do RL, o operador consulta o histórico daquela 
pessoa. 
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Os dados apresentados são referentes aos quesitos do FS3 do Representante Legal, 
sendo que os registros do histórico podem ser originados de alterações realizadas em 
outras bases e famílias. 

Histórico compartilhado 
Por exemplo: Se uma pessoa é RL em uma família e membro em outra família, uma 
alteração em qualquer uma das situações é apresentada no histórico do membro e no 
histórico do RL. 
Da mesma forma, se uma pessoa é RL em mais que uma família, os dados passíveis 
de alteração são compartilhados e as alterações são apresentadas no histórico durante 
a consulta. 
 

 

 

10.12 Consultar Pessoas Transferidas 
Esta funcionalidade só será exibida se alguma pessoa que fazia parte daquela família 
tiver sido transferida para outra família, seja no mesmo município ou para outro 
município. 
 
Nesta consulta serão exibidas as pessoas que pertenceram àquela família e que foram 
transferidas. 
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A consulta exibe o nome e NIS das pessoas transferidas, o código da família de destino, 
o município de destino e a data da transferência. 

10.13 Imprimir ou Salvar Formulários 

 

Essa ação tem por finalidade exibir formulários distintos de uma determinada família ou 
formulários em branco, que podem ser utilizados para cadastrar ou atualizar famílias. 

• O usuário deve clicar na ação “Imprimir ou Salvar Formulários”; 
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• Na tela onde são listados os formulários, o usuário deve clicar no círculo ao lado 

do respectivo formulário e clicar em “Visualizar”: 
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O formulário preenchido com os dados da família é exibido em PDF e pode ser salvo 
ou impresso pelo usuário. 

10.13.1 Folha Resumo 
Conforme Portaria 177, a Folha Resumo deve ser impressa para assinatura do 
entrevistado, do entrevistador e do responsável pelo cadastramento quando a coleta de 
dados for realizada de forma eletrônica. 

A Folha Resumo contém as seguintes informações: 

• Código Familiar 

• Data da entrevista 

• Renda per capita da família 

• Endereço da família 

• Composição familiar com nome completo, número de identificação social - NIS, 
data de nascimento e parentesco com o Responsável Familiar 

Para imprimir a Folha Resumo, seguir os passos abaixo: 

• Localize a família; 

• No quadro “Ações para esta família” clique na opção “Imprimir ou salvar 
formulários”; 
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• Na lista exibida selecione o item “Folha Resumo” e clique “Visualizar”. 

• O navegador exibirá opção para Abrir ou Fazer download do arquivo. 
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10.14 Excluir  

 

A ação “Excluir”, nesse caso, permite a exclusão da família inteira. Após a exclusão de 
uma família não será permitida nenhuma alteração nesse cadastro. 

• O usuário deve clicar na ação “Excluir”: 
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Na tela seguinte deve selecionar o motivo da exclusão, dentre os listados abaixo: 
 

 
 
1-Por Falecimento de Toda a Família: 
 

 
 
Preenche-se a Certidão de óbito de cada um dos integrantes da família: 
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Para o caso de Parecer da Gestão Municipal, seleciona-se cada integrante da família e 
informa o nº do parecer e a data de emissão, informando o CPF do servidor público 
responsável pelo parecer. Clica-se em “Associar”, o nome será exibido ao lado direito do 

botão. Seleciona-se a UF e o município de vinculação, e clica-se em . 

E no final da página clica-se em : 
 

 
 
2-Por Recusa da Família em Prestar Informações 
Caso a opção de exclusão da família seja por recusa em prestar informações quando 
procurada pela prefeitura, preenche-se com o nº do parecer, a data de emissão, o CPF 
do servidor público responsável pelo parecer. Clica-se em “Associar”, o nome do servidor 
será exibido ao lado direito do botão. Seleciona-se a UF e o município de vinculação, e 

no final da página clica-se em : 
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3-Por Comprovação de Omissão de Informações ou Prestação de Informações Inverídicas 
pela Família: 
Caso se trate de comprovação de omissão de informações ou prestação de informações 
inverídicas pela família quando por ocasião de entrevista realizada pela prefeitura, 
preenche-se com o nº do parecer, a data de emissão, o CPF do servidor público 
responsável pelo parecer. Clica-se em “Associar” e o nome será exibido ao lado direito 
do botão. Seleciona-se a UF e o município de vinculação, e no final da página clica-se em 

: 
 

 
 
4-Solicitação da Família 
 

 
 
5-Decisão Judicial: 
 

 
 
6- Família não localizada para atualização/revalidação 
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A seleção deste motivo só estará disponível para famílias cujos cadastros estejam 
desatualizados há mais de 48 meses: 
 

 
 
7- Família com renda per capita acima de ½ (meio) salário mínimo e renda familiar acima 
de 3 salários mínimos e que não esteja vinculada a nenhum programa social: 
 

 
  

• Após exibição dos motivos para exclusão de família, o usuário deve clicar no 
círculo ao lado do motivo escolhido e preencher os campos correspondentes. 

• Clicar no botão “Confirmar” para finalizar a exclusão. 
• Caso resolva desistir da ação, o usuário deverá clicar no botão “Voltar”. 
• Será exibida mensagem para confirmar a ação. O usuário deve clicar em “Sim” 

para efetivar a exclusão.  
• Nova mensagem de confirmação será exibida. 

Os motivos de exclusão “Família não localizada para atualização/revalidação” e 
“Família com renda per capita acima de ½ (meio) salário mínimo e renda familiar 
acima de 3 salários mínimos e que não esteja vinculada a nenhum programa 
social” só ficam disponíveis para determinadas famílias. 

 

8- Averiguação – Suspeita de Fraude: 
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10.14.1 Consultar motivo de exclusão de uma família 
 

A partir da versão 7.15.02 do Sistema de Cadastro Único, implantada em 
setembro/2016, é possível consultar o motivo da exclusão de uma família que apresente 
estado cadastral EXCLUÍDA. 

Para isso, o usuário deve seguir os passos abaixo: 

• Depois de localizar a família, no quadro “DADOS DA FAMÍLIA”, clique sobre a 
palavra “EXCLUÍDO”, no estado cadastral da família; 

 

O sistema exibirá tela com os seguintes dados referentes à exclusão da família: Código 
Familiar, Data da exclusão, CPF do operador, motivo da exclusão e complemento do 
motivo. 
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Nesta tela serão exibidas também todas as pessoas da família e respectivos dados da 
exclusão. 

Nota: a partir da versão 7.15.02 os dados da exclusão das famílias (Data da exclusão, 
CPF do operador que efetuou a exclusão, Motivo da exclusão, Número do parecer da 
gestão municipal, data de emissão do parecer, Nome do servidor público do parecer da 
Gestão Municipal do Cadastro Único, UF do Parecer da Gestão Municipal do Cadastro 
Único, Código IBGE do Município do Parecer da Gestão Municipal do Cadastro Único, 
Descrição do complemento do Motivo de Exclusão) passaram a ser extraído no arquivo 
da Base Municipal, no registro Tipo 18 – Dados de exclusão da família. 

 

10.15 Imprimir Comprovante de Cadastramento 

 

O comprovante de cadastramento poderá ser impresso a qualquer momento, caso seja 
necessário, selecionando esta ação em “Ações para esta Família”. A ação de impressão 
de comprovante gera registros no histórico com a operação P. 
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OBS: Quando a parte de “Ações Para Esta Família” estiver em branco, apenas com a opção 
de visualizar o histórico da família, significa que aquela família que está sendo 
visualizada não pertence ao município do usuário. Portanto, ele pode consultar famílias 
de qualquer lugar do país, mas só pode promover ações de manutenção nas famílias 
que pertencerem ao seu município de vinculação. 
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10.16 Corrigir Cadastro 
 

A funcionalidade Corrigir Cadastro é muito semelhante à funcionalidade de Alterar 
Família, com exceção dos seguintes itens: 

1. A opção Corrigir Cadastro aparecerá somente para o usuário cadastrado no perfil 
PDUNN006. 

 
 

2. Ao clicar na opção Corrigir Cadastro, os campos referentes à entrevista (1.08 e 
1.10) e entrevistador (1.21 e 1.22) não são limpados. 

3. Não será exibida a opção de Correção de Cadastro para famílias e/ou pessoas 
com estado Cadastral igual a SEM REGISTRO CIVIL ou EM CADASTRAMENTO. 

4. As alterações realizadas pela opção Corrigir Cadastro não irão impactar a data 
de atualização da família, não importando qual campo seja corrigido. 

5. O registro no histórico das correções salvas será feito com a letra “C” na coluna 
OPERAÇÃO da tabela de histórico. 
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6. Não é permitida a inclusão ou exclusão de pessoas pela funcionalidade Corrigir 

Cadastro. 

 

Caso um operador possua perfis onde apareça a opção Alterar Família e Corrigir 
Cadastro, a escolha por uma das opções resultará na desabilitação da outra, até que a 
ação escolhida seja concluída. 

Todas as validações de campos que ocorrem durante a alteração cadastral são aplicadas 
também durante a correção do cadastro. 

Caso o entrevistador que está preenchido no cadastro da família esteja inativo, o sistema 
exigirá o preenchimento de um entrevistador válido para concluir a correção. 

Após a conclusão das alterações, será exibida a mensagem “A correção foi realizada com 
sucesso”. 

 

 

11 Gerir Família 

 

A aba “Gerir Família” permite ao usuário gerenciar a família, possibilitando realizar as 
seguintes ações: 

1. Visualizar pendências; 
2. Transferir pessoas ou famílias; 
3. Consultar Histórico da família; 
4. Excluir Família. 
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O usuário deve selecionar uma das ações disponíveis na lista. 

Após escolha de qualquer ação, o Sistema de Cadastro Único exibirá tela para busca de 
Família. 
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A busca de família pode ser feita pelo Código da Família, pelo NIS de uma das pessoas 
ou por Integrante da Família.  

Os procedimentos para a seleção da família são os mesmos descritos no capítulo de 
“Buscar Família” no presente manual, no Capítulo 8, ou ainda no Capítulo 10. 

 

11.1 Visualizar Pendências 
 

Essa função permite ao usuário visualizar as famílias/pessoas que possuem pendência 
ou ocorrência no cadastro. 

Os procedimentos para essa ação são os mesmos descritos para pendência ou 
ocorrência, no item 8.5 no capítulo de “Buscar Família” no presente manual, ou ainda no 
item 10.1. 

11.2 Transferir Pessoas ou Famílias 

 

 

Essa ação permite ao usuário transferir uma ou mais pessoas ou família para outra 
família no mesmo município ou para um município diferente, em qualquer lugar do 
território nacional. 
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O usuário deverá realizar a busca da família e selecionar as pessoas/famílias que serão 
transferidas. Não é possível para um operador realizar uma transferência que envolva 
sua própria família. 

Não é possível transferir pessoas que estejam nos estados cadastrais “Excluído”, 
“Em Cadastramento” ou “Atribuindo NIS”. 

 

As pessoas podem ser transferidas para famílias existentes ou novas no mesmo 
município ou em município diferente. 

As famílias podem ser transferidas para família existente no mesmo município ou para 
outro município em família nova ou já existente. 

 

Não é possível fazer a transferência de um RL. 
Caso a família origem esteja vinculada à um RL, o RL não será transferido junto com 
a família e permanecerá vinculado à família origem, nos casos de geração de novo 
código familiar, ou será desvinculado da família, nos casos de manutenção do mesmo 
código familiar. 

 

Finalizada a transferência da família/pessoa, o usuário deve efetuar a manutenção do 
cadastro para eliminar pendências geradas ou trocar o responsável familiar, se for o 
caso. 

Primeiro seleciona a opção “Transferir Pessoas ou Famílias”: 
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A seguir, busca-se a pessoa/família que se deseja transferir: 

 

 

A seguir, clica-se no quadrinho acima dos integrantes (coluna à esquerda do NIS), caso 
se deseje transferir TODA a família, ou no (s) quadrinho (s) referente (s) ao (s) integrante 
(s) que se quer transferir. 
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No exemplo abaixo, foi escolhido apenas um integrante para ser transferido: 
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Depois de definido quem vai ser transferido, clica-se em uma das opções abaixo da lista 
de pessoas – “Transferir pessoas para nova família” ou “Transferir pessoas para família 
existente”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

É importante saber que só estará habilitado para transferência (não blindado) o 
integrante que estiver no estado cadastral “Cadastrado” ou “Sem Registro Civil”: 
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11.2.1 Transferir pessoas para nova família 

 

Ao clicar em “Transferir pessoas para nova família”, o sistema abre o bloco “1- 
Identificação e Controle”, para preenchimento dos dados do novo endereço da pessoa 
que está sendo transferida. 

A pessoa será transferida para uma nova família, a ser cadastrada pelo município. 

Um novo Código Familiar será criado para a família cadastrada pelo usuário, 
resultante da pessoa transferida para essa nova família. 

 

Deve-se, portanto, proceder conforme o item 9.3, até a parte da inclusão de pessoas. 

• Com a pessoa selecionada, clicar em “Transferir Pessoas para a Nova Família”. 
• O sistema exibirá a tela do Bloco 1 para finalização do cadastro  
• A transferência é finalizada após o preenchimento de todos os dados 

obrigatórios. 

O quesito 1.09 – 5 estará bloqueado durante esse processo. Se for o caso de inclusão 
de um RL na nova família, essa inclusão deverá ser feita após concluído o fluxo de 
transferência. 
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Concluir a transferência preenchendo os campos necessários. 

11.2.2 Transferir pessoas/família para Família existente 

 

Ao clicar em “Transferir Pessoas para Família Existente”, abre-se um quadro que se 
destina ao preenchimento do Código Familiar ou NIS de um integrante ou dados de um 
integrante da família para a qual se quer transferir a(s) pessoa(s). A pessoa será 
transferida para uma família existente. 

O Código Familiar da família de destino das pessoas permanecerá o mesmo. 

 

• Com a pessoa selecionada, clicar em “Transferir Pessoas para Família Existente”; 

• Depois de informar a família de destino e clicar em “Buscar”, será exibida a tela 
a seguir: 
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Confirmada a família de destino, deve-se clicar em “Concluir Transferência”, e será 
exibida a mensagem a seguir: 

  

Clica-se em “Sim”. 

 

 

 

Será exibida a mensagem “Pessoa(s) transferida(s) com Sucesso. Será necessário realizar 
a manutenção do cadastro para eliminar as pendências” 

E obrigatoriamente o usuário deverá “Editar Dados da Família” para corrigir as 
pendências geradas com a transferência realizada.  

Além disso, também será possível “Trocar Responsável Familiar”, se for necessário. 

Atenção! Se a pessoa que foi transferida era RF na família de origem, será gerada uma 
pendência na família de origem, que ficou sem RF. 

Se a família estiver com um RL vinculado e houver pessoas na família que possuam 
requisitos para ser RF, será apresentada uma mensagem indicando a situação. 
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11.2.3 Como Transferir uma Família de Outro Município: 
 

Para transferir uma família inteira para uma nova família, somente se pode fazer se for 
família de outro município. Os procedimentos são idênticos à transferência de “Pessoa 
para uma nova família”. 

O procedimento é o mesmo do item anterior. 
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11.3 Consultar Histórico da Família  

 

 

Os procedimentos para consulta do histórico são os mesmos descritos no item 10.9 
deste manual. 

11.4 Excluir Família  
 

Os procedimentos para exclusão da família são os mesmos descritos no item 10.4 deste 
manual.  

Não é possível a exclusão de uma família por um operador que faça parte dela. 
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A ação de excluir uma família pode ser executada tanto pela opção “Excluir” no quadro 
“Ações para esta família” quanto pela funcionalidade “Gerir Família”, ficando a critério o 
usuário qual opção utilizar, respectivamente mostrados a seguir: 
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12 Como Gerar e Acessar Relatórios 
 

É possível gerar e visualizar relatórios no Cadastro único, da seguinte forma: 

• Na parte superior da tela selecionar a opção “Relatórios”. 

 

 

• Os relatórios podem ser: 
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12.1 Relatórios Sintéticos 
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São chamados assim os relatórios que trazem os números totalizadores dos dados 
solicitados, e estão disponíveis atualmente no Cadastro Único os relatórios sintéticos 
referentes a: 

• Famílias Indígenas 

• Famílias Quilombolas 

• Estado Cadastral da Família 

• Situação Cadastral de Famílias Cadastradas 

• Condição do Cadastro da Família Cadastrada 

• Trabalho Infantil nas Famílias Cadastradas 

• Famílias com Pessoas sem Registro Civil 

• Pessoas em Situação de Rua em Famílias Cadastradas 

• Transferências 

Como já foi dito, todas essas opções trazem o número de vezes em que foram 
encontradas no Cadastro Único, no município de vinculação, com a aplicação dos 
filtros a seguir: 

 

Ou ainda, em outro exemplo: 



218 de 262 

 

 

A partir da escolha dos filtros, clica-se em “Solicitar Relatório”: 
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12.2 Relatórios Analíticos 

 

São aqueles que trazem os dados analíticos dos cadastros solicitados, de acordo com 
os filtros adicionados, e sempre do município de vinculação do usuário. Podem ser: 

• Famílias com Pessoas sem Registro Civil 

• Pessoas em Situação de Rua nas Famílias Cadastradas 

• Transferências 

• Famílias e Membros Pendentes de Atualização do INEP 

• Relatório de Alterações Realizadas por Usuários 

• Membro com Indicativo de Óbito 

• Membro com Indicativo de Óbito Rejeitado 

• Famílias com marcação de Pendências Batch 

 

Esses relatórios, por serem mais específicos, não são disponibilizados no momento em 
que são solicitados, sendo gerados em até 48 horas depois, verifica-se que está 
disponível na aba “Baixar Arquivos”, que veremos mais detalhadamente no item 14. 
Vejamos um exemplo: 
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13  O Painel Gerencial 
 

Esta aba do Sistema de Cadastro Único nos traz as seguintes informações: 
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13.1 Pendências 
Neste painel é possível visualizar as quantidades de famílias e pessoas, por tipo de 
pendência, existentes nos cadastros do município: 
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13.1.1-Pendência Atualização Tabelas – Família 

Neste item são exibidas as quantidades de famílias com pendência decorrente de 
atualização de tabelas do sistema, com inativação de: 

• Comunidade Quilombola; 

• Terra Indígena; 

• CRAS/CREAS; 

• EAS. 
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13.1.2-Pendência Atualização Tabelas – Pessoa 

Neste item são exibidas as quantidades de pessoas com pendência decorrente de 
atualização da tabela INEP, com inativação de Código INEP anteriormente informado 
para a pessoa no Bloco 7. 

 

  

 

 

13.1.3-Pendência de Migração Pessoa 

Neste item são exibidas as quantidades de pessoas com pendência migrada de versões 
anteriores à V7, do sistema de Cadastro Único: 
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13.1.4-Pendência de Migração Família 

Neste item são exibidas as quantidades de famílias com pendência migrada de versões 
anteriores à Versão 7 do sistema de Cadastro Único: 

  

 

 

13.1.5-Pendência de Transferência Família 

Neste item são exibidas as quantidades de famílias com pendência decorrente de 
transferência: 

 

  

 

13.1.6-Pendência de Transferência Pessoa 

Neste item são exibidas as quantidades de pessoas com pendência decorrente de 
transferência da pessoa, relacionadas aos quesitos INEP e/ou Parentesco em relação ao 
RF: 

  

 

 

13.1.7-Pendência Auditoria CADUN7 – Pessoa 

Neste item são exibidas as quantidades de pessoas com pendência decorrente de 
auditorias realizadas de forma automática pelo sistema de Cadastro Único, em relação 
aos dados das pessoas. 
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13.1.8-Pendência Auditoria CADUN7 - Família 

Neste item são exibidas as quantidades de famílias com pendência decorrente de 
auditorias realizadas de forma automática pelo sistema de Cadastro Único, em relação 
aos dados da família: 

 

  

 

A pendência “PENDÊNCIA AUDITORIA CADUN7 - FAMÍLIA” - FAMILIA UNIPESSOAL SEM 

UPLOAD DE DOCUMENTOS, será marcada a partir de ações do operador em famílias 

unipessoais sem documento. 

Segue tela com mensagem de pendência no Sistema: 
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Famílias com a marcação da pendência serão excluídas de forma sistêmica, passado o prazo 

definido pela legislação para a inclusão dos documentos. 

13.1.9-Pendência Atualização Família 

Neste item é exibida a quantidade de Famílias na base do município, que estão 
desatualizadas há mais de 24 meses. 

 

  

13.1.10-Pendência de Rejeição de Dados Cadastrais da Pessoa 

Neste item são exibidas as quantidades de pessoas incluídas no Cadastro Único e 
rejeitadas durante o processamento do movimento, por inconsistência no 
preenchimento de algum quesito dos blocos 4 e/ou 5. 
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13.1.11 – As pendências de Governo Federal são parâmetros cadastrados conforme a 
necessidade. 

13.2 Ocorrências 
Neste painel é possível visualizar as ocorrências existentes nos cadastros das pessoas 
e famílias do município: 

 

 

 

 

 

 

13.2.1 Ocorrências de Transferências – Famílias 

Neste item são exibidas as quantidades de famílias por tipo de ocorrência relacionada 
a Transferência: 
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13.2.2 Ocorrências de Transferências – Pessoa 

Neste item são exibidas as quantidades de pessoas por tipo de ocorrência relacionada a 
Transferência: 

  

13.2.3 Ocorrências Registro Civil da Pessoa  

Neste item são exibidas as quantidades de pessoas Sem Registro Civil: 

  

 

13.2.4 Ocorrências de Endereço na Família 

Neste item são exibidas as quantidades de Famílias sem informação de Unidade 
Territorial Local: 

  

 

13.2.5 Ocorrências de Presença MEC – Atualização do INEP 

Neste item é exibida a quantidade de pessoas com dados de escolaridade divergentes 
entre o Cadastro Único e o Projeto Presença: 
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13.2.6 Ocorrências de Auditoria CADUN7 - PESSOA 

Nestes itens são exibidas as quantidades de pessoas com indicativo de óbito rejeitado 
na atualização por usuário do município, confirmando que a pessoa não é falecida, 
pessoas que possuem multiplicidade de carteira de trabalho, RG ou certidão de 
nascimento: 

 

  

 

13.2.7 Ocorrências de Auditoria CADUN7 – FAMÍLIA 

Nestes itens são exibidas as quantidades de famílias com pessoas excluídas por 
CPF nulo na base da Receita Federal e famílias unipessoais que não realizaram 
upload de arquivos: 

 

 

13.3 Transferências 
Neste painel é possível visualizar as quantidades de famílias e pessoas transferidas do 
município para o mesmo município ou para municípios diferentes: 
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13.4 Pessoas sem Registro Civil 
Neste painel é possível visualizar as quantidades de pessoas sem registro civil nos 
cadastros do município, de acordo com a informação contida no quesito 4.15-O 
nascimento (nome) foi registrado em Cartório de Registro Civil?: 

 

 

 

13.5 Situação dos Cadastros das Famílias 
 

Neste painel é possível visualizar as quantidades de famílias do município, de acordo 
com a Situação Cadastral (Válido/Não válido) e Condição Cadastral 
(Atualizado/Desatualizado) dos cadastros das famílias do município: 
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13.6 Estado Cadastral das Famílias/Pessoas 
Neste painel é possível visualizar a quantidade de famílias por estado cadastral, nos 
cadastros das famílias/pessoas existentes no município: 
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Essas informações constantes nos itens do Painel Gerencial têm o propósito de ajudar 
na gestão dos cadastros, na obtenção de dados estatísticos (quantidades por tipo de 
“pendência/ocorrência”). 

14 Como Baixar Arquivos 
 

A aba “Baixar Arquivos” é acessada da seguinte forma, e traz as seguintes informações: 

• Relatórios Solicitados; 

• Histórico de Download; 

• Formulários em Branco; 

• Calendário Operacional 

 

 

 

14.1 Relatórios Solicitados 
 

Aqui ficam listados todos os relatórios que foram solicitados e que já estão disponíveis 
no Sistema de Cadastro Único. 
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14.2 Histórico de Download 

 

No “Histórico de Download” é possível localizar todos os arquivos que foram solicitados 
e “baixados” pelos usuários do município. 

 

 

 

14.3 Formulários em Branco 
 

Neste item é possível realizar a impressão de todos os modelos de formulários do 
Cadastro Único em branco, para a realização de entrevistas: 
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15 Relatório Interface PMCMV 
 

Somente para perfis específicos, tem como finalidade gerar a lista de pessoas inscritas 
no Cadastro Único e candidatas ao Programa Minha Casa Minha Vida e enviar o arquivo, 
de forma automática para a Caixa. 
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De posse de documento oficial onde conste relação de inscritos (por ordem de prioridade 
definida pela prefeitura), clica-se em “Relatório Interface PMCMV”, informa-se o NIS ou o 
CPF da pessoa que deseja incluir no relatório e clica em “Buscar”: 

 

 

 

Caso a pessoa seja localizada com o dado informado será exibida tela conforme imagem 
a seguir, com dados básicos da pessoa:  

 

Ao localizar a pessoa, selecionar no campo à esquerda do NIS do Responsável Família e 
clicar na seta verde, para adicionar a pessoa ao relatório,  

Repete-se a operação, lançando-se tantos registros quantos nomes houver no 
documento que dá suporte ao relatório que está sendo feito, limitado a 50 (cinquenta 
pessoas por relatório), até que seja vinculado o último nome.  

Após incluídas as pessoas na lista, preencher o quadro à direita com o código APF (cada 
empreendimento tem o seu) e clicar em “Concluir”. 
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Será exibida a tela abaixo: 

 

Clique no botão “Gerar Relatório/Protocolo de Transmissão”, para imprimir o relatório. 
Será exibido o relatório conforme tela abaixo: 
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16 Como ter acesso ao Sistema 
 

Para segurança das informações, foi desenvolvido pela CAIXA um mecanismo de 
autenticação de usuário por meio de login e senha que permite acesso ao sistema. Neste 
capítulo será apresentada a forma de acesso ao sistema, além de uma visão geral dos 
tipos de usuários e das permissões de acesso possíveis. Os procedimentos para 
cadastramento de usuários e para concessão de permissões também serão relacionados. 

16.1 Tipos de Usuários 

 

Foram definidos dois tipos de usuários para acesso ao Sistema de Cadastro Único: 

1- Usuário Máster (cadastrado pela CAIXA): geralmente o gestor é um deles; 
responsável por cadastrar, realizar manutenções nos cadastros de famílias, além 
de cadastrar e atribuir perfil aos demais usuários do órgão. Cada órgão, 
autorizado pelo MDS, pode ter até 2 (dois) usuários máster. 

 
OBS.: O Usuário Máster só existe para Prefeituras e Concessionárias de Energia 
Elétrica. 
 
2- Usuário Final: cadastrado pelo usuário Máster em prefeituras e Concessionárias 

de Energia, e na CAIXA, para os demais órgãos que utilizam o Cadastro Único.  
O Usuário Final é responsável por consultar, cadastrar e efetuar manutenções nos 
cadastros das famílias e pessoas, sendo que as inclusões e manutenções nos 
cadastros estão restritas aos usuários de prefeituras. 
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Quem pode ser um Usuário Máster do Sistema de Cadastro Único? 

Cabe ao órgão a indicação e solicitação de cadastramento para, no máximo, dois 
usuários com o perfil de máster. O Usuário Máster assumirá grande responsabilidade na 
gestão do sistema, sua escolha é uma decisão importante e deve ser tomada com base 
em critérios rigorosos, como o cargo de exercício, grau de responsabilidade e 
atribuições, pois caberá ao Usuário Máster a responsabilidade de cadastrar os demais 
usuários do município e dar as permissões de acesso para a realização de todas as 
atividades de manutenção nos cadastros de famílias e pessoas, bem como gerenciar a 
desativação do usuário, quando for necessário, entre outras atribuições (Fonte: Instrução 
Operacional nº 66 SENARC/MDS, de 06 de setembro de 2013).  

16.2 Permissão de Acesso 
 

O Usuário Máster do órgão possui permissão de acesso a todas as funcionalidades do 
sistema, sendo cadastrado pela CAIXA em todos os grupos de permissão (todos os perfis 
de acesso) simultaneamente, já no momento do cadastramento. 

Grupos de Permissão (Perfis de Acesso): 

Os grupos de permissão definem as funcionalidades do sistema às quais o usuário final 
terá acesso. O Usuário Máster definirá em quais grupos (um ou mais) o usuário final será 
cadastrado, conforme descrição contida na tabela a seguir: 

 

GRUPO DESCRIÇÃO FUNCIONALIDADES 

PDUNN003 CONSULTA MUNICIPAL 

- Altera própria senha de acesso* 

- Busca Família pelo Código Familiar 

- Busca Família pelo NIS 

- Busca Família pelo Integrante 

- Busca Família Em Cadastramento no 
município 

- Busca Família Sem Registro Civil do 
município 

- Emite comprovante de 
cadastramento 

- Emite Formulário Preenchido 

- Consulta histórico da família 

- Consulta histórico da pessoa 

- Consulta pendências e/ou 
ocorrências 

- Relatório Interface PMCMV 

PDUNN004 
MANUTENÇÃO CADASTRAL 

DE VARIÁVEIS SOCIAIS 

- Altera própria senha de acesso* 

- Emite formulário preenchido 

- Busca Família pelo Código Familiar 

- Busca Família pelo NIS 
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GRUPO DESCRIÇÃO FUNCIONALIDADES 

- Busca Família pelo Integrante 

- Busca Família do município por 
ocorrência 

- Busca Família Em Cadastramento no 
município 

- Busca Família Sem Registro Civil do 
município 

- Inclui cadastro de Família do 
município 

- Altera cadastro de Família do 
município  

- Emite comprovante de 
cadastramento 

- Consulta histórico da família 

- Consulta histórico da pessoa 

- Consulta pendências e/ou 
ocorrências 

PDUNN005 
MANUTENÇÃO CADASTRAL 

DE TODAS AS VARIÁVEIS 

- Altera própria senha de acesso* 

- Emite formulário preenchido 

- Busca Família pelo Código Familiar 

- Busca Família pelo NIS 

- Busca Família pelo Integrante 

- Busca Família do município por 
ocorrência 

- Busca Família Em Cadastramento no 
município 

- Busca Família Sem Registro Civil do 
município 

- Inclui cadastro de Família do 
município 

- Altera cadastro de Família do 
município 

- Altera dados de Pessoa do município 

- Exclui Pessoa da Família  

- Emite comprovante de 
cadastramento 

- Consulta histórico da família 

- Consulta histórico da pessoa 

- Consulta pendências e/ou 
ocorrências 
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GRUPO DESCRIÇÃO FUNCIONALIDADES 

- Exclui Família 

- Troca Responsável Familiar da 
família 

PDUNN006 GESTOR MUNICIPAL 

- Altera própria senha de acesso* 

- Visualiza Painel Gerencial 

- Solicita Relatórios 

- Download de Arquivos 

- Emite formulário em branco 

- Emite formulário preenchido 

- Busca Família pelo Código Familiar 

- Busca Família pelo NIS 

- Busca Família pelo Integrante 

- Busca Família do município por 
ocorrência 

- Busca Família Em Cadastramento no 
município 

- Busca Família Sem Registro Civil do 
município 

- Mantém usuário do Cadastro Único 

- Mantém entrevistadores do 
município 

- Mantém Unidade Territorial Local 

- Consulta histórico da família 

- Consulta histórico da pessoa 

- Consulta pendências e/ou 
ocorrências 

- Relat. de pessoas com indicativo de 
Óbito 

- Relat. de pessoas com exclusão do 
indicativo de óbito 

- Corrigir Cadastro 
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GRUPO DESCRIÇÃO FUNCIONALIDADES 

PDUNN007 GERIR FAMÍLIA 

- Altera própria senha de acesso* 

- Emite formulário em branco 

- Emite formulário preenchido 

- Busca Família pelo Código Familiar 

- Busca Família pelo NIS 

- Busca Família pelo Integrante 

- Busca Família do município por 
ocorrência 

- Busca Família Em Cadastramento no 
município 

- Busca Família Sem Registro Civil do 
município 

- Inclui cadastro de Família do 
município 

- Altera cadastro de Família do 
município 

- Altera dados de Pessoa do município 

- Exclui Pessoa da Família  

- Confirma Atualização Cadastral 

- Emite comprovante de 
cadastramento 

- Transfere Pessoas e Famílias 

- Troca Responsável Familiar da 
Família 

- Consulta histórico da família 

- Consulta histórico da pessoa 

- Consulta pendências e/ou 
ocorrências 

- Exclui Família 

PDUNN011 
Representante de Programas 

Usuários (usuário Final de 
Concessionárias) 

- Buscar família pelo Código Familiar 

- Busca família pelo NIS 

- Busca família pelo integrante 

- Consulta histórico da família 

- Consulta histórico da pessoa 
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GRUPO DESCRIÇÃO FUNCIONALIDADES 

PDUNN014 
CONSULTA ESTADOS 

(COORDENAÇÕES ESTADUAIS) 

- Buscar família pelo Código Familiar 

- Busca família pelo NIS 

- Busca família pelo integrante 

- Consulta histórico da família 

- Consulta histórico da pessoa 

PDUNN015 
CONSULTA CGU 

(Controladoria Geral da 
União) 

- Buscar família pelo Código Familiar 

- Busca família pelo NIS 

- Busca família pelo integrante 

- Consulta histórico da família 

- Consulta histórico da pessoa 

- Relat. de pessoas com indicativo de 
Óbito 

- Relat. de pessoas com exclusão do 
indicativo de óbito 

PDUNN016 
CONSULTA TCU (Tribunal de 

Contas da União) 

- Buscar família pelo Código Familiar 

- Busca família pelo NIS 

- Busca família pelo integrante 

- Consulta histórico da família 

- Consulta histórico da pessoa 

- Relat. de pessoas com indicativo de 
Óbito 

- Relat. de pessoas com exclusão do 
indicativo de óbito 

PDUNN017 
CONSULTA MPE (Ministério 

Público Estadual) 

- Buscar família pelo Código Familiar 

- Busca família pelo NIS 

- Busca família pelo integrante 

- Consulta histórico da família 

- Consulta histórico da pessoa 

- Relat. de pessoas com indicativo de 
Óbito 

- Relat. de pessoas com exclusão do 
indicativo de óbito 
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GRUPO DESCRIÇÃO FUNCIONALIDADES 

PDUNN018 
CONSULTA MPF (Ministério 

Público Federal) 

- Buscar família pelo Código Familiar 

- Busca família pelo NIS 

- Busca família pelo integrante 

- Consulta histórico da família 

- Consulta histórico da pessoa 

- Relat. de pessoas com indicativo de 
Óbito 

- Relat. de pessoas com exclusão do 
indicativo de óbito 

PDUNN019 

Gestor Programas Usuários 
(Usuário Máster 

Concessionárias de Energia 
Elétrica) 

- Buscar família pelo Código Familiar 

- Busca família pelo NIS 

- Busca família pelo integrante 

- Consulta histórico da família 

- Consulta histórico da pessoa 

- Mantém usuário do Cadastro Único 

PDUNN020 

GESTOR MUNICIPAL – 
HABITAÇÃO 

 

Usuário da Secretaria de 
Habitação, responsável pelas 

atividades referentes ao 
Programa Minha Casa Minha 

Vida, com poderes para 
cadastrar os demais usuários 

dessa Secretaria e gerar o 
Relatório Interface PMCMV. 

- Busca família pelo Código Familiar 

- Busca família pelo NIS 

- Busca família pelo integrante 

- Busca Família Em Cadastramento no 
município 

- Busca Família Sem Registro Civil do 
município  

- Consulta histórico da família 

- Consulta histórico da pessoa 

- Mantem usuário do CadÚnico 

- Relatório interface PMCMV 

- Mantém Usuário do Cadastro Único 
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GRUPO DESCRIÇÃO FUNCIONALIDADES 

PDUNN021 

USUÁRIO FINAL PMCMV 
(HABITAÇÃO) 

 

Usuário da Secretaria de 
Habitação, responsável pelas 

atividades referentes ao 
Programa Minha Casa Minha 

Vida, com poderes para gerar o 
relatório Interface PMCMV 

- Busca família pelo Código Familiar 

- Busca família pelo NIS 

- Busca família pelo integrante 

- Busca Família Em Cadastramento no 
município 

- Busca Família Sem Registro Civil do 
município  

- Emite comprovante de 
cadastramento 

- Consulta histórico da família 

- Consulta histórico da pessoa 

- Relatório interface PMCMV 

 

Os perfis PDUNN020 (Gestor Municipal Habitação) e PDUNN021 (Usuário Final Habitação) 
são atribuídos somente a usuários que operam com o Programa Minha Casa Minha Vida 
nas prefeituras – ver item 15. 

16.3 Solicitação de inclusão de permissão para Usuário Máster 

 

O cadastramento de Usuário Máster do órgão será feito pela CAIXA mediante entrega de 
Ficha de Cadastramento de Usuário Externo (FICUS/E) à agência da CAIXA. A FICUS/E 
está disponível na página www.caixa.gov.br, opção DOWNLOADS, ou pode ser obtida na 
agência. O formulário deve ser preenchido e assinado pelo gestor do órgão, inclusive 
com o e-mail do representante do órgão. 

A seguir a página da CAIXA: 

 

 

A imagem inicial poderá variar de acordo com a época; porém, o importante é localizar, 
no alto e à esquerda da página, clicando nos 3 traços, a palavra “Downloads”. 



246 de 262 

 

 

Clicando-se em “Downloads”, chega-se à página seguinte, onde se digita FICUS e clica 
em “Buscar”: 

  

Na próxima tela, teremos, entre os resultados da busca, aquele que mais se aproxima 
daquilo que buscamos: 
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Quando se clica na parte salientada, aparece a caixa ou pop-up a seguir: 

 

 

 

Essa visualização poderá variar de acordo com o navegador utilizado. 

A partir daí o arquivo deve ser salvo ou aberto, e tem-se a FICUS-E, conforme modelo a 
seguir, que deverá ser preenchida, em toda a primeira folha, e assinada: 
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A FICUS/E é composta por 02 folhas, sendo a terceira “orientações”, e pode ser 
preenchida no próprio computador, ou impressa e preenchida à mão. 

Como a FICUS/E é de inclusão, no início da primeira folha se assinala um “X” em 
“Inclusão” 
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No campo 4-Observações da FICUS-E deve ser informado se o usuário exerce atividades 
na área responsável pelo Cadastro Único, informando uma das expressões abaixo: 

• Usuário Prefeitura – Gestor Ação Social 

• Usuário Prefeitura – Gestor Habitação 

• Usuário Concessionária  

• Usuário MDS 

• Usuário do Estado  

 

Ao final, é imprescindível a assinatura do Usuário Máster e do preposto do órgão. 

A segunda folha será preenchida por empregado CAIXA. 

Após o preenchimento, a FICUS/E deve ser entregue na agência da Caixa, juntamente 
com cópia de documento de identificação do usuário a ser cadastrado, além de 
comprovante de posse do cargo municipal, para os usuários máster de municípios ou 
habitação. 

Será enviado um e-mail de confirmação do cadastramento pela GIGOV de vinculação e o 
usuário deverá observar as orientações contidas no item 5 deste Manual para acessar o 
Sistema de Cadastro Único. 

16.4 Inclusão/Exclusão de permissões de Usuários Finais 

 

A inclusão de autorização de Usuário Final só pode ser feito por um dos Usuários Máster 
do órgão, conforme as orientações a seguir. 

A autorização é feita diretamente no Sistema de Cadastro Único, na aba “Administrar 
Usuários”, e é composto obrigatoriamente por duas etapas: 

1- Auto cadastramento de Usuário Final: realizado pelo próprio usuário, conforme 
item 5 deste manual. 

2- Autorização de Usuário Final: o Usuário Máster define as funcionalidades que 
poderão ser acessadas pelo Usuário Final. 

As autorizações são necessárias para que o Sistema de Cadastro Único “saiba” quais 
funcionalidades podem ser utilizadas pelo usuário que o acessa. As permissões de 
acesso estão descritas no quadro do item 16.2 do presente manual. 

O Usuário Máster deve efetuar login no Sistema de Cadastro Único.  

Deve selecionar na pequena seta à direita até encontrar a opção de “administrar 
usuários” e clicar no local indicado para ser direcionado para o sistema de inclusão de 
permissões:  
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Poderá ser solicitado novo código de autenticador. 

O usuário Máster deverá preencher o CPF do operador que deseja incluir permissões. 

Nesse momento será feita a validação com críticas para os casos de CPF Cancelado, 
pessoa com menos de 18 anos e pessoas que ainda não realizaram o auto 
cadastramento. 

 

Após ser feita a busca pelo CPF, serão listados os perfis em que o usuário está 
cadastrado como Máster (podendo conceder o perfil para outros operadores). 

 

 

A marcação do perfil escolhido pode ser feita clicando na caixa ao lado de “Usuário”, 
marcando todos os perfis, ou nas caixas específicas para cada perfil. 

Ao marcar um perfil, os valores dos campos Data Inicial, Data Final, Hora Inicial e Hora 
Final serão preenchidos com valores padrão, podendo ser alterados. 
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O período máximo para cada permissão é de 1 ano e o sistema impedirá a inclusão de 
prazos maiores que isso. 

Os campos de Hora Início e Hora Final deverão ser cadastrados conforme o período de 
serviço do empregado. 

O horário cadastrado é referente ao horário de Brasília (UTC-3), podendo ser ajustado 
conforme a necessidade. 

 

 

A inclusão ou remoção individual de permissões pode ser feita pela coluna Ações, na 
direita de cada perfil.  

Botão de inclusão: Incluí a permissão no perfil selecionado na linha 

 

Botão de exclusão: Excluí a permissão do perfil selecionado na linha 

 

Botão de identificação: Apresenta na tela o usuário que incluiu a permissão naquele 
perfil. 

 

Na parte inferior da tela há as opções para: 

Atualizar todas as autorizações: Inclui permissão em todos os perfis selecionados que 
ainda não tem permissão cadastrada. 
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Desfazer: Limpa todas as alterações feitas na tela que ainda não tenham sido salvas 
(Cadastradas ou Excluídas). 

Remover todas as autorizações: Remove a permissão de todos os perfis que tem 
permissão cadastrada. 

No momento da inclusão da permissão será verificado se o usuário já realizou o auto 
cadastramento, conforme item 5. Em caso negativo, uma crítica será apresentada.  

Ao incluir ou remover uma permissão, uma mensagem será apresentada ao usuário. 

  

Essa operação pode ser feita em quantos perfis o Usuário Máster julgue necessários para 
o trabalho do Usuário Final, sempre orientado pela Matriz de Acesso do item 16.2 que 
especifica quais as atribuições de cada perfil. 

 

Além desses, existem ainda os perfis PDUNN020 (Gestor PMCMV – Programa Minha 
Casa Minha Vida) e PDUNN021 (Usuário PMCMV), que são atribuídos a usuários que 
operam com cadastros dentro do Cadastro Único ligados a esse programa específico. 
Esses dois perfis somente estarão visíveis no quadro acima apenas em municípios 
cujas prefeituras estejam selecionadas para o PMCMV. 

 

As permissões de perfil pelo Usuário Máster podem ser feitas a qualquer momento, 
bastando-se que para tal proceda-se como no início do item. 

16.4.1 Consulta Usuários autorizados na Prefeitura 
 

O Usuário Máster deve efetuar login no Sistema de Cadastro Único.  

Deve selecionar na pequena seta à direita até encontrar a opção de “administrar 
usuários” e clicar no local indicado para ser direcionado para o sistema de inclusão de 
permissões:  
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Deverá proceder da mesma forma até o item “Autorização de Usuário Internet”, e clicar 
em “Consulta Usuários de Entidade Externa”: 

 

 
 
A seguir, selecionar, na aba “Sistemas”, SIDUN – CADASTRO ÚNICO 7: 

 
 
Selecionar qual grupo de perfis deseja consultar (pode ser a opção “Todos”): 
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Ao selecionar um dos perfis, ou a opção “Todos”, na tela seguinte será exibida a lista de 
usuários com as informações: Código (perfil), Tipo Entidade Externa (CNPJ), Número do 
CNPJ, Situação da entidade Externa, Tipo Documento (NIS), Documento (número do NIS), 
Nome, dos usuários, Situação do documento, Data do último acesso e os níveis de 
autorização – Usuário e/ou Gestor e Repasse: 
 

 
 

16.4.2 Consulta Termo de Ciência e Responsabilidade 
 
No menu à esquerda, no item “Administração de Mensagem”, existe também a opção 
“Consulta Termo de Ciência”. Clicando nesse item, será exibida a opção “Sistemas”: 
Essa funcionalidade permite consultar se um determinado usuário efetuou o aceite no 
Termo de Ciência e Responsabilidade. 
 
Selecionar o Sistema SIDUN-CADASTRO ÚNICO 7, informar o NIS do usuário e clicar 
“Consultar”: 
 
Caso o usuário ainda não tenha feito o primeiro acesso será exibida a mensagem “Não 
existe Termo de Ciência de Direito de Acesso “aceito” para o sistema solicitado”. 
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Caso exista Termo de Ciência e Responsabilidade para o usuário, é possível visualizar, 
com opção de Salvar ou Imprimir, bastando selecionar o TCR e clicar em “Detalhar”, 
conforme telas abaixo: 
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17 Conclusão 
 
Você chegou ao final do Manual. Este documento é apenas um dos insumos que devem 
ser utilizados pela gestão municipal para realizar o correto cadastramento de pessoas e 
famílias. 
 
É imprescindível também passar pelas ações educacionais previstas pelo Ministério do 
Desenvolvimento e Assistência Social, Família e Combate à Fome, exclusivamente para 
usuários de prefeituras, a fim de complementar o seu entendimento sobre o Cadastro 
Único. Em parceria com a Caixa, o MDS disponibiliza uma capacitação presencial prática, 
que tem por objetivo fazer com que os participantes operem eficientemente o Sistema, 
bem como a ação de capacitação à distância, que visa apresentar a parte introdutória e 
conceitual sobre o Cadastro Único. 
 
O MDS está continuamente atualizando as informações no site do Bolsa Família. Procure 
manter-se em dia com mudanças e mobilizações que envolvem a gestão local e as 
famílias. 
 
Boa sorte no seu trabalho diário! 

18 Histórico de Alterações 
 
Data Alteração Versão 

28/07/2016 Excluído o direcionamento dos documentos para a regional 
da CAIXA, página 11  

2 

20/09/2016 Inclusão de orientações para acesso ao SISGR por usuário 
Máster, para realizar permissionamento de usuários, sem 
ter que fechar a página do sistema de Cadastro Único – 
páginas 219, 220 e 221 

4 
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20/09/2016 Inclusão/alteração dos seguintes itens, implantados na 
versão 7.15.02 do sistema, a partir de 01/10/2016: 

Itens Alterados: 

8.4-(6) – Alteração da condição para exibição da “DATA 
LIMITE PARA ATUALIZAÇÃO DO CADASTRO”. 

8.4-(9) – Desvincular o indicador de Condição Cadastral 
(ATUALIZADO SIM/NÃO/POR CONFIRMAÇÃO) da Situação 
Cadastral (VÁLIDO SIM/NÃO) da família. 

10.7 – Alteração nas condições para exibição da opção 
“CONFIRMAR CADASTRO FAMILIAR”; 

Itens Incluídos: 

10.4.1 – Consultar motivo de exclusão da pessoa; 

10.13.1- Consultar motivo de exclusão da família 

4 

01/06/2017 Alterado o item 6- Cadastramento de entrevistadores. 

Funcionalidade alterada na versão 7.15.04, implantada em 
junho/2017. 

5 

20/06/2017 Alteração do nome do Ministério, para Ministério do 
Desenvolvimento Social 

5.1 

18/08/2017 Inclusão do item 10.2.1 Alteração em família que possui 
pessoa com indicativo de óbito, implantado na V7.15.05; 

Alteração do item 9.3.5 Bloco 5 – Documentos, com 
inclusão de regra para data de emissão de documentos em 
relação à data de entrevista. 

Alteração do item 9.3.2, com inclusão de regra no 
preenchimento dos quesitos 3.07 e 3.08, quando o quesito 
2.02 for marcado com a opção 3. 

Alteração do item 9.3.11, incluindo observação referente à 
blindagem do quesito 2.06 do FS1. 

Alteração no item 10.4, com inclusão de informação 
referente a exclusão de pessoa pelo motivo “NIS 
CANCELADO NO CADASTRO NIS”. 

Alteração no item 10.4.1, com inclusão de tela com 
exemplo de pessoa excluída pelo motivo “NIS CANCELADO 
NO CADASTRO NIS”. 

 

05/06/2019 Inclusão da consulta na busca da Família por CPF; 

Alteração geral na consulta e disponibilização de histórico 
de família e pessoas; 

Alteração geral na consulta e disponibilização de marcação 
e ocorrência. 

7.20 

11/11/2019 Alteração no campo 4.15: Quando é selecionada a opção 2 
o quesito casamento, do campo 5.01 passa a ficar 
bloqueado. 

7.22 



259 de 262 

 

Os quesitos Número do Livro e Número da Folha das 
certidões de casamento e nascimento passam a ter 
obrigatoriedade de digitação de pelo menos um caractere 
numérico. 

Incluído o novo motivo de exclusão “Averiguação – Suspeita 
de Fraude” para pessoas e famílias. 

Alteração das telas para o autocadastramento no Sistema 
Cadastro Único, item 5.   

Alteração da tela para ativação da conta, quando realizado 
o autocadastramento, item 5.1.   

Alteração da tela para verificação do endereço de e-mail, 
quando realizado o autocadastramento, item 5.2. 

Alteração das telas iniciais para acesso ao Sistema Cadastro 
Único, item 5.3.   

Alteração das telas para geração de nova senha, item 5.4.    

24/06/2020 Item 9.3.5 - Incluídos parágrafos sobre a marcação de 
pendência de multiplicidade de Certidão de Nascimento, 
RG e CTPS. 

Item 12 - Alterada a tela de solicitação de relatórios 
analíticos.  

7.28 

10/07/2020 Item 8.5 - Atualizada a tela de busca de família por 
pendência. 

Item 13 – Atualizadas as telas de pendências e ocorrências 
do painel gerencial. 

7.28 

15/09/2020 Item 12.2 – Relatórios analíticos – Exemplo de geração de 
relatório sem registro civil – imagem atualizada. 

Item 13.4 – Painel gerencial – Pessoas sem registro civil – 
imagem atualizada. 

7.30 

15/01/2021 Item 5.5 – Recadastrando aplicativo autenticador – 
Alteração do procedimento que antes era feito por meio de 
link no próprio sistema e passou a ser executado somente 
em uma agência da CAIXA. 

7.30 

22/02/2021 Item 10.15 – Inclusão do item Corrigir Cadastro. 

Item 16.2 – Permissão de acesso – Inclusão da 
funcionalidade Corrigir Cadastro no perfil PDUN006 

Item 16.4.1 – Permissionamento do Usuário Final – Alterada 
a orientação quanto ao não preenchimento dos campos de 
data e hora no perfil do usuário. Agora a orientação é para 
o preenchimento desses campos conforme o horário de 
trabalho do usuário. 

7.35 

24/09/2021 Inclusões: 

Item 8.8 - Buscar família com representante legal 
vinculado; Item 9.3.13 - FS3 - Formulário Suplementar 3; 
Item 9.3.13.1 - Representante Legal; Item 10.2.3 - 

7.36 



260 de 262 

 

Alteração em família que possui RL com indicativo de óbito; 
Item 10.11 - Histórico do Representante legal. 

Alterações vinculadas à implantação do RL: 

Item 9.2 – Formulários; Item 9.3.1 - Bloco 1; Item 9.3.4 - 
Bloco 4; Item 9.3.9 - Bloco 9; Item 9.3.11 - FS1 - Formulário 
Suplementar 1; Item 9.3.14 - Emissão de comprovante de 
Cadastro; Item 11.2 - Transferir pessoas ou famílias; Item 
11.2.1 - Transferir pessoas para nova família; Item 11.2.2 - 
Transferir pessoas/família para Família existente 

Item 2 – Atualizados os números da Central de 
Atendimento 

Item 5.4 – Incluída a informação de utilização do fluxo em 
caso de troca de senha devido a desabilitação da opção 
“Minha Conta”. 

Item 5.5 – Incluída a possibilidade de redefinir o código 
OTP por meio da Central de Atendimento. 

Item 5.6 – Incluída a orientação para troca de e-mail devido 
a desabilitação da opção “Minha Conta”. 

05/11/2021 Item 9.3.1 – Impossibilidade de associar entrevistador na 
família onde ele também é membro. 

Item 10; Item 11.2; Item 11.4 – Inclusão da impossibilidade 
de alterar uma família por um operador que seja membro 
dela. 

Item 10.5 – Registro no histórico com a operação P quando 
for realizada a impressão de comprovante 

Item 16.4 – Nova funcionalidade de inclusão e exclusão de 
autorizações. 

7.40 

04/03/2021 Alteração: 

Item 8 - Nova tela e funcionalidade de busca 

Item 8.3 - Exclusão do campo CPF 

Item 8.4 - Situações que tornam o cadastro de uma família 
atualizado. 

Item 8.6 - Prazo de exclusão de famílias em cadastramento 

Item 9.3.8 - Pergunta após a conclusão da pessoa. 

Inclusão: 

Item 8.9 - Buscar Famílias em Cadastramento origem APP 

7.42 

12/12/2023 Geral - Alteração da nomenclatura de MCid, para MDS - 
Ministério do Desenvolvimento Social e Assistência Social, 
Família e Combate à fome 

Item 2 – Alterações nos canais de atendimento 

7.44 
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Item 3.3 - Exclusão de exemplos de aplicativos 
autenticadores 

Item 4 - Exclusão estipulação de prazos para exclusão de 
pessoa que não evoluiu do estada cadastral "em 
cadastramento" 

Item 5.1 e 5.3 - Exclusão dos nomes de aplicativos 
autenticadores 

Item 5.4 - Exclusão do tempo de expiração do link para 
alteração de senha 

Item 7.3 - Atualização de tela para cadastrar nova UTL 

Item 8.6 e 8.9 - Eliminação do prazo para exclusão de 
família cujo cadastro não for finalizado 

Item 9.3.1 Bloco 1 – Identificação e Controle - alteração no 
quesito 1.09 

Item 9.3.5 - Eliminação do prazo para exclusão de família 
que teve o cadastramento interrompido sem conclusão 
posterior  

Item 9.3.9 - Inclusão de informação sobre upload de 
documentos para família unipessoal  

Item 9.3.14 - Correção de telefone para contato com a 
CAIXA  

Item 10.2 - Inclusão de item 9.1 – Inclusão de informação 
sobre Upload de documentos, que será apagado pelo 
sistema para preenchimento obrigatório pelo usuário 

Item 10.2.1 - Inclusão da fonte de informação de óbito  

Item 10.7 - Inclusão de família que atende condição para 
confirmar cadastro 

Item 13.1 - Atualização das telas de pendência 

Item 13.1.8 - Inclusão de texto sobre mensagem e prazo da 
pendência por ausência de upload de documentos 

Item 13.2 - Alteração da tela de painel gerencial – inclusão 
de “ OCORRÊNCIAS DE AUDITORIA CADUN7 - 
FAMILIA (760)” 

Item 13.2.6 - Atualização do texto 

Item 13.2.7 - Inclusão de texto sobre "Ocorrências de 
Auditoria CADUN7 – FAMÍLIA" 

Item 16.3 – Atualização de tela do site da CAIXA  
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