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1 Introducao

O SIGM - Sistema Integrado de Governanga Municipal, desenvolvido pela UNICAMP —
LARCom - Laboratério de Comunicacdo permite o acesso as informacfes de pessoas fisicas,
familias e pessoas juridicas, bem como aos programas sociais em que tais pessoas estdo inseridas.

Tais informacdes constituem-se em ferramentas importantes para o atendimento integrado
na area social, e estardo disponiveis (de acordo com os nives de acesso destinados a cada usuério).

O SIGM prevé ainda a importagdo/exportacdo de informagOes para outros sistemas, tais
como o Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal (CadUnico) e o Pro-Social
(Governo do Estado de S&o Paulo).

Dessa forma, nossa intencdo € utilizarmos, de fato, um U(nico cadastro, evitando a
duplicidade de informagdes e facilitando a identificacdo de pessoas que atendam aos critérios para
inclusdo nos diferentes programas, sejam eles municipais, estaduais ou federais.

Para garantirmos a qualidade das informacdes, faz-se necessario o compromisso de todos,
mantendo atualizado o cadastro de pessoas e de programas, e estimulando a capacitagdo continuada
dos usuarios do sistema.

Agora voceé sera apresentado as funcionalidades do SIGM, incluindo o médulo de Cadastro

Unico e o Cadastro Social.

Um bom trabalho!
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2 Primeiros passos

2.1 Autenticacdo do usuario

Antes de iniciar o uso do SIGM, é necessario se apresentar ao sistema através de um
processo chamado autenticacao.

A tela de autenticagdo, ou simplesmente login, € a primeira tela do sistema e nela devem ser
digitados seu nome de usuario e sua senha. Para acessa-la, basta usar seu navegador de internet para

se conectar a pagina do SIGM.

Sistema Integrado de Governanca Municipal
PREFEITURA DE CIDADELANDIA
Versdo: 1.22.4.29.02.08

Usuériulmeulngjn

e
EBESEEY | DR B | | S

Na tela de login digite seu apelido ou login e sua senha, depois clique no botéo M

Minhas Anotagoes:
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2.2 Falha de autenticacao

Pode acontecer da senha ou do nome do usuario ter sido digitado incorretamente, ou mesmo
uma falha momenténea no acesso a rede impedir a correta autenticagdo do usuario. Nestes casos, 0

sistema apresentara a seguinte mensagem:

Mensagem:

USUARIO E SENHA HAO COHFEREM.

L7 Voltar |

Neste caso, cligue no botdo M ara retornar para a tela de login. Entdo basta digitar
q p p g g

novamente o login e a senha e clicar no botdo Autenticar | para repetir o procedimento.
Se o problema continuar acontecendo e o usuério estiver certo que a senha e 0 nome foram

digitados corretamente, entre em contato com o suporte técnico.

Minhas Anotacles
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2.1 Usuario em mais que um departamento

Ha usuarios do sistema que estdo alocados em mais que um departamento.
O SIGM identificara que o usuério esta associado a varios departamentos e mostrard a tela a
seguir para que o usuario escolha em qual departamento esta logando.

Sistemna Integrado de Gwernan[{‘a Municipal
PREFEITURA DE CIDADELANDIA
Versao: 1.22.4.29.02.08

Departamento:

I Divizdo Administrativa e Financeiraéﬂ EHTRAR

CAHCELAR |

Departamento:

I Divisdo Administrativa e Financeiral v| ENTRARl

do Administrativa e Financeira
ACED SOCIAL

Minhas Anotacles
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2.2 Sessao

O SIGM é um sistema construido para operar no mesmo ambiente que a INTERNET.
Portanto, ao invés de disparar uma aplicacdo local, o usuario devera acessar 0 SIGM através do seu
navegador de Internet, (Internet Explorer, Firefox, Netscape, etc.).

Em funcdo disso, o SIGM incorporou uma caracteristica dos sistemas usados via internet
chamada Sessao de Trabalho. VVocé ja deve ter visto algo semelhante em sites de bancos que, apds
ficarem inativos por mais que 10 minutos, exigem que o cliente efetue novamente seu login para
continuar usando o sistema.

A sessdo do SIGM expira apds 30 minutos de total inatividade, redirecionando a sistema
para a tela inicial de login. Esta medida é adotada para proteger o usuario que necessite se afastar de

seu computador e esqueca sua area aberta no sistema, e assim evitar que outra pessoa use sua conta

sem sua permissdo ou conhecimento.

OLJi, JOH:I'ID.I.IIM JOSE DA SILVA XAVIER - DEPROOT AJUDA SAIR
A SESSAO EXPIROU. AGUARDE ENOUANTO VOCE E REDIRECIONADO.

Cadastro Unico

Protocolo

Cadastro Social

Configuragdo SIGM

iilluinta-feira. 15 de Movembro de 2007 Sistema Integrado de Governanga Municipal -FPREFEITURA DE EIDADE_L_&NDIA

Minhas Anotacles
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2.3 Tela inicial

Esta tela sera mostrada logo apés o usuario efetuar o login no sistema. Nela podemos
conferir o nome do usuario no lado superior direito, na lateral esquerda encontramos o menu
principal do sistema, de onde se podera acessar todos os médulos disponiveis ao usuério e ao centro
da tela, um breve quadro de avisos

E importante ressaltar que as op¢des disponiveis no menu (esquerda da tela) poder&o variar

de acordo com as permissdes definidas para o usuério.

— €

OLA, Joﬁqulhﬂl JOSE DA SILVA $AVIER - ACAO SOCIAL AJUDA SAIR
PnGINﬁ PRINCIFAL
‘Cadastro Unico
Cadastro Social
Protocolo
Configuragao SIGM

Sistema Integrado de Governanga Municipal

Comunicados

AT RZ0 IR0

Protocolos

Protocolos & encaminhst: 15
Protocolos a receber: 19 * Zamritoc gy Beraig
* SepuinicEo.deissmitos. siREeT|

* Todlnoaelnficanimagdan

* Doy @i

* Raineg S sivnant oo v ear 5o segalivas;

Terga-feira, 25 de Setembro de 2007 Siztemna Integrado de Gowermnanea Municipal - PREFEITURA DE CIDADELAND]A

Minhas Anotacoes
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3 MdAdulo Cadastro Unico

O Modulo de Cadastro Unico consolida informagdes sobre todos os cidad&os e empresas que
tenham ou j& tiveram qualquer relacionamento formal com a prefeitura. Também mantém
informagbes sobre todos os departamentos e secOes ligados a administracdo direta e indireta.
Portanto, é no Cadastro Unico que se concentram informagdes de uso comum a todos os demais
modulos e sistemas.

Clicando em [€adastrolinico no menu a esquerda da tela, as opgdes

Cadastro Unico ) -
mostradas na figura ao lado poderdo ser apresentadas, lembrando que

Enderegoz

Departamentos essas opgBes podem variar de usuério para usuario, dependendo de como
Pezsoas

5 as permissdes de acesso forem configuradas pelo administrador do
Cadastro Social sistema.

Protocolo o .

Configuragio SIGH Vamos iniciar nosso estudo pelo cadastro de pessoas fisicas. Para acessar

este modulo, basta clicar em | Pessoas g g sequir em | PessoasFisicas entdo o menu ficard como na

figura a seguir.

. ,
Minhas Anotagies ST,

Enderecos
Departamentos
Pezzoas

Pezsnaz Fizicasz
Peszoas Juridicas

senha Portal Servigos

Asuditoria
155

Cadastro Social

Protocolo
Configuragdo SIGM
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3.1 Cadastro de Pessoas Fisicas

3.2 Pesquisando um cadastro

Antes de entrarmos no cadastro de Pessoas Fisicas, propriamente dito, temos que fazer uma
busca pelo cadastro desejado, para verificarmos se o cidaddo ja esta cadastrado ou ndo. Por isso, 0

sistema deve nos apresentar, inicialmente, uma tela de busca, como a da figura abaixo.

L, - E =

OLA, JOAQGUIM JOSE DA SILVA XAVIER - DEPARTAMENTO DE CADASTRO AJUDA SAIR

— Cadastro Unico | Pessoa Fisica | Cadastro.
Cadastro Unico
Enderegos Entre com o MOME, IDM ou CPF da Pessoa Fisica:
Departamentos Il
Pessoas - E =
A L (i, Buscar | L Busca Avangada | & cancelar |

Digite 0 nome do cidaddo que deseja consultar. O usuario podera fazer a consulta também

pelo IDM ou pelo CPF do cidad&o. Use o botéo ml para prosseguir.

Lembre-se também que a busca por nome pode ser feita usando-se um caractere coringa %
(sinal de percentual). O % fara com que o sistema encontre qualquer palavra ou combinacdo de
palavras na posicao ocupada pelo coringa. Por exemplo: para pesquisar 0 nome “Joaquim José da
Silva Xavier” o usuario podera digitar o nome completo, ou simplesmente, uma parte do nome

seguida pelo coringa, assim: -
Entre com o MOME, IDM ou CPF da Peszoa Fizica:

lJ-:-aquirn Jozé % C{\Buscarl

Minhas Anotacles
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O resultado da busca devera ser, em geral, uma lista com muitos nomes semelhantes ao do

cidaddo pesquisado, pois 0 SIGM ndo somente ird buscar o nome como foi digitado, mas também as

grafias semelhantes, uma vez que, o sistema usa uma técnica de consulta fonética na base de dados.
Na coluna SOMPLEMENTO sempre que existente, serdo mostradas informacdes que ajudem o

usuério a identificar corretamente o cadastro desejado, tais como CPF, RG ou Data de Nascimento.
Pode aparecer também um botdo como este > indicando que a lista continua na pagina

seguinte, caso a quantidade de registros encontrada seja muito grande.

N&o hesite em navegar nas paginas seguintes até encontrar o cadastro
desejado ou ter certeza que o cidaddo ndo esta cadastrado ainda. Este

@C’Cﬂ.,’ procedimento ajudard a manter o cadastro Unico limpo de registros
duplicados que prejudicam a operagéo do sistema, bem como a qualidade dos
cadastros.

Ao localizar o cadastro desejado, selecione com o0 mouse clicando no botdo # e em seguida,
clique no botdo £ Abric| 1550 fara com que o cadastro do cidaddo seja mostrado na tela. Se ndo

encontrar o cadastro desejado use 0 botéo M para iniciar o cadastramento.

"' cadastro Unico | Pessoas | Pessoas Fisicas

Entre com o MOME, ID# ou CPF da Pessoa Fisica:
| JonQUIM JOSE %

‘i, Buscar | ‘i, Busca Avancgada | @ Cancelar |

IDM HOME COMPLEMENTO INTEGRIDADE

= 7a616  JOACUIM JOSE ALWES Q09 -
909355 JOAQUIM JOSE CARLOS ReG: BO1831410- QQ0

376940 JOAQUIM JOSE DA 51 L4 RiG: 14175874- Q09

4000213 JOAQUIM JOSE D 5LV XAVIER RiG: Z4681012-M QQO0

{ BEEFI0  JOAQUIM JOSE DE AVELAR RG: 107468353 (ole] ]

£ ZE3194  JOAQUIM JOSE DE LM 000 |
il * | Hovo | I Abrir | [} Voltar |

Minhas Anotacles
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Caso o cadastro procurado ndo seja encontrado e se o usuério estiver seguro de que o

cidaddo realmente ndo estd cadastrado, podera clicar no botdo _inserir | para iniciar um cadastro
novo.
Se o usuério desejar refazer a busca usando outro critério de busca, como por exemplo usar

0 nome completo ou o nimero de CPF, basta preencher o campo de busca e clicar no botéo

9] « o
M que a operagdo de busca sera reiniciada.
Toda vez que uma lista de cadastro for apresentada na tela, uma nota de qualidade ou

integridade do cadastro serd mostrada na forma de um seméaforo com luzes:

INTEGRIDADE
'.Vermelhas para indicar baixa qualidade, imprecisdo ou auséncia de dadosno Q@Q®Q
Q00
cadastro; QOO
O o _— x . . QQO
Amarelas para indicar que o cadastro inspira atencdo, pois possui dados QOQ@
incompletos ou ndo confirmados e 2::

© Verdes para indicar que se trata de um cadastro completo ou pelo menos com

dados confirmados por um auditor de cadastro.

Minhas Anotacles
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3.2.1 Dados pessoais de um cadastro

Quando localizamos o cadastro desejado, ele é semelhante ao da figura abaixo. Nela

podemos constatar a existéncia de varias guias (ou abas), sendo que cada uma delas abriga um

determinado tipo de informagdes sobre o cidad&o.

. . Identificagdo
Na primeira guia chamada encontraremos 0S campos, entre outros, nome,

Sexo, estado civil, pais e cidade de origem, data de nascimento, nome do pai, da mée e do conjuge,

relacionamentos.

- ldentificacdo:

108 Mame: Apelida F Mome Social: Qualidade: Uitima Alteracio:

788938  JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER 000 165052008

| Identificagio || Endereco ” Documentos ” Contatos ” Diversos

” tuditoria

rPezzoa;

Mome: Tratamento:

| JOAQUIM JOSE D SILVA XAVIER | serhar w

Apelido £ Mome Social; SEmo; Eztado Civil: Raga f Car:

|4PELIDOZS | tasculing v Soiteira % [PARDA v

[

riJrigem:

Paiz de Crigem: Estado Crigem: Maturalidade:

BRASIL b I SHO PALILD b I SA0 JOSE DO RIC PRETO W
|IBGE Municipio:

rDatas:

Mascimento: Obita: Chegada Brazil; Chegada Cidade;

010171930

rParentesco:

Pai:
C"h

Mhae:

a

Canjuge:

o

rRelacionamentos:

-~ A
-i} Relacionamentos

<

13
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3.2.2 Endereco

Para alterar ou inserir o endereco de pessoa fisica, existem dois procedimentos: um para
aquelas residentes no préprio municipio e outro para aquelas residentes em outros municipios.

Quando vamos cadastrar um endereco de uma pessoa residente no municipio, basta informar

0 nimero do CEP e clicar no botdo ml Serd mostrada uma lista de todas as ocorréncias do
logradouro referente ao CEP pesquisado (observe detalhe destacado na figura).

Quando um logradouro for escolhido, as informacdes de nome, bairro e distrito seréo
automaticamente transportadas para o cadastro.

ldentificacs Documentos Contatos DiiwErsOs yoditoria
dentificasan HOCUMENTOE || ontato H Mwersos ” AUDTOrFA |

- Localizagao 2
Eztado: Municipio: CEF: Id:
| 540 PALILO x| | cioavELANDIA x| [rs0t004a0 4 Buscar | —-—-.:
Logradouro:
E L;QBuscar| i “i | P - T EREEEE
Bairro:  Distrito: OLA, JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER - DEPROOT AJUDA SAIR
A Cadastro Unico | Pessoas | Pessoas Fisicas
rimera: Complemento: e SR
[ 15010040 4, Buscar |
S — LY Tipo Logradouro Bairro CEP Distrito
aixa Postal W R SIQUEIRA CAMPOS  BO# WISTA - BAIRRG 16010040
Estado: = R SIQUEIRA CAMPOS — CENTRO -BAIRRCO 15010040
I T I { R SIQUEIRA CAMPOS  INDUSTRIAL - PO, 18026056
R SIQUEIRA CAMPOS  SANTA CRUZ - WIL4 16014030
Ok | & Cancelar
aro de 2007 Sistem \"/ | @ I
_.._._j_._]_.i- Sistemna Integrado de Gowernanga Municipal - PREFEITURA DE CIDADELAHDIA,

Minhas Anotacles
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Se ndo dispuser do CEP, é possivel fazer a pesquisa diretamente pelo nome do logradouro,

como mostra a figura abaixo. Clique no botéo ml abaixo do “Logradouro” e uma tela de
pesquisa serd mostrada, semelhante ao detalhe da figura. Digite 0 nome do logradouro que deseja

procurar e obtera uma lista de logradouros com nomes semelhantes. Escolha o logradouro, bairro e

CEP desejado e clique em ﬂl. Os dados selecionados serdo trazidos automaticamente para a tela
do cadastro.

Enderego

r Localizagdo =

Eztado: Mnicipio: CEP: Id;

| SA0 PALILD | | CIDADELANDIA = Gy Buscarl

Logradouro:

- ', Buscar DEPROOT AJUDA SAIR

Bairro:  Distrito; Cadastro Unico | Pessoas | Pessoas Fisicas
- Mome do Logradouro:
Mdme ot omplementa: SIQUEIRA CAMPOS {4, Buscar |
I I \ Tipo Logradouro Bairro CEP Distrito
: \ {LR | IELE Ty LoiC ™y
[atxa Postal "R SIQUEIRA CAMPOS  CEMTRO - BAIRRO 15010210
Estado: Municipio: ?""R-—— JaUELD A C AN CERITRCL - RalEEo i ]
I T - R SIQUEIRA CAMPOS INDLIS:I'RIAL A nas 15025055
R SIQUEIRA CAMPOS IPIGLS - D5T, 15010210
R SIQUEIRA CAMPOS SAMTA CRUZ - I LA 15014030
bro de 2007 Sish Integrado de O e — -
o de _.-4 IFema (ntegrado de / ok @ TR |

‘ema Integrade de Gowernanga Municipal - FREFEITURA DE CID_.F\DEL&NDIA
-

Entdo, basta completar com os demais dados do endereco, tais como nimero, complemento
e caixa postal (se houver).

N&o use o campo Complemento para fazer anotagfes do tipo “nome do
@(:Cd.,' bairro™: isso € tecnicamente errado, pois este campo se refere ao

detalhamento do endereco (nUmero do apartamento, andar, bloco, etc.).

Minhas Anotacles
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Para cadastrar o endereco de uma pessoa fisica que resida em outra cidade, comegamos
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selecionando o estado e municipio nos campos correspondentes. A seguir, digite o CEP, nome do
logradouro, nome do bairro, nimero e, se necessario, o0 complemento.

Identificagdo Enderego | Documentos ” Contatos ” Diversos H duditaria |

- Localizagdo

Eztado: Municipio: CEF:

| SAO PALLO d I T = [r3t00000  C Busear |

Logradoura;

IR. Campos 5ales

Bairro: Distritao;

ICentrD

mme ro: Complementa;

|3232 3 andar

pd
H Sal'u'arl @ Can-::elarl

Sistema Integrado de Govemnanga WMunicipal - PREFEITURA DE CIDADELAMDIA

aro de 2007

Minhas Anotacles

17



Cigm -
Manual do Usuario

3.2.3 Documentos

Registra 0os documentos comuns para a identificacdo da pessoa fisica junto aos 6rgaos
competentes.

Nem todos os documentos pessoais que aparecem na tela do SIGM precisam
obrigatoriamente ser informados, mas particularmente o0 CPF e 0 RG sdo essenciais para a correta

qualificagéo do cidadéo.

| | [ pocumentos | | H
Y
CPF: 1=
| 07952983522
rRG:
Mamero: Digito: Data Emizzdo: Orgdo Emiszor: LR
24651012 b 211171980 ISSF‘ I P j

Como pode ser observado, ndo basta somente

informar o nimero o RG: é necessario informar

Qmﬁmmfe - TODOS os campos do documento. O mesmo ocorre

para as certidbes e 0s demais documentos de

preenchimento opcional.

Minhas Anotacles

18



Cigm

Manual do Usuério

A seguir veremos destacados os documentos que podem ser preenchidos no cadastro de um

cidaddo, como o combo-box abaixo que devemos selecionar um tipo de certid&o:

rCertiddes

Tipo: Mimero: Mome Cartario:

{ CERTIDAD DE MASCIMEMTO

}\ru: Folha:

Ti Humero

iszd0: LF:

I v oy Incluir |

Cartorio

CERTIDAD DE CASAMENTO
CERTIDAD DE MASCIMEMTS
CERTIDAD DE OBITO

Livro

Minhas Anotacles
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Na guia Documentos Opcionais temos:

Documentos Opcionais:

rzartdes

Inzcricdo Social (MIS): Macional Saide (5L Prowizdrio: Tranzporte:

Estudante:

rTitulo de Eleitor

MOmera: Zona: Secan: Data Emissao:

riCarteira Macional de HabilitacSo:

Mime ot Categoriar  Data 18 Habilitagdo:  Data Emiss3o Walido Ate:
| | &
Orgdo Emiszor; Registro:

rizarteira Profissional:
ramero: SErie: LIF: Data Emiszdo;

Minhas Anotacles
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Ha situacbes no cadastro em que se torna essencial informar o relacionamento familiar entre
duas pessoas.

Para atender essas situagdes 0 SIGM oferece dois caminhos:

Inicialmente,vamos ver como informar o nome da mée, do pai e do conjuge. Para estes trés
casos existem campos apropriados na tela inicial do cadastro.

rParentezco:

Pai:

Q

Mae!

(_.'\\
Canjuge:

Q

Esses parentes podem ja estar cadastrados na base de dados, portanto serd melhor buscar o cadastro
correspondente e associa-los ao cadastro do cidaddo. Para pesquisar os cadastros do pai, mae e
cbnjuge, use o icone 2 para abrir a tela de busca.

A opcédo de apenas informar o nome dos parentes somente podera ser usada se 0 usuario
estiver certo de que as pessoas procuradas ndo estdo cadastradas.

Identificagio | ” ” ” “

rParentezco:

Pai:

ADAQ ALVES XAVIER Lh ) Ex-::luirl

Mhae;

ADELINA XAVIER L% % Exc:luirl

Conjuge:

ADRIELE DE MORAES KAVIER Lh # Excluir |
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Identificagdo

O outro jeito de informar parentes de uma pessoa fisica é na guia , um icone

de atalho para Relacionamentos.

Relacionamentos:
ale
B-—-jRelacinnamentos

Ao entrar em Relacionamentos, use o botdo ml para selecionar outros parentes:

Cadastro Unico | Pessoa Fisica | Cadastrar Relacionamentos /
rDados Pessoais:

| i Plome [

4000213 JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER

rParentezco:

100 Mome [Diwh:
651730  ALIME CAROLINA DA SILVA XAVIER

Lizta de Parentescos; Inserirl Bus-::arl Ex-::luirl

IDH Home Irm&osrma lacionamento
unhadoia he SResponzavel Legal
[T &a47RZE ADELIM& Cunhadoia) fRe fwel Legal
GenrofMora
[T &54151 E DE MORAES XAWIER. Sobrinhiofa) posofa)
™ 3807g AOA0 ALVES MAVIER PadrastofMadrasta

/ 57 Incluir |

Encontrada a pessoa desejada, informe o grau de parentesco e cliqgue no botéo

para adiciona-lo a lista de parentes.
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3.2.5 Contatos

Outra informacéao importante s&o os meios de contato.

O SIGM permite cadastrar tantos meios de contato quanto forem necessarios, sejam eles,

telefones, celulares, emails, web sites e fax.

. . , . J Contatos [
Para inserir um nimero de contato entre na guia .
| Identificacan H Endereco ” Documentos “ Contatos || Diverzos ” suditoria
ricontatos: J_\
Tipo de Contato:
I b Edal L
HOME PAGE
CELULAR gr In-::luirl
-Telefone; ———————— FA%
DD Humero Ramal Observagio N
rFax:
DD Humero Ramal Observagio
riCelular:
DD Himero  Observagdo
rE-dail:
E-Mail Observagio
rsite:
URL Observagdo
v

Selecione o tipo de contato que deseja inserir, preencha os campos correspondentes e clique

em & Inctuir | para inclui-lo na lista de contatos.

Se desejar remover um meio de contato, selecione a caixa ao lado do nimero que deseja
remover e clique no bot&o 9 Excluir |
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3.2.6 Salvando o cadastro

Para salvar ou armazenar o cadastro na base de dados, clique no botéo MI no canto
inferior direito da tela.

Neste momento o sistema ird validar os dados informados e mostrard na tela os erros

encontrados. Use o botéo M para retornar ao cadastro e corrigir os erros apontados:

IForam encontrados os sequintes erros:
® O CARACTERE '.' HEO E ACEITO PARA O CAMPO HOME

® [ HECESSARIO INFORMAR CPF OU RG OU ALGUMA CERTIDAO.

* [ HECESSARIO CADASTRAR O EMDEREGO DA PESSOA FISICA.

L:i Voltar |

Minhas Anotacles
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Se todos os dados informados estiverem satisfatorios, ao salvar o cadastro, uma tela de

sucesso sera apresentada. E importante observar que a obrigatoriedade de preenchimento de

determinados campos pode variar de acordo com a configuracao das permissdes do usuario.

Operacao realizada com sucesso!

rldertificac o

[Cohd: 4000213 Mome: JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER Data Mascimento: 22411970
rDocumentos:

CPF: RG: 24681012-M

Minhas Anotacles
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3.3 Cadastro de Pessoas Juridicas

3.3.1 Pesquisando um cadastro

Antes de entrarmos no cadastro de Pessoas Juridicas, devemos verificar se a empresa que
estamos cadastrando ja ndo se encontra cadastrada.
O procedimento é igual ao usado para Pessoa Fisica.

Cadastro Unico . . -
Clicando em adastroUnico. no menu a esquerda da tela, as opgdes

Enderegos
Departamentos mostradas na figura ao lado poderdo ser apresentadas. Cliqgue em
Pezzoas

Pessoas Fisicas Pessoas e a seguir em | Pessoas.uridicas  Entdo, o menu ficara

e JViiTsen como na figura ao lado.

Senha Portal Servigos _

. . ~ ) B .

Auditoria Na tela de busca use o boto 4 Buscar | para selecionar a pessoa
155
Cadastro Social juridica desejada.
Protocolo

- Lembre-se de que é possivel usar caracteres coringas (%) para
Configuracao $IGH

facilitar a busca.

]

1 i = . L !
OLA, JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER - DEPARTAMENTO DE CADASTRO ‘AJUDA SAIR

— Cadastro Unico | Pessoas | Pessoas Juridicas
Cadastro Unico
Enderecos Entre com o MOWE, |DM ou CHPJ da Pessoa Juridica: Q-\ Buscar | @ cancelar |

Cepartamentos I
Peszoas

Minhas Anotacles
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Quando o sistema retornar o resultado da pesquisa, se a empresa for encontrada selecione e

clique em £ Abrir para ver o cadastro ou em 1Moo | jniciar um novo cadastro, caso a empresa

procurada néo esteja cadastrada.

Cadastro Unico | Pessoas | Pessoas Juridicas

Entre com o MOME, 108 ou CHPJ da Pessoa Juridica:

L@'Q Buscar | @ Cancelar |

IMDUSTRIA E COM DE %

IDM

(™ G47REA
{~ 594574

{v G7&971
& 38976
& Sze47

RAZAD SOCIAL COMPLEMENHTO

IFDUSTRIS E COih DE ARTEFATOS DE PLASTICOS LTDd CMPJ: 670945315,/0001-50
IMDLSTRIA E CO# DE DOCES QUATRC [RMACS CrPJ: 00000000, 0000-00

IMDUSTRIS E SOk DE JOIAS QUATRD [RMADS LTDS  CHPJ: 43016245/0001-10
IMDLSTRIA E CO# FERRAGEMS GALYW COLORADC CrPJ: 00000000, 0000-00

IMDUSTRIS E COkh J Z LTDW CMPJ: 00000000 0000-00

INTEGRIDADE

000
QQe

Q00
Qe
QQe

Lembre-se sempre que se aparecer botdes ilil no fim da pégina, indicando a existéncia

J Huuul (== Ahrirl & ‘u’uliarl

de mais registros na pagina seguinte.

Minhas Anotacles
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3.3.2 Alterando Dados de uma Pessoa Juridica

Na proxima figura vemos uma tela do cadastro de pessoa juridica. Nesta tela inicial,

podemos editar:

Razé&o Social;

Nome Abreviado (para uso em correspondéncias)
Nome Fantasia;

CNPJ;

Inscricdo Estadual;

Data de fundacéo;

Data de encerramento.

Cadastro Unico | Pessoas | Pessoas Juridicas

r ldentificagdo:

Identificagdo | Enderega |

r[*IRazan Social;

108 Mome: Qualidade:
876971 INDUSTRIA E COM DE JOIAS QUATRO IRMAOS LTDA 00

Felacionamentos ” Contatos

|INDLISTRI.¢'. E COW DE JOIAS QUATRO IRMEDS LTDA

rMomes:

[*IMome Abresiacdo:

Mome Fartazis:

IINDLISTRIP. E COM DE JOIAS QUATRO IRMAOS LTDH

|4 MARIOS JOLAS

rRegistro;
[FICHP:

Inzcricén Extadusl: Data da Fundacéo:  Data de Encerramento:

|43.D16.248IDD

01-10

Utima Afteracio:
11012002

- 7mﬁalzmz‘e =

H Sal'uarl @I Can-::elarl

Nem todos os usuarios do sistema tém permissdo para

alterar informacgdes consideradas criticas. Assim, para

alterar a Razdo Social ou 0 CNPJ de uma empresa, €

necessario que se tenha permissdes de sistema.

Minhas Anotacles
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3.3.3 Alterando o endereco

Na guia endereco é possivel inserir ou modificar o endereco de uma pessoa juridica.
Verifique a segdo “3.2.2 Enderego” na qual foi abordada a alteracdo de enderego de uma pessoa
fisica. Observe que ndo ha diferenca entre os procedimentos. No entanto, para alterar o endereco de

uma pessoa juridica, é necessario que o usuério tenha permisséo especifica.

3.3.4 Contatos

Na guia Miscelanea vocé pode encontrar um atalho chamado Contatos. A utilizagdo da tela
de contatos em Pessoa Juridica é exatamente igual ao que foi demonstrada para Pessoa Fisica.

Verifique a se¢do 3.2.5 Contatos para relembrar.

Minhas Anotacles
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No cadastro de uma pessoa juridica é possivel criar relacionamentos da empresa com

determinadas pessoas fisicas, tais como sdcios, gerentes, funcionarios, etc.

Na guia Relacionamentos use o botdo ml para selecionar uma pessoa fisica. Depois,

informe qual é o papel dela na empresa e use 0 campo I Representante. para informar ao sistema se a

pessoa tem permissdo para representar a empresa junto a Prefeitura. Por ultimo, clique no botéo

& Inotuie | para trazé-lo para a lista de relacionamentos da empresa.

Cadastro Unico | Pessoas | Pessoas Juridicas
- Identificacdo:
100 Mome:
876971 INDUSTRIA E COM DE JOIAS QUATRO IRMAOS LTDA

| Identificacan ” | Relacionamentos |

Cualidade;

Q00

Mome: PF.J: LL\hBust:arl 7] In-::u.lirlléwendednr ivl [ Representante,
SUSELAINE TERESA TOHIN 837718 3 Ex.;:luirl ;;-fendgadqr_
uncionario
IDM Home Parceria Representante
Presidente
[T &z058935 ARMALDD GOIUVEL DE SOUZ4 il

socio Diretor
Preposto

H Sal'u'arl @ Can-::elarl

Minhas Anotacles
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3.3.6 Salvando o registro

O processo de salvar o cadastro também é igual ao ja visto na sec¢éo 0

Salvando o cadastro quando aprendemos a salvar um cadastro de pessoas fisicas.

Assim, se o cadastro contiver dados faltantes ou incoerentes, uma mensagem de erro ird

solicitar a correcdo antes do salvamento.

IF::uram encortrados oz seqguirtes erros:
® A RAFEO SOCIAL DEVE CONTER HO MINIMO 9 (HOVE) CARACTERES.
® HUMERO DE CHPJ INVALIDO
® PARA CADASTRAR O ENDERECO ¥OCE DEVE INFORMAR 0% DADOS POR COMPLETO.

Q Yoltar |

le 2007 Sistema Integrado de Gowvernanga Municipal - PREFEITURA DE CIDADELANDIA

I e | | BRI |

Da mesma forma, se o cadastro estiver preenchido corretamente, uma mensagem de sucesso

sera mostrada.

Operagao realizada com sucesso!

Identificacan
1Tt Razdo Mome: CHP: Data de Fundac&o:

790088 MAQUINAS BERHARDO CATANDUVA LTDA  02.206.839/0001-93

(.} Voltar ao Cadastro | ¥ Ok |
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3.4 Recursos avancados

O SIGM possui diversos recursos e funcionalidades, chamadas de “avancadas” por
possibilitarem algumas facilidades no dia a dia dos usuérios do sistema.
Nesta secdo veremos trés importantes funcionalidades avangadas: busca avangada, historico

de alteracOes e auditoria de cadastro.

3.4.1 Buscaavancada

Trata-se de um recurso disponivel na tela de busca de cadastro de pessoas fisicas, acessivel

através do botdo —% Busca Avangada |

A busca avangada permitira que o usudrio escolha como uma busca devera ser realizada na

base de dados, sendo possivel escolher:
o Filtrar busca pelo nome literal;
e Filtrar busca pelo nome fonético;
o Filtrar por Nome da mée;
e Pesquisas por nimero de documentos (RG, CPF e NIS)

e Data de nascimento;
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3.4.2 Historico

Todas as alteragcbes que sdo feitas no cadastro de uma pessoa fisica ou juridica ficam
armazenadas num historico de alteragdes.

E possivel visitar esse historico na guia Miscelanea tanto no cadastro de pessoas fisicas
quanto no de pessoas juridicas.

| || H || [ omersos e |

rDiversos

® Outros Documentos
® Cadaztro lss
® Cadastro Senha Portal de Servigos

O histérico mostrara o estado do registro a cada alteracdo sofrida da mais recente para a
mais antiga. Também mostrara a data, hora e login de qual usuério fez a alteracio. E possivel ver o
histérico das alteracGes de nome, documentos e endereco.

! Cadastro Unico | Pessoas | Pessoas Fisicas
Alterado

Data Ateragao Par IDM Home Sucessor CPF RG Data Emissdo Emissor UF Data Hascimento Data Obito
1541172007 10:56:29 ariel 4000213 JOAQUIM JOSE DA 51LWA XaWIER 02134879912 348745774-M 1271271955 5P MG 0170451970

141152007 0926651 ariel 4000213 JOAQUIM JOSE D 5ILWA KavIER JAETASI3A-M 120121999 S5P MG 010451970

061172007 12:60:22 rauldores 4000213 JOACUIM JOSE D SILVE XAVIER 0170452007

| | .|

( Voltar |

Sistema Integrade de Governanga Municipal - PREFEITURA DE CIDADELANDIA

NN & | | WEENEESEEEeE I omo N
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3.4.3 Auditoria

A auditoria de cadastro ¢ um procedimento recentemente criado para melhorar a qualidade
dos cadastros de tanto de pessoas fisicas quanto de pessoas juridicas.

O trabalho de auditoria consiste em verificar a veracidade das informagdes de um cadastro,
complementar informagBes ausentes através da consulta a outras bases cadastrais, identificar e
corrigir cadastros duplicados.

Os usudrios do SIGM deverdo sempre atuar de forma parceira com os auditores de cadastro
auxiliando-os sempre que possivel na localizagdo de cadastros suspeitos de duplicidade ou
inconsistentes. Para isso 0 SIGM oferece uma tela na guia Auditoria, tanto no cadastro de pessoas
fisicas quanto no cadastro de pessoas juridicas. Nesta tela, o usuario podera criar uma marca no
cadastro clicando em [ #uditar este cadastro., Os auditores de cadastros poderdo localizar com mais
facilidade os cadastros que devem ser auditados a partir dessa marca de auditoria. O espaco para
digitacdo pode e deve ser usado pelo usuario para explicar ao auditor as razdes que o levaram a
sugerir a auditoria do cadastro, como por exemplo, 0 nimero de outros IDM em conflito ou a serem

sucedidos.

Cadastro Unico | Pessoas | Pessoas Fisicas

rldentificacio:
IR Mome: Cualidade:

4000213 JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER QO @

| | | || | [ avaiori

rMotas:

<.. suditar este cadastra,

'[""--..___._,_,.-l-""'

|-ID.'-.-'| Sucedidoz:
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3.4.4 Sucessao de cadastros

Quando uma pessoa é cadastrada mais que uma vez, somente um dos cadastros deve
permanecer e 0s demais devem ser descartados. Porém, por questdes de seguranca, o cadastro ndo é
apagado e seu IDM é migrado para o cadastro mais confidvel, que passard a ser chamado de
Cadastro Sucessor.

Esta tarefa esta sendo feita pelos auditores de cadastros e consiste em anotar nos cadastros
duplicados qual o niamero de IDM do cadastro valido ou sucessor.

Todos os sistemas municipais estdo sendo preparados para reconhecer a sucessdo dos
cadastros. Isso significa que ao buscar um IDM ja conhecido de uma pessoa, 0 sistema pode
devolver o IDM do sucessor. Por exemplo: a pessoa “Monteiro Lobato” foi, por engano, cadastrada
duas vezes na base de dados e, portanto, possui dois nimeros de IDM, digamos, 12 e 45. Trata-se
de cadastros diferentes, porém se referem a mesma pessoa. No momento em que o auditor de
cadastro perceber essa duplicidade ele devera escolher, dentre os dois, aquele que for mais
completo, mais antigo ou, principalmente, que esteja sendo usado por éreas criticas tais como IPTU
ou ISS. Assim, vamos assumir que o cadastro de IDM 12 seja o melhor cadastro, entdo, o cadastro

de IDM 45 é marcado como sucedido pelo IDM 12.

Toda vez que um usuario pesquisar o cadastro com

IDM 45, o sistema automaticamente reconhecera que
Dmpartante.

este cadastro foi sucedido e retornard o cadastro de
IDM 12.
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4 Mobdulo Cadastro Social

O modulo de Cadastro Social consolida informacdes sociais de cidaddos, programas sociais
e as relacOes entre eles. Primeiramente abordaremos o cadastro de um programa social no sistema.
Em seguida, aprenderemos a incluir uma rede executora a um programa social.

A incluséo de cidaddos a um programa social é o assunto da nossa terceira se¢do. Depois
efetuaremos o cadastro de todas as informagdes sociais de um cidad&o.

Por fim, veremos como gerar relatérios eficientes para analisarmos todo o cadastro social da
prefeitura.

4.1 Programas

Esta funcionalidade permite realizar o cadastro de programas sociais no SIGM.
Clicando em | Fregramas - no menu a esquerda da tela e a seguir em €adastro - gcessaremos 0

cadastro de programas sociais. O sistema deve nos apresentar uma tela com todos os programas

.. ~ Inclui . . ..
sociais cadastrados e o botdo % et | para inserir novos programas sociais.

o

OL4, JOAOUIM JOSE DA SILYA XAVIER - ACAO SOCIAL AJUDA SAIR

_

— Cadastro Social | Programas | Cadastro

Cadastro Unico

Frotocolo Selecione um programa social:

Ladusro fncial Codigo Home Origem
Rede Executora 1 ACAC JOWEM ESTADLIAL
Beneficiados 21 BOLSA FasiLIA FEDERAL

22 REMD MM by BALIRICIPAL

Dados Sociais
Programas

Cadastro

L

Em seguida o sistema apresenta a tela abaixo onde é possivel cadastrar todas as informagdes
referentes ao programa social. E importante observar que todos os campos marcados com * s3o
obrigatérios.
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Cadastro Social | Programas | Cadastro

rDados do Programa
*plome:

*Data de Criagdo:  Data de Extingdo:

* Descrigdo:

*iJrgdo: Qrigem: Renda maxima peszoal: Renda maxima familiar:
I I Federal b

rIncluzdo

Tempo #aximo de Inclusdo: | Meses

Permite reincluzdaf+ - Quantidade:
[ ®sim Onao -‘ " ®um por familia O Muitos por familia

Q ‘u’uttarl H Sal'uarl

L. . . . < Sal
ApGs informar todas as informagdes, clique no botéo MI para cadastrar o programa

social. Uma tela de confirmagdo semelhante a figura abaixo devera ser apresentada.

Mensagem:

OPERA(}EO REALIZADA COM SUCESSO!

v Ok
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O cadastro de uma Rede Executora permite relacionar uma pessoa juridica, uma ONG ou

um departamento a um programa social. Este podera ser responsavel por um ou mais programas
sociais.

Clicando em | Fede Exscutora ng menu a esquerda da tela e a seguir em Cadastra | acessaremos

0 cadastro da Rede Executora. O sistema deve nos apresentar uma tela de cadastro, semelhante a
figura abaixo:

OLA, JOAQUIM JOSE DA SILYA XAVIER - ACAO SOCIAL AJUDA SAIR
_
— Cadastro Social | Rede Executora | Cadastro
Cadastro Unico
Cadastro Social Entre com o MOME, 108 ou CRPJ:

Rede Executora I
Cadastro
Beneficiados DM Home

(_,'a Buscar | '\_J\s Busca em Arvore

Complemento Integridade

A sua primeira tarefa consiste em buscar o IDM responsavel pelo programa social. Use o
bot#o < Buscar | para realizar a consulta.
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A novidade apresentada nesta tela é o botdo G Busca cm A”“""l. Ele possibilita realizar a

busca através da hierarquia dos departamentos. Observe atentamente a figura abaixo:

OLA, JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER - ACAO SOCIAL AJUDA SAIR

_
Cadastro Social | Rede Executora | Cadastro

Cadastro Unico
Cadastro Social = OrirROCT - 154297

Rede Executora (& DEPROOT - 154298
Cadastro

O botdo [ permite a vocé expandir ou recolher os IDMs subordinados ao IDM raiz. Ja o

botdo @, indica qual é o IDM a ser selecionado. Apos realizar a escolha clique no botao ﬂl

. Yolt .
para confirmar ou G vottar | para retornar a tela anterior.

Uma vez selecionado o IDM, € apresentado uma lista de programas sociais nos quais este
IDM ¢ a rede executora.

A figura abaixo apresenta inicialmente uma lista vazia. Para inserirmos um programa social,

devemos clicar no botéo ml localizado acima da lista de programas.

OLA, JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER - ACAO SOCIAL AJUDA SAIR

_
e Cadastro Social | Rede Executora | Cadastro

Cadastro Unico

Cadastro Social b Mame: % Hae |

BESE S ERiRe 154298  DEPROOT
Cadastro

Beneficiadas

Lista de Programas: % % Buscar |
Diados Sociais

Id: Home:
Programas

Relatdrios
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O sistema apresentara uma tela com todos 0s programas sociais cadastrados. Para seleciona-

lo, basta clicar no nome do programa social.

OLA, JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER - ACAO SOCIAL AJUDA SAIR

. _
rom Cadastro Social | Rede Executora | Buscar Programa Social

Cadastro Unico
Protocolo Selecione um programa social:
Cadastro Social i 2

B9 T e Codigo Home origem

Rede Executara 1 ACAD JOVEM ESTADLIAL

Cadastro i BOLSS FAMILIA FECERAL
sz 22 REMOH SR I had SALIMICIPAL

Beneficiados

iiﬂuinta-feira. G de Mario de _2008 ; Sistemna Integrado de Governanga Municipal - PREFEH’U_RJ'—‘\. LE CI_D:?\D{EL&\NDI&

Em seguida, o sistema retorna a tela de cadastro de rede executora, mas desta vez com 0

programa social que sera adicionado a lista.

OLA, JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER - AGAO SOCIAL AJUDA SAIR

_
Cadastro Social | Rede Executora | Cadastro

Cadastro Unico

Protocolo 1Ddh: Nonle:
Cadastra Social 4000213 ACAQ S0CIAL % Buscar |
Rede Executora rPrograma Social
Cadastra Id: Parme:
1 ACAO JOVEM ; |
Beneficiados & 5E Incluir
Dados Sociais Lista de Programas:
Programas Q\\ e |
Relatdrios
- Id Home
& rquiva
& Vuttarl | Saluarl
iuuinta-feira. 5 de Margo de 2008 . Sistema Integrade de Gevemanga Municipal - PREFEITURA DE CIDADELANDIA
_fl_ HEEE @ § | | EEmESEETTeeN O F EEaEE 8 | 5e

Minhas Anotacles

40



Cigm -
Manual do Usuario

Para inserir o programa social na lista de programas do IDM, basta agora clicar no botdo

& wnowir | operve na figura abaixo, o programa inserido na lista de programas.

OLA, JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER - ACAO SOCIAL AJUDA SAIR

PAGINA PRINCIPAL

s Cadastro Social | Rede Executora | Cadastro
Cadastro Unico

Protocolo 1D rome:
Cadastro Social

4000215  ACAC SOCIAL
Reds Executora 13 i Buscar |

Cadastro

= Lista de Programas:
Beneficiados e Buscarl 3 Excluir
Dados Sociais

Programas Id Home
ot I ACAC JOVEM
Relatdrios
€] Vntlarl [ Saluarl
iiQuinta-feila. G de Margo de 2005 Sistemna Integrade de Govemnanga Municipal - PREFEITURA DE CIDADE_LANDIA

E importante perceber que um IDM pode ser responsavel por mais de um programa social.

Para adicionar outro programa social, basta clicar novamente no botéo ml, localizado acima
da lista de programas.
Digamos agora que por acaso vocé incluiu um programa social por engano a lista de

programas, como exclui-lo? E simples, para isto basta clicar na “caixinha” a esquerda do nome do

Vocé pode excluir varios programas sociais ao mesmo tempo,
Deiea:

para isto basta selecioné-los e clicar no bot&o 58 Exotuir |
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Selecionado os programas sociais desejados, para realizar a gravacdo basta clicar no botéo

Sal . A . .
MI. Devera ser apresentada uma mensagem de sucesso, idéntica a figura abaixo.

Cadastro $ocial | Rede Executora | Cadastro

Mensagem:

CADASTRO EFETUADO COM SUCESS0.

v Ok

Um programa social s6 sera relacionado ao IDM se ele for incluido

na lista de programas. Observe na figura abaixo que se 0 usuério

7%,@0’1%”:6: . ~ H Saluarl T lia? A% 4
clicar no botéo = , 0 programa social “Bolsa Familia” ndo sera

incluido ao IDM, pois este ndo esta incluido na lista de programas.

Cadastro Social | Rede Executora | Cadastro

1D Mome: L-h Buscar |

1534298  DEPROOT

rPrograma Social
Id:  Mome: oo Incluir |

1 BOLSA FAMILIA

Lista de Programas: -
l_{ Buscar | # Excluir |
Id Home:
] ACED JOVEM
] REMD AN I3

Q ‘u’uliarl H Sal'u'arl

Sistema Integrade de Governanga Municipal - FPREFEITURA DE CIDADELAND A

ju}s]
HEEEEE 8 | | EEENEESEETE. F EEmm =@

Minhas Anotacles

42



Cigm

4.3 Beneficiados

Manual do Usuério

O cadastro de beneficiados em um programa social permite relacionar uma pessoa fisica a
um programa social.
Clicando em | Benefisiados  ng menu a esquerda da tela e a seguir em Cadastro | acessaremos 0

cadastro de beneficiados de um programa social. O sistema deve nos apresentar uma tela de busca,
semelhante a figura abaixo:

OLﬂ_. JOAGQUIM JOSE DA SILVA XAVIER - ACﬁO SOCIAL AJUDA SAIR

= Cadastro Social | Beneficiados | Cadastro
Cadastro Unico

Cadastro Social Entre com o MOME, DM ou CPF da Peszoa Fisica:

Rede Executora

I L'h Buscar | L{! Busca Avangada
Beneficiados
Cadastro IDH HOME COMPLEMENTO INTEGRIDADE
Dados Sociais

A sua primeira tarefa consiste em buscar o IDM no qual vocé deseja relacionar a programas

sociais. Use o botio —Busear| o (i Busca Avangada para realizar a consulta. Esta busca é

semelhante as buscas apresentada no modulo Cadastro Unico.

Depois de selecionado o IDM desejado, clique no botdo &I para ter acesso a proxima
etapa do cadastro de beneficiados.

Apos isto, o sistema deve nos apresentar uma tela de cadastro, conforme a figura abaixo. Ela

contém os dados do IDM, a lista de programas nos quais este IDM estd cadastrado e botbes
responsaveis pela inclusdo e exclusao de programas sociais.

OLA, JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER - AGAO SOCIAL AJUDA SAIR

Cadastro Social | Beneficiados | Cadastro

Cadastro Unico Drados do 10

: IO Mame:

Coileeifemtiol ot 4000  RAUL SEICHAS DA SILVA

Rede Executara

Beneficiados Lista de programas: Buscar Programa Suciall # Excluir |

Cadastro ,
72 Home Crigem Rede Executora Data Entrada Data Saida
Dados Sociais

Flom o e -
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apresentada a vocé uma tela semelhante a figura abaixo.
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Buscar Programa Suciall Sera

Cadastro Unico
Protocolo

OLA, JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER - ACAO SOCIAL AJUDA SAIR

Cadastro Social | Beneficiados | Cadastro
Selecione um programa social:
Cadastro Social

Home
Rede Executara

Origem
i) ACHC JOYWEM ESTADLAL
Beneficiados 21 BOLSH FAMILIA FEDERAL
2 REMDA SRR MLMICIPEL
Cadastro

O sistema apresentara uma tela com todos 0s programas sociais cadastrados. Para seleciona-
lo, basta clicar no nome do programa social.

Em seguida, o sistema retorna para tela de cadastro de beneficiados, mas agora com um
programa social selecionado, observe a figura abaixo.

OLA, JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER - ACAO SOCIAL AJUDA [SAIR

Cadastro Social | Beneficiados | Cadastro

rDados do [Dk:

1Cnih: Mome:

4000 RAUL SEICHAS DA SILVA
rDados do Programa:

Id Programa Social: Mome Programa Social;
22 REHDA MiHIMA

Diata de Incluzdo: Rede Executara:
060352008

I ]

Lista de programas:

Home

RO SOCIAL

Origem

Minhas Anotacles
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Nas informacgdes referentes aos dados do programa social a ser cadastrado ao IDM constam

0 id do programa social, 0 nome, a data de incluséo e a rede executora do programa.

Inicialmente é atribuida a data atual a data de inclusdo e nenhuma rede executora. Se quiser

alterar estas informacdes, clique no campo da data de inclusdo e/ou no botdo ™ para visualizar
todas as redes executoras cadastradas para este programa social.
Se desejar alterar a rede executora basta clicar no nome correspondente.

Selecionada as opgOes desejadas aos dados do programa social, para incluir o programa

. . . « Inclui . L
social a lista de programas do IDM, clique no botéo MI O programa devera ser incluido na

lista de programas sociais do IDM como na figura abaixo.

OLA, JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER - ACAO SOCIAL AJUDA SAIR

! Cadastro Social | Beneficiados | Cadastro

Dados do [Dwh:
1Cnh: Mome:
4000 RAUL SEICHAS DA SILVA

Lista de programas: Buscar Programa Suciall # Excluir |

Home Origem Rede Executora Data Entrada Data Saida
[T FEMDA AR My Municipal 0& 032008

E importante perceber que um IDM pode estar relacionado a mais de um programa social.

Para adicionar outro programa social, basta clicar novamente no botéo ml, localizado acima

da lista de programas.

Minhas Anotacles

45



Cigm -
Manual do Usuario

Digamos agora que por acaso Vvocé incluiu um programa social por engano a lista de

programas, como exclui-lo? E simples, para isto basta clicar na “caixinha” a esquerda do nome do

Vocé pode excluir varios programas sociais a0 mesmo tempo, para isto

basta seleciona-los e clicar no botio MI

Deica

Selecionado os programas sociais desejados, para realizar a gravagdo basta clicar no botéo

Sal , o .
kel satvar | b ers cer apresentada uma mensagem de sucesso, idéntica a figura abaixo.

Cadastro Social | Rede Executora | Cadastro

Mensagem:

CADASTRO EFETUADO COM SUCESSO.

Ao acessar o cadastro de um IDM que ja possui um programa social cadastrado, vocé pode
editar as informagdes deste programa. VVocé pode alterar a origem (rede executora) e as datas de
entrada e saida.

Para isto clique no link Editar , localizado a direita do programa social:

Home Origem Rede Executora Data Entrada Data Saida
[ RENDA MiNI#A Muricipal 06 /03 £2008
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Em seguida o sistema apresentara uma tela semelhante a tela abaixo.

1084 Marme:

Dados do [Ds:
L[l[ll] RAUL SEICHAS DA SILVA

Lizta de programas: Buscar Programa Su-::iall 32 Excluir |
Nome Rede ExecutoraData EntradaData Saida
REND & AAINIAAL | = [pesozrzons | v ok
Home Origem Rede Executora Data Entrada Data Saida

, . e . . ~ v Ok R
Ap0s realizar as modificagdes desejadas clique no botédo —I para retornar o programa a

lista de programas.

« : « sal : ~
Né&o se esqueca de clicar novamente no botdo I satvar | para gravar as informacges.
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4.4 Dados Sociais

Acessando 0 menu Padesiesiai e em seguida ©adastrar temos acesso a funcionalidade do
sistema que cadastra os dados sociais de um IDM.

Inicialmente o sistema apresenta uma tela de busca, onde é necessario buscar o IDM no qual
se deseja cadastrar os dados sociais.

Localizado o IDM selecionado, o sistema apresenta os seus dados sociais. Estes dados estdo
divididos em trés secBes: Dados Sociais, Familias, Descricdo de Domicilios.

4.4.1 Dados Sociais

A aba principal do cadastro de dados sociais permite o cadastro de diversas informagdes

sobre o IDM. Para acessé-la, clique na aba Dados Socialis.

100k Mome: SExO

#1439  ADALIA ALBINA SEHHA Feminino

| Dados Sociais || ” ”
rDeficiéncia: s

Deficiéncia

ISLIRDEZ + gn Im::luirl

Deficiéncias

Para realizar o cadastro de deficiéncias primeiramente marque se o IDM é portador de

deficiéncia. Se for marque a opgéo deficiéncia = PeficiEn=ia
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. . S . . « Incluir | _ .
Em seguida escolha o tipo de deficiéncia na lista e clique no botdo MI E importante
salientar que é possivel cadastrar mais de um tipo de deficiéncia para um IDM.

Se por um acaso vocé cadastrou uma deficiéncia que o IDM nédo possui, basta seleciona-la

. . en . . ~ Exclui
na lista de deficiéncias e clicar no botdo 58 Exctuir .

Dados Sociais | ” |

r Deficiéncia:
Deficiéncia

& o In-::luirl % Ex-::luirl

CEGLEIRA
MERTAL
MIDEZ
FIERHLIMA
QLTRA
SURDEZ

Se o IDM selecionado for do sexo feminino, é possivel cadastrar se o IDM é gestante ou se

estd amamentando. Para informar basta marcar a opcéo desejada

Gestante:

D Amamentando
D Gestante

Para informar o grau de instrucédo selecione um item da lista e se desejar marque a opgao se

o IDM freqiienta alguma escola *
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Grau de Instrugdo: [ Frequenta Ezcola

| AMALFABETO >
H |
RSy
ATE 4 SERIE INCOMPLETA DO ENSING FLINDAMENTAL
COM 4 SERIE COMPLET DO ENSING FUNDAMENTAL
DE 5 & & SERIE INCOMPLETA DO ERSING FUNDA#ENTAL v
DOUTORADO

" ENSING FUNDAMENTAL COMPLETO
ENSING MEDIO COMPLETO

] 2 | Hovo Salvar | £ Cancela
EMSIMNG MEDIO INCOMPLETO j | H | @

] ESPECMLIZACEO do de Gowernanga hunicipal - Prefeitura Municipal de Campii
1 wEsTRADG ‘ i

SUPERICR COMPLETO
SUPERIOR INCOMPLETO

O sistema também permite cadastrar diversas informacdes sobre o trabalho do IDM. Para

cadastrar a profissdo, a ocupagdo ou o empregador do IDM basta clicar no botéo & que VOCe sera

enviado a tela de busca especifica. Vocé pode informar também o CNPJ do empregador, a data de

admissdo, data de demissdo e a situacdo. Para selecionar a situacdo basta clicar em ™ para
selecionar uma da lista.

r Trabalho
Profissdo; Oy Ocupagdn:  Cly situagin:
ABATEDOR | NAO TRABALHA v

Empregadar: 4

I (_‘\\ Buscar |

CHPJ do Empregador: Data de Admizzdo: Data de Demiszdo:
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Os valores de renda e despesas podem ser inseridos nos respectivos campos conforme a

7

figura abaixo. N&o é necesséario inserir o simbolo monetario. Por exemplo se a renda de
aposentadoria € R$ 400,00, digite somente 400,00.

rRends:

hpozentadaoria: Eolsa de Estudos: Imaveiz dlugados: Penzdo:

400,00 | | |

Pensdo Alimentizia: Remuneracio: Seguro Desemprega: Outras Rendas:
rDespesa:

hgua Alimentacio: Alugue: Educacio:

Gas: Lazer: Luz: Telefone:
Prestacio Habitacional: salde; Transporte: Outraz Despesas:
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4.4.2 Familias

A aba familias do cadastro de dados sociais permite o cadastro de informacGes sobre a
familia do IDM. Para acessa-la, clique na aba Familias.

|Cohe Mome: SEwo CPF: Rua:
104500 ABIL FRIA DE CAR O Feminino 264030128 - 43 DR ARMANDO D OTAVIAHO
Mimero: Bairro:
92 ¥ILA SAH MARTIH
I-""-F—'_—-‘-hh‘-..
Pessoas Relaciona
10 Maome Grau
Pessoas da Familia 25072
1Coh4 Mome Grau
104602 AMTOMIA FERREIRA DE CARMELHO Ot ko Excluir
104597 DAMIELAS FARIA DE CARNGLHD Filhoia) Excluir

A lista de pessoas relacionadas apresenta as pessoas que possuem um grau de
relacionamento com o IDM selecionado.

Para incluir esta pessoa em uma familia clique no botdo Incluir  |ocalizado a direita da lista
de relacionamentos.

Este serd incluso na lista de pessoas da familia. Para retirar o IDM da lista de pessoas da
familia basta clicar no botdo Excluir localizado a direita da lista de pessoas da familia.

Se desejar, 0 sistema também possibilita excluir a familia do IDM. Para isto basta retirar

todas as pessoas da familia e em seguida clicar no botdo ¢ Exctuir Familia
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4.4.3 Descrigdo de Domicilios

A aba descricdo de domicilios do cadastro de dados sociais permite o cadastro de

informacdes sobre o domicilio do IDM. Para acessa-la, clique na aba Descri¢cdo Domicilios.

— Cadastro $ocial | Dados Sociais | Cadastrar
Cadastro Unico
Cadastro Social 10 Mame: Sexon CPF: Rua:
Unidades Exscutaras 104600  ABIL FRIA DE CARO Feminino  264030128- 43 DR ARMANDO D OTAVIANO
(e e Mamero: Bairro:
Dados Sociais
FE—— 92 VILA SAH MARTIN
Frogramas e
Relatdrios ‘ H stcriqﬁo Domicilios )
Arquivo r Domicilio e
Configuragdo SIGM M de Chmadas: Tipo Abastecimento de Agua: Tipo Construgdo:
E | REDE PUBLICA v | THOLO / ALVENARIA
Destino Lixo: Tipo do Imowel: Tipo Escoamento Sanitario:
| COLETADO v | Chsh v | REDE PUBLICA v
Tipo [uminagSo: Tipo Localidade: Situagdo do Imdwel:
| RELOGIO PROPRIC v | LIREAN v | PROPRIO v
Tipo Tratamento ﬁ\gua: Domicllio Coberto por:
I SEM TRATAMENTO w I PACS - PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS DE S4UDE |»

Conforme visto na figura acima, esta aba permite informar inimeras informagoes referentes
ao domicilio do IDM, como destino do lixo, tipo de tratamento de agua e iluminacao, quantidade de
cdbmodos, etc.

Apos realizar o cadastro de todas as informacdes sociais do IDM, clique no botéo ml

localizado no canto direito inferior do sistema.
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4.5 Relatérios

O SIGM possibilita a geragdo de vérios relatdrios. Esta secdo te apresentard a todos os
relatorios gerados pelo médulo do cadastro social. Para ter acesso aos relatorios do sistema clique

em | FERTOMOS no menu a esquerda da tela.

45.1 Beneficiados X Programa

Este relatorio relaciona todos os beneficiados de um programa social. Ao clicar em

Relatarios o em sequida em . Beneficiados x Programa 006 tem acesso a este relatério. \océ seleciona o

programa social; o tipo dos beneficiados (ativos, inativos, todos) e em seguida clica no botdo

ﬂl. A figura abaixo apresenta um exemplo de um relatdrio gerado pelo sistema.

Cadastro Social | Relatorios | Beneficiados x Programa

Lelecione o Programa social:

|m;ﬁo JovEM v @atives O inatives O Todos ok|

IDM HOME CPF HOME DA MAE DATA EHTRADA DATA SAIDA
hbE & APARECI D DE

112722 ADALBERTO LUIZ GANDOLPHI 329660415-97 hiarlh APAR 10/10/2000
87368 ADAUTO SILVA SANTOS 000000000-00 gff‘#ﬂ'ﬂ{‘ocsmmm DA a1 2007
35106 ADILEIA SANTOS LEITE 000000000-00 CUSTOD 14 SANTOS 05 /11 /2007

FFF0T  ADILSOR MAT A5 D 511 000000000-00 CATARIRA MATIAS DA SILWE 05 11,,2007
ADR ARG CARDIOSC DS

109942 ADRIAN 00000000000 LUZ 14 Dd 51LA DOS SANTOS 08 £11/2007
60968 QBE'QI%ESR'ST'N” SV 00000000-00 VERA LUCLA Db S1LVA 081142007
26591 ADRIARA ROSA MORE R4 000000000-00 TEREZINHA ROSA MOREIRA 05 /1172007

Observe que todos os nomes dos beneficiados sdo links, que quando clicados redirecionam o

sistema para o cadastro de pessoas fisicas do IDM selecionado.
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4.5.2 Programas X Beneficiado

O relatério Programas X Beneficiado apresenta todos os programas sociais de um IDM. Ao

clicar em | FElatarios o om sequida em ... Frogramas x Beneficiado /008 tem acesso a este relatério.

Inicialmente o sistema apresenta a vocé uma tela de busca, semelhante as demais telas de

busca do sistema, na qual vocé selecionard o beneficiado a ser analisado. Realizado a selecéo, e

clicando no botéo ﬂl vocé tem acesso a um relatorio semelhante a figura abaixo.

Cadastro Social | Relatorios | Programas x Beneficiado

Beneficiado:
Do Pezzoa fizica;

13636  ABDIEL LUCAS OLIVEIRA

Filtrar consulta de programa social por;

@P-t'i'u‘tls O“'Iat'i'u'tls 'O'Tcu:lcus

Programas Entrada Saida
REMD M b 16501 52008

E possivel filtrar a consulta de programa social por
ativos, inativos ou todos. Para isto basta realizar a escolha

selecionando a sua opgao de acordo com a figura abaixo.

Filtrar conzulta de programa social por:

@Ativns O Inativos DT.:..j.:.g

Observe também que os nomes dos programas sociais nos quais o IDM esta inserido séo

links que redirecionam para uma tela de informacGes detalhadas do programa social.
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4.5.3 Programas x Familias

O relatorio Programas X Familias apresenta todas as familias cadastradas em um ou mais

programas sociais. Ao clicar em | FEIf8res o em sequida em FrogramasxFamiias \océ tem acesso a

este relatorio.

PAGINA PRINCIFAL

Cadastro Unico

Cadastro Social {zicritério de Busca:
Unidades Executorasz

Cadastro Social | Relatorios | Programas x Familias

Eeneficiados IPTEEEmEES
Dados Sociais [ #BRIGO MUMICIPAL REMASCER =
Frogramas [ acio JovEm
Relatdrios [ 4GEMTE JoWER
Beneficiados x Programa |:| ATEMD I MENTC CRAS
Programas x Beneficiado |:| BOLSH FAMILIA
Programas x Familias [] EPc BENEFICIO DE PRESTAGAD CONTINUADA
Relatdrio Perfi Familias [ cash DS IDOSOS E DAS IDOSAS

Esta ¢ a tela inicial apresentada pelo sistema. Nela é possivel expandir no sinal de * o
critério de busca e selecionar um ou mais programas sociais, o status da familia no programa (ativo,

inativo, todos) e o tipo de busca.

Para selecionar os programas sociais, basta clicar na caixa de selecdo L) localizada a
esquerda do nome do programa social, observe na figura abaixo na qual os programas “Acao

Jovem?” esta selecionado.

rProgramas:

[ ] ABRIGD MUNICIPAL RENASCER S

V1 ACAD JOWER
[ AGENTE JoWEM
(] ATEMDIMENTO CRAS
(] BOLSA FAMILIA

[] BPc EENEFICIO DE PRESTAQEO CORT MU

Para selecionar o status da familia em relacdo ao programa, clique na op¢do correspondente.
Se desejar visualizar todas as familias ativas para o programa social selecionado, clique na opcéo
“ativos”, se a sua opgdo for visualizar as inativas, selecione esta opcdo. Se a escolha for tanto os

ativos quanto os inativos, selecione a opcéo “todos”.

Status da Familia:

lG‘.ﬁ.ti'u'as lC:}Inati'u'as l@Tu:u:las
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Digamos que a familia do senhor José da Silva est4 cadastrada no programa Acéo Jovem. E

vocé deseja visualizar o relatério dos programas sociais Agdo Jovem e Renda Minima. Se vocé
deseja visualizar as familias cadastradas ao mesmo tempo nos programas Acdo Jovem e Renda
minima clique no tipo de busca “E”. Assim vocé s6 recebe como resultado as familias cadastradas
no programa Acdo Jovem E Renda Minima. Como o senhor José da Silva esta cadastrado apenas no
programa Acdo Jovem ele ndo sra apresentado, pois ele ndo faz parte do programa Renda Minima.
Se vocé selecionar o tipo de busca “OU”, o sistema apresenta tanto as familias cadastradas
no programa agdo jovem, quanto as familias cadastradas no programa renda minima. Sendo assim

desta forma o senhor José da Silva aparecerd, pois ele estd cadastrado no programa Agao Jovem.
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5 Glossario

Auditoria de Cadastro: processo de revisdo e
correcdo na base de dados do Cadastro Unico.

BDUC: base de dados tnica do cidaddo. E o banco
de dados onde estdo armazenados os dados
gravados pelo SIGM.

Cadastro Unico: metodologia de cadastramento
que retne as informagdes cadastrais de pessoas.
Somente é considerado “cadastro Unico” aquela
metodologia que, uma vez que a pessoa tenha sido
cadastrada em um dos Canais de Atendimento, o
cadastro ndo precisa ser feito novamente. Também
€ um maédulo do SIGM.

Canal de Atendimento: qualquer ponto de
atendimento de um determinado  servigo.
Exemplos: Protocolo Geral, Portal de Servicos,
Poupa-Tempo.

Historico: registro feito pelo SIGM de todas as
atividades do usuario autenticado. Assim, é
possivel identificar qual e quando uma alteragdo
foi feita pelo usuario, bem como identificar o autor
de qualquer modificacdo no cadastro.

IDM: nGmero de Identificacdo Municipal. E o
nimero que identifica pessoas fisicas, pessoas
juridicas e departamentos da administragdo publica
junto ao Cadastro Unico Municipal.

Login: identificacdo para ingresso de um usuario
em um sistema, validado através de uma senha.
Cada usuario possui um login préprio. No SIGM
também é possivel buscar uma pessoa fisica
através do seu login de acesso. Destacamos, mais
uma vez, a importancia do ndo compartilhamento
de um login, ou seja, nunca “empreste” seu login
para outro Usuario.

NUmero de protocolo: nimero de identificagdo de
todos os documentos, expedientes e processos
protocolados nos diversos 6rgaos da administragdo
publica municipal.

Permissdo de acesso: identificagdo dos modulos,
programas e restricbes de acesso de um
determinado usuario dentro de um sistema.

Pesquisa fonética: pesquisa feita através de um
algoritmo de busca que identifica sons parecidos
nos nomes, independente da acentuacdo e da
grafia. Foi implementada no SIGM para as
principais buscas de texto, como nome de bairros,
ruas, departamentos, pessoas fisicas e na razdo
social de pessoas juridicas. Por exemplo, produzem
0 mesmo resultado: Luiz e Luis, Xavier e Chavier,
Donisety e Donizette, Liliam e Lilian, Helena e
Elena, Agnaldo e Aguinaldo, Marcus e Marco.

PFJ: nimero de Pessoa Fisica ou Juridica. Foi
substituido pelo IDM.

Protocolo: modulo do SIGM que controla as
solicitagbes dos contribuintes e Orgdos da
administracdo municipal, incluindo expedientes,
processos, requerimentos e afins, registrando sua
tramitagdo desde a abertura até o seu
arquivamento.

Semaforo de Qualidade: indicador visual presente
no SIGM da qualidade de um cadastro de pessoas,
semelhante a um semaforo de transito. Sao levadas
em consideracdo nome/razao social, existéncia e
correcdo dos principais documentos, datas de
nascimento/fundagdo, endereco, idade do registro,
auditoria e existéncia de duplicidade e ou
homdnimos. Com 3 indicadores e 3 cores (verde,
amarelo e vermelho), identifica o cadastro que tem
melhores informacgdes. O nivel vai de 3 indicadores
verdes (cadastro completo, sem duplicidades e
auditado) a 3 indicadores vermelhos (cadastro
muito ruim).

SIGM:  Sistema Integrado de Governanca
Municipal. E o sistema que vai gravar os dados na
BDUC.

Sucessor: método de eliminacdo de cadastros
duplicados na base de dados do Cadastro Unico
municipal. Quando um cadastro é sucedido seus
dados ndo sdo apagados mas sim migrados para o
cadastro sucessor. A busca por um cadastro
sucedido retornard o cadastro sucessor. Desta
forma o processo € feito com a seguranca,
permitindo  corre¢cfes na sucessdo quando
necessarias.
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