
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

ATOS ADMINISTRATIVOS

Assessoria Técnica

ATOS ADMINISTRATIVOS

INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 04/2025

Estabelece normas e procedimentos para utilização da Unidade Móvel do Cadastro Único pelos Municípios do Estado do RS.

CAPÍTULO I

Objeto

Art. 1º Estabelece normas e procedimentos para a utilização da Unidade Móvel do Cadastro Único (CADÚNICO) pelos Municípios do Estado do Rio Grande do Sul, com vistas à ampliação do acesso ao
cadastramento e à atualização cadastral das famílias em situação de vulnerabilidade social e ao atendimento pelas equipes técnicas municipais do Sistema Único da Assistência Social (SUAS).

CAPÍTULO II

Finalidade e Uso da Unidade Móvel

Art.2º O ônibus do CADÚNICO de propriedade da Secretaria de Desenvolvimento Social do Estado do Rio Grande do Sul poderá ser utilizado para ações relacionadas ao Cadastro Único e para atendimento
das famílias e/ou indivíduos em situação de vulnerabilidade social pelas equipes técnicas do SUAS que acompanharem a equipe do Cadastro Único na ação descentralizada realizada pelo Município
solicitante.

Parágrafo Único. Os Municípios poderão solicitar a utilização da Unidade Móvel do Cadastro Único para realização de ações descentralizadas nos casos de Situação de Emergência e/ou Estado de
Calamidade Pública.

Art. 3º O uso da Unidade Móvel do Cadastro Único depende do preenchimento pelo Município do Formulário de Manifestação de Interesse disponibilizado no site da Secretaria
(https://social.rs.gov.br/assistencia-social) e o deferimento do pedido pelo Coordenador(a) Estadual do CADÚNICO ou do(a) Diretor(a) do Departamento de Assistência Social da SEDES.

§1º Recebido e analisado o Formulário de Manifestação de Interesse, a Secretaria responderá por e-mail o pedido em até 5 (cinco) dias úteis do seu recebimento.

§2º A Unidade Móvel do Cadastro Único será disponibilizada na sede do Município no prazo de até 5 (cinco) dias úteis após a comunicação ao interessado do deferimento do pedido.

Art. 4º O período máximo de permanência do ônibus em cada Município é de 07 (sete) dias, salvo concessão de prazo maior pela Secretaria mediante apresentação de justificativa fundamentada no
Formulário de Manifestação de Interesse referido no art. 3º.

CAPÍTULO III

Condições para Utilização da Unidade Móvel

Art. 5º O Município com solicitação deferida, deverá durante todo o período de utilização do ônibus para realização das ações descentralizadas garantir a presença de cadastradores.

Art. 6º A unidade móvel do Cadastro Único poderá ser utilizada pelo Município para realização de ações descentralizadas de segunda a domingo, nos turnos da manhã, a partir das 08 (oito) horas, tarde e
noite, até às 20 (vinte) horas.

CAPÍTULO IV

Responsabilidades do Município e da SEDES

Art. 7º O Município será responsável por:

I - Providenciar estacionamento adequado, seguro e acessível para o ônibus durante sua permanência;

II - Realizar a limpeza interna e externa do veículo antes da devolução, nas mesmas condições em que foi entregue;

III - Garantir o suporte necessário para o bom funcionamento das atividades de cadastramento no local;

IV - Disponibilizar água mineral e copos descartáveis para o bebedouro disponível no veículo;

V - Disponibilizar notebook para o cadastramento;

VI - Assegurar o bom uso do bebedouro, dos split, da impressora, das mesas e dos bancos disponíveis no Ônibus;

VII - Seguir todas as instruções e regras informadas pela Secretaria para o uso correto e adequado das comodidades;

VIII - não realizar e não autorizar o consumo de alimentos no interior do veículo, à exceção do consumo de água mineral.

IX - Guarda e segurança do aparelho de internet móvel Starlink.

Art. 8º O uso da Unidade Móvel pelo Município depende da assinatura pelo Prefeito ou Secretário Municipal de Assistência Social dos seguintes documentos:

I - Termo de Compromisso (ANEXO I)

II - Termo de Entrega, Guarda e Responsabilidade (ANEXO II)

III - Termo de Vistoria Prévia (ANEXO III)

§ 1º. No ato da devolução da Unidade Móvel do Cadastro Único o Município deverá firmar o Termo de Vistoria Final (ANEXO IV).

Art. 9º A Secretaria do Desenvolvimento Social do Estado do RS (SEDES/RS) será responsável por:

I - disponibilizar o ônibus, acompanhado de motorista, ao Município que tiver seu pedido deferido pela SEDES no prazo previsto nesta Instrução Normativa;

II - garantir que o ônibus esteja sempre abastecido e com todos os itens obrigatórios previstos nas normas de trânsito em dia;

III - pagar os pedágios no translado do ônibus.

IV - responsabilizar-se pelas multas de trânsito eventualmente aplicadas ao veículo durante o uso pelo Município.
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Art. 10 O motorista designado pela Secretaria será o responsável pela:

a. Condução do veículo em todos os deslocamentos;

b. Guarda dos controles remotos do ar-condicionado;

c. Operação do elevador de acessibilidade;

d. Acompanhar o bom funcionamento do veículo e dos bens contidos nele.

§1º O motorista não exercerá funções que estão fora do seu escopo e que não estejam pormenorizadas nesta Instrução.

§2º O motorista designado pela Secretaria será o único responsável pela condução do veículo.

§3º A condução do veículo por pessoa não autorizada pela Secretaria poderá acarretar a suspensão imediata da ação.

CAPÍTULO V

Itens de Patrimônio instalados no Ônibus

Art. 10 O ônibus do CADÚNICO é equipado com itens de patrimônio fixos e indispensáveis à sua plena funcionalidade como unidade móvel de atendimento.

Parágrafo Único. Os itens de patrimônio são os relacionados no ANEXO V e que é parte integrante da Unidade Móvel do Cadastro Único.

Art. 11 O Município realizará inspeção prévia no ato do recebimento e inspeção final no momento da devolução do ônibus, a fim de verificar as condições físicas e operacionais do veículo quanto dos bens
nele instalados, lavrando-se os respectivos termos de vistoria.

CAPÍTULO VI

Disposições Finais

Art. 12 O descumprimento das disposições desta Instrução Normativa poderá implicar na suspensão temporária ou definitiva do uso da Unidade Móvel do Cadastro Único pelo Município, conforme decisão
da Gestão da Secretaria no respectivo processo administrativo.

§1º. Os danos eventualmente causados ao ônibus, cuja responsabilidade seja comprovadamente do Município no respectivo processo administrativo, deverão ser ressarcidos por este, mediante notificação
administrativa, ou, em caso de insucesso na cobrança extrajudicial, por decisão judicial.

§2º. Até que ocorra o ressarcimento dos danos causados, o Município ficará impedido de nova solicitação do uso da Unidade Móvel do Cadastro Único.

Art. 13 As vistorias e inspeções serão atestadas por Servidor da SEDES presencialmente ou por videoconferência.

Art. 14 Situações omissas serão analisadas e decididas pela Gestão da SEDES, sob a orientação da Direção do Departamento de Assistência Social.

Art. 15 Esta Instrução Normativa entra em vigor na data de sua publicação.

Roberto Fantinel

Secretário de Desenvolvimento Social

ANEXO I

TERMO DE COMPROMISSO

TERMO DE COMPROMISSO DE RECEBIMENTO E RESPONSABILIDADE PELO ÔNIBUS DO CADÚNICO E SEUS ITENS DE PATRIMÔNIO

Pelo presente instrumento, o Município de ______________________, por meio da Secretaria Municipal de Assistência Social, neste ato representada por seu Secretário(a) ou Prefeito (a), Sr(a).
____________________________________________, inscrito(a) no CPF sob o nº ___________________________, declara, para os devidos fins, que:

1. Recebe, nesta data, o ônibus destinado à execução das ações do Cadastro Único - CADÚNICO, devidamente equipado com os bens patrimoniais descritos no Anexo II deste Termo;

2. Compromete-se a zelar pela guarda, uso adequado, manutenção e conservação tanto do veículo quanto dos bens nele instalados, utilizando-os para os fins previstos no âmbito da Política de
Assistência Social no que tange ao Cadastro Único de Famílias e atualização cadastral;

3. Reconhece que os bens são de propriedade pública e, portanto, inalienáveis e sujeitos a controle e fiscalização dos órgãos competentes;

4. Está ciente de que deverá realizar inspeção prévia e final , lavrando os respectivos Termos de Vistoria , conforme disposto na Instrução Normativa nº XX/2025.

E por estarem de pleno acordo, assinam o presente Termo em duas vias de igual teor e forma.

_________________________, ____ de ___________________ de 20 ____.

______________________________________ 
Secretário(a) Municipal de Assistência Social 
CPF: ________________________________

Testemunha 1 
Nome: ______________________________ 
CPF: _______________________________

Testemunha 2 
Nome: ______________________________ 
CPF: _______________________________

ANEXO II

RELAÇÃO DE PATRIMÔNIO INSTALADOS NO ÕNIBUS

ANEXO III

TERMO DE VISTORIA PRÉVIA

TERMO DE VISTORIA PRÉVIA - ÔNIBUS DO CADÚNICO

Aos ___ dias do mês de _______________ do ano de 20__, na sede da Secretaria Municipal de Assistência Social de ______________________, realizou-se a vistoria prévia do ônibus destinado às
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atividades do CADÚNICO, patrimônio da Secretaria Estadual de Desenvolvimento Social, de placas: ______, com a finalidade de verificar o estado de conservação e funcionamento do veículo e de seus
itens de patrimônio.

Foram verificados os seguintes aspectos:

Condições estruturais e mecânicas do veículo;

Presença e estado dos itens patrimoniais conforme Anexo II;

Funcionamento dos equipamentos instalados.

Constatações e observações (se houver):

Concluída a vistoria, declara-se que o veículo encontra-se [ ] em conformidade / [ ] com ressalvas para início das atividades.

_________________________________________, ___ de __________________ de 20___.

Responsável Técnico pela Vistoria 
Nome: ___________________________ 
Cargo: ___________________________ 
CPF: ____________________________

Secretário(a) Municipal de Assistência Social ou Prefeito(a) Municipal: ___________________________________

Atestado por:

Nome: ___________________________ 
Cargo: ___________________________ 
CPF: ____________________________

Secretaria de Desenvolvimento Social - SEDES.

Anexo IV

TERMO DE VISTORIA FINAL

TERMO DE VISTORIA FINAL - DEVOLUÇÃO DO ÔNIBUS DO CADÚNICO

Aos ___ dias do mês de _______________ do ano de 20__, foi realizada vistoria final do ônibus destinado às atividades do CADÚNICO, patrimônio da Secretaria Estadual de Desenvolvimento Social, de
placas: ______, com a finalidade de verificar o estado de conservação e funcionamento do veículo e de seus itens de patrimônio, para fins de devolução.

Foram observados os seguintes pontos:

Integridade do veículo;

Preservação dos itens patrimoniais (Anexo I);

Existência de danos, perdas ou substituições.

Observações:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Resultado da vistoria: 
[ ] Regular - Veículo e bens em conformidade. 
[ ] Irregular - Danos ou ausência de itens (descrever):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________, ______ de __________________ de 20___.

Responsável Técnico pela Vistoria 
Nome: ___________________________ 
Cargo: ___________________________ 
CPF: ____________________________

Secretário(a) Municipal de Assistência Social ou Prefeito(a) Municipal: _____________________________________

Atestado por:

Nome: ___________________________ 
Cargo: ___________________________ 
CPF: ____________________________

Secretaria de Desenvolvimento Social - SEDES.

ROBERTO FANTINEL
Av. Borges de Medeiros, 1501, 8º andar
Porto Alegre
Criscévore Pes Santi
Coordenadora de Assessoria
Av. Borges de Medeiros, 1501, 8º andar
Porto Alegre
Fone: 5132886473

Publicado no Caderno do Governo (DOE) do Rio Grande do Sul 
Em 12 de agosto de 2025
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Publicado a partir da página: 177
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