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Prontuario do SUAS
e arelagcido com o RMA e a
Vigilancia Socioassistencial

Finalidade

A elaboracdo deste documento visa a orientagéo técnica direcionada aos gestores e
técnicos municipais sobre a utilizacdo do Prontuario do SUAS, bem como divulgar este
importante instrumento no intuito de progressivamente, sistematizar e padronizar os
registros de atendimentos no Estado do Parana, segundo as orientagbes do Ministério do

Desenvolvimento Social e Combate a Fome - MDS.

Introducgao

A Vigilancia Socioassistencial é caracterizada como uma das fung¢des da Politica da
Assisténcia Social sendo realizada por meio da producdo, sistematizacdo, analise e
disseminacao das informagdes referentes aos territorios. Tais agbes se estruturam a partir
de dois eixos: |. Vulnerabilidade e Risco e Il. Padroes de Servigos da Rede Socioassistencial
(NOB-SUAS, Resol. CNAS n° 33/2012, art.87).

No mesmo artigo desta resolugao, ainda € explicitado que o primeiro eixo se refere
as situacdes de vulnerabilidade e risco que incidem sobre as familias e individuos e dos
eventos de violagado de direitos em determinados territérios; e o segundo eixo corresponde
ao tipo, volume e padrdes da qualidade dos servicos ofertados pela rede socioassistencial.

A sistematizagdo e padronizagdo dos registros possibilitam a visualizagado de um
panorama tanto das vulnerabilidades, do risco pessoal e social que incidem sobre familias e
pessoas nos diferentes ciclos de vida no territério, assim, como também permitem obter
informacdes acerca da execug¢do dos servigos socioassistenciais, caracterizando assim, os
eixos da Vigilancia Socioassistencial.

Desse modo, destaca-se a importancia da Vigilancia Socioassistencial do ponto de
vista organizacional da gestdo do SUAS, uma vez que a partir da coleta, organizagao e
sistematizagdo dos dados € possivel diagnosticar as principais demandas dos territorios,
bem como monitorar e avaliar os impactos dos servigos, programas e projetos oferecidos
pela rede socioassistencial. Nesse sentido, essas agdes apresentam-se como essenciais
para o aprimoramento da gestdo do SUAS.

Assim, faz-se necessario conhecer as ferramentas que a Vigilancia Socioassistencial

dispbe para alcangar seus objetivos. Nesta perspectiva, o presente trabalho técnico visa
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fornecer orientagbes aos gestores e técnicos das equipes municipais de um dos
instrumentos da Vigildncia Socioassistencial: o Prontuario do SUAS.
O conteudo abordado nesta Orientacao Técnica esta distribuido da seguinte forma:
- Introducéo;
- Historico;
- Definigcao e procedimentos;
- Prontuario Eletrénico Simplificado;
- Sigilo das Informacgdes;
- O Prontuario do SUAS nos servigos socioassistenciais;
- Relagdes entre Prontuario do SUAS e RMA;
- Orientagdes Finais;
— Referéncias Bibliograficas;
- Anexos:
a) Descrigao dos 16 Blocos do Prontuario SUAS;
b) Orientacdes referentes ao Manuseio e Arquivamento do Prontuario SUAS;
c¢) Site da Vigilancia Socioassistencial — SNAS/MDS
Nos tépicos acima citados, também, serdo tratados sobre a: utilizacdo do
Prontuario SUAS, a relevancia do preenchimento adequado, as potencialidades, a
sensibilizacdo das equipes técnicas e gestores e a importancia deste instrumento no

processo de aprimoramento e qualificagcao da Politica da Assisténcia Social.

Histérico:

Apos as discussdes sobre a necessidade de padronizagcdo dos servigos
socioassistenciais que culminaram na publicacdo da Tipificacdo Nacional dos Servigos
Socioassistenciais através da Resolugdo n°® 109/2009 do CNAS, uma nova necessidade
emergiu no contexto das estratégias para o aprimoramento do trabalho social com as
familias no ambito do SUAS: o registro padronizado das informagdes, para possibilitar a
producdo de dados, estudos, planejamento de intervencdes dos atendimentos com
familias e individuos, visando ao aprimoramento dos servicos e beneficios prestados pela
Politica de Assisténcia Social a populagao.

Esta questao foi levantada a partir de uma pesquisa sobre os instrumentos de
registro de informacgbes utilizados nos equipamentos dos Centro de Referéncia de

Assisténcia Social - CRAS e Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social -



CREAS, realizada em 2010, pelo Mistério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome
(MDS) em parceria com o Centro Latino-Americano de Estudos de Violéncia e Saude Jorge
Carelli da Fundacado Oswaldo Cruz (CLAVES/FIOCRUZ). Para a realizagdo desta pesquisa
foram visitados 43 CRAS e 24 CREAS de 20 municipios. Os resultados apontaram a
utilizagdo de 853 modelos diferentes de fichas de registro, sendo 423 adotadas em CRAS e
430 adotadas em CREAS. (BRASIL, 2014, Manual do Prontuario do SUAS p. 5).

Tendo em vista o resultado desta pesquisa, ficou evidente a necessidade da criagao
de um instrumento nacional que permitisse a padronizacao dos dados e a sistematizagao
das informagdes, considerando que as intervengdes devem estar pautadas na realidade do
territério, tanto para o planejamento de a¢des como para a avaliagdo dos servigos publicos
prestados a comunidade.

A partir da necessidade da criagdo de formas padronizadas de registro dos dados
produzidos pelos servigos socioassistenciais, foi elaborado o Prontuario do SUAS com a
intencdo de ofertar as equipes técnicas dos CRAS e CREAS um instrumento nacional
padronizado para o registro das informagdes resultantes da dindmica do trabalho social com
as familias, especialmente aquele realizado no ambito do Servico de Protecdo e
Atendimento Integral a Familias e Individuos - PAIF e do Servigo de Protegdo e Atendimento
Especializado a Familias e Individuos - PAEFI.

Em 2012 (junho), o MDS por meio da Coordenacao Geral dos Servigcos de Vigilancia
Social do Departamento de Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social (DGSUAS),
organizou uma oficina para discussdo do Prontuario do SUAS, cuja finalidade foi auxiliar o
trabalho dos profissionais, organizando as informagdes indispensaveis a realizacao do
trabalho social com as familias, registrando o planejamento e o histérico do
acompanhamento familiar. Esta oficina contou com a colaboragdo de professores,
pesquisadores, representantes de conselhos profissionais, gestores(as) do Sistema Unico
de Assisténcia Social (SUAS), técnicos(as) do MDS e principalmente com a colaborag¢ao de
profissionais que atuam nos CRAS e nos CREAS.

A partir da realizacdo desta oficina, a Secretaria Nacional de Assisténcia Social
(SNAS) disponibilizou um modelo de referéncia para a utilizagdo de Prontuario do SUAS
(BRASIL, 2014- Manual do Prontuario do SUAS p. 6).

Assim, no ano de 2012 (junho), foi iniciado o primeiro ciclo de um processo de
capacitacao para a utilizagdo do instrumento do prontuario, realizado por meio de Oficinas

de Capacitagcado para a implantagédo e utilizacdo do Prontuario do SUAS, promovido pela
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SNAS/MDS".

No ano de 2013, foram realizadas visitas em alguns Estados?, pelas consultoras
técnicas da Coordenagdo Geral dos Servigos de Vigildncia Socioassistencial da
SNAS/MDS.

As oficinas seguintes tiveram continuidade partir do ano de 2014 as quais tiveram o
objetivo de formar multiplicadores para fomentar a replicacdo do processo de capacitagao
em ambito local, regional e estadual. Tais oficinas foram direcionadas aos técnicos e
gestores municipais, com vagas distribuidas conforme o porte do municipio e adequacgao
do perfil do técnico indicado. Neste sentido, em 2014, ocorreram os dois ciclos de
capacitagdo, sendo o primeiro ciclo em agosto com a regido sul e nordeste e o segundo
ciclo em novembro com os demais Estados.

Em 2015, a Oficina de Capacitagdo de Multiplicadores para Implantacéo e utilizagdo
do Prontuario SUAS, contou com a presenca de representantes de todos os Estados da
federacao.

As experiéncias com o Prontuario SUAS, mostraram que a utilizagdo de um mesmo
instrumento apresentou vantagens quanto ao relacionamento entre as equipes da Protegéo
Social Basica - PSB e Prote¢édo Social Basica - PSE, pois permitiu uma visdo completa do
histérico do acompanhamento familiar, possibilitando um olhar aprofundado sobre as

condi¢bes da familia, e assim, favorecendo a criagdo de estratégias trabalho.

Definigao e procedimentos:

O Prontuario do SUAS é um instrumento técnico de registro padronizado, formado
por um conjunto de informacdes relativas a familia ou membro familiar. Este instrumento
possibilita a comunicagdo entre os membros da equipe de referéncia do CRAS ou do
CREAS e a continuidade do servigo prestado ao individuo®.

E um formulario, preenchido para cada familia e/ou individuo em acompanhamento
familiar no Servigco de Protegao e Atendimento Integral & Familia - PAIF/CRAS e no Servigo
de Protecdo e Atendimento Especializado a Familias e Individuos - PAEFI/CRAS,
considerando a diretriz do SUAS quanto a matricialidade* sociofamiliar, por isso, o

Prontuario deve ser aberto para cada familia e ndo para cada pessoa da familia. No

1 Secretaria Nacional de Assisténcia Social e Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome.
2 Estados visitados: Sao Paulo, Rio Grande do Norte, Santa Catarina, Rio de Janeiro, Amazonas e Bahia.
3 Fonte: http://mds.gov.br/assuntos/assistencia-social/gestao-do-suas/vigilancia-socioassistencial/prontuario-

suas/prontuario-suas
4 A diretriz da matricialidade Sociofamiliar que caracteriza a Politica Nacional da Assisténcia Social consiste

em conceber a familia como referéncia para o desenvolvimento das intervengbes socioassistenciais, bem
como formular a politica de Assisténcia Social pautada nas necessidades das familias, seus membros e
dos individuo. Maiores informagdes poderao ser consultadas na PNAS 2004, pag. 40-43.


http://mds.gov.br/assuntos/assistencia-social/gestao-do-suas/vigilancia-socioassistencial/prontuario-suas/prontuario-suas
http://mds.gov.br/assuntos/assistencia-social/gestao-do-suas/vigilancia-socioassistencial/prontuario-suas/prontuario-suas

acompanhamento familiar, também devera considerar e registrar as atividades realizadas de
forma sistematica, continuada e planejada com objetivos e estratégias de acao
estabelecidos com o individuo ou a familia, por periodo de tempo determinado.

O Prontuario do SUAS, permite aos profissionais registrar as principais
caracteristicas da familia, as acdes realizadas e encaminhamentos, preservando o histdrico
de atendimentos/acompanhamentos, ndo devendo sair ou transitar entre as unidades, uma
vez que o Prontuario do SUAS preserva o histérico de atendimento com o equipamento em
que foi atendido.

Os dados produzidos pelo preenchimento do Prontuario do SUAS, visam contribuir
no processo de producdo, monitoramento e analise das informacgdes produzidas pela
Vigildncia Socioassistencial, possibilitando assim, conhecimentos que auxiliem no
planejamento, acompanhamento e tomada de decisdo do trabalho social® realizado com as
familias e individuos no dmbito do PAIF e do PAEFI.

A padronizagao das informacgdes, fornecidas pelo Prontuario do SUAS, também tem
a finalidade de contribuir para a area da Vigilancia Socioassistencial na constru¢cao do
diagndstico socioterritorial, a qual vira para agregar na qualificagao e aprimoramento das
acdes de Protegao Basica da Politica de Assisténcia Social.

Assim, o Prontuario constitui-se como um documento formado por um conjunto de
informacoes escritas relativas a determinada familia e seus membros e/ou individuo, sendo
um instrumento técnico de carater legal, sigiloso e cientifico que possibilita a comunicagao
entre os membros da equipe multiprofissional e a continuidade do trabalho do
acompanhamento familiar. Para tanto, este instrumento de registro, deve conter informacoes
relevantes sobre as familias, bem como, os servicos que foram ofertados (BRASIL, 2014.
Manual do Prontuario do SUAS, p.12-13).

Tendo em vista o direito a informacao, principio que caracteriza as agbes do Estado
Democréatico, e portanto também, previsto na Constituicdo Federal de 1988 no capitulo Il em
seu artigo 5° inciso XIV, torna-se relevante destacar que as familias e usuarios do SUAS tem
o direito de conhecer o conteudo do Prontuario caso o desejem, bem como lhes é

resguardado o sigilo da fonte de suas informagbes, conforme abordaremos nas paginas

5 O trabalho social com as familias nos ambitos do PAIF e PAEFI, pode ser desenvolvido por meio de dois
processos distintos, o acompanhamento e o atendimento. O atendimento diz respeito a inser¢do da familia,
ou qualquer um de seus membros nas ag¢des do PAIF ou PAEFI, como acolhida, oficinas com familias,
encaminhamentos, agdes comunitarias, agbes particularizadas. Ja o acompanhamento refere-se a um
conjunto de intervengdes desenvolvidas com familias, de forma continuada, com objetivos estabelecidos,
que pressupde: Plano de Acompanhamento Familiar, Mediagdes Periddicas, Inser¢gdo em agdes do PAIF,
Alcance gradativo de aquisicbes e superagdo gradativa das vulnerabilidades vivenciadas. Maiores
informacgdes poderao ser consultadas na PNAS de 2004.
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seguintes.

Sendo assim, é importante que a equipe técnica tenha clareza acerca dos
conteudos que devem ser registrados. Essa postura relaciona-se a uma indicagao
metodoldgica importante quanto ao trabalho com a familia, jd que aponta um caminho na
conducdo dos atendimentos, o qual implica a equipe técnica como mediadora entre as
politicas publicas e o usuario cujos direitos foram violados, na busca conjunta para a
garantia de direitos e a construgdo de uma sociedade mais justa e democratica. Sendo
assim, & possivel conceber a efetivacdo de direitos e por isso, é papel da equipe técnica
incentivar as familias nesse processo.

De acordo com o Manual do Prontuario do SUAS, os Prontuarios de cada
individuo/familia devem conter registros sobre as especificidades de cada caso, os
procedimentos adotados, a evolugédo e progressos, bem como as discussbes de caso e
planejamentos realizados pela equipe técnica. Cabe destacar que o Prontuario do SUAS
nunca deve ser utilizado como um cadastro ou questionario a ser aplicado com a familia,
pois, toda informagéo anotada/registrada deve ser fruto do processo natural de dialogo e
de escuta qualificada, desse modo, os registros contidos no Prontuario, devem ocorrer de
forma continua durante o contato do profissional com o usuario.

Assim, destaca-se que nao é necessario fazer o preenchimento das informacgoes de
uma unica vez, ele pode ser feito durante os atendimentos que ocorrem ao logo do
processo de acompanhamento familiar. Além disso, se a familia ja estiver cadastrada no
CadUnico as informacdes disponiveis poderdo ser acessadas, extraidas e anexadas ao
Prontuario do SUAS, nao necessitando indagar aos usuarios por informagdes cadastrais ja
fornecidas, evitando trabalho desnecessario.

De acordo com o Manual do Prontuario do SUAS as anotagdes devem ocorrer
conforme sao abordadas no atendimento, no entanto, de modo cuidadoso para evitar que o
foco no registro das informagdes possa inibir o proprio ato da atengédo e o processo de
escuta que caracteriza o trabalho (BRASIL, 2014: SUAS p. 11). Portanto, cabe ressaltar
que no momento do registro deve-se comunicar a familia ou usuario o conteudo anotado e
qual a sua importancia, da forma mais clara e natural possivel, a fim de que o gesto do
registro ndo possa gerar qualquer desconfianga da familia, uma vez que uma abordagem
inadequada pode influenciar negativamente o vinculo entre o profissional e usuario.

E importante frisar que de acordo com as orientacdes do MDS, expressas no
Manual de Instrugbes para Utilizagdo do Prontuario do SUAS, somente os profissionais de

nivel superior da equipe técnica de referéncia das unidades de CRAS e CREAS, que sao



registrados em conselhos profissionais com atuacdo regulada por Cdédigo de Etica
Profissional é que deverao preencher, manusear e ter acesso aos conteudos dos
Prontuarios do SUAS. Esses direcionamentos, também, podem ser observados nas
Orientacdes Técnicas sobre o PAIF:

todos os atendimentos que foram registrados
precisam ser datados e identificados: é preciso
que contenham carimbos (com identificagdo e
registro em conselho de classe) e assinaturas
do(s) profissional(is identificacdo e do registro
em conselho de classe) e assinaturas do(s)
profissional(is responsavel(is) pelo registro dos
dados. Todas as etapas do trabalho sdo de
dominio de todos os técnicos de nivel superior,
0 que caracteriza o trabalho interdisciplinar. No
entanto, deve-se preservar a questao ética e as
atribuicbes especificas de cada profissdo”
(2012, p. 51), seguindo as exigéncias de seus
conselhos de classe (BRASIL, 2014. Manual
Prontuario do SUAS p. 74).

Prontuario Eletrénico Simplificado

Em 2011, também foi criado o Prontuario Eletrénico Simplificado através da
Resolugao CIT n° 4 de 24 de maio de 2011 e posteriormente alterada pela Resolugédo CIT n°
20/2013. Ressalta-se que o Prontuario Eletrébnico se originou a partir do Registro
Individualizado de Familias, ou seja, a partir do Formulario 2 do Registro Mensal de
Atendimentos — RMA ou antigo RMA 2.

O Prontuario Eletrénico permite o registro dos atendimentos/acompanhamentos das
familias que procuram o SUAS, por meio do registro do nome e NIS (numero de
identificagdo social), detalhando, deste modo, as informacdes que anteriormente eram
consolidadas apenas na perspectiva quantitativa no Registro Mensal de Atendimentos dos
CRAS, CREAS (Formulario 1 do RMA). A partir da incorporagao do Formulario 2 do RMA ¢é
possivel realizar estes registros de forma eletrénica, bem como fazer o monitoramento de
modo agil, destes atendimentos/acompanhamentos realizados nas unidades publicas da
Assisténcia Social.

Enquanto o Prontuario do SUAS, em sua versao fisica (impressa) oferece a
possibilidade de um registro mais detalhado, o Prontuario Eletrénico é um registro mais
simples, rapido, facil e permite aos operadores da politica de Assisténcia Social registrar e
compartilhar informacdes sobre o acesso das familias e individuos aos servigos

socioassistenciais.
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Sendo assim, uma das vantagens de utilizar o Prontuario Eletrénico Simplificado é a

possibilidade do técnico da Unidade em
monitorar o fluxo de referéncia e a
contrarreferéncia entre CRAS e CREAS, uma
vez que os registros inseridos, por outro
técnico em outra unidade do mesmo ou de
outro municipio, permanecem no sistema,
permitindo dessa forma mapear a trajetéria da
familia no SUAS (BRASIL, 2014, p. 4).

Neste sentido, o profissional de uma unidade do CRAS ou CREAS podera saber via
consulta ao Prontuario Eletrénico, as demais unidades e servigos socioassistenciais pelas
quais as familias e individuos usuarios da Politica de Assisténcia Social tiveram de acesso
em seu territério ou em outro municipio.

Outra vantagem do Prontuario Eletrénico Simplificado € que o técnico tera acesso a
um amplo conjunto de informagbes ja coletadas e registradas em outros sistemas, a
exemplo do CadUnico, informagées sobre recebimento e condicionalidades do Programa
Bolsa Familia, sobre participacdo nos Servicos de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos (integragdo com o SISC).

Se a familia for beneficiaria do Programa Bolsa Familia sera possivel acessar as
informacdes relativas ao valor do seu beneficio, as condicionalidades de Educacdo e
Saude, a visualizacdo dos beneficiarios dos Servicos de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos.

Com a implantagao do Prontuario Eletrénico, as equipes terdo acesso a todas estas
informacgdes, o que, demonstra um avango uma vez que, anteriormente, os técnicos das
equipes de referéncia s6 tinham acesso se tivessem também uma senha do Sistema de
Gestao do Programa Bolsa Familia (SIGPBF).

Em sua versao atual, o Prontuario Eletrénico Simplificado permite a inser¢cao das
seguintes informacgdes:

— Forma de acesso a unidade no 1° atendimento;

— Insergao/Desligamento no Acompanhamento Familiar PAIF ou PAEFI,
— Insergao/Desligamento no Servigo de Medidas Socioeducativas;

— Histdrico de Atendimentos;

— Encaminhamentos realizados.

Para ter acesso ao Prontuario Eletrénico Simplificado, é necessario login e senha, a
fim de manter o sigilo das informacdes.

O Prontuario Eletrénico Simplificado € uma ferramenta valiosa para a equipe da



Vigilancia Socioassistencial, uma vez que podera identificar as demandas do territério e a
oferta de servigos (encaminhamentos). Os dados sistematizados, também, poderdo ser
utilizados na elaboragéo do diagnostico socioterritorial, bem como, auxiliar no planejamento
das agbes do orgao gestor, com base nas necessidades da populacdo atendida (riscos e

vulnerabilidades) e na oferta de servigos socioassistenciais.

Sigilo das Informagoes:

Um tema que suscita muito debate é a questdo do sigilo ético profissional,
principalmente porque estamos tendo acesso a informagdes particulares da vida de uma
familia ou individuo que confiou ao profissional que os atendeu em suas particularidades e
dificuldades. Neste sentido, a equipe técnica de referéncia tem o compromisso de preservar
a garantia do resguardo das informagdes ou a confidencialidade das informagdes,
repassadas, pessoalmente, em confianca pelas familias no decorrer do acompanhamento
familiar.

Conforme o Manual de Instrugbes para Utilizacdo do Prontuario SUAS, o uso do
Prontuario do SUAS nao possui uma legislagao especifica, contudo, salienta que:

o sigilo profissional estd embasado no art. 5°,
inciso X, da Constituicdo Federal que disciplina
que “sdo inviolaveis a intimidade, a vida
privada, a honra e a imagem das pessoas...”.
No Cédigo Penal Brasileiro, art. 154, consta a
“previséo de pena para quem revelar sem justa
causa, segredo que tenha ciéncia em razéo da
fungdo” .

O Cadigo Civil assegura que “ninguém podera
depor sobre fatos em que pela profissdo deve
guardar segredo e ainda no art. 186, dispbe
sobre o direito de agdo contra o Estado em
caso de violagao deste direito”

A Lei de Acesso a Informagdo - Lei
12.527/2011 estabelece que ‘informagdes sob
a guarda do Estado que dizem respeito a
intimidade, honra e imagem das pessoas, néo
S80 publicas e s6 podem ser acessadas pelos
proprios individuos e, por terceiros, apenas em
casos excepcionais previstos em Ler’.

O sigilo profissional também esta previsto nos
Cadigos de Etica Profissionais, bem como esta
regulamentado pelo SUAS na NOB-
RH/SUAS(2006), NOB/SUAS/2012 (BRASIL,
2014. p.16-20)

E Importante destacar que o sigilo ético profissional das informacdes deve ser
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garantido em ambas modalidades do Prontuario do SUAS: em meio fisico e no Prontuario
Simplificado Eletronico.
Segundo o Manual de Instrugdes para utilizagdo do Prontuario SUAS,

O Prontuario do SUAS é um direito da familia
usuaria da Politica de Assisténcia Social, mas
de guarda da unidade e do profissional
responsavel pelo acompanhamento familiar....
O sigilo profissional € um dever das/dos
profissionais e também das unidades de
CRAS e CREAS. (BRASIL, 2014. p.17)

O Prontuario do SUAS em meio fisico, possui informag¢des muito mais detalhadas e
requer o devido cuidado no processo de preenchimento, manuseio e arquivamento. Além
do estabelecido na legislagao vigente e nos codigos de ética das categorias profissionais
fica a titulo de sugestdo as Unidades CRAS ou CREAS a possibilidade de estabelecer
entre os técnicos da equipe de referéncia a elaboragcdo de um Regimento Interno, a fim de
regimentar o manuseio, a guarda e o sigilo das informacgdes.

Embora o Prontuario Simplificado Eletronico seja um sistema de registro mais
simplificado em relacdo ao Prontuario SUAS (fisico), € importante reiterar que as
informagdes inseridas no sistema do Prontuario Eletronico Simplificado também séo,
igualmente, de acesso restrito e devem obedecer os principios da ética e sigilo profissional,
conforme estabelecido nos Conselhos das categorias profissionais.

Ainda em relagéo ao sigilo, ressalta-se que o0 acesso as informagdes disponiveis no
Prontuario Eletrénico também deve ser restrito aos profissionais do SUAS, ou seja, aos
membros das equipes de referéncia cujos acessos ocorrem mediante logins e senhas
pessoais, vinculadas ao numero do CPF de cada profissional.

Frisa-se que os profissionais devem respeitar a politica de privacidade de senhas e
nao transferi-las a terceiros, ficando sujeitos até mesmo a sangbes administrativas e penais
caso desrespeitem os preceitos éticos no uso das informacgdes. Tais medidas se fazem
necessarias, pois é fundamental que os profissionais tenham em vista a importancia de
garantir o sigilo das informagdes que a familia usuaria os confiou, e portanto, estas
informagdes requerem muito cuidado acerca de seu dominio.

Referente ao Manuseio e arquivamento do Prontuario SUAS, o leitor podera

encontrar maiores detalhes no Anexo Il desta Orientagao Técnica.

O Prontuario do SUAS nos servigos socioassistenciais:

A Norma Operacional Basica de Recursos Humanos do Sistema Unico de



Assisténcia Social — NOB-RH/SUAS em sua edicdo anotada e comentada aponta que a

caracteristica principal dos servigos socioassistenciais € o carater continuo de atendimento.
Neste sentido, o Prontuario do SUAS contribui ndo s6 para a obtencao de dados

referentes aos riscos, vulnerabilidades, e servigos disponiveis no territério, mas também,

afirma um vinculo de compromisso das equipes de referéncia com o usuario, uma vez que

0s registros e o posterior acompanhamento permitem a criacdo e manutencao deste vinculo.
Esta logica pode ser observada na citagao abaixo:

O Prontuario ndo € um registro imediato e
estatico, ele consolida o momento de insergéo
do(a) usuario(a) nos servicos ofertados pela
politica de assisténcia social. Assim, o
Prontuario do SUAS demarca o inicio do
trabalho social com a familia, e ainda indica o
carater processual e continuado do
atendimento/acompanhamento  familiar. O
prontuario registra informagdes que s6 o
vinculo que o trabalhador estabelece com o
usuario & capaz de produzir (BRASIL, 2014-
Manual do Prontuario do SUAS p. 14).

Na Tipificagdo Nacional dos servigos socioassistenciais e NOB-RH (Edigado anotada
e Comentada, p. 25), se observa que o registro em prontuarios de atendimento séo
considerados trabalhos essenciais a maioria dos servicos tipificados da Politica de
Assisténcia Social, constituindo-se como um instrumento que compde o trabalho social com
as familias e usuarios do SUAS.

Portanto, o grande potencial da utilizacdo desse instrumento € a padronizagdo dos
registros sobre o acompanhamento das familias que contribui tanto para a organizagao,
padronizacido e sistematizacdo das informagdes essenciais ao trabalho social desenvolvido
com as familias, como é capaz de instrumentalizar a gestdo com dados que fornecem

subsidios para o monitoramento e avaliacdo das agbes e servigos ofertados nos territérios.

Relagoes entre Prontuario do SUAS e RMA:

O Prontuario do SUAS, assim como o Registro Mensal de Atendimentos - RMA
objetiva registrar e organizar as informagdes acerca do trabalho com as familias nos CRAS
e CREAS, no entanto, sao instrumentos diferentes, e por isso € necessario estabelecer as
diferencas, bem como as relagdes entre eles.

O RMA ¢é um sistema, de carater obrigatério, onde sao registradas mensalmente as

informacdes sobre o volume de atendimentos e as familias atendidas e acompanhadas pelo
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PAIF/CRAS, PAEFI/CREAS e Centro POP, este ultimo com formulario especifico.

O sistema RMA busca identificar a abrangéncia e qualidade dos servigos, perfil das
familias e numero de beneficiarios do Programa Bolsa Familia e do Beneficio de Prestacao
Continuada, de modo uniformizado nacionalmente, o qual é possivel mapear tanto a oferta
de determinados servigos, quanto o volume de atendimento.

Diferentemente do Prontuario do SUAS, a forma de coleta de dados do RMA
caracteriza-se de modo quantitativo.

Esse instrumento é composto por dois formularios:

a) O Formulario 1 ou RMA - Unidade: registra més a més, a quantidade de
acompanhamentos e atendimentos realizados nas unidades de CRAS e CREAS, e o

b) Formulario 2 ou Prontuario Eletrénico Simplificado (antigo RMA2 ou RMA — Familia):
através do Numero de Inscrigdo Social — NIS é realizado o registro de cada familia, sua
forma de acesso e os encaminhamentos realizados.

Neste sentido, o Formulario 1 registra o numero de familias acompanhadas ou
atendidas e o Formulario 2, registra quem sao estas familias.

O RMA - formulario 1 é obrigatério desde 2012, conforme Conforme Resolugéo CIT
04/2011, alterada pela Resolugao CIT n° 20/2013, a qual cumpre com cronograma de
prazos de preenchimento e o Prontuario Eletrénico - Formulario 2 ainda n&o € obrigatdrio,
por motivos do sistema estar em fase de testes, carecer de aprimoramentos e de regulagao
especifica.

Cada Prontuario impresso aberto corresponde a um Prontuario Eletrdnico
Simplificado, ou seja, os dois instrumentos serdo complementares no processo de ampliar
e qualificar o histérico do trabalho social com as familias acompanhadas, visando o
aprimoramento do SUAS e a qualidade dos servicos socioassistenciais (MDS, Sitio
eletrénico 2014).

Ambos os formularios: RMA e Prontuario do SUAS, possuem relagao estreita e
visam registrar e organizar as informacdes de forma padronizada, contudo, o Prontuario do
SUAS, que até o momento ndo € de carater obrigatdrio, traz em sua estrutura dados
qualitativos a serem preenchidos mediante a relagdo estabelecida com a familia ou
individuo e o RMA-Formulario 1, é de carater obrigatério e traz os dados quantitativos
destes atendimentos realizados durante o més.

O RMAZ2-Prontuéario Eletrénico Simplificado, também ndo é obrigatério, e traz
informacgdes coletadas em outros sistemas, dados sobre o acesso das familias, servigos

ofertados, encaminhamentos e monitora o fluxo da referéncia e contrarreferéncia.



Importante ressaltar que embora o Prontuario do SUAS ndo seja um instrumento
obrigatério, ndo exime o profissional de fazer os registros dos atendimentos e

acompanhamentos realizados no PAIF e PAEFI.

Orientagoes Finais

De acordo com o Manual do Prontuario do SUAS, este instrumento é subdividido em
blocos que organizam o registro de informacdes sobre a familia e seu histérico de utilizacao
dos servicos, identificacdo e endereco da familia, forma de acesso ao Servigo/Unidade,
razdo do primeiro atendimento, bem como informagdes sobre as caracteristicas
socioecondmicas da familia, caracteristicas do domicilio, identificacdo de vulnerabilidades,
riscos e violagbes de direitos, acesso da familia (ou individuo) a servigos e beneficios,
registro dos encaminhamentos realizados, informagdes relativas a referéncia e contra-
referéncia e anotagdes relativas ao processo de acompanhamento. Os blocos do Prontuario
do SUAS estdo organizados em 16 tdpicos que constam descritos brevemente no anexo.

No site da Vigildncia Socioassistencial - Sistema de Registro Mensal de
Atendimentos — RMA, http://aplicacoes.mds.gov.br/sagi/atendimento/auth/index.php, no link:
[novol prontuario SUAS, poderdo encontrar e baixar os seguintes arquivos:

- Prontuario do SUAS em versao pdf. para impressao;

- Manual de Instrugdes — Prontuario Eletrdnico Simplificado

- Demais materiais publicados: teleconferéncias, apresentacgoes, publicacdes e boletins da
Vigilancia Socioassistencial.

Estas informacdes do Prontuario do SUAS, em versao impressa, ndo necessitam de senha.

A versao eletrbnica esta disponivel no mesmo site da SAGI/MDS:
http://aplicacoes.mds.gov.br/sagi/atendimento/auth/index.php, e necessita de senha,
conforme campo especifico contido ao final desta pagina eletrénica, exemplificada em tela
Print Screen, no Anexo lll.

A impressao do arquivo relativo ao Prontuario do SUAS pode ser realizada pelos
entes municipais utilizando recursos provenientes do IGD-SUAS, Piso Basico Fixo destinado
ao custeio dos servicos e agdes socioassistenciais continuadas de Protegcao Social Basica
do SUAS e Piso Fixo de Média Complexidade que financia os servigos ofertados pelos
CREAS. Também podem ser enviadas solicitagées ao setor de Vigilancia Social do MDS no

e-mail: vigilanciasocial@mds.gov.br

Por fim, conforme ja ressaltado anteriormente, o uso do modelo impresso de


mailto:vigilanciasocial@mds.gov.br
http://aplicacoes.mds.gov.br/sagi/atendimento/auth/index.php
http://aplicacoes.mds.gov.br/sagi/snas/vigilancia/index3.php
http://aplicacoes.mds.gov.br/sagi/atendimento/auth/index.php
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Prontuario e o Prontuario Eletrbnico ainda ndo sao obrigatérios, entretanto é necessario
fazer o registro adequado dos atendimentos realizados nos CRAS e CREAS, conforme é
previsto na Tipificacdo Nacional dos Servigos Socioassistenciais. Por isso, recomenda-se a
utilizacdo do Prontuario do SUAS, ja que esse modelo apresentado pelo MDS, detém um
conjunto de informagdes necessarias para o registro adequado.

Considerando que alguns municipios ja possuem um modelo de Prontuario
preestabelecido, os mesmos podem dar continuidade nesta utilizacdo, desde que o
conteudo seja readequado ao conjunto de informagdes propostas no Prontuario do SUAS.

No entanto, espera-se a adesdo dos gestores municipais, tendo em vista que
quanto mais consistentes forem os dados, maior sera a probabilidade de serem
implementadas acbes de monitoramento e da Vigilancia Socioassistencial concernentes a
real demanda dos usuarios. Nesse sentido, o Prontuario do SUAS auxilia na avaliagao da
gestao, constituindo-se como etapa imprescindivel na estruturagcdo de uma base de dados
que forneca subsidios ao desenvolvimento do SUAS e a melhoria da operacionalizacao da
Politica Nacional de Assisténcia Social por todo o territério do Pais (BRASIL, MDS, sitio

eletrénico 2014).
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ANEXO |
Descrigdo dos blocos do Prontuario do SUAS
Total: 16 blocos

1. Registro Simplificado dos Atendimentos: E o registro breve de todos os
atendimentos realizados com a familia usuaria (ou membro familiar) durante o periodo em que
estiver sendo acompanhada pelo PAIF ou PAEFI.

2. ldentificagdo da Pessoa de Referéncia e Enderego da Familia: espaco destinado
a inser¢do dos dados de identificagdo da pessoa de referéncia, bem como o endereco da
familia. Esse item facilita a visualizagao da familia usuaria do servigo. °

3. Forma de Ingresso na Unidade e Motivo do Primeiro Atendimento: E a
descricao acerca dos principais motivos apresentados pela familia, membro da familia ou
orgao/servigo para o acompanhamento da mesma no CRAS ou CREAS.

4. Composigao Familiar: Conjunto de descricdes acerca de informacdes da familia,
quanto a relacao de parentesco com a pessoa de referéncia da familia, nomes completos dos
membros, faixa etaria, sexo (neste ponto devem ser considerados os aspectos de identidade de
género) as especificidades sociais, étnico e culturais como por exemplo, familias indigenas,
ribeirinhas, quilombolas, ciganas etc, as quais apresentam especificidades culturais e sociais
importantes de serem levadas em conta pelas equipes técnicas.

5. Condigoes Habitacionais da Familia: Trata-se do registro das caracteristicas e
particularidades do domicilio da familia/individuo, como abastecimento de agua, energia
elétrica, saneamento basico, material da edificagdo, e niumero de cOmodos por habitante.

6. Condi¢coes Educacionais da Familia: Registro da situagdo educacional das
familias atendidas/acompanhadas no territério de abrangéncia da unidade, explicitando, por
exemplo, pode conter a descri¢gao da trajetéria educacional dos usuarios(as) conforme nivel de
escolaridade, bem como a incidéncia no territério de familias em situagdo de vulnerabilidade
educacional.

7. Condigées de Trabalho e Rendimento da Familia: E a descrigdo acerca das
condi¢cdes de trabalho, emprego e renda dos membros da familia. Criangas e adolescentes
menores de 16 anos ndo podem ser incluidas nesta secgao, por caracterizar-se como trabalho
infantil.

8. Condigoes de Saude da Familia: Refere-se a informagbes sobre as condigbes de
saude da familia, com destaque especial aos casos da existéncia de pessoas com deficiéncia,
gestantes, situagbes de abuso de alcool e outras drogas etc.

9. Acesso a Beneficios Eventuais: E o registro dos beneficios eventuais concedidos
as familias atendidas/acompanhadas pelo PAIF e pelo PAEFI, para o acompanhamento pela
equipe técnica da condigao familiar de vulnerabilidade.

10. Convivéncia Familiar e Comunitaria: Consiste no registro de informagdes sobre
as relagdes familiares e comunitarias da familia usuaria.

11. Participagdo em Servigos, Programas e Projetos: Configura-se no registro das
participagdes dos membros familiares em servigos, programas e projetos da rede
socioassistencial ou de outras politicas setoriais.

6 Conforme exposigéo anterior na pagina p.5, caso as familias néo estejam cadastradas no CadUnico
deverdo ser, se ja forem e tiverem o numero NIS, esta informagdo também devera ser incluida juntamente
como o nome do seu respectivo usuario. Além disso, caso a pessoa de referéncia ndo tenha documentacao
civil o técnico do CRAS ou CREAS devera encaminha-la para fazer os referidos documentos.



12. Situagdes de Violéncia e Violagao de Direitos: Refere-se a demarcacdo das
familias e individuos em situagéo de ameaca ou violagdo de direitos’.

13. Histérico de Cumprimento de Medidas Socioeducativas: Adolescentes que
cumprem medidas socioeducativas vivenciam muitas vezes situagdes de violéncia. Tendo isso,
em vista é necessario que as familias com a presenga de adolescentes que cumpriram ou estéo
em cumprimento de medidas socioeducativas tenham a protegdo da Assisténcia Social e devem
ser inseridas com prioridade nos servicos ofertados nos CRAS e CREAS ou a eles
referenciados.

14. Histérico de Acolhimento Institucional: As situagbes de acolhimento sao
consideradas, na maioria das vezes, medidas de protecdo. No entanto, essa situagdo pode
provocar o enfraquecimento dos vinculos familiares e comunitarios e a perda de referéncias no
territorio, por isso € necessario que as equipes técnicas estejam atentas a essas situagdes.

15. Planejamento e Evolugio do Acompanhamento Familiar: Nesta segido os(as)
técnicos(as) responsaveis pelo atendimento/acompanhamento familiar devem registrar
informacgdes referentes a diregdo, planejamento, organizagao, monitoramento e avaliagdo do
trabalho social com familias no &mbito do PAIF e do PAEFI .

16. Formulario de Controle de Encaminhamentos: Trata-se de um modelo de
formulario de encaminhamento padrdo nos servigcos ofertados no ambito do SUAS, que
possibilita o controle sistematico dos encaminhamentos realizados no processo de
acompanhamento familiar.

7 Por: violéncia de natureza fisica, psicoldgica ou sexual (abuso e/ou exploragédo sexual), negligéncia;
abandono, afastamento do convivio familiar devido a aplicacdo de medida socioeducativa ou medida de
protecao, trafico de pessoas, situagdo de rua; vivéncia de trabalho infantil; discriminagcdo em decorréncia da
orientagdo sexual e/ou ragaletnia; outras formas de violagdo de direitos decorrentes de
discriminagdes/submissdes a situagdes que provoquem danos e agravos a sua condigdo de vida e os impedem
de usufruir autonomia e bem estar.



Secretaria de Estado do Trabalho e Desenvolvimento Social - SEDS
20

Anexo Il

Orientagodes referentes ao Manuseio e Arquivamento do Prontuario SUAS

Manuseio:
O Prontuario SUAS devera ser manuseado conforme as seguintes orientagdes:

- Apenas a equipe técnica de nivel superior do CRAS ou CREAS que realizam o trabalho social
com a familia no ambito do PAIF e do PAEFI, tera acesso ao Prontuario SUAS para leitura e
anotagdes. Importante destacar que a seguranga das informagdes do Prontuario SUAS é de
responsabilidade dos coordenadores e dos técnicos de nivel superior do CRAS e CREAS;

- Toda anotagéo registrada no Prontuario SUAS devera ser datada e conter a assinatura, numero
do conselho de classe do profissional e carimbo do responsavel pelo registro da informacgao.

- Os demais trabalhadores do CRAS ou CREAS que compde a equipe de referéncia da unidade,
com escolaridade de ensino médio e fundamental, reconhecidos na Resolugdo CNAS N° 9, de 15
de abril de 20148, NAO poderdo ler nem fazer anotagcdes no Prontuario SUAS. No entanto,
assumem o0 mesmo compromisso que os coordenadores e técnicos de nivel superior do CRAS ou
CREAS que atuam diretamente no atendimento/ acompanhamento da familia, para resguardar
todas as informagdes que tiverem acesso por causa de sua atuagdo na unidade.

- O acesso as informagdes registradas no Prontuario SUAS é um direto das familias que estdo em
atendimento/acompanhamento tanto no CRAS como no CREAS, entretanto, a guarda do
Prontuario SUAS é de responsabilidade da unidade, do coordenador do equipamento e da equipe
técnica de referéncia responsavel pelo acompanhamento familiar.

- A familia/usuario pode requerer, a qualquer momento, uma coépia de seu Prontuario SUAS. Para
isso, devera fazer uma solicitagdo por escrito a equipe técnica de referéncia responsavel pelo
acompanhamento familiar nas unidades (CRAS ou CREAS), que avaliara o seu pedido e fornecera
uma copia. Entretanto, a familia/usuario n&o levara e nem guardara o prontuario consigo.

Arquivamento:
Procedimentos referentes ao arquivamento do Prontuario SUAS:

- E importante que os prontuarios sejam arquivados em lugar seguro e adequado, cujo acesso seja
restrito aos profissionais responsaveis pelo acompanhamento familiar.

- A pessoa responsavel pelo arquivamento do prontuario deve ser orientada a zelar pela
confidencialidade das informacgdes.

- O arquivo para guarda do Prontuario SUAS deve ser organizado pela equipe e coordenagado da
unidade. Para a organizagado do prontuario sugerem-se critérios como ordem alfabética, numeérica
em geral ou ainda por divisdo de micro-areas.

- Os prontuarios poderao ser sinalizados por cores ou outras marcagdes para a identificagdo das
familias/usuarios que demandam uma atencgao imediata da assisténcia social.

- E importante que a unidade organize um sistema de controle, manual ou informatizado,
facilitando a localizagao dos prontuarios.

- Os fluxos dos prontuarios nas unidades de CRAS e CREAS devem ser bem definidos pela
coordenacgao e técnicos de nivel superior da unidade e todos os que trabalham no equipamento
devem ser orientados sobre isto. Sugere- se que seja elaborado um documento onde todos
possam assinar.

(BRASIL, 2014. Manual de Instrucdes para a utilizagdo do Prontuario do SUAS, p.22-23)

8 Resolugdo CNAS N° 9, de 15 de abril de 2014, ratifica e reconhece as ocupagdes e as areas de ocupagdes
profissionais de ensino médio e fundamental do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, em consonancia
com a Norma Operacional Basica de Recursos Humanos do SUAS — NOB-RH/SUAS.
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trabalho realizado pela Unidades. Publicagdes e Apresentagoes
Indicadores
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