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INSTRUGAO NORMATIVA SBE - SISTEMA DO BEM ESTAR SOCIAL N° 01/2014 DE 27
DE AGOSTO DE 2014.

ESTABELECE AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS PARA
CADASTRAMENTO E ATENDIMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA
UNICO DA ASSISTENCIA SOCIAL - SUAS.

Versdo: 01

Aprovacdo em: 27 de agosto de 2014,

Ato de aprovagdo: Decreto Normativo n®. 2611/2014

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

CAPITULO I
DA FINALIDADE
Art. 1° Normatizar e disciplinar os procedimentos necessarios para execugdo e manutengio
das agdes da Politica de Assisténcia Social no ambito municipal, visando a garantia dos
minimos sociais, objetivando a padronizacdo na execucdo do Cadastramento e Atendimento

ao Usuério por meio da SECMADS e suas Unidades.

CAPITULO II

DA ABRANGENCIA
Art. 2° Os procedimentos constantes nesta Normativa abrangem de modo geral todas as
unidades executoras que compdem a Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento
Social.

CAPITULO III

DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
I - ASSISTENCIA SOCIAL - A assisténcia social encontra suporte legal na Carta Magna de
1988, em seu art. 203: “a assisténcia social sers prestada a quem dela necessitar,
independentemente de contribuicdo a seguridade social”. A Lei Organica da Assisténcia Social
(LOAS) regulamentou o art. 203 da CF, e definiu em seu art. 1°, como: “a assisténcia social,
direito do cidaddo e dever do Estado, € Politica de Seguridade Social n3o contributiva, que
prove os minimos sociais, realizada através de um conjunto integrado de agdes de iniciativa
publica e da sociedade, para garantir o atendimento as necessidades basicas”.
IT - PNAS - Politica Nacional de Assisténcia Social - regida e controlada pelo Ministério de
Desenvolvimento Social - MDS estabelece as diretrizes, programas, agdes e beneficios que
compdem a Politica da Assisténcia Social.
III - CMAS - Conselho Municipal de Assisténcia Social de Domingos Martins — Instancia de
controle social deliberativa do sistema descentralizado e participativo da Politica de
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Assisténcia Social, de cardter permanente e de composigdo paritdria entre o governo
municipal e sociedade civil, vinculado & estrutura da Secretaria Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social, a SECMADS reger-se-a8 por seu Regimento Interno, por suas
Resolugdes e pelas Leis pertinentes.
IV - SUAS - Sistema Unico de Assisténcia Social - organiza a rede de protegdo e promocao
social e institui efetivamente, as politicas plblicas da assisténcia social em direito. Divide-se
em duas protegdes sociais: Protecdo Social Basica e Protecdo Social Especial (Média e Alta
Complexidade).
V - USUARIO - Beneficidrio/individuo que se encontra em situagdo de vulnerabilidade e/ou
risco social (pessoas em situagdo de pobreza e extrema pobreza, pessoas com deficiéncia,
criangas, adolescentes e idosos, entre outros).
VI - CRAS - Centro de Referéncia da Assisténcia Social - Unidade publica localizada em &rea
com maiores indices de vulnerabilidade e risco social, destinada ao atendimento
socioassistencial de protecdo social basica no &mbito do municipio, em articulacdo com a rede
socioassistencial,
VII - CREAS - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - Unidade publica
que se constitui como coordenador e articulador da protegdo social especial de média
complexidade e tem por objetivo oferecer atendimento, apoio, orientagdo e servigos
especializados e continuados a individuos e familias com direitos violados, adolescentes em
cumprimento de medida sécio-educativa e individuos em situacdo de risco social e/ou pessoal.
VIII - ATENDIMENTO SOCIAL - Acolhida e entrevista; visitas domiciliares; concessio de
beneficios eventuais como cesta bésica, vale-transporte e fotos para documentacdo;
elaboragdo do plano de agdo de cada familia; acompanhamento das familias, com prioridade
as beneficidrias dos Programas de Transferéncia de Renda; busca ativa de familias prioritdrias
nos servigos e articulagdo/encaminhamentos para a rede socioassistencial.
IX - CADASTRO UNICO/CADUNICO - O Cadastro Unico para Programas Sociais do
Governo Federal (Cadastro Unico) é um instrumento que identifica e caracteriza as familias de
baixa renda, entendidas como aquelas que tém: renda mensal de até meio saldrio minimo por
pessoa; ou renda mensal total de até trés saldrios minimos. O registro de informacdes serve
como referéncia para a participacdo em programas sociais tais como: Bolsa Familia, Tarifa
Social de 4gua e Energia, dentre outros, bem como para participacdo nos programas
municipais de Assisténcia Social.
X - BENEFICIOS EVENTUAIS - Sio beneficios da Politica Nacional de Assisténcia Social
(PNAS), de cardter suplementar e provisério, prestados aos cidaddos e as familias em virtude
de morte, nascimento, calamidade pdblica e situagOes de vulnerabilidade temporaria.
Os Beneficios Eventuais sdo assegurados pelo art. 22 da Lei n°® 8.742/1993, Juntamente com
0s servigos socioassistencias, integram organicamente as garantias do Sistema Unico de
Assisténcia Social (Suas) com fundamentagdo nos principios de cidadania e dos direitos
sociais e humanos.
CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 49 A presente Instrugdo Normativa fundamenta-se nas legislagBes abaixo relacionadas:
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» Constituigdo Federal do Brasil - 1988;
* Lei N© 8.742/1993, Lei Orgénica da Assisténcia Social - LOAS.
* Lei Municipal 1.387/1996, Criagdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social e Conselho

Municipal de Assisténcia Social de Domingos Martins.

CAPIiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° S3o responsabilidades da Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento
Social - como unidade responsavel pela Instrugdo Normativa:

I - Promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionando sua aplicacdo;

II - Promover discussdes técnicas entre as unidades executoras e a unidade responsavel pela
coordenacdo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansao.

Art. 6° S3o responsabilidades das Unidades Executoras da Instrugdo Normativa:

I - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa (Assisténcia
Social), quanto ao fornecimento de informaces e a participagdo no processo de atualizagdo;
II - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

III - Manter a Instrugdo Normativa a disposicio de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma:

IV - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracao de
documentos, dados e informacdes.

Art. 7° S&o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:
I - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em especial no

que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivo procedimentos de
controle;

II - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficidcia dos procedimentos de
controle inerentes ao SBE, propondo alteragbes na Instrugdo Normativa para aprimoramento
dos controles da Assisténcia Social.
CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secdo I

Do Cadastramento de Usuarios do Cadastro Unico e Protecao Social Basica

Art. 8° S3o de responsabilidade da Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento

[ g—-—

Social quanto ao Cadastro Unico:



7 A

u L4 . . [ y, . .
-_/{4&(;/.«%//2/& i ////’Z//(/%(/// A \/ﬂ//’/?///(_y/(d AMezrtezis
b

ESTADO DO ESPRITO SANTO
Rua Bernardino Monteiro, 22 — Centro — Domingos Martins — Espirito Santo
CEP 29260-000 - Fone: (27) 3268-1344 / 1239
www.domingosmartins.es.gov.br
comunicacao@domingosmartins.es.gov.br - gabinete@domingosmartins.es.gov.br

I - Os responsdveis pelo Cadastro Unico ao fazerem um cadastro deverdo confirmar se a
familia ndo se encontra cadastrada em outro Municipio;

II - E de responsabilidade da autoridade competente fazer a manutencdo do Cadastro Unico
compreendendo as atividades de bloqueio e desbloqueio ou o cancelamento de beneficios dos
Programas observando a legislacdo vigente;

III - A autoridade responsavel pela organizagdo e manutencgdo do Cadastro Unico que inserir
ou fizer inserir dados ou informagdes falsas ou diversas das que deveriam ser inscritas, com o
fim de alterar a verdade sobre o fato, ou contribuir para a entrega do beneficio a pessoa
diversa do beneficidrio final, serd responsabilizada civil, penal e administrativamente.

Art. 9° O CRAS e suas Unidades sdo portas de entrada para cadastramento dos usuarios do
SUAS e devera executar as seguintes acdes de protecdo social bdsica em suas areas de
abrangéncia:

I - Prestar servigos continuados de Protegdo Social Basica de Assisténcia Social para familias,
seus membros e individuos em situacdo de vulnerabilidade social, por meio do PAIF, tais
como: acolhimento, acompanhamento em servicos socioeducativos de fortalecimento de
vinculos familiares e comunitarios, acompanhamento em servicos socioassistenciais e
encaminhamento para a rede de protegdo social e demais politicas publicas.

II - Realizar palestras tematicas, campanhas socioeducativas, oficinas de convivéncia e
laborativas, agbes nos mutirdes comunitdrios e na comunidade em movimentos para
fortalecimento de grupos sociais;

III - Desenvolver atividades |Udicas para familias envolvendo seus membros prioritariamente
quando houver idosos, criancas e pessoas com deficiéncia e/ou em risco social;

IV - Prevenir situagGes de risco no territério onde vivem familias e individuos em situagdo de
vulnerabilidade social apoiando-os em suas demandas.

Art. 10 Cada CRAS referéncia 3.500 familias que moram em sua &drea de abrangéncia
socioterritorial e possui capacidade para atender 750 familias por ano. Domingos Martins,
municipio de Pequeno Porte II possui 1 (um) CRAS em funcionamento e distribui técnicos e
servicos nos distritos conforme tabela abaixo:

CRAS - DOMINGOS MARTINS | Rua Dorotheia Maria Hand - Ponto Alto

POLOT = SEDE Rua Gustavo Gerhadt, 35 - Centro

POLO II - SANTA ISABEL Rua Joanito Campos, 125 - Santa Isabel

POLO III - MELGACO Estrada Principal - “Antiga escola” - Melgago de Cima
POLO IV - PEDRA AZUL Av. Médulo, 129 - Pedra Azul - Aracé

POLO V - OSWALDO RETZ Estrada Principal - Fazenda Oswaldo Retz - Tijuco Preto
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Art. 11 O cadastramento para inclusdo dos usudrios/beneficidrios e suas familias nos
Programas Socioassistenciais do Governo Federal é feito através do preenchimento do
formulario principal - Cadastro Unico para os Programas Sociais do Ministério do
Desenvolvimento Social e Combate a Fome, conforme procedimento:
I - O usudrio dirigir-se-a as Unidades da Protec3o Social Basica para atendimento;
II - E realizada uma consulta pelo atendente para averiguagdo se aquela pessoa ja é
cadastrada em algum Programa Federal, Municipal ou de Beneficio Eventual;
III - Caso ndo haja cadastro deste ou nenhum outro membro da familia, devera ser realizado
o cadastro da pessoa e todos 0os membros de seu nticleo familiar;
IV - Caso o usudrio ja esteja cadastrado poderd ser realizada alguma alteragdo, atualizagdo
ou complementagdo de dados;
V - Apds o cadastramento, o usudrio/beneficidrio é atendido pela equipe técnica (assistente
social, psicdlogo, e outros) que fard o encaminhamento conforme a demanda apresentada.

Segao II
Cadastramento de Usuarios da Protecio Social Especial

Art. 12 S3o procedimentos de atendimento geral e cadastramento no Centro de Referencia
Especializado em Assisténcia Social - CREAS:

I - O usudrio dirigir-se-a ao CREAS por demanda espontanea e/ou por encaminhamento de
qualquer dos 6rgaos da rede de protecdo social;

II - No atendimento sera averiguado se aquele usudrio ou membro de sua familia ja foram
atendidos pelo CREAS. Caso ndo haja, esse usuario sera cadastrado e no registro ndao havera
qualquer tipo de discriminacdo, tipo de intervengdo e atendimento realizado, bem como
encaminhamentos demandados;

III - Averiguar-se-a através de analise pela equipe técnica do caso, como realizar os
atendimentos necessérios, se no local, ou onde esteja o usudrio. Assim poderdo ser
necessdrias as seguintes intervengdes: visita domiciliar, busca ativa, promover acesso a
servigos de outra politica publica, articulacdo com a rede socioassistencial, entre outros;

IV - Em situagdes de violagdo de direitos que extrapolam a possibilidade de intervencgdo e
competéncia do CREAS os usudrios ser8o encaminhados aos orgdos competentes visando a
protecdo do individuo e a solugdo que o caso requer

V - Apos cada atendimento os casos serdo organizados em pastas individualizadas onde
constardo os procedimentos, encaminhamentos, desdobramentos e desfecho dos casos, e
guardadas em armario com chave a fim de garantir a segurancga e sigilo das informacgdes.

Secdo III
Da Concessdo De Auxilios E Beneficios Eventuais

Art. 13 A Unidade responsavel define que cidaddos de baixa renda ou em situacao vulneravel
temporaria, detém direito de receber os seguintes auxilios, conforme necessidade pessoal:

a) Auxilio Cesta Bésica;

b) Auxilio Funeral;
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c) Auxilio Passagem;
d) Auxilio Natalino.

Art. 14 Poderdo ser estabelecidos outros beneficios eventuais para atender as necessidades
advindas de situagdes de vulnerabilidade temporéria, com prioridade para a crianga, a familia,
o idoso, a pessoa portadora de deficiéncia, a gestante, a nutriz e nos casos de calamidade
publica.

Art. 15 A oferta de Beneficios Eventuais pode ocorrer mediante apresentagdo de demandas
por parte de individuos e familiares em situacdo de vulnerabilidade, ou por identificacdo
dessas situagdes no atendimento dos usudrios nos servigos socioassistenciais e do
acompanhamento sociofamiliar no @mbito da Protecio Social Bdsica (PSB) e Protegao Social
Especial (PSE).

§19 Configuram-se como elementos potencializadores da protecdo ofertada pelos servicos
de natureza bdsica ou especial, contribuindo dessa forma, com o fortalecimento das
potencialidades de individuos e familiares.

§2° Os Auxilios Natalidade e Auxilio Funeral, além dos Beneficios Eventuais somente ser3o
concedidos conforme legislagdo pertinente e/ou por meio de Resolugdes especificas do CMAS
subsidiadas por pareceres técnicos das equipes da SECMADS, devidamente requeridos por
meio do Protocolo Municipal.

Art. 16 Quanto ao Cadastro dos auxilios

I - A Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social devera manter atualizado
0 cadastro socio econdmico de pessoas ou familias em situagdo de vulnerabilidade social em
virtude da renda, a fim de prover suas necessidades bdasicas de forma eventual e/ou
emergencial;

IT - Documentagdo necessaria: o responsavel legal pela familia deve apresentar documentos
de identificagdo, como Carteira de Trabalho ou Carteira de Identidade e comprovante de
Residéncia;

III- Para os demais membros: apresentacdo de CPF, Carteira de Identificagdo, Carteira de
Trabalho, Certiddo de Nascimento e Certid3o de Casamento;

IV - Outros documentos poderdo ser solicitados as familias: carteira profissional atualizada
(mesmo que ainda ndo esteja preenchida a parte do contrato de trabalho); comprovante de
renda, comprovante de matricula escolar das criangas e adolescentes, carteira de vacinagao
das criangas e carteira de vacinagao das gestantes;

V - Todas as familias e pessoas a serem atendidas nas diversas Unidades da Assisténcia
Social, deverdo ser devidamente cadastradas em Sistema Informatizado, implantado nas
unidades, bem como, para participagdo nos Programas do Governo Federal, deverdo também
ser cadastradas no CadUnico;

VI - Cadastro deverd ser realizado pelo preenchimento da Ficha Sécio-Econdmica,
manualmente conforme modelo Anexo I ou no Sistema de Informagao existente na Unidade;

i@ e
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VII - A equipe técnica preenchera a Ficha Sécio-Econdmica, mediante demanda esponténea
conforme documentos apresentados pelo solicitante em entrevista;

VIII - Através de busca ativa - localizagdo, incluso no Cadastro Unico e atualizagdo
cadastral de todas as familias pobres e extremamente pobres, assim como o encaminhamento
destas familias aos servigos da rede de protecdo social, levando o Estado ao cidaddo, sem
esperar que as pessoas mais pobres cheguem até o poder publico;

IX - Através de visita domiciliar realizada pela Assistente Social quando a pessoa preenche o
requerimento de solicitagdo do auxilio e dd entrada no setor de Protocolo da Prefeitura a fim
de conhecer a realidade da familia e preencher a Ficha Sécio-Econdmica para avaliar se a
familia se enquadra nas condigdes exigidas para a liberagdo do auxilio e o mesmo ser
autorizado.

§19° Respeito e Privacidade
I - Os dados referentes ao Cadastro Unico somente poderdo ser cedidos a terceiros, para as
finalidades mencionadas nesta Instrucdo Normativa e outras finalidades especificas da
Assisténcia Social;
II - A utilizagdo dos dados a que se refere o item deve ser pautada pelo respeito & dignidade
do cidad@o e a sua privacidade;
III - A utilizagdo indevida dos dados disponibilizados acarretard a aplicagio de sancio civil e
penal na forma da lei, bem como acdes administrativas cabiveis.

§2° Quanto ao Atendimento
I - Ao realizar o atendimento aos beneficidrios, os atendentes deverdo providenciar a revisdo
cadastral de todas as familias e/ou pessoas atendidas, mantendo o Cadastro Unico sempre
atualizado;
IT - As AtualizagBes e/ou Cadastros que se fizerem necessdrias, deverdo ser registradas
imediatamente em Sistema Informatizado, implantado nas diversas Unidades da Assisténcia
Social;
IIT - Nos casos onde a utilizagdo de Sistema Informatizado n3o for possivel, o registro dos
dados devera ser mantido, através de formuldrio especifico, com todos os dados necessarios
para se manter o padrdo estipulado e/ou encaminhados & Coordenacdo do Cadastro Unico;
IV - O cadastro inicial da familia e sua atualizagdo deverd ser realizado independentemente
se forem atendidos pelo CRAS - para rede de protecdo basica, CREAS - para a rede de
protecao social especial e pela equipe técnica da Protecdo Social Especial de alta
complexidade para casos isolados, eventuais, pontuais e/ou emergenciais;
V - Dessa forma, além do atendimento imediato, a familia deverd ser encaminhada aos
demais servigos, programas, projetos e beneficios disponiveis, sendo o atendimento efetivado
através da Rede Socioassistencial, que se configura num conjunto integrado de acbes que
ofertam e operam os beneficios, servigos, programas e projetos (Unidades de provisdo: CRAS
- Centro de Referéncia de Assisténcia Social, CREAS - Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social, Organizagdes Ndo-Governamentais e Orgdos Publicos Diversos);
VI - Apds identificar o Tipo de Atendimento a ser prestado ao beneficidrio, o mesmo devera
ser encaminhado para o grupo de atendimento equivalente, bem como ao profissional

correspondente;
W E@ c@?’@ 7
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VII - Simultaneamente ao processo de Cadastro e Identificagdo do Tipo de Atendimento, os
(as) atendentes deverdo providenciar o registro, em sistema informatizado, da Solicitagdo
feita pelo Beneficidrio;
VIII - Todo requerente de beneficio eventual devera passar por uma entrevista individual por
profissional assistente social;
IX - Havendo necessidade o Assistente Social deverd efetuar visitas domiciliares para
conhecimento e estudo da realidade socioecondmica familiar e de todo o contexto onde a
familia estd inserida, mapeando a ocorréncia de situagdes de risco e vulnerabilidade social
para desenvolver estratégias em conjunto para prevencdo e enfrentamento das mesmas;
X - Investigar e certificar a hipossuficiéncia econdmico-financeira das pessoas cadastradas;
XI - Avaliar os pedidos de assisténcia formulados, emitindo parecer a respeito;
XII - A analise dos requisitos para a legitima concess3o do beneficio (caréncia do requerente)
devera ser rigorosa, de sorte a recusar atendimento a cidaddos oportunistas, que n3o
necessitam da assisténcia municipal, e canalizar os recursos publicos aqueles que realmente
encontram-se desamparados quer seja pela familia ou pelo Estado;
XIII - Para cada grupo familiar atendido devera haver uma pasta com formulario especifico
(prontudrio) devidamente datado e numerado onde ficam registradas, cronologicamente,
todas as informacgdes coletadas sobre a familia, o contexto socioeconémico da mesma, os
encaminhamentos realizados, os beneficios concedidos, visitas domiciliares realizadas,
possiveis retornos, participagdo nos grupos de convivéncia e nos cursos de capacitagdo e
geragdo de renda, atendimentos complementares necessarios etc.
XIV - O referido formuldrio devera ser carimbado e assinado pela equipe técnica (Assistente
Social e Psicéloga) e assinado pelo usudrio atendido. Os prontudrios e demais documentos
relativos aos atendimentos realizados ficam arquivados no CRAS ou nas Unidades a ele
referenciadas;
XV - As familias dever3o ser atendidas/acompanhadas durante um periodo de,
aproximadamente, dois (02) anos, ou conforme Plano de Acompanhamento Familiar
elaborado em conjunto, sendo desligadas do servigo quando finalizado todo atendimento
necessario ou esgotadas todas as possibilidades disponiveis, ou ainda, o atendimento podera
ser interrompido quando a familia transferir residéncia para outro municipio ou por
desisténcia espontinea;

§3° Quando da Concessio
I - Logo que o beneficio for deferido, o registro da concessdo devera ser registrado em
Sistema Informatizado, implantado na Unidade. Todos os Requerimentos deverdo ser
devidamente baixados, por deferimento ou indeferimento.
II - Os Registros das concessdes deverdo conter, no minimo, os seguintes dados:

a) Identificagdo do Atendente;

b) Identificagdo do Grupo de Atendimento (tipo de atendimento);

c) Identificagdo do Subgrupo de Atendimento;

d) Identificagdo da quantidade de itens concedidos;

e) Sempre que possivel, identificar o "valor estimado" do beneficio;

f) Registro do Relato do Atendimento;
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g) Identificagdo da Familia e / ou Pessoa beneficiada.

§4° Quanto ao indeferimento da solicitagdo, as solicitagdes, que apds serem avaliadas,
ndo puderem ser atendidas, deverdo ser baixadas e registrados os motivos do indeferimento,
bem como realizada a perfeita e respeitosa informagdo ao usudrio requerente através de
contato telefénico ou pessoal com o préprio.

Art. 17 Somente poderdo ser concedidos Auxilio Cestas bdsicas, Auxilio Funeral, Auxilio
Passagem e Auxilio Natalidade, a pessoas em situagdo de vulnerabilidade e risco social
mediante requerimento protocolizado, acompanhado dos documentos pertinentes e
atendimento as condicionalidades abaixo relacionadas:
I - Auxilio Cesta Basica
a) Copia simples de documento pessoal e comprovante de residéncia;
b) Inaptiddo permanente ou tempordria para o trabalho;
c) Populagdo em situagdo de vulnerabilidade e risco social, parecer social;
d) Numero de familiares, moradia paga, baixa renda;
e) O prazo para concessdo €& de até 06(seis) meses ou conforme Plano de
Acompanhamento Familiar elaborado entre Equipe Técnica e Familia.
II - Auxilio Funeral
a) Para fazer jus ao Auxilio por Funeral (Resolugio CMASDM NO© 004/2000), a familia
deverd demonstrar que: faleceu algum integrante da familia; a renda mensal familiar
per capta € inferior a Ya(um quarto) do saldrio minimo; reside no municipio de
Domingos Martins a um ano; o auxilio por morte terd o valor de 70% do saldrio
minimo;
b) Junto com o requerimento anexar cépia simples de documento pessoal, da Certiddo de
6bito e do Comprovante de Residéncia;
¢) O requerimento do auxilio deve ser feito até noventa dias depois do falecimento;
d) O pagamento sera feito até sessenta dias apés o requerimento.
III - Auxilio Passagem
a) Somente poderd ser fornecida passagem até o limite do municipio ou capital nos
seguintes casos: as pessoas em vulnerabilidade social através de requerimento
protocolizado e da visita da Assistente Social para a emissdo do relatério social; as
pessoas em situagdo de rua que manifestem desejo de retornar para sua cidade de

origem, desde que avaliadas as suas necessidades por profissional do Servico Social
da SECMADS.

IV - Auxilio Natalidade

a) Para fazer jus ao Auxilio por Natalidade (Resolugdo CMASDM N© 004/2000) familia
devera comprovar que: nasceu um novo membro na familia; a renda mensal familiar
per capta € inferior a Ya(um quarto) do salério minimo; reside no municipio de
Domingos Martins a um ano; o auxilio por natalidade terd o valor de " (um quarto) do
salario minimo;

b) Além destes, anexar ao requerimento copia simples do documento pessoal do pai,
mde ou responsdvel, Certiddo de nascimento, atestado hospitalar ou do cartio da

gestante ¢ Comprovante de Residénciag;
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c) O requerimento do auxilio deve ser feito até noventa dias depois do nascimento;
d) O pagamento sera feito até sessenta dias apds o requerimento.

Art. 18 O Registro e Controle dos Auxilios Concedidos serdo realizados pelo profissional de
nivel superior responsdvel pelo acompanhamento da familia/individuo requerente e pelo
profissional responsavel pela distribuicdo/concessio do beneficio (atendente).

Art. 19 A secretaria deverd manter o controle através de sistema informatizado, ou fisico do
registro e distribuicdo dos auxilios concedidos por pessoa.

Art. 20 A Secretaria devera manter também controle individualizado por tipo de auxilio, que
possibilite a identificagdo dos beneficidrios pela Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento
Social.

Art. 21 No final de cada trimestre serfo preenchidos os relatérios para serem apresentados
pelos funciondrios da Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social.

Art. 22 Nenhum tipo de auxilio que ndo esteja previsto em Lei, que estabelece a Politica
Municipal de Assisténcia Social podera ser concedido.

Art. 23 Sempre que houver uma inconformidade entre a ficha Sécio-Econdmica e a realidade
vistoriada pela Assisténcia Social, aquele cadastro devera ser corrigido.

Art. 24 Sempre que houver uma denUncia de alguma irregularidade, a Assisténcia Social por
meio da equipe técnica deverd imediatamente verificar a situagdo “in loco”.

CAPITULO VII
CONSIDERACAOES FINAIS
Art. 25 Toda e qualquer divida ou omissdo gerada por esta Instrugdo Normativa deverd ser
solucionada junto a Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social e/ou Unidade Central
de Controle Interno.

Art. 26 Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social realizar
todos os esforgcos necessérios & garantia do atendimento e cadastramento de todos os
usuarios do SUAS de forma igualitéria, garantindo os principios contidos na LOAS e Politica
Nacional de Assisténcia Social .

Art. 27 Todos os servidores envolvidos nos processos da drea de atuacdo da Assisténcia

Social devem atentar-se para o atendimento pleno das disposicdes contidas nesta Instrugdo
Normativa.

Art. 28 O Controle e Gerenciamento das agdes relacionadas a Assisténcia Social serdo
orientados pelos dados disponiveis em Sistema Informatizado e/ou manual implantado nas

diversas Unidades da Assisténcia Social.
) g 10
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Art. 29 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social deverd gerenciar por meio das Unidades
a correta retroalimentagdo dos dados e encaminha-las ao setor de Vigilancia Socioassistencial
mantendo informagdes integradas e fidedignas, sejam elas relacionadas: a Secretaria, ao
CRAS, CREAS, Solicitagdes, Beneficios, Programas, Convénios, Cursos, Eventos, dentre
outras.

Art. 30 Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional da SECMADS se
obrigam a cumprir e a zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta
Instrugdo Normativa.

Art. 31 Integram esta Instrugdo Normativa o anexo I- Modelo da Ficha Socioeondmica.

Art. 32 Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrugdo
Normativa, a legislagdo pertinente.

Art. 33 Esta Instrugdo entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Domingos Martins, 27 de agosto de 2014.

LUIZ CARLO EZOTI ROCHA

Prefeito
IZABEL AR%‘MA VSKI SOEMIQ DE FATIMA LPS\@ANTOS
Controlador Interno Secretaria Municipal de Assisténcia e

Desenvolvimento Social
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 Prefeitura Municipal de Domingos Martins

N Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social
ANEXO1
FICHA SOCIOECONOMICA
1 -DADOS PESSOAIS:

NIS:
Encaminhado por:
Nome:
Estado Civil: Daa de Nascimento: Doc. De Raga/Cor:

Identificagio:
Grau de Instrugio: Naturalidade: ] Renda Mensal:
Tempo de Residéncia no Municipio: Religido: I Sexo: Idade:
Filiagdo:
2 - ENDERECO:

Enderego:
Ponto de Referéncia: Telefone:

Agente Comunitario de Saide:

3-SITUACAO HABITACIONAL:

Casa: () Prépria Tipo de Construgio:

() Alugada

) Cedida Energia Elétrica: () Sim Destino do Lixo:
() Outros () Nio
4 - HABITO DE VIDA:
Drogas licita e ilitica: Atividades Fisicas
Sim, () Néo, () Fumo, ( )Alcool,( ) Outras: () () Sim, () Néo, Caso afirm., qual:
Lazer: ( ) Sim, ( ) Nao, Alimentagio:
Caso afirm., qual:
Higiene Pessoal : Higiene Ambiental:
5-PREVISAO DE GASTO MENSAL
DESTINO VALOR R$

Alimentagio
Agua
Energia Elétrica
Telefone
Aluguel
Medicagdo uso continuo
QOutros

TOTAL

6 — PROBLEMAS DE SAUDE

Sim, () Néo, ( ) Qual:

Faz uso de medicagiio:
Sim, () Nao, () Qual:

Existe algum portador de deficiéncia em casa:
Sim, ( ) Nio, ( ) Qual:

Tipo: () Fisico, ( ) Mental ( ) Sensorial
() Miultipla
Origem: () Nascenga () Acidente, () Doenga,
() Outras:

7—- OBSERVACOES GERAIS

(Cartdo de Vacina, Registro Civil, Preventivo Cérvico-Uterino e mama, Planejamento Familia, etc...

8 —PROVIDENCIAR

9 — OBSERVACOES:

10 - ENTREVISTADOR

Data: A | Nome:

Assinatura:




