PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

DECRETO N° 739/2015

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA
DE BEM ESTAR SOCIAL — SBE N° 001/2015, DISPOE
SOBRE AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS PARA
CADASTRAMENTO E ATENDIMENTO DE USUARIOS
DO SISTEMA UNICO DA ASSISTENCIA SOCIAL -
SUAS.

O Prefeito Municipal de Vila Pavao, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigbes legais que |lhe sao

conferidas,

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74
da Constituicao Federal, no paragrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicao Estadual e, de
acordo com a Lei Municipal n® 890/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Vila Pavédo, e ainda, no Decreto n® 535/2013 que

regulamenta a supracitada Lei:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a INSTRUCAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE BEM ESTAR SOCIAL — SBE n° 001/2015, que segue anexa como

parte integrante do presente Decreto:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Paragrafo Unico. A Instrugdo Normativa a que se refere o
caput que dispde sobre as rotinas e procedimentos para cadastramento e
atendimento de usuarios do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS,
estabelecendo rotinas no ambito da Administragdo Publica do Municipio de Vila

Pavao.

Art. 2°. Ao tomarem conhecimento da Instrugao Normativa,
os Secretarios ou chefias deverdo proceder a imediata leitura e analise,
esclarecendo possiveis duvidas com a Unidade Central de Controle Interno do

Municipio.

Art. 3°. Todas as Instrucées Normativas apos sua aprovagao

e publicagao deverao ser executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua

publicacao, revogadas as disposicées em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Vila Pavdo. Estado do
Espirito Santo, aos 24 dias do més de agosto do ano 2015.

P

-— —

ERALDINO JANN TESCH

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA SBE N° 001/2015

“DISPOE ~ SOBRE AS TORINAS E
PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAMENTO
E ATENDIMENTO DE USUARIOS DO SISTEMA
UNICO DA ASSISTENCIA SOCIAL - SUAS”.

Versao: 01

Aprovacao em: 24/08/2015

Ato de aprovacao: Decreto n° 739/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Assisténcia Social

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Normatizar e disciplinar os procedimentos necessarios para execucao e
manutencao das acdes da Politica de Assisténcia Social no ambito municipal,
visando a garantia dos minimos sociais, objetivando a padronizacdo na execucao
do Cadastramento e Atendimento ao Usuario por meio da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social — SEMAS e suas Unidades.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Os procedimentos constantes nesta Normativa abrangem de modo geral
todas as unidades executoras que compbem a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

CAPITULO 1lI
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se:

|. ASSISTENCIA SOCIAL - A assisténcia social encontra suporte legal na Carta
Magna de 1988, em seu art. 203: “a assisténcia social sera 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, é
Politica de Seguridade Social nao contributiva, que prove 0s minimos sociais,
realizada através de um conjunto integrado de acdes de iniciativa publica e da

sociedade, para garantir o atendimento as necessidades basicas”

Il. PNAS — Politica Nacional de Assisténcia Social — regida e controlada pelo
Ministério de Desenvolvimento Social — MDS estabelece as diretrizes, programas,
acoes e beneficios que compdem a Politica da Assisténcia Social.

lll. CMAS — Conselho Municipal de Assisténcia Social de Vila Pavao - Instancia
de controle social deliberativa do sistema descentralizado e participativo da
Politica de Assisténcia Social, de carater permanente e de composicao paritaria
entre o governo municipal e sociedade civil. vinculado a estrutura da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, a SEMAS reger-se-a por seu Regimento Interno,
por suas Resolugdes e pelas Leis pertinentes.

IV. SUAS - Sistema Unico de Assisténcia Social — organiza a rede de protecdo e
promocao social e institui efetivamente, as politicas publicas da assisténcia social
em direito. Divide-se em duas protecées sociais: Protecédo Social Basica e
Protecéo Social Especial (Média e Alta Complexidade).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

USUARIO - Beneficiario/individuo que se encontra em situagcado de
vulnerabilidade e/ou risco social (pessoas em situacdo 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 protecao social basica no dmbito

do municipio, em articulagdo com a rede socioassistencial.

VII. CREAS - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social — Unidade
publica que se constitui como coordenador e articulador da protecao social
especial de media complexidade e tem por objetivo oferecer atendimento, apoio,
orientagao e servigos especializados e continuados a individuos e familias com
direitos violados, adolescentes em cumprimento de medida socio-educativa e

individuos em situagao de risco social e/ou pessoal.

VIIl. SERVICOS DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL PARA CRIANGCAS E
ADOLESCENTES - Acolhimento provisorio e excepcional para criangas e
adolescentes de ambos os sexos, inclusive criangas e adolescentes com
deficiéncia, sob medida de protecdo (Art. 98 do Estatuto da Crianca e do
Adolescente) em situagcdo de risco pessoal e social, cujas familias ou
responsaveis encontrem-se temporariamente impossibilitados de cumprir sua

funcéo de cuidado e protegao.

IX. ATENDIMENTO SOCIAL - Acolhida e entrevista: visitas domiciliares;
concessao de beneficios eventuais como: cesta basica, aluguel social, auxilio
natalidade e funeral; acompanhamento das familias, com prioridade as
beneficiarias dos Programas de Transferéncia de Renda; busca ativa de familias

prioritarias  nos servicos e articulagao/encaminhamentos para a rede

=
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

X. CADASTRO UNICO/CADUNICO - O Cadastro Unico para Programas Sociais
do Governo Federal (Cadastro Unico) & um instrumento que identifica e
caracteriza as familias de baixa renda, entendidas como aquelas que tém: renda
mensal de até meio salario minimo por pessoa: ou renda mensal total de até trés
salarios minimos. O registro de infformagbes serve como referéncia para a
participagdo em programas sociais tais como: Bolsa Familia, Tarifa Social de agua
e Energia, dentre outros, bem como para participagao nos programas municipais
de Assisténcia Social.

Xl. BENEFICIOS EVENTUAIS - Sio beneficios da Politica Nacional de
Assisténcia Social (PNAS), de carater suplementar e provisorio, prestados aos
cidadaos e as familias em virtude de morte. nascimento, calamidade publica e
situagoes de vulnerabilidade temporaria. Os Beneficios Eventuais s&o assegurados
pelo art. 22 da Lei n® 8.742, de 7 de dezembro de 1993, Lei Orgénica de Assisténcia Social
(Loas), alterada pela Lei n® 12.435, de 6 de julho de 2011. Juntamente com os 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. Sendo que a oferta de Beneficios Eventuais pode ocorrer mediante apresentacéo
de demandas por parte de individuos e familiares em situacdo de vulnerabilidade, ou por
identificac@o dessas situagdes no atendimento dos usuarios nos servigos socioassistenciais e
do acompanhamento sociofamiliar no ambito da Protecdo Social Basica (PSB) e Protecéo
Social Especial (PSE).

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa fundamenta-se nas legislagcbes abaixo

relacionadas:

5
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PREFEITURA MUNICIPAL. DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

I. Constituicao Federal do Brasil - 1988;

Il. Lei N° 8.742/1993. Lej Organica da Assisténcia Social — LOAS, alterada pela Lei
n°® 12,435, de 6 de julho de 201 1;

lll. PNAS Politica Nacional da Assisténcia Social:

IV. Norma Operacional Basica NOB/SUAS:

V. Lei Municipal n°. 119/1996. alterada pela Lei n® 251/1999 — Fundo Municipal de

Assisténcia Social e Conselho Municipal de Assisténcia Social de Vila Pavao.
CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Assisténcia Social —

como unidade responsavel pela Instrugdo Normativa:

I. Promover a divulgacéo e implementacao dessa Instrugdo Normativa, mantendo-
a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionando sua aplicagao;

Il. Promover discussées técnicas entre as unidades executoras e a unidade
responsavel pela coordenagdo de controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de

alteragéo, atualizagao ou expansao.

Art. 6°. Sao responsabilidades das Unidades Executoras da Instrucdo Normativa:

e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

I. Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa
(Assisténcia Social), quanto ao fornecimento de informagbes e a participagdo no

processo de atualizagao;

Il. Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteracoes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e

0 aumento da eficiéncia operacional;

lll. Manter a Instrucao Normativa a disposigdo de todos os funcionarios da

unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma:;

IV. Cumprir fielmente as determinagbes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos

procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.
Art. 7°. Sao 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;

Il. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao SBE, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para

aprimoramento dos controles da Assisténcia Social.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

>
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Secao |

Do Cadastramento de Usuarios do Cadastro Unico e Protecao Social Basica

Art. 8° Sao de responsabilidade da Secretaria Municipal de Assisténcia e

Desenvolvimento Social quanto ao Cadastro Unico:

I. Os responsaveis pelo Cadastro Unico ao fazerem um cadastro deverao

confirmar se a familia ndo se encontra cadastrada em outro Municipio;

Il. E de responsabilidade da autoridade competente fazer a manutengao do
Cadastro Unico compreendendo as atividades de blogueio e desbloqueio ou o

cancelamento de beneficios dos Programas observando a legislacao vigente:

lll. A autoridade responsavel pela organizagao e manutengdo do Cadastro Unico
que inserir ou fizer inserir dados ou informacgdes 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 beneficiario final, sera

responsabilizada civil, penal e administrativamente.

Art. 9°. O CRAS e suas Unidades s&o portas de entrada para cadastramento dos
usuarios do SUAS e devera executar as seguintes acdes de protegao social

basica em suas areas de abrangéncia:

I. Atuar como a principal porta de entrada do Sistema Unico de Assisténcia Social (Suas),
dada sua capilaridade nos territérios e & responsavel pela organizagdo e oferta de servicos da

Protecéo Social Basica nas areas de vulnerabilidade e risco social;

Il. Ofertar servigos e agdes de protecdo basica, 0 CRAS possui a fungéo de gestao territorial
da rede de assisténcia social basica, promovendo a organizagao e a articulagdo das unidades
a ele referenciadas e o gerenciamento dos processos nele envolvidos.

_ ZF

Iravessa Pavao, n® 80. Centro - CEP 29843-000 Fone/fax (27) 3753-1001 Ramal 150 - E-mail controladoria o vilapavao.es 2ov br

'




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

ll. Prestar servicos continuados de Protecéo Social Basica de Assisténcia Social
para familias, seus membros e individuos em situagao de vulnerabilidade social,
por meio do Servico e Atendimento Integral & Familia — PAIF, tais como:
acolhimento, acompanhamento em servigos socioeducativos de fortalecimento de
vinculos  familiares e  comunitarios, acompanhamento  em  servigos
socioassistenciais e encaminhamento para a rede de protecdo social e demais

politicas publicas.

IV. Realizar palestras tematicas, campanhas socioeducativas, oficinas de
convivéncia e laborativas, agées nos mutirdes comunitarios e na comunidade em

movimentos para fortalecimento de grupos sociais;

V. Desenvolver atividades Iudicas para familias envolvendo seus membros
prioritariamente quando houver idosos, criangas e pessoas com deficiéncia e/ou

em risco social:

VI. Prevenir situagbes de risco no territorio onde vivem familias e individuos em

situagao de vulnerabilidade social apoiando-os em suas demandas.

Art. 10. Cada CRAS referéncia 2.500 familias que moram em sua area de
abrangéncia socioterritorial e possui capacidade para atender 500 familias por
ano. Vila Pavdo, municipio de Pequeno Porte |, possui 1 (um) CRAS em
funcionamento e distribui técnicos e servicos em todo territorio do Municipio,

conforme tabela abaixo:

PROFISSIONAIS/SERVICO UNIDADE DE ATENDIMENTO
2 técnicos Assistente Social | PAIF - CRAS
1Psicdlogo |
1 Assistente Social ' -

L. |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

“Gestor o PBF-CRAS
Servico de Apoio S

2 técnicos Assistente Social _%_JNCLUIR - CRAS
1 Psicologo 7

I. Alem deste Servigos/Profissionais. o CRAS possui, Coordenador(a), Monitor,
Oficineiros, Auxiliar de Servigos Gerais.

Art. 11. O cadastramento para inclusdo dos usuarios/beneficiarios e suas familias
nos Programas Socioassistenciais do Governo Federal € 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 usuario dirigir-se-a as Unidades da Protecéo Social Basica para atendimento;

Il. E realizada uma consulta pelo atendente para averiguagao se aquela pessoa ja

e cadastrada em algum Programa Federal, Municipal ou de Beneficio Eventual;

lll. Caso néo haja cadastro deste ou nenhum outro membro da familia, devera ser

realizado o cadastro da pessoa e todos os membros de seu nicleo familiar;

IV. Caso o usuario ja esteja cadastrado podera ser realizada alguma alteracso,

atualizagao ou complementagao de dados;

V. Apos o cadastramento. o usuario/beneficiario ¢ atendido pela equipe técnica
(assistente social, psicdlogo, e outros) que fara o encaminhamento conforme a
demanda apresentada.

N, e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE IN TERNO

Segao Il
Cadastramento de Usuarios da Protecdo Social Especial

Art. 12. Sao procedimentos de atendimento geral e cadastramento no Centro de

Referencia Especializado em Assisténcia Social - CREAS:

l. O usuario dirigir-se-a ao CREAS por demanda espontanea e/ou por

encaminhamento de qualquer dos Orgéos da rede de prote¢ao social;

Il. No atendimento sera averiguado se aquele usuario ou membro de sua familia ja
foram atendidos pelo CREAS. Caso nao haja, esse usuario sera cadastrado e no
registro ndo havera qualquer tipo de discriminagao, tipo de intervencao e

atendimento realizado, bem como encaminhamentos demandados:

ll. Averiguar-se-a através de analise pela equipe técnica do caso. como realizar
0s atendimentos necessarios, se no local, ou onde esteja o usuario. Assim
poderao ser necessarias as seguintes intervencoes: visita domiciliar, busca ativa,
promover acesso a servicos de outra politica publica, articulacdo com a rede

socioassistencial, entre outros;

IV. Em situagdes de violagao de direitos que extrapolam a possibilidade de
intervengao e competéncia do CREAS o0s usuarios serdo encaminhados aos
0rgaos competentes visando a protecdo do individuo e a solugdo que o caso

requer

V. Apos cada atendimento os casos $erao organizados em pastas individualizadas
onde constardo os procedimentos, plano individual oy familiar, encaminhamentos,
desdobramentos e desfecho dos casos, e guardadas em armario com chave a fim
de garantir a Séguranca e sigilo das informagées.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Secao Il

Da Concessiao De Auxilios E Beneficios Eventuais

Art. 13 A Unidade responsavel define que cidaddos de baixa renda ou em
situacéo vulneravel temporaria, detém direito de receber 0s seguintes auxilios,

conforme necessidade pessoal:

a) Auxilio Cesta Basica:
b) Auxilio Funeral:
c) Auxilio Natalidade:

Art. 14. Poderao ser estabelecidos outros beneficios eventuais para atender as
necessidades advindas de situagbes de vulnerabilidade temporaria, com
prioridade para a crianca, 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 apresentacao de
demandas por parte de individuos e familiares em situacao de vulnerabilidade, ou
por identificacdo dessas situagées no atendimento dos usuarios nos servigos
socioassistenciais e do acompanhamento sociofamiliar no ambito da Protegao
Social Basica (PSB) e Protecéo Social Especial (PSE).

§ 1°. Configuram-se como elementos potencializadores da protecao ofertada pelos
servicos de natureza basica ou especial, contribuindo dessa forma, com o
fortalecimento das potencialidades de individuos e familiares.

§ 2°. Os Beneficios Eventuais somente serdo concedidos conforme legislacao
pertinente e/ou por meio de Resolugdes especificas do CMAS subsidiadas por
pareceres tecnicos das equipes da SEMAS.

gage=
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 16. Quanto ao Cadastro dos auxilios

I. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social devera manter atualizado o
cadastro socio econdmico de pessoas ou familias em situagao de vulnerabilidade
social em virtude da renda, a fim de prover suas necessidades basicas de forma

eventual e/ou emergencial:

Il. Documentagdo necessaria: o responsavel legal pela familia deve apresentar
documentos de identificagdo, como Carteira de Trabalho ou Carteira de Identidade

e comprovante de Residéncia, bem como dos demais membros da familia;

lll. Qutros documentos poderdo ser solicitados as familias: carteira profissional
atualizada (mesmo que ainda nao esteja preenchida a parte do contrato de
trabalho); comprovante de renda, comprovante de matricula escolar das criangas
e adolescentes, carteira de vacinacdo das criangas e carteira de vacinagao das

gestantes;

IV. Todas as familias e pessoas a serem atendidas nas diversas Unidades da
Assisténcia Social, deverao ser devidamente cadastradas para participacdo nos
Programas do Governo Federal, deverao também ser cadastradas no CadUnico:

V. Cadastro devera ser realizado pelo preenchimento da Ficha Sécio-Econémica,
manualmente conforme modelo Anexo | ou no Sistema de Informacao existente

na Unidade:

VI. A equipe técnica preenchera a Ficha Sdcio-Econémica, mediante demanda

espontanea conforme documentos apresentados pelo solicitante em entrevista:

™
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

VIl. Atraves de busca ativa - localizacdo, inclusdo no Cadastro Unico e
atualizagao cadastral de todas as familias pobres e extremamente pobres, assim
como o encaminhamento destas familias aos servigos da rede de protecao social,
levando o Estado ao cidadao, sem esperar que as pessoas mais pobres cheguem

até o Poder Publico:

VIIl. Atraves de visita domiciliar realizada pela Assistente Social ou Psicossocial, a
fim de conhecer a realidade da familia e preencher a Ficha Sécio-Econémica para
avaliar se a familia se enquadra nas condigées exigidas para a liberacao do auxilio

€ 0 mesmo ser autorizado.
§ 1°. Respeito e Privacidade

|. Os dados referentes ao Cadastro Unico somente poderao ser cedidos a
terceiros, para as finalidades mencionadas nesta Instrucdo Normativa e outras
finalidades especificas da Assisténcia Social:

Il. A utilizagado dos dados a que se refere o item deve ser pautada pelo respeito a

dignidade do cidadao e a sua privacidade:

ll. A utilizagao indevida dos dados disponibilizados acarretara a aplicagao de

sancao civil e penal na forma da lei, bem como acées administrativas cabiveis.
§ 2°. Quanto ao Atendimento
I. Ao realizar o atendimento aos beneficiarios, os atendentes deverio providenciar

a revisdo cadastral de todas as familias e/ou pessoas atendidas, mantendo o

Cadastro Unico sempre atualizado:

=
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Il - As Atualizagbes e/ou Cadastros que se fizerem necessarias, deverdo ser
registradas imediatamente em Sistema Informatizado. implantado nas diversas

Unidades da Assisténcia Social:

Il - Nos casos onde a utilizagédo de Sistema Informatizado n&o for possivel, o
registro dos dados devera ser mantido, através de formulario especifico, com

todos os dados necessarios para se manter o padrao estipulado:

IV - O cadastro inicial da familia e sua atualizagao devera ser realizado
independentemente se forem atendidos pelo CRAS - para rede de protegao
basica, CREAS - para a rede de protegéo social especial e pela equipe técnica da
Protecao Social Especial de alta complexidade para casos isolados, eventuais,

pontuais e/ou emergenciais;

V. Dessa forma, além do atendimento imediato, a familia devera ser encaminhada
aos demais servicos, programas, projetos e beneficios disponiveis, sendo o
atendimento efetivado através da Rede Socioassistencial, que se configura num
conjunto integrado de agdes que ofertam e operam os beneficios, servigos,
programas e projetos (Unidades de provisao: CRAS - Centro de Referéncia de
Assisténcia Social, CREAS - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social, Organizagées Ndo-Governamentais e Orgéos Publicos Diversos);

VI. Apos identificar o Tipo de Atendimento a ser prestado ao beneficiario, o mesmo
devera ser encaminhado para o Servigo, Programa e Projeto, bem como ao

profissional correspondente:

VII. Simultaneamente ao processo de Cadastro e Identificagdo do Tipo de
Atendimento, os (as) atendentes deverao providenciar o registro, em sistema
informatizado, da solicitagéo feita pelo Beneficiario:

=i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAQ
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

VIIl. Todo requerente de beneficio eventual devera passar por uma entrevista

individual por profissional assistente social:

IX. Havendo necessidade o Assistente Social devera efetuar visitas domiciliares
para conhecimento e estudo da realidade socioecondmica familiar e de todo o
contexto onde a familia esta inserida, mapeando a ocorréncia de situagoes de
risco e vulnerabilidade social para desenvolver estratégias em conjunto para

prevencao e enfrentamento das mesmas;

X. Investigar e certificar a hipossuficiéncia econémico-financeira das pessoas

cadastradas;
Xl. Avaliar os pedidos de assisténcia formulados, emitindo parecer a respeito:

XIl. A analise dos requisitos para a legitima concess&o do beneficio (caréncia do
requerente) devera ser rigorosa, de sorte a recusar atendimento a cidadaos
oportunistas, que nao necessitam da assisténcia municipal, e canalizar os
recursos publicos aqueles que realmente encontram-se desamparados quer seja

pela familia ou pelo Estado;

XIll. Para cada grupo familiar atendido devera haver uma pasta com formulario
especifico (prontuario) devidamente datado e numerado onde ficam registradas,
cronologicamente, todas as informacgdes coletadas sobre a familia, o contexto
socioecondmico da mesma, os encaminhamentos realizados. os beneficios
concedidos, visitas domiciliares realizadas, possiveis retornos, participacao nos
grupos de convivéncia e nos cursos de capacitagdo e geracdo de renda,

atendimentos complementares necessarios etc.

XIV. O referido formulario devera ser carimbado e assinado pelo técnico

(Assistente Social) ou equipe técnica (Assistente Social e Psicologo). Os
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

prontuarios e demais documentos relativos aos atendimentos realizados ficam

arquivados no local de atendimento ou nas Unidades a ele referenciadas;

XV. As familias deverao ser atendidas/acompanhadas durante o periodo que for
necessario, sendo desligadas do servico 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 espontanea,
§ 3°. Quando da Concessao

I. Logo que o beneficio for deferido, o registro da concessao devera ser registrado

na ficha social ou relatorio.
Il. Os Registros das concessées deverdo conter, no minimo, os seguintes dados:

a) ldentificagao do Atendente:

b) Identificagdo do Grupo de Atendimento (tipo de atendimento);
¢) ldentificacdo do Subgrupo de Atendimento:

d) Identificacao da quantidade de itens concedidos;

e) Sempre que possivel, identificar o "valor estimado” do beneficio:
f) Registro do Relato do Atendimento:

g) ldentificagdo da Familia e/ou Pessoa beneficiada.

§ 4°. Quanto ao indeferimento da solicitagao, as solicitagées, que apds serem
avaliadas, ndo puderem ser atendidas, deverdo ser baixadas e registrados os
motivos do indeferimento, bem como realizada a perfeita e respeitosa informacao

ao usuario requerente através de contato telefénico ou pessoal com o proprio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 17. Somente poderéo ser concedidos Auxilio Cestas basicas, Auxilio Funeral,
e Auxilio Natalidade, as pessoas em situagdo de vulnerabilidade e risco social
mediante atendimento, acompanhado dos documentos pertinentes e atendimento

as condicionalidades abaixo relacionadas:
§ 1°. Auxilio Cesta Basica:

I. Copia simples de documento pessoal e comprovante de residéncia:

Il. Inaptidao permanente ou temporaria para o trabalho:

lll. Populagédo em situagédo de vulnerabilidade e risco social, parecer social;

IV. Numero de familiares, moradia paga, baixa renda:

V. Os documentos acima podem ser agregados a ficha ou relatorio bem como
podem ser substituidos por preenchimento da ficha social e analise favoravel do
tecnico Assistente Social ou Psicossocial e/ou relatoério social ou psicossocial que

expresse o deferimento.

§ 2°. Auxilio Funeral:

I. Para fazer jus ao Auxilio por Funeral a familia devera comprovar que faleceu
algum integrante da familia através de certidao de Obito; a renda mensal per capta
deve ser inferior a meio salario minimo: residir no municipio de Vila Pavao: utilizar
se da urna funeraria cujo valor aprovado pelo Conselho Municipal de Assisténcia
Social (no inicio de cada ano) Resolugao n° 0001/2015 do CMAS e apresentar

nota fiscal da funeraria contratada pelo setor de contratos da Prefeitura Municipal.

Il. Junto com o requerimento anexar copia simples de documento pessoal, da
Certidao de Obito e do Comprovante de Residéncia:

ll. O requerimento do auxilio deve ser feito até trinta dias depois do falecimento:

IV. O pagamento sera feito até sessenta dias apos o requerimento.

- S
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 3° Auxilio Natalidade:

I. Para fazer jus ao Auxilio por Natalidade a familia devera comprovar que nasceu
um novo membro na familia por meio de certidao de nascimento a renda mensal
familiar per capta ¢ inferior a meio salario minimo; residir no municipio de Vila
Pavao; utilizar se do kit de auxilio natalidade, cujo valor aprovado pelo Conselho
Municipal de Assisténcia Social no inicio de cada ano, (Resolugao n°. 001/2015
CMAS) a entrega do kit ¢ feito na sede da SEMAS ou na residéncia do solicitante,
0 Kit & solicitado conforme demanda e solicitagao da Secretaria para a empresa

contratada pelo setor de contratos da Prefeitura Municipal.

a) Alem destes, anexar ao requerimento copia simples do documento pessoal do

pai, mae ou responsavel, Certidao de Nascimento e Comprovante de Residéncia:

b) O requerimento do auxilio deve ser feito até noventa dias depois do

nascimento;
¢) O pagamento sera feito até sessenta dias apos o requerimento.

§ 5° Para ter direito a qualquer dos beneficios eventuais. a renda mensal per
capita deve ser igual ou inferior a meio salario minimo.

§ 6°. Residir no municipio, em caso de situagao de morador de rua ou andarilho, o
cidadao ou a familia deve ter sido atendido por algum servigo, programa ou projeto

da Assisténcia Social.

Art. 18. O Registro e Controle dos Auxilios Concedidos serao realizados pelo

profissional de nivel superior responsavel pelo acompanhamento da

4/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

familia/individuo  requerente e pelo  profissional  responsavel pela

distribuigao/concessao do beneficio (atendente).

Art. 19. A secretaria devera manter o controle atraves de documentos, arquivos,

registro e distribuigao dos auxilios concedidos por pessoa.

Art. 20. A Secretaria devera manter também controle individualizado por familia,
que possibilite a identificacdo dos beneficiarios pela Secretaria de Assisténcia

Social.

Art. 21. No final de cada semestre os dados dos beneficios serao apresentados
pelos funcionarios da Secretaria de Assisténcia Social ao CMAS.

Art. 22. Nenhum tipo de auxilio que néo 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 Socioecondémica 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 devera imediatamente verificar a situagao “in

loco”.
CAPITULO VII
CONSIDERACAOES FINAIS
I'ravessa Pavdo. n® 80. Centro - CEP 29843-000 Fone/fax' (27) 3753-100] — Ramal 150 - E-mail: controladoria d vilapavao.es gov b

VO




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 25. Toda e qualquer duvida ou omissdo gerada por esta Instrucao Normativa
devera ser solucionada junto a Secretaria de Assisténcia Social e/ou Unidade

Central de Controle Interno.

Art. 26. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social realizar todos os
esforcos necessarios a garantia do atendimento e cadastramento de todos os
usuarios do SUAS de forma igualitaria, garantindo os principios contidos na LOAS

e Politica Nacional de Assisténcia Social .

Art. 27. Todos os servidores envolvidos nos processos da darea de atuacao da
Assisténcia Social devem atentar-se para o atendimento pleno das disposicoes

contidas nesta Instrucdo Normativa.

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

implantado nas diversas Unidades da Assisténcia Social.

Art. 29. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social devera gerenciar por meio
das Unidades a correta retroalimentacéo dos dados e encaminha-las ao setor de
Vigilancia Socioassistencial mantendo informacées integradas e fidedignas, sejam
elas relacionadas: a Secretaria, ao CRAS, CREAS, a Casa Lar, Solicitagdes,

Beneficios, Programas, Convénios, Cursos, Eventos, dentre outras.

Art. 30. Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional da
SEMAS se obrigam a cumprir e a zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos

estabelecidos nesta Instrugao Normativa.

Art. 31. Integra esta Instrugdo Normativa o anexo |- Modelo da Ficha

Socioeondmica.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAQ
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CON TROLE INTERNO

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

Art. 33. A presente Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua

publicacéo.

Vila Pavao - ES, 24 de agosto de 2015,

ERAL;E JANN TESCH

Prefeito Municipal

R
A

CESAR AUGUSTO PIMENTEL FRAGA FILHO
Controlador Interno (Interino)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAOQ
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

ANEXO |

) FICHA SOCIOECONOMICA
( 1-DADOS PESSOAIS: T
NIS: B \
Encaminhado por: . . - _|
Nome: j
Estado Civil: Daa de Nascimento: Doc. De Raga/Cor:
Identificagdo:
Grau de Instrugdo: { Naturalidade: Renda Mensal:
Tempo de Residéncia no Municipio: ‘ Religido: [ sexo: Idade:
Filiagdo:
2 - ENDEREGO
Endereco
Ponto de Referéncia; Telefone:

Agente Comunitdrio de Saude:

3 - SITUACAD HABITACIONAL:

Casa: | [ ) Propria Tipo de Construgdo:
[ ) Alugada |
( ) Cedida Energia Elétrica: { )Sim Destino do Lixo:
( ) Qutros { ) Ndo
4~ HABITO DE VIDA:
Drogas licita e ilitica: Atividades Fisicas
Sim, [ ) Ndo, ( ) [ Fumo, ( ) Alcool, { ) Outras: ( | | ( )Sim, [ ) N3o, Caso afirm., qual: |
Lazer: ‘ () Sim, ( ) Nio, : Alimentacdo: |

Caso afirm., gual: ‘

Higiene Pessoal : Higiene Ambiental:

P

J

;r{-" \ ) / “/ /\ o J{ v r s
(KoM JUSAD V WAHO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAQ
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

[ 5 - PREVISAO DE GASTO MENSAL

| DESTINO VALOR RS

‘ Alimentacao

Agua I
|
| Energia Elétrica

Telefone

Aluguel

|
!
i_

Medicagdo uso continuo

Qutros

TOTAL
|
L
|

6~ PROBLEMAS DE SAUDE

h Sim, [ ) Nao, [ ) Qual = _,,4{

i Faz uso de medicaco:

Sim, ( ) N3o, ( ) Qual:

| [xiste algum portador de deficiéncia em casa:

Sim, ( ) Ndo, ( ) Qual: ]

| Tipo: ( ) Fisico, T () Mental [ ( ) Sensorial |
( ) Multipla ‘
!7 Origem: [ ) Nascenga | | ) Acidente, : ( ) Doenga,
[ )Outras:

7 - OBSERVACOES GERAIS

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

T“_
|

8 - PROVIDENCIAR

T

A

(«\u,ﬁu;ﬂ o Pk }~L-\§,-.}¢C\_ Gl
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

9 - OBSERVACDES,

| 10 - ENTREVISTADOR

[_Data: . / i Nome:

I .

| Assinatura:
|
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