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Estado de Mato Grosso..

PREFEITURA MUNICIPAL DETERRA NOVA DO NORTE

INSTRUCAO NORMATIVA 03/2010
VERSAO 001
UNIDADE RESPONSAVEL - Secretaria

Municipal de Agao Social.

“O Senhor Jonas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra
Nova do Norte, nomeado através da Portaria n° 0235 de 20 de Julho de 2010, no uso
das atribuicoes que Ihe s&o incumbidas, resolve instituir normas para 0

acompanhamento do Controle Interno e da outras providéncias”.

| - FINALIDADE
Estabelecer os procedimentos e controles relacionados as atividades de promocgao e

assisténcia social do Municipio de Terra Nova do Norte — MT.

Il - ABRANGENCIA

~ Abrange a atuagao da Secretaria Municipal de Agao Social, da Prefeitura Municipal de

Terra Nova'do Norte - MT, como executora da politica de Assisténcia Social em todas

as esferas municipais.

Il - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acgdes, de responsabilidade do
Prefeito Municipal de, Terra Novayde Norte — MT, no sentido da implementacéo efetiva
do Sistema de Controle Interno e esté baseada na Lei Complementar n® 104/00, Lei

4.320/64, Lei 8.666/93 e Lei 8.080/90 e demais legislagbes e normas a icaveis a

matéria.




Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

1. DOS OBJETIVOS:

1.1.Disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais necessarios na
administracdo da politica municipal de assisténcia social enquanto politica
publica, direito do cidadao, dever de Estado, destinada e quem dela necessitar;

1.2.Garantir maior seguranga e organizagdo na realizacdo das agbes, beneficios,

' programas e projetos da politica de assisténcia social;

1.3.Promover o treinamento e capacitagdo permanente de pessoal na busca da
qualificagéo dos servidores;

1.4 Atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicao Federal de 1988:
Lei 8.742/93 Lei Organica da Assisténcia Social;Lei 336/93 Lei Municipal de
Assisténcia Social;Lei 11.258/05 disp6e sobre a organizagdo da Assisténcia
Social;Lei 9.604/98 Dispde sobre a prestagéo de contas da Aplicagdo de recursos
do Fundo Nacional de Assisténcia Social;Lei 10.219/01 Disp6e sobre o Programa
Bolsa familia;Lei 8.069/90 Estatuto da Crianca e do Adolescente;Decreto 5.085/04
dispdes sobre as Agbes Continuadas da Assisténcia Social;Decreto 6.135/07
Disp6es 'Sobfé o Cadastro Unico-do para Programas Sociais;Resolugdo CNAS n°
130/05 ~ Norma Operacional basica da Assisténcia Social; ENAS Resolugao

n°145/05 — Politica Nacional de Assisténcia Social:

2. DOS PROCEDIMENTOS:
2.1- Do Controle dééfgééés:
2.1.1 O controle das acdes da politica de assisténcia social devera ser
realizado pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
2.1.2 O desenvolvimento das agdes seguira as seguintes determinacdes
Legais: Lei 8.742/93 - Lei Organica de Assisténcia Social, Lei
8069/90, Lei Municipal---dispdes sobre a Lei Municipal de Assisténcia

Social, Lei Municipal 157/90 Dispoe sobpé A Lei Municipal da Crianca
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e do Adolescente,

213 Os Programés, Proj'etos, Beneficios e acbes da Assisténcia Social
atenderdo em ordem de prioridade a crianga e ao adolescente ( Lei
8.609/90, Artigo 4°): a familia: ao idoso e a pessoa com deficiéncia;
situagbes que caracterizam situagdées de risco e vulnerabilidade
pessoal e social (doentes crénicos, gravidez precoces, pobreza
extrema, violéncia intra-familiar, violéncia e exploracao infanto juvenil,
dentre outros);

2.1.4. Estardo vinculados a Secretaria de Assisténcia Social politicas
setoriais de atendimento a, crianga/adolescénte, Seguranga Alimentar
e Nutricional, 4dosg;« pessoa com deficiéncia, habitagdo e seus

respectivos conselhos Deliberativos;

2.1.5 A Secretaria. Municipal de Assisténcia Social fara a articulagéo de

~acgbes em conjunto com--oufras Secretarias, Entidades, Orgéos,

Autarquias, para ' formular programas que venham a atender
necessidades sociastda populagao local;

2.1.6 Cabera ao Secretario acompahhar o controle de ‘todas as acgoes

inerentes a assisténcia social, realizada dentro do Mtnicipio;

2.1.7- Todas as acoes referentes a politica Municipal de Assisténcia Social
desenvolvidog por outros 6rgaos, entidades ou congéneres, deveram ser

referenciados na Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

3. DA EXECUGAO DAS ACOES:
3.1DOS GASTOS;

3.1.2 A politica Municipal de Assisténcia Social sera financiada pela Uniao,
Estédo e pelo Municipio e executadas atrayes do Fundo Municipal de

Assisténcia Social;
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3.1.3 Os recursos municipais necessarios para a realizagcdo da Politica de
Assisténcia Social deverdo ser previamente elaborados, discutida e

apresentada para a aprovagdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social,

3.1.4 A Secretaria de Assisténcia Social encaminhara a Secretaria de
Fazenda até o dia 30 de novembro de cada ano, o Plano de Aplicagédo dos
gastos. O plano de aplicagao devera conter todas as despesas da Secretaria
com execucdo dos servigos socioassistenciais, convénios, programas e

projetos;

3.1.5 Os gastos provenientes do Orcamento Publico Municipal deverédo
previamente ser apresentados a Secretaria de Fazenda e Finangas para

avaliacao da disponibilizacao de dotagao ercamentaria;

3.1.6 Os recursos repassados pelo Fundo Nacional de Assisténcia Social-
FNAS" a0 Fundo Municipal~de Assisténcia Social-FMAS, seréo gastos de
acofdo com‘a tipificagsio do semvico a que o reclirsas’se destina, bem como
deverao ser submetidos a apreciagdo e aprovacgdo do Conselho Municipal de

Assisténcia Social;

3.1.7 A Secretaria elaborara o Plano de Assisténcia Social, até o terceiro més
do ano subSeqlente, com as agdés a serem desenvolvidas em carater de
prioridade. O Plano devera ser apresentado ao Conselho para a apreciagao e
aprovagao;

3.1.8 Serdo atendidas em ordem de prioridades pessoas ou familias com

renda per capita de até 1/4 salario minimo vigentes;

3.1.9 Para o efetivo controle das acdgs devera ser mantidos rigorosamente

o
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em dia o sistema de controle e informagéo, com registro de todas as acées e

servigcos executados pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

3.1.10 A Secretaria devera fazer o acompanhamento e gerenciamento de

recursos financeiros recebidos e gastos, junto a Secretaria de fazenda;

3.1.11 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, fard as articulagbes

necessarias para a capitacao de recursos para o aprimoramento da gestéo;'
3.2DA CELEBRAGAO DO TERMO DE CONVENIO:

3.2.1- Apds concessao do auxilio e/ou subvencado do Estado, da Unido ou

dentro do Municipio, a Secretaria elaborara o Termo de Convénio;

3.2.2- O Termo de Convénio devera conter, além das clausulas obrigatérias,

as seguintes clausulas:
3.2 3- Previsao do inicio e fim da execugao do convénio,

3.2.4- Prazo de 30 (trinta) dias, apds o término da execug¢do do convénio, para

prestar contas:

3.2.5- Exigéncias de abertura de conta bancaria especifica para

movimentacdo dos recursos do convénio;

3.2.6- Exigéncia de aplicacdo dos saldos financeiros do convénio, enquanto
nao utilizados, no mercado financeiro, quando a prex¥iséo de seu uso for igual

ou superior a um meés;
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da Assisténcia Social no campo da protegéo social brasileira. O Sistema Unico
integra uma politica pactuada nacionalmente, que prevé uma organizacao
participativa e descentralizada da assisténcia social, com a¢ées voltadas para o

fortalecimento da familia;

3.2.3 As agoes e servicos de Assisténcia Social serdao divididos em duas
categorias de atengd@o ao cidadao: Protecdo Social Bésica e Protegdo Social

Especial de Média e de Alta Complexidade;

3.2.4 Sao Definidos Como Protegao Social Basica: acbes de carater

" preventivo com objetivo de fartalecer os lacos familiares e comunitarios:

3.2.5 Sao Definidos Camo Protecao Social Especial De Média Complexidade:
acdes destinadas a situacoes onde os direitos do individuo e da familia ja foram

violados, mas ainda ha vinculo familiar e comunitario;

3.2:6'8&0 Definidos como Protegado Social Especial de Alta Complexidade: as
agOes voltadas 'as pessoas com vinculo familiar rompidos, necessitando de

imediata colocacdo em casa abrigo;

3.2.7 Os Servicos de Protegcao Social Basica serdo prestados no Centro de

Referéncia de Assisténcia Spcial;

3.2.8 O Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) é érgao efetivo,
permanente, caracteriza-se como uma unidade publica estatal, descentralizada,
responsavel pela organizagao e oferta de servigos da protegao social basica do

Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS);

329 Comporao a equipe técnica CRAS, obrigatoriamente, até 2.500

/ . 7
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Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

familias referenciadas 2 técnicos de nivel superior, sendo um profissional

assistente social e outro preferencialmente psicologo;

3.2.10 Os técnicos do CRAS fardo o atendimento ao usuario e encaminhara a

solicitagdo necessaria para o atendimento a reivindicagédo do usuario;

3.2.11 Em se tratando de solicitagdo para a Secretaria de Assisténcia Social o
pedido devera ser feito por informativo interno, com justificativa da solicitagdo e

conter assinatura do técnico que realizou o atendimento;

- 3.2.12. O atendimento ags servicos de média e alta complexidade deverao ser
ofertados nos Centro' de Referencia Especializado de Assisténcia Social —
CREAS,;

4. DOS BENEFICIOS E SERVI(}OS DA ASSISTENCIA SOCIAL LEI 8.742/93 - LEI
‘ ORGANICA DA ASSISTENCIA SOCIAL - LOAS, DECRETO 6.307/2007 E
RESOLUGAO 212:DO CNAS.

4.1 A Assisténcia Social sera prestada por meio de Beneficios em espécie ou em

peclnias aos que dela necessitarem e abrangerao;

4.1.1 Beneficio de Prestacdo Continuada € provido pelo Governo Federal,
consistindo no repasse.de 1 (um) salario minimo mensal ao idoso (com 65 anos
ou mais) e a pessoa com deficiéncia que comprovem nao ter meios para suprir
sua subsisténcia ou de té-la suprida por sua familia. Esse beneficio compoée o

nivel de protecado social basica, sendo seu repasse efetuado diretamente ao

beneficiario;

4.1.2 O Beneficio Eventual € uma modaljdade de proviséo de protégéo social

basica de carater suplementar e tempOrario que integra organicamente as

¥
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garantias do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, com fundamentagéo

nos principios de cidadania e nos direitos sociais e humanos:

4.1.3 Os Beneficios eventuais sdo acgdes Unicas especificas para atender
necessidades emergenciais e urgentes, destina-se aos cidaddos e as familias
com impossibilidade de arcar por conta prépria com o enfrentamento de
contingéncias sociais, cuja ocorréncia provoca riscos e fragiliza a manutencao

do individuo, a unidade da familia e a sobrevivéncia de seus membros

4.1.5 O beneficio eventual, na forma de auxilio-natalidade, constitui-se em uma
~ prestagdo temporaria, ndo eontributiva da assisténcia social, em bens de
consumo, para reduzir vulnerabilidade provocada por nascimento de membro

da familia;

a)  Beneficio Eventual de auxilio natalidades consiste na concessao de
um enxoval de bebe, incluindo itens de vestuario, utensilios para alimentacao
e'dehigiene; observada a-qualidade que garanta a dignidade e o respeito a

familia beneficiaria.

4.1.6 Beneficio Eventual de Auxilio Funeral. O beneficio consiste na concessao

de urna funeraria;

a) O beneficio sera prestado a familias com renda de até % salario minimo

cadastradas no CRAS;
b) Outras despesas inerentes ao funeral podera ser despendidas mediante

parecer do Assistente Social;

4.1.7 Beneficio Eventual para situacado de vulnerabilidade temporaria, consiste

na concessao de alimentagdo para pessogg e familias que estejam em situagao

o
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de estrema pobreza e fome, de concessdo de documentagéo e de passagem

para itinerantes;

4.1.8 Beneficio Eventual para situacdo de calamidade publica que consiste no
auxilio a acometidos de catastrofes ambientais e fisicas como: incéndio:

enchentes: deslizamentos: ventanias, etc.:

5. DOS PROGRAMAS E PROJETOS

5.1 Sao Programa e Projetos efertados de forma continua a populacao;

5.1.1 Programa de Atencao Integral a Familia; Deve prestar atendimento
integral as familias yvulnerabilizadas do Municipio, principalmente as que estéo
em descumprimento . das condicionalidades do Programa Bolsa Familias
ofertando as seguintes.acées;

Acolhida e escuta qualificada para identificacao das necessidades sociais:
Insercéo no Gadastro Unico Municipal da Assisténcia Social;

Busca ativa para lnsergao das familias;

Acompanhamento/encammhamento de famlhas © controle de efetividade;
Insercédo em programas de qualificacao profissional,

Insercao em programas de transferéncia de renda e beneficios;

Oficinas de convivéncia e socializacao;

Trabalhos em grupo, '

Atividades esportivas, ludicas, culturais e recreativas;

10) Visita domiciliar;

11) Encaminhamento para outras politicas;

12) Ag¢des de mobilizagao social;

13) Acdo em comemorac¢ao ao dia da crianga;

14) Agbes em comemoracao ao dia da mulher;

Juntos Venceremos
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15) Campanhas de combate a violéncia e exploragcdo sexual contra a crianga e
adolescentes; '
16) Campanha de combate ao uso de substancias psicoativo:

17) Campanhas de combate a violéncia contra as mulheres:

18) Campanha de combate a discriminacgao;
19) Campanha de arrecadacéo de alimentos;
+20) Campanha “Nata das Criancas”;
21) Realizagao de estudos, pesquisas e diagnosticos sociais;
22) Divulgagao de direitos de participacdo em espacos de controle social:
23) Fomento a participacao cidada em conselhos de controle social.

6. PLANTAO SOCIAL ( DESENVOLVIDQ DE ACORDO COM PLANO MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL) -

6.1 O Plantdo Social Visa o atendimento integral a familias do municipio em situagéo de
risco e vulnerabilidade pessoal e social através do Plantdo Social que desenvolve:

1. Acolhida e 'escuta’ qualificada ‘para identificacdo de necessidades individuais e

familiares; '

2. Encaminhamento para servico de protecio social especial ou outras politica;

3. Presta servicos de orientacdo e apoio as familias de baixa renda que tenham em
sua composi¢ao criangas até seis anos. Dando condigbes para que os pais
conhegam o processo de crescimento, as etapas neuropsicoldgicas, higiene,

" saudade, convivio sbcio-fanifliar com seus filhos tais como;
) Palestras educativas;

b) Acgdes socioeducativas e de inclusao produtiva;

) Trabalho em grupo;

) Cursos profissionalizantes;

e) Encaminhamento para demais politicas setoriais.

11
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6.2. O Programa Municipal de Apoio a Pessoa Idosa foi instituida com o objetivo
assegurar os direitos sociais do idoso, criando condigbes para promover sua
autonomia, integragdo e participacdo efetiva na sociedade. Integra Estadual de
Apoio a Pessoa Idosa-API. Desenvolvendo as seguintes ages de apoio e pessoa
idosa;
a) Reintegrac@o do idoso a sociedade, disseminando suas experiéncias e seus
talentos junto a comunidade onde mora, despertando respeito;
b) Palestras educativas valoriza¢@o e auto-estima, tornando-os participativos;
c) Concessdo de carteira valida em todo territério nacional que possibilita o
transporte gratuito de idosos acima de 65 anos que nao tem como comprovar
~ suarenda; :
6.3 Programa de Geracéo de Emprego e renda; realizara curso de qualificacao
profissional para capacitagac de mao de obra para o mercado de trabalho
formalmente e informal;
.6.4 Programa Municipal “de Atencao..a Pessoa com Deficiéncia; realiza

~ acompanhamento a pessoa com deficiéncia com visita domiciliar, cursos.
7. DOS PROCEDIMENTOS INTERNOS

7.1 A Secretaria bem como o CRAS funcionara em horario de expedientes das 07:00
as 11:00 e das 13:00 as 17:00 horas. Podendo esses horarios ser alterado de acordo
com os interesses e necessjdades,da administragao publica;
7.1.1 Farao parte dos trabaihaddres da Assisténcia Social obrigatoriamente pard
que se garanta qualidade eficiéncia e eficacia nos servicos prestados;

a) Assistente social,

b) Recepcionista;

c) Telefonista;

d) Auxiliar administrativo;

e) Técnico administrativo; /7

12
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f) Motorista;

g) Operador master do Programa Bolsa Familia.

7.2 Os funcionarios da Secretaria deverao cumprir os horarios a cima especificados;
7.3 Estao referenciados na Secretaria de Assisténcia Social o Centro de Multiplo Uso
de Assisténcia Social do Bairro Vista Alegre e Centro de Convivéncia do Idoso e
Conselho Tutelar e Casa Abrigo de Criangca e Adolescente Santa Terezinha do
Menino Jesus; '
7.3.1 Para cumprir com eficacia sua missao social, o Conselho Tutelar, por meio de
seus conselheiros, devera executar com zelo as atribuigcbes que lhe foram confiadas
pelo Estatuto da Crianca e do Adoleseente, o que, na pratica, resulta na faculdade de
aplicar medidas contidas no ECA,
7.3.2 As atribuicoes especificas do Canselho Tutelar estdo relacionadas no Estatuto
da Crianca e do Adolescente (‘art. 95 e 136 )

| 7.4 Instrumentais:

A 7.4.1 Comporao os sistemas instrumentais da Secretaria:

a) Informativo Interno: devera-ser utilizado para solicitagdo de compra de
materiais de consumo e permanentes': encaminhamento de solicitacao de
usuarios: comunicac¢ao interna;

b) Diario de Bordo: devera ser utilizados por todos os motoristas das entidades e
6rgaos referenciados pela Assisténcia Social, onde constaram todos os
relatorios de saida, abastecimento, kilometragem e manutencdo dos
automoveis;

c) Fixas Cadastrais: utilizadas para cadastros de todas as pessoas atendidas

dento as Secretaria e entidade ou 6rgaos a ela referenciados;

13
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8 — CONSIDERACOES FINAIS

8.1. As unidades que infringirem esta Instrucdo Normativa estarao
passiveis de adverténcia verbal, por escrito e, em caso de reincidéncia, de abertura de

sindicancia e possivel instauragao de processo administrativo disciplinar.

8.2. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Terra Nova do Norte MT, 10 de Dezembro de 2010

7

r~ CRA-MT n°4400

Controlador Interno

I
CWWanne Hattori

Secretaria de Agao Social
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DECRETO 051/2010 DE 30 DE DEZEMBRO DE 2010

Homologa a instru¢do Normativa SBE — 003/2010,
VERSAO 01/2010, que dispde sobre as Normas
Internas do Sistema de Bem-estar Social do
municipio de Terra Nova do Norte — MT.

O Sr. Manoel Rodrigues de Freitas Neto, Prefeito Municipal de Terra Nova do
Norte, Estado do Mato Grosso, no uso de suas atribui¢des legais e objetivando a operacionalizagdo
do Sistema de Controle Patrimonial do Munieipio de Terra Nova do Norte.

DECRETA:

Art. 1°. Fica Homologada a Instrugdo Normativa SBE — 003/2010, VERSAO
03/2010, que dispde sobre as Normas Internas de Bem-estar Social do Municipio de Terra Nova do
Norte — MT.

Art. 2°. Este decreto entrard em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as

disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte — MT, 30 de Dezembro de 2010.

/////,,

Manoel Rodrigues de Freitas Neto
Prefeito Municipal
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