INSTRUCAO NORMATIVA SBE N° 001/2015

ESTABELECE AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS
PARA EXECUCAO E MANUTENCAO DAS ACOES
DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL E
PARA CADASTRAMENTO E ATENDIMENTO A
PESSOAS EM SITUACAO DE VULNERABILIDADE
SOCIAL.

Versao: 02

Ato de aprovacéao: Decreto Municipal n° 9.735/2015

Data da aprovacao: 27/11/2015

Unidade Responséavel: Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos
Humanos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 Normatizar e disciplinar os procedimentos necessarios para execucao e
manutencdo das acoes, servicos, programas, projetos e beneficios da Politica de
Assisténcia Social no ambito municipal, visando a garantia dos minimos sociais,
enfrentamento das desigualdades socioterritoriais, a protegcdo e a promoc¢ao social
para garantia da vida, da redugcdo de danos e da prevencado e enfrentamento de
riscos.

CAPITULO Ii
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Os procedimentos constantes nesta Normativa abrangem de modo geral
todos o0s equipamentos publicos que compdem a rede de atendimento
socioassistencial do municipio de Alegre-ES.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3¢ Para fins desta Instrucdo Normativa consideram-se:

| — ASSISTENCIA SOCIAL — A Constituicdo Federal Brasileira, em seu artigo 203
diz: “A assisténcia social sera prestada a quem dela necessitar, independentemente
de contribuicdo a seguridade social”. A Lei Organica da Assisténcia Social (LOAS —
Lei 8.742/938), assim como a Lei do SUAS do municipio de Alegre-ES
regulamentaram o art. 203 da CF, e em seu artigo 19, definiram: “A assisténcia
social, direito do cidadao e dever do Estado, € Politica de Seguridade Social ndo
contributiva, que prevé minimos sociais, realizada através de um conjunto integrado
de acbes 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.



lIl — CMAS — Conselho Municipal de Assisténcia Social de Alegre — Orgao superior
de colegiada, instédncia de controle social vinculado a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, de carater permanente e de composicao paritaria entre o governo
municipal e sociedade e civil, eleger-se-4 por Regimento Interno, por suas
Resolucdes e pelas Leis pertinentes.

IV — SUAS — Sistema Unico de Assisténcia Social - organiza a rede de protecdo e
promoc¢ao social e institui efetivamente, as politicas publicas da assisténcia social
em direito. Esta organizado por dois niveis de protecdo social: Protecdo Social
Basica e Protecao Social Especial de Media e de Alta Complexidade.

V - USUARIO - Beneficiario/individuo que se encontra em situacdo de
vulnerabilidade e/ou risco social e/ou social (mulheres vitimas de violéncia sexual,
adolescentes e jovens em cumprimento de medida socioeducativa).

VI — CRAS - Centro de Referencia da Assisténcia Social — unidade publica
municipal, de base territorial, localizada em areas com maiores indices de
vulnerabilidade e risco social, destinada a articulacao dos servigcos socioassistenciais
no seu territério de abrangéncia e a prestagdo de servicos, programas, projetos e
beneficios de protecéo social basica as familias.

VII — CREAS - Centro de Referencia Especializado de Assisténcia Social — unidade
publica de abrangéncia e gestdo municipal, destinada a prestacdo de servicos a
individuos e familias que se encontram em situacéao de risco pessoal ou social, por
violacado de direitos ou contingéncia que demandam intervencdes especializadas da
protecdo social especial.

VIII = ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL — podera ser ofertado enquanto a Casa Lar
que oferece acolhimento provisorio e excepcional para criangcas e adolescentes de 0
(zero) a 17 (dezessete) anos e 11 (onze) meses e 29 (vinte e nove) dias, ou seja 18
(anos) incompletos de ambos os sexos, inclusive com deficiéncia, afastados do
convivio familiar por meio de medida protetiva de acolhimento em funcédo de
abandono ou cujas familias ou responsaveis encontram-se temporariamente
impossibilitados de cumprir sua funcdo de cuidado e protecdo, até que seja
viabilizado o retorno ao convivio com a familia de origem, ou na impossibilidade o
encaminhamento para familia substituta.

IX — BENEFICIOS EVENTUAIS — Sao beneficios da Politica Nacional de Assisténcia
Social (PNAS), de carater suplementar e provisério, prestados aos cidadaos e as
familias em virtude de morte, nascimento, calamidade publica e situacées de
vulnerabilidade temporaria. Os Beneficios Eventuais sdo assegurados pelo art. 22
da Lei n? 8.742/1993, juntamente com o0s servicos socioassistenciais, integram
organicamente as garantias do SUAS com fundamentacdo nos principios da
cidadania e dos direitos sociais e humanos.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa fundamenta-se nas legislacées abaixo
relacionadas:



| — Constituicao Federal do Brasil — 1988;
Il — Lei n® 8.742/1993, Lei Orgéanica da Assisténcia Social - LOAS;

Il — Lei Estadual n® 9.966/2012 — Dispde sobre o Sistema Unico de Assisténcia
Social no Estado do Espirito Santo;

IV — Lei Municipal que dispde sobre o Sistema unico de Assisténcia Social;
V — Lei Municipal que cria o0 novo Conselho de Assisténcia Social;
VI — Tipificagdo Nacional de Servigos Socioasssistenciais.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Assisténcia Social - como
unidade responsavel pela Instru¢do Normativa:

| - Promover a divulgacao e implementacao dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionando sua aplicacao;

II - Promover discussdes técnicas entre as unidades executoras e a unidade
responsavel pela coordenacao de controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e 0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéao,
atualizag&o ou expanséo.

Art. 62 Sao responsabilidades das Unidades Executora da Instrugdo Normativa:

| - Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa
(Secretaria de Assisténcia Social), quanto ao fornecimento de informacdes e
participacdo no processo de atualizacdo.

Il - Alertar a unidade responsavel pela instrucado Normativa sobre as alteragdes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional,

lIl - Manter a Instru¢cdo Normativa a disposicédo de todos os funcionéarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — Cumprir fielmente as determinacbes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos
na geracao de documentos, dados e informacgdes.

Art. 7° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:
| - Prestar o apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa, em

especial no que tange a identificacdo e avaliacdo 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 SUAS, propondo alteracdes na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles da Assisténcia Social.

CAPITULO VI

DA ORGANIZACAO, GESTAO POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL, DAS
INSTANCIAS DELIBERATIVAS E DE PACTUACAO DO SISTEMA
DESCENTRALIZADO E PARTICIPATIVO DA ASSSISTENCIA SOCIAL.

Secao |
Da Organizacao

Art. 8% O municipio de Alegre, na Gestao da Politica Publica de Assisténcia Social,
atuara de forma articulada com as esferas estadual e federal, observadas as normas
dos SUAS, através das diretrizes do sistema municipal de assisténcia social,
coordenar servicos, programas, projetos, beneficios e acdes nesse ambito.

Art. 92 O Sistema Municipal de Assisténcia Social de Alegre/ES esta compreendido
por niveis de operacao: Protecdo Basica e Protecdo Social Especial de Média e de
Alta Complexidade.

Paragrafo unico - Os servicos socioassistenciais sdo organizados por niveis de
complexidade do SUAS e constituem padrdes de referéncia unitaria em todo
territério nacional, conforme resolucao do Conselho Nacional de Assisténcia Social —
CNAS.

Art. 10 As protecdes social basica e especial sdo ofertadas essencialmente no
Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS, no Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social — CREAS e em instituicbes de acolhimento,
respetivamente, pela rede socioassistencial, de forma integrada, diretamente pelos
entes publicos e/ou pelas entidades e organizacdes de assisténcia social vinculadas
ao SUAS, respeitadas as especificidades de cada acéo.

§12 O CRAS é uma unidade publica municipal, de base territorial, localizada em
areas com maiores indices de vulnerabilidade e risco social, destinada a articulagao
dos servicos socioassistenciais no seu territério de abrangéncia e a prestacéo de
servigos, programas e projetos de protecao social basica as familias.

§2° CREAS e uma unidade publica de abrangéncia e gestdo municipal, estadual ou
regional, destinada a prestacao de servicos a individuos e familias que se encontram
em situacao de risco pessoal ou social, por violagao de direitos ou contingencia, que
demandam intervencdes especializadas da protecao social especial.

§3° - O CRAS e o CREAS séao unidades publicas estatais instituidas no ambito do
SUAS, que possuem interface com as demais politicas publicas e articulam,
coordenam e ofertam servicos, programas, projetos e beneficios da assisténcia
social.



§ 4° - O acolhimento institucional podera ser ofertado enquanto a Casa Lar que
oferece acolhimento provisério e excepcional para criancas e adolescentes de 0
(zero) a 17 (dezessete) anos e 11 (onze) meses e 29 (vinte e nove) dias, ou seja 18
(anos) incompletos, de ambos o0s sexos, inclusive com deficiéncia, afastados do
convivio familiar por meio de medida protetiva de acolhimento em funcédo de
abandono ou cujas familias ou responsaveis encontram-se temporariamente
impossibilitados de cumprir sua funcdo de cuidado e protecdo, até que seja
viabilizado o retorno ao convivio com a familia de origem, ou na sua impossibilidade
o encaminhamento para familia substituta.

Art. 11 As competéncias do Municipio, por meio do 6rgdo gestor da Politica de
Assisténcia Social estdo dispostas no art. 92, incisos de | a VI, da Lei Municipal do
SUAS.

Secaol ll
Da Gestao da Politica de Assisténcia Social

Art. 12 O 6rgéo gestor da politica de assisténcia social no Municipio e a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos - SEMASDH e recai sobre ela
as responsabilidades previstas no art. 11, incisos | a XX, da Lei Municipal do SUAS.

Secao lll
Das Instancias Deliberativas do Sistema Descentralizado e Participativo da
Assisténcia Social

Art. 13 Constituem Instancias deliberativas do Sistema Descentralizado e
Participativo da Assisténcia Social no Municipio de Alegre/ES:

| - As conferéncias Municipais de Assisténcia Social;
Il - O Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;

§1° As Conferencias de Assisténcia Social s&o instancias deliberativas com
atribuicao de avaliar a Politica de Assisténcia Social e propor diretrizes para o
aprimoramento do SUAS.

§2° Fica instituido o CMAS, 6rgao superior de deliberacdo colegiada, instancia de
controle social, vinculado a estrutura do 6rgao da Administragcdo Publica Municipal,
responsavel pela gestao da politica Municipal de Assisténcia Social.

Art. 14 A constituicdo do CMAS esta disposta no art. 13, incisos | e |, paragrafos 1°
ao 5°, da Lei Municipal do SUAS.

Art. 15 As competéncias do CMAS estao dispostas no art. 14, incisos | ao XX, da Lei
Municipal do SUAS.

Paragrafo Unico - O CMAS tera seu funcionamento regulamentado por Regimento
Interno, que fixara os prazos legais de convocacao, divulgacao das reunides, demais
dispositivos referentes as atribuicdes legais dos membros da Diretoria, € 0 nimero



de votos favoraveis para aprovagao das pautas, que devem ser de pelo menos 2/3
(dois tercos) dos membros do Conselho.

CAPITULO VII

DOS BENEFICIOS EVENTUAIS, DOS SERVICOS, DOS PROGRAMAS DE
ASSISTENCIA SOCIAL E DOS PROJETOS DE ENFRENTAMENTO DA POBREZA

Secao |
Dos Beneficios Eventuais

Art. 16 Entendem-se por beneficios eventuais as provisbes suplementares e
provisérias que integram organicamente as garantias do SUAS e sao prestadas aos
cidaddos e as familias em virtude de nascimento, morte, situagdes de
vulnerabilidade temporaria e de calamidade publica.

Paragrafo Unico. A concessao e o valor dos beneficios de que trata este artigo serao
definidos pelo municipio, em conformidade com o Plano Municipal de Assisténcia
Social e com o previsto na Lei Orgamentaria Anual, com base em critérios e prazos
definidos pelo Orgdo Gestor da Assisténcia Social no municipio e aprovados pelo
CMAS.

Art. 17 O beneficio eventual destina-se aos cidadaos e as familias com
impossibilidade de arcar por conta prépria com o enfrentamento de contingéncias
sociais, cuja ocorréncia provoca risco e fragiliza a manutencao do individuo, a
unidade familia e a sobrevivéncia de seus membros.

Art. 18 No ambito do Municipio, os beneficios eventuais poderdo ser concedidos
através de bens de consumo e/ou servicos, mediante critérios estabelecidos pelo
orgao gestor da Assisténcia Social e de acordo com o disposto no art. 17, incisos | a
IV, paragrafos 1% ao 3° da Lei Municipal do SUAS.

Art. 19 As provisdes relativas a programas, projetos, servicos e beneficios
diretamente vinculados ao campo da saude, educacao e demais politicas setoriais
nao se incluem na modalidade de beneficios eventuais da assisténcia social.

Paragrafo unico. Nao sao provisdes da politica de assisténcia social os itens
referentes a Orteses e préteses, tais como aparelhos ortopédicos, dentaduras, dentre
outros; cadeiras de rodas, muletas, 6culos e outros itens inerentes a area da saude,
integrantes do conjunto de recursos de tecnologia assistida ou ajudas técnicas, bem
como medicamentos, pagamento de exames médicos, apoio financeiro para
tratamento de saude fora do municipio, transporte de doentes, concessao de leites e
dietas de prescricdo especial e fraldas descartaveis para pessoas que tem
necessidade de uso.

Art. 20 Os recursos do cofinanciamento destinados aos beneficios eventuais serdo
de responsabilidade das 03 (trés) esferas de governo.



Paragrafo Unico. Na situacdo de desastre e calamidade publica, a forma de
concessao do beneficio prestado por parte do Municipio sera regulamentada por ato
do Poder Executivo Municipal.

Secaol ll
Dos Servicos

Art. 21 Entendem-se por servicos socioassistenciais as atividades continuadas
definidas nos termos do artigo 23 da Lei Orgéanica da Assisténcia Social - LOAS, que
visam a melhoria de vida da populagdo e cujas acOes estejam voltadas para as
necessidades basicas da populacdo, observando os objetivos, principios e diretrizes
estabelecidos pela Lei Municipal do SUAS.

Secao lll
Dos Programas de Assisténcia Social

Art. 22 Os programas de assisténcia social compreendem agdes integradas e
complementares com objetivos, tempo e area de abrangéncia definidos para
qualificar, incentivar e melhorar os beneficios e os servigos socioassistenciais.

Paragrafo uUnico. Os programas de que trata este artigo serdo definidos pelo
respectivo 6rgdo gestor da Assisténcia Social e aprovados pelo CMAS, obedecidos
0s objetivos e principios regidos pela Lei Municipal do SUAS.

Secao IV
Dos Projetos de Enfrentamento da Pobreza

Art. 23 Os projetos de enfrentamento da pobreza compreendem o investimento
econbmico-social nos grupos populares, buscando subsidiar, financeira e
tecnicamente, iniciativas que garantam a sua organizacao social, sua capacidade
produtiva e de gestdo, com vistas a melhoria das condi¢des gerais de subsisténcia e
a elevacao do padrao de qualidade de vida, a preservacao do meio ambiente e sua
organizacao social.

CAPITULO VIl )
DO FINANCIAMENTO DA POLITICA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 24 0 financiamento da Politica Municipal de Assisténcia Social e previsto e
executado através dos instrumentos de planejamento orgamentario municipal, de
acordo com cofinanciamento estadual e federal, considerando que o financiamento
da SEMASDH se da nas 3 (irés) esferas de governo, e que se desdobram no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias Anual.

Paragrafo Unico - O orcamento da Assisténcia Social devera ser inserido na Lei
Orcamentaria Anual, correspondendo a, no minimo, 4% da receita geral do
municipio, devendo os recursos alocados no Fundo Municipal de Assisténcia Social
serem aplicados na oferta dos programas, projetos, beneficios, servicos, gestdo e
aprimoramento do SUAS.



Art. 25 Cabera ao Municipio a responsabilidade pela utilizacdo dos recursos do
respectivo Fundo de Assisténcia Social, o controle e o acompanhamento dos
servicos, programas, projetos e beneficios, por meio dos respectivos érgaos de
controle, independentemente acbes do 6rgao repassado de recursos.

Paragrafo unico. O érgao gestor da Assisténcia Social podera requisitar as entidades
e organizagdes de Assisténcia Social informacdes referentes a aplicagdo dos
recursos oriundos do Fundo Municipal de Assisténcia Social, para fins de analise e
acompanhamento de sua boa e regular utilizacéo.

Art. 26 O Fundo Municipal de Assisténcia Social — FMAS é um fundo publico de
gestdo orgamentéria, financeira e contabil, que tem como objetivo proporcionar
recursos para cofinanciar gestao, servicos, programas, projetos e beneficios de
assisténcia social.

Art. 27 Cabera a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos —
SEMASDH enquanto érgao responsavel pela coordenacao da Politica Municipal de
Assisténcia Social, gerir o FMAS, sob orientacdo e acompanhamento do CMAS.

Art. 28 A constituicdo dos recursos do FMAS estao dispostos no art. 28, incisos | a
VIII da Lei Municipal do SUAS.

Art. 29 A destinacao dos recursos repassados pelo FMAS esta disposta no art. 29,
incisos | a VI da Lei Municipal do SUAS.

Art. 30 Os recursos de que trata o inciso | do artigo 28 poderao ser repassados pelo
FMAS, anualmente sob forma de convénio, subvencédo social e outros que se
fizerem necessarios, para entidades e organizacbes de assisténcia social que
compbem a rede socioassistencial, em ambito municipal e/ou regional, observados
os critérios estabelecidos pelos respectivos conselhos, o disposto no artigo 9° da Lei
n° 8.742/93 e a legislacao aplicavel.

Paragrafo unico. A prestacao de contas do recurso que se refere o artigo 29 devera
ser encaminhada pelas entidades recebedoras, para a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social - SEMAS, trimestralmente, de forma sintética e, anualmente,
deforma analitica.

CAPITULO IX
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 31 Toda e qualquer duvida ou omissao gerada por esta Instrugcdo Normativa
devera ser solucionada junto a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e/ou
Unidade Central de Controle Interno.

Art. 32 Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social realizar todos os
esforcos necessarios a garantia do atendimento e cadastramento de todos os
usuérios do SUAS de forma igualitaria, garantindo os principios contidos na LOAS e
Policia Nacional de Assisténcia Social.



Art. 33 Todos os envolvidos nos processos da area de atuacao da Assisténcia Social

devem atentar-se para o atendimento pleno das disposi¢cdes contidas nesta
Instrugédo Normativa.

Art. 34 Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta
Instrucdo Normativa a legislacao pertinente.

Art. 35 Esta Instrucdo entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Alegre, (ES), 27 de novembro de 2015.

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal de Alegre

ROSA MARIA JACINTO DA SILVA
Secretaria Municipal de Acao Social e Direitos Humanos

Roberto Carneiro da Rosa e Tristao da Costa Soares
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno



