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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 7.382/2014
“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO
BEM- - _SBE_N°

001/2014"

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
pardgrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo Estadual, Lei
Municipal n° 068/2013, e a Resolucdo n°
227/2011 e n® 257/2013;

O Prefeito Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, ltem VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgdnica do Municipio de
S&o Mateus, Estado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa do
Sistema de Bem Estar Social - SBE n° 001/2014 que dispde sobre os procedimentos para
o cadastramento e atendimento a pessoas carentes.

Art. 2°. Todas as Instrugcdes Normativas apds sua
aprovagdo e publicacdo deverdo ser execu’rodos e aplicadas pelas Unidades
Executoras.

Arl. 3°. Caberd & Unidade Central de Controle Interno
prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos
deste Decreto.

An. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicag¢do.

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 26 (vinte e seis) gha &s de marco (03) do ano de dois mil e
quatorze (2014). ‘
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGAO NORMATIVA SBE N° 01/2014 - CADASTRAMENTO E ATENDIMENTO A
PESSOAS CARENTES, NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE SAO
MATEUS-ES.

Versdo: 01

Aprovacgcdo em: 26 de Marco de 2014.

Ato de aprovagdo: Decreto n°. 7.382/2014.

Unidade Responsdvel: Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Unidade Executora: Secretaria Municipal de Assisténcia Social através da Geréncia
de Assisténcia Social, Trabalho e Renda e suas Se¢des; da Geréncia de Apoio aos
Direitos da Mulher e suas Secdes; e da Geréncia de Atendimento & Crianga e ao
Adolescente e suas Secdes. '

| - FINALIDADE:

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade normatizar e disciplinar os
procedimentos necessdrios para execugcdo e manutencdo das agdes da Politica de
Assisténcia Social no dmbito municipal, visando & garantia dos minimos sociais,
objetivando a padronizacdo na execugdo do Cadastramento e Atendimento ao
Usudrio por meio da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Il - ABRANGENCIA:

Os procedimentos constantes nesta Normativa abrangem de modo geral todas as
gerencias e secdes que compdem a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, nos
termos da Lei Municipal n® 1.192/2012.

lll - CONCEITOS:
Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3.1. ASSISTENCIA SOCIAL - A assisténcia social encontra suporte legal na Carta
Magna de 1988, em seu art. 203: “a assisténcia social serd prestada a quem dela
necessitar,independentemente de contribuicdo & seguridade social”. A Lei Orgdnica
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 ndo 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 bdsicas”.

3.2. PNAS - Politica Nacional de Assisténcia Social — regida e confrolada pelo
Ministério de Desenvolvimento Social — MDS estabelece as diretrizes, programas,
acdes e beneficios que compdem a Politica da Assisténcia Social.
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3.3. CMAS - Conselho Municipal de Assisténcia Social — Instancia de controle social
deliberativa do sistema descentralizado e participativo da Politica de Prefeitura
Municipal de SGo Mateus-ES '

3.4. SUAS - Sistema Unico de Assisténcia Social — organiza a rede de protegdo e
promoc¢do social e institui efetivamente, as politicas publicas da assisténcia social em
direito. Divide-se em duas protecdes sociais: Protecdo Social Bé&sica e Protegdo
Social Especial (Média e Alta Complexidade).

3.5. USUARIO - Beneficidrio/individuo que se enconfra em situacd&o de
vulnerabilidade e/ou risco social (pessoas em situagcdo de pobreza e extrema
pobreza, pessoas com deficiéncia, criangcas, adolescentes e idosos, entre outros).

3.6. CRAS - Centro de Referéncia da Assisténcia Social — Unidade publica localizada
em drea com maiores indices de vulnerabilidade e risco social, destinada ao
atendimento socioassistencial de protecdo social bdsica no &mbito do municipio,
em articulacdo com a rede socioassistencial.

3.7. CREAS - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social — Unidade
pUblica que se constitui como coordenador e articulador da protecdo social
especial de média complexidade e tem por objetivo oferecer atendimento, apoio,
orientacdo e servicos 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.

3.8. ATENDIMENTO SOCIAL - Acolhida e entrevista; visitas domiciliares; concessdo de
beneficios eventuais como cesta bdsica, vale-tfransporte e fotos para
documentacdo; elaboracdo do plano de agdo de cada familia; acompanhamento
das familias, com pricridade as beneficidrias dos Programas de Transferéncia de
Renda; busca ativa de familias prioritdrias nos servicos e
articulac@o/encaminhamentos para a rede socioassistencial.

3.9. 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 saldrio minimo por pessod; 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 dgua e Energia, denfre outros, bem
como para participacdo nos programas municipais de Assisténcia Social.

3.10. BENEFICIOS EVENTUAIS - S@o 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 publica e situacdes de
vulnerabilidade tempordria. Os Beneficios Eventuais sGo assegurados pelo art. 22 da
Lei n° 8.742/1993 e, juntamente com os servicos socioassistencias, integram
organicamente as garantias do Sistema Unico de Assisténcia Social (Suas), com
fundamentacdo nos principios de cidadania e dos direitos sociais € humanos.
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3.11. SITUACAO DE CALAMIDADE PUBLICA - Situacdo anormal advinda de baixas e
altas temperaturas, tempestades, enchentes, inversdo térmica, desabamentos,
incéndios, epidemias, etc., que causem sérios danos a comunidade afetada,
inclusive & seguranca ou & vida de seus integrantes. |

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR:
Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se como base legal:

4.1. Legislagdo Federal:

a) Constituicdo Federal do Brasil - 1988;

b) Lei N° 8.742/1993, Lei Orgdnica da Assisténcia Social — LOAS;
c) Lei. 8069/90 — Estatuto da Crianga e do Adolescem‘e

d) Lei 10.741/20083 - Estatuto do ldoso;

e) Lei n°7853/89 Estatuto da Pessoa com Deficiéncia.

4.2. Legislagdo Estadual: :

a) Resolugdo do TCEES n° 261/2013 — Regimento Interno do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo e suas alteragdes;

b) Resolugdo do TCEES n° 227/2011 - Sistema de Controle Interno. (Alterada pela
Resolucdo n° 257/2013).

4.3. Legislacdo Municipal:

a) Lei Municipal 471/96 - Criagcdo do Fundo Municipal de Assisténcia;

b) Lei Municipal n°. 1.320/2013 - Institui o Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) Do
Municipio De Sdo Mateus, ES; '

c) Lei Municipal n°® 1.192/2012; que dispde sobre a organizacdo administrativa do
municipio de S&o Mateus/ES, define estrutura administrativa e o quadro de cargos de
provimento em comissdo e dd outras providéncias.

d) Lei n° 001/90 - Lei Organica do Municipio de Sdo Mateus;

e) Lei Complementar n° 068/2013, que dispde sobre o sistema de controle interno do
municipio de SGo Mateus/ES e d& outras providéncias;

f) Demais legislagdes pertinentes ao assunto, inclusive as de dmbito interno.

V — RESPONSABILIDADES:

5.1. Da Unidade Responsdvel pela Instrucdo Normativa - Secretaria Municipal de
Assisténcia Social:

5.1.1. Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionando sua
aplicacdo;

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

alteracdo, atualizagdo ou expansdo.
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5.2. Unidades Executoras:

5.2.1. Atender as solicitacdes da unidade responsdvel pela Instrugcdo Normativa
(Assisténcia Social), quanto ao fornecimento de informacdes e a participagcdo no
processo de atualizacdo;

5.2.2. Alertar a unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa sobre as alteracdes
que se fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e
o aumento da eficiéncia operacional;

5.2.3. Manter a Instrucdo Normativa & disposit;ao de todos os funciondrios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

5.2.4. Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto 4 padronizacdo dos
procedimentos na geragcdo de documentos, dados e informacdes.

5.3. Da Geréncia de Assisténcia Social, Trabalho e Renda:

5.3.1. Promover o atendimento, em cardter supletivo, & populacdo carente na drea
de assisténcia social, na forma prevista na lei orgénica da assisténcia social, visando
minimizar problemas relativos as suas necessidades bdsicas;

5.3.2. Subsidiar a definicdo de politicas sociais da Secretaria;

5.3.3. Definir programas e projetos que atendam aos municipes carentes, &
populacdo de rua, aos migrantes, d crianga e ao adolescente, aos idosos e grupos
especiais, de acordo com a especificidade de cada grupo;

5.3.4. Orientar a populacdo de baixa renda quanto aos recursos existentes na
Administracdo Municipal e na comunidade, visando atender suas necessidades
materiais, financeiras e psicossociais, bem como promover o seu encaminhamento;

5.3.4 Promover a readlizacdo de registros dos atendimentos efetuados objetivando o
levantamento das demandas, assim como sugerir estudos para subsidiar propostas
de intervencdo na tentativa de solucionar os problemas apresentados;

5.3.5. Proporcionar dos idosos e aos grupos especiais, diretamente e/ou em parceria
com outros érgdos, oportunidades de integracdo, geracdo de renda, lazer, cultura e
diversdo, objetivando o resgate de sua auto-estima e dignidade, melhorando assim
sua qualidade de vida;

5.3.8. |dentificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a
captacdo de recursos para programas e projetos desenvolvidos pela Geréncia, em
articulagcdo com a drea afim;

5.3.7. Exercer atividades correlatas ds suas atribuicdes bdsicas.
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5.4. Da Geréncia de Apoio aos Direitos da Mulher

5.4.1. Planejar, dirigir e supervisionar as agcdes de assisténcia e apoio d mulher vitima
de violéncia, e integrar essas agdes as de cardter preventivo;

5.4.2. Acompanhar as atividades de atendimento social, juridico e psicolégico &
mulher, que se encontra em situacdo de violéncia, discriminacdo e preconceito,
visando o resgate da auto-estima e & manutencdo da salde mental da mulher, bem
como garantir os seus direitos através da estrutura de recursos humanos e
equipamentos fisicos;

5.4.3. Planejar, dirigir e supervisionar agdes de cardter preventivo, informativo e
formativo, visando & igualdade de oportunidade entre os géneros, e integrar as
agdes de Atengdo a Mulher em situacdo de violéncia;

5.4.4. Desenvolver projetos de cardater preventivo, educativo e de capacitagdo
profissional, visando o combate & discriminagcdo contras as mulheres, bem como a
inser¢do e permanéncia da mulher no mercado de trabalho;

5.4.5. Desenvolver projetos e acdes de cardter preventivo e informativo, visando &
incorpora¢cdo da perspectiva de género nas politicas publicas;

5.4.6. Fomentar novas organizagcdes de mulheres, bem como apoiar as iniciativas
comunitdrias j& consolidadas visando & promogdo sdcio-cultural da mulher; e,

5.4.7. Exercer atividades correlatas as suas atribuicoes bdsicas.
5.5. Da Geréncia de Atendimento a Criangca e ao Adolescente
5.5.1 Colaborar na execug¢do de projefos para o atendimento & crianca e ao
adolescente, em consondncia com as politicas fixadas pelo Municipio e pelo
Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

5.5.2. 7elar pelo cumprimento do estatuto da crian¢ca e do adolescente;

5.5.3. Promover pesquisas educativas objetivando sensibilizar a comunidade para o
problema das criangas e adolescentes desassistidos;

5.5.4. Elaborar e manter atuadlizado mapeamento das dreas onde se concentram
maior nUmero de criancas e adolescentes em risco social;

5.5.5. Redlizar trabalhos de abordagem junto & criangca e adolescentes de ruaq,
visando & aproximagdo e ao estabelecimento de vinculo estimulador que motive a
sua inser¢cdo na sociedade, numa dimensdo de cidadania;

5.5.6. Atender criangas e adolescentes de rua, providenciando os encaminhamentos
especificos & familia, para outro programa do sistema e/ou da sociedade, conforme
0 Caso, e promover seu acompanhamento sistemdatico;
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5.5.7. Exercer atividades correlatas as suas atribuicdes bdsicas.
5.6. Do Controle Interno de Cada Unidade Gestora:

5.6.1. Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos &
sua drea de atuacdo, no que tange a datividades especificas ou auxiliares,
objetivando a observancia a legislacdo, a salvaguarda do patriménio e a busca da
eficiéncia operacional;

5.6.2. Comunicar d Unidade Central de Controle Interno da Prefeitura, abrangendo
as administracdes Direta e Indireta, ou da Cémara, qualquer irregularidade ou
ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade soliddria.

5.7. Da Unidade Central de Controle Interno da Prefeitura Municipal — Controladoria
Interna: '

5.7.1. Avdliar a eficdcia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Bem-
estar Social (SBE), propondo dadlteragdes nas Instrucdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagcdo de novas Instrucdes
Normativas, afravés da atividade de auditoria interna.

VI - DOS OBJETIVOS DA ASSISTENCIA SOCIAL

6.1. Nos termos da Lei Federal n° 8.742/93, a assisténcia social tem por objetivos:

| - a protecdo social, que visa & garantia da vida, & reducdo de danos e &
prevencdo da incidéncia de riscos, especialmente:

a) a protecdo & familia, & maternidade, a infancia, & adolescéncia e a velhice;

b) o amparo ds criancas e aos adolescentes carentes;

c) a promog¢do da integracdo ao mercado de trabalho;

d) a habilitacdo e reabilitacdo das pessoas com deficiéncia e a promocdo de sua
intfegracdo a vida comunitdria; e

e) a garantia de 1 (um) saldrio-minimo de beneficio mensal & pessoa com
deficiéncia e o idoso que comprovem ndo possuir meios de prover a propria
manutencdo ou de t&-la provida por sua familia;

Il - a vigiléncia socioassistencial, que visa a andlisar territoriaclmente a capacidade
protetiva das familias e nela a ocorréncia de vulnerabilidades, de ameacas, de
vitimizacdes € danos;

Il - a defesa de direitos, que visa a garantir o pleno acesso aos direitos no conjunto
das provisdes socioassistenciais.

VIl - DA FORMA DE PRESTAGAO DAS PROTEGOES SOCIAIS, BASICAS E ESPECIAIS

7.1. As protecdes sociais, bdsica e especial, serdo ofertadas precipuamente no
Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) e no Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social (CREAS), respectivamente, e pelas entidades sem
fins lucrativos de assisténcia social de que trata o artigo 3° da Lei Federal n°® 8.742/93.
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7.1.1. O CRAS é a unidade puUblica municipal, de base territorial, localizada em dareas
com maiores indices de vulnerabilidade e risco social, destinada a articulagdo dos
servicos socioassistenciais no seu territério de abrangéncia e d prestacdo de servigos,
programas e projetos socioassistenciais de protecdo social bdsica as familias.

7.1.2. O CREAS é a unidade publica de abrangéncia e gestdo municipal, estadual
ou regional, destinada & prestagcdo de servicos a individuos e familias que se
encontram em situacdo de risco pessoal ou social, por violacdo de direitos ou
confingéncia, que demandam intervengdes especializadas da protecdo social
especial.

7.1.3. Os CRAS e os CREAS sdo unidades puUblicas estatais instituidas no dmbito do
SUAS, que possuem interface com as demais politicas puUblicas e articulam,
coordenam e ofertam os servigos, programas, projetos e beneficios da assisténcia
social.

7.1.4. As instalagdes dos CRAS e dos CREAS devem ser compativeis com os servicos
neles ofertados, com espagos para frabalhos em grupo e ambientes especificos
para recepcdo e atendimento reservado das familias e individuos, assegurada a
acessibilidade as pessoas idosas e com deficiéncia.

7.2. Da Protegdo Social Basica (CRAS):

7.2.1. A Secretdria Municipal de Assisténcia Social através da Geréncia de
Assisténcia Social, Trabalho e Renda deverd manter cadastro Unico de identificacdo
e caracterizagdo sécio-econdmica das familias de baixa renda, a ser
obrigatoriamente utilizado para selegdo de beneficidrios e integracdo de programas
sociais voltados ao atendimento desse publico.

7.2.2. Os CRAS ofertardo os seguintes servicos, conforme tipificacdo nacional de
servigcos socioassistenciais:

| - Servigco de Protegdo e Atencdo Integral a Familia (PAIF);

Il - Servigco de Convivéncia e fortalecimento de Vinculos (SCFV);

Il - Servico de Prote¢cdo Social Bdsica no Domicilio para Pessoas com Deficiéncia e
ldosos.

7.2.3. Compdem a rede de protegdo social bdsica nos territérios, além dos CRAS:

| — os servigos de convivéncia e de fortalecimento de vinculos voltados para familias
e pessoas em seus diferentes ciclos de vidai:

a) criangas, adolescentes e jovens;

b) idosos, por meio dos Centros de Convivéncia da Terceira Idade e dos Grupos de
Convivéncia da Terceira Idade.

7.2.4. E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Assisténcia Social quanto ao
Cadastro Unico e Protecdo Social Bésicar

| — Manter nas unidades de Protegcdo Social B&sica de Assisténcia Social, profissionais
qualificados para realizar o cadastro das para familias, seus membros e individuos em

situacdo de vulnerabilidade social;
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Il - Os responsdveis pelo Cadastro Unico ao fazerem um cadastro deverdo confirmar
se a familia ndo se encontra cadastrada em outro Municipio;

ll- Fazer a manutencdo do Cadastro Unico compreendendo as atividades de
bloqueio e desbloqueio ou o cancelaomento de beneficios dos Programas
observando a legislacdo vigente;

IV — A autoridade responsavel pela organizacéo e manutencdo do Cadastro Unico
que inserir ou fizer inserir dados ou informagdes falsas ou diversas das que deveriam
ser inscritfas, com o fim de alterar a verdade sobre o fato, ou contribuir para a
enfrega do beneficio a pessoa diversa do beneficidrio final, serd responsabilizada
civil, penal e administrativamente.

7.2.5. O CRAS e suas Unidades sdo portas de entrada para cadastramento dos
usudrios do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social) e deverd executar as seguintes
agdes de protecdo social basica em suas dreas de abrangéncia:

| - Prestar servigos continuados de Protecdo Social Bdsica de Assisténcia Social para
familias, seus membros e individuos em situagdo de vulnerabilidade social, por meio
de das seguinfes medidas: acolhimento; acompanhamento em servicos
socioeducativos de fortalecimento de vinculos familiares e comunitdrios;
acompanhamento em servigos socioassistenciais; e encaminhamento para a rede
de proteg¢do social e demais politicas publicas.

Il - Realizar palestras temdticas, campanhas socioeducativas, oficinas de convivéncia
e laborativas, agdes nos mutirdes comunitdrios e na comunidade em movimentos
para fortalecimento de grupos sociais;

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

IV - Prevenir situacdes de risco no territdério onde vivem familias e individuos em
situagdo de vulnerabilidade social apoidndo-os em suas demandas.

7.3. Da Proteg¢do Social Especial (CREAS):

7.3.1. E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Assisténcia Social o Cadastro
de Usudrios da Protecdo Social Especial:

7.3.2. A rede de protecdo social especial de alta complexidade de Sdo Mateus
constituida por servicos e equipamentos destinados a acolhimento e protecdo
criangas, adolescentes, idosos, mulheres e pessoas em situacdo de ruag;

é
a

7.3.3. Serd de total responsabiidade e competéncia da SEMAS a atencdo e o
Acolhimento em equipamentos proprios, ou fora do municipio, de jovens, mulheres,
pessoas em situagcdo de rua, migrantes, idosos e familias vitimas de desastres naturais,
em situagdo de risco social e pessoal.

7.3.4. Os CREAS ofertardo os seguintes servicos conforme tipificagdo nacional de
servigos socioassistenciais:

| — servico de protecdo e atendimento especializado a familias e individuos;

Il — servico especializado em abordagem social;
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Il - servico de protegdo social a adoiescentes em cumprimento de mediada
socioeducativa de Liberdade Assistida (LA) e/ou de Prestacdo de Servicos d
Comunidade (PSC);

IV — servigco especializado de atencdo as pessoas em situagcdo de ruag;

V - servico de protecdo social especial para pessoas com deficiéncia, idosos e suas
familias.

7.3.5. A rede de protec¢do social especial de alta complexidade ofertard os seguintes
servigos, conforme a tipificacdo nacional dos servicos socioassistenciais.

| - Servico de Acolhimento Institucional;

Il — Servico de Acolhimento em Republicas;

lll - Servico de Acolhimento em Familia Acolhedora;

Il - Servigo de Protecdo em situagdes de Calamidades PUblicas e Emergenciais.

7.3.5.1. Os equipamentos da rede de prote¢cdo social especial de alta complexidade
terdo um Coordenador, constituido por servidor de nivel superior, preferencialmente
com formagdo em Ciéncias Humanas e/ou sociais.

7.3.5.2. Outros equipamentos, servicos e redes de protecdo social especial de alta
complexidade poderdo ser criados e/ou apoiados, desde que fique comprovada a
sua necessidade e tenha aprovagdo dos conselhos afins.

7.3.5.3. A SEMAS envidard esfor¢os para organizar acolhimento institucional para
familias, de forma a evitar, sempre que possivel, a separacdo das criangcas e
adolescentes do seu grupo familiar, prevenindo a ruptura de vinculos.

7.4. Dos Beneficios, dos Servigos, dos Programas e dos Projetos de Assisténcia Social
7.4.1. Do Beneficio de Prestagdo Continuada:

7.4.1.1. O beneficio de prestagdo continuada é prestado pelo Governo Federal
mediante a garantia de um saldrio-minimoe mensal d pessoa com deficiéncia e ao
idoso com 65 (sessenta e cinco) anos ou mais que comprovem Ndo possuir meios de
prover a propria manutengdo nem de té-la provida por sua familia.

7.4.1.1.1. Considero-se incapaz de prover a manutengdo da pessoa com deficiéncia
ou idosa a familia cuja renda mensal per capita seja inferior a 1/4 (um quarto) do
saldrio-minimo.

7.41.2. O beneficio de que ftrata este artigo ndo pode ser acumulado pelo
beneficidrio com qualquer outro no dmbito da seguridade social ou de outro regime,
salvo os da assisténcia médica e da pensdo especial de natureza indenizatéria

7.4.2. Da Concessdo de Auxilios e Beneficios Eventuais:

7.4.2.1. Entendem-se por beneficios eventuais as provisdes suplementares e
provisérias que integram organicamente as garantias do SUAS e sdo prestadas aos
cidaddos e das familios em virtude de nascimento, morte, situacdes de
vulnerabilidade tempordria e de calamidade publica
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7.4.2.2. A protegdo social especial abrange a protecdo social especial de média
complexidade e de alta complexidade.

7.4.2.3. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social através da unidade responsdvel
define que cidaddos de baixa renda ou em situagdo vulnerdvel tempordria, detém
direito de receber os seguintes auxilios, conforme necessidade pessoal:

a) Auxilio Cartdo Cidadania (Alimentac&o);

b) Auxilio Funeral;

c) Auxilio Passagem;

d) Auxilio Natalidade

e) Auxilio Moradia

f) Auxilio aluguel social.

7.4.2.4. Poderdo ser estabelecidos outros beneficios eventuais para atender as
necessidades advindas de situacdes de vulnerabilidade tempordria, com prioridade
para a crianga, a familia, o idoso, a pessoa portadora de deficiéncia, a gestante, a
nutriz e nos casos de calamidade puUblica.

7.4.2.5. A oferta de Beneficios Eventuadis pode ocorrer mediante apresentacdo de
demandas por parte de individuos e familiares em situacdo de vulnerabilidade, ou
por idenfificagdo dessas situagdes no atendimento ‘dos usudrios nos servicos
socioassistenciais e do acompanhamento sociofamiliar no d@mbito da Protecdo
Social Bé&sica (PSB) e Prote¢do Social Especial (PSE).

VIl — PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAMENTO DAS PROTEGCOES SOCIAIS, BASICAS E
ESPECIAIS

8.1. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social deverd manter atualizado o
cadastro sécio econdmico de pessoas ou familias em situacdo de vulnerabilidade
social em virtude da renda, a fim de prover suas necessidades bdsicas de forma
bdsica; eventual e/ou emergencial;

8.2. Documentacdo necessdria: o responsdvel legal pela familia deve apresentar
documentos de identificacdo, como Carteira de Trabalho ou Carteira de Identidade
e comprovante de Residéncia;

8.3. Para os demais membros: apresentacdo de CPF, Carteira de Identificacdo,
Carteira de Trabalho, Certiddo de Nascimento e Certiddo de Casamento;

8.4. Outros documentos poderdo ser solicitados das familias: carteira profissional
atudlizada (mesmo que ainda ndo esteja preenchida a parte do confrato de
trabalho); comprovante de renda, comprovante de matricula escolar das criancas e
adolescentes, carteira de vacinagdo das criangas e carteira de vacinacdo das
gestantes;

8.5. Todas as familias e pessoas a serem atendidas nas diversas Unidades da
Assisténcia Social, deverdo ser devidamente cadastradas no Cadastro Unicos,
mediante Sistema Informatizado, implantado nas unidades, bem como, para
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participagcdo nos Programas do Governo Federal, deverdo também ser cadastradas
no CadUnico;

8.6. Cadastro deverd ser realizado pelo preenchimento da Ficha Sécio-Econdmica,
ou no Sistema de Informacdo existente na Unidade;

8.7. A equipe técnica preencherd a Ficha Sécio-Econdmica, mediante demanda
esponté@nea conforme documentos apresentados pelo solicitante em entrevista;

8.8. Através de busca ativa - localizacdo, inclusdo no Cadastro Unico e atualizacdo
cadastral de todas as familias pobres e extremamente pobres, assim como o
encaminhamento destas familias aos servicos da rede de protecdo social, levando o
Estado ao cidaddo, sem esperar que as pessoas mais pobres cheguem até o poder
publico;

8.9. Atraveés de visita domiciliar realizada pela Assistente Social quando a pessoa
preenche o requerimento de solicitacdo do auxilio e d& entrada no setor da
Secretaria de Assisténcia Social a fim de conhecer a readlidade da familia e
preencher a Ficha Sécio-Econdmica para avaliar se a familia se enquadra nas
condigdes exigidas para a liberacéo do auxilio e o mesmo ser autorizado.

8.10. Quanto ao Atendimento:

| - Ao redlizar 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;

Il - As Atuadlizagdes e/ou Cadastros que se fizerem necessdrias, deverdo ser
registradas imediatamente no Cadastro Unico em Sistema Informatizado, implantado
nas diversas Unidades da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

il - Nos casos onde a utilizagdo de Sistema Informatizado n&o for possivel, o registro
dos dados deverd ser mantido, através de formuldrio especifico, com todos os dados
necessdrios para se manter o padrdo estipulado e/ou encaminhados & Geréncia de
Assisténcia Social, Trabalho e Renda;

IV - O cadastro inicial da familia e sua atuadlizacdo deverd ser realizado
independentemente se forem atendidos pelo CRAS - para rede de protecdo bdsica,
CREAS - para a rede de protecdo 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, projeios 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, servicos,
programas e projetos (Unidades de provisdo: CRAS - Centro de Referéncia de
Assisténcia Social, CREAS - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Socidl,
Organizagdes Nao-Governamentais e Orgdos PUblicos Diversos);

VI - Ap&s identificar o tipo de atendimento a ser prestado ao beneficidrio, o mesmo
deverd ser encaminhado para o grupo de atendimento equivalente, bem como ao

profissional correspondente;
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VIl - Simultaneamente ao processo de Cadastro e ldentificacdo do Tipo de
Atendimento, os atendentes deverdo providenciar o registro, em sistema
informatizado, da Solicitacdo feita pelo Beneficidrio;

VIl - Todo requerente de beneficio eventual deverd 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 socioeconémica familiar e de todo o contexto
onde a familia estd inserida, mapeando a ocorréncia de situagcdes de risco e
vulnerabilidade social para desenvolver estratégias em conjunto para prevencdo e
enfrentamento das mesmas;

X - Investigar e cerfificar a hipossuficiéncia econdmico-financeira das pessoas
cadastradas; '

XI - Avaliar os pedidos de assisténcia formulados, emitindo parecer a respeito;

Xl - A andlise dos requisitos para a legitima concessdo do beneficio (caréncia do
requerente) deverd ser rigorosa, de sorte a recusar atendimento a cidad&os
oportunistas, que n&o necessitam da assisténcia municipal, e canalizar os recursos
publicos aqueles que realmente encontram-se desamparados quer seja pela familia
ou pelo Estado;

Xlll - Para cada grupo familiar atendido deverd haver uma pasta com formuldrio
especifico (prontudrio) devidamente datado e numerado onde ficam registradas,
cronologicamente, todas as informacdes coletadas sobre a familia, o contexto
socioecondmico da mesma, os encaminhamentos readlizados, os beneficios
concedidos, visitas domiciliares realizadas, possiveis retornos, participacd@o nos grupos
de convivéncia e nos cursos de capacitacdo e geracdo de renda, atendimentos
complementares necessdrios etc.

XIV - O referido formuldrio deverd ser carimbado e assinado pela equipe técnica
(Assistente Social e Psicdloga) 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 deverdo ser atendidas/acompanhadas durante um periodo de,
aproximadamente, dois (02) anos, ou conforme Plano de Acompanhamento Familiar
elaborado em conjunto, sendo desligadas do servico quando finalizado todo
atendimento necessdrio ou esgotadas todas as possibilidades disponiveis, ou ainda,
o atendimento poderd ser interrompido quando a familia transferir residéncia para
outro municipio ou por desisténcia espontanea;

8.11. Quando da Concessdo:

| - Logo que o beneficio for deferido, o registro da concessdo deverd ser registrado
em Sistema Informatizado, implantado na Unidade. Todos os Requerimentos deverdo
ser devidamente baixados, por deferimento ou indeferimento.

Il - Os Registros das concessdes deverdo conter, no minimo, os seguintes dados:

a) Identificacdo do Atendente; :

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

¢) ldentificagc@o do Subgrupo de Atendimento;

d) Identificacdo da quantidade de itens concedidos;

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

f) Registro do Relato do Atendimento;

g) Identificagdo da Familia e / ou Pessoa beneficiada.
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8.11.1. Quanto ao indeferimento da solicitacdo, as solicitagdes, que apds serem
avadliadas, 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 proprio.

8.12. O cadastramento para inclusdo dos usudrios/beneficidrios e suas familias nos
Programas Socioassistenciais do Governo Federal é feito através do preenchimento
do formuldrio principal — Cadastro Unico para os Programas Sociais do Ministério do
Desenvolvimento Social e Combate a Fome, observando o Decreto Federal n°
6.135/2007 — CadUnico e conforme procedimento:

| - O usudrio dirigir-se-& das Unidades da Protecdo Social Bdsica para atendimento;

Il - E redlizada uma consulta pelo servidor para averiguacdo se aquela pessoa ja é
cadastrada em algum Programa Federal, Municipal ou de Beneficio Eventual;

Il - Caso ndo haja cadastro deste ou nenhum outro membro da familia, deverd ser
realizado o cadastro da pessoa e fodos os membros de seu ndcleo familiar;

IV - Caso o usudrio ja esteja cadastrado poderd ser readlizada alguma alteracdo,
atualizacdo ou complementagcdo de dados;

V - Apds o cadastramento, o usudrio/beneficidrio é atendido pela equipe técnica
(assistente social, psicélogo, e outros) que fard o encaminhamento conforme a
demanda apresentada.

8.12.1. Os dados e as informacdes coletados serdio processados na base nacional do
CadUnico, de forma a garantir:

| - a unicidade das informacgdes cadastrais;

Il - aintegracdo, por meio do cadastro, dos programas e politicas pUblicas que o
utilizam; e

Il - a racionalizagdo do processo de cadastramento pelos diversos érgdos.

8.12.2. Os dados de identificacdo das familias do Cadastro Unico s@o sigilosos e
somente poderdo ser utilizados para as seguintes finalidades:

| - formulacdo e gestdo de politicas publicas; e

Il - realizagdo de estudos e pesquisas.

8.12.3. S@o vedadas a cessdo e a utilizacd&o dos dados do Cadastro Unico com o
objetivo de contatar as familias para qualquer outro fim que n&o aqueles indicados
acima.

8.13. Somente poderdo ser concedidos Auxilios e Beneficios Eventuais, a pessoas em
situacdo de vulnerabilidade e risco social mediante requerimento, acompanhado
dos documentos pertinentes e atendimento as condicdes abaixo relacionadas:

8.13.1. Auxilio Cartdo Cidadania (Alimentagdo): A Lei Municipal N° 967/2011 que
“Dispde sobre beneficios eventuais cos cidaddos carentes, criacdo do cartdo
cidadania e dd& outras providéncias”, em seu artigo 2° dispde que: “A
complementagdo alimentar serd feita afravés do Cartdo Cidadania, de acordo com
estudo prévio redlizado pelo Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS e
Secretaria de A¢do Social e Cidadania, identificando o niUmero de pessoas a serem
atendidas e as necessidades dos beneficidrios, obedecido o seguinte critério:
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) familias com até 04 (quatro) pessoas receberd o valor de R$ 65,00 (sessenta e cinco
reais), durante 02 (dois) meses;

Il) familias com mais de 04 (quatro) pessoas receberd o valor de R$ 65,00 (sessenta e
cinco reais), durante 03 (trés) meses.

8.13.1.1. Para redlizagcdo do cadastro o usudrio deverd apresentar os seguintes
documentos:

| - CPF do requerente;

Il - Comprovante de residéncia, de Sdo Mateus/ES ou distritos h& 01 (um) ano, no
minimo;

Il - Carteira de Trabalho ou declaragdo de renda de todos os componentes da
familia;

IV - Documento das pessoas residentes no domicilio.

8.13.2. Auxilio Funeral: Constitui-se de uma prestacdo tempordria, ndo contributiva
da assisténcia social, para reduzir vulnerabilidade provocada por morte de membro
da familia.

| - Os servicos deverdo cobrir o custeio de 100% do funeral social para familias de
baixa renda e de exirema pobreza, incluindo transporte funerdrio (traslado),
utilizacGo de capela mortudria, dentre outros servicos inerentes que garantam a
dignidade e o respeito a familia beneficidria, com perfil de até V4 do saldrio minimo.

Il - O auxiio requerido em caso de morte deve ser prestado imediatamente
diretamente pelo érgdo gestor ou indiretamente em parceria com outros érgdos ou
instituicoes.

Il - O transporte funeral (traslado) somente serd concedido nos limites do Estado do
Espirito Santo, para familias de até Y do saldrio minimo e/ou familias em situacdo de
extrema pobreza. As excepcionalidades deverdo ser analisadas pelos técnicos
sociais da SEMAS.

8.13.3. 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 e
avaliagdo técnica do Assistente Social para a emissdo do relatério social; as pessoas
em situacdo de rua que manifestem desejo de retornar para sua cidade de origem,
desde que avaliadas as suas necessidades por profissional do Servico Social

da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

8.13.4. Auxilio Natalidade: De acordo com a Lei Municipal N° 1.099/2012 que “Cria o
Projeto Nascer com Amor” o auxilio natalidade tem como finalidade atender
adolescentes e mulheres gestantes em situacdo de vulnerabilidade social, com
objetivo de oferecer acompanhamento especial no intuito de melhorar a qualidade
de vida, a dignidade, o respeito, a liberdade e a convivéncia familiar.

8.13.4.1. O auxilio natalidade constfitui-se em uma prestacdo tempordria, ndo
conftributiva da assisténcia social, em bens de consumo, para reduzir vulnerabilidade
provocada por nascimento de membros da familia.

8.13.4.2. Os bens de consumo consistem em um kit bdsico enxoval do recém nascido,
incluido itens de vestudrio, bolsa de gestante e carrinho de bebé, para familias em
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extrema pobreza e que tenham acompanhamento dos Centros de Referéncia do
Municipio.

8.13.4.3. Para fazer jus ao Auxilio Natalidade a familia deve estar dentro dos seguintes
critérios:

| - Residir no municipio por mais de 06 mescs:

Il - Possuir uma renda familiar per capita inferior ou |guol a Y do saldrio minimo;

Il - Gestantes que estiverem cadastradas e acompanhadas nas unidades bdsicas de
saude no programa de pré-natal;

IV - Gestantes que estejam participando ativamente de atividades educativas;

V - Gestantes que tenham comparecido minimamente a sete consultas de Pré-natal;
VI - Gestantes que tfenham realizados todos os exames de Pré-natal conforme o
protocolo;

VIl - Gestantes que estiverem com o cartdo de vacina em dia;

8.13.5. Auxilio Moradia: De acordo com a Lei Municipal N° 1.041/2011 que “Institui o
Programa de Habitagcdo de Interesse Popular de Auxilio & construcdo as familias de
baixa renda e eminente risco social, denominado Moradia Soliddria”, tem como
objetivo de atender as necessidades bdsicas de moradia das familias, devidamente
cadastradas na SEMAS-SM.

8.13.5.1. Os critérios para credenciamento, sele¢do e inclus@o no programa de
habitag&o de interesse popular de auxilio & construcdo &s familias de baixa renda e
eminente risco social, junto & Secretaria Municipal de Assisténcia, deverd considerar
0s requisitos abaixo:

| - NGo possuir renda per capita de até meio saldrio minimo ou que possua renda
familiar mensal de até trés saldrios minimos, a ser verificado pelo municipio através
da Secretdria Municipal de Assisténcia Social;

Il - Comprovagdo de residéncia no Municipio a mais de 10 (dez) anos;

Il - N&o possuirimével no Municipio de S&o Mateus;

IV - Atender aos padrdes do inciso Il do art. 4° do Decreto Presidencial n° 6.135, de 26
de junho de 2007, que caracteriza familia de baixa renda;

V - Os documentos necessdrios para habilitagcdo e assumir a condicdo de
beneficidrios sdo:

a) Cédula de identidade;

b) CPF (Cadastro de Pessoa Fisical);

c) Comprovante de residéncia;

d) Titulo de eleitor.

8.13.6. Auxilio Aluguel Social: De acordo com a Lei Municipal N° 863/2010 o Bolsa
Moradia é o programa pelo qual poderd ser assegurada habitacdo as pessoas
ou familias de baixa renda, mediante a concessdo de subsidio, integral ou
parcial, em cardter tfransitério, do valor suficiente para viabilizar a locacdo de
imovel residencial, pelo periodo minimo de 01 (um) ano.

8.13.6.1. Os programas e projetos habitacionais relativos a bolsa moradia
estabelecerdo critérios para a geracdo de moradia transitéria, em cardter
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emergencial, de pessoas ou familias privadas da respectiva moradia em
decorréncia de:

a) catdstrofe ou calamidade publica;

b) situagdes de risco geoldgico;

c) situacdes de risco d salubridade;

d) desocupacdo de dreas de interesse ambiental;

e) intervencdes urbanas;

f) outras previstas em Lei e regulamento.

8.14. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social deverd manter o controle através
de sistema informatizado, ou fisico do registro e distribuicdo dos auxilios concedidos
por pessoa.

8.15. A Secretaria deverd manter também controle individualizado por tipo de
auxilio, que possibilite a identificacdo dos beneficidrios pela Secretaria de Assisténcia
Social.

8.16. No final de cada frimestre serdo preenchidos os relatérios para serem
apresentados pelos servidores & Secretdria Municipal de Assisténcia Social.

8.17. Nenhum fipo de auxilio que ndo esteja previsto em Lei, que estabelece a
Politica Municipal de Assisténcia Social poderd ser concedido.

8.18. Sempre que houver uma inconformidade entre a ficha Sécio-Econdmica e a
realidade vistoriada pela Assisténcia Social, aguele cadastro deverd ser corrigido.

8.19. Sempre que houver uma denuncia de alguma irregularidade, a Assisténcia
Social por meio da equipe técnica deverd imediatamente verificar a situacdo “in
loco”.

IX - DAS DISPOSICOES FINAIS:

9.1 - Toda e qualquer duvida ou omissdo gerada por esta Instrucdo Normativa
deverd ser solucionada junto a Secretaria de Assisténcia Social e/ou Unidade Central
de Controle Interno.

9.2 - Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social
realizar todos os esforgos necessdrios & gdardntia do atendimento e cadastramento
de todos os usudrios do SUAS de forma igudlitéria, garantindo os principios contidos
na LOAS e Politica Nacional de Assisténcia Social.

9.3 - Todos os servidores envolvidos nos processos da drea de atuacdo da Assisténcia
Social devem atentar-se para o atendimento pleno das disposicdes contidas nesta
Instrucdo Normativa.

9.4 - O Controle e Gerenciamento das acdes relacionadas a Assisténcia Social serdo
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orientados pelos dados disponiveis em Sistema Informatizado e/ou manual
implantado nas diversas Unidades da Assisténcia Social.

9.5 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social deverd gerenciar por meio das
Unidades a correta retroalimentacdo dos dados mantendo atualizadas as
informagdes integradas e fidedignas, sejam elas relacionadas: & Secretaria, ao CRAS,
CREAS, Solicitagdes, Beneficios, Programas, Convénios, Cursos, Eventos, dentre outras.

9.6 - Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social se obrigam a cumprir e a zelar pelo fiel cumprimento
dos procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

9.7. O descumprimento das crientagdes coniidds nesta IN serd objeto de instauracdo
de Processo Administrativo Disciplinar para apuracdo das responsabilidades da
redlizagcdo do ato confrdrio ds normas instituidas e implicard em sancdes civis,
administrativas e penais, conforme dispositivos legais.

9.8. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto &
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e a Controladoria Municipal que, por sua
vez, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna,
aferird a fiel observ@ncia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

9.9. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislacdo que rege a
Administrag@o PUblica, é necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteragdes.

S&o Mateus-ES, 26 de marco de 2014
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