Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Santo Angelo

PROCEDIMENTOS E ROTINAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CIDADANIA

Instrucio normativa n°. 10/2021

Ementa: Dispde sobre diretrizes e procedimentos para Secretaria Municipal de Desenvolvimento

Social e Cidadania.

Autoria; Sistema de Controle Interno

Base legal: Manual e Legislagdo sobre o Sistema de Controle Interno — Lei 3631/2012, Decreto

3416/2012, Decreto 3417/2012 (Regimento Interno do SCI), e, demais legislagdes sobre o
assunto.

Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do Municipio,

na lei de Plano de Cargos e Vencimentos, o Sistema de Controle Interno recomenda a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania a ado¢do dos procedimentos constantes desta
Instrugdo Normativa na pratica de suas atividades, viabilizando meios para garantir defini¢des e os
seguintes procedimentos:

Procedimentos Administrativos visando o funcionamento da Secretaria;
Controle Patrimonial da Secretaria;

Protocolo dos documentos recebidos;

Controle do Ponto e elaboragdo de efetividade:

Elaborag@o de cronograma de férias;

Encaminhar requerimentos dos servidores referente férias e licengas para Secretaria de Gestdo de
Recursos Humanos:

Executar os pedidos de compras no aplicativo Tecnologia da Informagdo e Comunica¢io — T.I.C,
sistema de ordem de compras;

Realizar a classificagdo e arquivamento de documentos;

Manter arquivo da legislagdo municipal da Assisténcia Social, sendo a Coordena¢do do Conselho
Municipal o responsavel pelo arquivamento de seus documentos;

Manter controle da execu¢do dos Termos de Parceria realizados pela municipalidade na area de
atendimento a Assisténcia Social;

Manter atualizado o sistema informatizado - CADUNICO — Federal e os demais sistemas da Politica
Publica de Assisténcia Social;

Conceder subsidio financeiro somente se estiver previamente autorizado em lei, onde a condigdo
socioecondmica do interessado deve ser declarada pelo proprio usuario, com posterior verificagdo in
loco e avaliagao social realizada por profissional competente (Assistente Social);

Através de Leis Municipais, avalia-se a necessidade premente da concessio de beneficios
socioassistenciais € a impossibilidade de obté-los por meios proprios, sendo que para a efetivagio
destes, ¢ necessario o preenchimento da ficha cadastral e posterior visita domiciliar realizada por
Assistente Social;

Emitir relatorio anual de Gestdo das atividades da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e
Cidadania, conjuntamente com os segmentos correlacionados e 6rgaos soci(p?ssistenciais;
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Realizar o preenchimento anual do CENSO SUAS e o processo de monitoramento na coleta das
informagdes referentes aos servigos, programas e projetos de Politica Publica de Assisténcia Social
(Governamental e ndo-governamental);

O Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS, devera emitir seu proprio relatorio;

Manter o controle de material doado as entidades do Municipio, em conformidade com a lei
autorizativa, exigindo a prestagdo de contas;

Conceder servigos e beneficios socioassistenciais somente as pessoas comprovadamente em situag@o
de vulnerabilidade social, cumprindo com a legislacdo municipal vigente, e legislagdo que dispde
sobre o Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

Prover servigos, programas, projetos e beneficios de prote¢do social basica e ou especial para
familias e individuos, exclusivamente cidaddos do municipio, que deles necessitar, independentes de
raga, cor, sexo, credo religioso ou preferéncia politico-partidaria;

Supervisionar através de Assistente Social, concessdo dos beneficios previstos na Lei de Assisténcia
Social, emitindo relatorio anual dos trabalhos desenvolvidos, verificando a estrita observancia das
exigéncias legais;

Disponibilizar ajuda de acordo com a real necessidade do interessado e da existéncia de recursos
para esta finalidade, sempre respeitando os limites das dotagdes orgamentarias ou dos recursos dos

convénios de cooperacdo assistencial firmados pelo Municipio com entidades ou orgdos afins,
publico ou privado.

SETOR BANCO DE MATERIAIS

Proceder ao registro e manter o controle dos materiais de constru¢ao para distribui¢ao as familias de
baixa renda que procuram a secretaria com demandas de reformas habitacionais;

Realizar vistorias técnicas nas residéncias para apurar as caréncias de materiais de construgdo das
habita¢des familiares;

Diante da necessidade apurada e das disponibilidades é efetuada a entrega dos materiais que sdo
retirados do Almoxarifado Central do Municipio, mediante ordem firmada pelo Secretario Municipal
da pasta ou pessoa por ele indicada;

Depois de retirado e entregue o material é feita uma visita no endereco da entrega para comprovar a
utilizagdo do mesmo;

Manter Banco de Dados das familias contempladas e ndo contempladas com materiais;

Atender determinagdes judiciais que beneficiam grupos familiares com reformas e construgdes de
novos imoveis, acompanhando a execugdo das obras até a conclusdo e posteriormente prestando
contas das despesas;

Realizar visitas domiciliares a grupos familiares de baixa renda (equipe do setor);

Elaborar pareceres sociais, através de avaliagdo técnica por solicitagdo judicial, visando definir
critérios e diretrizes para o enquadramento na legislagdo municipal vigente, referente aos critérios
para o aluguel social, devendo ser realizada por Assistente Social.

SETOR BANCO DE ALIMENTOS

Proceder ao registro e manter o controle das aquisi¢des e/ou doagdes de alimentos, bem como da
distribui¢do dos mesmos para familias cadastradas junto aos programas sociais. (7
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DOS TERMOS DE PARCERIA (MARCO REGULATORIO)

A concessdo de auxilio social, econdmico ou financeiro a qualquer entidade do municipio,

deverd estar prevista na Lei de Diretrizes Org¢amentarias - LDO, de acordo com a Lei Federal
13.019/2014 — Marco Regulatorio, cumprindo com as seguintes exigéncias:

Copia do cartdo de CNPJ;

Copia do estatuto social;

Copia do ato constitutivo;

Atestado de funcionamento expedido por autoridade competente:
Copia do certificado de reconhecimento de utilidade publica:

Copia do instrumento de mandato ou documento que confira o poder de representagdo do titular da
entidade:

Alvara de funcionamento e localizagao;
Copia da CND para com o INSS, CR para com FGTS, CND para com Municipio:

Outras exigéncias constantes da LDO.

Independente dos procedimentos sugeridos, a celebragdo de parceria que envolva a

municipalidade, dependera de prévia aprovacdo do Plano de Trabalho proposto e devera conter no
minimo as seguintes informagdes:

Identificagdo completa do proponente, com forma juridica, enderego completo da entidade, nome e
endereco completo do representante legal, cargo ou fungéo;

Identificagdo do objeto a ser executado;

Metas a serem atingidas;

Etapas ou fases de execu¢do;

Plano de aplicag@o dos recursos financeiros:

Cronograma de desembolso:;

Trabalhos ja desenvolvidos pelo proponente (relatorio circunstanciado);
Beneficios sociais previstos, indicando o numero de pessoas a serem beneficiadas;
Fontes de recursos da entidade;

Contrapartida da entidade;

Previsdo de inicio e fim de execugdo do objeto, bem como. da conclusio das etapas ou fases
programadas;

Se o ajuste compreender obra de engenharia, comprovagdo de que os recursos proprios para
complementar a execug@o do objeto estdo devidamente assegurados;

Apreciar e aprovar o plano de trabalho para qualquer Termo de Colaboragio ou acordo de
cooperagdo (doagdo), especificando o custo, quantidades desenvolvidas pelas associagdes e entidades
que recebem recursos através de Memorial Descritivo elaborado pela Secretaria;

Manter o controle das prestagdes de contas de todas as parcerias firmadas com as entidades, devendo
ser submetidas a apreciagdo do Gestor da mesma, com o respectivo relatdrio e parecer técnico social,
com posterior envio a Comissdo de Monitoramento e Avalia¢do, conforme a lei 13.019/2014 — Lei
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e Identificar o responsavel legal das entidades que celebram as parcerias ou qualquer tipo de
colaboragao com a municipalidade, fazendo constar a assinatura no plano de trabalho.

Os termos de parceria deverao:
e Ser vistado por Procurador ou Advogado do Municipio:

e Possuir numeragdo, clausula de vigéncia, dotagdo or¢amentaria, valor global em moeda corrente,
formas e prazos para prestagdo de contas, assinaturas das partes e testemunhas e outras exigéncias
previstas na legislagdo;

e Possuir conta especifica em estabelecimento oficial, informando os dados a Contabilidade e
Tesouraria;

e As parcelas da parceria deverdo ser liberadas em estrita conformidade com o plano de aplicagio,
exceto quando ocorrer irregularidades na execuc@o, quando as parcelas ficardo retidas:;

e Os saldos dos valores liberados deverdo ser aplicados e os rendimentos computados a crédito do
termo de parceria.

A entidade beneficiada devera apresentar a prestagdo de contas dos recursos recebidos, no
prazo estabelecido no instrumento de parceria, acompanhado dos seguintes documentos:

e Comprovantes das despesas realizadas, com apresentacdo de Notas Fiscais originais e copias das
mesmas para autenticagdo no setor competente;

e Balancete financeiro de receitas e despesas mensais;
e Extrato de movimentagdo de conta bancaria vinculada ao termo de parceria;
e [Extrato bancario de aplica¢des financeiras;

e Certidao de execugdo do objeto. Recomenda-se que os membros da diretoria atestem que a obra foi
executada e a verba utilizada conforme o convénio ou contrato:

e Comprovante de devolugdo do saldo remanescente;
e Relatorio circunstanciado das atividades desenvolvidas pela entidade no exercicio;

¢ Qualquer irregularidade na execugdo do objeto da parceria comunicar o Sistema de Controle Interno.
Fica Revogada a Instrugdo Normativa 11/2015 e Instrugdo Normativa 09/2016.
Santo Angelo (RS), 30 de novembro de 2021.

JACQUES GONCALVES BARBOSA
Prefeito Municipal

ILOIDE MARIA H TGES

-~ Secretario Municipal de Coordenadora — UCCI
P Desenvolv\lyénto Social e Cidadania Unidade Central de Controle Interno
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