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INSTRUCAO NORMATIVA SBE N° 001

DISPOE SOBRE O CADASTRO E ATENDIMENTO
A PESSOAS EM SITUACAO DE
VULTERABILIDADE E/OU RISCO SOCIAL
ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA
BARRAJES.

Versao: 01
Data de Aprovacao: 27/Abril/2015
Ato de Aprovacao: Decreto n® 4672/ 2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Assisténcia Sacial

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Normatizar os procedimentos de organizagdo e manutengao de cadastro
de pessoas em situagdo de vulnerabilidade e/ou risco social, de acordo com as
normas especificas de cada programa ou projeto, acompanhar e avaliar o
atendimento aos beneficiarios da Assisténcia Social.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a estrutura da Secretaria Municipal de Assisténcia e todas as
unidades da estrutura organizacional da Administragdo do Municipio de Coniceigao
da Barra, Estado do Espirito Santo, que participem como unidades executoras em

especial.

CAPITULO 11
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DOS CONCEITOS
Art. 3°  Para fins desta Instrugao Normativa entende-se por.

| — assisténcia social: direito do cidado e dever do Estado, & Politica de Seguridade
Social ndo contributiva, que prové os minimos sociais, realizada através de um
conjunte integrado de agbes de iniciativa publica e da sociedade para garantir O
atendimento as necessidades basicas;

Il — beneficios eventuais: modalidade de provisao de protegac social basica de
carater suplementar e temporario que integra organicamente as garantias do
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS — com fundamentagéo nos principio de

cidadania e nos direitos sociais € humanos;

lll — programas permanentes: sao programas instituidos pelo Municipio ou
executados através de convénios com outros 6rgaos publicos & demais entidades;

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agbes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido de atendimento aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, Lei
Organica de Assisténcia Social - LOAS, 1993; Lei n® 12.435/2011; Politica Nacional
de Assisténcia Social — PNAS, 2004; Norma Operacional Basica - NOB/SUAS,
2012: Norma Operacional Basica de Recursos Humanos do Sistema Unico de
Assisténcia Social — NOB-RH/SUAS, 2006; Protocolo de Gestao Integrada de
Servigos, Beneficios e Transferéncia de Renda no ambito do Sistema Unico de
Assisténcia Social (SUAS), 2009; Tipificagao Nacional de Servigos
Socioassistenciais, 2009; Portaria n® 843, de 28 de dezembro de 2010, Lei n°®
B0BY/S0 Estatuto da Crianga e do Adolescente; Lel n® 10.741/03 Estatuto do ldoso;
Lei n® 7853/89 Estatuto da Pessoa com Deficiéncia. Lei Organica do Municipio de
Conceicao da Barra; Estatuto dos Servidores Publicos — Lei Municipal n® 2.052/88;
Lei Complementar Municipal n® 38/2014 e alteragoes posteriores; Lei Complementar
Municipal n® 27/2011 que institui o Sistema de Controle Interno Municipal e Instrugao
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Normativa SCI n° 001/2012 e demais normas aplicaveis a matéria.
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsavel.

| — promover divulgar e implementar as diretrizes estabelecidas nesta Instrugao

Narmativa, mantendo-a atualizada,
Il — orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicagao;

Il — promover discussoes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho & os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizacdo ou expansao;

IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.
Art. 8°  Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| — atender as solicitacdes da Unidade Responsavel pela Instrugac Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagao no processo de atualizagao;

Il — alertar a Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento

da eficiéncia operacional;

Il — manter a Instrucado Normativa & disposi¢do de todos servidores da Unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto & padronizagao dos procedimentos na
geracio de documentos, dados e informacgoes.

Art. 7°  Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — prestar apoio técnico por ocasido das atualizagées da Instrugao Normativa, em
especial no que tange & identificagdo e avaliagio dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;
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Il — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de
auditoria interna,

Il — propor alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Da Operacionalizagcao

Art. 8° Os Servigos Socioassistenciais, conforme definido em norma, sao
organizados em niveis de complexidade do SUAS, Protegdo Social Basica e
Protegao Social Especial de Média e Alta Complexidade:

| — Servigos de Protegao Social Basica:

a) Servigo de Protegao e Atendimento Integrado a Familia — PAIF,

b) Servigo de convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;

¢) Servicos de Protecdo Social Basica do domicilic para pessoas com
deficiéncia e idosas.

Il — Servigos de Protecdo Social Especial de Média Complexidade:

a) Servigo de Protecao e Atendimento Especializado a Familia e Individuos —
PAEFI;

b) Servico Especializado em Abordagem Social;

¢) Servico de Protegdo Social a Adolescentes em Cumprimento de Medidas
Socioeducativa e Liberdade Assistida — LA, e de Prestagdo de Servigos a
Comunidade — PSC,;

d) Servico de Protecdo Social Especial para Pessoas com Deficiéncia, Idosos
(as) e suas Familias;

€) Servico Especializado para Pessoas em Situagac de Rua.

Il - Servigos de Protegdo Social Especial de Alta Complexidade: —

a) Servico de Acolhimento Institucional, nas seguintes modalidades: :\d/ 0
o

1. Abrigo institucional;
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2. Casalar,
3. Casa de Passagem,
4. Residéncia inclusiva.
b) Servigo de Acolhimento em Republica;
¢) Servigo de Acolhimento em Familia Acolhedora,
d) Servigo de Protegdo em Situagdes de Calamidade Publica e de Emergéncia.

IV — Beneficios eventuais:

a) Auxilio Funeral,

b) Auxilio Natalidade;

¢) Concessao de Passagem,

d) BPC — Beneficio de Prestagao Continuada;
g) Concessio de Cesia Basica.

f) Aluguel Social.

Art. 9° A Secretaria de Assisténcia Social e Habitacdo devera manter
atualizado cadastro socicecondmico de pessoas em situagdo de vulnerabilidade
efou risco social do municipio, legitimados pelo servigo de assisténcia social do
Municipio, homologados nas esferas competentes,

Art. 10  Todo o beneficiario devera passar por uma entrevista individual pelo
profissional do servigo social responsavel pelo programa ou projetos especificos.

Art. 11 Havendo necessidade o Assistente Social devera efetuar visitas
domiciliares para conhecimento e estudo da realidade socicecondmica familiar e de
todo o contexto onde a familia esta inserida, mapeando a ocorréncia de situagdes de
risco e vulnerabilidade social para desenvolver estratégias em conjunto para

prevencao e enfrentamento das mesmas.

§1°. Serdio realizadas visitas de acompanhamento e atualizagéo da situagao do
ptiblico assistido de acordo com o cronograma de cada programa.

§2°. Serdo realizadas visitas pontuais nas hipoteses de ocorréncia de denuncias,
encaminhamentos judiciais, por recomendagdo de instancias superior ou a critéri
da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
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Art. 12 Cabera ao profissional investigar e certificar a hipossuficiéncia
econdmico-financeira e social das pessoas cadastradas e avaliar os pedidos de
assisténcia formulados, emitindo parecer a respeito.

Art. 13 Todos os registros referente ao cadasiramento, manutengéo, concessao
de beneficios a pessoa em risco social e hiposuficiencia financeira do municipio
devera ser lancado em relatorio digital, preferencialmente através de sistema
informatizado especifico de cada programalprojeto.

Art. 14 Todos os beneficios regueridos por pessoa em situacdo de
vulnerabilidade e risco social do municipio, devera ser emitido um “protocolo” a qual
apds ser impressa, & assinada pelo mesmo carimbada e assinada pelo profissional

que o atendeu.

Paragrafo unico — Os protocolos serao organizados por ordem cronologica
canforme cada modalidade de beneficio e arquivadas na unidade de atendimento de
cada programa.

Art. 15  Para cada grupo familiar atendido devera haver uma pasta com formulario
especifico (prontudrio) devidamente datado e numerado onde ficam registradas,
cronologicamente, todas as informagdes coletadas sobre a familia, o contexto
socioecondmico da mesma, os encaminhamentos realizados, oS beneficios
concedidos. visitas domiciliares realizadas, possiveis retornos, participagao nos
grupos de convivéncia e nos Cursos de capacitagdo e geracdo de renda,
atendimentos complementares necessarios etc.

Paragrafo (nico — O referido formulario devera ser carimbado e assinado pela
equipe técnica (Assistente Social e Psicdloga) e assinado pelo usuario atendido.

Art. 16 As familias deverao ser atendidas/acompanhadas, sendo desligadas do
servigo quando finalizado todo atendimento necessario ou esgotadas todas as
possibilidades disponiveis, ou ainda, o atendimento podera ser interrompido quando
a familia transferir residéncia para outro municipio ou por desisténcia espontanea.

Paragrafo unico — Deixarac de ser contemplados nos programas/projetos de

Assisténcia Social quando reconhecida a inexisténcia de situacao de vulnerabilidade
elou risco social do assistido.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 177 O agente responsavel pelo Sistema (SBE), devera zelar pelo
cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instrugao Normativa.

Art. 18 Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndoc eximem a
observancia das demais normas aplicaveis, que deverao ser respeitadas.

Art. 19  Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Unidade Responsavel.

Art. 20 A Controladoria Geral Municipal, por sua vez, através de procedimentos
de auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos a serem
cumpridas pela Unidade Responsavel e pelas Unidades Executoras da estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal.

Art. 21 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugio Normativa
pelos agentes piblicos acarretara instauracdo de processo administrativo para
apurar responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Piblico Municipal e
demais sangoes previsias na legislacéo pertinente a matéria em vigor.

Sala da Controladoria Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura Municipal
de Conceicao da Barra, Estado do Espirito Santo, aos vinte e sete dias do més de
abril do ano de dois mil e quinze.
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Marig' Aparecida M}ii-\u Biasutti
Assistente Social — Setor de Gestao da Assisténcia Social
Matricula n® 5235-2

Seima a Paixao Ataide

Gerente Especializado — Coordenacido CRAS
Matricula n® 8345
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Celiane Ferreira Reis
Gerente — Gestiao PBF
Matricola n® 10656
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Franeisco df"jg‘ﬁ@n;nm dos Santos

Gerente —/Gestao de ramas
Matricula n® ?DE:?,]

/
Franci

Secretario Municipal de Assisténcia Social

Matricula f°9848 /™.
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Clau alVi Cunha
Controladora Geral Municipal
Matricula n® 402

Homologada na forma definida no art. 13, IX da IN- SCI n° 001/2012, através do
Decreto n® 4672 de 27 de abril de 2015.

/]
Jorge s/krﬁrade Donati
P Municipal
Matricula n® 8837
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