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Titulo: Instrugdo Normativa 008/2013

Ementa: Recomenda procedimentos para a Secretaria Municipal de Assisténcia Social .

Autoria: Sistema de Controle Interno

Mandado: Resolve.

Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei de estrutura organizacional do Municipio, o

Sistema de Controle Interno recomenda a Secretaria de Assisténcia Social & adoc3o dos procedimentos
constantes desta Instrucdo Normativa na pratica de suas atividades:

Manter arquivo das Leis, Decretos, Resolugdes da Assisténcia Social e do Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

Manter controle da execucdo dos convénios realizados pela Municipalidade, na drea de
atendimento a Assisténcia Social;

Implantar ficha cadastral de todas as pessoas beneficiadas pelos programas assistenciais do
Municipio;

Fazer concessdo de ajuda financeira somente se estiver previamente autorizado em Lei e devers
ser verificada;

A condigdo econdmica do interessado atestada pelo Assistente Social;

A necessidade premente da ajuda;

A impossibilidade ou dificuldade de obté-la por meio proprio;

Efetivacdo de visita domiciliar e preenchimento de ficha cadastral;

Emitir relatério mensal das atividades da Assisténcia Social e comunitaria e do Conselho
Municipal de Assisténcia Social;

Criar cadastro das entidades e associagdes no Conselho Municipal de Assisténcia Social;

Apreciar e aprovar o plano de trabalho para qualquer convenio ou doag3o, especificando o
custo, quantidade e gastos a serem realizados;

Solicitar relatério das atividades desenvolvidas pelas associacdes e entidades que receberam
recursos a titulo de subvengdes sociais;

Manter controle das prestagdes de contas de todas as subvengdes concedidas as entidades,
devendo ser submetidas a apreciagdo do Contador Geral do Municipio para emissdo de parecer;
Identificar o responsavel legal das entidades que celebrarem convénios com a municipalidade,
fazendo constar nome e assinatura no Plano de Trabalho;

Incentivar a participagdo efetiva de servidores do setor em Programas de reciclagem e
treinamento, objetivando a profissionalizagdo do servico publico;

Manter controle das prestacdes de contas dos adiantamentos para custear as despesas de
pronto pagamento, concedida aos servidores da Assisténcia Social, informado a Contabilidade
Geral quando estd n3o obedecer ao disposto na Lei Municipal;
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Conceder Assisténcia Social somente as pessoas comprovadamente carentes, aos deficientes
fisicos, aos idosos e aos integrantes de comunidades indigenas da regido circunvizinha, coma
finalidade de custear os seguintes beneficios:

® Ajuda para transporte

Medicamentos para tratamento de saude;

Consultas e exames médicos e laboratoriais;

Urnas funerdérias

Cestas bdasicas.

A condi¢do econdmica do interessado devers ser verificada pela Secretaria de Assisténcia social,

mediante cadastro de familias carentes do municipio;

Disponibilizar ajuda de acordo com a real necessidade do interessado e da existéncia de
recursos para estas finalidades, sempre nos limites das dotagdes orcamentdrias ou dos recursos
dos convénios de cooperagdo assistencial firmados pelo Municipio com entidades ou orgdos
afins, publicos ou privados;

Prestar Assisténcia Social exclusivamente aos cidaddos do Municipio que dela necessitarem,
independentes de raga, cor, sexo, credo religioso ou preferéncia politico-partidaria;
Supervisionar a concessio dos beneficios previstos na Lei de Assisténcia Social, emitindo
relatério anual dos trabalhos desenvolvidos, verificando a estrita observancia das exigéncias
legais;

Independente dos procedimentos aqui sugeridos, o Municipio esta impedido de conceder ajuda
eira a qualquer cidad3o, se n3o existir Lei municipal que autorize tal despesa, inclusive se fazem

necessdria a especificac3o e a forma como poderd ser concedido tal beneficio.

DAS SUBVENCOES SOCIAIS

A concessdo se subvencdo social, econémica ou auxilio financeiro a entidade ou empresa,

devera estar prevista na Lei de Diretrizes Orcamentdrias e cumprir as seguintes exigéncias;

Copia de CNPJ;

Copia do estatuto social;

Copia do ato constitutivo;

Atestado de funcionamento expedido por autoridade competente;

Copia do certificado de recolhimento de utilidade publica;

Copia do instrumento de mandato ou documento que confira o poder de representatividade ao
titular da entidade (copia da ata e termo de posse);

Alvard de funcionamento e localizagdo;

Copia da CND para com o INSS, CR para com o FGTS, CND para com Municipio;

Outras exigéncias contidas na Lei de Diretrizes Orcamentiria.
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Independente dos procedimentos sugeridos, a celebracdo de convénios, que envolva a

municipalidade, dependers de previa aprovagdo do Plano de Trabalho proposto e devera conter no
minimo as seguintes informagdes;

Identificacdo completa do proponente, com forma juridica, endereco completo da entidade ou

empresa, nome e enderego completo do representante legal, cargo ou fungdo;

Identificacdo do objeto a ser executado;

Metas a serem atingidas;

Etapas ou fases de execugdo;

Plano de aplicagdo dos recursos financeiros;

Cronograma de desembolso;

Trabalhos j& desenvolvidos pelo proponente (relatério circunstanciado das atividades

desenvolvidas);

Beneficios sociais previstos, indicando o numero de pessoas a serem beneficiadas;

Fontes de recursos da entidade:

Contrapartida da entidade;

Previsdo de inicio e fim da execugdo do objeto, bem como, da conclus3o das etapas ou fases

programadas;

Se o ajuste compreender obra ou servico de engenharia, comprovagao de que os recursos

préprios para complementar a execucdo do objeto estdo devidamente assegurados;

O instrumento de convénio devera ser elaborado ou vista do pela Assessoria Juridica, apos

estudo e remessa pelo drgdo competente da documentagdo do solicitante das subvencdes

sociais, econémicas ou auxilios financeiros, devers ser encaminhado a Contabilidade Geral o

Municipio;

O instrumento de convénio deverd possuir numeracdo, clalsula de vigéncia, mencio a

dotacdo orgamentaria, valor global em moeda corrente, formas de prestagdo de contas,

legislagdo aplicavel, formas de tomada de contas especial, assim como as assinaturas dos

interessados, testemunhas e outras exigéncias contidas na legislacdo vigente;

Apds a assinatura do convenio, devera ser providenciada a abertura de conta especifica em

estabelecimento de credito oficial (Banco do Brasil ou Caixa Econdmica Federal), informando

os dados da conta especial 3 Contabilidade do Municipio para que a tesouraria possa depositar

a parcela liberada;

® As parcelas dos convénios devem ser liberadas em estrita conformidade com o plano de
aplicacdo aprovado, exceto nos casos a seguir, em que as mesmas ficardo retidas até o
saneamento das impropriedades ocorridas:

eQuando ndo tiver havido comprovagdo de boa e regular aplicagdo da parcela anterior

recebida, na forma da legislagdo aplicavel, inclusive mediante procedimentos de fiscalizagdo
local realizada periodicamente pela entidade, ou 6rgdo descentralizador dos recursos, ou
pelo érgdo competente do Sistema de Controle Interno da Administragdo Publica;

¢ Quando verificando desvio de finalidade na aplicagdo de recursos, atrasos nio justificados
no cumprimento das etapas ou fases programadas préticas atentatdrias aos principios
fundamentais de Administracdo Publica nas contratacbes e demais atos praticados na
execugdo dos convénios, ou inadimplemento do executor com relagdo a outras clausulas
conveniais basicas;
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® Quando o executor deixar de adotar as medidas saneadoras apontadas pelo participe
repassador dos recursos ou por integrantes do respectivo Sistema de Controle Interno.

Os saldos de convénios, enquanto ndo utilizados, deverdo ser aplicados em cadernetas de
poupanga de instituicdo financeira oficial, se a previs3o de seu uso for igual ou superior a um
més, ou em fundo de aplicacdo financeira de curto prazo ou operagao de mercado aberto
lastreada em titulo da divida publica, quando a utilizagdo dos mesmos verificar-se em prazo
menor que um més;
As receitas financeiras auferidas na forma do item anterior serso obrigatoriamente
computadas a créditos do convénio e aplicadas, exclusivamente, no objeto de sua finalidade
mediante a celebragdo de termo ad itivo, devendo constar de demonstrativo especifico que
integrara as prestagdes de contas do ajuste.
Quando da conclusio, denuncia, rescis3o ou extingdo dos convénios, acordo ou ajuste, os
saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas das
aplica¢des financeiras realizadas, deverao ser devolvidos aos cofres plblicos, no prazo maximo
de 30 (trinta) dias do evento, sob pena da imediata instauragdo de tomadas de contas especial
do responsavel, providenciada pela autoridade competente.
O convenente beneficiado devers apresentar a prestacdo de contas dos recursos recebidos, no
prazo estabelecido no instrumento de Convénios, acompanhada dos seguintes documentos:

® Comprovantes das despesas realizadas, com apresentacdo de Notas Fiscais originais e
copias das mesmas para autenticacdo no setor competente. Recomenda-se que as notas
fiscais originais sejam devolvidas apds autenticagdo das copias;
Balancetes financeiros receitas e despesas mensais;
Extrato de movimentag3o de conta bancaria vinculado aos convénios;
Extrato bancdrio de aplicacdo da disponibilidade financeira;
Certiddo de execucdo do objeto. Recomenda-se que os membros da diretoria atestem que
a obra executada e a obra foram executadas e a verba foi utilizada conforme reza o
convénio;

® Comprovante de devolugio do saldo remanescente;

* Relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas pela entidade no exercicio.
O sistema de Controle Interno acompanhara e fiscalizara a aplicagdo
® Dos recursos de convénios, atestando os seguintes documentos:
® Atestado de execucdo do objeto dos convénios;
e Termo de aprox
° e regularizagdo ou re
dos convéni
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