MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPUTANGA FOLHA N°
CONTROLE INTERNO Ho
NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:

24/2010 01/12/2010

ASSUNTO: PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA CONCESSAO DE AUXILIOS

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL,
SECRETARIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE

1) DOS OBJETIVOS:
1.1) Atender os dispositivos contidos na Lei Federal n® 8.742/1993 e Lei Municipal n® 944/2010

1.2) Normatizar e disciplinar os procedimentos operacionais realizados na Secretaria Municipal
de Assisténcia Social;

1.3) Garantir a legalidade da Concessédo dos Beneficios Eventuais da Politica de Assisténcia
Social.

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) Do Cadastramento:

2.1.1) O preenchimento da Ficha Socio-econémica sera realizado pelo técnico Assistente Social,
ou atendente da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

2.1.2) O técnico Assistente Social preencherd a Ficha Sdcio-econdémica, conforme os
documentos apresentados pelo solicitante em entrevista na Secretaria Municipal de Assisténcia
Social;

2.1.3) Ap6s o preenchimento da Ficha Sécio-econbmica, o0 técnico Assistente Social devera fazer
uma visita a familia solicitante do auxilio a fim de conferir as informa¢Ges contidas na referida
ficha, quando solicitado beneficio;

2.1.4) O técnico Assistente Social avaliard a solicitagdo de auxilios através da checagem da
Ficha Sécio-econ6mica e dos documentos apresentados pelos solicitantes;

2.1.5) Os documentos que o solicitante devera apresentar para a concessao de auxilios sdo os
seguintes:

a) Certiddo de Casamento e/ou Nascimento, Carteira de Identidade, CPF e Titulo de Eleitor;

b) Certiddo de Nascimento dos filhos, caso ndo tenha o documento solicitado cabera ao
técnico Assistente Social encaminhar a familia para devidas providéncias;

c) Comprovante de residéncia (conta de dgua e/ou luz) ou declaracdo emitida e assinada pelo
proprietario do imével;

d) Contra-cheque de salarios de todas as pessoas que trabalham na familia;

e) Se paga aluguel, apresentar declaracéo do valor pago mensalmente, sendo posteriormente
averiguada a veracidade da mesma.

2.1.6) No caso do solicitante cumprir as exigéncias, a liberagdo do auxilio serd autorizada,;
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2.2) Da Concessao de Auxilios:
2.2.1) Do Auxilio Natalidade:

2.2.1.1) Conforme Lei Municipal n°. 944/2010 em seu artigo 7° paragrafo 2° regulamenta que “o
requerimento do auxilio-natalidade deve ser encaminhado até 60 dias apés o nascimento. O
requerente ao auxilio devera demonstrar sua intencdo junto ao Centro de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS.

2.2.1.2) No Requerimento de Solicitacdo deverd constar: nome do solicitante, parentesco,
endereco, a quem se destina o beneficio e a renda mensal da familia com quem reside o recém
nascido.

2.2.1.3) O técnico Assistente Social fara a solicitacdo da documentacdo pertinente ao processo,
sendo preenchida a Ficha Sécio-econémica em nome do solicitante.

2.2.1.4) Sera realizada avaliacdo pelo técnico Assistente Social através de elaboracdo Parecer
Social — Auxilio Natalidade, tendo descrita a aprovagéo ou negativa da concesséo do beneficio.

2.2.1.5) Em caso de aprovacdo do beneficio em forma de pecunia, a documentacdo juntamente
com o Oficio de Autorizacdo deverdo ser enderecados a Secretaria de Financas, a qual tera
responsabilidade em fazer o pagamento ao requerente mediante apresentacdo de documento de
identificacdo com foto, no prazo de 30 dias.

2.2.1.6) Em caso de aprovacdo do beneficio em forma de bens de consumo, a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social emitird solicitacdo de compras ao Departamento de compras,
para que providencie a aquisicdo do objeto, que posteriormente serd entregue a familia
beneficiada, conforme necessidade previamente identificada.

2.2.1.7) Quando da duavida do técnico Assistente Social referente a avaliagdo do beneficio, o
Conselho Municipal de Assisténcia Social devera emitir seu parecer, registrado em livro ata do
referido Conselho.

Obs.: A autorizacdo de concessédo de auxilio devera ser assinada pelo técnico Assistente
Social e Secretéaria de Assisténcia Social.

2.2.2) Do Auxilio Funeral:

2.2.2.1) O requerente ao auxilio deverd demonstrar sua intencdo junto a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, no prazo de até 30 (trinta) dias a contar da data do Obito. Conforme
estabelecido na Lei Municipal n°.944/2010, artigo 8° “o beneficio eventual, na forma de auxilio-
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funeral, constitui-se em uma prestacdo temporaria, ndo contributiva da assisténcia social, em
peclnia, por uma Unica parcela no valor de um salario minimo nacional, para reduzir
vulnerabilidade provocada por morte de membro da familia”.

2.2.2.2) No Requerimento de Solicitagdo devera constar: nome do solicitante, parentesco,
endereco, a quem se destina o beneficio e a renda mensal da familia com quem residia o
falecido.

2.2.2.3) O técnico Assistente Social fara a solicitacdo da documentacao pertinente ao processo,
sendo preenchida a Ficha Sécio-econémica em nome do solicitante.

2.2.2.4) Sera realizada avaliacdo pelo técnico Assistente Social através de elaboracdo de
Parecer Social — Auxilio Funeral, tendo descrita a aprovacdo ou negativa da concessdo do
beneficio.

2.2.2.5) Os servicos devem cobrir o custeio de despesas de urna funeraria, vel6rio e
sepultamento, incluindo transporte funerério no perimetro urbano, dentre outros servigos inerentes
que garantam a dignidade e o respeito a familia beneficiaria;

2.2.2.6) Os beneficios eventuais podem ser concedidos diretamente a um integrante da familia
beneficiaria como mae, pai, parente até segundo grau ou pessoa autorizada mediante procuracao.

2.2.2.7) Em caso de aprovacdo do beneficio, a documentacdo juntamente com o Oficio de
Autorizacdo deverdo ser enderecados a Secretaria de Financas, a qual tera responsabilidade em
fazer o pagamento ao requerente mediante apresentacdo de documento de identificacdo com
foto, no prazo de 30 dias.

2.2.2.8) Quando da duvida do técnico Assistente Social referente a avaliacdo do beneficio, o
Conselho Municipal de Assisténcia Social devera emitir seu parecer, registrado em livro ata do
referido Conselho.

Obs.: A autorizagdo de concessédo de auxilio devera ser assinada, pelo técnico Assistente
Social e pela Secretéaria Municipal de Assisténcia Social.

2.2.3) Do Auxilio Alimentacéo:

2.2.3.1) O interessado devera preencher o Requerimento de Solicitagdo, onde devera constar:
nome do solicitante, endereco, renda mensal da familia.

2.2.3.2) O técnico Assistente Social fard a solicitagdo da documentacdo pertinente ao processo,
sendo preenchida a Ficha Socio-econdmica em nome do solicitante.
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2.2.3.3) Sera realizada avaliacdo pelo técnico Assistente Social através de elaboracdo de
Parecer Social — Auxilio Alimentacado, tendo descrita a aprovagdo ou negativa da concessao do
beneficio.

2.2.3.4) O auxilio alimentacdo compde-se dos seguintes alimentos:
a) 01 Extrato de tomate lata de 860 gr;

b) 05 kg de arroz;

¢) 02 kg de acucar cristalizado;

d) 02 kg de feijao carioca,;

e) 01 kg de sal refinado iodado;

f) 01 café torrado e moido 500 gr;

g) 02 latas de 6leo de soja refinado 900m;

h) 02 pacotes de macarrdao espaguete 500gr;

i) 01 pacote de bolacha sortida 400 gr.

2.2.3.5) O beneficio sera concedido somente a cada 30 dias para cada familia beneficiada.

Obs.: A autorizacdo de concessdo de auxilio deverd ser assinada pelo técnico Assistente
Social, Secretéaria da Assisténcia Social e aprovacao do Conselho Municipal de Assisténcia
Social.

2.2.4) Do Auxilio Passagem (Transporte):

2.2.4.1) O interessado devera preencher o Requerimento de Solicitagdo, onde devera constar:
nome do solicitante, renda mensal da familia, e apresentar o destino da viagem, mediante
parecer social emitido pelo técnico Assistente Social.

2.2.4.2) Em caso de aprovacgdo do beneficio em forma de pecunia, a documentagdo juntamente
com o Oficio de Autorizacdo deverdo ser enderecados a Secretaria de Financas, a qual tera
responsabilidade em fazer o pagamento ao requerente mediante apresentagdo de documento de
identificacdo com foto, com a maior brevidade possivel.

2.2.4.3) Quando da davida do técnico Assistente Social referente a avaliagdo do beneficio, o
Conselho Municipal de Assisténcia Social devera emitir seu parecer, registrado em livro ata do
referido Conselho.
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Obs.: A autorizacdo de concessado de auxilio devera ser assinada pelo técnico Assistente
Social e Secretaria de Assisténcia Social, mediante parecer social emitido pelo técnico
Assistente Social.

2.2.5) Do Auxilio para Confeccédo de Documentos:
2.2.5.1) Auxilio Foto:

2.2.5.1.1) O técnico Assistente Social apos avaliar a necessidade da pessoa solicitante, emitira
uma solicitacdo ao Departamento de Compras, autorizando a emissdo de requisicdo para que
seja enviado a empresa credenciada, autorizando a liberacédo do servico.

2.25.1,2) A empresa credenciada devera apresentar a Nota Fiscal para a Secretaria de
Financas, para que a mesma realize o pagamento.

2.2.5.1.3) A concessdo de fotos serd autorizada mediante acdo comunitdria em forma de
mutirdes de cidadania realizados pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social ou individual, uma
vez que, cada pessoa em situacdo de vulnerabilidade social, apresentar Declaracdo de
Hipossuficiente devidamente deferida pelo técnico Assistente Social.

Obs.: A autorizacdo de concessao de auxilio deverd ser assinada pelo técnico Assistente
Social e Secretaria de Assisténcia Social.

2.2.6.2) Auxilio Documentos Pessoais:

2.2.6.2.1) O técnico Assistente Social fara avaliacdo da situagdo sOcio-econdmica da pessoa
solicitante, e constatada a necessidade a encaminhara para a concesséo de documentos oficiais,
tais como: certidao de nascimento, casamento, 6bito, CPF, etc.

Obs.: A autorizacdo de concessado de auxilio devera ser assinada pelo técnico Assistente
Social e Secretéaria de Assisténcia Social.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) No final do més devera ser preenchido o relatério mensal e anual, discriminando todos os
tipos de atendimentos realizados pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

3.2) Nenhum tipo de auxilio que ndo esteja amparado na legislacdo que estabelece a Politica
Municipal de Assisténcia Social podera ser concedido;
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3.3) Sempre que houver uma inconformidade entre a Ficha SoOcio-econ6mica e a realidade
presenciada pela Assistente Social, o cadastro devera ser corrigido e atualizado;

3.4) Sempre que houver uma denuncia de alguma irregularidade, a Secretaria de Assisténcia
Social devera imediatamente verificar a situacéo “in loco”;

3.5) Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna, estas deverdo ser
solucionadas junto ao Controle Interno.
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