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SECRETARIA DA CONTROLADORIA E OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO - INSTRUGAO NORMATIVA - INSTRUGAO
NORMATIVA : 002/2024

INSTRUGAO NORMATIVA N° 002/2024 DE 11 DE DEZEMBRO DE 2024.

Dispée sobre as normas para concessao de beneficios eventuais
pelos Orgdos integrantes da prefeitura municipal de Itaitinga —
CE.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE ITAITINGA, no uso de suas atribuicdes legais, com
fulcro da Lei Municipal n° 415, de 14 de julho de 2011;

CONSIDERANDO que, no desempenho das competéncias institucionais, a Controladoria Geral do
Municipio podera regulamentar as atividades de controle.

CONSIDERANDO que a Instrugdo Normativa TCM/CE N° 01/2017, de 27 de abril de 2017, estabelece
que seja de competéncia da Controladoria Geral do Municipio orientar a gestdo para o aprimoramento do
Sistema de Controle Interno, sobre a aplicacdo da legislacdo e na definicdo das rotinas internas e dos
procedimentos de controle.

CONSIDERANDO a Lei Municipal 615/2018 que dispde sobre a regulamentagdo da concessédo de
beneficios eventuais no municipio de Itaitinga/CE.

CONSIDERANDO o Decreto Municipal 089/2021 que regulamenta o programa de complementagao
alimentar, através de doagao de cestas basicas no municipio de ltaitinga/CE.

CONSIDERANDO a Lei Federal 8.742/1993 e a Lei Federal 12.453/2011 que dispbe sobre a organizagéo da
Assisténcia Social.

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os processos de concessdo de beneficios eventuais
realizados pelos Orgaos da Administragdo Publica Municipal .

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGCOES INICIAIS
Art. 1° Os procedimentos operacionais e rotinas na execucao da concessdo de beneficios eventuais realizadas
pelos Orgdos da Administragdo Municipal de ltaitinga/CE deverdo obedecer ao disposto nesta Instrugdo
Normativa.

Art. 2° O processo de concessdo de beneficios eventuais inicia -se com a identificacdo dos cidadaos em situagéo
de vulnerabilidade pelos profissionais técnicos, devidamente habilitados e vinculados ao Municipio, através da
elaboragao de laudos ou pareceres.

Paragrafo unico - O individuo em situacdo de vulnerabilidade descrita na lei municipal podera, através de
requerimento junto a Secretaria pertinente, solicitar a concessao dos beneficios. O Laudo ou parecer do técnico
sera emitido apds a solicitacdo do beneficiario e avaliagao da situagdo do mesmo.

CAPITULOII
CONCEITOS
Art. 3° A presente instrugdo tem como base os conceitos:
| - Beneficio Eventual: Prestacdo de carater temporario, ndo contributiva e de emergéncia, destinada a atender
situagdes de vulnerabilidade ou risco social, nos termos da Lei Organica da Assisténcia Social e legislagdes
complementares;
Il - Vulnerabilidade: Condigdo em que o individuo ou grupo encontra -se privado de condigbes basicas para o
exercicio de direitos sociais, como alimentagdo, moradia, saude e educagao, em razado de situacdes adversas;
lll - Critérios de Elegibilidade: Parametros estabelecidos pela legislagdo municipal e nacional para identificar e
priorizar os beneficiarios aptos a receber os beneficios eventuais;
IV - SUAS: Sistema Unico de Assisténcia Social que é o modelo descentralizado e participativo de gestdo da
Oy
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politica de assisténcia social, instituido pela Lei Federal n° 12.435/2011, que organiza os servi¢os, programas,
projetos e beneficios em ambito municipal, estadual e federal, com foco na promogéao de direitos e no combate as
desigualdades sociais;

V - Rede Socioassistencial: Estrutura composta por érgaos publicos e entidades privadas, voltada a prestagao de
servigcos e a implementacao de programas de assisténcia social.

VI — Unidades Executoras: Setores ou entidades diretamente envolvidas nos processos operacionais
responsaveis por programar e executar as agoes relacionadas a concessdo de beneficios eventuais e outros
programas sociais.

VIl — Equipe Técnica: Equipes compostas por profissionais de diferentes areas, que devem ser qualificados e
capacitados em diversas areas como Servico social, Psicologia, Pedagogia, Ciéncias sociais, Antropologia,
Educacao social.

VIII — DNV: A Declaragdo de Nascido Vivo (DNV) é um documento oficial que serve para lavrar a certidao de
nascimento e que é entregue aos pais ou responsaveis do bebé logo ap6s o nascimento, sendo um registro civil
primario e é emitida pelo profissional de saude que assistiu ao parto.

IX - Orgdo: A unidade administrativa responsavel pela gestdo orcamentaria, financeira e contabil, tais como
secretarias, controladorias, procuradorias e departamentos;

X- Checklist: O instrumento de controle que enumera a documentagao obrigatéria para instruir os processos de
concessao de beneficios eventuais;

XI - Fornecedor: A pessoa fisica ou juridica que presta servicos ou fornece bens a administragcdo municipal
mediante contrato ou outro instrumento legal,

XII - Beneficiario: A pessoa fisica ou juridica que recebe o beneficio eventual,

Xl - Laudo ou Parecer. O documento técnico elaborado por profissional qualificado, contendo analise e
conclusao sobre determinado assunto, indispensavel para a concessao do beneficio eventual.

CAPITULO IlI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

| - promover a divulgacao e execugao desta Instrugdo Normativa;

Il - disponibilizar os meios materiais e de recursos humanos para as unidades executoras, a fim de que essas
possam cumprir as determinacgdes previstas nesta Instrucdo Normativa;

Il - Acompanhar as alteracdes na legislagédo e propor as adequagdes necessarias a Instrucdo Normativa.

Art. 5° Das unidades executoras:

| — Orientar os usuarios sobre os tipos de beneficios eventuais disponiveis, os requisitos para a concessao e os
procedimentos para a solicitacéo;

Il - Receber e analisar as solicitagbes de beneficios eventuais, verificando a documentagao exigida e a
elegibilidade dos solicitantes;

lll - Instruir os processos de concessdo de beneficios eventuais, realizando as diligéncias necessarias para a
comprovacao dos requisitos legais;

IV - Emitir parecer técnico sobre a concessdo ou nao do beneficio, fundamentando a decisdo em critérios de
elegibilidade, considerando as diretrizes municipais, estaduais e federais;

V - Divulgar aos solicitantes os resultados da analise das solicitagdes, informando os motivos da concesséo ou
da negativa do beneficio;

VI - Manter atualizado o cadastro dos beneficiarios, incluindo informagdes sobre renda, composicao familiar e
outras relevantes para a concessao e acompanhamento do beneficio;

VII - Prestar contas para com a Secretaria de Assisténcia Social, das concessao dos beneficios eventuais, de
acordo com as normas e procedimentos estabelecidos;

Art. 6° Equipe Técnica:

| - Realizar a analise socioecondmica dos casos, identificando as necessidades e vulnerabilidades dos usuarios;

Il - Elaborar relatérios e/ou pareceres sociais detalhados, contendo a avaliagao da situacio social e familiar dos
usuarios, subsidiando a decisdo sobre a concessao do beneficio, tendo os mesmos devidamente assinados e
carimbados com a identificagdo do técnico responsavel;

lll - Oferecer orientagdo e acompanhamento aos usuarios durante todo o processo, esclarecendo duvidas e
informando sobre seus direitos e deveres;

IV - Estabelecer articulagdo com outros servicos da rede socioassistencial, a fim de garantir a integralidade da
assisténcia;
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V - Realizar visita domiciliar, para verificar as condi¢cdes de vida do usuario e confirmar as informacdes prestadas.

CAPITULO IV
DOCUMENTAGAO

Art. 7° Nos processos de concessdo dos beneficios deverdo constar os seguintes documentos:

| — Laudo ou Parecer do técnico devidamente assinado pelo o mesmo;

Il — Documentos de Identificagao do beneficiario ou responsavel;

Il - Comprovante de recebimento do beneficio devidamente assinado pelo beneficiado ou responsavel;

§1° Nos processos referentes & concessdo de urnas mortuarias o Orgdo Municipal acrescentara a seguinte
documentagao:
| — Certidao de o6bito;

§2° Nos processos referentes & concessdo de beneficios da natalidade o Orgdo Municipal acrescentara a
seguinte documentacgéo:
| — Certiddo de nascimento do bebé ou a DNV

Art. 8° Na auséncia de qualquer documento necessario a instrugdo do processo de concessao de beneficio, este
ficara suspenso até que a documentagdo faltante seja apresentada pelo beneficiario ou providenciada pela
unidade executora.

Art. 9° Nos processos de pagamentos referentes aos beneficios eventuais, além da documentagdo ja exigida na
IN n° 001/2023 ¢é obrigatdria a apresentacéo de toda a documentacgao citada no artigo 8°, devidamente instruida e
organizada.

§1° Com excecgdo aos processos de pagamento de kits bebé e de cestas basicas, que ndo constardo os
comprovantes de recebimento do beneficio assinado pelo beneficiado ou responsavel pois sdo concedidos
conforme a necessidade.

§2° A organizacao da documentagdo no processo de pagamento deve seguir a ordem cronolégica dos atos,
iniciando pelos de data mais antiga, e respeitando as fases da despesa publica: empenho, liquidacdo e
pagamento.

Art. 10° Na auséncia de qualquer documento exigido para a analise e aprovagao do pagamento referente a
beneficios, o processo sera suspenso até que a documentacao faltante seja apresentada na composicdo do
processo.

Art. 11 O 6rgdo mantera um cadastro atualizado dos beneficiarios contendo nome completo, RG, CPF e
comprovante de endereco.

Art. 12 Devera haver perfeita similariedade entre os dados constantes na documentagcdo do processo de
pagamento e os dados alimentados no sistema informatizado de Controle.

Art. 13 Diante do principio da segregacao de fungbes, o ordenador de despesas da unidade orgcamentaria, o
responsavel pelo laudo ou parecer deverao ser pessoas distintas.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 Em qualquer fase do processo, a Controladoria podera realizar auditorias nos processos de concessao de
beneficios através de amostras, com quantidades e intervalos a serem definidos no momento do inicio das
atividades, ou conforme plano de auditorias.

Art. 15 O procedimento, ora disciplinado, esta discriminado no fluxograma que consta no Anexo | da presente
Instrucdo Normativa.
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Art. 16 As unidades executoras utilizardo o Checklist constante no Anexo |l para a averiguagdo da composigédo
dos processos de concessao.

Art. 17 Os procedimentos contidos na presente Instrugdo Normativa devem ser adotados, obrigatoriamente, por
todos os Orgaos da Administracdo Municipal.

Art. 18 Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos pela Controladoria Geral do
Municipio.

Art. 19 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

ERITON PRUDENCIO PIRES GOMES
Secretario da Controladoria e Ouvidoria Geral

Clique aqui >> Para acessar a Instrugdo Normativa na integra
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Maria Goretti Martins Frota
Secretaria Municipal de Educacgao - SEI
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