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Instrucio Normativa n° 010/2015
Ementa: Recomenda procedimentos ~para 2
Secretaria Municipal de Assisténcia Social da

Administragdo Direta e Indireta.

Autoria: Sistema de Controle Interno ¢€

Procuradoria

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, na Lei do Plano de Cargos e Salarios, 0 Sistema de
Controle Interno recomenda a Secretaria de Assisténcia Social a adogdo dos

procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na pratica de suas atividades:

1. Observar as caracteristicas das funcdes estabelecidas em lei municipal, além
destes, observar as orientacdes a seguir:
2. Manter arquivo das Leis, Decretos, Resolugdes da Assisténcia Social;
3. Manter Controle da execucdo dos convénios realizados pela Municipalidade, na
4rea de atendimento & Assisténcia Social;
4. Implantar ficha cadastral de todas as pessoas beneficiadas pelo programas
assisténcias do Municipio;
5. Fazer concessdo de ajuda financeira somente se estiver previamente autorizado em
Lei e dever:
a) acondigdo econdmica do interessado atestada pelo Assistente Social;
b) anecessidade premente da ajuda;
¢) aimpossibilidade ou dificuldade de obte -la por meios proprios;
d) Efetivagdo de visita domiciliar e preenchimento de ficha de cadastro;
6. Emitir relatorio mensal de atividades da Assisténcia Social e comunitaria e do

Conselho Municipal de Assisténcia Social;
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Criar cadastro das entidades e associagdes no Conselho Municipal de Assisténcia
Social;
Manter controle do material doado as entidades do Municipio, em conformidade
com a lei autorizando, exigindo-se a prestagéo de contas;
Apreciar e aprovar o plano de trabalho para qualquer convenio ou doagdo,
especificando o custo, quantidade e gastos a serem realizados;
Solicitar relatério das atividades desenvolvidas pelas associa¢des 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 emiss@o 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 servigo publico;
Manter controle das prestagdes de contas dos adiantamentos para custear as
despesas de pronto pagamento, concedidas aos servidores da Assisténcia Social,
informando a Contabilidades Geral quando estd ndio obedecer ao disposto na Lei
Municipal;
Conceder Assisténcia Social somente as pessoas comprovadamente carentes, aos
deficientes fisicos, aos integrantes de comunidades indigenas da regido
circunvizinha, com a finalidade de custear os seguintes beneficios;

a) ajuda para transporte;

b) medicamentos para tratamento de saude;

¢) consultas e exames médicos e laboratoriais;

d) urnas funerérias;

) cestas bésicas.
A condigdo econdmica do interessado devera ser verificada pela Secretaria de

Assisténcia Social, mediante cadastro de familias carentes do Municipio;
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17. Disponibilizar ajuda de acordo com a real necessidade do interessado e da
existéncia de recursos pard estas finalidades, sempre nos limites das dotagdes
orcamentérias ou de recursos de convénios de cooperagdo assistencial firmados
pelo Municipio com entidades ou 0rgaos afins, publicos ou privados;

18. Prestar Assisténcia Social exclusivamente a0S cidadzios do Municipio de Sabaudia
- Pr, independente da raga, cor, seXo, credo religioso ou preferéncia politico —
partidaria;

19. Supervisionar a concessdo dos beneficiarios previsto na Lei de Assisténcia Social,
emitindo relatério anual dos trabalhos desenvolvidos, verificando a estrita
observéncia das exigéncias legais.

Independente dos procedimentos aqui sugeridos, 0 Municipio esta impedido de
conceder ajuda financeira a qualquer cidaddo, se ndo existir Lei Municipal que
autorize tal despesa, inclusive se fazem necessarias a especificagdo ¢ a forma

como podera ser concedido tal beneficio.

DAS SUBVENCOES SOCIAIS

19. A concessdo de subvengdo social, econdmica ou auxilio financeiro a entidade ou
empresa, devera estar prevista na Lei e Diretrizes Orgamentarias € cumprir as
seguintes exigéncias:

a) Copia do cartdo CNPJ;

b) Copia do estatuto social;

c¢) Copia de ato Constitutivo;

d) Atestado de funcionamento expedido por autoridade competente;

e) Copiado certificado de reconhecimento de utilidade publica;

f) Copiado instrumento de Mandato ou documento que confira o poder
de representatividade a0 titular da entidade (copiada ata € termo de
posse);

g) Alvarade funcionamento e localizagao;
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h) Copia da CND para com 0 INSS, CRF para com 0 FGTS, CND para
com Municipio, CND Receita Federal, CND Receita Estadual,
CNDT, CND Tribunal de Contas e demais da Resolugdo n° 028/2011
do TCE-PR e Instrugéo n° 003/2012 da CSCI de Sabaudia-Pr.

i) Outras exigéncias contidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

20. Independente dos procedimentos sugeridos, a celebragdo de convénio, que
envolva a municipalidades, dependera de prévia aprovagdo do Plano de trabalho
proposto € devera conter no minimo as seguintes informagdes:

a) Identificagdo completa do proponente, COm forma juridica, endereo
completo da entidade ou empresa, nome € enderego completo do
representante legal, cargo ou fungdo;

b) Identificagdo do objeto a ser executado;

¢) Metas a serem atingidas;

d) Etapas ou fases de execugdo;

¢) Plano de aplicag@o dos recursos financeiros;

f) Cronograma de desembolso;

g) Trabalhos ja desenvolvidos  pelo proponente (relatorio
circunstanciado das atividades desenvolvidas);

h) Beneficios sociais previsto, indicando 0 numero de pessoas a serem
beneficiadas;

i) Fontes de recursos da entidade;

j) Contrapartida da entidade;

k) Previsdo de inicio e fim da execugdo do objeto, bem como, da
conclusdo das etapas ou fases programadas;

) Seo ajuste compreender obra ou servigo de engenharia, comprovagao
de que 0s recursos proprios para complementar a execucdo do objeto

estio devidamente assegurados;
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m) O instrumento de convenio devera ser elaborado ou visado pela
Assessoria Juridica, apos estudo e remessa pelo 0rgao competente da
documentagdo do solicitante das subvengdes sociais, econdmicas ou
auxilios financeiros, devera ser encaminhado a Contabilidade Geral
do Municipio;

n) O instrumento de convenio devera possuir numeragao, clausula de
vigéncia, mengdo a dotagdo orgamentaria, valor global em moeda
corrente, formas de prestagdo de contas, legislag@o aplicavel, formas
de tomada de contas especial, assim como assinaturas do
interessados, testemunhas e oufras exigéncias contidas na legislagéo
vigente.

21. Ap6s assinatura do convenio, devera ser providenciada a abertura de conta
especifica em estabelecimento de credito oficial ( Banco do Brasil ou Caixa
Econémica Federal ), informado os dados da conta especial a Contabilidade do
Municipio para que a tesouraria possa depositar a parcela liberada:

a) As parcelas do convenio devem ser liberadas em estrita
conformidade com o plano de aplicagéo aprovado, exceto nos
casos a seguir, em que as mesmas ficardo retidas até o
saneamento das impropriedades ocorridas:

b) Quando ndo tiver havido comprovagdo de boa e regular aplicagdo
da parcela anterior recebida, na forma da legislag@o aplicavel,
inclusive mediante procedimentos de fiscalizagdo local realizada
periodicamente pela entidade, ou orgdo descentralizador dos
recursos, ou pelo orgdo competente do Sistema de Controle
Interno da Administragdo Publica;

¢) Quando verificagdo desvio de finalidade na aplicagdo dos
recursos, atrasados ndo justificados no cumprimento das etapas
ou fase programadas, praticas atentatérias a aos principios

fundamentais de Administragao Publica nas contratagoes ¢
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demais atos praticados na execucdo do convénio, Ou
inadimplemento do executor com relagdo a outras clausulas
conveniais basicas;

d) Quando o executor deixar de adotar as medidas saneadoras
apontadas pelo participe repassador ou por integrantes do
respectivo Sistema de Controle Interno.

72, Os saldos de convénios enquanto ndo utilizados, deverdo ser aplicados em
cadernetas de poupanga a instituigdo financeira oficial, se a previsdo de seu
uso for igual ou superior a um més, ou em fundo de aplicag@o financeira de
curto prazo ou operagdo de mercado aberto lastreada em titulos da divida
publica, quando a utilizagdo dos mesmos verificar —se em prazo menor que um
meés;

23. As receitas financeiras auferidas na forma do item anterior serdo
obrigatoriamente computadas a credito do convenio € aplicadas,
exclusivamente, no objeto de sua finalidade mediante a celebrag@o de termo
aditivo, devendo constar de demonstrativo especifico que integrara as
prestagdes de contas do ajuste;

24. Quando da conclusdo, denuncia, rescisdo ou extingdo do convenio, acordo ou
ajuste, 0S saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das
receitas obtidas das aplicagdes financeiras realizadas, deverdo ser devolvidos
ao0s cofres publicos, no prazo méaximo de 30 ( trinta) dias do evento, sob pena
de imediata instauragdo de tomada de contas especial do responsavel,
providenciada pela autoridade competente;

25. O convenente beneficiado devera apresentar a prestagéo de contas dos recursos
recebidos, no prazo estabelecido no instrumento de Convénio, acompanhada
dos seguintes documentos:

a) Comprovantes das despesas realizadas, com apresentagao de
Notas Fiscais originais € copias das mesmas para autenticagdo no
setor competente. Recomenda- se que & 8 notas fiscais originais

sejam devolvidas ap6s autenticagao das copias;
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b) Balancete financeiro de receitas e despesas mensais;

c) Extrato de movimentagdo de conta bancaria vinculada ao
convenio;

d) Extrato bancario de aplicagdo da disponibilidade financeira;

e) Certiddo de execucdo do objeto. Recomenda- se que os membros
da diretoria atestem quc a obra/compras € Servigos foram
executada e a verba foi utilizada conforme reza o conveénio;

f) Comprovante de devolugdo do saldo remanescente;

g) Relatorio circunstanciado das atividades desenvolvidas pela
entidade no exercicio.

26. O Sistema de Controle interno acompanhara e fiscalizara a aplicag@o dos recursos
de convénios, atestando os seguintes documentos:

a) Atestado de execucdo do objeto do convénio;

b) Termo de aprovagdo da prestagdo de contas;

¢) Termo de regularizagdo ou ressarcimento ao erario quando

apurada irregularidades na execugdo do convénio.

Art. 2° Esta Instrugao Normativa entrard em vigor na data de sua
publicagao, revogando-se as disposigdes em contrario.
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