ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE NEOPOLIS
GABINETE DO PREFEITO

suas

INSTRUCAO NORMATIVA N2 03, DE 26 DE JUNHO DE 2017.

Recomenda Procedimentos
de Controle para Secretaria
Municipal de Assisténcia
Social.

Controladoria Geral do Municipio de Nedpolis, Estado de Sergipe, no uso de
atribuigdes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 70, 74 e 75 da

Constituigdio Federal; conjugado com o disposto no art. 59 da Lei Complementar n.2
101 e artigos 75, 76 e 77 da Lei Federai 4.320/64 e por fim o disposto na Lei Organica
Municipal e Lei Municipal 722/2001, que dispde sobre a estrutura organizacional:

RESOLVE:

-. Sem prejuizo das atribuigbes estabelecidas na Lei de Estrutura
Administrativa do Municipio, Controladoria Geral do Municipio recomenda-se 3
Secretaria Municipal de Assisténcia Social a ado¢ao dos procedimentos constantes
desta Instrucio Normativa na prética de suas atividades:

Manter arquivos das Leis, Decretos, Resolucdes da Assisténcia Social e do
Conselho Municipal de Assisténcia Social;
Manter controle da execucio dos convénios realizados pela Municipalidade, n
area de atendimento  Assisténcia Social;
Implantar ficha cadastral de todas as pessoas beneficiadas pelo programas
assistenciais do Municipio; ' _
Fazer concessdo de ajuda financeira somente se estiver previamente
autorizado em Lei e devera ser verificada:

» a condi¢8o econdmica do interessado atestada pelo Assistente Social;

* a necessidade premente da ajuda;

¢ a impossibilidade ou dificuldade de obté-la por meios proprios;

» efetivagdo de visita domiciliar e preenchimento de ficha de cadastro;

¢ emitir relatdrio mensal das atividades da Assisténcia Social e comunitaria e do

Conselho Municipal de Assisténcia Social;
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* criar cadastro das entidades e associacdes no Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

* manter controle de material doado s entidades do Municipic, em
conformidade de com a lei autorizativa, exigindo-se a presta¢do de contas;

* apreciar e aprovar o plano de trabalho para qualquer convénio ou doagédo,
especificando o custo, quantidade e gastos a serem realizados;

e solicitar relatério das atividades desenvolvidas pelas associagbes e entidades
que receberam recursos a titulo de subvenc@es sociais;

¢ manter controle da prestacdes de contas de todas as subvengdes concedidas
as entidades, devendo ser submetidas 2 apreciagdo do Contador Geral do
Municipio para emisséo do parecer;

» identificar o responsavel legal das entidades gue celebram convénios com a
municipalidade, fazendo constar nome e assinatura no Plano de Trabalho;

* incentivar a particira¢dio efetiva dos servidores do setor em programas de
reciclagem e treinamento, objetivando a profissionalizagdo do servigo publico;

* manter controle das prestacbes de contas dos adiantamentos para custearas
despesas de pronto pagamento, concedidas aos servidores da Assisténcia
Social, informando a Contabilidade Geral quando esta n3o obedecer a0
disposto na Lei Municipal;

® conceder Assisténcia Social somente s pessoas comprovadamente carentes,
aos deficientes fisicos, aos idosos e aos integrantes de comunidades indigenas
da regido circunvizinha, com a finalidade de custear os seguintes beneficios:

¢ ajuda para transporte;

¢ medicamentos para tratamento de saude;

* consultas e exames médicos e laboratoriais;
+ urnas funerdrias;

e cestas basicas.

* a condicdo 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
orgamentarias ou dos recursos dos convénios de cooperagao assistencial
firmando pelo Municipio com entidades ou orgéos afins, plblicos ou privado;

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

Independente dos . ocedimentos aqui sugeridos, o Municipio estd impedido de
conceder ajuda financeira a qualquer a qualquer cidad3o, se no existir Lei
Municipal que autorize tal despesa, inclusive se fazem necessarias a
especificagdo e a forma como poderd ser concedido tal beneficio.

DAS SUBVENCOES SOCIAIS

A concessdo de subvencdo social, econdmica ou auxilio financeiro 3 entidade
ou empresa, deverd estd estar prevista na Lei de Diretrizes Orcamentarias e cumprir as
seguintes exigéncias:

e cdpia do cartdo de CNPJ;

» cépia do estatuto social;

* copia de ato constitutivo; o

» atestado de funcionamento expedido por autoridade competente;

* copia do certificado de reconhecimento de utilidade publica;

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

* alvara de funcionamento e localizagio;

® copia da CND para com o INSS, CR para com o FGTS, CND Trabalhista, CND para
com o Municipio;

¢ outras exigéncias contidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Independente dos procedimentos sugeridos, a celebracdo de convénio, que
envolva a municipalidade, dependerd de prévia aprovagdio do Plano de
Trabalho proposto e devera conter no minimo as seguintes informagdes:

e identificacdo completa do proponente, com forma juridica, enderego
completo da entidade ou empresa, nome e endereco completo do
representante legal, cargo ou fungio;

* identificagdo do objeto a ser executado;

* metas a serem atingidas;

* etapas ou fases de execucio;

¢ plano de aplicagde dos recursos financeiros;

* cronograma de desembolso;

Praca Monsenhor José Moreno de Santana, 106 - Centro ~ Nedpolis/SE — CEP: 49.980-000



ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE NEOPOLIS
GABINETE DO PREFEITO

e trabalhos jé desenvolvidos pelo proponente (relatério circunstanciadoe das
atividades desenvolvidas);

» beneficios sociais previstos, indicando o nimero de pessoas a serem
beneficiadas;

» fonte 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 servigo de engenharia, comprovagao de que
0s recursos proprios para complementar a execucdo do objeto estdo
devidamente assegurados;

* o instrumento de convénio devers ser elaborado ou visitado pela Assessoria
Juridica, apds estudo e remessa pelo 6rgdo competente da documentacio do
solicitante das subvenges sociais, econémicas ou auxilios financeiros, devera
ser encaminhado & Contabilidade Geral do Municipio;

* o instrumento de convénio devera possuir numeragdo, cldusula de vigéncia,
mengao a dotagdo orgamentéria, valor global em moeda corrente, formas de
prestacio de contas, legisla¢do aplicavel, formas de tomada de contas
especial, assim como as assinaturas dos interessados, testemunha e outras
exigéncias contidas na legislagdo vigente.

* apds a assinatura do convénio, devera ser providenciada a abertura de conta
especifica em estabelecimento de crédito oficial (Banco do Brasil ou Caixa
Econdmica Federal), informando os dados da conta especial a Contabilidade
do Municipio para que a tesouraria possa depositar a parcela liberada:

* as parcelas do convénio devem ser liberadas em estrita conformidade com o
plano de aplicacd:. aprovado, exceto nos casos a seguir, em que as mesmas
ficardo retidas até o saneamento das impropriedades ocorridas:

* quando ndo tiver havido comprovacgio de boa e regular aplicagdo da parcela
anterior recebida, na forma da legislacdo aplicédvel, inclusive mediante
procedimentos de fiscalizagdio local realizada periodicamente pela entidade,
ou 6rgdo descentralizador dos recursos, ou pelo 6rgdo competente do
Sistema de Controle Interno da Administragdo Publica;

* quando verificado desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos, atrasos n3o
justificados no cumprimento das etapas ou fases programadas, praticas
atentatdrias aos principios fundamentais de Administragdo Publica nas
contratagbes e demais atos praticados na execugdo do convénio, ou
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inadimplemento (2 executor com relacdo a outras cldusulas conveniadas
basicas;

e quando o executor deixar de adotar as medidas saneadoras apontadas pelo
participe repassador dos recursos ou por integrantes do respectivo Sistema de
Controle Interno.

¢ o0s saldos de convénios, enquanto ndo utilizados, deverdo ser aplicados em
cadernetas de poupanga de instituigdo financeira oficial, se a previsdo de seu
uso for igual ou superior a um més, ou em fundo de aplicagdo financeira de
curto prazo ou operacdo de mercado aberto lastreada em titulo da divida
publica, quanto a utilizacdo dos mesmos verificar-se em prazo menor que um
més;

¢ as receitas financeiras auferidas na forma do item anterior serdo
obrigatoriamente - computadas a crédito do convénio e aplicadas,
exclusivamente, no objeto de sua finalidade mediante a celebragéo de termo
aditivo, devendo constar de demonstrativo especifico que integrard as
prestacdes de contas do ajuste.

¢ quando da conclusdo, denuncia, rescisdo ou extingdo do convénio, acordo ou
ajuste, os saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das
receitas obtidas das aplicacGes financeiras realizadas, dever3o ser devolvidos
aos cofres publicos, no prazo maximo de 30 (trinta) dias do evento, sob pena
da imediata instauragcdo de tomada de contas especial do responsavel,
providenciada pela autoridade competente,

¢ 0 convenente beneficiado deverd apresentar a prestacdo de contas dos
recursos recebidos, no prazo estabelecido no instrumento de Convénio,
acompanhada dos seguintes documentos:

. comprovantes das despesas realizadas, com apresenta¢io de Notas
Fiscais originais e cdpias das mesmas para autenticagio no setor competente.
Recomenda-se que as notas fiscais originais sejam devolvidas apos
autenticacdo das copias;

) balancete financeiro de receitas e despesas mensais;

. extrato de movimentagdo de conta bancéria vinculada ao convénio;

. extrato banc:'rio de aplica¢do da disponibilidade financeira;

. certiddo de execugdo do objeto. Recomenda-se que os membros da
diretoria atestem que a obra foi executada e a verba foi utilizada conforme
reza o convénio;

. comprovante de devolucdo do saldo remanescente;

Praga Monsenhor José Moreno de Santana, 106 — Centro — Nedpolis/SE — CEP: 49.980-000



ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE NEOPOLIS
GABINETE DO PREFEITO

. relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas pela entidade no
exercicio.

e O Sistema de Controle Interno acompanhard e fiscalizard a aplicagdo dos
recursos de convénios, atestando os seguintes documentos:
. atestado de execucdo do objeto do convénio;
. termo de aprovagdo da prestacdo de contas;
. termo de regularizagdo ou ressarcimento ao erdrio quando apurada
irregularidade na execug¢do do convénio,

Gabinete do Prefeito de Nebpolis/SE, 26 de junho de 2017.

LUIZ M FRANCA
PREFEIT CIPAL

FABIO RIM DO CARMO

CONTROLADOR MUNICIPAL

Praca Monsenhor José Moreno de Santana, 106 — Centro — Nedpolis/SE — CEP: 49.980-000



PREFEITURA MUN. DE NEOPOLIS

PRACA MONSENHOR JOSE MORENO DE SANTAN Ne: 108 Bairro 49980000
CEP: 49.980-000 NEOPOLIS/SE

13111679000138

PROTOCOLO DO DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

COD. PUBLICACAD

322
iNstrugdo normativa INSTRUCAO NORMATIVA

DOCUMENTO DATA DA PUBLICACAD
INSTRUCAO NORMATIVA N° 03 26/06/2017

RECOMENDA PROCEDIMENTOS DE CONTROLE PARA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

28/06/2017  arthur joaf de andrade lima dos santog

Pégina 1 de 1



