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CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
Estado do Espirito Santo
PODER LEGISLATIVO

Saldo Nobre "Vereador Martinho Saebel”

PORTARIA DO PRESIDENTE N° 007/2015.

Aprova Instrucées Normativas do Sistema
Financeiro - SFI.

O Presidente da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes constitucionais e as que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal,
em seu Art. 31, Inciso IV e pelo Regimento Interno desta Casa, no Art. 22, Inciso Ill e no Art.
23;

Considerando o que dispde a Resolugao TC n° 227, de 25 de agosto de 2011, alterada pela
Resolugéo TC n°® 257, de 7 de margo de 2013 e,

Considerando a necessidade de elaboracéo das Instrugées Normativas do Sistema Financeiro
- SFI até 30/03/2015,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as Instrugdes Normativas do Sistema Financeiro - SFI, do Poder Legislativo,
na Verséo 01, conforme segue:

| - INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 001/2015 - Dispde sobre os procedimentos para a
execucéo financeira da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES.

Il - INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 002/2015 - Regulamenta o uso do (s) veiculo (s)
oficial (ais) da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES e institui o controle de viagem e
abastecimento.

Il - NSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 003/2015 - Dispbe sobre a concesséo, aplicagéo,
comprovagédo e controle de adiantamentos financeiros (Suprimento de Fundos) na Camara
Municipal de Laranja da Terra/ES.

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 3° - Revogam-se as disposicoes em contrario.
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.
Laranja da Terra/ES, 18 de Marco de 2015.

/‘//é/&f \Hsg/’t’ 8
WJUDAZIO SEIBE

Presidente da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES
Biénio 2015 - 2016

Avenida Luiz Obermuller Filho, n® 083, 22 Andar, Centro, Laranja da Terra/ES - CEP 29615-000- Telefax (27) 3736-1006
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CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
Estado do Espirito Santo
PODER LEGISLATIVO
Salao Nobre "Vereador Martinho Saebel”

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 002/2015

REGULAMENTA O USO DO (S) VEIiCULO
(S) OFICIAL (AIS) DA CAMARA MUNICIPAL
DE LARANJA DA TERRA/ES E INSTITUI O
CONTROLE DE VIAGEM E
ABASTECIMENTO.

Versao: 01

Aprovagao em: 18/03/2015

Ato de Aprovacgao: Portaria n° 007/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Geral da Camara

I - FINALIDADE
Dispor sobre os procedimentos para a utilizacdo do veiculo oficial da Camara Municipal de
Laranja da Terra/ES e instituir o controle de viagem e abastecimento.

Il - ABRANGENCIA
Abrange a todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal.

Il - CONCEITOS

1- Para’os fins desta Instrucao Normativa, considera-se:

1.1 - VEICULO OFICIAL: O(s) Veiculo(s) de Patriménio da Camara Municipal de Laranja da
Terra/ES, para uso exclusivo a servico de interesse da administracido da Camara e da
municipalidade.

1.2 - USUARIO: O servidor ou membro da Vereanga local que, sob a autorizagio expressa
da Presidéncia, deve se utilizar do veiculo oficial da Camara Municipal para deslocamento
em razao do servico publico.

1.3 - CONDUTOR DO VEICULO OFICIAL: Se sujeita ao fiel cumprimento das normas
estabelecidas na legislagdo de transito vigente e as disposicdes estabelecidas nesta
Resolucgao.

d) VIAGEM: O trajeto percorrido pelo agente publico/servidor, objetivando tratar de assuntos
de interesse publico, para fora da sede do Municipio de Laranja da Terra/ES.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

A Instrucao Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicao
Federal, Lei Federal 8429/92 - Lei de improbidade Administrativa, Lei n® 43/90 - Lei Organica
Municipal e demais normas relacionadas ac assunto.

V - RESPONSABILIDADES

1 - Da Secretaria Geral da Camara 7
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1.1 - Controlar o gasto do combustivel, através de comanda, que deve conter nome
do requisitante, data do abastecimento, quantidade de litros, valor unitario, valor total, nome
do posto de gasolina e itinerario.

1.2 - Preparar o empenho para pagamento, devidamente instruido com todo o
dispéndio de combustivel.

1.3 - Controlar a utilizagao de Veiculo Oficial através de Requisigdo para Utilizagao
de Veiculo Oficial, Autorizagéo para Saida de Veiculo Oficial em Viagem e Autorizacao para
Fornecimento de Combustivel (Anexos |, Il e Ill respectivamente).

VI - PROCEDIMENTOS )
1 - DA IDENTIFICACAO DOS VEICULOS

1.1 - Os veiculos de propriedade do Poder Legislativo deverdo obrigatoriamente ser
identificados com placa oficial.

2 - DA GUARDA

2.1 - Até que a Camara Municipal de Laranja da Terra/ES n&o tenha garagem oficial
nas suas dependéncias fisicas, os veiculos oficiais deverdo ser guardados em garagem
coberta ou fechada, alugada pelo Poder Legislativo Municipal, ou, na garagem da Prefeitura
Municipal. caso esta esteja de acordo.

2.2 - Durante o horario de expediente diario, bem como durante o horario de sessées
ordinarias e extraordinarias, poderdo os veiculos oficiais ficar estacionados em frente ao
edificio da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES.

2.3 - Nao sera permitida no ambito do Municipio, a guarda dos veiculos oficiais em
estacionamentos comerciais ou garagens particulares, excetuados casos excepcionais,
devidamente justificados e autorizados pela Presidéncia da Camara Municipal.

2.4 - Quando a garagem oficial for situada a grande distancia da residéncia de quem
utilize o automovel, ser-lhe-a licito, mediante autorizacdo do Presidente da Camara, guarda-
lo na garagem residencial.

3-DO USO

3.1 - O uso dos veiculos oficiais sera permitido ao Vereador e/ou Servidor da
Camara, no exercicio de suas atribuicdes institucionais ou funcionais, que se deslocarem a
Servigo, ou em missao oficial de representacéo, ou com a finalidade de participar de eventos
de aperfeicoamento profissional ou de capacitagéo ao exercicio da funcéo publica.

3.2 - Fica garantido um veiculo oficial para uso exclusivo da Presidéncia da Céamara,
caso a Camara possua mais de um.

3.3 - Fica vedada a utilizagio de veiculo oficial fora dos horarios convencionais de
expediente, bem como aos sabados, domingos e feriados, exceto para atender ao exercicio
da Vereanca e as demais atividades institucionais do Poder Legislativo, com autorizacéo do
Presidente da Camara.

3.4 - Fica proibida a disponibilizacdo de veiculo oficial a membro da vereanca ou
servidor que estiver afastado, por qualquer motivo, do exercicio do cargo ou respectiva
funcao. 7Y
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3.5 - E vedada a disponibilizacao do veiculo oficial com a finalidade de:

3.5.1 - Transportar pessoas nao integrantes dos quadros da Camara Municipal, salvo
em caso de urgéncialemergéncia, ou de recep¢do, acompanhamento ou condugdo de
autoridades visitantes, consultores, prestadores de servicos ou outros de relevante interesse
publico.

3.5.2 - Utiliza-lo em beneficio particular ou de terceiros, bem como utiliza-lo para a
pratica de assistencialismo.

3.5.3 - Emprestar para entidades particulares, sindicatos, empresas e para qualquer
cidadao sem vinculo formal com a Camara.

3.6 - E vedado ao usuario condutor:

3.6.1 - Transitar fora dos horarios convencionais de expediente, bem como aos
sabados. domingos e feriados, salvo em caso de urgéncia/emergéncia devidamente
Justificado, com a "Autorizagdo de Saida de Veiculo" devidamente preenchida e assinada
pelo Presidente da Camara.

3.6.2 - Deixar de preencher e assinar, em qualquer circunstancia, quando da
devolucao do veiculo oficial, a "Ficha de Controle de Utilizagao do Veiculo".

4 - DA PRATICA DE INFRACOES E DO ENVOLVIMENTO EM ACIDENTES DE
TRANSITO

4.1 - O usuario condutor arcara com o 6nus de multas e infragdes ao Codigo de
Transito Brasileiro e seu regulamento, cometidas no periodo em que o veiculo estiver sob
sua responsabilidade, com excecao daqueias aplicadas em decorréncia da ma conservagao
do veiculo.

4.2 - O condutor de veiculo oficial que se envolver em acidente de transito devera
notificar o fato imediatamente & Presidéncia da Camara, providenciar o Boletim de
Ocorréncia, e solicitar, se for o caso, a assisténcia securitaria e a realizacao de pericia.

4.2.1 - O veiculo oficial da Camara Municipal dispora de seguro, inclusive contra
terceiros.

4.3 - Em caso de danos causados a terceiros, por negligéncia ou imprudéncia do
condutor do veiculo oficial, sem prejuizo da sangéo disciplinar que couber, este respondera
perante a Fazenda Municipal, em ac&o regressiva proposta depois de transito em julgado da
decisdo da Ultima instancia que a houver condenado a indenizar o(s) terceiro(s)
prejudicado(s).

4.4 - A responsabilidade do usuario condutor limita-se ao periodo em que o veiculo
permanecer a sua disposicao.

5-DO CONTROLE

5.1 - A Camara Municipal de Laranja da Terra/ES mantera controle sobre o uso dos
veiculos oficiais, contendo as caracteristicas do veiculo, valor da aquisicado, estado de
conservacao e relacdo das despesas corridas.

5.2 - Ao usuario condutor incumbe:
5.2.1 - fiscalizar:
a) a exatidao do itinerario percorrido:

o,
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b) a fiel observancia as disposicées contidas no regulamento do Cédigo Nacional de
Transito;

c) o estado do veiculo.

5.2.2 - preencher e assinar:

a) a Ficha de Controle de Utilizacao do Veiculo;

b) a Ficha do Relatério de Ocorréncias, se houver;

c) outros impressos pertinentes.

5.2.3 - obedecer as normas que regulam o uso do veiculo oficial.

6 - OUTRAS DISPOSIGOES

6.1 - Toda denuncia de uso irregular do veiculo oficial sera recebida e encaminhada
a Mesa Diretora da Camara Municipal para as medidas cabiveis, que, dependendo da
gravidade do caso, podera encaminhar cépia ao Ministério Publico.

6.2 - Devera constar na Ficha de Controle de Utilizagao do Veiculo:
a) as datas de inicio e término das viagens;

b) os horarios de saida e chegada nos itinerarios de ida e regresso;
c) a quilometragem registrada no inicio e no término da viagem;

d) o destino e o objetivo da viagem:;

e) nome e assinatura do condutor;

f) as anormalidades verificadas:

g) outras anotagdes de interesse.

6.3 - Respondera administrativamente e se sujeitara as sancées cabiveis o Servidor
ou Vereador que permitir a pratica de ato vedado por esta Instrucdo Normativa.

6.4 - Integram esta Instrugdo Normativa os Anexos |, II, il e IV.

6.4.1 - Anexo | - Solicitagdo para Utilizagdo de Veiculo Oficial;

6.4.2 - Anexo Il - Autorizagao para Saida de Veiculo Oficial em Viagem;
6.4.3 - Anexo lIl - Autorizac@o para Fornecimento de Combustivel.
6.4.4 - Anexo IV - Ficha de Controle de Utilizacéo Individual de Veiculo.

VI! - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua vez, através de procedimentos de
controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

2 - Tendo em vista as constantes modificacées na legislagédo que rege a Administracéo
Publica, & necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao assunto e suas
alteragdes.

3 - Todos os servidores das Unidades Executoras deverao cumprir as determinagbes e
atender aos dispositivos constantes nesta Instrugdo, visto que, o seu descumprimento
importara na aplicacao de penalidades ao responsavel, sem prejuizo de medidas legais.
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4 - Caso haja necessidade de eventuais alteracdes da presente Instrugdo Normativa a
Secretaria Geral da Camara, juntamente com o Departamento Contabil/Financeiro
elaborardo uma nova versao.

5 - Qualquer omiss&o ou duvida gerada por esta Instrugdo Normativa devera ser dirimida
perante a Presidéncia da Camara, Assessoria Juridica, Secretaria Geral da Camara,
Unidade Central de Controle Interno - UCCI e o Departamento Contabil/Financeiro.

6 - Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas competentes.

Esta Instrucao Normativa entrara em vigor em 30 de marco de 2015.

Laranja da Terra/ES, 18 de Marco de 2015.

. ’/1 LIRS 7 Ul W
/JUDAZIO SEIBEL
Presidente da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES

( T P
VERUSKA PEDRO
Controladora Geral Interna
Portaria 018/2012
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ANEXO |

SOLICITAGAO PARA UTILIZACAO DE VEicuLo OFICIAL

SOLICITACAO N° /20

—_—

Venho por meio desta, SOLICITAR a utilizacdo de veiculo oficial desta Camara Municipal
conforme informacges abaixo:

} Data/Horario de Saida:
‘f Data/Horario de Retorno:

Interessado:

Motivo:

Itinerario:

| Laranja da Terra/ES, de de 20

e

Assinatura do REQUISITANTE

Avanida 1. T
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ANEXO Il

AUTORIZAGAO PARA SAIDA DE VEICULO OFICIAL EM VIAGEM

| AUTORIZO o Motorista e Controlador de Combustiveis desta Camara Municipal a conduzir
o veiculo oficial na data requisitada, em atendimento a SOLICITACAO
N° 120

Laranja da Terra, de de 20

Assinatura do PRESIDENTE DA CAMARA
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ANEXO Il

AUTORIZAGAO PARA FORNECIMENTO DE

FOLHA: N° /

ATO NORMATIVO N°

COMBUSTIVEL J
Veiculo PLACA
HODOMETRO: km
Combustivel: Quantidade (Litros): Valor Unitario: Valor Total:
Gasolina R$ R$
Autorizado em: / /

Assinatura/Carimbo do Presidente da
CMLT

Assinatura do Condutor

Abastecido no Posto de Combustivel:

OBS: Combustivel custeado por: CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA/ES.

BV
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