CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CAPITAL ESTADUAL DA PESQUISA DO CAFE CONILON

Biénio 2017/2018
INSTRUCAO NORMATIVA UCCI N° 001/2013

Versio: 03
Aprovacido em: 05 de julho de 2018
Ato de Aprovacio: Portaria n® 11 de 05 de julho de 2018

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

I - FINALIDADE

Implementar um plano organizacional para concessdo do combustivel aos Vereadores
da Cémara Municipal de Marilandia/ES, desenvolver medidas para tornar eficiente o
controle e salvaguardar os ativos. Sendo os métodos adotados desde a solicitagdo do
combustivel até a entrega do relatorio das atividades que foram desenvolvidas com a

cota autorizada.

I1 - ABRANGENCIA

Abrange a unidade executora responsavel pelo fornecimento das requisigdes de
combustivel, quando for solicitado pelo Vereador, limitando-se aos servidores
autorizados pela Lei que instituiu a cota, bem como o processo licitatério que autorizou

a compra.

III - CONCEITOS

1- Instrugiio Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizagdo na execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

2- Unidade Executora Responsavel
E a unidade a estrutura organizacional, no exercicio das atividades de controle
interno inerentes as suas fungdes de carater administrativo.

3- Procedimentos de Controle
Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando

restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o

patrimdnio publico.
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4- Fluxograma
Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema

administrativo, com identificagdo das unidades executoras.

IV-BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo, no sentido da implementa¢do do Sistema de Controle
Interno do Municipio de Marilandia/ES, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da
Constitui¢do Federal, 29, 70,76 e 77 da Constitui¢do Estadual, 59 da Lei Complementar
n° 101/2000 e 86 da Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
além da Lei Municipal n° 1.088 de 17 de setembro de 2013, que “Dispde sobre o
Sistema de Controle Interno do Municipio de Marilandia/ES”; e regulamentam os
procedimentos do beneficio concedido pela Lei Municipal n° 832 de 03 de fevereiro de

2009, “Que institui a quota basica de custeio de combustivel para os Vereadores do

Municipio de Marilandia/ES”.

V - RESPONSABILIDADES
1. Da Unidade Executora:
1.1- E de responsabilidade da unidade executora responsavel o fornecimento das
requisi¢des, seu correto preenchimento e manuseio, observando a numeragio

sequencial, bem como o recolhimento da assinatura do Vereador solicitante.

2. Do Vereador:
2.1- E de responsabilidade dos Vereadores o controle do combustivel, tendo em
vista o limite da quota basica mensal, no valor de R$ 800,00 (oitocentos reais),
com validade mensal de 30 (trinta) dias. Bem como, os relatorios das atividades

desempenhadas que justificam o uso do combustivel.

VI - PROCEDIMENTOS
Descrigdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle:

1. Solicitagdo:
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1.1 - O Vereador ao solicitar a requisi¢do informara qual o destino da utilizagdo do

combustivel, bem como as atividades que serdo desempenhadas. Dessa forma, o
funcionario (unidade executora responsavel) designado, expedird a requisigéo,
que € padrdo, numerada e em duas vias, preenchidas pelo funcionéario e

assinadas por ambos.

. No preenchimento da requisi¢do de combustivel sdo imprescindiveis as indica¢tes
dos seguintes elementos:

* Nome completo do solicitante;

* Veiculo e Placa;

* Quantidade de litros;

* Data;

* Descrigio da atividade (Neste campo devera constar o destino ao qual se pretende

ir, para o uso do referido combustivel);

. Do Fornecimento de Combustivel:

3.1- O Vereador abastecerda na empresa vencedora da licitagdo, munido da
requisicdo, conforme item 1 desta Instrugdo Normativa, que encaminhara a
Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de Marilandia/ES, ao
final de cada més as 2* vias das requisigdes, nota fiscal e o cupom fiscal
individual de cada abastecimento, devendo conter nesse cupom o nome do
Vereador, nome e placa do veiculo abastecido, data, hora e assinatura do
Vereador;

3.2- E vedado o abastecimento para terceiros e por terceiros em posse do veiculo
munidos da requisi¢do;

3.3- A Unidade Central de Controle Interno fara conferéncia individual das
requisigdes, dos cupons fiscais, de acordo com o limite estabelecido no artigo 2°
da Lei n° 832/2009 e dos relatérios fornecidos pelos Vereadores;

3.4 - Depois de verificado que os abastecimentos estdo dentro dos limites, a Unidade
Central de Controle Interno expedird parecer ao Presidente para que este

autorize o pagamento.

. Relatorio das Atividades:
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4.1 - O Vereador devera apresentar a Unidade Executora, relatério das atividades

desenvolvidas, apds cada abastecimento, que devera scanea-lo para ser postado
no site da Camara Municipal de Marilandia, nos termos da Lei n° 1.329 de 06 de
junho de 2017; E ao final do més encaminha-los a Unidade Central de Controle
Interno para realizagdo de andlises e relatério final;

42- O Vereador s6 podera solicitar nova requisicdo a unidade executora
responsavel, apds a entrega do relatorio das atividades desenvolvidas, do
abastecimento anterior;

4.3 - Fica proibido o fornecimento de requisi¢do pela Unidade Executora
responsavel ao Vereador inadimplente com o relatério do abastecimento
anterior;

4.4 - Apods analise da Unidade Central de Controle Interno, os documentos descritos
e citados nos itens 3.3 e 4.1, serdo remetidos ao Setor de Contabilidade para

arquivamento junto ao processo da aquisi¢do de fornecimento do Combustivel.

VIII - DA DESTINACAO DO COMBUSTIVEL

A finalidade da quota basica de combustivel é estritamente para as atividades
relacionadas aos trabalhos de competéncia dos Vereadores, como acompanhar a
administragdo municipal, principalmente no tocante ao cumprimento da Lei ¢ da boa
aplicagdo e gestdo do dinheiro publico, fiscalizar as execugdes das obras e buscar quais

sdo as caréncias do municipio, dentre outras fungdes.

IX - CONSIDERACOES FINAIS

Registra-se o funciondrio responsavel pelo fornecimento das requisi¢des (unidade
executora responsavel), que devera ser indicado pelo Chefe do Poder Legislativo, por
meio de Portaria, e havendo qualquer mudanga, a mesma devera ser consignada, nos
termos acima descritos.

As informagdes dispostas nos itens 3.1 e 3.2 deverdo ser repassadas as empresas através
de oficio da Unidade Central de Controle Interno.

Qualquer duvida no ambito da aplicagdo da presente Instrugdo Normativa deverd ser
encaminhada a Unidade Central de Controle Interno da CaAmara Municipal de
Marilandia/ES;
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Sdo partes integrantes desta Instrugdo Normativa o fluxograma no anexo I ¢ o modelo

de relatorio das atividades desenvolvidas no anexo II.

Marilandia, 05 de julho de 2018

Jﬂ.’i‘u&'ﬁu ol
Isabela Calvi
Chefe da Controladoria Geral
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ANEXO 1

FLUXOGRAMA
Instrucio Normativa n° 001/2013 — Versio 03

Vereador — Solicita a Requisi¢io e informa
qual serd o destino da utilizagdo do combustivel.

<

Unidade Executora — Expede a
Requisi¢do solicitada pelo Vereador.

Empresa Fornecedora — Recebe a

[ Vereador — Abastece, elabora o relatorio e J : : requisi¢do e realiza o abastecimento;

encaminha a Unidade Executora responsavel. Encaminha a 2% via da requisi¢do com o
respectivo cupom fiscal e a nota fiscal &
Camara Municipal de Marilandia.

3

/ Unidade Central de Controle Interno — \
Recebe, analisa, faz a conferéncia dos cupons
fiscais de acordo com o limite legal
estabelecido e dos relatorios dos
abastecimentos dos Vereadores, emite relatorio
de controle mensal e encaminha ao Setor de
Contabilidade para arquivamento junto ao
processo da aquisicéo de fornecimento do

\ Combustivel. /
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ANEXO II

MODELO DO RELATORIO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
Instrucio Normativa n° 001/2013 — Versio 03

NOME DO SOLICITANTE: NUMERO 3 DA
REQUISICAO:

Nome e Placa do Veiculo:

Especificagdo do Combustivel:

Quantidade de Litros:

Quilometragem Percorrida (por atividade):

Data da Atividade:

RELATORIO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

VIII - DA DESTINACAO DO COMBUSTIVEL

A finalidade da quota bdsica de combustivel é estritamente para as atividades
relacionadas aos trabalhos de competéncia dos Vereadores, como acompanhar a
administragdo municipal, principalmente no tocante ao cumprimento da Lei e da boa
aplica¢do e gestdo do dinheiro publico, fiscalizar as execugdes das obras e buscar
quais sdo as caréncias do municipio, dentre outras fungdes.
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