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PORTARIA N° 409 / 2025

RATIFICA, NO AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL,
OS TERMOS DA INSTRUGAO NORMATIVA SCG N°
01/2025 — VERSAO 01 (SCG - SISTEMA DE CHEFIA
DE GABINETE), INSTRUGAO NORMATIVA DAS
VERBAS INDENIZATORIAS DO EXERCICIO
PARLAMENTAR.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS
ATRIBUIGOES LEGAIS, RESOLVE:

Art. 1° — Ratifica a Instrucdo Normativa SCG n° 01/2025 — versao 01, Instrucéo
Normativa das verbas indenizatérias do exercicio parlamentar, conforme anexo |.

Art. 2° — Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 10 de dezembro de 2025.

ALEXANDRE VALDO MAITAN

Vereador Presidente
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ANEXO |

INSTRUGCAO NORMATIVA SCG N°. 01/2025 - Verbas Indenizatérias do Exercicio
Parlamentar

Versao: 01

Aprovada em: 10/12/2025

Ato de Aprovacao: Portaria n°® 409 / 2025

Unidade Responsavel: Sistema de Chefia de Gabinete — SCG

| - FINALIDADE

A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade regulamentar os procedimentos para
concessao das Verbas Indenizatérias nos parametros estabelecidos pela Lei Municipal
n° 8235/2025, quanto a restituicdo as despesas com combustivel, lubrificantes e saude,
efetuadas pelos Vereadores da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim para o
desenvolvimento de suas atividades parlamentares, adotando mecanismos eficazes e
efetivos para o controle dos gastos objetivando a guarda sobre a gestdo de bens,
dinheiros e valores publicos.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Chefia de Gabinete e todas as demais unidades da estrutura organizacional
da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim que geram informagbes que dao
origem aos atos relacionados a efetivacéo das verbas indenizatérias.

lll - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1. Lei Municipal n°® 8235/2025;
2. Parecer Consulta TCEES n° 00009/2025.

IV — RESPONSABILIDADES DAS UNIDADES

DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA INSTRUGCAO NORMATIVA:

1. Promover a divulgacao desta Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada;

2. Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

3. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e
os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo,
atualizagdo ou expansao;
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DAS UNIDADES EXECUTORAS:

1. Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacgdes e a participagao no processo de atualizagao;

2. Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da
eficiéncia operacional,

3. Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma,;

4. Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagado dos procedimentos na geragao de
documentos, dados e informacgdes;

DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA COORDENAGAO DO CONTROLE INTERNO:
1. Prestar apoio técnico por ocasiao das atualizagdes desta Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagao dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

2. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes, propondo alteracées na Instrucdo Normativa para aprimoramento
dos controles.

V - VERBA INDENIZATORIA DESPESA COM COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES
V.1 - PROCEDIMENTOS

1.1. A verba indenizatéria despesa com combustiveis e lubrificantes, se dara por meio
de crédito em cartao eletrénico, conforme item V.2, 2.1, |, Il e lll, desta Instrucéo
Normativa.

1.2. Fica estabelecido que cada Vereador(a), como responsavel legal, devera enviar
formalmente a Chefia de Gabinete, declaragdo para cadastro do veiculo (anexo 01),
especificando as caracteristicas do veiculo (marca/modelo/ano/placa), bem como cépia
do Certificado de Registro de Licenciamento de Veiculo — CRLV.

1.3. Sera permitido o cadastro de somente 01 (um) automével por Vereador, devendo-
se preferencialmente optar pelo cadastro dos veiculos que esteja em nome do
Parlamentar.

1.4. Caso o veiculo a ser abastecido nao esteja em nome do Parlamentar, requer-se
entdo competente declaracao do proprietario (anexo 02) que ateste a utilizagdo do bem
em favor do Vereador beneficiario.

1.5. Em caso de necessidade de substituicdo do veiculo cadastrado devera o
Parlamentar requerer formalmente (anexo 03) com antecedéncia minima de 7 (sete)
dias, salvo em situagdes de caso fortuito ou for¢ga maior.

1.6. O Vereador(a) devera obrigatoriamente no ato do abastecimento informar a placa
do veiculo previamente cadastrado.
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1.7. A finalidade do fornecimento da quota basica de combustivel, ndo acumulaveis,
aos Vereadores € estritamente para o desenvolvimento das atividades parlamentares e
exercicio da Vereanga.

1.8. E expressamente vedado o abastecimento para terceiros em veiculos ndo
cadastrados.

V.2 - DAS ATRIBUICOES

2.1. Da Camara Municipal:

I - Contratagdo de empresa especializada na prestagao de servigos de gerenciamento
do abastecimento de combustiveis (gasolina, diesel, alcool) e dleos lubrificantes por
meio de implantacédo e operagdo de um sistema informatizado e integrado com a
utilizacao de cartao eletrénico, conforme §2°, do artigo 2°, da Lei Municipal 8235/25;

Il - Disponibilizagcdo dos cartdes eletrbnicos que viabilizem o gerenciamento dos
abastecimentos;

Il - Proceder junto a empresa contratada a recarga mensal do cartdao entregue aos
parlamentares, sempre respeitando os valores estabelecidos pela Lei Municipal n°
8235/25 e alteracgoes;

IV - Proceder a divulgagao através do seu Portal da Transparéncia das informacdes
prestadas pela empresa contratada, contendo relatério das despesas efetuadas pelos
parlamentares com abastecimento.

2.2. Da Empresa Contratada:

I - O envio de relatério mensal a Camara Municipal contendo informacdes acerca dos
valores utilizados pelos vereadores nos limites estabelecidos pela Lei Municipal n°
8235/25 e alteragoes.

2.3 Da Comisséo de Fiscalizagao:

| - Apuragdo dos valores contidos no relatorio mensal enviado pela empresa
contratada, confrontando com os limites estabelecidos pela legislagao pertinente;

Il - Disponibilizagdo dessas informagdes ao setor competente pela alimentagdo do
portal da Transparéncia da Camara Municipal.

VI - VERBA INDENIZATORIA DESPESA COM SAUDE
V1.1 - PROCEDIMENTOS

1.1 A solicitacdo de reembolso sera efetuada pelo parlamentar por meio de
requerimento padrao, do qual constara o ateste do parlamentar de que o servigo foi
prestado ou o material recebido e de que assume a inteira responsabilidade pela
veracidade, legitimidade e autenticidade da documentacao apresentada.

1.2. O requerimento de reembolso devera ser efetuado até o 5° (quinto) dia util do més
subsequente.

1.3. O documento a que se refere o paragrafo anterior devera ser idéneo, estar isento
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de rasuras, acréscimos, emendas ou entrelinhas,
datado e discriminado por item de servico prestado ou material recebido, ndo se
admitindo generalizagdes ou

abreviaturas que impossibilitem a identificacdo da despesa, podendo ser nota fiscal
habil segundo a natureza da operacado, emitida no més de competéncia, quando se
tratar de pagamento a pessoa juridica, admitindo-se recibo comum do profissional da
area de saude com profissdo regulamentada que prestou servigo de tal area ao
parlamentar.

1.4. Admite-se, ainda a comprovagao da despesa por meio de nota fiscal eletronica
devidamente quitada, contendo campo proprio informando o nome e CPF do
beneficiario do produto ou servigo.

1.5. Os documentos inidéneos, inaptos ou que estejam em desacordo com as normas
da presente IN serdao devolvidos ao parlamentar para as devidas correcbes e
substituicdes, devendo tais documentos serem reapresentados no prazo maximo de
trés dias uteis, sob pena de ndo poderem mais ser objeto de ressarcimento.

1.6. E vedado o reembolso de pagamento realizado a pessoa fisica, salvo o recibo
emitido por profissional da area de saude com profissdo regulamentada para fins de
comprovacao de despesa com a saude do parlamentar.

1.7. Correspondera as despesas comprovadas da pessoa do parlamentar,
compreendidas isolada ou cumulativamente, com:

|. Planos de saude médico e/ou odontoldgico;

Il. Despesas hospitalares em geral; fisioterapico;

[ll. Consulta e tratamento médico, odontoldgico, fonoaudioldgico,

IV. Exames laboratoriais, radiolégicos ou afins prescitos por médico ou dentista
habilitado;

V. Medicamentos prescritos em receituario emitido por médico ou dentista habilitado.
1.8. O valor correspondente a verba indenizatéria despesa com saude sera creditado,
na conta bancaria do parlamentar, até o 10° (décimo) dia util do més subsequente ao
das contas prestadas e correspondera, exclusivamente, as despesas individuais
efetivamente realizadas, até o limite maximo instituido pela Lei Municipal n°® 8235/25 e
alteracoes.

1.9. O requerimento e as documentacgdes iddneas deverao ser encaminhadas, via
sistema, a Comissao de Avaliacdo de Verbas Indenizatdrias, que fara a apuragao dos
valores e documentos. Estando validos, a Comissdo encaminhara o relatério a
Presidéncia para autorizagdo do devido reembolso e envio ao setor de Recursos
Humanos para providéncias. Caso tenha algum problema, devera seguir o
procedimento do item 1.5.

1.10. Deverao ser disponibilizadas as informagbes ao setor competente pela
alimentacao do portal da Transparéncia da Camara Municipal.

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1. Ndo é admitida a utilizagdo das verbas indenizatérias para fins de gastos com
propaganda eleitoral de qualquer espécie.

2. O parlamentar titular do mandato perdera o direito as verbas quando:
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l. Investido em cargos previstos nos incisos | e V, do artigo 37, da Lei Orgénica
Municipal;

Il. Afastado para tratar de interesse particular, sem remuneracao;

[1l. O respectivo suplente encontrar-se no exercicio do mandato.

3. A partir da efetiva concessdo da verba indenizatoria despesa com combustivel e
lubrificantes fica vedada aos parlamentares a utilizacido de veiculo oficial da Camara
Municipal, salvo excepcionalidade comprovada e ratificada pela Mesa Diretora da
CMCI. Os referidos veiculos oficiais somente serdo utilizados para finalidades
administrativas da CMCI.

4. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa seréo resolvidos pela Presidéncia da
Camara Municipal.

5. Esta Instrugcdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem.

6. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa ndo eximem a observancia das
demais normas competentes, que deverao ser respeitadas nos limites da legislagao
pertinente.

7. Esta Instru¢do Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 10 de dezembro de 2025

Assinado de forma digital por

FATIMA PERIM FATIMA PERIM
TURINI11329213769 5 00 20151635 0300

FATIMA PERIM TURINI PETERLE
CHEFE DE GABINETE
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ANEXO 01

EXMO. SR. PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM/ES

(NOME DO VEREADOR), Vereador com assento nesta Augusta Casa de Leis, vem
solicitar a V. Exa., o cadastramento do veiculo abaixo descrito, para ser reembolsado
com as despesas efetuadas com combustivel e lubrificantes, nos termos do art. 2°,
inciso |, da Lei Municipal n°® 8235/25 e suas alteracdes, a saber:

CADASTRO DE VEICULOS - DADOS DO VEICULO

MARCA

MODELO

PLACA

ANO

COR

NUMERO DO RENAVAM

TIPO DE COMBUSTIVEL

Cachoeiro de Itapemirim/ES, de de

VEREADOR
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ANEXO 02

EXMO. SR. PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM/ES

(NOME DO PROPRIETARIO DO VEICULO), nacionalidade, profissdo, estado civil,
CPF n® XXXXXXXXXXXXXX, vem a presenca de V. Exa., ATESTAR que o veiculo
abaixo descrito, atende ao Vereador (NOME DO VEREADOR), desta Augusta Casa de
Leis e 0 mesmo sera utilizado em seu favor para demandas originadas pelo exercicio
da vereanca, nos termos da Lei Municipal n°® 8235/25 e suas alteracbes, a saber:

CADASTRO DE VEICULOS - DADOS DO VEICULO

MARCA

MODELO

PLACA

ANO

COR

NUMERO DO RENAVAM

TIPO DE COMBUSTIVEL

E desde ja assumo a inteira responsabilidade pela veracidade, legitimidade e
autenticidade da documentagao apresentada.

Nestes Termos P. Deferimento

Cachoeiro de Itapemirim/ES, de de

(NOME DO PROPRIETARIO DO VEICULO)
CPF n® XXXXXXXXXXXXXXX
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ANEXO 03
EXMO. SR. PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM/ES

(NOME DO VEREADOR), Vereador com assento nesta Augusta Casa de Leis, vem solicitar a V. Exa., a
SUBSTITUICAO do veiculo abaixo descrito, para que este novo veiculo possa ser inserido e substituido
conforme prévio aviso a esta Casa de Leis, nos termos do Item V.1, 1.4, dessa Instrucdo Normativa, a
saber:

VEICULO A SUBSTITUIR

MARCA

MODELO

PLACA

ANO

COR

NUMERO DO RENAVAM

TIPO DE COMBUSTIVEL

VEICULO NOVO A CADASTRAR

MARCA

MODELO

PLACA

ANO

COR

NUMERO DO RENAVAM

TIPO DE COMBUSTIVEL

E desde ja assumo a inteira responsabilidade pela veracidade, legitimidade e autenticidade da
documentagao apresentada.

Nestes Termos, P. Deferimento.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, de de

VEREADOR
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