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PORTARIA N2 08/2026

“APROVA  INSTRUCAO NORMATIVA  DE
COMPETENCIA DA CONTROLADORIA-GERAL
INTERNA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

A CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES, Estado do Espirito Santo, representada por seu
Presidente, no uso de suas atribuicdes legais, que |he conferem o Regimento Interno e Lei
Organica Municipal e...

CONSIDERANDO as disposi¢cOes legais que exigem a elaborag¢dao de instrucdo normativa
regulamentando as rotinas de trabalho a serem observadas pelos setores requisitantes de
bens e servigos, objetivando a implementacgao de procedimentos de controle;

CONSIDERANDO que o instrumento legal para normatizar esses servicos € a Instrucdo
Normativa;

PORTARIA:

Art. 12 Fica aprovada a INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGAO E
CONTRATOS — SCL — DISPENSA PELO PROGRAMA CONTRATA + BRASIL, que dispde sobre a
contratacdo direta por DISPENSA de licitagdo para contratagao de bens e servigos no ambito
do Poder Legislativo Municipal através da plataforma de negdcios publicos, médulo
integrado a plataforma do Sistema Integrado de Administragao de Servicos Gerais (Siasg) do
Governo Federal.

Art. 22 A Instrucdo Normativa referida no art. 12 é parte integrante desta Portaria.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Marataizes/ES, 14 de Janeiro de 2026.
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INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGAO E CONTRATOS - SCL —
DISPENSA PELO PROGRAMA CONTRATA + BRASIL

Disp0Oe sobre a contratacao direta por DISPENSA de
licitagdo para contratagao de bens e servigos no
ambito do Poder Legislativo Municipal através da
plataforma de negédcios publicos, mdédulo integrado
a plataforma do Sistema Integrado de
Administragdo de Servicos Gerais (Siasg) do
Governo Federal.

Versao: 01.

Aprovado em: 13/01/2026

Unidade responsavel: Controladoria-Geral.

Do Objeto e ambito de aplicagdao

Art. 19 - Esta Instrucdo Normativa dispOe sobre a contratacao direta por DISPENSA de licitacdo
para contratacdo de bens e servicos no dmbito do Poder Legislativo Municipal através da
plataforma de negdcios publicos, mdédulo integrado a plataforma do Sistema Integrado de

Administracdo de Servicos Gerais (Siasg) do Governo Federal.

Art. 22 - A presente instrucdo normativa abrange todos os setores administrativos do Poder
Legislativo do Municipio de Marataizes.

Da Base legal e regulamentar

Art. 32 - A presente instrucdo normativa tem como base legal os dispositivos contidos na
Constituicdo Federal, na Lei Complementar Federal n2 101 de 04 de maio de 2000, na Lei n?
14133/2021 - Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos e a IN Seges/MGI n2 52, de
10 de fevereiro de 2025.

Das Responsabilidades

Art. 42 - Da Diretoria-Geral Legislativa:
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| - Promover discussGes técnicas com as unidades executoras e com a Coordenagdao de
Compras e Contratos, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao;

I - Promover a divulgacdo e implementacdo desta instrucdo normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionando sua aplicagao;

lll - Zelar para que todos cumpram esta instru¢gao normativa, em todos os seus termos.

Art. 52 - Da Secretaria-Geral:

| - Manter a instrucdo normativa a disposicao de todos os funciondrios da unidade, zelando
pelo cumprimento da mesma;

[l - Cumprir fielmente todas as determinagdes contidas nesta instru¢ao normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e padronizagao.

[l - alertar ao responsavel pelos Processos de Compras, Licitagcdes e Contratos e ao Controle
Interno sobre as altera¢des que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho.

IV - Instruir, com informagdes indispensdveis, os documentos da fase preparatéria inicial do
processo licitatorio.

V - Apresentar os processos administrativos ao setor de Compras e Contratos em tempo
habil para a realizacdo dos procedimentos e cumprimentos dos prazos previstos em Lei;

VI - Gerir e fiscalizar os contratos, desde a sua publicacdo, e o processamento da despesa,
em todas as suas fases.

Art. 62 - Do Controle Interno:
| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instru¢do Normativa, em especial
no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos;
[l - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a esta Instrugdo Normativa,
através da atividade de auditoria interna.

Da Forma de realizacdo e tramitagao

Art. 7° - A contratacao direta por DISPENSA de licitacdo pelo Programa CONTRATA MAIS
BRASIL, para aquisicdo de bens e servigos terd origem no setor de Compras e Contratos, que
deverd apresentar o seu pedido via protocolo eletronico, com a documentacdo seguinte, e
gue obedecerd a seguinte ordem de tramitacdo na fase interna:

| —Setor de Compras encaminha a Diretoria-Geral os documentos seguintes;

a) Preenche o formulario DFD Simplificado (em PDF);

b) Abre processo eletrénico no sistema NO PAPER;
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C) A Diretora-Geral avaliard a admissibilidade do pedido e encaminhara ao Gabinete
da Presidéncia que verificara a viabilidade da contratacdo por meio do Programa
Contrata Mais Brasil.

Il O Gabinete é responsavel pela autorizacdo da despesa e contratacao.

a) Autoriza o prosseguimento do processo e a contratagao;

b) Encaminha para o setor de Contabilidade para reserva/dotacdo or¢gamentaria e
eventual suplementacdo, quando for o caso.

d) A Contabilidade para lancamento do pré-empenho e remeterd o processo a
Procuradoria Geral Legislativa:

e) Essa realizara a analise de regularidade da contratacao;

d) Apds aprovacgao, o processo retornara a Diretoria-Geral que langara a demanda no

Portal Contrata+Brasil e determinara o registro da demanda no sistema EL compras
gue serd realizado pelo Setor de compras e contratos.
Il - O Setor de Contratos sera responsavel pelo registro da autorizador da demanda no portal
Contrata+Brasil, bem como aprovar e divulgar a compra no Portal Contrata+Brasil e:
a) Receber propostas enviadas via Portal Contrata+Brasil;
b) Durante o periodo de recebimento, acompanha o processo e responde as duvidas
dos fornecedores via chat do portal;
§ 12 - O setor de compras e contratos deverd acompanhar o processo junto ao sistema
Contrata+Brasil, para auxiliar e sanar as duvidas que o empreendedor tenha e que exijam
maior clareza sobre o servico;
§ 22 - O setor de compras e contratos, ao lancar a proposta no portal, poderd indicar
previamente a possibilidade de realizacdo de visita técnica por parte dos interessados,
informando os dados para agendamento ou horarios disponiveis, ndo havendo previsdo prévia
da visita técnica a mesma pode ser solicitada pelo empreendedor;
IV Apds envio das propostas o setor de compras e contratos, verificara no sistema
Contrata+Brasil a documenta¢ao do empreendedor e:

a) Seleciona a proposta mais vantajosa;

b) Justifica a escolha diretamente no sistema (modelo de justificativa fornecido em
anexo);

c) Confere a documentacgao do fornecedor selecionado no SICAF;

0) Encaminha o processo a Diretoria-Geral que realizard contato com o fornecedor

selecionado, fornecendo orientacdes sobre a execucdo do servico, em modelo
proprio.
V — A direitoria-geral remeterd o processo ao Gabiente da Presidéncia que autorizard a
emissdao do empenho pela a Contabilidade e o devolvera a Diretoria-Geral que enviard ao
fornecedor para inicio da execucdao do servico e determinard a edicdo de portaria para
nomeacao do fiscal de contrato.

| https://www.cmmarataizes.es.gov.br/ |




PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

CAMARA MUNICIPAL

Av. Gov. Francisco Lacerda de Aguiar, 113

DE M A RATAiZ ES Centro - Marataizes/ES

CEP. 29345-000

(28) 3532-3413
gab.presidente@cmmarataizes.es.gov.br

Art. 82 - Apds a fase inicial de contratacdo e determinada a empresa vencedora do certame,
inicia-se a fase de execucdo, liquidacdo, pagamento e finalizacdo da demanda. O processo
deve seguir o seguinte tramite:
Apds a execugdo do servico contratado, o fornecedor é responsdvel por apresentar os
seguintes documentos comprobatérios:

a) Emissdao da Nota Fiscal;
b) Emissdo das certiddes de regularidade fiscal;
C) Abertura de protocolo na junto ao Poder Legislativo, de forma presencial ou por

meio do processo eletrénico no sistema NO PAPER.
O setor de compras e contratos recebera o processo e o remetera ao Fiscal de Contrato ou
fornecimento para os atestes que

a) Receberd a Nota Fiscal via sistema NO PAPER;

b) Atestard o servico in loco, conforme funcdo do fiscal de contrato;

c) Avaliara o fornecedor na plataforma Contrata+Brasil;

d) Remeterd o processo a Diretoria-Geral autorizando sua liquidacdo que o

encaminhara a Contabilidade.
A Contabilidade:
a) Realizard a liquidacdo da despesa;
b) Efetuara o pagamento ao fornecedor.

Das Hipdteses de uso

Art. 9° - O Poder Legislativo adotara a dispensa de licitacdo pelo Contrata Mais Brasil nas
seguintes hipdteses:

| - Para todas as hipoteses previstas na Instrugdo Normativa SEGES/MGIN?2 52, de 10 de
fevereiro de 2025, inclusive seu anexos e em especial, Termo de Referéncia, Estudo Técnico
Preliminar, ndo dispensando, todavia, a emissdo do DFD, nos termos da Lei 14.133/2021.

Das Orientagdes gerais

Art.10 - O fornecedor é o responsdvel por qualquer transacao efetuada diretamente ou por
seu representante no sistema eletrénico, quando da dispensa eletrénica, ndo cabendo ao
provedor do Sistema ou ao Poder Legislativo a responsabilidade por eventuais danos
decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros ndo autorizados.
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Art.11 - Os casos omissos decorrentes da aplicagdo desta Instrugao Normativa serao dirimidos
pelo Gabinente da Presidéncia, que podera expedir normas complementares e disponibilizar
informacgdes adicionais, em meio eletronico.

Art.12 - A inobservancia das tramitacdes e procedimentos de rotina, estabelecidos nesta ins-
trucdao normativa, sem prejuizo das orientagbes e exigéncias legais, sujeitard os responsaveis
as sancoes legais cabiveis.

Art. 13° - Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis pelas
unidades executoras sujeitas a observancia desta Instrucdio Normativa, deverdao
obrigatoriamente ser comunicadas ao Controle Interno.

Art.14° - Os termos contidos nesta instrucdo normativa ndo eximem a observancia das demais
normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art.15° - Esta Instru¢do Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem.

Art.16° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Marataizes, ES, 14 de Janeiro de 2026

Débora Guimares Lima Brandao
Controladora-Geral Legilativa

Gedson Alves da Silva
Técnico Legistivo Sénior
Pregoeiro
Advogado — OAB 37.286
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