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ATOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
PORTARIAS

PORTARIA N° 06/2026

DISPOE SOBRE NOMEAGAO DE SERVIDOR EM CARGO COMISSIONADO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢cdes legais, que lhe
conferem o artigo 17°, Inciso Il da Lei Complementar n°® 2383/2024,

RESOLVE:
Art. 1° - Nomear MIRIAM SERAFIM MARVILA FRANCISCO, no cargo em comiss&o de Assessor Parlamentar.
Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagio.
Art. 3° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

Marataizes-ES, 14 de Janeiro de 2026.
Erimar da Silva Lesqueves
Presidente da C.M.M

Biénio 2025/2026

PORTARIA N° 07/2026

DISPOE SOBRE NOMEAGAO DE SERVIDOR EM CARGO COMISSIONADO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢cdes legais, que Ihe
conferem o artigo 17°, Inciso Il da Lei Complementar n°® 2383/2024,

RESOLVE:

Art. 1° - Nomear CARLOS AUGUSTO FERNANDES SADER SANT’ANNA, no cargo em comissao de Assessor
Parlamentar.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagio.
Art. 3° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

Marataizes-ES, 14 de Janeiro de 2026.
Erimar da Silva Lesqueves
Presidente da C.M.M

Biénio 2025/2026

PORTARIA N° 08/2026

“APROVA INSTRUGAO 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
atribuicbes legais, que Ihe conferem o Regimento Interno e Lei Organica Municipal e...

CONSIDERANDO as disposi¢des legais que exigem a eIaboragéo de instru¢do normativa regulamentando as rotinas de

trabalhoaseremo, adas pelos setores requisitante ens e servi [0) an ementacao de procedimentos
E P Autenncar docgmento em https /Imarataizes.cal ?narasen%papel com%r/aLP enticida eg P
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de controle;
CONSIDERANDO que o instrumento legal para normatizar esses servigos € a Instrugdo Normativa;
PORTARIA:

Art. 1° Fica aprovada a INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS - SCL
— DISPENSA PELO PROGRAMA CONTRATA + BRASIL, que dispde sobre a contratagao direta por DISPENSA de
licitagao para contratagao de bens e servicos no ambito do Poder Legislativo Municipal através da plataforma de
negocios publicos, médulo integrado a plataforma do Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais
(Siasg) do Governo Federal.

Art. 2° A Instrugao Normativa referida no art. 1° é parte integrante desta Portaria.
Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Marataizes/ES, 14 de Janeiro de 2026.

Erimar da Silva Lesqueves
Presidente da C.M.M
Biénio 2025/2026

INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGAO E CONTRATOS — SCL — DISPENSA PELO
PROGRAMA CONTRATA + BRASIL

Disp6e sobre a contratagcdo direta por DISPENSA de licitagdo para contratagcao de bens e servigcos no dmbito
do Poder Legislativo Municipal através da plataforma de negécios publicos, médulo integrado a plataforma do
Sistema Integrado de Administragao de Servigos Gerais (Siasg) do Governo Federal.

Versao: 01.

Aprovado em: 13/01/2026

Unidade responsavel: Controladoria-Geral.

Do Objeto e ambito de aplicagao

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa dispde sobre a contratacao direta por DISPENSA de licitagao para contratacdo de bens
e servicos no ambito do Poder Legislativo Municipal através da plataforma de negécios publicos, médulo integrado a
plataforma do Sistema Integrado de Administragao de Servicos Gerais (Siasg) do Governo Federal.

Art. 2° - A presente instru¢do normativa abrange todos os setores administrativos do Poder Legislativo do Municipio de
Marataizes.

Da Base legal e regulamentar

Art. 3° - A presente instrugdo normativa tem como base legal os dispositivos contidos na Constituicdo Federal, na Lei
Complementar Federal n°® 101 de 04 de maio de 2000, na Lei n°® 14133/2021 - Nova Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos e a IN Seges/MGI n° 52, de 10 de fevereiro de 2025.

Das Responsabilidades

Art. 4° - Da Diretoria-Geral Legislativa:

I - Promover discussoées técnicas com as unidades executoras e com a Coordenagao de Compras e Contratos, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizagéo
Oou expansao;

Il - Promover a divulgacéo e implementagdo desta instrugdo normativa, mantendo-a atualizada, orientando as
unidades executoras e supervisionando sua aplicagao;

[ - Zelar para que todos cumpram esta instrugdo normativa, em todos os seus termos.

Art. 5° - Da Secretaria-Geral:

I - Manter a instrugdo normativa a disposigdo de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo cumprimento da
mesma;

Il - Cumprir fielmente todas as determinagbes contidas nesta instrugdo normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e padronizagéo.

Il - alertar ao responsavel pelos Processos de Compras, Licitacbes e Contratos e ao Controle Interno sobre as
alteragdes que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho.

\ - Instryia formacgoes iiispapaaveis, &6 peymeatostaafasaseraparatorainigiaticdaapeocesso licitatorio.
- com o identificador 320039003300300_0390(_)3A00540052004100, Documento_ assinado_ d_igitalmente
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\ - Apresentar os processos administrativos ao setor de Compras e Contratos em tempo habil para a realizagao dos
procedimentos e cumprimentos dos prazos previstos em Lei;
Vi - Gerir e fiscalizar os contratos, desde a sua publicagao, e o processamento da despesa, em todas as suas fases.

Art. 6° - Do Controle Interno:

I - Prestar apoio técnico por ocasidao das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial no que tange a
identificacao e avaliagao dos pontos de controle e respectivos procedimentos;

Il - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a esta Instrugao Normativa, através da atividade de
auditoria interna.

Da Forma de realizagdo e tramitacao

Art. 7° - A contratagao direta por DISPENSA de licitagdo pelo Programa CONTRATA MAIS BRASIL, para aquisi¢cdo de bens
e servigos tera origem no setor de Compras e Contratos, que devera apresentar o seu pedido via protocolo eletrénico, com
a documentagao seguinte, e que obedecera a seguinte ordem de tramitagdo na fase interna:

I — 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;
¢) A Diretora-Geral avaliara a admissibilidade do pedido e encaminhara ao Gabinete da Presidéncia que verificara a

viabilidade da contratacado por meio do Programa Contrata Mais Brasil.
Il O Gabinete é responsavel pela autorizagdo da despesa e contratacao.

a) Autoriza o prosseguimento do processo e a contratagao;

b) Encaminha para o setor de Contabilidade para reserva/dotagdo orgamentaria e eventual suplementacao, quando
for o caso.

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

e) Essa realizara a analise de regularidade da contratagéo;

d) Apoés aprovagéo, o processo retornara a Diretoria-Geral que langara a demanda no Portal Contrata+Brasil e

determinara o registro da demanda no sistema EL compras que sera realizado pelo Setor de compras e contratos.
lIl - 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;

§ 1° - O setor de compras e contratos devera 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;

§ 2° - O setor de compras e contratos, ao langar a proposta no portal, podera indicar previamente a possibilidade de
realizagéo de visita técnica por parte dos interessados, informando os dados para agendamento ou horarios disponiveis,
nao havendo previsao 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 documentacéao do
empreendedor e:

a) Seleciona a proposta mais vantajosa;

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

Q) Confere a documentagéo do fornecedor selecionado no SICAF;

c) Encaminha o processo a Diretoria-Geral que realizara contato com o fornecedor selecionado, fornecendo

orientagdes sobre a execugao do servigo, em modelo préprio.

V — A direitoria-geral remetera o processo ao Gabiente da Presidéncia que autorizara a emissdo do empenho pela a
Contabilidade e o devolvera a Diretoria-Geral que enviara ao fornecedor para inicio da execug¢ao do servigo e determinara
a edigao de portaria para nomeacao do fiscal de contrato.

Art. 8° - Apos a fase inicial de contratagdo e determinada a empresa vencedora do certame, inicia-se a fase de execucgao,
liquidacdo, pagamento e finalizagao da demanda. O processo deve seguir o seguinte tramite:
Apods aexecugao do servigo contratado, o fornecedor é responsavel por apresentar os seguintes documentos comprobatoérios:

a) Emissdo da Nota Fiscal;
b) Emissao das certiddes de regularidade fiscal;
Q) Abertura de protocolo na junto ao Poder Legislativo, de forma presencial ou por meio do processo eletronico no

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

a) Recebera a Nota Fiscal via sistema NO PAPER;
b) Atestara o servico in loco, conforme fungéo do fiscal de contrato;
. — _
C) A"a"ar@. : &Fcedor na,&)ul?etne%lfc%r; c?cquoerr]\%aet% h Bg:sfllrlﬁarataizes.camarasempapel.com.br/autenticidade
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d) Remetera o processo a Diretoria-Geral autorizando sua liquidagdo que o encaminhara a Contabilidade.

Il. A Contabilidade:

a) Realizara a liquidagdo da despesa;

b) Efetuara o pagamento ao fornecedor.

Das Hipoteses de uso

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

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

Das Orientacdes gerais
Art.10 - O fornecedor é o responsavel por qualquer transagéo efetuada diretamente ou por seu representante no sistema
eletrbnico, 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.

Art.11 - Os casos omissos decorrentes da aplicagdo desta Instrugdo Normativa serdo dirimidos pelo Gabinente da
Presidéncia, que podera expedir normas complementares e disponibilizar informagdes adicionais, em meio eletrdnico.

Art.12 - Ainobservancia das tramita¢des e procedimentos de rotina, estabelecidos nesta ins- trugdo normativa, sem prejuizo
das orientagdes e exigéncias legais, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

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

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

Art.15° - Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o
exigirem.

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

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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