CAMARA MUNICIPAL
DE MONTANHA

CAMARA MUNICIPAL DE MONTANHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA N°108 DE 12 DE NOVEMBRO DE 2025

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTANHAJ/ES, no uso das
atribuices que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal e pelo Regimento

Interno desta Casa Legislativa,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e procedimentos voltados ao
fortalecimento do Sistema de Controle Interno, assegurando a legalidade, legitimidade e

economicidade dos atos administrativos no ambito do Poder Legislativo Municipal;

CONSIDERANDO as orientagOes e recomendagdes do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo, quanto a institucionalizacdo e ao aperfeicoamento do Controle

Interno nos 6rgaos publicos municipais;

CONSIDERANDO, por fim, que a minuta da Instrugdo Normativa do Controle Interno

foi analisada pela Presidéncia desta Casa de Leis;
RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar, nos termos desta Portaria, a Instrucdo Normativa do Controle
Interno da Cémara Municipal de Montanha/ES, que dispde sobre o auxilio na
elaboragcdo dos modelos das minutas de editais, de termos de referéncia, de contratos

padronizados e de outros documentos similares da Camara Municipal de Montanha/ES.
Art. 2° — Determinar a publicacdo integral da referida Instrucdo Normativa.

Art. 3° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
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Publique-se. Cumpra-se.

Montanha/ES, 12 de novembro de 2025.

ADIVALDO Assinado de forma digital por
RODRIGUES DE ADIVALDO RODRIGUES DE

SOUZA:78355109791
SOUZA:78355109791 Dados: 2025.11.13 12:56:42 -03'00'
ADIVALDO RODRIGUES DE SOUZA
Presidente da Camara Municipal de Montanha
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INSTRUCAO NORMATIVA DO CONTROLE INTERNO N° 07/2025

Dispe sobre o auxilio na
elaboracdo dos modelos das
minutas de editais, de termos de
referéncia, de contratos
padronizados e de  outros
documentos similares da Camara
Municipal de Montanha/ES.

Verséo: 01
Aprovacdo em: 12 de novembro de 2025
Ato de aprovacéao: Portaria n° 108/2025

Unidade Responsavel: Setor Juridico

A Controladoria Interna da Camara Municipal de Montanha/ES, por sua integrante
legal infra-assinada, responsavel pelo controle interno, no uso das atribuicGes que lhe
conferem, respectivamente, o art. 74 da Constituicdo Federal de 1988; a Resolugédo n°
257/2013 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo; a Lei Municipal n°
837/2013 e a Portaria Legislativa n° 24/2025;

CONSIDERANDO a demanda de apoio técnico na elaboracdo e padronizacdo de
modelos de minutas, tais como editais, termos de referéncia, contratos, aditivos e demais
instrumentos congéneres que compdem as contratacfes, bem como que trata-se de
medida essencial para o aprimoramento da gestdo publica e a mitigacdo de riscos

administrativos e juridicos;

CONSIDERANDO que o auxilio na constru¢do desses modelos também favorece o
alinhamento com as normativas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
promove maior celeridade na tramitacdo dos processos licitatérios, e reduz a
dependéncia de solugdes emergenciais que possam comprometer a boa governanca

institucional;
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RESOLVE dipor sobre o auxilio técnico em todas as fases dos processos de licitacdes e

contratagdes diretas, essencialmente, nas demandas mais rotineiras, como na fases de
planejamento, instrucdo processual, ratificacdo e/ou retificacdo e publicacéo,
habilitacdo, recursal, contratual e demais documentos similares da Camara Municipal de
Montanha/ES.

Da Finalidade

Dispde sobre o auxilio técnico que devera ser disponibilizado ao Setor Requisitante e ao
Setor de Compras Publicas em todas fases das contratacGes diretas e licitacGes
realizadas no &mbito da Camara Municipal de Montanha/ES.

Da Abrangéncia

Esta Instrugdo Normativa, se estende a todas as Unidades Administrativas da estrutura
organizacional do Poder Legislativo Municipal.

Da Fundamentacéo Legal

Integram a fundacéo legal desta Instrucdo Normativa, as seguintes legislacdes:
Lei n®14.133/2021, artigo 19, inciso IV e artigo 169, incisos | e Il.
Resolucdo TCEES n° 257/2013 e suas alteragoes.

Dos Conceitos

Tem-se por conceitos 0s seguintes:

Modelo de Minutas: modelos disponibilizados como ponto de partida para a confecgédo
de minutas de editais e anexos, a0 mesmo tempo em que contém referéncias que
orientam a manter a regularidade dos textos finais, a fim de conferir seguranca e
celeridade da analise juridica;

Agente de Contratacgdo: pessoa designada pela autoridade competente, entre servidores
efetivos ou comissionados do quadro de funcionarios da Administragdo Publica, para

tomar decisfes, acompanhar o tramite das licitagdes e contratacdes diretas, dar impulso
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aos procedimentos administratios e executar quaisquer outras atividades necessarias ao

bom andamento do certame até a homologacéo;

Unidade Juridica: unidade responsavel por emitir parecer técnico sobre 0s processos
de licitacGes e contratacOes diretas da Administracdo Publica;

Unidade Central de Controle Interno (UCCI) — unidade criada que atua como Orgéo
Central do Sistema de Controle Interno, responsavel por auxiliar as unidades
administrativas na elaboracdo de normas e demais atividades correlatas;

Fluxograma: demonstracao grafica das rotinas de trabalho relacionadas a cada sistema

administrativo, com identificacdo das unidades executoras;

Das Competéncias e Responsabilidades

Unidade Central de Controle Interno: possui a atribuigdo e a responsabilidade para
efetuar a elaboragdo das Normas de Procedimentos Internos, visando assegurar a
padronizacdo, objetividade, interpretacdo de seus conteldos e funcionalidades das
Unidades Administrativas vinculadsa ao Poder Legislativo;

Unidades Administrativas — possui a responsabilidade de em face do dominio de
conhecimento sobre as atividades que executam e que respondem diretamente pelos
resultados obtidos, dever de observar sua realidade, legislacdo especifica, fluxo e rotinas
de trabalho;

Das Abreviaturas

UCCI - Unidade Central do Controle Interno.

IN — Instrucdo Normativa.

SCL - Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos (Compras Publicas).
SJU — Sistema Juridico.

UJ — Unidade Juridica.

AC - Agente de Contratacao.
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FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS

Fluxo - Elaboracao ou revisao dos Modelos das Minutas
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SCL
Solicita a unidade juridica, via e-mail, auxilio na elaboracdo da(s) minuta(s).

Encaminha em anexo a minuta pendente de reviséo.

Unidade Juridica
Auxilia na elaboracdo do modelo da(s) minuta(s).
Realiza reunido com o Agente de Contratacdo, se for necessario.

Encaminha o modelo da(s) minuta(s), via e-mail, a UCCI.

UCCI
Auxilia na elaboracdo do modelo da(s) minuta a(s).
Encaminha a Unidade Juridica, via e-mail, as consideracbes sobre o modelo da(s)

minuta(s).

Unidade Juridica

Conclui a elaboracdo do modelo da(s) minuta(s).

Encaminha via - email 0 modelo da(s) minuta(s) para o(a) Agente de Contratacéo.

Realiza a publicacdo no site do Portal de Transparéncia da Camara Municipal de
Montanha/ES, no campo denominado “Legislacdo”, referente aProcuradoria Juridica, o

modelo da(s) minuta(s) elaborada(s).

SCL

Recebe o modelo da(s) minuta(s) e inclui como referéncia para 0s proximos
processos de licitacao.

Solicita esclarecimentos sobre 0 modelo da(s) minuta(s), se for o caso.

Responde por e-mail a Unidade Juridica afirmando o atendimento da solicitacéo.

Informacgdes Adicionais
Os modelos das minutas serdo disponibilizados exclusivamente no campo concernente a
Procuradoria Juridica, no site da Camara Municipal de Montanha/ES, no link a seguir:
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<https://cmmontanha-es.portaltp.com.br/consultas/legislativo.aspx >

A Produradoria Juridica podera incluir, excluir ou alterar, por meio de ato proprio, 0s
modelos da(s) minuta(s) sempre que for necessario ao atendimento do interesse publico.

Na elaboracdo da(s) Minutas os servidores publicos deverdo seguir os modelos publicados
no Portal da Procuradoria Juridica.

Disposic¢des Finais

A inobservancia das tramitacdes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta Instrucéo
Normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo - TCEES relativas ao assunto, sujeitard 0s responsaveis as sangdes

legais cabiveis.

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instru¢cdo poderdo ser obtidos junto a

Unidade Central de Controle Interno — UCCI, do Poder Legislativo.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Cémara Municipal de Montanha/ ES, 12 de novembro de 2025.
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