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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 25/2024
Publicado no DOM-ES
Verséo: 02 Leq Mumcfpaln 260612015
Aprovagao em: 06 de outubro de 2025.
Ato de Aprovagdo: Decreto n°® 465/2025

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragéo e Recursos Humanos.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa regulame_nta a licitagdo, nas modalidades de pregio e
concorréncia, na forma eletrénica, para a aquisicdo de bens e contratacdo de servigos,

comuns ou especiais, incluidos os de engenharia e de obras, no ambito da Prefeitura Municipal
de Santa Teresa - ES.

Art. 2° A concorréncia e o pregdo seguem o rito procedimental comum a que se refere o art. 17
da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

§1° A concorréncia é modalidade de licitagdo para contratagdo de bens e servicos especiais e
de obras e servigos especiais de engenharia, cujo critério de julgamento podera ser:
I.  menor prego;
Il.  melhor técnica ou contetdo artistico;
Ill.  técnica e prego;
IV.  maior retorno econdmico;

V. maior desconto.

§2° O pregéo € modalidade de licitagdo para aquisicdo de bens e servicos comuns e servigos
comuns de engenharia, cujo critério de julgamento podera ser:

I.  menor prego;
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II.  maior desconto.

§3° O pregédo nédo se aplica as contratagdes de servigos técnicos especializados de natureza

predominantemente intelectual, exceto os servicos comuns de engenharia.

§4° Ressalvados os casos de inexigibilidade de licitagdo, na licitagdo para contratagdo dos
servicos técnicos especializados de natureza predominantemente intelectual previstos nas
alineas “a”, “d” e “h" do inciso XVIIl do caput do art. 6° desta Lei cujo valor estimado da
contratagao seja superior aquele previsto no-Art. 37, §2° da Lei n°. 14.133, o julgamento sera
por; |

I. melhor técnica; ou

Il.  técnica e prego.

§5° As modalidades previstas no caput devem ocorrer preferencialmente na forma eletrénica,
por meio de sistema eletrdnico.

§6° Sera admitida, excepcionalmente, mediante prévia justificativa da autoridade competente, a
utilizagédo da forma presencial das modalidades previstas no caput, desde que fique
comprovada a inviabilidade técnica ou a desvantagem para a administracéo na realizagéo da

forma eletronica.

§7° Na hipotese excepcional de licitagéo sob a forma presencial prevista no paragrafo anterior,
a sesséo publica devera ser gravada em audio e video, com posterior juntada nos autos do
processo licitatério, apds seu encerramento.

Art. 3° Na aplicagdo desta Instrugdo Normativa, serdo observados os principios da legalidade,
da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da
probidade administrativa, da igualdade, do planejamento, da transparéncia, da eficacia, da

segregacé@o de fungbes, da motivagdo, da vinculagdo ao edital, do julgamento objetivo, da
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seguranca juridica, da razoabilidade, da competitividade, da proporcionalidade, da celeridade,
da economicidade e do desenvolvimento nacional sustentavel, assim como as disposicdes do
Decreto-Lei n® 4.657, de 4 de setembro de 1942,

Paragrafo unico. O principio do desenvolvimento sustentavel sera observado nas etapas do

processo de contratagdo, em suas dimensdes econdmica, social, ambiental e cultural.

Art. 4° Para fins do disposto nesta Instrugdo Normativa, além das definigbes previstas no art. 6°
da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 e Decreto n° 160/2023, tem-se:

l.  Sitio eletrénico oficial: sistema eletronico contratado pela Administragdo Municipal e site

oficial do municipio contendo o Edital e seu anexo para acesso publico;

CAPITULO I
DO SISTEMA ELETRONICO

Art. 5° A concorréncia e o pregéo seréo realizados por meio de sistema eletrénico.

Paragrafo unico. O sistema de que trata o caput sera dotado de recursos de criptografia e de
autenticagdo que garantam as condigdes de seguranga nas etapas do certame, além de ser

auditado para garantir a confiabilidade do processo.

Art. 6° A autoridade competente do 6rgéo ou da entidade promotora da licitagdo, o agente de
contratagéo, o pregoeiro, os membros da equipe de apoio e os licitantes que participarem do
pregdo ou concorréncia, na forma eletrdnica, serdo previamente credenciados, perante o

provedor do sistema eletrénico.
Paragrafo tnico. O credenciamento para acesso ao sistema ocorrera pela atribuigdo de chave
de identificagdo e de senha pessoal e intransferivel.
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CAPITULO 1lI
DO VALOR ESTIMADO OU VALOR MAXIMO ACEITAVEL

Art, 7° O valor estimado ou o valor maximo aceitavel para a contratacdo, se ndo constar
expressamente do edital e desde que justificado, possuira carater sigiloso e sera

disponibilizado exclusiva e permanentemente aos 6rgdos de controle externo e interno.

§1° Para fins do disposto no caput, o valor estimado ou o valor méximo aceitavel para a
contratagdo sera tornado publico apenas e imediatamente apds o encerramento do envio de
lances, sem prejuizo da diVulgagéo do detalhamento dos quantitativos e das demais
informagdes necessarias a elaboragdo das propostas.

§2° Nas hipdteses em que for adotado o critério de julgamento pelo maior desconto, o valor de

referéncia para aplicagdo do desconto constara obrigatoriamente do instrumento convocatdrio.

CAPITULO IV
DAS ETAPAS E DOS PROCEDIMENTOS DA LICITAQAO

Art. 8° A realizagdo da concorréncia e do pregdo, na forma eletrnica, observara as seguintes
fases sucessivas:
|.  preparatoria;

Il.  de divulgacéao do edital de licitagao;

Ill.  de apresentagéo de propostas e lances, quando for o caso;

IV. de julgamento;

V. de habilitagéo;

VI. recursal;

VIl. de homologacéo.
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Paragrafo Unico. A fase referida no inciso V do caput deste artigo podera, mediante ato
motivado com explicitagdo dos beneficios decorrentes, anteceder as fases referidas nos incisos
lll'e IV do caput deste artigo, desde que expressamente previsto no edital de licitagéo.

Art. 9° A fase preparatéria do processo licitatério é caracterizada pelo planejamento e deve
compatibilizar-se com o plano de contratagdes anual, de que trata o inciso VIl do caput do art.
12 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021 e o Decreto n° 250/2025, e com as leis
orgamentarias, bem como abordar todas as consideragdes técnicas, mercadoldgicas e de

gestao que podem interferir na contratagéo, nos termos do art. 18 da Lei n® 14.133, de 1° de
abril de 2021. ‘

§1° O procedimento de Pregdo ou Concorréncia, na forma eletrénica, sera instruido
minimamente com 0s seguintes documentos: | '

I.  Documento de Formalizag&o de demanda;

Il Estudo Técnico Preliminar; :

a. O Estudo Técnico Preliminar podera ser dispensado dependendo das
particularidades do objeto licitado e das condigdes da contratagéo. Contudo, é
dever do agente publico responsével justificar expressamente em cada caso nos
autos do Processo Administrativo as razbes e os fundamentos da decisdo de ndo
elaboracgdo do ETP;

lll. Andlise dos riscos que possam comprometer o sucesso da licitagdo e a boa execugéo
contratual, salvo nos casos de dispensa de licitag&o;

IV.  Termo de Referéncia, Projeto Basico ou Projeto Executivo;

V. Pesquisa de Pregos, Tabela Referencial de Prego quando houver tabela de referéncia
formalmente aprovada e Mapa de Pregos com valores praticados no mercado:

VI. Pecgas especificas para Obras e Servigos de Engenharia (Planilha Orgamentaria,
Cronograma Fisico-Financeiro, Memorial Descritivo, Memorial de Caélculo, Plantas,
Composigdo de Custo, ART quitada, Documentos referente a Convénios ou Emendas

Parlamentares, quando for o caso);
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VI.  Demonstragdo da compatibilidade da previsdo de recursos orgamentarios com o
compromisso a ser assumido, quando néo se tratar de Sistema de Registro de Preco;
VIIl.  Autorizagéo da autoridade competente.

§2° Na hipotese de registro de pregos, somente serad exigida a previsdo de recursos

orgamentarios quando da formalizagéo do contrato ou de outro instrumento habil.

Art. 10. Ao final da fase preparatéria, o processo licitatorio seguird para a Procuradoria
Juridica, que realizara controle prévio de legalidade mediante analise juridica da contratagao,
nos termos do art. 53 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 11. A fase externa da concorréncia e do pregéo, na forma eletrénica, sera iniciada com a

convocagao dos interessados por meio da publicagdo do aviso do edital. \

§1° A publicidade do edital de licitagdo sera realizada mediante divulgagdo e manutengdo do
inteiro teor do ato convocatdrio e de seus anexos no Portal Nacional de Contratagdes Plblicas
- PNCP, nos termos do art. 54 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

§2° Alem da obrigag&o constante do paragrafo anterior, sera obrigatoria a publicidade do edital
de licitagdo mediante divulgagao no Diario Oficial dos Municipios-Amunes, bem como em jornal

de grande circulagédo e Portal da Transparéncia.

|. Na hipotese de contratagées com recursos oriundos de verba estadual ou federal, devera
ainda ser publicado no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo no caso de verba estadual e
no Diario Oficial da Uni&o nos casos de verba federal, além das demais publicacdes ja

mencionadas.

§3° Em observancia ao art. 8° da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 e ao art. 25, §3°
da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, a publicidade do edital de licitagdo também sera
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realizada mediante a divulgagdo e manutengdo do inteiro teor do ato convocatério e de seus
anexos no sitio eletronico oficial do érgéo ou da entidade promotora da licitagéo.

§4° O extrato do instrumento convocatorio conterd a definicdo precisa, suficiente e clara do
objeto, a indicagdo dos locais, dias e horarios em que poderd ser consultada ou obtida a
integra do instrumento convocatorio, bem como o enderego onde ocorrera a sesséo publica, a
data e hora de sua realizagdo e a indicagdo de que a licitagdo, na forma eletronica, sera
realizada por meio da internet.

Art. 12. Modificagdes no-edital serdo divulgadas pelo mesmo instrumento de publicagéo
utilizado para divulgagéo do texto original e o prazo inicialmente estabelecido para o inicio da
sessdo publica sera reaberto, exceto se a-alteragdo nao afetar a formulagdo das propostas,

resguardado o tratamento isondmico aos licitantes.

Art. 13. Os prazos minimos para apresentagdo de propostas e lances, contados a partir da
data de divulgagao do edital de licitagdo, serdo:

I.  para aquisigdo de bens:

a) 8 (oito) dias uteis, quando adotados os critérios de julgamento de menor preco ou de
maior desconto, no caso de servigos comuns, obras comuns e servicos comuns de
engenharia;

b) 15 (quinze) dias Uteis, nas hipéteses ndo abrangidas pela alinea “a” deste inciso;

II.  No caso de servigos e obras:
a) 10 (dez) dias uteis, quando adotados os critérios de julgamento de menor prego ou de
maior desconto, no caso de servigos comuns e de servigos comuns de engenharia;
b) 25 (vinte e cinco) dias Uteis, quando adotados os critérios de julgamento de menor prego
ou de maior desconto, no caso de servigos especiais e de obras e servigos especiais de

engenharia;
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c) 60 (sessenta) dias Uteis, quando o regime de execucao for de contratacao integrada;
d) 35 (trinta e cinco) dias Uteis, quando o regime de execugdo for o de contratagdo semi-

integrada ou nas hipdteses néo abrangidas pelas alineas “a”, “b” e “c” deste inciso;

lll.  para licitagdo em que se adote o critério de julgamento de técnica e preco ou de melhor

técnica ou conteddo artistico, 35 (trinta e cinco) dias Uteis.

Paragrafo Unico. Os prazos previstos neste artigo poderdo, mediante deciséo fundamentada,
ser reduzidos até a metade nas licitagdes. realizadas pela Secretaria Municipal de Satde, no
ambito do Sistema Unico de Salide (SUS).

Art. 14, Qualquer pessoa é parte legitima para impugnar edital de licitagdo por irregularidade
na aplicagéo deste Decreto ou para solicitar esclarecimento sobre os seus termos, devendo

protocolar o pedido até 3 (trés) dias Uteis antes da data de abertura do certame.
§1° A impugnagéo nédo possui efeito suspensivo.

§2° A concesséo de efeito suspensivo & impugnacdo é medida excepcional e devera ser
motivada pelo agente de contratagdo ou pregoeiro, nos autos do processo de licitagdo.

§3° A resposta a impugnagdo ou ao pedido de esclarecimento sera divulgada em sitio
eletronico oficial no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, limitado ao ultimo dia util anterior & data da
abertura do certame.

§4° O agente de contratagdo ou pregoeiro podera ser auxiliado pelos responsaveis pela
elaboragéo do edital e dos anexos para fundamentar a resposta & impugnagédo ou ao pedido de

esclarecimento.
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§5° A resposta a impugnagédo ou ao pedido de esclarecimento vinculara os participantes e a
administragéo.

CAPITULO YV
DOS MODOS DE DISPUTA

Art. 15. Nos termos do art. 56, da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, o modo de disputa da
licitagdo podera ser aberto, fechado, aberto e fechado ou fechado e aberto.

§1° O modo de disputa aberto ¢ hipétese em que os licitantes apresentaréo suas propostas por
meio de lances publicos e sucessivos, com prorrogacdes, crescentes ou decrescentes,

conforme o critério de julgamento adotado no edital.

§2° O modo de disputa fechado é hipétese em que as propostas permanecerdo em sigilo até a
data e hora designadas para sua divulgacéo. :

§3° O modo de disputa aberto e fechado é hipétese em que os licitantes apresentardo lances
publicos e sucessivos, com lance final fechado. '

§4° O modo de disputa fechado e aberto é hipdtese em que as propostas permanecerdo em
sigilo at¢é a data em hora designada para sua divulgacdo, com aqueles selecionados

apresentando lances publicos e sucessivos.

§5° A utilizag@o isolada do modo de disputa fechado sera vedada para a modalidade pregao,
por somente poder ser utilizada com base nos critérios de julgamento de menor prego ou de

maior desconto.

§6° A utilizagéo isolada do modo de disputa fechado serd vedada para a modalidade

concorréncia, quando adotados os critérios de julgamento de menor preco ou de maior
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desconto, sendo permitida para as licitagdes com critérios de julgamento de melhor técnica ou
conteudo artistico; técnica e preco e maior retorno econdémico.

§7° A utilizagdo do modo de disputa aberto serd vedada quando adotado o critério de

julgamento de técnica e prego.

Art. 16. O edital de licitagdo podera estabelecer intervalo minimo de diferenca de valores entre
os lances, que incidird tanto em relagdo aos lances intermediarios quanto em relagdo 2
proposta que cobrir a melhor oferta.

§1° Seréo considerados intermediarios os lances:
I lguais ou inferiores ao maior ja ofertado, quando adotado o critério de julgamento de
maior lance; _
Il.  lguais ou superiores ao menor ja ofertado, quando adotados os demais critérios de
julgamento. '

§2° Sera adotado como regra o intervalo minimo de 1% entre os lances devendo ser motivada
a adogao de critério diverso.

CAPITULO VI
DA APRESENTAGAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

Art. 17. Cabera ao licitante interessado em participar da concorréncia ou do pregédo, na forma
eletrénica:
|.  Responsabilizar-se formalmente pelas transagdes efetuadas em seu nome, assumir
como firmes e verdadeiras suas propostas e seus lances, inclusive os atos praticados
diretamente ou por seu representante, excluida a responsabilidade do provedor do
sistema ou do 6rgdo ou entidade promotora da licitagdo por eventuais danos decorrentes
de uso indevido da senha, ainda que por terceiros;
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.~ Acompanhar as operagbes no sistema eletrénico durante o processo licitatério e
responsabilizar- se pelo 6nus decorrente da perda de negdcios diante da inobservancia
de mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao;

Il Comunicar imediatamente ao provedor do sistema qualquer acontecimento gue possa
comprometer o sigilo ou a inviabilidade do uso da senha, para imediato bloqueio de
acesso;

IV. Utilizar a chave de identificagéo e a senha de acesso para o cadastramento de proposta
e para participar da concorréncia ou do pregdo na forma eletrénica; e

V. Solicitar o cancelamento da chave de identificagdo ou da senha de acesso por interesse
proprio. '

Art. 18. Apos a divulgagédo do edital, os licitantes encaminharao, exclusivamente por meio do
sistema eletronico, a proposta com a descri¢do do objeto ofertado e o prego ou percentual de

desconto, até a data e o horario estabelecidos para abertura da sesséo publica.

§1° Na hipdtese da fase de habilitagéo anteceder as fases referidas nos incisos Il e IV do art.
8°, os licitantes encaminharéo, na forma e no prazo estabelecidos no caput, simultaneamente

os documentos de habilitagdo e a proposta com o prego ou o percentual de desconto.
§2° A fase de envio da proposta sera encerrada com a abertura da sesséo publica.

§3° Os documentos exigidos para habilitagdo serdo enviados por meio do sistema, em formato
digital, no prazo de no minimo duas horas, prorrogavel por igual periodo, contado da solicitacéo
do pregoeiro ou agente de contratagao.

§4° Os licitantes poderéo deixar de apresentar os documentos de habilitagdo que constem do
registro cadastral emitido por 6rgdo ou entidade publica, desde que previsto no edital,

assegurado aos demais licitantes o direito de acesso aos dados constantes dos sistemas.
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§5° O envio da proposta ocorrera por meio de chave de acesso e senha, sendo que os
documentos de habilitagdo somente serdo solicitados apés a etapa de apresentagdo da
proposta.

§6° Podera ser exigido dos licitantes que declarem, em campo préprio do sistema, o
cumprimento dos requisitos para a habilitagdo e a conformidade de sua proposta com as
exigéncias do edital.

§7° A falsidade da declaragdo de que trata o § 6° sujeitara o licitante as sangdes previstas na
Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, e na Instrugdo SCL n°. 26/2025.

§8° Os licitantes poderao retirar ou substituir.a proposta até-a data e hora previstas no edital.

§9° Na etapa de apresentacdo da proposta, ndo havera ordem de classificagéo, a qual sera

estabelecida somente apds os procedimentos de disputa.

§10° Os documentos que compdem a proposta do licitante melhor classificado somente serdo
disponibilizados para avaliagdo do agente de contratagédo, comissdo de contratagdo e do
pregoeiro, e para acesso publico, apés o encerramento da disputa e a formagdo da

classificacdo dos licitantes.

§11° Os documentos exigidos para habilitagdo seréo enviados por meio do sistema, quando

solicitado pelo agente de contratagdo, ou comissdo de contratagdo quando o substituir, até o
prazo estipulado no §3°.

§12° Os documentos complementares & proposta e a habilitagdo, quando necessarios a
confirmagéo daqueles exigidos no edital e ja& apresentados, serdo encaminhados pelo licitante
mais bem classificado apés o encerramento da disputa e a formagéo da classificagdo dos

licitantes, mediante solicitagado do agente de contratagdo ou pregoeiro.
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Art. 19. Podera ser exigida, no momento da apresentagdo da proposta, a comprovagéo do
recolhimento de quantia a titulo de garantia de proposta, como requisito de pré-habilitacdo, nos
termos do art. 58, da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

CAPITULO VII
DA SESSAO PUBLICA

Art. 20. A partir do horério previsto no edital, a sess&@o publica na internet seré aberta pelo
agente de contratagéo, comissdo de contratagdo ou pregoelro com a utilizagdo de sua chave
de acesso e senha.

§1° Os licitantes poderao participar da sesséo publica na internet, mediante a utilizagao de sua

chave de acesso e senha

§2° O sistema disponibilizara campo para troca de mensagens-entre o agente de contratagdo
ou pregoeiro e os licitantes.

Art. 21, Caso o certame siga o fluxo estabelecido no art. 8° desta Instrugdo Normativa, o
agente de contratagdo, comiss@o de contratagdo ou o pregoeiro verificard as propostas
apresentadas e desclassificard aquelas que ndo estejam em conformidade com os requisitos
estabelecidos no edital.

§1° O agente de contratagdo ou o pregoeiro poderdo suspender a sessdo publica, desde que
devidamente informado aos licitantes por meio de mensagem no sistema eletrénico, para a
solicitacdo de manifestagdo técnica ou de outros setores do érgéo ou da entidade, a fim de

subsidiar a analise das propostas apresentadas.
§2° A desclassificag@o da proposta sera fundamentada e registrada no sistema, acompanhado
em tempo real por todos os participantes.
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§3° Somente as propostas classificadas pelo agente de contratagdo ou pregoeiro participardo
das demais etapas da licitagéo.

Art. 22, Na hipétese de adogdo da inversdo de fases prevista no paragrafo (nico do art. 8°
desta Instrugdo Normativa, o agente de contratagdo, comissdo de contratagdo ou o pregoeiro
iniciara pela analise da habilitagéo, na forma dos artigos 41 e 42 desta IN.

§1° Ocorrida a inversédo de fases, a fase de habilitagdo se encerra com a declaragdo do
resultado da analise da habilitagdo de todos os licitantes.

§2° Realizada a declaragéo do resultado da habilitagéo de todos os licitantes, o sistema abrira
oportunidade para interposi¢do da intengdo de recurso sobre a inabilitacdo do licitante ou a
habilitagdo de seus concorrentes, na forma do art. 44.

Art. 23. Classificadas as propostas, o agente de contratagéo ou o pregoeiro dara inicio a fase
competitiva, oportunidade em que os licitantes poderdo encaminhar lances exclusivamente por
meio do sistema eletrénico, nos modos de disputa aberto e aberto e fechado.

Art. 24. Na disputa que viabilize a etapa competitiva imediatamente apos a anadlise das
propostas — modos de disputa aberto, aberto e fechado — os licitantes poderdo oferecer lances
sucessivos, observados o horario fixado para abertura da sessio publica e as regras

estabelecidas no edital.

§1° O licitante somente podera oferecer valor inferior ou maior percentual de desconto ao
ultimo lance por ele ofertado e registrado pelo sistema, observado, quando houver, o intervalo
minimo de diferenga de valores ou de percentuais entre os lances, que incidira tanto em

relagao aos lances intermediarios quanto em relagéo ao lance que cobrir a melhor oferta.
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§2° Durante a fase competitiva, ndo serdo aceitos dois ou mais lances iguais, prevalecendo

aquele que for recebido e registrado primeiro no sistema eletronico.

§3° Durante a sessao publica, os licitantes serdo informados, em tempo real, do valor do menor

lance registrado, vedada a identificagao do licitante.

Art. 25. Na hipotese de o sistema eletrénico desconectar para o agente de contratagdo ou o
pregoeiro no decorrer da etapa de envio de lances da sessdo publica e permanecer acessivel

aos licitantes, os lances continuaréo sendo recebidos, sem prejuizo dos atos realizados.

Paragrafo nico. Quando a desconexao do sistema eletrénico persistir por tempo superior a
dez minutos, a sessdo publica serd suspensa e reiniciada somehte decorridas vinte e quatro
horas apds a comunicagdo do fato aos participantes, no sitio eletronico utilizado para
divulgacéo.

Segdo |
Modo de disputa aberto

Art. 26. No modo de disputa aberto a etapa de envio de lances na sessdo publica durara dez
minutos e, apds isso, sera prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver lance

ofertado nos Ultimos dois minutos do periodo de duragdo da sessao publica.

§1° A prorrogacdo automatica da etapa de envio de lances, de que trata o caput, sera de dois
minutos e ocorrerd sucessivamente sempre que houver lances enviados nesse periodo de

prorrogagao, inclusive quando se tratar de lances intermediarios.

§2° Na hipotese de ndo haver novos lances na forma estabelecida no caput e no § 1°, a sesséo

publica sera encerrada automaticamente.
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§3° Encerrada a sessd@o publica sem prorrogagdo automatica pelo sistema, nos termos do
disposto no §1° o agente de contratagéo, a comisséo de contratagéo ou o pregoeiro podera
admitir o reinicio da etapa de envio de lances, em prol da consecugdo do melhor prego,
mediante justificativa.

§4° Apos a definigdo da melhor proposta, mesmo apds o reinicio da sesséo previsto no §3°, se
a diferenca em relagéo a proposta classificada em segundo lugar for de pelo menos 5% (cinco
por cento), a Administra¢do podera admitir reinicio da disputa aberta.

§5° Na hipotese prevista no paréagrafo anterior, todos os licitantes, inclusive o atual detentor do
menor prego, terdo a oportunidade de. ofertarem novos lances, sendo inclusive possivel a

alteragdo da classificagao final do certame.

Segaolll :
Modo de disputa fechado

Art. 27. No modo de disputa fechado, as propostas apresentadas pelos licitantes serdo

sigilosas até a data e hora designadas para sua divulgagéo.

Art. 28. Na data e hora indicada no instrumento convocatério as propostas serdo abertas e
classificadas pelo agente de contratagdo ou comissdo de contratagdo, classificando-as em

ordem crescente de vantajosidade ndo havendo etapa de lances.

Paragrafo unico. No caso de licitagcdo presencial, as propostas deverdo ser apresentadas em
envelopes lacrados, abertos em sessdo publica e ordenadas conforme critério de

vantajosidade.

Secao lll
Modo de disputa aberto e fechado
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Art. 29. No modo de disputa aberto e fechado a etapa de envio de lances da sess&o puiblica

tera duragéo de quinze minutos.

§1° Encerrado o prazo previsto no caput, o sistema encaminhara o aviso de fechamento
iminente dos lances e, transcorrido o periodo de até dez minutos, aleatoriamente determinado,
a recepgéao de lances sera automaticamente encerrada.

§2° Encerrado o prazo de que trata o §1°, o sistema abrira a oportunidade para que o autor da
oferta de valor mais baixo e os autores das ofertas com valores até 10% (dez por cento)
superior aquela possam ofertar um lance final e- fechado' em até cinco minutos, que sera
sigiloso até o encerramento deste prazo.

§3° Na auséncia de, no minimo, trés ofertas nas condicdes de que trata 0 §2°, os autores dos
melhores lances subsequentes, na ordem de classificagéo, até o maximo de trés, poderdo
oferecer um lance final e fechado em até cinco minutos, que sera sigiloso até o encerramento
do prazo.

§4° Encerrados os prazos estabelecidos nos §2° e §3°, o sistema ordenara os lances em ordem
crescente de vantajosidade.

§5° Na auséncia de lance final e fechado classificado nos termos dos §2° e §3°, havera o
reinicio da etapa fechada para que os demais licitantes, até o maximo de trés, na ordem de
classificagdo, possam ofertar um lance final e fechado em até cinco minutos, que sera sigiloso

até o encerramento deste prazo, observado, apos esta etapa, o disposto no §4°.

§6° Na hipdtese de nédo haver licitante classificado na etapa de lance fechado que atenda as
exigéncias para habilitagdo, o agente de contratagdo ou o pregoeiro podera, auxiliado pela
equipe de apoio, mediante justificativa, admitir o reinicio da etapa fechada, nos termos do
disposto no §5°.
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Segao IV

Modo de disputa fechado e aberto

Art. 30. No modo de disputa fechado e aberto as propostas apresentadas pelos licitantes serdo
sigilosas até a data e hora designadas para sua divulgagao.

§1° Na data e hora indicada no instrumento convocatério as propostas serdo abertas e
classificadas pelo agente de contratagdo ou comissdo de contratacdo, classificando-as em
ordem crescente de vantajosidade.

§2° Apos a classificagdo de que trata 0 §1°, o sistema abrirad a oportunidade para que o autor
da oferta de valor mais baixo e os autores.das ofertas com valores até 10% (_dez por cento)

superior aquela possam participar da fase de lances.

§3° Na auséncia de, no minimo, trés ofertas nas condigdes de ‘que trata o §2°, os autores dos
melhores lances subsequentes, na ordem de classificagdo, até o maximo de trés, poderao
participar da fase de lances.

§4° A etapa de envio de lances na sessdo publica durard dez minutos e, apoés isso, sera
prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver lance ofertado nos tltimos dois
minutos do periodo de duragdo da sess&o publica.

§5° A prorrogagéo automatica da etapa de envio de lances, de que trata o caput, sera de dois
minutos e ocorrerd sucessivamente sempre que houver lances enviados nesse periodo de

prorrogagao, inclusive quando se tratar de lances intermediarios.

§6° Na hipotese de n&o haver novos lances na forma estabelecida no caput e no §1°, a sesséo
publica sera encerrada automaticamente.
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§7° Encerrada a sessdo publica sem prorrogagdo automatica pelo sistema, nos termos do
disposto no §1° o agente de contratagéo, a comissdo de contratagdo ou o pregoeiro podera
admitir o reinicio da etapa de envio de lances, em prol da consecugdo do melhor prego,

mediante justificativa.

§8° Apds a definigdo da melhor proposta, mesmo apés o reinicio da sessao previsto no §7°, se
a diferenga em relagéo a proposta classificada em segundo lugar for de pelo menos 5% (cinco
por cento), a Administragéo podera admitir reinicio da disputa aberta.

§9° Na hipétese prevista no paragrafo anterior, todos os licitantes, inclusive o atual detentor do
menor prego, terdo a oportunidade de ofertarem novos lances, sendo inclusive possivel a

alteragéo da classificagéo final do certame.

SegaoV

Dos critérios de desempate e da negociagio

Art. 31. Apés a apresentagdo das propostas e lances, quando for o caso, deve-se verificar a
aplicabilidade dos beneficios previstos na Lei Complementar n® 123/2006, conforme o disposto
no art. 4° da Lei n® 14.133/2021 e seus paragrafos e Lei Municipal 2.729/2019

Art. 32. Apds a apresentagdo das propostas e lances, quando for o caso, em caso de empate
entre duas ou mais propostas, havera a aplicagdo dos critérios de desempate previstos no art.
60, da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Paragrafo Unico. Na hipétese de persistir o empate apos a aplicagéo dos critérios previstos no

caput, a proposta vencedora sera sorteada pela Administragéo.
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Art. 33. Encerrada a etapa de disputa da sess&o publica, o agente de contratagdo ou o
pregoeiro devera encaminhar, pelo sistema eletronico, contraproposta ao licitante que tenha

apresentado o melhor prego, para que seja obtida melhor proposta, vedada a negociacdo em
condicdes diferentes das previstas no edital.

§1° A negociagéo sera realizada por meio do sistema e podera ser acompanhada pelos demais
licitantes.

§2° A negociagao podera ser feita com os demais licitantes, segundo a ordem de classificacdo
inicialmente estabelecida, ‘quando_o primeiro colocado, mesmo apés a negociagdo, for
desclassificado em razdo de sua proposta permanecer acima do prego maximo definido pela
Administragéo.

CAPITULO VIl
DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS E DA HABILITAGAO

Secgéao |

Da analise da proposta

Art. 34. Encerrada a etapa de negociagdo de que trata o art. 33, o agente de contratagéo, a
comissdo de contratagdo ou o pregoeiro examinara a proposta classificada em primeiro lugar
quanto a adequacgéo ao objeto e a compatibilidade do prego em relagdo ao maximo estipulado
para contratagéo no edital.

§1° O instrumento convocatério devera estabelecer prazo de, no minimo, duas horas, contado
da solicitagdo do pregoeiro, do agente de contratagdo ou da comissdo de contratagdo no
sistema, para envio da proposta e, se necessario, dos documentos complementares, adequada

ao ultimo valor apresentado na disputa ou apés a negociagéo.
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§2° Na hipotese de contratagdo de servigos comuns em que a legislagéo ou o edital exija
apresentac@o de planilha de composigdo de pregos unitarios, esta devera ser encaminhada
exclusivamente via sistema, no prazo de 02 dias Uteis, com os respectivos valores
readequados ao lance vencedor.

Art. 35. O prazo de validade das propostas sera de no minimo sessenta dias, permitida a
fixagado de prazo diverso no edital.

Art. 36. A andlise das propostas observara as regras previstas no art. 59 da Lei n° 14.133/2021
e especificamente o seguinte: S B

I. No caso de obras e servicos de engenharia, serdo consideradas inexequiveis as
propostas cujos valores forem inferiores a 75% (setenta e cinco por cento) do valor orgado
pela Administragéo.

Il.  Nos demais casos que néo se enquadrem no inciso |, serdo consideradas inexequiveis
as propostas cujos valores forem inferiores a 50% (cinquenta por cento) do valor orgado
pela Administragéo.

§1°. Para comprovagdo da exequibilidade da proposta deverdo ser apresentados contratos,
faturas ou orgamento com o objeto e precos compativeis aos ofertados pelo licitante para a
contratagdo, acompanhados de notas fiscais, planilha de composigéo de custos e declaracéo

da licitante que comprove a exequibilidade da proposta.

§2°. Para a andlise da exequibilidade das propostas nos casos de obras e servigos de
engenharia além do exposto no §1° deverdo ser avaliados o preco global para fins de
percentual de exequibilidade e para fins de comprovagdo os quantitativos e seus precos
unitarios relevantes.
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§3°. Nas contratagdes de obras e servigos de engenharia, os editais estabelecerdo que sera
exigida garantia adicional do licitante vencedor cuja proposta for inferior a 85% (oitenta e cinco
por cento) do valor or¢cado pela Administragédo, equivalente a diferenga entre este Ultimo e o

valor da proposta, sem prejuizo das demais garantias exigiveis de acordo com esta Lei.

Art. 37. O critério de julgamento das propostas nas licitagdes por melhor técnica ou técnica e
prego devera ser estipulado no instrumento convocatorio, em estrita observancia ao disposto
na Secéo lll, do Capitulo Il, da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 38. Quando realizada na fase de julgamento das propostas ou de lances, podera ser
solicitada amostra ou prova de conceito do bem licitado, desde: que previsto no edital da

licitag@o e justificada a necessidade de sua apresentagao.

§1° A exigéncia prevista no caput deste artigo restringir-se-a ao licitante provisoriamente

vencedor.
§2° Os demais licitantes poderdao acompanhar o procedimento de avaliagdo da amostra.

Art. 39. Identificada a proposta de menor prego que atenda aos requisitos do Edital, essa sera

aceita.

Paragrafo uUnico. Sendo todas as propostas rejeitadas, a licitagdo devera ser declarada
fracassada, aplicando-se, apos a etapa recursal, o disposto art. 75, inciso Il da Lei
14.133/2021.

Art. 40. Realizado o aceite da proposta ou rejeitadas todas as propostas, o sistema abrira
oportunidade para interposigdo da intengdo de recurso sobre a rejeigdo da proposta do licitante

ou a aceitagdo da proposta de seu concorrente, e devera observar:
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| o prazo estabelecido sera de, no minimo, 20 minutos;

Il.  aintengdo de recurso devera apresentar, de forma sucinta o motivo que levou o licitante
a recorrer, cabendo ao agente da contratacdo, comissdo de contratag&o ou pregoeiro
analisar apenas a sucumbéncia, a tempestividade, a motivagdo, a legitimidade e o
interesse;

lll.  intengbes de recurso sem nenhuma motivagéo, de pessoa sem legitimidade, de licitante
sem interesse ou intempestivas serdo sumariamente rejeitadas;

IV. o licitante que deixar de apresentar intengdo de recurso, tera precluido o seu direito a
questionar a rejeigao de sua proposta ou o aceite de proposta de concorrente, na forma
do art. 165, § 1°, inciso | da Lei n® 14.133/2021.

Segao ll
Da anélise da documentacgao de habilitagao

Art. 41, Para habilitagdo dos licitantes, sera exigida, exclusivamente, a documentagdo
elencada no Capitulo VI, da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021 e, salvo na hipdtese de

adogdo da inversdo de fases, devera ser restrita ao licitante mais bem classificado.

§1° A documentagéo exigida no instrumento convocatério podera ser substituida pelo registro
cadastral emitido por érgéo ou entidade publica, desde que previsto no edital.

§2° Os documentos exigidos para habilitagdo que nao estejam contemplados nos cadastros
mencionados no caput deverdo ser enviados pelo licitante, no sistema eletrénico, apos a
declaragéo como vencedora.

§3° Na hipotese de necessidade de envio de documentos complementares apos o julgamento
da proposta, o instrumento convocatério devera estabelecer prazo de, no minimo, duas horas,
contado da solicitagdo do agente de contratagédo ou pregoeiro no sistema eletrénico, para o

envio dos documentos, via sistema.
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§4° A verificag&@o pelo érgdo ou entidade promotora do certame nos sitios eletrénicos oficiais de
orgéos e entidades emissores de certiddes constitui meio legal de prova, para fins de
habilitagéo.

Art. 42. O agente de contratagéo ou o pregoeiro poderd, no julgamento da habilitacéo e das
propostas, sanar erros ou falhas que ndo alterem a substéncia das propostas, dos documentos
e sua validade juridica, mediante decisdo fundamentada, registrada em ata e acessivel aos
licitantes, e Ihes atribuira validade e eficacia para fins de habilitagdo e classificagédo. Para tanto

sera aceita a apresentagéo de documentos habeis para:

I.  Complementagdo de informagdes acerca dos documentos ja apresentados pelos
licitantes e desde que necessaria para atestar condigdo pré-existente a abertura da
sess&o publica do certame; '

Il.  Atualizagéo de documentos cuja validade tenha expirado ap6s a data de recebimento
das propostas;

lll.  Suprir a auséncia de documentos de natureza auto declaratéria.

§1°A vedagdo a incluséo de novo documento novo, prevista no art. 64 da Nova Lei de
Licitagdes (Lei 14.133/2021), ndo alcanga documento ausente, comprobatério de condigcéo
atendida pelo licitante quando apresentou sua proposta, que néo foi juntado com os demais
comprovantes de habilitagdo e/ou da proposta, por equivoco ou falha, o qual devera ser

solicitado e avaliado pelo pregoeiro.

§2° Na hipétese de necessidade de suspensdo da sessdo publica para a realizagdo de
diligéncias, com vistas ao saneamento de que trata o caput, a sess&o publica somente podera
ser reiniciada mediante aviso prévio no sistema com, no minimo, vinte e guatro horas de

antecedéncia, e a ocorréncia sera registrada em ata.
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§3° Na hipétese de a proposta vencedora nio for aceitavel ou o licitante ndo atender as
exigéncias para habilitagdo, o pregoeiro ou o agente de contratagdo ou a comissdo de
contratagdo examinard a proposta subsequente e assim sucessivamente, na ordem de

classificagao, até a apuracdo de uma proposta que atenda ao edital.

§4° Constatado o atendimento as exigéncias estabelecidas no edital, o licitante sera declarado
vencedor.

§5° A ata da sessao publica serd disponibilizada no PNCP € no sitio eletrénico do Municipio

imediatamente apds o seu encerramento, para acesso livre.

Art. 43. Realizada a declaragao do resultado da habilitagéo de todos os licitantes, o sistema
abrira oportunidade para interposicéo da inteng&o de recurso sobre a inabilitagdo do licitante ou
a habilitagéo de seus concorrentes, e devera observar: _

l. o prazo estabelecido sera de, no minimo, 20 minutos;

Il. a mtengao de recurso devera apresentar de forma sucinta o motivo que levou o licitante
a recorrer, cabendo ao agente da contratagdo, comissdo de contratagéo ou pregoeiro
analisar apenas a sucumbéncia, a tempestividade, a motivagdo, a legitimidade e o
interesse;

lll.  intengGes de recurso sem nenhuma motivagéo, de pessoa sem legitimidade, de licitante
sem interesse ou intempestivas serdo sumariamente rejeitadas;

IV. o licitante que deixar de apresentar intengéo de recurso, terd precluido o seu direito a
questionar a habilitagdo dos concorrentes ou sua inabilitagéo, na forma do art. 165, § 1°,
inciso | da Lei n® 14.133/2021.

CAPITULO IX
DO RECURSO
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Art. 44. Aceitas eventuais intengdo de recurso, sendo assegurado ao licitante vista dos
elementos indispensaveis a defesa de seus interesses, inicia-se o prazo de 3 (trés) dias uteis
para apresentacao das razdes recursais contados:

| da data de intimag&o da habilitagdo formalizada via sistema; ou

Il.  na hipétese de adogdo da inversado de fases, da ata de julgamento.

§1° Os demais licitantes ficardo intimados para se desejarem, apresentar suas contrarrazées,
no prazo de 3 (trés) dias Uteis, contado da data final do prazo do recorrente, assegurada vista

imediata dos elementos indispensaveis & defesa dos seus interesses.

§2° A apreciacdo dos recursos dar-se-a em fase Unica, apenas apos a apresentacdo das
razoes recursais e das contrarrazdes. A vedacgdo constante deste paragrafo ndo impede que o
agente da contratagdo, comissdo de contratagdo ou pregoeiro realize diligéncias para sanar

ddvidas identificadas quando da analise preliminar das intengdes de recurso

§3° O recurso de que trata o inciso | do caput deste artigo sera dirigido a autoridade que tiver
editado o ato ou proferido a decis3o recorrida, que, se ndo reconsiderar o ato ou a decis&o no
prazo de 3 (trés) dias Uteis, encaminhara o recurso com a sua motivagédo a autoridade superior,
a qual devera proferir sua decisdo no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contado do
recebimento dos autos.

§4° O acolhimento do recurso implicara invalidagio apenas de ato insuscetivel de
aproveitamento.

CAPITULO X
DA ADJUDICAGAO, HOMOLOGAGAO, REVOGAGAO OU ANULAGAO

Art. 45. Encerradas as fases de julgamento e habilitagiio, e exauridos os recursos

administrativos, cabera ao agente de contratagdo, comissdo de contratagdo ou ao pregoeiro
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encaminhar o processo devidamente instruido & Procuradoria Juridica e posteriormente a
autoridade superior e propor a adjudicacgdo e a homologag&o do objeto ao licitante vencedor,
conforme fluxograma anexos a esta Instrugdo Normativa.

Art. 46. A Procuradoria Juridica podera determinar o retorno dos autos para saneamento de
irregularidades.

Art. 47. A autoridade superior, apds o tramite previsto no art. 45, podera:
I revogar a licitagdo por motivo de conveniéncia e oportunidade;
Il.  proceder a anulagéo da licitagéo, de oficio ou mediante provocagéo de terceiros, sempre
que presente ilegalidade insanavel;

lll.  adjudicar o objeto e homologar a licitagao
§1° Ao pronunciar a nulidade, a autoridade indicara expressamente ‘0s atos com vicios
insanaveis, tornando sem efeito todos os subsequentes que deles dependam, e dara ensejo a

apuragéo de responsabilidade de quem lhes tenha dado causa.

§2° O motivo determinante para a revogacgdo do processo licitatorio devera ser resultante de
fato superveniente devidamente comprovado.

§3° Nos casos de anulagdo e revogagao, devera ser assegurada a prévia manifestagdo dos
interessados.

§4° Da decis@o que anula ou revoga a licitagdo cabe recurso, nos termos do art. 165, da Lei n°
14,133, de 1° de abril de 2021.

CAPITULO XI
DA CONTRATAGAO
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Art. 48. Apds a homologagao, o adjudicatério sera convocado para assinar o contrato ou a ata
de registro de pregos no prazo estabelecido no edital.

§1° Na assinatura do contrato ou da ata de registro de pregos, sera exigida a comprovacio das
condigdes de habilitagdo consignadas no edital, que deverdo ser mantidas pelo licitante
durante a vigéncia do contrato ou da ata de registro de pregos.

§2° Na hipotese de o vencedor da licitagdo ndo comprovar as condigdes de habilitagao
consignadas no edital ou se recusar a assinar o contrato ou a ata de registro de pregos, outro
licitante podera ser convocado, respeitada a;i ordem de classificagéo, para, apos a comprovagao
dos requisitos para habilitagdo, analisada a proposta e eventuais documentos complementares
e, feita a negociagéo, assinar o contrato ou a ata de registro de precos, sem prejuizo da
aplicagéo de sangbes.
CAPITULO XII
DAS INFRAGOES E DAS SANGOES

Art. 49, O licitante ou o contratado sera responsabilizado administrativamente pela pratica das
infragbes indicadas no art. 155 da Lei n° 14.133/2021 conforme Decreto MUnicipaI n°® 159/2025
regulamentado pela Instrugdo Normativa SCL n® 26/2025.

CAPITULO X1l
DISPOSICOES FINAIS

Art. 50. Devera ser observado o disposto no art. 14 da Lei n° 14.133, de 2021, em relagdo a
vedacé&o de participar do procedimento de licitacéo de que trata esta Instrugdo Normativa.

Art. 51. Compete ao Setor de Licitagéo, a Secretaria Requisitante, a Secretaria de Governo, a
Procuradoria Juridica, ao Setor de Contratos e Convénios, a Secretaria Municipal de

Administragdo e Recursos Humanos, a Geréncia de Compras, a Unidade Central de Controle
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Interno, & Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos Estratégicos, ao Setor de
Almoxarifado e ao Setor de Contabilidade:

I Manter a Instrugdo Normativa ao alcance de todos os servidores das Unidades:
Il.  Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugdo Normativa, em todos os seus
termos.

Art. 52. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderdo ser
obtidos junto a Secretaria Municipal de Administragéo e Recursos Humanos e na Unidade
Central de Controle Interno que, por sua vez, atraves de procedimentos de controle e por meio
de meétodos de amostragem, aferira a.fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 53. Esta InstrUg:éo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos da
Instrugéo Normativa SCI n° 01/2013 (Norma das Normas), bem como manter o processo de
melhoria continua.

Art. 54. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuragdo da
responsabilidade da realizagao do ato contrario as normas instituidas;

Art. 55. A realizagéo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a observancia as
tramitagdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugdo Normativa estardo sujeita a

responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das demais sangdes legais.

Art. 56. Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis pela
Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos do Municipio de Santa Teresa,
bem como nas demais unidades sujeitas a observancia desta Instrugdo Normativa, deverdo
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obrigatoriamente ser comunicadas & autoridade competente, bem como & Unidade Central de
Controle Interno — UCCI.

Art. 57. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacgio.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Santa Teresa/ES, em 06 de outubro de 2025.
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