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CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa estabelece os procedimentos, etapas e
responsabilidades relalivas a extingdo de contratos administrativos celebrados pelo
Poder Executivo do Municipio de Santa Teresa/ES, nos termos dos arts. 137 a 139
da Lei Federal n® 14,133, de 1° de abril de 2021,

Paragrafo unico. A extingdo de contratos no ambito municipal observara as
hipoteses previstas no art. 137, as modalidades constantes do art. 138 e as
consequéncias estabelecidas no art. 139 da Lei 14.133/2021, devendo ser
formalmente motivada, assegurar contraditorio e ampla defesa e ser autorizada
pela autoridade competente.

Art. 2° Considera-se extingdo contratual o término da relagdo obrigacional
existente entre o contratado e a Administracdo, em decorréncia do cumprimento

integral das obrigagdes pactuadas ou de sua cessagéo antecipada por iniciativa de
uma das partes, por acordo ou por decisdo judicial.

Art. 3° A extingdo contratual podera ocorrer nas seguintes hipoteses:

| — extingdo natural do contrato, assim considerada a execucdo integral do objeto
ou o término do prazo de vigéncia, com a entrega definitiva dos produtos ou
servigos e o respectivo pagamento;

Il — extingdo por ato unilateral da Administragdo, nas hipoteses previstas em lei,
devidamente motivado,

lll = extinggo por acordo entre as partes, mediante termo de distrato, quando
verificada a conveniéncia e o interesse publico na solugéo consensual; e

IV — decisao judicial ou arbitral, nos termos da legislagdo aplicavel.

Paragrafo Unico. A extingdo contratual devera ser formalizada por meio de termo
especifico, devidamente motivado e juntado aos autos do procedimento
administrativo correspondente.
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CAPITULO Il
DO PROCESSO DE EXTINGAOQ

segao |
Da Extingao Unilateral

Subsegéao |
Da Instrugdo Processual

Art. 4° A extingdo do contrato podera ocorrer nas hipdteses previstas no art. 137 e
108, lll, ambos da Lei 14.133/2021, devendo ser formalmente motivada nos autos,
com indicag@o clara dos fatos e fundamentos juridicos, e assegurada ao contratado
a oportunidade de apresentar defesa prévia e provas.

Art. 5° Nos contratos de prestagéo de servigos ou fornecimentos continuos com
duragao superior a um exercicio financeiro, firmados com fundamento no art. 106
da Lei Federal n® 14.133/2021, a Administragdo podera extinguir o contrato, sem
onus, nas hipéteses de perda de vantajosidade ou de inexisténcia de créditos
orcamentarios suficientes para sua continuidade.

§1°. A possibilidade de extingdo prevista no caput ocorrera exclusivamente na data
de aniversario do contrato, devendo a Administracdo comunicar formalmente ao
contratado sua intengdo com antecedéncia minima de 2 (dois) meses.

§2°. A decisdo devera ser motivada e instrufda com manifestagdo da unidade
requisitante e do setor orgamentario, demonstrando a ocorréncia de uma das
hipdteses previstas no caput e a observancia do interesse publico,

§3° A faculdade de extingcéo de que trata este artigo tem por objetivo permitir a
celebragdo de contratos continuos com prazos superiores a um exercicio,
assegurando a Administragdo flexibilidade para ajustd-los as condigdes
orgamentarias e de vantajosidade sem gerar obrigagéo indenizatéria.

Art. 6°, Em qualquer hipdtese, a decisdo sobre a extingdo contratual devera
observar os principios da razoabilidade, da proporcionalidade e do interesse
publico, devendo o Gestor do Contrato fundamentar sua escolha na alternativa que
melhor atenda 4 finalidade publica e minimize riscos e prejuizos & Administracao.

Paragrafo Unico. Na andlise da conveniéncia da extingdo, deverBo ser
considerados, entre outros fatores, os potenciais impactos da interrupgéo do
contrato, os custos e o tempo necessarios para realizagao de nova licitagdo e
contratacdo, bem como a continuidade e a eficiéncia da prestagio do servigo ou
fornecimento.

Art. 7°. O processo de extingdo sera instaurado mediante pedido formal elaborado
pelo Gestor do contrato contendo:

| — Parecer do fiscal ou da contratada com a motivagédo, o enquadramento legal da
hipétese de extingao, execugdo e as justificativas para a extingéo;
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Il — Relatorio de execugédo contratual elaborado pelo fiscal do contrato, contendo
valores devidos & contratada pela execucdo realizada, valores j& pagos e
percentual do servico executado;

Il - Manifestagdo do fiscal do contrato acerca das consequéncias administrativas
da rescisdo apontando a necessidade/possibilidade de assuncéo do objeto pela
Contratante;

IV — Manifestag&o do fiscal do contrato a respeito da necessidade de devolugdo da
garantia ou retengao da mesma até o limite dos prejuizos tidos pela administragéo;
V — Copia integral do contrato e de seus aditivos;

VI — Indicagio de eventual indenizagéo ou pagamento devido em decorréncia da
gxecucdo parcial do objeto;

VIl — Indicagdo da necessidade de aberlura de processo de apuragdo de
responsabilidade e sancionador.

§1°. O pedido sera encaminhado ao Setor de Contratos e Convénios para analise
inicial.

§2°. A motivag@o devera evidenciar o enquadramento da exting&o na hipétese legal
cabivel e demonstrar o interesse publico envolvida.

§3°. Se iniciado pelo contratado este fara juntar ao pedido de rescis&o os seguintes
documentos:

I - Solicitagéo de rescisdo com o enguadramento legal da hipétese de extingao,
relatorio de execugdo e as justificativas para a extingéo;

Il — Copia integral do contrato e de seus aditivos;

Il - Comprovagao da regularidade fiscal do contratado;

IV — Indicagdo de eventual indenizagdo ou pagamento devido em decorréncia da
execugao parcial do objeto;

§4°. Apos a juntada dos autos, caso seja de iniciativa do contratado, o processo
serd encaminhado ao fiscal do contrato que faréd a juntada dos documentos
previstos no caput do Art. 7° que ndo estiverem presentes nos autos e dara o
devido encaminhamento ao processo.

§5° Caberd a gestdo dos contratos de obras e servigos de engenharia ao
Secretario Municipal de Planejamento e Assuntos Estratégicos.

Art. 8°. Recebido o pedido, o Setor de Contratos e Convénios:

|- Verificara a documentag@o apresentada e solicitara, se necessario,
complementacdes ou diligéncias;

Il — Elaborara minuta do termo de extingdo e a submeterd & Procuradoria Jurldica
para emissao de parecer;

Art. 9°, A Procuradoria Juridica devera emitir parecer opinativo sobre a legalidade
do pedido e sobre a minuta do termo de extingdo, manifestando-se guanto a
regularidade do enguadramento legal e & necessidade de observancia do
contraditdrio e da ampla defesa.
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Paragrafo Gnico. Caso o parecer conclua pela impossibilidade de extingdo, o
processo sera arquivado mediante despacho fundamentado e comunicagdo as
partes,

Art. 10. Apos a manifestagao juridica favoravel, o processo serd encaminhado a
Secretaria Requisitante para que proceda a Notificagdo da parte interessada acerca
da inteng&o de Rescisao Contratual, concedendo-se o prazo de 10 (dez) dias Gteis
para apresentacio de defesa escrita contado da data da intimag3o.

§1°. A notificagéo para defesa de intimacdo devera conter, no minimo:

| - a descrigdo dos fatos imputados;

Il - o dispositivo pertinente a resciséo contratual:

Il - a identificagdo do fornecedor ou os elementos pelos quais se possa identifica-
lo;

IV - o prazo para apresentagio de defesa escrita:

V - as adverténcias legais.

§2° A notificagdo que se refere o §1° do caput deste artigo sera preferencialmente
enviada ao endereco eletrénico dos representantes credenciados ou do fornecedor
cadastrado, com comprovante de recebimento.

§3° No caso de ndo apresentagdo de recebimento de e-mail a notificagdo se
realizara através de publicagdo no Diario Oficial dos Municipios (DOM) quando o
inicio do prazo se dara no dia posterior ac da publicagio.

§4°. O prazo previsto no caput poderd ser reduzido para 03 (trés) dias Uteis
considerando as circunstancias praticas que possam gerar interrupgao ou
paralisagéo de servigos ou fornecimentos continuos, devendo tal decisdo ser
fundamentada nos autos.

Art. 11. Apds a apresentagdo da defesa escrita, o processo sera encaminhado ao
Gestor do Contrato para andlise e decis@o quanto a extingao contratual.

§1°. Compete ao Gestor do Contrato avaliar os argumentos apresentados na
defesa e decidir sobre a manutengio ou resciso do ajuste, com base nas
informacoes e documentos constantes dos autos.

§2° Havendo na defesa matéria de natureza juridica, o Gestor do Contrato devera
remeter o processo a Procuradoria Juridica para manifestagéo.

§3°. Emitido o parecer juridico, o processo retornara ao Gestor do Contrato, que
proferira deciséo.

Subsecgao li

Da deciséao
Art. 12, A decisdo do gestor para extingdo devera constar expressamente nos
autos e sera condic¢ao indispensavel para a formalizagdo do Termo de Extingéo.
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§1°. Cabera ao Geslor do contrato a notificacéo do contratado para, querendo,
interpor recurso administrativo contra a decisdo de extingio contratual no prazo de
3 (trés) dias dteis, contados da ciéncia da decisao, nos termos do art. 165 da Lei
Federal n® 14.133/2021.

§2° A notificagdo a que se refere o paragrafo anterior seguird os meios previstos
no §2° e 3% do Art. 10 desta IN.

§3°. Passado o prazo estabelecido no §1° e caso ndo haja interposicdo de recurso
administrativo o processo sera encaminhado a Auloridade Competente para
homologacgao.

Subsegao lll
Do Recurso Administrativo

Art, 13. Fica assegurado ao contratado o direito de interpor recurso administrativo
contra a decisdo de extingdo contratual no prazo de 3 (trés) dias (teis, contados da
ciéncia da deciséo, nos termos do art. 165 da Lei Federal n® 14,133/2021,

§1° O recurso devera ser protocolado no sistema oficial de processos
administrativos eletronicos do Municlpio, devidamente fundamentado e instruido
com 0s documentos que o contratado entender pertinentes.

§2°. O protocolo do recurso suspende automaticamente os efeitos da decisdo
recorrida, salvo quando expressamente determinado pela autoridade competente,
em decisdo motivada,

Art. 14. O Gestor do Contrato elaborara manifestacdo fundamentada acerca do
recurso, sugerindo a manutengdo ou a reconsideracdo da decisdo de rescisdo, e
encaminhara o processo a Autoridade Competente para deliberagdo.

Art. 15, A Autoridade Competente proferira decisdo motivada, acatando ou néo a
manifestacio do Gestor, podendo determinar a revisdo do ato de extingdo ou
confirmar sua validade e eficacia.

§1° Caso a decisdo seja pela reconsideracdo e consequente ndo manutengio da
rescisao, o contratado devera ser formalmente cientificado.

§2°. A decisdo recursal, acompanhada de sua fundamentagdo e respecliva
publicagdo, devera ser encaminhada & empresa contratada para ciéncia,
assegurando-se a transparéncia e a publicidade do ato.

§3° O extrato da decisdo recursal devera ser publicado no Diario Oficial dos
Municipios — AMUNES,

Subsecdo IV
Da formalizagdo da resciséo

Art. 16. Nao havendo recurso ou em havendo recurso, apos a decisdo da
Autoridade maxima o processo sera encaminhado a Secretaria requisitante para
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anulagido de saldo de Autorizaglo de Fornecimento, Autorizacdo de empenho e
para a contabilidade para anulagéo de empenho.

Art. 17. Apds as devidas anulagbes discriminadas no artigo anterior, o Setor de
Contratos e Convénios devera proceder com a elaboragdo de Termo de rescisdo
gue devera conter, no minimo:

| — ldentificagao das partes e do contrato extinto;

Il - Fundamentos legais e motivagao da extingao;

Il - Descrigéo das obrigages remanescentes e dos servigos executados;

IV Valores devidos & contratada pela execug8o realizada, indenizacbes por
prejuizos comprovados e custos de desmobilizagao, quando for o caso;

V — Consequéncias administrativas, como assungdo do objeto pela Administragéo e
execugio da garantia contratual, quando cabiveis;

VI — Clausulas sobre a devolugdo de garantia, se for o caso, e sobre a retencéo de
créditos ate o limite dos prejuizos.

Art. 18, O Termo de Extinclo deverd ser assinado pelo contratante e por duas
testemunhas, publicado em extrato no Diario Oficial dos Municipios — AMUNES e
divulgado no Portal Nacional de ContratagGes Plblicas — PNCP no prazo de até
cinco dias Uteis apos a assinatura,

§1°. A publicagdo é condigao de eficicia do Termo de Extingao.

Art. 19, Apds publicagio do termo de rescisdo a extingdo contratual sera registrada
no Sistema de gestao pelo Setor de Contratos e Convénios.

Art, 20. Posteriormente o processo sera encaminhado & Secretaria requisitante
para:

I — Notificar os emitentes da garantia confratual e eventuais seguradoras sobre a
extincao;

Il — Verificar a existénecia de valores a titulo de multa, que poderBo ser
compensados com a garantia contratual ou descontados de valores devidos a

contratada, limitadamente as parcelas efetivamente executadas;
It - Verificar a necessidade de execugdo ou de devolugdo da garantia contratual,
conforme 0 caso, promovendo as medidas cabiveis;

IV - Quando for o caso, verificar a quitagdo de encargos trabalhistas,
previdenciarios e fiscais, bem como eventuais multas aplicadas, antes da liberagao
de quaisquer valores ou garantias.

Paragrafo Unico. Quando se tratar de contratagdo continuada com dedicacdo
exclusiva de mio de obra, o Gestor do Contrato, subsidiado pelo Fiscal, devera
verificar o pagamento, pela coniratada, das verbas rescisdrias devidas aos
empregados ou a comprovagao de sua realocagao em outra atividade, sem
interrupgdo contratual, mantendo-se a garantia retida até a comprovacéo,
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Secdolll
Da apuragao de responsabilidade e das sancgbes

Art. 21. A extingdo do contrato ndo afasta a apuragdo de responsabilidade do

contratado e a aplicagao das sancdes administrativas previstas na Lei Federal n®
14.133/2021.

Paragrafo Unico. Os processos de apuracao de responsabilidade e de aplicagio
de sangbes e o procedimente de extingdo contratual sdo autbnomos e
independentes, sendo possivel realizar a extingdo antes mesmo de iniciado o
processo de aplicagéo de penalidades.

Art. 22. A apurag@o de infragbes e a aplicagdo de sangbes administrativas aos
fornecedores licitantes ou contratados observardo integralmente os procedimentos
definidos na Instrugdo Normativa SCL n® 26/2025, aprovada pelo Decreto Municipal
n° 159/2025, que regulamenta os arts. 155 a 163 da Lei n® 14.133/2021.

Art.23. Caberd & Secretaria requisitante, apds a manifestagdo sobre o
encerramento do contrato e antes do arquivamento definitivo do processo, verificar
se houve descumprimento contratual apto a ensejar responsabilizacdo do
contratado, encaminhando o feito para instauragdo do processo sancionador, nos
termos da Instrugo Normativa SCL n® 26/2025 aprovada pelo Decreto n® 159/2025.

Art, 24, A aplicagdo de sangbes podera ocorrer:

| —antes da abertura do processo de apuracdo de responsabilidade, como condigao
para a extingdo unilateral;

Il — em carater incidental, no curso do processo de extingio; ou

I - quando do julgamento final da apuragio de responsabilidade.

Art. 25. A extingdo contratual por inadimplemento ou descumprimento das
clausulas nédo exclui a obrigagao do contratado em reparar integralmente os danos
causados & Administragao, sem prejuizo da aplicagio das sangbes administrativas
cabiveis.

Art. 26. O processo de extingdo ndo impede o reconhecimento de desequilibrio
econdmico-financeiro do contrato, que podera ser pleiteado pelo contratado nas
vias administrativas ou judiciais cabiveis.

Secao lll
Da Extingdo Natural do Contrato

Art. 27. Considera-se extingdo natural o término do contrato administrativo em
razao do cumprimento integral de todas as obrigagbes avengadas pelas partes ou
do téermino do prazo de vigéncia contratual, sem gue subsistam pendéncias de
execugdo, pagamento ou responsabilidade.
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Art. 28. Na hipdtese de extingdo natural, o encerramento devera ser formalizado
medianle Termo de Encerramento, elaborado pelo Setor de Contratos e Convénios,
com base em manifestacao conclusiva do Gestor e do Fiscal do Contrato.

§1°. A manifestagao conclusiva devera atestar:

| — o cumprimento integral do objeto e das obrigagfes acessadrias;

Il - a inexisténcia de pendéncias técnicas, financeiras ou administrativas;
Il - a auséncia de infragbes contratuais ou a regularizagdo das ocorridas:

IV — a quitagdo dos pagamentos devidos e dos encargos fiscais, previdenciarios e
trabalhistas.

§2°. Constatadas pendéncias de execugdo, o Gestor do Confrato devera adotar as
medidas necessarias & sua regularizagdo antes da lavratura do Termo de
Encerramento.

Art. 29, O Termo de Encerramento devera conter, no minimo:

| - identificagao das partes e do objeto contratado;

Il - resumo da execugdo e comprovagéo do cumprimento integral;

Il - declaragdo de quitagio reciproca, quando cabivel;

IV —indicagéo da devolugao ou liberagdo da garantia contratual;

V - declaragao de arguivamento e encerramento do processo administrativo.

Art. 30. Apds a anulagdo do saldo de AF, AE pela Secretaria requisitante, e
anulagdo de empenho pela Contabilidade, o Setor de Contratos e Convénios
devera:

| = Elaborar o termo de encerramento;

Il - Cadastrar a extingdo no sistema de gestdo e arquivar copia do Termo no
respectivo processo;

lll - Providenciar, quando cabivel, a publicacéo do extrato no Diario Oficial dos
Municipios — AMUNES.

Art. 31. Cabera a Secretaria Requisitante:
I- Notificar os emitentes da garantia contratual e eventuais seguradoras sobre a

extingao;
Il - Verificar a necessidade de execugdo ou de devolugdo da garantia contratual,

conforme 0 caso, promovendo as medidas cabiveis;
M — Quando for o caso, verificar a quitagdo de encargos trabalhistas,
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previdenciarios e fiscais, bem como eventuais multas aplicadas, antes da liberagéo
de quaisquer valores ou garantias.

IV — Realizar a avaliagéo de desempenho contratual da contratada, para fins de
registro e utilizagdo em eventuais empates futuros entre licitantes, nos termos do
inciso Il do art. 60 da Lei Federal n® 14.133/2021,

Secao IV
Da Extingdo Consensual do Contrato
Art. 32, A extingdo consensual do contrato, também denominada rescisdo por
acordo entre as partes, consiste no término antecipado da relacdo obrigacional de
forma amigével entre a Administragdo e o contratado, desde que haja conveniéncia
para a Administracéo e seja precedida de autorizacio escrita e fundamentada da
Autoridade Competente.

§1°. A conveniéncia administrativa devera ser demonstrada mediante justificativa
formal da unidade requisitante ou do Gestor do Contrato, instruida com:

I - manifestagdo sobre o interesse publico envolvido:

Il — comprovagio de que o distrato nfo acarretard prejulzo a continuidade do
servigo ou ao erario;

Il - parecer juridico, quando necessario, quanto a regularidade do procedimento.

§2° A decisdo que autorizar a extingdo consensual devera ser expressamente
motivada, indicando os fundamentos faticos e juridicos que demonstrem a
vantagem da medida para a Administragéo.

Art. 33. A formalizagdo da rescisdo por acordo entre as partes dar-se-4 mediante
Termo de Distrato, que & o instrumento adequado para encerrar a relagdo
contratual, devendo conter, no minimao:

| - identificagdo das partes e do contrato original;

Il — exposicao dos motivos que justificam a rescis@o por acordo;

Il - definicdo das obrigagtes remanescentes e dos pagamentos devidos;

IV — previs&o de indenizagbes, quando cabiveis;

V — clausula de quitacéo reciproca, se aplicavel;

VI - indicagdo da destinagao da garantia contratual;

VIl — assinatura do Gestor do Contrato e do representante da contratada.
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Paragrafo Unico. O Termo de Distrato devera ser lavrado pelo Setor de Contratos
e Convénios, apos a autorizagdo formal e expressa do Ordenador de Despesa, e
encaminhado para assinatura das partes.

Art. 34. Apos a anulagdo do saldo de AF, AE pela Secretaria requisitante, e

anulagdo de empenho pela Contabilidade, o Setor de Contratos e Convénios
devera:

| — Elaborar o termo de encerramento;
ll- Colher assinaturas nos termos:

Il - Cadastrar a exlingdo no sistema de gestdo e arquivar copia do Termo no
respectivo Processo;

IV — Providenciar a publicagdo do extrato no Didric Oficial dos Municipios —
AMUNES.

V- Distribuir duas vias do Termo.
Art. 35, Cabera a Secretaria Requisitante:

I- Notificar os emitentes da garantia contratual e eventuais seguradoras sobre a
extingdo;

Il - Verificar a necessidade de execugdo ou de devolugdo da garantia contratual,
confarme 0 caso, promovendo as medidas cabiveis;
Il = Quando for o caso, verificar a quitagdo de encargos trabalhistas,
previdenciarios e fiscais, bem como eventuais multas aplicadas, antes da liberacdo
de quaisquer valores ou garantias.

IV — Realizar a avaliagdo de desempenho contratual da contratada, para fins de
registro e utilizag@o em eventuais empates futuros entre licitantes, nos termos do
inciso Il do art. 60 da Lei Federal n® 14.133/2021.

CAPITULO I
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 36, Compete as seguintes unidades a execugAo e o controle dos
procedimentos desta Instrugdo Normativa:

| - Secretaria Requisitante: elaborar o pedido de extingio, juntar documentos
comprobatorios, colher manifestag@o do fiscal do contrato e apresentar relatério
final da execucao contratual;

Il - Setor de Protocolo: registrar o pedido de extinglo e encaminha-lo ao setor
competente;

Il - Setor de Contratos: analisar a solicitagdo, preparar a minuta do Termo de
Extingéo, cadastrar o processo, notificar garantidores, providenciar a publicagao,
providenciar a extingdo no sistema de gestéo;

IV — Procuradoria Juridica: emitir parecer sobre a legalidade do pedido e aprovar a
minuta do Termo;

KLESEA s sross
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V — Ordenador de Despesa: autorizar a extingdo e assinar o Termo de Extingéo;

VI — Setor Contabil: realizar a anulagio do empenho;

VIl - Secretaria Requisitante: anular as autorizagdes de empenho e de
fornecimento:

VIl = Unidade Central de Controle Interno (UCCI): acompanhar o cumprimento
desta Instrugdo Normativa, realizar auditorias por amostragem e arientar sobre
adequactes;

CAPITULO IV )
DO ENCERRAMENTO DO CONTRATO NO SISTEMA DE GESTAO

Art. 37. Findo o prazo de vigéncia contratual, cabera & Secretaria Requisitante
adotar as providéncias necessérias para o encerramento administrativo do contrata,
mediante manifestago expressa nos autos, a fim de subsidiar a alteragdo no
sistema de gestdo, tendo em vista que o referido sistema ndo realiza o
encerramento de forma automatica,

Art. 38. A manifestagao da Secretaria devera conter:

| — Declaragéo sobre a execugéo integral ou parcial do objeto:

Il - Ateste final da fiscalizagéo quanto ao cumprimento das obrigacdes:
Il - Indicag&o da necessidade ou ndo de aplicacdo de sancoes;

IV — Proposta de liberagao de garantias, quando cablvel.

Art. 39. O Setor de Contratos, apds a manifestagdo da Secretaria, procedera o
encerramento no sislema de gestdo, garantindo a atualizacdo cadastral e
arquivamento do processo.

Art. 40. A auséncia de manifestacdo da Secretaria dentro de 30 (trinta) dias apos o
término da vigéncia contratual sera comunicada pela Unidade Central de Controle
Interno & Autoridade Competente, para responsabilizacdo administrativa, apés
encaminhamento do Relatorio pelo Setor de Contratos e Convénios dos contratos
nao vigentes e que néo foram encerrados formalmente no sistema.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 41, Compete ao Setor de Licitagdo, a Secretaria Requisitante, a Secretaria de
Governo, a Procuradoria Juridica, ao Setor de Contratos e Convénios, & Secretaria
Municipal de Administragdo e Recursos Humanos & Unidade Central de Controle
Interno, & Secretaria Municipal de Planejamento e ao Setor de Contabilidade:

I. Manter a Instrugao 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, 42. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugio Normativa
poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos
Humanos e na Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de
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procedimentos de controle & por meio de métodos de amostragem, aferird a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

Art. 43. Esta Instrugdo Normativa deverad ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n® 01/2013 (Norma das
Normas), bem como manter o processo de melhoria continua,

Art. 44. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauragdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para
apuracac da responsabilidade da realizagdo do ato contrario &8s normas instituidas:

Art. 45. A realizagdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a
observancia as tramitagdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrucéo
Normativa estardo sujeita & responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das
demais sangoes legais.

Art. 46. 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 & observancia desta
Instrug@o Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas & autoridade
competente, bem como & Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 47, Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo, revogando-se as disposi¢bes em contréario, em especial o Decreto n®
108/2023 que aprovou a Instrugdo Normativa SCC n® 03/2014.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Santa Teresa/ES 28 de novembro de 2025.

KLEBER MEDICI DA COSTA
PREFEITO MUNICIPAL
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