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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA :
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Norma de Procedimento 07

Assunto:
APURAR E APLICAR SAN(;()ES ADMINISTRATIVAS NA EXECUQAO DO CONTRATO

Verséo: Data de elaboracéo: Data da Aprovacdo: Data da Vigéncia:
02 20/03/2020 04/12/2025 05/12/2025
Ato de Aprovacéo: Unidade Responsavel:
V1 - Decreto n® 6052/2020
V2 - Decreto n° 1.845/2025 Controladoria Geral do Municipio - CGM

Revisada em: Revisada por:
07/10/2025 CGM

Anexos:

Anexo | - Modelo de Notificagdo Preliminar

Anexo Il - Modelo de Notificacdo de Adverténcia

Anexo Il - Modelo de Notificacdo de Penalidade

Anexo IV - Modelo de Notificacdo de Decisdo sobre Aplicacdo de Penalidade
Anexo V - Fluxograma

Aprovacao:

Assinatura digital do(a) Secretario(a) Assinatura digital do(a) Controlador(a) Geral do Municipio

1. Finalidade:

Padronizar o procedimento para apuracdo de condutas irregulares, infracdes e descumprimentos praticados
por empresas fornecedoras na execucdo do contrato, no ambito da Administracdo Publica Municipal,
definindo critérios para aplicacdo de san¢c8es administrativas.

2. Abrangéncia:

Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da Administragdo Indireta.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;
Lei Federal n® 14.133/2021 — Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;
Lei Organica do Municipio da Serra.

Decreto Municipal n° 5.619/2023 — Regulamenta a utiliza¢éo da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de
2021, Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos — NLLC, no &mbito do Municipio da Serra.

Manual de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos da CGM/PMS.
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4. Conceitos:

Autoridade Competente — Agente Publico com poder de deciséo, responsavel por autorizar as licitagdes e
0s contratos, aplicar penalidades a licitantes e contratados, ordenar as despesas realizadas no ambito do
orgéo, sendo que, ao se referir a esta autoridade seré considerado o Secretario(a) da pasta.

Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP) e Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas da Controladoria Geral da Unido (CEIS) - Relacdo de empresas e pessoas fisicas penalizadas
pela Administracao Publica, com restricdo de participar de licitagbes ou celebrar contratos administrativos com
a Administragdo Publica.

Conduta Irregular — Agdo ou omissédo do contratado que viola norma de natureza contratual e demais
legislacbes aplicaveis a espécie.

Contratado - a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administracéo Publica.

Contrato - Ajuste formalizado entre a Administracdo Publica e particulares, em que ha um acordo de
vontades para a formacgéao de vinculo e a estipulacédo de obrigacfes reciprocas.

Defesa Prévia - E o instrumento, facultado ao contratado, para que, participando efetivamente do processo,
apresente todas as alegacdes e demais provas em sua defesa, viabilizando a contraposi¢cdo dos argumentos
apresentados em seu desfavor.

Fiscal do Contrato — Agente publico designado por ato para acompanhar e avaliar a execucao do objeto nos
moldes contratados.

Gestor do Contrato — Agente publico designado por ato para acompanhar administrativamente a execucao
do contrato.

Sancdo Administrativa — Penalidade prevista em lei, no Edital, no Contrato, na Ata de Registro de Precos,
aplicada pelo Orgdo ou Entidade da Administracdo Publica no exercicio da funcdo administrativa, como
consequéncia de um fato tipico administrativo com a observancia dos principios constitucionais do
contraditério e da ampla defesa, garantidos por meio do devido processo legal.

5. Competéncia e Responsabilidades:

Gestor e Fiscal do Contrato — Verificar o fiel cumprimento das condi¢des estabelecidas no contrato, desde a
sua assinatura até o0 momento da efetiva entrega do objeto contratado, devendo identificar possiveis condutas
irregulares praticadas por fornecedores da Administracdo Publica, durante a fase de execucdo, sendo de
responsabilidade do Gestor notificar a Contratada, relatando a referida conduta.

Subsecretaria de Transparéncia e Combate a Corrupcdo (CGM) — Responsavel pelo registro do
fornecedor no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas da Controladoria Geral da Unido —
CEIS.

Autoridade Competente — Analisar e decidir pela abertura de processo sancionatdrio para a analise e
apuracgéao dos fatos.

Procuradoria Geral do Municipio (PROGER) — Emitir parecer juridico sobre a lisura do procedimento,
analisando a adequada observancia e respeito ao rito previsto e a garantia da ampla defesa.

6. Procedimentos:

6.1 — Gestor e Fiscal do Contrato
6.1.1 — Identifica a possivel conduta irregular, baseando-se nos termos e objetivos estabelecidos no contrato.

6.1.1.1 — Sempre que constatado pelo Gestor/Fiscal o descumprimento de clausulas contratuais ou indicios
de qualquer ato ilicito praticado pela Contratada, esta devera ser formalmente notificada preliminarmente,
com a devida confirmacéo de recebimento.

6.1.1.2 — A notificacdo preliminar (Anexo 1) devera conter o motivo da notificacdo, breve descricdo do fato
passivel de aplicacdo de penalidade e o prazo de 05 (cinco) dias para sua regularizacado e/ou manifestacéao.

6.1.1.2.1 — Regularizado o fato gerador da notificacdo ou sendo aceitas as justificativas apresentadas pela
Contratada, os procedimentos serdo encerrados.
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6.1.1.2.2 — Caso as justificativas ndo forem aceitas e os fatos persistam, o Fiscal/Gestor podera recomendar &
Autoridade Competente a aplicacdo das sancdes previstas na Lei Federal n°® 14.133/2021.

6.1.2 — ApGs a notificacdo, o Gestor/Fiscal deverd autuar processo administrativo, com os seguintes
documentos:

a) Notificacao;

b) Cépia do Contrato e/ou Ata de Registro;

c) Todos os elementos comprobatérios aptos a indicar a pratica da irregularidade relatada.
6.1.3 — Encaminha o processo administrativo para a Autoridade Competente para manifestacao.

6.2 — Autoridade Competente

6.2.1 — Recebe o processo administrativo, analisa se as condutas se enquadram nas hipéteses previstas no
art. 155 da Lei Federal n® 14.133/2021, para fins de aplicacdo das seguintes penalidades:

a) adverténcia;

b) multa;

¢) impedimento de licitar e contratar;

d) declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar.

6.2.1.1 — Se a conduta da Contratada se enquadrar nas hipoteses do art. 155, Lei Federal n° 14.133/2021,
devera autorizar a instauracdo do procedimento e notificar novamente a Contratada.

6.2.1.1.1 - Seréa concedido o prazo de 15 (quinze) dias, contados a partir da data de sua intimacao, para o
interessado apresentar sua Defesa Prévia e especificar as provas que pretenda reproduzir.

6.2.1.1.2 — A Notificacdo de Penalidade (Anexo lllI) devera ser efetuada mediante ciéncia da Contratada, ou
por via postal ou via correio eletrbnico, com aviso de recebimento devidamente assinado. O comprovante
deve ser juntado aos autos.

6.2.1.2 — Se a conduta da Contratada ndo se enquadrar nas hipéteses do art. 155, Lei Federal n°
14.133/2021, devera justificar em despacho fundamentado e devolver ao Gestor/Fiscal do Contrato para
arquivamento sem efeito.

6.2.2 — Aguardar o prazo de manifestacdo da Contratada e, em seguida, remeter os autos a Procuradoria
Geral do Municipio.

6.3 — Procuradoria Geral do Municipio
6.3.1 — Analisa os autos e emite o parecer juridico.

6.3.2 — Remete os autos a Autoridade Competente.

6.4 — Autoridade Competente

6.4.1 — Recebe os autos e analisa o parecer juridico emitido pela PROGER e a defesa apresentada pela
Contratada.

6.4.1.1 — Caso haja acolhimento da defesa apresentada pela Contratada, remete o processo administrativo
para o Gestor/Fiscal do Contrato para efetivacdo do referido arquivamento, notificando a Contratada sobre a
Decisao (Anexo V).

6.4.2 — Notifica a Contratada da Decisdo (Anexo V).
6.4.3 — Encaminha Deciséo para publicagdo no Diario Oficial.

6.4.3.1 — A contratada podera apresentar recurso em face da Decisdo, no prazo de 15 (quinze) dias uteis,
contados a partir da publicagdo da Deciséo no Diéario Oficial.

6.4.3.2 — Com a apresentagdo do recurso, a autoridade que proferiu a Deciséo tera um prazo de 05 (cinco)
dias Uteis para ratificar ou reconsiderar a Decisdo, sendo que, em caso de ratificacdo, deverd encaminhar os
autos para Autoridade Competente para julgamento do recurso.
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6.4.4 — Nao havendo recurso, encaminha o processo administrativo para a Subsecretaria de Transparéncia e
Combate a Corrupcéo, da Controladoria Geral do Municipio, para que, no prazo de no maximo 15 (quinze)
dias, contados da data de aplicacdo da sancéo, seja feito o registro da Contratada no Cadastro Nacional de
Empresas Punidas — CNEP e/ou no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas da Controladoria
Geral da Uniéo — CEIS.

6.5 — Subsecretaria de Transparéncia e Combate a Corrupcao — CGM

6.5.1 — Analisa o procedimento, verificando se todos os atos de gestdo estdo em conformidade e se foram
devidamente atendidos.

6.5.2 — Registra a Contratada, no prazo de no maximo 15 (quinze) dias, contados da data de aplicacao da
sancdo, no Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP e/ou no Cadastro Nacional de Empresas
Inidéneas e Suspensas da Controladoria Geral da Unido — CEIS.

6.5.3 — Remete os autos a Autoridade Competente.

6.6 — Autoridade Competente

6.6.1 — Recebe o processo tomando ciéncia dos autos apresentados pela Subsecretaria de Transparéncia e
Combate a Corrupcao.

6.6.2 — Encaminha o processo para o Gestor/Fiscal do Contrato para arquivamento permanente do feito.

6.7 — Gestor/Fiscal do Contrato

6.7.1 — Recebe o processo administrativo e realiza o arquivamento.

7. Consideracdes Finais:

7.1 — Na hipotese de sancdo de impedimento de licitar e contratar, prevista no inciso Il do caput do artigo
156, da Lei 14.133/2021, sera aplicada ao responséavel pelas infracdes administrativas previstas nos incisos |,
I, v, V, VI e VIl do caput do art. 155 desta Lei, quando n&o se justificar a imposicdo de penalidade mais
grave, e impedira o responsavel de licitar ou contratar no &mbito da Administracdo Publica direta e indireta do
ente federativo que tiver aplicado a san¢éo, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos.

7.2 — Na hipo6tese de sancao de declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar, prevista no inciso IV do
art. 156, da Lei 14.133/2021, sera aplicada ao responsavel pelas infracdes administrativas previstas nos
incisos VIII, IX, X, Xl e Xll do caput do art. 155 desta Lei, bem como pelas infracdes administrativas previstas
nos incisos I, Ill, 1V, V, VI e VII do caput do referido artigo que justifiquem a imposi¢do de penalidade mais
grave que a sancdao referida no 8§ 4° do artigo 156, e impedir4 o responsavel de licitar ou contratar no &mbito
da Administragdo Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e
maximo de 6 (seis) anos.

7.3 — A sancdo de adverténcia podera ser aplicada exclusivamente pela infragdo administrativa prevista no
inciso | do caput do art. 155 (inexecucéo parcial do contrato), quando n&o justificar a imposicdo de penalidade
mais grave. A Autoridade Competente da pasta podera aplicar adverténcia, concedendo prazo para recurso
de 15 (quinze) dias uteis, sendo esta a mais branda das sanc¢des, com natureza eminentemente pedagoégica
(Anexo II).

7.4 - A aplicacdo das sancdes previstas nos incisos Ill e IV do art. 156 da Lei Federal n°® 14.133/2021,
requererd a instauracdo de processo de responsabilizacdo, a ser conduzido por comissdo composta de 2
(dois) ou mais servidores estaveis, que avaliara fatos e circunstancias conhecidos e intimara o licitante ou
contratado para, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data da intimacéo, apresentar defesa escrita e
especificar as provas que pretenda produzir.
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7.4.1 - Em 6rgéo ou entidade da Administracdo Publica cujo quadro funcional ndo seja formado de servidores
estatutarios, a comissao sera composta de 2 (dois) ou mais empregados publicos pertencentes aos seus
guadros permanentes, preferencialmente com, no minimo, 3 (trés) anos de tempo de servigo no 6rgdo ou
entidade.

7.5 — A sancao prevista no inciso 1V do art. 156, da Lei Federal n® 14.133/2021, sera precedida de analise
juridica e de competéncia exclusiva do Secretario Municipal.

7.6 - E admitida a reabilitacdo do licitante ou contratado perante a prépria autoridade que aplicou a
penalidade, exigidos, cumulativamente:

| - reparacao integral do dano causado a Administragédo
Publica; Il - pagamento da multa;

Il - transcurso do prazo minimo de 1 (um) ano da aplicacao da penalidade, no caso de impedimento de licitar
e contratar, ou de 3 (trés) anos da aplicagédo da penalidade, no caso de declaracéo de inidoneidade;

IV - cumprimento das condi¢des de reabilitacdo definidas no ato punitivo;

V - analise juridica prévia, com posicionamento conclusivo quanto ao cumprimento dos requisitos definidos no
artigo 163, da Lei 14.133/2021.

7.7 - A sancao pelas infragdes previstas nos incisos VIl e Xll do caput do art. 155 da Lei 14.133/2021 exigira,
como condicdo de reabilitacdo do licitante ou contratado, a implantacdo ou aperfeicoamento de programa de
integridade pelo responsavel.

7.8 - Esta norma de procedimentos entrard em vigor na data de sua publicacéo.
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ANEXO | - MODELO DE NOTIFICACAO PRELIMINAR

Prefeitura Municipal da Serra
Espirito Santo

Secretaria Municipal de

Serra, , de de 20 )

A Empresa:
CNPJ:

NOTIFICACAO

E a presente para NOTIFICAR V. S.2 na pessoa de seu representante legal para que, no prazo de

05 (cinco) dias uteis a contar do recebimento desta, apresente manifestacdo por escrito e

providéncias quanto aos fatos relatados pela fiscalizacdo do contrato (anexar relatorio da

fiscalizacao e/ou descrever os fatos/irregularidades), referentes ao processo administrativo n°
/20, Modalidade (Pregao, dispensa, inexigibilidade, concorréncia) n® 120

De acordo com a manifestacdo acima (e/ou relatorio anexo), a empresa nao cumpriu com (entrega
de itens, materiais, produtos e/ou entregou em desacordo com o exigido e/ou descumpriu clausulas
contratuais [mencionar clausulas]) referente ao empenho n° /120 e/ou contrato n°®

/20 elou ata de registro n® 120

Finalmente, caso a empresa nao apresente a devida manifestacdo e regularize a situacao
supracitada, estara sujeita a aplicacdo das sancdes constantes no Edital e as penalidades
previstas na Lei Federal n°® 14.133/2021.

Atenciosamente,

Nome do responsavel
Fiscal ou Gestor
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ANEXO Il - MODELO DE NOTIFICACAO DE ADVERTENCIA

Prefeitura Municipal da Serra
Espirito Santo

Secretaria Municipal de

Serra, , de de 20 .
A Empresa:
CNPJ:
APLICACAO DE ADVERTENCIA
Nos termos das NotificagOes enviadas de fls. , Vossa empresa foi notificada, referente ao
Processo Administrativo n° /20___, Contrato e/ou Ata de Registro n° 20
Modalidade (Pregao, dispensa, inexigibilidade, concorréncia) n° /20, para que

regularizasse a situacdo, bem como para que apresentasse alegacdes de defesa que julgasse
necessarias, sob pena de aplicacdo das sancfes legais cabiveis, dentre elas as estipuladas na Lei
Federal n°® 14.133/2021.

Ante o exposto, aplico & empresa (RAZAO SOCIAL DA EMPRESA, CNPJ: )a
pena de ADVERTENCIA (Art. 156, inciso | da Lei n° 14.133/2021) ficando neste ato NOTIFICADA,
na pessoa de seu representante legal para interposicdo de Recurso Administrativo, no prazo de 15
(quinze) dias uteis, a ser analisado pela Autoridade Competente antes dos demais atos.

Atenciosamente,

Nome do Responséavel
Gestor ou Secretério(a)
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ANEXO Ill - MODELO DE NOTIFICACAO DE PENALIDADE

Prefeitura Municipal da Serra
Espirito Santo

Secretaria Municipal de

Serra, , de de 20 )

A Empresa:
CNPJ:

Assunto: Manifestacdo de Aplicacéo de Penalidade

NOTIFICACAO DE PENALIDADE

E a presente para NOTIFICAR V. S.2 na pessoa de seu representante legal, da manifestacéo

exarada pelo(a) Secretario(a) Municipal , Nos
autos do Processo Administrativo n® /20, Contrato e/ou Ata de Registro n® 20,
Modalidade (Pregao, dispensa, inexigibilidade, concorréncia) n° /20, cuja cOpia segue
anexa e que instruiu o Processo Administrativo para consecucéo de penalidades n° 20,
gue entende cabivel as seguintes acoes:
Exemplos:
- Extinc&o Unilateral do Contrato n® /20, nostermos doinciso ___ doart. _ dalei
Federal n°® 14.133/2021, a contar de / /
- Aplicacéo de Multa no valor de R$ ( ), referente a

% ( ) da obrigacéo inadimplida, com base (fazer referéncia ao

contrato e/ou Edital e/ou Lei n® 14.133/2021).

Nesta oportunidade, fica a empresa supracitada NOTIFICADA, através do seu representante legal,
para que, caso deseje, apresente defesa escrita quanto a manifestacdo acima, no prazo de 15
(quinze) dias uteis, a contar do recebimento desta.

Informamos, além disso, que os autos do processo permanecerdo a disposicao para obtencao de
vistas ou outros procedimentos pertinentes, mediante a sua devida solicitacao.

Atenciosamente,

Nome do Responséavel

Gestor ou Secretério(a)
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ANEXO IV - MODELO DE NOTIFICACAO DE DECISAO SOBRE APLICACAO DE PENALIDADE

Prefeitura Municipal da Serra
Espirito Santo

Secretaria Municipal de

Serra, , de de 20 )

A Empresa:
CNPJ:

DECISAO SOBRE APLICACAO DE PENALIDADE

A par de cumprimenta-lo, venho NOTIFICAR a V. S.2 como pessoa do representante legal da

empresa (RAZAO SOCIAL DA EMPRESA, CNPJ: ), da decisao proferida no
Processo Administrativo n° 120 , por conduta irregular pratica na execucao do
contrato n°® /20 ,aqual:

Exemplos:

| — Aplicou-se a penalidade de Multa no valor de R$

( ), referente a % ( ) da obrigacéo

inadimplida, com base (fazer referéncia ao contrato e/ou Edital e/ou Lei n°® 14.133/2021).

Il — Determinou o arquivamento dos autos, vez que nao restou identificada qualquer pratica de
conduta irregular por parte da Contratada.

Conforme decisédo fundamentada anexa a presente notificacao.

N&o obstante a presente informacéo, destaca-se que o processo se encontra a disposi¢ao do
interessado para eventuais consultas.

Atenciosamente,

Nome do Responséavel
Gestor ou Secretério(a)
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ANEXO V - FLUXOGRAMA

Numero da Norma de Procedimento: SCI-NP 07 Verséo: 02
PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA Sistema: Sistema de Controle Interno
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Assunto: Apurar e aplicar sangdes administrativas na Execugéo do Contrato
Data da Reviséo: 07/10/2025 Data da Aprovacdo: 04/12/2025
Gestor/Fiscal do Contrato Autoridade Competente PROGER
( INilclo ) Analisa se as condutas se
_| enquadram nas hipéteses _ Aguarda prazo de Analisa os autos e emite
| previstas no art. 155, da Lei manifestacdo da Contratada e > arecer iuridico
Y 14.133/21, para fins de remete os autos 8 PROGER P J :
Identifica a possivel conduta Justificativas n&o aceitas e os aplicagéo de penalidades A
irregular, baseando-se nos fatos persistirem, recomenda a l
termos e objetivos Autoridade Competente a C
; My 2 ; ondutas enquadradas,
estabelecidos no contrato aplicag&o das sanges previstas autoriza a in s(tqaura céo do Y
¢ T Conduta procedimento e notifica a . .
N enquadrada? Contratada, dando prazo de Remete os autos a Autoridade
Notifica a Contratada, dando 15 dias para apresentar Competente.
prazo de 05 dias, sobre o Acatadas as l defesa prévia
descumprimento de clausulas justificativas? N
contratuais
Conduta ndo enquadrada, v
devera justificar em despacho
- fundamentado e devolver os 1/2
Regularizado o fato gerador autos ao Gestor/Fiscal do
da notificagéo ou sendo Contrato para arquivamento
aceitas as justificativas sem efeito
apresentadas, os
procedimentos serao L

encerrados A
( FIM )
y

- . P Conector Conector
Legenda: Atividade l:l Decisao <> Inicio/Fim (:) Externo G Documento D Intermno O Conector ——p Atraso D
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Numero da Norma de Procedimento: SCI-NP 07 Verséo: 02
PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA Sistema: Sistema de Controle Interno
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Assunto: Apurar e aplicar san¢des administrativas na Execucdo do Contrato
Data da Reviséo: 07/10/2025 Data da Aprovacéo: 04/12/2025
Subsecretaria de Transparéncia .
Autoridade Competente 5 < Autoridade Competente Gestor/Fiscal
P e Combate a Corrupgéo - CGM P
1/2 Remete o processo administrativo
para o Gestor/ Fiscal do Contrato
— para efetivagdo do arquivamento e Recebe o processo tomando
notifica a contratada sobre a Analisa o procedimento, ciéncia dos autos apresentados
decis&o o Vverificando se todos os atos de ™ pela Subsecretaria de .| Recebe o processo administrativo
| gestso estdao em conformidade e Transparéncia e Combate & > e realiza o arquivamento
Recebe os autos e analisa o " se foram devidamente atendidos Corrupgéo
parecer juri dico emitido pela
PROGER e a defesa FIM
apresentada pela Contratada v \
¢ . Encaminha o processo para o
Registra a Contratada, no prazo Gestor/ Fiscal do Contrato para FIM
de até 15 dias, contados da data . .
ngve de aplicacdo da sancao, no arquivamento permanente do feito
acolhimento? CNEP e/ ou CEIS
A
Encaminha o processo para a
o Subsecretaria de Transparéncia
D’:((;)itslfélj((:)a au(;onégaet?éd: sr(;t;reen?ar »| e Combate a Corrupcdo, para | Remete os autos para a —
recurs‘oqem zté 15 di:':s Uteis que, em até 15 dias, seja feito o Autoridade Competente
registro da Contratada no CNEP
e/ ou CEIS
Havendo recurso, a Autoridade
tem prazo de até 05 dias para
ratificar ou reconsiderar a
Deciséo

., - o Conect Conect — D
Legenda: Atividade l:l Deciséo <> In|C|o/F|mD onector G Documento I:‘ onector O Conector Atraso
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