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APRESENTAGAO

Este Manual de Aplicacdo de Sangdes Administrativas tem por objetivo
consolidar e detalhar, no ambito da Cesama, as regras e os critérios para apuragao
de infracbes e aplicagdo de sangdes a licitantes, fornecedoras, contratadas e
empresas cadastradas e convenentes, assegurando padronizagao, seguranca juridica
e tratamento isondmico. A norma preserva as disposi¢des ja previstas no
Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos (RILC) e no ordenamento juridico e as
organiza em procedimento claro, com definigdo de competéncias, etapas, prazos,

meios de notificacdo, possibilidade de defesa e critérios de dosimetria.

Ao disciplinar o processo administrativo sancionador, este Manual busca
prevenir condutas lesivas, resguardar o interesse publico e a continuidade dos
servigos, promover a integridade nas contratagcdes e orientar a atuagao dos agentes
responsaveis, garantindo a observancia do contraditério, da ampla defesa, da

motivacao e da proporcionalidade em todas as decisdes sancionatorias.
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Este Manual estabelece regras, rotinas e critérios para a instauragao, instrugéao
e decisao de procedimentos administrativos de apuracao de infracbes e aplicacdo de
sangbes administrativas a pessoas fisicas e juridicas que participem de licitagdes,
celebrem contratos, convénios, executem instrumentos equivalentes ou mantenham
cadastro perante a CESAMA, nos termos do Regulamento Interno de Licitagcbes e
Contratos (RILC) e legislagao aplicavel.

Art. 2°. Sujeitam-se a este Manual quaisquer pessoas fisicas ou juridicas que
pratiquem atos em desacordo com o RILC, com os instrumentos convocatérios, com
contratos e instrumentos equivalentes, sem prejuizo das responsabilidades civil e

criminal.
Paragrafo unico. Este Manual abrange infragbes ocorridas:
a) na fase licitatoria/selegao;
b) na contratagdo direta;
C) na execucgédo contratual;
d) relacionadas a cadastro, registro e participagdo em procedimentos.

Art. 3°. O procedimento para aplicagao de san¢gdes devera ser registrado em processo
préprio, apenso ao processo administrativo licitatério, e observara: legalidade,
motivagéo, razoabilidade, proporcionalidade, publicidade (na extensdo aplicavel),
eficiéncia, contraditério e ampla defesa, formalizagdo em processo e decisdo motivada

da autoridade competente.
Art. 4°. As sancdes administrativas possuem finalidade:
l. preventiva, para desestimular condutas lesivas a Cesama;

Il. repressiva, para responsabilizar o infrator e interromper praticas

inadequadas;

Il. pedagégica, para orientar o comportamento de mercado e elevar padrées
de integridade;
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protetiva, para resguardar a CESAMA, usuarios, meio ambiente,

continuidade do servigo e o interesse publico.

Art. 5°. Sem prejuizo do RILC e deste Manual, regem a aplicagdo de sangoes,

conforme o caso:

Lei n°® 13.303/2016, especialmente regras sobre responsabilizacdo e

sancoes;
legislac&o anticorrupgéo e cadastros correlatos, quando aplicavel,
edital, contrato, instrumento equivalente e anexos;

normas internas de gestdo e fiscalizagdo contratual e de processos

administrativos;

Cadigo Civil, quando juridicamente aplicavel.

CAPITULOII

COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 6°. Atuam no procedimento sancionador, no &mbito de suas atribuicdes:

Gestor do objeto/contrato/procedimento e comissao processante:
instauragao, conducao e instrugcdo do procedimento nas hipoteses previstas
neste Manual, incluindo o ato de autuar e organizar os autos; promover as
notificacbes e intimagdes; requisitar informagdes, documentos e
manifestacdes técnicas as unidades internas; receber e analisar defesa e
requerimentos de prova; deliberar sobre diligéncias e instru¢do; julgamento
final ou elaboracéo relatério final, com proposta motivada de arquivamento
ou de aplicacao de sancao e respectiva dosimetria; submeter o processo a

autoridade competente para decisao.

Departamento de Licitagcoes e Assessoria de Contratos: apoio técnico-
operacional a condugédo do procedimento, registro, atualizagdo cadastral,

comunicacodes e publicagdes;
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Il. Diretor de area: deliberagdo nos casos de suspensao do direito de
licitar/contratar; e julgamento de recursos interpostos contra decisdes do

responsavel pela condugao do processo;

V. Diretor-Presidente: julgamento de recursos interpostos contra decisées de

primeira instancia pelo Diretor de Area.

§1°. As infragcdes ocorridas nas fases estabelecidas no art. 2° § Unico das alineas "a
e "b" deste manual serdo conduzidas pela Geréncia e/ou Assessoria responsavel pelo
Departamento de Licitagdes e Assessoria de Contratos.

§2°. O procedimento administrativo sancionador sera, como regra, conduzido pelo
gestor do objeto/contrato/procedimento, com apoio da Assessoria de Contratos,

observado o disposto neste Manual.

§3°. Alternativamente, por decisdo motivada da Diretoria de Area, podera ser
designada Comissao Processante para a instauragdo, conducgédo e instrugcdo do
procedimento administrativo sancionador, nas hipoteses e casos definidos pela
prépria Diretoria, considerados, entre outros fatores, a complexidade da apuracgao, a
gravidade em tese da infragdo, o impacto ao interesse publico, o valor envolvido, a

multiplicidade de contratos/unidades afetadas, ou o risco de conflito de interesses.

§4°. A Comissdo Processante sera composta por, no minimo, 3 (trés) membros,
designados por ato formal da Diretoria de Area, preferenciaimente empregados

publicos com atuagdo compativel, observado o principio da segregacéo de fungdes.

§5°. Todos os envolvidos na contratagdo, inclusive o gestor, fiscais, areas
demandantes, técnicas e administrativas, deverado prestar informacdes e fornecer
documentos solicitados pela Comissao Processante, no prazo por ela fixado, com

prioridade, sob pena de responsabilidade funcional, quando cabivel.

§6°. A designacdo de Comissdo Processante n&o afasta o dever do gestor de
comunicar a ocorréncia, preservar evidéncias, adotar providéncias imediatas de
gestao contratual para mitigacdo de danos e assegurar a continuidade do servigo,

quando aplicavel.
Art. 7°. Da competéncia para a instauragcéo do processo sancionatorio:
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l. Nas hipéteses de adverténcia e multa, o gestor ou a comisséo processante

€ responsavel por instaurar o procedimento punitivo.

Il. Nos casos de suspensdo do direito de licitar/contratar, o gestor ou a
comissao processante instaurara o procedimento, devendo conter

autorizacdo expressa do Diretor de Area.

Art. 8°. A autoridade competente para decisao, apds a defesa prévia apresentada pelo
notificado, sera:

a) Adverténcia e multa: o responsavel pela condug¢ao do processo;

b) Suspenséo do direito de licitar e contratar com a Cesama: Diretor de Area, ap6s

recebimento do relatorio final do gestor.

Art. 9°. A autoridade competente para o processamento e julgamento em segunda

instancia, apos a apresentacao do recurso administrativo sera:

a) Diretoria de Area: caso a decisdo em primeira instancia tenha sido do

responsavel pela condugao do processo;

b) Diretor-Presidente: caso a decisdo em primeira insténcia tenha sido do Diretor
de Area.

CAPITULO IlI
CONDUTAS REPROVAVEIS E HIPOTESES DE SANGAO

Art. 10°. S3o consideradas condutas reprovaveis e passiveis de sanc¢des, dentre
outras:

l. deixar de atender, sem justificativa idénea, pertinente ao caso concreto,
devidamente comprovada e expressamente aceita pela CESAMA, a
convocagao para assinatura do contrato ou retirada do instrumento
equivalente, ou deixar de entregar a documentagdo exigida para a
contratagdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua
proposta;

. nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado;
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deixar de entregar a documentagdo exigida para o certame, para a

contratacao ou para a execucao contratual,

apresentar declaracdo ou documento falso em processo administrativo
instaurado pela CESAMA;

frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinagdo ou outro expediente, o

processo de contratacao;

afastar ou procurar afastar participante por violéncia, grave ameaca, fraude

ou oferecimento de vantagem;

agir de ma-fé na relagao contratual, comprovada em processo especifico;
dar causa a inexecucgao parcial ou total do contrato;

praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846/2013;
frustrar/fraudar o carater competitivo;

impedir/perturbar/fraudar ato de procedimento licitatério;

afastar/procurar afastar licitante por fraude ou vantagem;

fraudar licitacdo ou contrato dela decorrente;

criar fraudulentamente pessoa juridica para participar/contratar;

obter vantagem indevida por modificagdes/prorroga¢des sem autorizagao

em lei/edital/contrato;

ensejar o retardamento da execugéo ou da entrega do objeto da licitagao

sem motivo justificado;
manipular/fraudar o equilibrio econémico-financeiro;

dificultar atividade de investigagao/fiscalizagado ou intervir na atuagao de

orgaos/agentes publicos/auditoria.

§1°. Para os fins do inciso | e Il, a aceitagdo da justificativa dependera de analise

motivada e podera ser condicionada a comprovacao de fato superveniente relevante

e nao imputavel ao fornecedor, vedada a aceitacdo de justificativas fundadas

exclusivamente em conveniéncia, oportunidade ou mera auséncia de interesse.
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§2°. Constituem comportamentos que serdo enquadrados no inciso Ill, sem prejuizo

de outros que venham a ser verificados:
a) deixar de entregar documentagao exigida no instrumento convocatorio;

b) entregar documentagdo em manifesta desconformidade com as exigéncias do

instrumento convocatério;
c) fazer entrega parcial de documentagéo exigida no instrumento convocatorio;

d) deixar de entregar documentacdo complementar exigida pelo Agente de
contratagdo, necessaria para a comprovacao de veracidade e/ou autenticidade de

documentagao exigida no edital de licitagao.

§3°. A aplicagao das sangdes previstas neste Manual ndo exclui, em hipétese alguma,

a obrigacao de reparagéo integral do dano causado a CESAMA.

CAPITULO IV
ESPECIES DE SANGOES, ABRANGENCIA E EFEITOS
Art. 11. As sangdes administrativas aplicaveis no ambito deste Manual sao:
l. adverténcia
Il. multa;

Il. suspensao do direito de participar de licitacdo e impedimento de contratar

com a CESAMA, pelo prazo fixado na decisao.

§1°. As sancgbes previstas nos incisos | e Ill poderao ser aplicadas cumulativamente

com a prevista no inciso |l do caput deste artigo.

§2°. A rescisao contratual ndo possui natureza sancionatoria, pois ndo se trata de uma
genérica pretensao punitiva da Administragao, além de n&o estar elencada no rol de
sangbes previsto na legislagdo. Trata-se de consequéncia de ruptura dos efeitos
decorrentes da relagdo contratual entre a Administragcdo e a contratada ou licitante,

que se tornou insustentavel diante de uma situagéo especifica.
Art. 12. Na aplicacao das sancoes devera ser considerado:

l. a natureza e a gravidade da infragdo cometida;
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II.  razoabilidade e proporcionalidade entre sangao, gravidade e vulto econémico

da contratacéo;
lll.  os danos que dela provierem para a CESAMA e/ou populacao atendida;
IV. situagado econdmico-financeira da sancionada (especialmente para multa);
V. reincidéncia (repeticao de infragcao de igual natureza);

VI. a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme

normas e orientagdes dos érgéos de controle;
VII. normas internas que contenham referenciais de gradagao orientativos;

VIII. outras circunstancias agravantes ou atenuantes e as peculiaridades do caso

concreto.

Art. 13. A adverténcia é cabivel sempre que o ato praticado, ainda que ilicito, ndo seja
suficiente para acarretar danos a CESAMA, suas instalag¢des, pessoas, imagem, meio
ambiente, ou a terceiros; ou quando nao se justificar a imposi¢ao de penalidade mais

grave.
Paragrafo unico. A reincidéncia em adverténcia podera ensejar aplicagao de multa.

Art. 14. A multa é cabivel ao responsavel por qualquer das infracdes administrativas
previstas no art. 10° deste Manual, ndo podendo ser inferior a 0,5% nem superior a

30% do valor do contrato licitado ou celebrado com contratagao direta.

§1°. A multa podera ser aplicada nas modalidades moratéria € compensatoria,
conforme a natureza do descumprimento, devendo o edital e/ou o contrato indicar, de
forma objetiva, o fato gerador, a base de calculo, o critério de apuragdo e os limites

aplicaveis.
§2°. Sao limites pré-estabelecidos por este Manual, nas especificas hipoteses de:

l. recusa em assinar contrato/aceitar/retirar instrumento equivalente no prazo:

multa de até 5% do valor maximo da licitagao;

Il. atraso na entrega de garantia contratual, quando exigida: multa de até 5%
do valor total do contrato, desde que prevista e justificada no instrumento
convocatorio.
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§3°. Aplicada ap6s o regular processo sancionatorio, a multa podera ser descontada
da garantia do respectivo contrato e dos pagamentos eventualmente devidos pela
CESAMA,; e ainda, se superior ao valor da garantia, além da perda desta, a CESAMA
podera descontar de pagamentos em outros contratos vigentes celebrados com o
contratado. A critério da CESAMA podera haver compensacg¢ao na forma da lei ou

cobranga judicial.

Art. 15. A suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de
contratar com a CESAMA é cabivel em razdo de agdo ou omissao capaz de causar,
ou que tenha causado, danos a CESAMA, suas instalagdes, pessoas, imagem, meio

ambiente ou a terceiros.

§1°. A sancédo prevista no caput podera ainda ser aplicada as empresas ou aos
profissionais que, em razao de contratos regidos pela Lei 13.303/2016:

l. tenham sofrido condenacao definitiva por praticarem, por meios dolosos,

fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;
Il. tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagao;

1. demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a CESAMA em

virtude de atos ilicitos praticados.

§2°. Conforme os critérios previstos no art. 12 e normativos que disciplinem a
dosimetria das sang¢des aplicadas pela CESAMA, a suspensdo podera ser fixada até
0 prazo maximo de 2 (dois) anos.

§3°. A contagem do prazo tera inicio a partir da publicagdo no Diario Oficial Eletrénico

do Municipio de Juiz de Fora.

§4°. A suspensao importa, durante a vigéncia: suspensao de registro cadastral, se
existente, ou impedimento de inscrigdo cadastral, e acarretara rescisdo de contratos

vigentes, ressalvadas as hipéteses previstas:

a) se a rescisao acarretar maiores prejuizos ao interesse publico, devendo a
justificativa pela manutengéo da execugao contratual ser produzida pelo gestor
do respectivo contrato e ratificada pela Diretoria de Area, e na hipétese de

servigos continuos a prorrogagao/renovagao contratual fica vedada;
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b) contrato em andamento, firmado com consércio, na hipotese de sobrevir a

aplicacao da penalidade de suspensido a empresa consorciada.

CAPITULO V
DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

Art. 16. E obrigatdria a instauracdo de processo administrativo sancionatério sempre
que houver indicios minimos de autoria e materialidade de infracdo administrativa
praticada por licitante, fornecedor, contratado ou empresa cadastrada, sendo a
apuracao e a eventual aplicacdo de sang¢ao o exercicio de poder-dever da CESAMA,

e nao faculdade discricionaria.

§1°. A apuragao devera ocorrer em processo proprio, assegurados o contraditério e a

ampla defesa, vedada a aplicacdo de sang¢ao sem prévia formalizacéo e instrugao.

§2°. Ainda que, ao final, se conclua pela inexisténcia de infragdo ou pela ndo aplicagéo
de sanc¢ao, a decisao devera ser expressamente motivada e registrada nos autos, néo

se admitindo o encerramento informal da apuragao.

Art. 17. O procedimento punitivo sera conduzido pelo gestor do contrato/objeto/
procedimento, auxiliado pela Assessoria de Contratos do Departamento de Licitagdes
e Assessoria de Contratos - DELC, salvo quando a Diretoria de Area, de forma

motivada, designar Comissao Processante para o feito, nos termos deste Manual.
Art. 18. O ato de instauracao deve:

l. indicar os fatos e circunstancias;

Il apontar as normas pertinentes a infracdo e a sangao cabivel;

lil. definir, quando possivel, a classificagao preliminar

(adverténcia/multa/suspenséao) e as diligéncias iniciais;

IV. conter a assinatura da autoridade competente pela autorizacdo da

instauracgao.
Art. 19. A notificagao do processado podera ocorrer, isolada ou cumulativamente, por:

l. e-mail institucional/eletronico indicado no cadastro/contrato, com

comprovacao de envio e recebimento, quando possivel;
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correspondéncia com aviso de recebimento (AR) ao endereco

contratual/cadastral;

publicagdo por aviso em meio oficial, quando exigida ou necessaria para
eficacia;

outros meios admitidos em normas internas, desde que assegurada ciéncia

inequivoca ou presuncao valida de ciéncia.

§1°. Considera-se realizada a notificag&o:

com a confirmagao de leitura/recebimento ou resposta do destinatario do e-

mail;

na auséncia de confirmagcdo de recebimento do e-mail, considera-se
realizada no 3° (terceiro) dia util apés o envio ao e-mail indicado no
cadastro/contrato (desde que comprovado nos autos o endereco de e-mail
cadastrado ou utilizado para comunicagdes oficiais durante a contratacao

ou execugao contratual);
com o recebimento o AR do envio por correspondéncia;

no primeiro dia util subsequente ao da publicagdo por aviso, quando por

meio oficial;

na data certificada nos autos quando houver recusa de recebimento ou
tentativa frustrada por desatualizacdo cadastral imputavel ao destinatario,

hipotese em que se presumira a ciéncia na data do registro da ocorréncia.

§2°. Para fins de contagem de prazo neste Manual, os prazos serdo contados em dias

Uteis, excluindo-se o dia do recebimento/ciéncia e incluindo-se o dia do vencimento,

prorrogando-se automaticamente para o primeiro dia util subsequente quando o

término recair em dia nao util.

Art. 20. O processado sera intimado para, querendo, no prazo de 10 (dez) dias uteis,

oferecer defesa e apresentar e/ou requerer produgcao de provas.

Paragrafo unico. Conforme previsto nos art. 7° e 8° deste Manual, para as aplicagbes

de adverténcia e multa, o proprio responsavel pela condugdo do processo podera

instaurar e decidir em primeira instancia. Contudo, devem ser respeitados o
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contraditério e a ampla defesa, por tratar-se de hipoteses de sancbes a serem

aplicadas ao final de um procedimento administrativo.

Art. 21. Havendo requerimento de provas, devera ser apreciada a pertinéncia em
despacho motivado, e mediante decisao fundamentada do responsavel pela condugao
do processo, serdo indeferidas provas ilicitas, impertinentes, desnecessarias,

protelatdrias ou intempestivas.

Art. 22. Concluida a fase de instauracdo, defesa e instrugcdo, a tramitacido do
procedimento administrativo sancionador observara, conforme a sangdo em

apuracao, as seguintes regras:

|. adverténcia e multa: o responsavel pela condugcdo do procedimento proferira
decisdo fundamentada pela aplicagao ou ndo da san¢ao, promovendo a intimacao do
processado e o registro nos autos. Da decisdo cabera recurso, nos termos deste

Manual.

II. multa associada a outras san¢des ou a infragdes de maior gravidade, aplicar-se-a
o rito correspondente a sangdo mais gravosa, sem prejuizo da analise especifica da

multa.

lll. suspensao do direito de licitar/contratar: transcorrido o prazo para defesa, o
responsavel pela conducao do procedimento, dentro de 10 (dez) dias uteis, elaborara
relatorio final contendo a anadlise dos fatos, das normas infringidas, das provas
produzidas e dos critérios de dosimetria e remetera os autos para deliberacdo do
Diretor de Area.

§1°. Na auséncia de manifestagcao/defesa, o relatério final podera ser sintetizado, a
critério do condutor do processo sancionatério, se mantidas as circunstancias

apontadas no relatério de instauragao.

§2°. Os prazos previstos neste artigo, tanto do processado quanto do responsavel
pela conducdo do processo sancionatério, poderdao ser prorrogados mediante

justificativa, e registrando-se nos autos.

§3°. Sempre que a deliberagao final couber ao Diretor de Area e ao Diretor-Presidente,
este podera solicitar pronunciamento da Procuradoria Juridica da CESAMA, como
subsidio a decisao, hipotese que suspende o prazo para deliberagao/decisdo pela
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autoridade competente; retomando-se a contagem no primeiro dia util subsequente a

juntada do pronunciamento, pelo prazo remanescente.

Art. 23. A decisdo final pela aplicagcdo da san¢cido sera comunicada ao processado
pelos meios previstos neste Manual.

§1°. Da decisao final cabera recurso a instancia superior, no prazo de 5 (cinco) dias

uteis, contado da comunicacao.

§2°. O recurso sera autuado no mesmo processo que |lhe deu origem, admitida a
juntada de documentos supervenientes pertinentes, e sera submetido a apreciacéo

da instancia competente, que proferira decisao fundamentada.
§3°. Nenhuma sancgao sera aplicada sem:
I. instauracdo formal com indicag&o de fatos e normas;
II. Notificagdo do processado;
lll. concessao de prazo de defesa e possibilidade de producao de provas;
IV. decisdo motivada e possibilidade de recurso.

Art. 24. O responsavel pela condugao do processo sancionatdrio devera comunicar
imediatamente o Departamento de Licitagdes e Assessoria de Contratos da decisao

final para fins de registro e publicagao.

CAPITULO VI
EXECUCAO DA SANGAO, REGISTRO E PUBLICIDADE

Art. 25. A deciséo final que imputar san¢ao devera ser publicada no site da CESAMA
e, no caso de suspensao do direito de licitar/contratar, também no Diario Oficial
Eletrénico do Municipio de Juiz de Fora e sera informada no Cadastro Nacional de

Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS).
Art. 26. Dos efeitos da aplicagao da sancéo:
l. Adverténcia: registro nos autos e comunicag&o ao sancionado;

. Multa: observada a forma de desconto/compensacao/cobranca prevista,

com registro nos autos e comunicagao ao sancionado.
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Il. Suspenséo: registro nos autos, comunicag¢ao ao sancionado e vedacgao de
disputar licitacdo ou participar, direta ou indiretamente, da execucao de
contrato efeitos a partir da publicagdo no Diario Oficial Eletrénico do
Municipio, com reflexos cadastrais e contratuais.

V. Podera haver exclusdao do cadastro, a critério da CESAMA, mediante

demonstracdo da superacao dos motivos que deram causa a restri¢ao.

Art. 27. Os casos omissos serdo solucionados pela Diretoria Financeira e
Administrativa, que podera solicitar pronunciamento da Procuradoria Juridica da
CESAMA, como subsidio a decisdo, com observancia aos principios e as normas do

RILC e deste Manual, preservando contraditorio, ampla defesa e motivacgao.

Art. 28. Este Manual entra em vigor na data de sua aprovacgao e publicagdo, conforme
o RILC, aplicando-se aos processos instaurados a partir de entdo, sem prejuizo da
validade dos atos praticados sob normativos anteriores.

Manual de Planejamento das Contratagcoes da Cesama aprovado pela Diretoria

Executiva em 23/02/2026, conforme Deliberagcao n. 034/26.

Manual de Aplicagdo de San¢des Administrativas — Informagoes de controle

Versao 1 - Institui¢cdo: aprovada pela Diretoria Executiva em 23/02/2026.
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