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Instrucoes Normativas CGM

IN CGM n° 001/2025 -12/03/2025

Disp0Oe sobre a elaboracao do Documento de Formalizacdo de Demanda nas contratacoes dos 6rgaos e
entidades da Administracao Direta e Indireta do Municipio de Rio Branco.

IN CGM n° 002/2025 -12/03/2025

Dispde sobre a elaboracao do Estudo Técnico Preliminar (ETP) nas contratacoes dos 6rgaos e entidades da
Administracao Direta e Indireta do Municipio de Rio Branco.

IN CGM n° 003/2025 -10/03/2025

Dispoe sobre a Analise de Riscos, prevista no art. 18, X e no art. 72, |, da Lei Federal n® 14.133/2021, nas
contratacoes dos 6rgaos e entidades municipais.
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Instrucoes Normativas CGM

IN n° 004/2025 -12/03/2025
DispOe sobre a elaboracao do Termo de Referéncia nas licitacoes para compras, servicos em geral, servicos
comuns de engenharia e contratacoes diretas.

IN n° 005/2025 -12/03/2025
DispoOe sobre a elaboracao do Termo de Referéncia nas licitacoes para servicos continuos com mao de obra em

dedicacao exclusiva.

IN n°006/2025 -07/04/2025
DispOe sobre a elaboracao do Anteprojeto e do Projeto Basico nas contratacoes de obras e servicos de

engenharia.
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Instrucoes Normativas CGM

IN n° 007/2025 -12/03/2025
Dispbe sobre contratacao direta por inexigibilidade de licitacao, conforme art. 74 da Lei Federal n°
14.133/2021.

IN n° 008/2025 -12/03/2025
Dispde sobre contratacao de pequeno valor (dispensa de licitacao), conforme art. 75, incisos | e |l da Lei
Federal n° 14.133/2021.

IN n° 009/2025 -10/03/2025
DispOe sobre contratacao direta por dispensa de licitacao, com fundamento no art. 75, incisos lll e seguintes
da Lei Federal n° 14.133/2021.
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Instrucoes Normativas CGM

IN n°010/2025 -12/03/2025
DispOe sobre contratacao direta em casos de emergéncia ou calamidade publica, conforme art. 75, VIl da Lei
Federal n®14.133/2021.

IN n° 011/2025 -12/03/2025

Dispde sobre o processo de licitacao para compras e servicos (exceto engenharia), com base na Lei Federal n°
14.133/2021.

IN n° 012/2025 -12/03/2025

Dispbe sobre o processo de licitacao para obras e servicos de engenharia, conforme a Lei Federal n°
14.133/2021.
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Instrucoes Normativas CGM

IN n° 013/2025 -12/03/2025

Dispde sobre o uso de Ata de Registro de Precos de outros 6rgaos (“carona”) pela Administracao Direta e
Indireta.

IN n° 014/2025 -12/03/2025
Disp0Oe sobre o procedimento de pesquisa de precos nas contratacoes de bens e servicos.

IN n° 015/2025 -12/03/2025
DispOe sobre prorrogacao e alteracao de contratos administrativos, conforme arts. 91 e 124 da Lei Federal n°
14.133/2021.
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Boas Praticas
no uso do RBSEI
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Fases da Instrucdao Processual

Instauracao
Abertura formal do processo.

Autuacao
Registro e identificacao do processo, com os documentos que lhe deram origem.

Instrucao
Coleta de provas, documentos e informacoes relevantes.

Manifestacao dos Interessados
Direito de defesa, contraditorio e apresentacao de argumentos.
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Fases da Instrucdao Processual

Pareceres Técnicos e Juridicos
Especialistas orientam o processo nos aspectos técnicos e legais.

Decisao Administrativa
Autoridade competente avalia as informacoes e toma a decisao.

Comunicacao da Decisao
Resultado é notificado as partes interessadas.

Arquivamento e Controle
Processo arquivado e acompanhamento de prazos futuros.
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Classtficacao do Processo Administrativo

Restrito
Exige nivel maior de confidencialidade, mas nao é altamente sensivel;
Informacoes pessoais de servidores, exigindo justificativa e fundamento legal.

Publico
Acessivel a todos, sem restricao de acesso.
Casos de contratacoes e demais atos administrativos de transparéncia.

Sigiloso
Informacoes criticas que afetam a seguranca do Estado ou da sociedade.
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Classtficacao do Processo Administrativo

Processos Restritos ou Sigilosos
Para criar processos com nivel restrito ou sigiloso, é obrigatéria a justificativa da
escolha.

Motivacao necessaria

Deve estar registrada no processo;

Baseada na legislacao vigente (ex.: Lei de Acesso a Informacao-Lei n°®12.527/2011);
Precisa indicar o fundamento legal que sustenta a restricao ou sigilo.
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Responsabilidade do Processo Administrativo

Servidores/Técnicos

Autuar e anexar documentos
Controlar prazos

Garantir informacoes para a decisao

Chefias Imediatas
Revisar e orientar, corrigir falhas identificadas

Orgaos de Assessoramento (UCI, Juridico, Técnico especifico)
Emitir pareceres técnicos e juridicos fundamentados

Autoridade (Secretarios)

Decide com base no processo e assume responsabilidade pessoal pela legalidade e
motivacao do ato

Interessados
Apresentam documentos e manifestacoes no processo
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Papel do SLI na Gestdo

O SEIl na Gestao Documental:
Simplifica a gestao documental
Organiza os processos administrativos
Garante transparéncia na tramitacao

Funcoes Praticas:

Autuacao e classificacao de processos
Inclusao de documentos oficiais
Tramitacao eletrénica entre setores
Controle de prazos e alertas
Rastreabilidade e auditoria
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Lrros comuns identificados no RBSILI

e Autuacao incorreta do processo

e Auséncia de documentos essenciais

e Falta de contraditorio

e Parecer juridico nao incluido

e Tramitacao para setor errado

e Ignorar manifestacoes dos interessados
e Falta de movimentacao com despacho
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Boas praticas no uso do RBSILI

e Padronizar documentos

e Utilizar modelos oficiais

e Revisar antes de tramitar

e Garantir assinatura eletrbnica

e Manter fluxo adequado

e Usar marcadores e anotacoes no SEI
e Promover integracao entre setores
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Checklist
Documentos

Todos os essenciais anexados (oficios, pareceres, notas técnicas);
Bem redigidos e com fundamentacao legal;
Assinaturas, datas e informacoes obrigatdrias completas.

Tramitacao

Historico claro e légico;

Pecas em ordem cronoldégica e nomeadas corretamente;
Revisao antes do envio para decisao.

Controle e Legalidade

Manifestacao juridica incluida, qguando necessaria;
Controle interno envolvido, nos casos aplicaveis;
Comunicacao oficial com érgaos/setores registrada;
Encerramento/arquivamento fundamentado.
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Orientacdao Tecnica
CGM n° 0012025
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Orientacao 1écnica CGM n° 0012025

DIRETRIZES PARA ELABORACAO E ENVIO DOS DOCUMENTOS DAS UCI

ESTRUTURA

1. Objetivo

2. Definicoes

3. Dos procedimentos iniciais e de desligamento da UCI

4. Do processo administrativo no RBSElI

5. Da emissao proporcional de documentos

6. Da avaliacao de desempenho da UCI

/. Da elaboracao, atualizacao e envio a CGM dos demonstrativos mensais
8. Consideracoes Finais

9. Anexos |, I, Il 1V, V e VI
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COMUNICADOS OHICIALS

RESOLU(}AO TCE-AC N° 131 DE 28 DE AGOSTO DE 2025

Disp0Oe sobre a criacao do Sistema de Cadastro Eletrénico de Jurisdicionados do TCE-AC.
e Publicada no Diario Eletrénico de Contas em 15 de outubro de 2025 (pag. 18);
e Sera encaminhada junto com o material desta Reuniao Técnica.

CANAL UCI
e Disponivel desde 11/07/2025;
e Atendimento de duvidas pontuais, orientacoes técnicas e respostas rapidas.

PROXIMA REUNIAO TECNICA
e Proximo més (novembro/2025);
e Decreto de Encerramento do Exercicio.
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Obrigado pela presenca!

17 de outubro de 2025



