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Apresentacao

A Prefeitura Municipal de Sao Jerénimo da Serra, em especial a Secretaria Municipal
da Administragdo, ciente da importancia dos procedimentos relativos as aplicagbes de
penalidades dos contratos e de demais ajustes, busca orientar e padronizar os processos
e documentos com vistas ao adequado prosseguimento dos atos.

A elaboragao do presente manual tem como objetivo possibilitar o entendimento dos
servidores das Secretarias Gestoras quanto aos documentos necessarios para a aplicagéo
de penalidade a uma empresa contratada ou licitante e de todos os requisitos exigidos do
inicio ao fim desta agao.

A aplicagao de quaisquer das sangdes exige um prévio procedimento administrativo
sancionador pautado nos principios da proporcionalidade e razoabilidade, aplicando a
sangao de acordo com a gravidade da infragdo, aplicando-se a dosimetria da pena, com
prévia notificagdo, instauragdo do devido processo legal, observando os principios do
contraditério e da ampla defesa.

Um procedimento elaborado de forma coerente, com correta fundamentacao legal,
que visa a reducgdo de recursos administrativos e impugnacgoes direcionados a Prefeitura
Municipal de Sao Jerdnimo da Serra; evita apontamentos do Tribunal de Contas do Estado
do Parana, bem como objetiva a diminuigao dos danos causados ao erario.

O presente manual foi elaborado de acordo com a Legislacéo especifica de licitagoes
e contratos, Nova Lei de licitagbes e contratos, a Lei n° 14.133/21 e com as normas
Municipais, Decreto n°® 056/2023. Foram definidos modelos de pegas (notificagbes,
manifestacéo da Autoridade Competente, documentos da Comisséo) para a aplicagéo dos
procedimentos.




1. Procedimentos
1.1. Notificagdo da Fiscalizagao

Sempre que constatado pelo Fiscal de Contrato, Gestor ou ainda por qualquer
Autoridade Administrativa o descumprimento de cldusulas contratuais ou indicios de
qualquer ato ilicito praticado pela contratada, esta devera ser formalmente notificada
(Notificagdo da Fiscalizagdo), com a devida confirmag&o de recebimento (seja por e-mail ou
por carta com Aviso de Recebimento-A.R. ou qualquer outro meio iddneo de recebimento),
por meio de documento que devera conter:

a) o motivo da notificagao;
b) breve descrigao do fato passivel de aplicacdo de penalidade e
c) prazo para sua regularizacdo e/ou manifestagiao (modelos nos ANEXOS).

E possivel o envio dessa documentagdo de maneira digital por e-mail, desde que
comprovado o recebimento pela empresa notificada. Caso ndo ocorra a comprovacéo deste
recebimento, deve-se encaminhar por carta com Aviso de Recebimento-A.R. ou, quando
nédo recebido nos enderecos possiveis, publicagdo no Diario Oficial do Municipio ou de
Grande Circulagao. (atentando-se aos dados que podem ser publicados).

Neste mesmo momento, a autoridade deve se atentar aos procedimentos
necessarios para possivel acionamento da garantia contratual, com notificacdo a
seguradora para abertura de expectativa de sinistro, quando for o caso.

Havendo resposta da empresa, dentro do prazo estabelecido, esta devera ser
apreciada e respondida, de modo a prosseguir com a responsabilizacao ou seu arquivo.

Enfatiza-se que, o objetivo da Notificacdo da Fiscalizagdo é a tentativa de
resolugao/regularizagao da situagao ocorrida. O fiscal e/ou gestor ou a administragdo deve
avaliar a situagdo como um todo, as possibilidades em alteracdes de datas, prorrogagoes
de prazos, entre outras, com o sentido de evitar ao maximo prejuizos ao erario.

O prazo para regularizagao devera ser definido com base em cada caso concreto,
desde que o mesmo seja razoavel para manifestagdo ou resolugéo dos problemas.

Os modelos nos Anexos tratam-se de notificagbes que poderdo ser aplicadas pela
fiscalizacdo do ajuste, sendo a diferenga apenas que o segundo modelo apresenta, além
das descrigGes iniciais (motivo da notificagdo, breve descrigdo do fato passivel de aplicagao
de penalidade, prazo para sua regularizagdo e/ou manifestacdo), as penalidades cabiveis
ao caso. Ambas possuem como caracteristica principal a tentativa da fiscalizagdo na
resolucdo do problema apresentado, antes do prosseguimento para abertura de um
processo sancionatorio.

1.2. Recomendacao da Fiscalizagdao/Gestao ou Administragao

Tendo sido regularizado o fato gerador da notificagdo ou sendo aceitas as
justificativas apresentadas pela contratada os procedimentos serdo encerrados. Caso as
justificativas ndo tenham sido aceitas e os fatos persistam o fiscal e/ou gestor podera
recomendar a autoridade competente a aplicagao das sangdes previstas na Lei Federal n°
14.133/21, tais como:

- Adverténcia

- Multa

- Impedimento de Licitar

- Declaracgao de Inidoneidade.




1.3. Abertura de processo sancionatério e manifestacao para penalizacao

Cabe a autoridade competente decidir pela abertura de processo sancionatorio para
a andlise e apuragdo dos fatos, sempre considerando a dosimetria da pena, a fim de
determinar a penalidade que sera aplicada a contratada por meio de manifestacéo
especifica, onde deverdo constar: a) breve relato dos fatos; b) indicacdo dos
dispositivos _do contrato _e/ou_edital e/ou Lei Federal n° 14.133/21 infringidos; c)
indicacdo da sancao aplicada com a respetiva fundamentacao legal, encaminhando a
referida decisdo ao Departamento de Administragdo, no caso da penalidade prevista no
inciso Il do Art. 156 da Lei federal n® 14.133/21 (aplicagdo somente de multa) e/ou
instaurando processo sancionatério para apuragdo de responsabilidade, conduzido por
comissdo formada por, no minimo, 03 (trés) servidores publicos estaveis, no caso das
penalidades previstas nos incisos lll e IV (e/ou cumulativamente com o inciso Il) do Art. 156
da Lei federal n® 14.133/21 (modelos ANEXQOS).

Nesta condigdo, a sangao de adverténcia podera ser aplicada exclusivamente pela
infracdo administrativa prevista no inciso | do caput do art.155 (inexecugéo parcial do
contrato), quando nao se justificar a imposi¢cao de penalidade mais grave. A autoridade
competente da pasta podera aplicar a adverténcia, concedendo prazo para recurso de 15
(quinze) dias Uteis, sendo esta a mais branda das sangdes, com natureza eminentemente
pedagogica (modelo de notificagdo de Adverténcia no ANEXO).

Conforme Art. 166 da Lei n® 14.133/21 cabe RECURSO, no prazo de 15 (quinze) dias
uteis, o qual sera remetido a autoridade competente que tiver proferido a decisao recorrida,
que, se nao a reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias uteis, encaminhara o recurso com sua
motivagdo ao Chefe do Poder Executivo (Prefeito Municipal), o qual devera proferir sua
decisdo no prazo maximo de 20 (vinte) dias uteis, contado do recebimento dos autos.

Sendo mantida a decisdo, ocorrera prosseguimento quanto a aplicagdo da
penalidade e publicagdo no Diario Oficial do Municipio. Caso contrario, a empresa sera
cientificada sobre o cancelamento da sancéo.

Além disso, como é de conhecimento, a EXTINCAO CONTRATUAL n&o possui
natureza sancionatoria e sim representa a ruptura da relagdo contratual em decorréncia da
verificagdo da ocorréncia de uma das hipoteses previstas em Lei.

Portanto, uma vez comprovada uma das hipéteses citadas do artigo 137 da Lei n°
14.133/21 (motivos ensebadores de extingdo unilateral sem prejuizo das sangdes previstas
na Lei), cabera a autoridade competente motivar a extingao unilateral formalmente nos
autos do processo, por meio de manifestagéo da autoridade competente e encaminhamento
ao Departamento de Administragdo, que, por meio de notificagdo, ira assegurar o
contraditério e a ampla defesa, concomitante aos tramites posteriores (modelo no ANEXO).

Conforme Art. 165 da Lei n° 14.133/21 também cabe RECURSO, no prazo de 3 (trés)
dias uteis a contar da intimagao do ato, nos casos de EXTINCAO UNILATERAL do contrato,
sendo que, de acordo com o § 2°, o recurso sera dirigido a autoridade que tiver proferido a
decisdo recorrida, que, se ndo reconsiderar a decisdo no prazo de 3 (irés) dias uteis,
encaminhara o recurso com a sua motivagdo ao Chefe do Poder Executivo (Prefeito
Municipal), a qual devera proferir sua decisdo no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis,
contado do recebimento dos autos.

Importante ressaltar que, devido aos novos procedimentos a serem adotados no
processo de sancionamento da Lei n° 14.133/21, é imprescindivel neste momento a
definicdo pela autoridade competente se havera cumulagdo de sangbes e/ou extingdo, visto
que, em atendimento ao disposto no Decreto Municipal n® 056/2023, em caso de cumulagéo
das sanc¢bes de multa com impedimento de licitar e/ou Inidoneidade, devera ser objeto do
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processo administrativo com analise por comissdo, assim como da Procuradoria em caso
de aplicagdo da pena de Inidoneidade por préopria imposicao legal da Lei 14.133/2021.

A manifestagdo da autoridade competente devera constar também, além da
designagao dos membros para comporem a comissao, o local de instalacdo da mesma,
com o objetivo de registrar o enderego para recebimento de futuros documentos.

2. Procedimentos para aplicagdo da penalidade prevista no inciso Il do Art. 156 da Lei
Federal n°® 14.133/21 (MULTA)

Tendo sido atendidos os procedimentos recomendados acima, cabera ao
Departamento de Administracdo a elaboracdo da Notificacdo de Penalidade (modelo no
ANEXQ), seu envio a Contratada, concedendo-lhe prazo de 15 (quinze) dias Gteis para
manifestacdo (DEFESA). Ocorrendo a apresentacdo de defesa, esta sera remetida a
autoridade competente para apreciacdo. Em caso de decisdo pela manutengdo da
penalidade aplicada ou ndo ocorrendo manifestagdo por parte da contratada, esta sera
novamente notificada, concedendo-lhe prazo de 15 (quinze) dias Uteis para manifestacédo
(RECURSO). Ocorrendo a apresentagdo de recurso, este sera remetido a autoridade
competente para apreciagao.

Ap06s recurso, se a autoridade competente ndo reconsiderar a decisdo tomada no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, encaminhara o recurso com sua motivacao ao Chefe do Poder
Executivo (Prefeito Municipal), o qual devera proferir sua decisdo no prazo maximo de 20
(vinte) dias uteis, a contar do recebimento dos autos, conforme Art. 166 da Lei n® 14.133/21.

Em caso de decisdo pela manutencao da penalidade aplicada, ocorrera
prosseguimento quanto a aplicagdo da penalidade e publicagdo no Diario Oficial do
Municipio, assim como langamento tributario e encaminhamento ao penalizado. (ANEXO).

Apoés a publicagéo, sera realizado o cadastro no Portal Nacional de Contratagbes
Publicas (PNCP), demais cadastros e os autos serdao encaminhados para cobranga junto a
Secretaria Municipal da Fazenda.

Em virtude das recomendagbes da fazenda publica para cobranga da multa
contratual, quando os procedimentos forem formalizados nos autos do processo original, a
Secretaria da Administragdo ira materializar os principais documentos e inserir em processo
apartado sancionatério, o qual sera anexado posteriormente ao de origem quando encerrada
sua tramitacao.

Quando couber, a Secretaria de Administragdo ira solicitar ao érgdo gestor os
documentos comprobatérios de acionamento da garantia contratual (iniciados juntamente
com as primeiras notificagdes da Fiscalizacdo), a fim de execugdo da garantia contratual
para pagamento dos valores das multas devidas a Administragdo, caso estas ndo sejam
voluntariamente pagas pela contratada.

Durante a execugdo dos procedimentos acima, em caso de duvidas juridicas, o
processo podera ser encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio para parecer,
devendo constar quais os esclarecimentos necessarios.

Neste manual, com o intuito de padronizar os procedimentos e documentos, bem
como para conferéncia e orientagéo pela Secretaria Municipal da Administragéo, é sugerido
que haja o encaminhamento dos autos para esta pasta no momento da notificagdo de
aplicacdo de penalidade (garantindo o exercicio do contraditério e ampla defesa), como
supracitado, porém, caso seja de preferéncia do orgao gestor, a finalizagdo podera ser
realizada na propria Secretaria, remetendo os autos a Secretaria da Administragéo.




No mais, deve-se formalizar a aplicagdo de penalidades no proprio processo
licitatorio em que foi assinado o ajuste ou em procedimento especifico instruido com cépias
dos documentos principais e de todas as manifestagbes que tenham relagdo com as
infragbes que se pretende apurar (processo sancionatério). Sendo este Gltimo recomendado
para os processos licitatorios em que existam diversos ajustes com intercorréncias
diferentes (por exemplo varias atas de registro de pregos) ou necessidade de
prosseguimento do processo principal para ato diverso (exemplo prorrogagdo, chamamento
do segundo colocado).

O que importa é que seja franqueada a empresa acesso a todos os documentos
referentes a penalidade a ser aplicada, a fim de garantir o contraditério e a ampla defesa,
com certificagdes de ciéncia das notificacdes e verificagbes de cumprimento dos prazos
fixados para a apresentagao de defesa, que devem ser os mesmos previstos na legislagao
aplicavel.

O processo sancionatorio compreendera sempre quando for objeto de Multa Contratual,
a apuracao de forma simplificada, de modo que nédo se mostre um processo moroso, contudo
por outro lado, nao atrapalhe o andamento contratual e/ou o prosseguimento com a nova
contratualizagdo e adogdo de medidas de eficacia do objeto buscado.




3. Procedimentos para aplicagdo da penalidade prevista no inciso Il, lll e IV do Art. 156
da Lei Federal n°® 14.133/21 (demais penalidades e/ou multa concomitante)

Tendo sido atendidos os procedimentos recomendados acima, com base nos itens
19 e seguintes do Decreto Municipal n°® 056/2023, a comissao devera instaurar processo
administrativo (Sancionatério) com documentagdo correspondente a irregularidade
apresentada e liberar acesso para visualizagdo dos responsaveis pela empresa, em
atendimento ao disposto no Art. 125 do Decreto citado.

Cabera a comissdo a elaboragdo da Notificagdo de Penalidade, seu envio a
Contratada, concedendo-lhe prazo de 15 (quinze) dias uteis para manifestagdo (DEFESA
PREVIA, modelo ANEXO). Posteriormente, caso seja aceito pela comissdo o pedido de
producdo de provas ou a juntada de provas indispensaveis, podera conceder novo prazo
de 15 (quinze) dias Uteis, para ALEGACOES FINAIS (modelo ANEXO).

A comissao podera INDICAR o arquivamento do processo ou a aplicagdo das
penalidades, a qual, apés manifestagao final da autoridade competente, cabera prazo de
15 (quinze) dias uteis para manifestagao (RECURSO, modelo ANEXO).

O recurso sera dirigido a autoridade competente, que, se nao reconsiderar a decisao
tomada no prazo de 5 (cinco) dias uteis, encaminhara o recurso com sua motivagao ao
Chefe do Poder Executivo (Prefeito Municipal), o qual devera proferir sua decisdo no prazo
maximo de 20 (vinte) dias uteis, a contar do recebimento dos autos, conforme Art. 166 da
Lei n® 14.133/21.

Nos casos em que a conclusdo da comissao for pela aplicagao de penalidade de
declaragao de inidoneidade, ap6s a andlise juridica prevista no § 6° do Art. 156 da Lei n°
14.133/21, os autos deverao ser encaminhados ao Chefe do Executivo, que decidira pela
aplicacédo da penalidade ou seu arquivamento, podendo devolvé-lo a comissao, para
eventual complementacgéo de informacgao e correcao de irregularidades processuais.

Desta decisdo, cabera pedido de reconsideragdo, que devera ser apresentado no
prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data da intimagao, e decidido no prazo maximo
de 20 (vinte) dias uteis, contado do seu recebimento, conforme Art. 167 da Lei n°® 14.133/21.

O recurso e o pedido de reconsideracao terao efeito suspensivos até que sobrevenha
a decisao final da autoridade competente, que ndo podera gerar reforma mais gravosa ao
recorrente que a decisdo recorrida.

Com a finalizagao dos procedimentos acima, em caso de aplicagao de penalidades,
os autos deverdo ser remetidos a Secretaria de Administragdo que providenciara: a
publicagdo no Diario Oficial do Municipio (ANEXO); e, em caso de aplicagdo de multa, os
autos serao encaminhados para cobranga junto ao Departamento de Tributagéo.

Quando couber, o Departamento de Administragdo ira solicitar ao érgao gestor os
documentos comprobatérios de acionamento da garantia contratual (iniciados juntamente
com a Notificagdo da Fiscalizagdo), a fim de execugdo da garantia contratual para
pagamento dos valores das multas devidas a Administracdo, caso estas ndo sejam
voluntariamente pagas pela contratada.

Durante a execugdo dos procedimentos acima, em caso de dividas juridicas, o
processo poderd ser encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio para parecer,
devendo constar quais os esclarecimentos necessarios.




3.1.Comissio para instauragao de processo Sancionatorio

Como explicitado no item sobre aplicagdo das penalidades previstas no inciso Il, llI
e IV do Art. 156 da Lei Federal n® 14.133/21 (demais penalidades e/ou multa concomitante),
a comissao designada devera instaurar o processo administrativo sancionatorio e realizar
os procedimentos cabiveis quanto a aplicagé@o das penalidades. Os modelos sugeridos para
os trabalhos desta comissao encontram-se disponiveis nos ANEXOS.

E sugerido que, quando houver procedimentos de penalizagdo de uma mesma
empresa referente a contratagées diversas, haja o trabalho conjunto das comissdes
indicadas no intuito de unificagdo das sangbes, considerando a dosimetria da pena e os
prejuizos causados a Administracéo Publica como um todo.
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4. Garantia contratual

Quando houver inicio das notificagdes devido a existéncia de alguma irregularidade,
fiscal e/ou gestor também deve verificar as condigées constantes na apdlice de seguros
vigente ou na carta fianga, comunicando a seguradora ou instituicao financeira (expectativa
de sinistro) realizando assim os tramites necessarios para acionamento da garantia
contratual, nos contratos que exista cldusula de obrigatoriedade da apresentacdo deste
documento (ANEXO).

E cabivel a execugdo da garantia contratual para pagamento dos valores das multas
devidas a Administragdo, caso estas nao sejam voluntariamente pagas pela contratada.

A configuragdo do inadimplemento e a liquidagdo de seu valor, no ambito dos
contratos administrativos, depende da conclusdo do respetivo processo administrativo de
responsabilizacdo, em que seja garantido a contratada o direito ao contraditério e @ ampla
defesa.

Uma vez tornada definitiva a aplicagdo da multa na esfera administrativa, a execugao
da garantia devera:

+ Na hipétese de seguro garantia.

Observar a disciplina prevista na Circular Susep n° 662/2022', bem como as
clausulas da respetiva apdlice. Entre elas: expectativa de sinistro, reclamacao do sinistro,
envio de documentos constantes na apdlice.

O procedimento para comunicacdo do sinistro e pagamento da indenizagdo ao
segurado, por seu turno, estao previstos nos arts. 12 e13 da referida circular:

“Art. 12 A seguradora devera deixar claro nas Condigdes Contratuais, para cada
modalidade, os procedimentos a serem adotados com a finalidade de comunicar e
registrar a Expectativa de Sinistro e oficializar a Reclamacgéo de Sinistro, além dos
critérios a serem satisfeitos para a Caracterizagao do Sinistro.

§17° A Expectativa de Sinistro devera descrever o fato que possa gerar prejuizo ao
segurado, sendo que o sinistro restara caracterizado quando comprovada a
inadimpléncia do tomador em relagdo as obrigagbes cobertas pela apdlice.

§2° Dever&o ser especificados e definidos os procedimentos a serem adotados pelo
segurado, assim como os documentos que deverado ser apresentados.

§3° Tendo em vista a particularidade de cada modalidade, a seguradora podera ficar
dispensada de apresentar definicdo de Expectativa e Reclamagéo do Sinistro.

§4° A Reclamacéo de Sinistros podera ser realizada durante o prazo prescricional.

Art. 13. A seguradora indenizara o segurado, mediante acordo entre as partes,
segundo uma das formas abaixo:

| - Realizando, por meio de terceiros, o objeto do contrato principal, de forma a lhe
dar continuidade, sob a sua integral responsabilidade; e/ou

Il - Indenizando, mediante pagamento em dinheiro, os prejuizos e/ou multas
causados pela inadimpléncia do tomador, cobertos pela apdlice.

§ 1° No caso de rescisdo do contrato principal, todos os saldos de créditos do
tomador no contrato principal serdo utilizados na amortizacdo do prejuizo e/ou da
multa objeto da reclamagéao do sinistro, sem prejuizo do pagamento da indenizacéo
no prazo devido.

1 hitps://www.legisweb.com.br/legislacao/?id=430248

11




§ 2° Caso a indenizagéo ja tenha sido paga quando da conclusdo da apuragdo dos
saldos de créditos do tomador no contrato principal, o segurado obriga-se a devolver
a seguradora qualquer excesso que lhe tenha sido pago.”

Portanto, ap6s definigdo de aplicagédo da penalidade de multa, o processo devera ser
remetido ao Departamento Tributério para cobranca.

Com o nao pagamento espontaneo pela empresa, o processo devera retornar ao
6rgao gestor para verificagdo quanto a utilizagdo do valor disponibilizado por meio da
apdlice de seguros.

Nao havendo cobertura pela apdlice ou o mesmo sendo insuficiente, deve-se retornar
a Secretaria da Administragdo para demais providéncias quanto a inscrigdo em divida ativa
do devedor.

« Na hipétese de garantia apresentada por carta fianga

Observar a disciplina prevista e descrita na prépria Carta Fianga para o seu devido
acionamento junto a instituicao financeira.

Portanto, ap6s definicdo de aplicagdo da penalidade de multa, o processo devera ser
remetido a Secretaria Municipal da Fazenda para cobranga.

Com o ndo pagamento espontaneo pela empresa, o processo devera retornar ao
orgao gestor para verificagdo quanto a utilizacdo do valor disponibilizado por meio da carta
fianca.

Nao havendo cobertura pela fianga ou o mesmo sendo insuficiente, deve-se retornar
a Secretaria da Fazenda para demais providéncias quanto a inscricdo em divida ativa.

* Na hipotese de garantia recolhida em dinheiro

Ap6és definigao de aplicacédo da penalidade de multa, o processo devera ser remetido
a departamento de Tributagdo para cobranga e inscrigdo em divida ativa.

Caso a garantia tenha sido recolhida em dinheiro, tal informagao devera constar nos
autos, com indicagéo para o Departamento Financeiro, a qual, com o nao pagamento
espontaneo pela empresa, o valor podera ser utilizado, sendo o mesmo insuficiente, a
fazenda municipal devera realizar as providéncias quanto a inscricdo em divida ativa.
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5. Disposicoes finais

Este manual de orientacdes dos procedimentos para aplicagdo de penalidades
estara disponivel no site da Prefeitura Municipal de Sao Jerénimo da Serra, através do link:
https://transparencia.betha.cloud/#/bGt4VnWNIKNT6r5CBDED Q==/consultas/61395, no
item “Legislagoes”.

Define-se como autoridade competente o agente publico com poder de decisao,
responsavel por autorizar as licitagdes e os contratos, aplicar penalidades a licitantes e
contratados, ordenar as despesas realizadas no ambito do 6rgao; sendo que, ao se referir
a esta autoridade sera considerado o Secretario Municipal da Pasta.
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6. Quadro resumo das infragbes e suas possiveis sangoes

1 - Dar causa a inexecucao parcial do contrato;

1l - Dar causa a inexecugao parcial do contrato que
cause grave dano a Administracdo, ao fincionamento
dos servigos publicos ou 3o interesse coletivo;

1l - Dar causa a inexecugdo total do contrato;

IV - Deixar de entregar a documentacao exigida para o
certame;

V - Ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de
fato superveniente devidamente justificado;

I Vi-Nao celebrar o contrato ou nao entregar a
documentacao exigida para a contratacdo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua
proposta;

Vil - Ensejar o retardamento da execucdo ou da
entrega do objeto da licitagdo sem motivo justificado;

e e R i L S T T T e ST SR T A
15 DIAS UTEIS

POR ATE 3 ANOS | 15 DIAS UTEIS

POR ATE 3 ANOS | 15 DIAS UTEIS

POR ATE 3 ANOS | 15 DIAS UTEIS
PORATE 3 ANOS | 15 DIAS UTEIS

POR ATE 3 ANOS | 15 DIAS UTEIS

POR ATE 3 ANOS | 15 DIAS UTEIS
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7. Definigoes
7.1. Definigoes, caracteristicas e competéncias

Adverténcia
Defini¢ao: Espécie de sangéo prevista no artigo 156, inciso |, da Lei n°. 14.133/21.

Caracteristicas: E a mais branda dentre as penalidades que a Administragdo pode
imputar ao contratado. Utilizada para infragdes consideradas menos graves, quando o
contratado der causa a inexecugao parcial do contrato. Possui um caracter mais educativo,
devendo produzir um efeito pedagdgico junto ao penalizado.

Competéncia: Trata-se de atividade de fiscalizagdo de contratos administrativos
prevista no artigo 117 da Lei n°. 14.133/21, cabendo ao Gestor/Secretario da Pasta.

Multa
Definigdo: Espécie de sangao prevista no artigo 156, inciso Il, da Lei n°. 14.133/21.

Caracteristicas: De cunho pecuniario e caracter punitivo. Decorrente da penalidade,
a perda financeira visa desestimular a pratica de atitudes indesejadas, caracterizadas como
infracdes administrativas.

Competéncia: Sua aplicagao cabe ao Chefe do Executivo.
Impedimento de licitar ou contratar

Definigao: Espécie de sangao prevista no artigo 156, inciso Ill, da Lei n°. 14.133/21.

Caracteristicas: Considerada uma penalidade de cunho mais grave e como o nome
diz, tem a finalidade de impedir o apenado de licitar ou contratar com a administragéo pelo
tempo maximo de 3 anos. Todavia, tem seu alcance restrito ao ente que a aplicou. Dessa
forma, o impedimento de licitar ou contratar decretado por uma entidade da Administracao
Publica federal se restringe apenas a esta esfera, e a mesma légica se sucede para os
estados e municipios. Demanda a instauragao de Comissao com a finalidade de avaliar os
fatos e as circunstancias, nos moldes do §1°, do Art. 158 da Lei n°® 14.133/21.

Competéncia: Sua aplicagao cabe ao Chefe do Executivo.

Declaracao de Inidoneidade
Definicdo: Espécie de sangao prevista no artigo 156, inciso 1V, da Lei n°. 14.133/21.

Caracteristicas: Considerada a penalidade mais grave que se pode aplicar a um
contratado ou licitante, pelo prazo minimo de 3 anos, sendo de 6 anos o tempo maximo.
Exige um procedimento mais cauteloso, dadas as consequéncias sociais e econémicas que
poderao advir. Cabivel a todas as situagoes previstas no Art. 155 da Lei 14.133/21, exceto
o inciso |, que é exclusivo para adverténcia. Demanda a instauragdo de Comissdo com a
finalidade de avaliar os fatos e as circunstancias, nos moldes do §1°, do Art. 158 da Lei
14.133/21. Igualmente, exige que além do devido processo legal, seja realizada analise pelo
orgao juridico oficial, nos termos do §6° do artigo 156.

Por sua natureza e gravidade possui alcance no dmbito da Administragdo Publica
direta e indireta de todos os entes federativos.

Competéncia: Sua aplicagao cabe ao Chefe do Executivo.
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8. Quadro resumo das penalidades e procedimentos

PENALIDADES
Lei Federal 14.133/2021
1 - Adverténcia
Responsabilidade: Gestor do Contrato / Secretario
Prazo (Recursal) = 15 Dias Uteis
2 — Multa (0,5% a 30%)
Responsabilidade: Chefe do Executivo
Prazo (Recursal) = 15 Dias Uteis
*Multa Adotada pelo Municipio minima fixada = 10%
3 — Impedimento de Licitar por até 3 Anos
Responsabilidade: Chefe do Executivo
Prazo (Recursal) = 15 Dias Uteis
4 — Declaragao de Idoneidade (3 a 6 Anos)
Responsabilidade: Chefe do Executivo
Prazo (Recursal) = 15 Dias Uteis
Comunicagao ao Cadastro Nacional de Empresas
Inidbneas e Suspensas (CEIS)
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9. Fluxograma dos procedimentos (lil e IV) *SUSPENSAO E INIDONEIDADE*

Portaria de Instauragdo de Processo
Notificagdo Prévia 1 e 2 Administrativo Disciplinar
IRREGULARIDADE Gestor/Secretdrio responsivel 3. Membros
Relato dos Fatos
*Acesso a Sinistro em caso de haver Dispositivos Ofendidos
ntia.
e Aplicag3o de SansBes da Lei 14.133/21
Defesa Prévia - 15 dias dteis = -
< Parecer Técnico - Relatdrio Circunstanci
Especificar Provas Analisar Defesa 5
Arrolar Testemunhas Diligéncias Necessarias Anklise: #a Disknatiy
Juntar documentos i
DECISAO DO CHEFE DO EXECUTIVO
INSTRUCAO PROCESSUAL RELATORIO FINAL — ‘Mo
* IMPEDIMENTO DE LICITAR
* IDONEIDADE DA EMPRESA
REGISTRO DE SANSAO
PUBLICACAO DE DECRETO NOTIFICAGAO DO SANCIONADO PARA
RECURSO
——} * COMUNICAGAQ PNCP
APLICACAO DE SANSOES OU & .
ARQUIVAMENTO DO PR INICIO DA CONTAGEM DE PRAZO PARA COMUNICAGAO TRIBUNAL DE CONTAS
TRANSITO EM JULGADO * PUBLICACAO DA SANSAD

S

ENCAMINHAMENTO PARA DEPARTAMENTO
TRIBUTARIO PARA INSCRIGAO EM DIVIDA
ATIVA

ARQUIVO DEFINITIVO JUNTO AO PROCESSO
LICITATORIO SANCIONADO |
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10. Fluxograma dos procedimentos (Il) *"MULTA*

Notificagdo Préviale 2

Defesa Prévia - 15 dias Uteis

IRREGULARIDADE B
Gestor/Secretario responsavel
Parecer Técnico - Relatério
Circunstanciado - Infragdo com
Analisar Defesa base no Descumprimento do DECISAO DO CHEFE DO
Diligéncias Necessari R Contrato, EXECUTIVO
géncias Necessarias * MULTA
AnAlise de Dosimetria
NOTIFICACAO DO SANCIONADO
REGISTRO DE SANSAO
APLICACAO DE SANSOES PARA RECURSO 15 DIAS.
ou i * COMUNICACAO PNCP
*INICIO DA CONTAGEM DE
e PRAZO PARA TRANSITO EM
JULGADO
I }
\\V
ENCAMINHAMENTO PARA
DEPARTAMENTO TRIBUTARIO ARQUIVO DEFINITIVO JUNTO AO
PARA INSCRICAO EMDIVIDA ——— PROCESSO LICITATORIO
ATIVA E LANCAMENTO SANCIONADO
TRIBUTARIO
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11. Anexos

Anexo | — Modelo - Notificagao 1

Anexo Il — Modelo - Notificagéo 2

Anexo Il - Modelo — Notificagao — Seguradora - Garantia
Anexo IV — Modelo — Adverténcia — Gestor do Contrato

Anexo V - Modelo — Adverténcia - Parte

Anexo VI — Modelo — Aplicagao de Penalidade a Administracao
Anexo VIl — Modelo — Portaria — Instauragao de Processo
Anexo VIII — Modelo — Ata de Instalagao

Anexo IX — Modelo — Ata de Deliberagao

Anexo X — Modelo — Solicitagao de Diligéncias

Anexo Xl — Modelo — Extingao Unilateral

Anexo Xll — Modelo - Extingdo

Anexo Xlll — Modelo — Providéncias - Administragao

Anexo XIV — Modelo — Aplicagdo de Penalidade Multa

Anexo XV — Modelo — Comunicacao de Empresa da Penalidade
Anexo XVI — Modelo — Publicagao Penalidade

Anexo XVII — Modelo — Relatério Final

Anexo XVIII - Modelo - Revelia
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S&o Jerdbnimo da Serra, __de de 20__.

A Empresa:
CNPJ:

NOTIFICACAO

E a presente para NOTIFICAR V. S.? 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 fiscalizagdo do contrato (Anexar relatério da fiscalizagao
e/ou descrever os fatos / irregularidades), referentes ao Processo Digital /20__, Processo de
Compras n° /20__, Modalidade (Pregéao, dispensa, inexigibilidade, concorréncia) n® ___ /20___

De acordo com a manifestagdo acima (e/ou relatério anexo), a empresa ndo cumpriu com (entrega
de itens, materiais, produtos e/ou entregou em desacordo com o exigido e/ou descumpriu clausulas
contratuais [mencionar as clausulas]) referente ao empenho n°® /__elou contraton®___/20__ e/ou
ataderegistron®___ / /20_ .

Finalmente, caso a empresa nao apresente a devida manifestagao (contranotificagdo) e regularize
a situagdo supracitada, estara sujeita a aplicagdo das sanc¢oes 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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Sao Jerbnimo da 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 manifestagao por escrito e
providéncias quanto aos fatos relatados pela fiscalizagdo do contrato (Anexar relatorio da fiscalizagao
e/ou descrever os fatos / irregularidades), referentes ao Processo Digital /20__, Processo de
Compras n®° ___ /20__, Modalidade (Pregéo, dispensa, inexigibilidade, concorréncia) n® ___/20__.

De acordo com a manifestacdo acima (e/ou relatério 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 as clausulas]) referente ao empenho n° /_ e/ou contrato n°® /20__
e/ou ata de registron® ___/_ /20__.

Finalmente, caso a empresa ndo apresente a devida manifestagdo (contranotificagao) e regularize
a situagd@o supracitada, estara sujeita a aplicagdo das sangdes constantes no Edital (se houver) e as
penalidades previstas na Lei Federal n® 14.133/2021 tais como:

 Adverténcia;

e Aplicagao de Multa;

* Impedimento de Licitar e Contratar com a Administragdo Puablica, pelo prazo de até 3
(trés) anos;

* Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao Publica pelo
prazo minimo de 03 (trés) anos e maximo de 06 (seis) anos.

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Fiscal ou Gestor
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COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

PAS N° - PORTARIA N° /20
RELATORIO FINAL
Vistos e examinados os autos de Processo Administrativo Sancionatério n® com vistas
a apurar conduta violadora as obrigagbes editalicias e contratuais, em face da Empresa
, CNPJ segue o exposto:

1. DA INSTAURAGCAO DO PROCESSO
(Informar sobre a instauragdo do processo pela autoridade competente)

A Comissdo de Processo Administrativo Sancionatério instaurada pela Portaria n° , de

de de , publicada no D.O.M. n° , de de de , do(a)
SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE , apresenta o relatorio conclusivo de seus
trabalhos de apuragdo de supostas irreqularidades (descrigao do tipo de
irregularidade investigada), apontadas nos autos do Processo n° , constituidos de fls.

2. DA INSTALACAO DO PROCESSO
(Informar sobre a instalagao do processo pela Comisséo)

Instalada apés a publicagdo da Portaria n° , @ Comissao, ...

3. DA INSTRUCAO PROCESSUAL
(Relacionar os principais atos praticados pela comissao com vistas a instrugdo do processo)

Durante a fase de instrugdo processual a Comissdo praticou 0s seguintes atos com vistas a apurar 0s
fatos alegados, dentre outros, os relacionados abaixo:

4. DOS FATOS
(Relacionar e sintetizar os argumentos, fatos e documentos que determinaram a instauragao do processo
administrativo)

5. DO CONTRADITORIO E AMPLA DEFESA
(Relacionar os atos praticados pela comissdo para o atendimento a esses principios, tais como o
fornecimento de cépias do processo, vistas do processo e notificagoes)

6. DA DEFESA PREVIA
(Relacionar de forma resumida os principais argumentos, fatos e documentos apresentados na defesa e
contrapor com a anéalise dos fatos da suposta irregularidade cometida)

7 DA REVELIA (se for o caso)
(Relatar se houver transcurso de prazo para apresentagdo de contranotificagdo/defesa/recurso sem
manifestagcdo da empresa)

8. DA FUNDAMENTACAO JURIDICA

8.1. DA TIPIFICACAO DA CONDUTA

(Descrever a conduta violatéria imputada a empresa)
8.2. DAS SANGCOES APLICAVEIS

(Descrever as sangoes aplicaveis imputadas a empresa)

9. DA CONCLUSAO
(Apontar de forma conclusiva, as penalidades a serem aplicadas a cada investigada, apontando os
fundamentos legais que corroboram a concluséo da comiss&o)

Com base nas provas e nas anélises dos argumentos faticos e juridicos apresentados na instrugdo, na
defesa apresentada e de acordo com os principios da legalidade, razoabilidade e proporcionalidade, a
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Comisséao apresenta, de maneira conclusiva, a sua convicgdo do cometimento de infragado administrativa
da empresa indiciada, conforme a seguir: ou ARQUIVAMENTO do Processo n°
(Descrever as sangbes aplicaveis no caso concreto)

Exemplo 1: Esta Comissdo de Processo Administrativo Sancionatério, em atengdo aos principios da
proporcionalidade, da razoabilidade, RECOMENDA ao(a) llustrissimo(a) Senhor(a) Secretario(a)
Municipal de a aplicagdo das seguintes sangbes:

1. Multa no valor de R$ ( ), referentea___ % ( ) da obrigagédo
inadimplida, com base (fazer referéncia ao contrato e/ou Edital e/ou Lei n® 14.133/21);

2. Impedimento de Licitar pelo prazo de (determinar prazo, sendo no minimo 1 ano e no maximo 3
anos), com base (fazer referéncia ao contrato e/ou Edital e/ou Lei n°® 14.133/21);

ou
3 Declaracao de Inidoneidade pelo prazo de (determinar prazo, sendo no minimo 3 anos e no

maximo 6 anos), com base (fazer referéncia ao contrato e/ou Edital e/ou Lei n° 14.133/21); sem prejuizo
das demais sangdes previstas no edital e na legislagdo vigente.

Exemplo 2: Ante todo o exposto, a Comissdo de Processo Administrativo Sancionatério RECOMENDA
ao(a) llustrissimo(a) Senhor(a) Secretério(a) Municipal de o Arquivamento deste
Processo n° :

Por fim, ressalta-se que, todo o tramite deste Processo Administrativo Sancionatorio n®
observou os principios da legalidade, finalidade, motivagdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade,
ampla defesa, contraditério, seqguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.

Ante todo o exposto, e certa de ter cumprido fielmente os trabalhos de que foi incumbida, a Comissao
submete o presente RELATORIO FINAL & consideragdo superior do(a) llustrissimo(a) Senhor(a)
Secretario(a) Municipal de , para fins de julgamento, nos termos do
Decreto Municipal n°® 64/2023.

E o Relatério.

Séao Jerénimo da Serra, de de 20

NOME
Presidente da Comisséo
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Séao Jerbnimo da Serra, __de de 20__.

A Empresa:
CNPJ:

APLICACAO DE ADVERTENCIA

Nos termos das Notificagdes enviadas de fis. , El , vossa empresa foi notificada,
referente Processo Digital n° /20__, Processo de Compras n° /20__, Modalidade
(Pregao, dispensa, inexigibilidade, concorréncia) n® 120__, para que regularizasse a situagao, bem

como para que apresentasse alegagdes de defesa que julgasse necessarias, sob pena de aplicagéo das
sancoes legais cabiveis, dentre elas as estipuladas na lei Federal n® 14.133/21.

Ante o exposto, aplico 8 empresa RAZAO SOCIAL DA EMPRESA (CNPJ: )a
pena de ADVERTENCIA (Art. 156, inciso | da Lei n° 14.133/21 e Art. 118 do Decreto Municipal n° 064/23)
ficando neste ato NOTIFICADA, na pessoa de seu representante legal para interposi¢do de Recurso
Administrativo, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, a ser analisado pela autoridade competente antes
dos demais atos.

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Gestor ou Secretario(a)
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Sao Jerbnimo da Serra, __de de 20__.

A Empresa:
CNPJ:

APLICACAO DE ADVERTENCIA

Nos termos das Notificagdes enviadas de fls. : e , vossa empresa foi notificada,
referente Processo Digital n° 120__, Processo de Compras n° /20__, Modalidade
(Pregéo, dispensa, inexigibilidade, concorréncia) n° /20__, para que regularizasse a situagado, bem

como para que apresentasse alegacdes de defesa que julgasse necessarias, sob pena de aplicagao das
sangoes legais cabiveis, dentre elas as estipuladas na lei Federal n°® 14.133/21.

Ante o exposto, aplico & empresa RAZAO SOCIAL DA EMPRESA (CNPJ: )a
pena de ADVERTENCIA (Art. 156, inciso | da Lei n° 14.133/21 e Art. 118 do Decreto Municipal n® 064/23)
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 Responsavel
Gestor ou Secretario(a)
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Sao Jerdénimo da Serra, __de de 20__.

Ao Departamento de Administracdo Geral (se houver termo de extingéo)
A Comissao de apuracao de responsabilidade.

MANIFESTACAO

Vimos a presenga de vossa senhoria, solicitar a aplicagdo das penalidades (e/ou extingéo
contratual) previstas no contrato (e/ou edital), constantes nos autos do Processo Digital n° 120__
e/ou Processo Sancionatorio, Processo de Compras n° /20__, Modalidade (Pregao, dispensa,
inexigibilidade, concorréncia) n° /20__ Processo de Compras n° , para a empresa

Conforme diversas notificagdes enviadas (fazer um breve relato), a referida empresa esta
(descrever os motivos — seguem alguns exemplos):

- Descumprindo clausulas contratuais (mencionar quais)

- Atrasando a entrega de itens (mencionar quais)

- Paralisando a entrega de itens (mencionar quais)

- Paralisando a execugao de servigos (mencionar quais)

- Atrasando o pagamento de seus funcionarios (fazer referéncia aos documentos)

- Atrasando o recolhimento de encargos de seus funcionarios (fazer referéncia aos documentos).

Diante dos fatos descritos, resolvo:

- Extingdao Unilateral do Contrato n° 120__, nos termos do inciso | do art. 138 da Lei
Federal n® 14.133/21, com base no inciso(s) (determinar de | a IX) do art. 137 da Lei Federal n® 14.133/21,
acontarde / [ (a partir da paralizagéo [se for o caso] ou a partir da publicagdo do extrato do
termo de rescisao);

- Aplicacdo de Multa no valor de R$ ( ), referente a __ %

da obrigagdo inadimplida e/ou do valor total do ajuste, com base (fazer referéncia ao contrato e/ou Edital
e ou Lei n® 14.133/21).

- Impedimento de Licitar (determinar prazo, sendo no maximo 2 anos), com base (fazer
referéncia ao contrato e ou Edital e/ou Lei n°® 14.133/21),

- Declaracdo de Inidoneidade com base (fazer referéncia ao contrato e/ou Edital e ou Lei n°
14.133/21);

Obs: vedada a aplicacao simultadnea do impedimento de licitar e declaragdo de inidoneidade.

Informo que sera finalizado o acionamento da garantia contratual conforme procedimentos
iniciados pelo gestor/fiscal, descritos na apdlice e/ou carta fianga (juntar documentos comprobatorios) (se
houver garantia).

Com base no Art. 124 do Decreto Municipal n® 64/2023, designo os agentes publicos abaixo, em
atendimento ao § 1° do referido Decreto, para comporem a comiss@o visando dar prosseguimento ao
Processo Sancionatério, bem como elaboragao e publicagdo da portaria (Anexo XIV- Portaria nomeacgao-
comissao).

A empresa devera ser notificada da decisdo de extingdo contratual, pelo Departamento de
Administragdo Geral, para que se assegure o direito ao contraditério e a ampla defesa. (Se for o caso).

Finalizados os tramites do termo de extingdo contratual, os autos deverdo ser encaminhados a
comissao para as devidas providéncias com base nos Art. 125 a 129 do Decreto Municipal n® 064/2023.

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Secretario(a) da Pasta
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PORTARIA N° 120___

O(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE , usando das
competéncias e atribuicbes que Ihe sdo conferidas pelo art. 5°, do Decreto n° 64, de 22 de marco de 2023,
em observagdo a Lei n® 14.133/2021.

RESOLVE:

Artigo 1°. Instaurar o Processo Administrativo Sancionatério, para apurar possiveis infragcdes aos itens
do Edital; das Clausulas do Contrato n° , com a consequente

aplicagdo das sancbes previstas nos itens do Edital, bem como Clausulas

do Contrato e no art. 156, da Lei n° 14.133/2021 (e demais dispositivos legais,

quando houver).

Artigo 2°. Designar (PRESIDENTE), matricula n. , (MEMBRO), matricula n. e
(MEMBRO), matricula n. , para, sob a presidéncia do primeiro, constituirem Comissédo de
Processo Administrativo Sancionatério, visando a apuragdo de eventuais infragées administrativas as
obrigagdes contratuais e editalicias praticadas pela empresa

Artigo 3°. Estabelecer prazo de 180 (cento e oitenta) dias, observadas as disposigdes do art. 132, do
Decreto n° 64, de 22 de margo de 2023, para conclusdo dos trabalhos da referida comissao, a partir da
publicagédo desta Portaria.

Artigo 4°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Sao Jeronimo da Serra, de de 20

Nome do Responsavel
Secretario(a) da Pasta
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COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO
PAS N° - PORTARIA N° 120

ATA DE INSTALAGAO E INICIO DOS TRABALHOS

Aos dias do més de de , na Secretaria Municipal de
, na Rua

, na Cidade de x000xxx/SP, 8&s __ h min, presentes (nome do Presidente), (nome do
Membro) e (nome do Membro), respectivamente “presidente e membros da Comissdo de Processo

Administrativo Sancionatério designada pela Portaria n° ,de de de , do(a)
Secretario(a) Municipal de foram iniciados os trabalhos destinados a
apuragao dos fatos mencionados no Processo n. , deliberando-se inicialmente a respeito da
realizagao das seguintes providéncias:

1. Designar como Secretario (a) da Comissao de Processo Administrativo de Sangao de Empresas,

o (a) servidor (nome do secretario), Matricula n°® :

2 Estabelecer que a comissdo funcionard das ____as ____ horas, de segunda a sexta-feira;
3. Definir o plano de trabalho da comissao;

4. Realizar a leitura e exame do processo; e

0. Outros (se houver).

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrada a presente Ata que vai assinada pelo Presidente e pelos
demais membros.

Sao Jeronimo da Serra, de de 20

NOME
Presidente da Comissao
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COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

PAS N° - PORTARIA N° 120
ATA DE MANIFESTACAO
Aos dias do més de de , nha Secretaria Municipal de
, na Rua ;

, na Cidade de Ribeirao Preto/SP, as h min, presentes (nome do Presidente), (nome
do Membro) e (nome do Membro), respectivamente presidente e membros da Comissao de Processo

Administrativo Sancionatorio designada pela Portaria n° ,de de de , do(a)

Secretario(a) Municipal de no ambito dos trabalhos destinados a

apuracao dos fatos mencionados no processo n° , resolvem:

1. Encaminhar oficio & Secretaria solicitando;

2. Encaminhar oficio ao (6érgéo/entidade) solicitando copia do processo/documento :

3. Encaminhar oficio a Empresa solicitando copia de documento
(especificar).

4. Outros (se houver).

Nada mais havendo a ser tratado, foi lavrada a presente Ata que vai assinada pelo Presidente e pelos
demais membros.

Sao Jerdnimo da Serra, de de 20

NOME
Presidente da Comissao
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COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

PAS N° - PORTARIA N° 120
Oficio n. /
Sao Jerdnimo da Serra, de de 20

limo(a). Senhor(a)
NOME
Cargo
Nesta
Assunto: Solicitagdo de (indicar o solicitado).
iz Cumprimentando-o cordialmente, na condigdo de Presidente da Comissdo de Processo
Administrativo Sancionatério designada por intermédio da Portaria n° , de de

de 20___, publicada no (D.O.M. em de de 20___ ), para apuragao
de eventuais responsabilidades administrativas descritas no Processo n. , solicito a
V.S? o0 que segue:
a) (descrever a solicitacao);
b) disponibilizar, preferencialmente em midia eletrénica, cépia do (s) documento (s)

(especificar);
c) Outro (se houver)
2. Limitado(a) ao exposto, renovamos votos de estima e consideragao.
Atenciosamente.
NOME

Presidente da Comisséao
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Sao Jerénimo da Serra, __ de de 20__.

A Empresa:
CNPJ:
EXTINCAO CONTRATUAL
Cientifica-se @ empresa (CNPJ: ), conforme
Processo Digital n° 120__, Processo de Compras n° /20__, Modalidade (Pregao,
dispensa, inexigibilidade, concorréncia) n° /20__, que tem como objeto

" e conforme Notificagdo para apresentacdo de defesa

anteriormente enviada, da decisao de:

- Extincdo Unilateral do Contrato n° /20__, nos termos do inciso __ do art. __ da Lei
Federal n® 14.133/21, acontarde /| [/

Fica concedido o prazo de 03 (trés) dias Uteis para interposi¢éo de Recurso Administrativo, a ser
analisado pela autoridade competente antes dos demais atos.

Em caso de auséncia de manifestagao por parte da empresa, o termo de extingéo sera elaborado
e publicado seu extrato no Diario Oficial do Municipio.

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Secretario(a) da Pasta
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Sao Jerénimo da Serra, __de de 20__.

A Empresa:
CNPJ:
EXTINCAO CONTRATUAL
Cientifica-se a empresa (CNPJ: ), conforme Processo
Digital n® 120__, Processo de Compras n° /20__, Modalidade (Pregao, dispensa,
inexigibilidade, concorréncia) n° 120__, que tem como objeto

e conforme Notificagdo para apresentagdo de defesa

anteriormente enviada, da decisdo de:

- Extincdo Unilateral do Contrato n°® /20__, nos termos do inciso __ do art. __ da Lei Federal
n® 14.133/21, a contar de £ .

Fica concedido o prazo de 03 (trés) dias uteis para interposicdo de Recurso Administrativo, a ser
analisado pela autoridade competente antes dos demais atos.

Em caso de auséncia de manifestagdo por parte da empresa, o termo de extingdo seré elaborado e
publicado seu extrato no Diario Oficial do Municipio.

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Secretario(a) da Pasta
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Sé&o Jerdénimo da Serra, __de de 20__.

Ao Departamento de Administracdo Geral

MANIFESTACAO

Vimos a presenca de vossa senhoria, solicitar a aplicagdo das penalidades (e/ou extingdo
contratual) previstas no contrato (e/ou edital), constantes nos autos do Processo Digital n° 120__
e/ou Processo Sancionatorio, Processo de Compras n° 120__, Modalidade (Pregéo, dispensa,
inexigibilidade, concorréncia) n° /20__ Processo de Compras n° /20__, para a empresa

Conforme diversas notificagdes enviadas (fazer um breve relato), a referida empresa esta
(descrever os motivos — seguem alguns exemplos):

- Descumprindo clausulas contratuais (mencionar quais)

- Atrasando a entrega de itens (mencionar quais)

- Paralisando a entrega de itens (mencionar quais)

- Paralisando a execugéo de servigos (mencionar quais)

- Atrasando o pagamento de seus funcionarios (fazer referéncia aos documentos)

- Atrasando o recolhimento de encargos de seus funcionarios (fazer referéncia aos documentos).

Diante dos fatos descritos, resolvo:

- Extingao Unilateral do Contrato n° 120__, nos termos do inciso | do art. 138 da Lei
Federal n® 14.133/21, com base no inciso(s) (determinar de | a IX) do art. 137 da Lei Federal n® 14.133/21,
a contar de . (a partir da paralizagao [se for o caso] ou a partir da publicagdo do extrato
do termo de rescisao);

- Aplicacédo de Multa no valor de R$ ( ), referente a __ % ( ) da

obrigagao inadimplida e/ou do valor total do ajuste, com base (fazer referéncia ao contrato e/ou Edital e
ou Lei n® 14.133/21).

Informo que sera finalizado o acionamento da garantia contratual conforme procedimentos
iniciados pelo gestor/fiscal, descritos na apélice e/ou carta fianga (juntar documentos comprobatérios) (se
houver garantia).

A empresa devera ser notificada da decisdo acima para que se assegure o direito ao contraditorio
e a ampla defesa.

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Secretario(a) da Pasta
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Sé&o Jerdnimo da Serra, __de de 20__.

A Empresa:
CNPJ:

APLICACAO DE PENALIDADE

Aplica-se a empresa (CNPJ: ), conforme
Processo Digital para consecucdo de penalidades n° 120__, referente Processo Digital n°®
120__, Processo de Compras n° /20__, Modalidade (Pregao, dispensa, inexigibilidade,
concorréncia) n° /20__, que tem como objeto “ 3

seguinte penalidade:

- Aplicacdo de Multa no valor de R$ ( ), referente a _ %
( ) da obrigagao inadimplida e/ou do valor total do ajuste, com base (fazer referéncia ao contrato
e/ou Edital e ou Lei n® 14.133/21).

Fica concedido o prazo de 15 (quinze) dias uteis para interposi¢gdo de Recurso Administrativo, a
ser analisado pela autoridade competente antes dos demais atos.

Em caso de auséncia de manifestagdo por parte da empresa apenada, a penalidade sera
publicada em Diario Oficial do Municipio, cadastrada junto ao Portal Nacional de Contratagées Publicas
(PNCP), demais cadastros e o processo sera enviado a Secretaria Municipal da Fazenda para os
procedimentos necessarios a execugao dos valores supracitados.

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Secretério(a) da Pasta
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Séao Jerdnimo da Serra, __de de 20__.

A Empresa:
CNPJ:

Assunto: Manifestacao de Aplicacao de Penalidade

NOTIFICACAO DE PENALIDADE

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

exarada pelo(a) Secretario(a) municipal 0, nos autos do Processo Digital
n° 120__, Processo de Compras n° /20__, Modalidade (Pregdo, dispensa,
inexigibilidade, concorréncia) n° /20__, cuja copia seque anexa e que instrui o Processo Digital para
consecucgao de penalidades n° /20__, que entende cabivel as seguintes agodes:

- Extingao Unilateral do Contrato n° /20__, nos termos do inciso __ do art. __ da Lei
Federal n® 14.133/21, a contar de [/ s

- Aplicacdo _de Multa no valor de R$ ( ), referente a _ %
( ) da obrigagdo inadimplida, com base (fazer referéncia ao contrato e/ou Edital e/ou

Lei n® 14.133/21);

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 permanecerao a disposigao para obtengao de
vistas ou outros procedimentos pertinentes, mediante sua devida solicitagéo.

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Departamento de Administracdo Geral ou Gestor (se elaborado pela propria secretaria)
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Sao Jerénimo da Serra, __ de de 20__.

A Empresa:
CNPJ:

APLICACAO DE PENALIDADE

Aplica-se a empresa (CNPJ: ), conforme Processo Digital
para consecucdo de penalidades n° 120__, referente Processo Digital n°® 120__,
Processo de Compras n° /20__, Modalidade (Pregao, dispensa, inexigibilidade, concorréncia) n°
120__, que tem como objeto

", a seguinte penalidade:

- Aplicacdo de Multa no valor de R$ ( ), referente a _ %
( ) da obrigacao inadimplida e/ou do valor total do ajuste, com base (fazer referéncia ao

contrato e/ou Edital e ou Lei n® 14.133/21).

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Secretario(a) da Pasta
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COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO
PAS N° - PORTARIA N° /20

RELATORIO FINAL

Vistos e examinados os autos de Processo Administrativo Sancionatorio n°
com vistas a apurar conduta violadora as obrigagdes editalicias e contratuais, em face da Empresa
, CNPJ segue o exposto:

1. DA INSTAURAGAO DO PROCESSO
(Informar sobre a instauragéo do processo pela autoridade competente)

A Comissdo de Processo Administrativo Sancionatério instaurada pela Portaria n°

, de de de , publicada no D.O.M. n° , de de

de , do(a) SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE , apresenta
o relatério conclusivo de seus trabalhos de apuragdo de supostas irregularidades
(descrigdo do tipo de irregularidade investigada), apontadas nos autos do
Processo n° , constituidos de fls.

2. DA INSTALAGAO DO PROCESSO
(Informar sobre a instalagédo do processo pela Comisséo)

Instalada apés a publicagado da Portaria n°® , a Comissao, ...

3. DA INSTRUGCAO PROCESSUAL
(Relacionar os principais atos praticados pela comissdo com vistas a instrugdo do processo)

Durante a fase de instrugédo processual a Comissao praticou os seguintes atos com vistas a
apurar os fatos alegados, dentre outros, os relacionados abaixo:

4. DOS FATOS

(Relacionar e sintetizar os argumentos, fatos e documentos que determinaram a instauragao do processo
administrativo)

5. DO CONTRADITORIO E AMPLA DEFESA

(Relacionar os atos praticados pela comissdo para o atendimento a esses principios, tais como o
fornecimento de copias do processo, vistas do processo e notificagdes)

6. DA DEFESA PREVIA

(Relacionar de forma resumida os principais argumentos, fatos e documentos apresentados na defesa e
contrapor com a analise dos fatos da suposta irregularidade cometida)

7 DA REVELIA (se for o caso)

(Relatar se houver transcurso de prazo para apresentacdo de contranotificagdo/defesa/recurso sem
manifestacdo da empresa)

8. DA FUNDAMENTAGAO JURIDICA

8.1. DA TIPIFICACAO DA CONDUTA

(Descrever a conduta violatoria imputada a empresa)
8.2. DAS SANGOES APLICAVEIS

(Descrever as sangdes aplicaveis imputadas a empresa)
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9. DA CONCLUSAO

(Apontar de forma conclusiva, as penalidades a serem aplicadas a cada investigada, apontando os
fundamentos legais que corroboram a conclusdo da comissao)

Com base nas provas e nas andlises dos argumentos faticos e juridicos apresentados na
instru¢cdo, na defesa apresentada e de acordo com os principios da legalidade, razoabilidade e
proporcionalidade, a Comissdo apresenta, de maneira conclusiva, a sua convicgdo do cometimento de
infragdo administrativa da empresa indiciada, conforme a seguir: ou ARQUIVAMENTO do Processo n°

(Descrever as sangdes aplicaveis no caso concreto)

Exemplo 1: Esta Comissdao de Processo Administrativo Sancionatério, em atengdo aos principios da
proporcionalidade, da razoabilidade, RECOMENDA ao(a) llustrissimo(a) Senhor(a) Secretario(a)
Municipal de a aplicagdo das seguintes sangoes:

3 Multa no valor de R$ ( ), referente a % ( ) da obrigagao
inadimplida, com base (fazer referéncia ao contrato e/ou Edital e/ou Lei n° 14.133/21),

4. Impedimento de Licitar pelo prazo de (determinar prazo, sendo no minimo 1 ano e no maximo 3
anos), com base (fazer referéncia ao contrato e/ou Edital e/ou Lei n® 14.133/21);

ou

3. Declaracdo de Inidoneidade pelo prazo de (determinar prazo, sendo no minimo 3 anos e no
maximo 6 anos), com base (fazer referéncia ao contrato e/ou Edital e/ou Lei n° 14.133/21); sem prejuizo
das demais sangdes previstas no edital e na legislacao vigente.

Exemplo 2: Ante todo o exposto, a Comissdo de Processo Administrativo Sancionatério RECOMENDA
ao(a) llustrissimo(a) Senhor(a) Secretario(a) Municipal de o Arquivamento deste
Processo n° y

Por fim, ressalta-se que, todo o tramite deste Processo Administrativo Sancionatério n°®
observou os principios da legalidade, finalidade, motivagcdo, razoabilidade,
proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranga juridica, interesse publico e
eficiéncia.
Ante todo o exposto, e certa de ter cumprido fielmente os trabalhos de que foi incumbida,
a Comissdo submete o presente RELATORIO FINAL a consideragdo superior do(a) llustrissimo(a)
Senhor(a) Secretario(a) Municipal de , para fins de julgamento, nos
termos do Decreto Municipal n°® xxx/2023.

E o Relatorio.

Sao Jerénimo da Serra, de de 20___.

NOME
Presidente da Comisséao

NOME

Membro da Comisséo
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NOME
Membro da Comissao

COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO
PAS N° - PORTARIA N° 120___

TERMO DE REVELIA

DECLARO a REVELIA da Empresa , CNPJ n°
, regularmente notificada no Processo Administrativo Sancionatério n° ,
conforme consta as fls. dos autos, por ndo ter apresentado defesa no prazo legal.
Ribeirdo Preto, de de 20__ .
NOME

Presidente da Comissao

NOME
Membro da Comissao

NOME
Membro da Comisséao
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PREFEITURA MUNICIPAL
SAO JERONIMO DA SERRA - PR

DECRETO N° 046/2026 — DE 08 DE ABRIL DE 2026.

Gestao 2021/24

SUMULA: HOMOLOGA O MANUAL
DE PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO SANCIONADOR -
PAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Sr. Prefeito Municipal de S3o Jerénimo da Serra, Estado do Parana, no uso das
atribuigdes e deveres legais especificados na Lei Orgéanica do Municipio, e

Considerando a previsdo sancionatoria estabelecida pela Lei de Licitagdes e Coniratos
no seu Titulo IV — IRREGULARIDADES, em especial no sancionamento contido no Art.
155 essdaLei 14.133/2021.

Considerando a regulamentacdo trazida pelo Decreto Municipal n° 056/2023, que
regulou no ambito municipal a Lei 14.133/2021, em seus aspectos operacionais e
procedimentais;

Considerando a necessidade de regulagdo dos procedimentos e processos de
Sancionamento de infragdes contratuais e/ou no tocante as licitagdes e os envolvidos;
Considerando que o regramento tem embasamento nos principios Administrativos,
insculpidos no Art. 5°da Lei 14.133/2021;

Considerando sobretudo o respeito aos principios administrativos e o Interesse
Publico;

RESOLVE:

Art. 1°. Homologar o Manual de Procedimentos para instauragdo do Processo
Administrativo Sancionador — PAS, nos moldes da Lei 14.133/2021 para fins de apurar,
averiguar e sancionar descumprimentos no tocante a Licitagdes e Contratos no Ambito
Municipal.

Art. 2°, Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E DE CUMPRIMENTO.

EDIFICIO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JERONIMO DA SERRA, AOS
08 DE ABRIL DE 2026.

Praga Cel. Deolindo n° 191, Centro, = 43.3267.1074 &2 - 86.270-000 & prefeitura@saojeronimodaserra.br.gov.br
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