PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CONTROLADORIA GERAL

NORMA DE PROCEDIMENTOS CONTROL 001/2022

SANGOES E PENALIDADES - INEXECUGOES CONTRATUAIS

A Controladoria Geral do Municipio de Pedro Leopoldo, no uso de su
legais e tendo em vista o disposto no decreto 286 de 10 de fevereiro
prejuizo das atribuicées estabelecidas na lei de estrutura administrativa
na lei de Plano de Cargos e Vencimentos, recomenda a SECRETARIAS
E SUAS DIVISOES os procedimentos constantes desta Norma de Pro
pratica de suas atividades.

Para a administracdo do Trabalhos e Informag6es administrativas & 1
conjunto de processos, de metas para o correto controle e observanc
que regem a matéria e envolver uma fase importante que é a CONS(
dos servidores sobre a importancia da autenticidade e transparéng
sistema contratual das obras na preservacdo da maquina administrativa

A Organizacao de um servigo eficiente na gestdo e acompanhamento ¢
da execucdo dos contratos além de dar ao administrador uma grande
defesa da idoneidade administrativa, € também uma exigéncia lega
legislacao patria .

Nao se pode permitir desvio de atribuigbes internas
pubiico, portanto € importante um rigoroso controle: e;

para outros

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagdo no ambito dos
entidades da Administracdo Publica do Poder Executivo Municipal, dos
administrativos para aplicacao de sangdes as pessoas fisicas e juridica
infracbes e/ou ilicitos cometidos em licitagdes e contratos celeb
administragdo municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de se criar para atuagdo a Comissa
abertura de processos administrativos para os casos de aplicagdes de sang
de todos os seus tramites normais e legais

as atribuicdes
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CONSIDERANDO ter como a base legal para fins desta norma de procedimento a

Lei Federal n.° 8.666/1993; Lei Federal n.° 10.520/2002; e Lei 14.133/2021,

CONSIDERANDO que o motivo pelo qual a administracdo publica
maximo cuidado na conducdo da licitacdo e da execucdo de seus

deve tomar o
contratos com

terceiros , visando evitar que irregularidades possam comprometer o qucontrato a

ser firmado entre a Administracdo e o vencedor da licitacao. 2z /?»j’f’“f’;
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PRELIMINARMENTE
1 - . Para fins do disposto nesta instrug&o, considera-se

1.1 - Contrato — Ajuste, precedido ou nao de licitacdo, formalizado por
contratual ou instrumentos equivalentes, nos termos da lei, por me
estabelecem obrigagdes reciprocas.

1.2 - Administragcao Publica - Administracdo da Unido, dos Estag

meio de termo
0o o0 qual se

jos, do Distiito

Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive as entidades compersonalidade juridica

de direito privado sob controle do Poder Publico e das fundacdes por elé
mantidas

1.3 - Agente Publico - Agente publico é todo aquele que exerg
transitoriamente, com ou sem remuneragao, por eleicdo, nomeacag
contratagcao ou qualquer outra forma de investidura ouvinculo, mandato, ¢
ou fungéao, qualquer tipo de servigo publico.

1.4 - Autoridade Competente — Secretario Municipal ou Agente public
prerrogativas inerentes a fungdo ou cargo que ocupe, que detem, en
poder de decisdoe mando, tornando-se competente e responsave
natureza administrativa ou judiciaria que vier a praticar.

1.5 - Interessado- Pessoa fisica ou juridica, inclusive seu representa
infringido dispositivos legais para participacao ou em sede de licitacao o©
direta, dispensa e inexigibilidade, previstas nos contratos ou instrum
substituem, bem como o disposto em Ata de Registro de Precos.

1.6 - Infracdao - Conduta que viola dispositivos legais e/ou regras pre
convocatérios de Licitacdo, Ata de Registro de Precgos, Contrato ou inst
substitui.

1.7 - Comissao ( A SE CRIAR por Portaria) Agentes publicos incumbid
processos administrativos sancionatorios de pessoas fisicas ou

infracdes de dispositivos legais em sede de licitagdo oucontratagao com &
publica municipal.

2 - DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

Aos fornecedores que nao cumprirem integralmente as obrigacdes assun
de participacdo em licitagdes, em cadastros de fornecedores ou na

instrumentos contratuais, se aplicam as seguintes sangdes, garantido o
defesa e ao contraditério%,@;f/
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a) - Adverténcia - A pena de Adverténcia € aquela que restringe em m
seja, € a mais branda das penas, devendo ser reservada para as infragGe

que nao acarretam prejuizo de monta a Administragéo Publica.

Considerando que a sancédo de adverténcia pode ndo cumpr

preventiva, a reincidéncia podera, em alguns casos, ensejar outra pena ma

enor grau, ou
S mais leves,

ir a finalidade
is severa, nao

pela repeticdo da conduta em si, mas com intuito de alcangar a reprgvabilidade da

conduta diante de determinada situagdo concreta, alcancando outra finalic
carater repressivo da sangao.

A Adverténcia € uma hipotese de penalidade a ser aplicada 2
procedimento administrativo, ndo se deve utilizar a adverténcia como
notificacdo que & a convocagdo de um licitante/contratado para se manifes

q

~

Apesar de a sangdo de adverténcia corresponder a infrag
potencial ofensivo aos interesses da Administragao, para sua aplicagao € ir
instauracdo do devido processo administrativo, observados o contraditér
defesa. A aplicacdo da adverténcia € uma comunicagéo oficial da admi
registro de possiveis descumprimentos de deveres e obrigagées, quant
falhas na execugao do contrato.

Os principais efeitos da aplicacdo dessa penalidade impli
fiscalizacdo mais rigorosa por parte da administracéo e a aplicagdo de uf
mais severa em caso de reincidéncia.

b) - Multa - A multa corresponde a uma sang&o pecuniaria que se
descumprimento de dever legal ou contratual, destinada a puni¢éo do
licitante que tenha deixado de honrar suas obrigagbes contratuais. E a mult
seja, pela demora injustificada para a execugéo do contrato.

Tem carater sancionatério cujo objetivo é penalizar o particular
atraso no cumprimento de prazo contratual. A sancdo de multa € a uni
natureza pecuniaria € que pode ser cumulada com as outras sangdes. Pos
indenizatério, cujo objetivo é trazer uma compensacdo pelos prejuizos
Administracdo, na hipétese de descumprimento que comprometa a exe
objeto contratado.

Existe uma peculiaridade dessa modalidade de sangéo que me
As previsdes contidas no inciso VIl do artigo 55, no artigo 86 e no inciso |l d
Lei n. 8.666 de 1993 e no artigo 7° da Lei n.10.520, de 2002 impdem qu

jade, que é o
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sancéo de multa possa ser cobrada, ela deve estar previamente prevista no Edital ou

no Contrato.
Além disso, de acordo com a doutrina, as multas tambem

devem estar

previamente dispostas em formas de percentuais, os quais incidirdo como parametros
minimos e maximos, que serdo aplicados de acordo com a gravidade da infragéo, a
depender de cada caso concreto. Para a aplicagdo da sancéo de multa, a Comisséo
Processante deve identificar os itens do Edital e as clausulas contratuais em que constam

a previsdo da aplicacéao, dgscreliyo no Relatério o percentual e o valo
multa a ser aplicada. .= ==z

r calculado da
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c) -
Administracdo e/ou impedimento de contratar com a Administragao:

Suspensiao temporaria de participacdo em

lictacao promovida pela

2.1 - na modalidade pregao, pelo prazo de até 05 (cinco) anos, para o fornecedor
que, convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, ndo celebrar o contrato,

deixar de entregar ou apresentar documentacéo falsa exigida para o ce

rtame, ensejar

o retardamento da execucdo do seu objeto, comportar-se de modo inidéneo ou

cometer fraude;

2.2 - nas demais modalidades de licitagao previstas na Lei 8.666/93,
até 02 (dois) anos, nos casos previstos no inciso anterior.

2.3 - declaragcao de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicao ot
promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a pe
sera concedida sempre que a contratada ressarcir a Administragao p
resultantes e apds decorrido o prazo da sangao aplicada com base no in

2.3.1 - As sangdes previstas acima poderao ser aplicadas cun

pelo prazo de

Administracao
I até que seja
2nalidade, que
elos prejuizos
ciso anterior.

nulativamente,

em virtude de uma mesma conduta ou de condutas diversas, dependendo da

natureza e da gravidade das faltas cometidas, observado
proporcionalidade e da razoabilidade.

24 - Quando da aplicacdo das penalidades previstas nesta norma

O principio da

deverdo ser

observadas as atenuantes e excludentes de sua aplicagéo, tais como as hipéteses de
forca maior ou caso fortuito, quando devidamente comprovadas pelo fornecedor, bem

como:

a - a gravidade da infracao;

b - a vantagem auferida ou pretendida pelo fornecedor,
C - a consumacao ou nao da infragéo;

d - o grau de lesdo ou perigo de lesao;

e - 0 prejuizo causado a administragao publica, financeiro ou nao;

f - o comportamento do fornecedor em contratos anteriores firmados com a

Administracao Municipal

® Quando da utilizagdo da Nova Lei de Licitagoes n° 14.133/2021, observar para

todos seus efeitos as infragbes cometidas previstas no artigo

155 e na

aplicacdo de penalidades observar os preceitos do artigo 156 seus incisos e

aragrafos. P
p g 452:)
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3 - COMPETENCIAS

3.1 - Compete a Autoridade da Pasta, ou a quem designado nos de

entidades da Administragdo Publica Municipal, apés a abertura de p
observancia do devido processo legal, proferir decisdes nos processos

sancionadores e também nos recursos apresentados, quando verifica

relacionados ao comportamento do contratado (Interessado).

3.2 - Compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal ou a quem f

presente competéncia, apdés manutencdo da decisdo recorrida

Autoridade Competente ou aquele designado nos demais 6rgéos e

administracao, proferir decisdo final nos processos administrativos sanci

3.3 - Compete também ao Consultor de Licitagcdes e Compras( se desi
as penalidades cabiveis quando verificados atos ilicitos
comportamento do licitante (Interessado) durante o certame.

3.4 Compete a todos aqueles que tiverem ciéncia de quais
decorrentes do ndao cumprimento das normas de licitagdo ou de contra
com a Prefeitura Municipal de Pedro Leopoldo informarem a Autoridad

a gquem designado nos demais 6rgaos e entidades da administragac

tomar as providéncias cabiveis quanto ao acionamento da Comiss&o o
Juridica,

4 - DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO
4.1 - Do recebimento do objeto da contratacao

Conforme disposto no art. 67, da Lei n® 8.666/93, a execugéo do contr
acompanhada e fiscalizada por um representante da Administragao
designado, admitida a contratacdo de terceiros para auxilia-lo e
informacoes pertinentes a essa atribuig&o.

O § 1° deste artigo determina que o representante da Administragéo an
ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato, utilizando-se par
livro préprio. O representante (habitualmente conhecido como gestor/fisc
determinara as providéncias necessarias ao contratado para a regulariza
ou defeitos observados.

Art. 67. A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fisca
representante da Administracdo especialmente designado, permitida a
terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacdes pertinentes a essa a

§ 12 O representante da Administracdo anotara em registro pr
ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, determin:
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Ainda, o art. 69 estabelece que o contratado é obrigado a reparar, cotrigir, remover,
reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato
em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢bes resultantes da execucao ou de
materiais empregados.

O gestorffiscal do contrato, em casos cujo objeto for prestagdo de servigos, ou o
servidor (ou comiss&o) responsavel pelo recebimento do objeto, em caso [de entrega de
bens, tem o dever de conferir se 0 objeto entregue corresponde fielmente ao que foi
licitado e contratado, no que toca as especificagdes técnicas e também aos quantitativos

Art. 69. O contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir
ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato
em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da
execucao ou de materiais empregados.

4.2 - O procedimento deve obedecer as seguintes etapas:

O agente publico, responsavel ou nao pelos procedimentos de contratagdo e/ou pelo
acompanhamento e fiscalizagdo da execucgdo do objeto do contrato, quando verificar
conduta irregular atribuida a pessoas fisicas ou juridicas, inclusive seus representantes, que

sejam partes em contrato firmado com a administragcdo, representara
Competente da Pasta, apresentando a descrigao dos fatos.

> A Autoridade Competente ap6s colher os elementos que entender

a Autoridade

pertinentes,

encaminhara para Comissao Processante ou Assessoria Juridica ,a qual determinara

a abertura de processo e notificard o Interessado (pessoa fisica ou juri
quiser, apresentar defesa.

4.3 - Da notificagao do fornecedor para apresentar defesa

A notificacdo devera ser enviada pelo correio, com Aviso de Recebiment
ao fornecedor mediante recibo, ou em caso de mudan¢a de endereco
recebimento, efetuar publicacdo oficial Municipio, quando comecara a
para apresentacdo de defesa. Devendo conter:

4.3.1 - aidentificagdo da pessoa fisica ou juridica;
4.3.2 - asua finalidade;]

4.3.3 - o prazo e o local para manifestagao do intimado;[]

4.3.4 - a necessidade de o intimado atender a notificagdo pesso:
possibilidade de se fazer representar;

dica), para, se

0, OU entregue
ou recusa de
contar o prazo

almente ou a

4.3.5 - a continuidade do processo independentemente da manifestagdo do intimado; !

4.3.6 - aindicacao dos fatos e fundamentos legais pertinentes;
4.3.7 - a sanc¢ao a ser aplicada
e/ou da Lei 10.520/02.

sua gradagao, nos termos nos termos d

a Lei 8.666/93
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4.4 — A Comissao Processante, ( a ser criada atraves de portaria) &
solicitagdo da Autoridade Competente, determinara a abertura o
administrativo , e devera observar::

4.4.1 - A notificacé@o do Interessado (pessoa fisica ou juridica), sera
correspondéncia com aviso de recebimento (AR) ou mediante protocolc
filial da pessoa juridica, ou no enderegco correspondente, em s
pessoa fisica,

4.4.2 - Anoftificacao (citagao) do Interessado (pessoa fisica ou juridica)
abertura da contagem do prazo de defesa e assegurara vista imediata dos

4.4.3 - Achando-se o Interessado (pessoa fisica ou juridica) em lugar i
sabido, sera citado por edital publicado na imprensa local.

4.4.4 - O Interessado ao receber a notificagcéo (citagao), por corresp
aviso de recebimento (AR), mediante protocolo, ou mesmo por edit
apresentara sua defesa:no prazo de 05 (cinco) dias uteis, quandg

3

10 receber a
O processo

efetuada por
, ha sede ou
e tratando de

acarretara a
autos;

ncerto ou nao
ondéncia com

|, elaborara e
as sangobes

propostas forem adverténcia multa, suspenséo, impedimento de licitar e/ou contratar,

contados da data de juntada do aviso de recebimento (AR), do
notificacdo ou da publicacdo do edital aos autos do processo adminis

4.45 - No prazo de 10 (dez) dias uteis, quando a sangéo proposta fa
inidoneidade para licitar oucontratar com a Administragéo Publica, cont
juntada do aviso de recebimento (AR), do protocolo da notificagado ot
do edital aos autos do processo administrativo,

4.4 6 - A Comissdo recebendo ou ndo a defesa do Interessado, deve re
no prazo de 05( cinco) dias uteis.

4.47 - A Comissao deve elaborar parecer opinativo e fundamentado, er
Autoridade Competente da Pasta no prazo estabelecido.

4.4.8 - A Autoridade Competente recebe o parecer opinativo da Cc
analise, profere decisdo motivada e fundamentada, devendo encaminhas

4.4.9 - A Comissao ao receber a decisdo da Autoridade Competente
publicacdo no jornal de grande circulagdo e no Diario Oficial
exigir

4.4.10 - Publicada a decisao inicia-se o prazo recursal de 05 dias
computados no dia seguinte ao da publicagao;

4.4.11 - Nao apresentado

administrativ% %/)

recurso no prazo legal, ocorre o traf

protocolo da

trativo,

r declaracéo de

ados da data de
| da publicagao

latar o processo
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la a Comissao
determinara sua
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5 - DO RECURSO

5.1 - Interposto tempestivamente o recurso a Comissdo elabora as contrarrazées
recursais e encaminhara o processo a Autoridade Competente que praticou o ato;

5.2 - Obedecer os preceitos do artigo 109 da lei 8666/93,para verificagéo |do cabimento do
efeito suspensivo .

5.3 - A Autoridade Competente recebe o recurso do Interessado e as contrarrazdes
recursais da Comissdo Processante , devendo proferir em cinco (05) dias uteis, deciséo
pela manutengao ou reformada decis&o anterior.

5.3.1 - Reformando totalmente a decisao anterior, o teor do julgado e|os autos devem
ser encaminhados a Comissao Processante , que providenciara sua publicagéo ;

5.3.2 - Mantendo, mesmo que parcialmente a decisdo anterior, os autos devem ser
remetidos para apreciacao e julgamento pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, ;

5.4 - O Chefe do Poder Executivo Municipal recebe o processo do Interessado, devendo
proferir decisdo em dez (10) dias uteis.

5.4.1 - Proferindo julgamento pela manutencéo ou reforma da decisdo esta devera ser
publicada no jornal de grande circulagcdo e no Diario Oficial se assim| o exigir, para
ciéncia do interessado, notificando a Comissao , para as devidas providéncias,

5.5 - A Comissdao ao receber a comunicagao da decisao proferida|deve enviar a
Contadoria Municipal, na hipétese de aplicagdo da penalidade de multa, as
informacdes necessarias a elaboragdo do calculo da muilta, prevista no inciso VIl do
artigo 55, no artigo 86 e no inciso Il do artigo 87, da Lei n. 8.666 de 1993 e no artigo
7° da Lei n.10.520, de 2002 impdem que, para que a sang¢ao de multa possa ser
cobrada, ela deve estar previamente prevista no Edital ou no Contrato.

5.5.1 - A Comissao também devera enviar a Divisdo de Licitagbes e Compras as
informacdes necessarias ao registro de penalidades no cadastro de fornecedores do
municipio, bem como para, na hipétese, proceda a insercéo dos dados |do Interessado e
dos seus socios no banco de dados do Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
Suspensas (CEIS).

5.6 - A Divisao de Licitacbes e Compras recebe as informagdes necessarias e realiza o
registro de penalidades no cadastro de fornecedores do municipio, e, conforme o caso,
procede a insercéo dos dados do Interessado e dos seus socios no banco de dados
do Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas atendendo as deterrminagoes
da Lei n.° 12.846/2013 (Lei Anticorrupcao).

5.7 - Os responsaveis pela realizagdo de licitagées no ambito da Administracdo Pulblica
municipal consultardo em todas as fases do procedimento licitatério, sobre a idoneidade
do interessado , tomando as providéncias necessarias para que_sejam excluidas do
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5.8 - Os responsaveis pela contratacao
firmados contratos com as pessoas fisicas ou juridicas

deverao diligenciar para
inidoneas

6 - DA CONTADORIA

6.1 - A Secretaria de Fazenda através da Contadoria Municipal ao recel
as informagdes necessarias elabora os calculos atualizados da penalidac

guia de pagamento ao Interessado, que tera prazo de 05 (cinco
proceder ao recolhimento junto a Fazenda Municipal, sob pena de in
ativa;

6.1.1 - Nao acusando o recebimento, a Secretaria de Fazenda emit
Divida Ativa (CDA), contendo os dados do devedor (nteressado), o va
dadivida;

6.1.2 - Encaminha o processo € a CDA a Procuradoria-Geraldo Mun
seja realizada a cobranca judicial da divida.

6.1.3 - A Procuradoria Geral do Municipio recebe os autos e as informac
promove a execugao fiscal do Interessado junto ao Poder Judiciario.

7 - CONCLUSAO

7.1 - E parte integrante desta Norma de Procedimentos os anexos

f
decorrentes de procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo.!

gue nao sejam
iclusive aqueles

ver da Comissao
je de multaenite
dias Uteis para
scricdo na divida

e a Certiddo de
or e a natureza

icipio, para que

coes do CDA e

qgue representa

o rito do procedimento administrativo para apuracao e aplicagdo de sangdes em razao

de infracdes cometidas em licitagdes e contratagdes realizadas pel
Publica do Municipio de Pedro Leopoldo

7.2 - Esta Norma de Procedimento devera ser atualizada semj
administrativo, legais e/ou técnicos exigirem, principalmente para ma
de melhoria dos servigos publicos municipais.

7.3 - As normas acima discriminadas ficardao adstritas ao acor
fiscalizacdo da Controladoria Geral e o descumprimento do disposto
Procedimentos constara de um relatério a ser encaminhado ao Pref
para as providéncias cabiveis,

Pedro Leopoldo,05 de dezembro de 2022.

a Administracao

bre que fatores
nter o processo

mpanhamento e
nesta Norma de
eito(a) Municipal
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ANEXO |

FLUXOGRAMA OS PROCEDIMENTOS
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Anexo |l

SOLICITA ESCLARECIMENTOS / PROVIDENCIAS

A empresa
NOME ( Nome da
empresa

Ao (a) representante, Sr. (2), nome do representante da
empresa (endereco completo)

ASSUNTO: solicita
esclarecimentos/providéncias

Senhor Representante

Com fulcro no art. 67, “caput” e § 1°, da Lei n°© 8.666, de |1993,
solicito-lhe esclarecimentos, e adog¢do de eventuais providéncias,
sobre os fatos abaixo relacionados:

Fato Ref. Referéncia legal

contratual

descrever os fatos com detalhamento para que a
empresa apresente  justificativa (defesa) Clausulas Indigue o artigo
indicando os valores, periodo,nome  dos de lel infringido
terceirizados se existir e informagdes julgadas
necessarias .

e 3
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Assim, solicitamos que a resposta seja encan
autoridade abaixo( assinado) , por escrito, no enderego
completo da Secretaria telefone, e.mail ), no prazo maxin
dias , a partir do recebimento deste.

ninhada a
(endereco
no de_( )

Para melhor esclarecimento deve ser obedecido o que dispd

clausulas.......... do Contrato n® ............... de ...... [oiinnn i

que se referem ao descumprimento de obrigagdes cont
pela Contratada.

Atenciosamente,

Nome da autoridade (Gestor/fiscal do contrato)

14
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ANEXO il

RELATORIO CONCLUSIVO SOBRE NOTIFICAGAO DO OFICIO .....

SECRETARIA:
CONTRATADA:

CNPJ DA CONTRATADA:
CONTRATO:

OBJETO:

VIGENCIA:

VALOR GLOBAL:
ADITIVOS:

DO RELATORIO E DA DECISAO

12022

A Contratada fora NOTIFICADA, regulamente na forma do art. 67, § 1°, da Lei 8666/93 "pela Prefeitura

de Pedro Leopoldo, na data de / / , assim deveria apresentar sua resposta/defesa ou
sanar os apontados na notificagdo até a data de / /

A contratada apresentou sua resposta/defesa em / / , € em analise conclusiva
verifico

Pelo exposto decidimos pela

~ Pedro Leopoldo, / /

Fiscal de Contrato/nome e assinatura

Secretario Municipal/nome e assinatura

CIENCIA DA CONTRATADA: Tomo ciéncia da decisdo. Em, / /

Nome/assinatura representante da contratada

p |
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Anexo IV

Modelo para notificagao utilizando nas modalidades licitatérias |Lei n.°
10.520/02

Pedro Leopoldo, .....[...../.......

OFicIoOn® ..../......

A empresa (nome)

Sr. (a) representante (a),( nome) e e enderego completo

NOTIFICACAO

A Prefeitura Municipal de Pedro Leopoldo, por
intermédio da (nome da secretaria), neste ato representada por

(nome e cargo do gestor), vem NOTIFICAR (nome da empresa ),

ja qualificada no Contrato n© ..... [oiiinnn. ), acerca dos seguintes
Referéncia a .
Fasto contratual Referéncia legal
Detalhar os fatos para que a empresa Clausulas - indicar o artigo
apresente  sua justificativa - defesa descumprido

( indicando o periodo, valores envolvidos e
outras informacgdes que forem necessarias

=

/”/ « /
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Assim, NOTIFICAMOS a empresa que , querendo, apresente defesa

no prazo maximo de () dias corridos, a contar da data do recebimer

to desta , ser

dirigida ao(a) (nome do(a)Secretario(a) da Pasta), no endereco (endereco........ (indicar)

telefone, e,mail ), visto que ha possivel aplicacdo de san¢des administrativas,

conforme disposi¢cdes contidas na Segédo |, no capitulo IV, da Lei n® 8
n® 10.520/2002 e outras alteragdes/complementos, o0 que n&o pr

a rescisdo do contrato, nos termos do art. 77 e seguintes da Lei de Licitz

Nome do Gestor - Fiscal Contrato

Secretario Municipal ( nome e assinatura)

666, e da Lei
ejudicara

acoes .
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Anexo V

Modelo para notificagio de aplicacdo de Penalidade ou de Rescjsao do
Contrato(os)

Pedro Leopoldo,....... [ivevinnn lo.....

Oficion® ... .[.......

A empresa (nome..................... )

Ao Sr. (a), ( nome do representante da empresae endereco)

NOTIFICACAO DE IMPOSICAO DE PENALIDADE/RESCISAO CONTRATUAL

A Prefeitura Municipal de Pedro Leopoldo, por intermédio do (] nome da
Secretaria), neste ato representada por (nome e cargo do gestor) vem
NOTIFICAR (nome da empresa ), qualificada no Contrato(s) .... ..... [ , da
aplicacao de penalidade ( descrever ....... por ex. adverténcia, multa,|etc.) como
também da rescisdo do(s) Contrato(s) n.°....[.......... alicercado na deciséo
fundamentada da autoridade competente , juntada .
Assim, fica a empresa notificada para, se desejar | apresente

RECURSO, conforme previsao do art. 109, da Lei n°® 8.666, a contar da data do
recebimento desta , direcionada & Comissdo (nome do presidente ), no enderego
Rua .......oooooeee CEP 33600.000 .

Nome do Gestor ou do Fiscal

Secretario Municipal( nome e assinatura)
<
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11. Em caso de documentos de tamanho inferior a uma folha A4, recomenda-
colados ou grampeados a uma folha em branco A4 (devidamente numerada €
cuidando-se para que se possibilite a consulta do verso do documento quandg

se que sejam
rubricada),
) necessario.

Documentos com tamanho superior ao de uma folha devem ser dobrados

Os Trabalhos da Comissao Processante

1. CONFIGURADA A INFRACAO CONTRATUAL - Esgotadas as tentativas de

Gestor do Contrato solicita a Instauragao de Processo Administrativo de Sang

Requisitos para a instauragao do Procedimento e Nomeagao da Comissdo Pro

2. INSTALACAO DO PROCESSO - Primeiro ato da Comissdo - deve indicz

iniciais (juntar no processo).

3. CRONOGRAMA DE TRABALHO DA COMISSAO - plano de trabalho da

~— cronologia para orientar as atividades e determinar tarefas (ndo ha necessidz

processo).

4. TERMO DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS para relacionar os docum
para instrucdo e condugdo dos trabalhos da comissao.

5. NOTIFICACAO para apresentacdo de defesa prévia - enviar por A.R. cg
pegas do processo para possibilitar a defesa prévia da Empresa (juntar a cép
NoO processo).

6. NOTIFICAC;AO POR EDITAL para apresentacao de defesa prévia - quando i
ou inacessivel o lugar em que o licitante ou contratado se encontrar, ou qué
notificacao (juntar a cépia da Notificagao no processo).

7. TERMO DE REVELIA- se apds o prazo para apresentacdo de defesa, apods &
Edital, a empresa nao apresentar Defesa declara-se a Revelia (juntar no proc

— 8. OFICIO - DILIGENCIA - diligéncia para buscar informacdes, promover

requisitar documentos necessarios a elucidagdo dos fatos. A numeragao do Q
a comissdo para o processo especifico. (juntar no processo).

9. CERTIDAO DE JUNTADA DE DEFESA -
prazo estabelecido (juntar no processo).

para certificar se a defesa foi en

10. RELATORIO FINAL - O Relatério final é pega informativa e opinativa qu
o resumo do procedimento e conclusdo fundamentada da Comissao pe
sancBes administrativa ou arquivamento do processo. Relatério sera remetid
autoridade superior, e ao Secretario para as providéncias cabiveis. ’

regularizagao; o
20 de Empresas;
cessante.

ar as atividades

Comissao com
ade de juntar no

entos recebidos

m as principais
a da Notificagao

gnorado, incerto
ando frustrada a

2 Notificagao por

£SS0).
investigagao e

ficio é referente

viada dentro do

e devera conter
la aplicagdo de

C}s;,tbmetido a

}
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Recomendacoes para Organizacao do Processo

1. Analisar atentamente a Portaria de Instauracdo do Processo de Sanc¢do de Empresas e verificar se
todos os dados correspondem aos fatos relacionados nos documentos (Nome e CNPJ da Empresa,
Edital, Contrato, Oficios, Notificacoes, entre outros) e informar a necessidade de correcdo.

2. Verificar os dados dos membros da comissdo como nome, matricula e informar a necessidade de
COITeCao;

3. Receber os documentos encaminhados pela autoridade instauradora fazer o Termg de
Recebimento de Documentos (Modelo — Apéndice 4) relacionando todos os documentos recebidos
para a apuracao e juntar no Processo;

4. Montar o processo na pasta apropriada;

5. O documento que inicia o Processo é a Portaria de Instauracdo do processo de sangédo de
empresas;

~— 6. Todas as paginas devem ser numeradas em ordem crescente, carimbadas e rubricadas pelo
Secretario(a) da Comissdo Processante. Caso necessario renumerar as folhas, deve-sg passar um
trago na aposigio de mimero incorreto mantendo-o legivel. A numeracdo deve ser aposta a partir da
folha seguinte a capa dos autos a pagina n. 01 é a Portaria de Instauracdo do processo de sangéo de
empresas (ndo numerar a capa); ~

7. Os documentos produzidos pelos membros da comissdo devem conter a assinatura de todos os
integrantes na dltima folha e rubrica nas demais;

g 8. Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com data e ¢ local de sua
realizacdo e assinatura dos responsaveis.

9. Ao receber documentos ndo produzidos pela comisséo, o presidente deve despachar ordenando a
sua juntada, com identificacdo da data de recebimento com o Termo de Juntada.

A Q{ 10. Ao se completar 200 folhas, recomenda-se a abertura de novo volume. Havendo a juntada de
§ documento que exceda as 200 folhas dos autos do processo, recomenda-se a abertura de um novo g
(\/\/ -y volume, evitando-se, sempre que possivel, o desmembramento do documento. A nurneragdo das
Y \‘i} folhas dos autos de um novo volume corresponderd a sequéncia do volume anterior;

11. Em caso de documentos de tamanho inferior a uma folha A4, recomenda-se que sejam colados
ou grampeados a uma folha em branco A4 (devidamente numerada e rubricada), cuidando-se para
que se possibilite a consulta do verso do documento quando necessario. Documentos com tamanho
superior ao de uma folha devem ser dobrados

Os Trabalhos da Comissao Processante
1. CONFIGURADA A INFRACAO CONTRATUAL — Esgotadas as tentativas de regularizacdo; o

Gestor do Contrato solicita a Instauracdo de Processo Administrativo de San¢do de Empresas;
Requisitos para a instaura¢do do Procedimento e Nomeagdo da Comissdao Processante.

2. IN STALACAO DO PROCESSO — Primeiro ato da Comissdo — deve indicar as atividades iniciais
(juntar no processo).




N

S

3. CRONOGRAMA DE TRABALHO DA COMISSAO — plano de trabalho da Comissio com
cronologia para orientar as atividades e determinar tarefas (ndo héa necessidade de juntar no

processo).

4. TERMO DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS para relacionar os document
para instrucdo e condugdo dos trabalhos da comissdo.

1s recebidos

5. NOTIFICACAO para apresentacio de defesa prévia - enviar por A.R. com as principais pecas do
processo para possibilitar a defesa prévia da Empresa (juntar a copia da Notificagdo no processo).

6. NOTIFICACAO POR EDITALpara apresentacdo de defesa prévia - quando ignor

1do, incerto ou

inacessivel o lugar em que o licitante ou contratado se encontrar, ou quando frustrada a notificacéo

de que trata o § 1°, Artigo 9° (juntar a copia da Notificacdo no processo).

7. TERMO DE REVELIA-~ se ap0s o prazo para apresentacdo de defesa, apds a Notificacdo por

Edital, a empresa ndo apresentar Defesa declara-se a Revelia (juntar no processo).

8. OFICIO — DILIGENCIA — diligéncia para buscar informagdes, promover investig
requisitar documentos necessarios a elucidacdo dos fatos. A numeracdo do Oficio ér
comissdo para o processo especifico. (juntar no processo).

9. CERTIDAO DE JUNTADA DE DEFESA — para certificar se a defesa foi enviada

prazo estabelecido (juntar no processo).

ACao e
eferente a

dentro do

10. RELATORIO FINAL — O Relatério final é peca informativa e opinativa que deyera conter o
resumo do procedimento e conclusdo fundamentada da Comissdo pela aplicagdo de sangdes
administrativa ou arquivamento do processo. Relatério serd remetido e submetido & autoridade

superior, 0 Secretario de Transparéncia, Auditoria e Controle, para as providéncias ¢

ibiveis.
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5.8 - Os responsaveis pela contratacao deverdo diligenciar para q
ing

firmados contratos com as pessoas fisicas ou juridicas inidoneas
decorrentes de procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitagao.”

6 - DA CONTADORIA

6.1 - A Secretaria de Fazenda através da Contadoria Municipal ao recebe
as informacoes necessarias elabora os calculos atualizados da penalidade

guia de pagamenio ao Interessado, que tera prazo de 05 (cinco)
proceder ao recolhimento junto a Fazenda Municipal, sob pena de ins
ativa;

6.1.1 - Nao acusando o recebimento, a Secretaria de Fazenda emite
Divida Ativa (CDA), contendo os dados do devedor (Interessado), o valg
dadivida;

6.1.2 - Encaminha o processo e a CDA a Procuradoria-Geraldo Munig
seja realizada a cobrancga judicial da divida.

6.1.3 - A Procuradoria Geral do Municipio recebe os autos e as informag¢
promove a execugao fiscal do Interessado junto ao Poder Judiciario.

7 - CONCLUSAO

7.1 - E parte integrante desta Norma de Procedimentos os anexos
o rito do procedimento administrativo para apuracao e aplicacdo de san
de infracbes cometidas em licitacbes e contratagbes realizadas pela
Publica do Municipio de Pedro Leopoldo

7.2 - Esta Norma de Procedimento devera ser atualizada sempt
administrativo, legais e/ou técnicos exigirem, principalmente para man
de melhoria dos servigcos publicos municipais.

7.3 As normas acima discriminadas ficardo adstritas ao acom
fiscalizacdo da Controladoria Geral e o descumprimento do disposto n
Procedimentos constara de um relatério a ser encaminhado ao Prefe
para as providéncias cabiveis,

Pedro Leopoldo,05 de Janeiro de 2022.

ue ndo sejam
lusive aqueles

2r da Comissao
> de multaenite
dias uteis para
cricdo na divida

a Certidao de
r e a natureza

sipio, para que

nes do CDA e

que representa
cOes em razao
Administragao

e que fatores
ler 0 processo

panhamento e
esta Norma de
to(a) Municipal




