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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE SANTA LUZIA

DECRETO N° 4.094, DE 17 DENOVEMBRO DE 2022

Aprova a Instru¢do Normativa n° 001/2022 da
Controladoria-Geral do Municipio, que “Estabelece
normas  regulamentares sobre o  Processo
Administrativo Sancionador de Licitante/Contratado,
licitante e/ou contratada, no ambito do Municipio de

Santa Luzia/MG”.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE SANTA LUZIA, no uso de suas atribuicdes

legais, nos termos do inciso VI do caput do art. 71 da Lei Orgénica do Municipio;

CONSIDERANDO as competéncias da Controladoria-Geral do Municipio de Santa
Luzia estabelecidas na forma do art. 33 da Lei Complementar n° 3.123, de 1° de setembro de
2010, que “Estabelece modelo de gestdo para a Administragdo Publica Municipal e dispde

sobre a Estrutura Organizacional do Poder Executivo™;

CONSIDERANDOQque, nos termos do art. 2° da Lei n® 4.057, de 08 de marco de
2019, que “Dispde sobre a organizagdo da Controladoria-Geral do Municipio de Santa Luzia
— CGM?”, a Controladoria-Geral do Municipio, 6rgdo central de controle interno do Poder
Executivo, tem como competéncia promover a defesa do patrimdnio publico, executar a
auditoria interna e controle de gestdo dos diversos 6rgdos e entidades da Administracio
Publica Municipal, exercer as atividades de correi¢do administrativa dos servidores dos
Orgdos ¢ entidades do Poder Executivo, bem como executar as atividades de organizacio,
normatizacdo, sistematizagdo e padronizagdo dos processos operacionais dos 6rgdos e

unidades administrativas e, também, responder pela execucéo das atividades de transparéncia

N

governamental e prevencdo e combate a corrupgio; e
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA

CONSIDERANDO a solicitagio' da Controladoria-Geral do Municipio acerca da

edi¢do de Decreto para aprovagio da Instrugdo Normativa em comento,
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa n° 001/2022 da Controladoria-Geral do
Municipio de Santa Luzia - MG, que “Estabelece normas regulamentares sobre o Processo
Administrativo Sancionador de Licitante/Contratado, licitanté¢ e/ou contratada no ambito do
Municipio de Santa Luzia/MG”.

Pardgrafo unico. A Instrugao Normativa de que tra’n% 0 capét constitui-se parte
integrante deste Decreto, na forma de seu Anexo tnico. ‘

|\ |
| : |
Art. 2° Este Decreto entraiem \}i\gor na data de sua publicag:?io._.‘

\ A
\ \

Santa Luiia, 1\7 de novembro de 2622.

LUIZ SERGIO FERREIRA COSTA ‘\
PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA \

/ / Prefeitura Municipa\ de Santa Luzia
/ PUBLICADO EM:/ 2|/ /12

/ NOME:__Jéssica Marcili

% MATRICULA:  Matricula: 35794
/’/ WV/{ 7 Q '\

SETOR DE PROTOCOLO

' Comunicagfio Interna n°116/2022.

Av. VIII, n. 50, Bairro Carreira Comprida
Santa Luzia — MG / CEP 33.045-090



PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE SANTA LUZIA

ANEXO UNICO

(a que se refere o paragrafo unico do art. 1°)

D

Santa Luzia, 17 de nox)embro de 2022~ 7\

i
|

1 ,

LUIZ SERGIO FERREIRA COSTA
PREFEITO DO M N\IS/IPIO DE SANTA LUZIA

Prefeitura Municipal de Santa Luzia
/- PUBLICADO EM: / 2 /([ .22
p NOME:__Jéssica Marcikio de Ofiveira

/ MATRiCU%qiwaa: 35754
-~ WL Lo <o

o SETOR'DE PROTOCOLO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2022-CGM/PMSL

Estabelece normas regulamentares sobre o Processo
Administrativo Sancionador de Licitante/Contratado
e/ou contratada, no dmbito do Municipio de Santa

Luzia/MG.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA, no uso
de suas atribuigdes legais, previstas nos arts. 31 e 70 e no inciso IV do caput e no§ 1° do art.
74 da Constitui¢do Federal, de 1988, nos arts. 76 ¢ 80 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco
de 1964, no § 1° do art. 73 e arts. 74 e 81 da Constituigdo do Estado de Minas Gerais, nos arts.
63 e seguintes da Lei Complementar Estadual n° 33, de 28 de junho de 1994, no art. 58 da Lei
Orgénica Municipal de Santa Luzia, no art. 33 da Lei Complementar n° 3.123, de 1° de
setembro de 2010, bem como no art. 2° da Lei n® 4,057, de 08 de margo de 2019, orienta-se as
Secretarias Municipais, no dambito do Poder Executivo de Santa Luzia, a observancia dos

procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos;

CONSIDERANDO a necessidade de revogacio da Instrucdo Normativa n® 004, de
30 de outubro de 2018, aprovada pelo Decreto n° 3.379, de 05 de novembro de 2018, uma vez
que conforme a Portaria/CGM n° 01, de 12 de abril de 2022, ficou instituida a Comissio
Processante, integrando a Controladoria Geral do Municipio, tendo como competéncia a

instaurag¢do de processo administrativo sancionador de Licitante/Contratado;

CONSIDERANDO que o § 6° do art. 6° da Instru¢do Normativa n® 001/2018 da
CGM/SL, aprovada pelo Decreto n® 3.376, de 05 de novembro de 2018, prevé que “a
Instrugdo Normativa devera ser, obrigatoriamente, aprovada por Decreto, registro de
conhecimento do conteudo original ou de suas alteragdes pelo Chefe do Poder Executivo”, e

que, portanto, o Decreto que aprovar a presente Instrugdo Normativa, devera revogar o

Decreto n° 3.379, de 05 de novembro de 2018;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

CONSIDERANDO que, anteriormente a instituicio da Comissdo Provisoria
Processante da Controladoria Geral do Municipio, a Autoridade Competente para instaurar
Processo Administrativo Sancionador era do Ordenador de Despesa que firmou relagio
contratual de fornecimento de bens ou prestagdo de servigos com a administragio publica

municipal;

CONSIDERANDO a efetividade da Comissdo Processante da Controladoria Geral
do Municipio e que a aplicagdo de quaisquer das sangdes exige um prévio procedimento
administrativo sancionador pautado nos principios da proporcionalidade e razoabilidade.
aplicando a sang@o de acordo com a gravidade da infragfio, ndo se pode aplicar san¢do a uma
Licitante/Contratado sem a prévia notificagio e a instauracdo do devido processo legal,

observando os principios do contraditorio e da ampla defesa;

CONSIDERANDO que ¢ dever da Administracdo Publica a apuracdo das
irregularidades apontadas e a aplicagio das sangdes previstas em lei, e é dever da
Licitante/Contratado agir com lisura no processo licitatério e cumprir com as obriga¢des
assumidas no instrumento licitatorio e no contrato, sabendo que o ndo cumprimento podera
implicar na aplicagdo das sangdes dispostas na Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993,
bem como na nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, Lei Federal n° 14.133, de

1° de abril de 2021;

CONSIDERANDO que a presente Instrucdo Normativa ¢ primordial para a
aplicagéo do procedimento administrativo sancionador de Licitante/Contratado aos licitantes
e/ou contratados pelo Municipio de Santa Luzia e traz informag@es, conceitos e diretrizes com
o objetivo de auxiliar e orientar os servidores membros da Comisséo Processante, os fiscais e

gestores de contratos, os Secretarios municipais e demais servidores publicos:

CONSIDERANDO que a Controladoria Geral do Municipio, buscou explicitar de
forma clara e objetiva os procedimentos para a aplicagdo de san¢do administrativa aos
licitantes e/ou contratados, utilizando literaturas especializadas, boas praticas, manuais de
outros orgos e legislagdes aplicadas, sejam elas de ambito Federal, Estadual e Municipal,

bem como foram definidos modelos de pegas para a aplicacdo dos procedimentos; e

W2y
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

CONSIDERANDO que estabelecer os procedimentos padrdes de apuragdo de
infracdes de Licitante/Contratados ¢ uma das maneiras de aperfeigoar o controle da aplicacio
dos recursos, proteger o erdrio e o interesse publico, tendo carater preventivo, educativo e

repressivo,

RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Secéao I

Do ambito de aplicagiio e dos principios

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece normas regulamentares sobre o
procedimento administrativo sancionador de Licitante/Contratados licitantes e/ou contratados,
no dmbito da Administragdo Publica Municipal de Santa Luzia/MG, fundamentadas na Lei
Federal n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, e na nova Lei de Licitagdes, Lei Federal n° 14.133,
de 1° de abril de 2021.

§ 1° Estas normas aplicam-se também as contratagdes celebradas por dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, com fundamento nos arst. 24 e 25 da Lei Federal n° 8.666, de
1993 e nos arts. 74 e 75 da Lei Federal n° 14.133, de 2021.

§ 2° O procedimento administrativo sancionador regulamentado por esta Instrucdo
Normativa tem o carater de processo administrativo comum e, por isso, esta subordinado as
normas gerais da Lei Municipal n. 4.055, de 8 de margo de 2019, que dispde sobre o processo

administrativo no ambito da Administra¢do Publica Municipal de Santa Luzia.

Art. 2° Para os fins desta Instru¢do Normativa consideram-se:

I - Orgdo: unidade de atuagdo integrante da estrutura da Administragdo Direta ou
Indireta Municipal;

IT - Licitante: pessoa fisica ou juridica participante de licitagdo, inclusive cota¢io
eletronica, realizada pela Administragdo Ptblica Municipal;

IIT - Contratado: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administra¢do

Publica Municipal;
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IV - Autoridade competente: agente publico investido de capacidade administrativa;
para expedir atos administrativos;

V - Fiscal do Contrato: representante da Administragdo, responsével pela fiscalizacdo
dos contratos de forma a garantir que seja cumprido o disposto nos respectivos instrumentos e
atendidas a legislagio e normas or¢amentarias e financeiras da Administracdo Publica.
Servidor que preferencialmente devera ter conhecimento técnico do objeto da contratagdo,
indicado pelo representante da Unidade Solicitante da contratacio e designado pelo
Ordenador de Despesas, atendendo as exigéncias do art. 67 da Lei Federal n° 8.666, de 1993,
e art. 117 da Lei Federal n® 14.133, de 2021.

VI - Comissdo: conjunto de servidores instituido por ato de autoridade competente,
com a fungdo de instruir e concluir de forma fundamentada o procedimento administrativo
para aplicagdo de possiveis sangdes administrativas aos licitantes e contratados ou
arquivamento do processo;

VII - Ordenador de despesa: toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
emissdo de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio; e

VIII - Sangdo administrativa: penalidade prevista em Lei, instrumento editalicio ou
contrato, aplicada pela Administragio Publica Municipal no exercicio da fungdo
administrativa, como consequéncia de um fato tipico administrativo com a observancia dos
principios constitucionais do contraditério e da ampla defesa, garantidos por meio do devido

processo legal.

Secao 11

Da competéncia para a apuracio das infracdes administrativas

Art. 3° Cabe ao (a) Controlador(a) Geral do Municipio designar os membros da
Comissdo Processante para os trAmites do Processo Administrativo Sancionador de
Licitante/Contratado, licitante e/ou contratada.

§ 1° A Comisséo sera nomeada por Portaria, sendo composta por no minimo 03
(tr€s) servidores efetivos, com mandato de 02 (dois) anos, permitida a recondugéo.

§ 2° No ato formal de nomeagfo estard previsto qual membro serd o Presidente, o
qual deverd ter formagdo profissional superior em Direito.

§ 3° Serdo impedidos de participar das comissdes servidores que, nos ultimos 5

(cinco) anos, tenham mantido relagio juridica com licitantes ou contratados envo&%%ﬁﬁ& el'" 3‘?0%? Silva
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§ 4° Configurado o impedimento previsto no § 3°, devera ser designado membro

substituto que possua qualificagdo equivalente a do substituido.

CAPITULO 11
DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

Secao I

Do Inicio do Processo

Art. 4° O Fiscal de Contrato devera notificar o contratado das irregularidades
detectadas na execugfio do contrato, conforme Anexo I, solicitando a regularizagdo da
situagdo (ou cumprimento da obrigagdo), visando evitar medidas administrativas e judiciais

cabivelis.

Art. 5° Apds o recebimento da Notificagdo pelo contratado e este ndo regularizar a
situagdio ou o cumprimento da obrigagdo, o Fiscal do Contrato encaminhard ao Ordenador de
Despesas, a comunicagdo do ocorrido, conforme Anexo II, mediante parecer fundamentado,
descrevendo os fatos ocorridos, as inconsisténcias entre o0 que estava contratado e o que foi
entregue pelo fornecedor, bem como as tentativas de solucionar o problema, juntando todos os

documentos que forem necessarios para provar os fatos narrados.

Art. 6° O Presidente da Comissfo de Licitagdo ou o pregoeiro, antes da assinatura do
contrato (na fase interna da licitagdo) ou o Fiscal do Contrato (na fase externa da licitagdo),
conforme o caso, enviard ao Ordenador de Despesas, sempre que verificar descumprimento
das cldusulas contratuais ou cometimento de atos visando fraudar os objetivos de licitagéo,
relatério contendo:

I - o relato da conduta irregular praticada pelo licitante ou contratado;

IT - a(s) clausula(s) infringida(s) do instrumento convocatorio ou do contrato; e

I1I - os motivos que justificam a incidéncia de penalidade administrativa.

Paragrafo tnico. A qualquer tempo, podera ser alterado, suspenso ou cancelado o
registro do inscrito que deixar de satisfazer as exigéncias do art. 27 da Lei Federal n° 8.666,
de 1993, e arts. 62, 63 e 64 da Lei Federal n°® 14.133, de 2021, ou as estabelecidas para
classificagfio cadastral, conforme dispde o art. 37 da Lei Federal n°® 8.666, de 1993, e §,'5°do

/
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art. 88 da Lei Federal n° 14.133, de 2021.

Art. 7° A abertura de Processo Administrativo devera ser solicitada,
preferencialmente, pelo Ordenador da Despesa em que a licitagdo ou contrato for vinculado,
sempre que verificar descumprimento das clausulas contratuais ou cometimento de atos que
visem fraudar os objevos de licita¢do.

§ 1° A abertura de Processo Administrativo dependerd de instrugdo prévia, elaborada
pelo Orgio requisitante & Controladoria Geral do Municipio, conforme Anexo III, contendo:

I - Comunicagédo Interna do Requerente, ora Ordenador de Despesa com solicitagio
de abertura de Processo Administrativo, contendo:

a) identificagdo do Licitante ou Contratado;

b) o relato da conduta irregular, destacando a(s) clausula(s) do instrumento
convocatorio ou do contrato infringida(s); a infragdo cometida; o inadimplemento contratual;
ou a irregularidade em licitagdo;

¢) os motivos que justificam a incidéncia de penalidade administrativa; e

d) nimero do edital, do contrato/ata de registro de pregos, termo adivo e nota de

empenho;

IT - cépia dos seguintes documentos:

a) edital com projeto basico/termo de referéncia;

b) contrato e seus adivos contendo toda e qualquer alteragéo;
¢) autorizagdo de fornecimento - AF; e

d) notifica¢@o para Licitante/Contratado e resposta (se houver);

IIT - Relatorio Técnico do Fiscal de Contrato com informagdes detalhadas sobre:

a) a infragdo;

b) os prejuizos causados a0 Municipio de Santa Luzia/MG; e

¢) a demonstragdo da culpabilidade da Licitante/Contratado com documentos

comprobatorios, indicando as possiveis clausulas editalicias e/ou contratuais infringidas.

§ 2° O(A) Controlador(a) Geral do Municipio, mediante despacho encaminhara a
Comisséo Processante, a solicitagdo de abertura de Processo Administrativo pelo Ordenador

de Despesa, para o juizo de admissibilidade.
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§ 3° Fica resguardada a Comissdo Processante a possibilidade de exigéncia de outros

documentos e demais diligéncias que considerarem pertinentes a deflagragéo do processo.

§ 4° A deflagracdo do Processo Administravo dependerd da instru¢io encaminhada

com todas as pegas exigidas.

Art. 8 O Processo Administrativo Sancionador de Licitante/Contratado ser
instaurado pela Controladoria Geral do Municipio apés a realizacdo do juizo de
admissibilidade pela Comissdo Processante, por meio de Portaria conforme Anexo IV,
publicada no Didrio Oficial Eletronico do Municipio, devendo conter:

I - identificagdo da Licitante/Contratado;

II - identificagéo do processo original da licitagdo/contrato, que supostamente teve
suas regras e/ou cldusulas descumpridas pelos licitantes ou contratados;

III - a mengdo as disposi¢des legais aplicaveis ao procedimento para apuragdo de
responsabilidade;

IV - a designagdo da Comiss@o Processante que iré conduzir o procedimento; e

V - 0 prazo para a conclusio dos trabalhos da Comissdo.

Secao 11

Da Comunicag¢io dos Atos

Art. 9° O licitante ou contratado devera ser notificado:

I - dos despachos, decisdes ou outros atos que lhe facultem oportunidade de
manifestagdo nos autos ou lhe imponham deveres, restricdes ou sangoes; e

II - das decisdes sobre quaisquer pretensdes por ele formuladas.

§ 1° Em regra, a notificagdo far-se-a pelo correio, através de carta registrada, com

Aviso de Recebimento — AR ou outro meio equivalente.

§ 2° Far-se-4 notificagdo por edital, publicado no Diario Oficial do Municipio,
quando ignorado, incerto ou inacessivel o lugar em que o licitante, contratado ou seu
representante se encontre,ou quando resultar frustrada a notificagfio de que trata o § 1°.

§ 3° Far-se-4 notificagdo pelo correio eletrdnico, em caso de o licitante e/ou
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contratado indica-lo para recebimento de notificagdes ou intimagdes, por meio de declaragio,

sera considerada lida 05 (cinco) dias apos o seu envio.

§ 4° O conteudo minimo da notificagdo devera observar o disposto no § 1° do art. 40

da Lei Municipal n. 4.055, de 2019.

Art. 10. A notificacdo dos atos sera dispensada:
[ - quando praticados na presenga do licitante, contratado ou do seu representante; e
IT - quando o licitante, contratado ou seu representante revelar conhecimento de seu

contetdo, manifestado expressamente nos autos.

Secao I1I

Do Regime dos Prazos

Art. 11. Os atos do processo devem ser realizados em dias Uteis, no horario normal

de funcionamento do 6rgdo administrativo.

Art. 12. Os prazos serdo sempre contados em dias uteis, com a exclusio dos

sabados, domingos e feriados.

Art. 13. Na contagem dos prazos, excluir-se-4 o dia do inicio e incluir-se-4 o do
vencimento.

§ 1° Os prazos fluirdo a partir do 1° (primeiro) dia util apds o recebimento da
notificagéo.

§ 2° Considerar-se-4 prorrogado o prazo, até o 1° (primeiro) dia util seguinte, se o
vencimento cair em sdbado, domingo ou feriado, ou dia em que ndo houver expediente no
6rgdo da Administragdo Publica Municipal responsavel pelo procedimento ou este for

encerrado antes da hora normal.

Art. 14. O procedimento administrativo devera estar concluido em até de 90
(noventa) dias para conclusdo dos trabalhos da referida Comissdo, a partir da publicagio da

Portaria.

L ore qa$e"e
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Pardgrafo tinico. O prazo de concluséo dos trabalhos podera ser prorrogado, uma
Gnica vez e por igual periodo, observado, contudo, a conveniéncia e oportunidade
administrativa, a pedido da Comissdo e mediante justificativa ao(a) Controlador(a) Geral do

Municipio, em até 05 (cinco) dias uteis antes da expira¢do do prazo.

Secio IV

Da Instrugao

Art. 15, Instaurado o processo, o licitante ou contratado sera notificado para
apresentar defesa, conforme Anexo V. no prazo de 05 (cinco) dias tteis, a contar do
recebimento da notificagdo, no caso de possivel aplicagdo das san¢des de multa, adverténcia,
suspensdo tempordria ou impedimento de licitar, e 10 (dez) dias uteis caso existam fortes
indicios para possivel aplicagdo da sangdo de declaragdo de inidoneidade, conforme o § 3°do
art. 87 da Lei Federal n® 8.666, de 1993, e o inciso IIl do caput do art. 155 da Lei de
Licitagdes n° 14.133, de 2021.

§ 1° A notificag@o devera conter:

I - identificacdo do licitante ou contratado;

IT - finalidade da notificagéo;

III - prazo e local para apresenta¢do da defesa;

IV - a necessidade de o intimado atender a notificagéo;

V - indicagdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes;

VI - a informagdo da continuidade do processo independentemente da manifestagio
do licitante ou contratado; e

VII - a sangfo a ser aplicada e sua gradag@o, nos termos da Lei Federal n° 8.666, de
1993, e/ou Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002.

§ 2° As notificagdes serdo nulas quando feitas sem a observancia das prescri¢des

legais, mas a resposta do licitante ou contratado supre sua irregularidade.

Art. 16. O licitante ou contratado podera juntar documentos e pareceres, bem como
aduzir alegagdes referentes a matéria objeto do processo.
§ 1° Os elementos probatoérios deverdo ser considerados na motivago do relatorio e

da decisdo.

v
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§ 2° Somente poderdo ser recusadas, mediante decisdo fundamentada, as provas ou
providéncias propostas pelo licitante ou contratado quando sejam ilicitas, impertinentes,

desnecessarias ou protelatorias.

Art. 17. Ao licitante ou contratado incumbira provar os fatos e situagdes alegados,
sem prejuizo da autoridade processante averiguar as situagdes indispensaveis a elucidagdo do
caso e imprescindiveis a formagdo do seu convencimento.

§ 1° O Presidente da Comissdo podera denegar pedidos considerados impertinentes,
meramente protelatdrios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§ 2° Sera indeferido o pedido de prova pericial quando a comprovagdo do fato

independer de conhecimento especial de perito.

Secao V

Do Relatorio e Decisio

Art. 18. Findada a instrugfo, em estrita observancia aos preceitos do contraditorio e
da ampla defesa, ao final, seguir-se-a o Relatorio, peca informativa e opinativa, que deverd
conter o resumo do procedimento e conclusdo fundamentada da Comissio pela aplica¢do de
san¢Oes administrativas aos licitantes ou contratados ou arquivamento do processo.

§ 1°Antes da decisdo da autoridade sancionadora, se o Relatério concluir pela
aplicagdo de multa punitiva ou de sangfo restritiva de direito, o processo deverd ser
encaminhado para a Procuradoria Geral do Municipio, conforme Anexo VI, para emissdo de
parecer juridico quanto a legalidade e respeito aos trdmites processuais e ao principio do
contraditorio e da ampla defesa.

§ 2° O Parecer Juridico devera ser emitido no prazo méaximo de 15 (quinze) dias
uteis.

§ 3° O Parecer Juridico fica dispensado se o Relatério concluir pelo arquivamento do
processo ou pela aplicagdo exclusiva da sangdo de adverténcia ou de multa de mora.

§ 4° Apos a emissdo do Parecer Juridico, a Procuradoria encaminhara os autos a

autoridade sancionadora competente, para a decisdo de mérito.
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Art. 19. Apos a decisdo de mérito, conforme Anexo VII, o Ordenador de despesa.
emitird o extrato que devera ser publicado no Didrio Oficial Eletrénico do Municipio,
contendo:

I - nome ou razo social do licitante ou contratado e nimero de inscri¢io no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ ou no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF:;

IT - niimero do processo administrativo;

III - as justificativas e fundamentagéo legal;

[V - ntimero da licitagdo/contrato; e

V - sangdo aplicada, com os respectivos prazos de impedimento.

§ 1° Ap6s proferida a decisdo do Ordenador de Despesa, o Contratado ou Licitante
serd intimado da decisdo pela Comissdo Processante, conforme Anexo IX, cabendo recurso ou
pedido de Reconsideragdo ao Secretario Municipal, de acordo com o Capitulo IV desta IN.

§ 2° O processo administrativo extinguird com a decisio do Recurso ou pedido de
Reconsideragéo ao Secretario Municipal, que sera publicada no Didrio Oficial do Municipio.

§ 3° Extinto o processo, a decisio somente pode ser revisada, no ambito

administrativo, nas hipoteses do art. 71 da Lei Municipal n. 4.055, de 2019.

CAPITULO III
DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Secio I

Das San¢oes

Art. 20.  Aos contratados que descumprirem total ou parcialmente os contratos
celebrados com a Administragdo Ptblica Municipal, e aos licitantes que cometam atos
visando frustrar os objetivos da licitagéo, ap6s o devido processo legal e segundo a natureza, a
gravidade da falta e a relevancia do interesse publico atingido, respeitados os principios da
razoabilidade e da proporcionalidade, serfo aplicadas as sangdes previstas na respectiva lei de
regéncia da licitagdo ou contrato em apuragio, além de outras formalmente ajustadas pelas
partes.

§ 1° As licitagGes realizadas e aos contratos celebrados sob a regéncia da Lei Federal

n. 8.666/1993, aplicam-se as san¢des administrativas estabelecidas nos artigos 86 a 88 dessa

[F1IA Veiga Silya
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lei, inclusive apos a sua revogagdo, de acordo com o art. 191 combinado com o inciso II do
art. 193 da Lei Federal n. 14.133/2021.

§ 2° As licitagdes realizadas e aos contratos celebrados sob a regéncia da Lei Federal
n. 14.133/2021, aplicam-se as sangdes administrativas estabelecidas nosartigos 156 e 162
dessa lei.

§ 3° A sang@o de adverténcia consiste em comunica¢do formal ao licitante ou
contratado, advertindo sobre o descumprimento de clausulas contratuais e outras obrigagdes
assumidas, e, conforme o caso, em que se confere prazo para a ado¢fio das medidas corretivas
cabiveis.

§ 3° A san¢do de multa serd conforme a respectiva modalidade e valor previsto no

instrumento convocatdrio e/ou no contrato.

§ 4° O valor da multa aplicada sera descontado do valor da garantia prestada, retido
dos pagamentos devidos pela Administragdo Publica ou cobrado judicialmente, sendo
corrigido monetariamente, de conformidade com a variagido do IPCA, a partir do termo
inicial, até a data do efetivo recolhimento.

§ 5° A pena de multa podera ser aplicada cumulativamente com as demais san¢des.

§ 6° A contagem do periodo de atraso na execugdo dos ajustes sera realizada a partir
do primeiro dia util subsequente ao do encerramento do prazo estabelecido para o

cumprimento da obrigacéo.

Art. 21. A gradagdo da penalidade de suspensdo tempordria ou impedimento do
fornecedor/prestador de servigos de licitar e contratar com a Administragio Ptblica Municipal
pelos seguintes prazos:

I - 06 (seis) meses, nos casos de:

a) aplicag@o de duas penas de adverténcia, no prazo de 12 (doze) meses, sem que o
fornecedor/prestador de servigos tenha adotado as medidas corretivas no prazo determinado
pela Administragéo; e

b) alteragdo arbitraria da quantidade ou qualidade do objeto licitado ou contratado;

II - 12 (doze) meses, nos casos de:

a) retardamento imotivado da execug@o de obra, de servigo, de suas parcelas ou do
fornecimento de bens;

III - 24 (vinte e quatro) meses, nos casos de:
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a) entregar como verdadeira, mercadoria falsificada, adulterada. deteriorada ou
danificada;
b) paralisagdo de servigo, de obra ou de fornecimento de bens sem justa
fundamentag@o e prévia comunicagfo a Administragéo;
¢) praticar ato ilicito visando frustrar os objetivos de licitagdo no &mbito da
Administragdo Publica; ou
. d) sofrer condenagdo definitiva por praticar, por meio doloso, fraude fiscal no

recolhimento de qualquer tributo.

Art. 22. Também sera aplicada a sangfo de impedimento, ao licitante ou contratado,
na modalidade pregéo, quando for convocado dentro do prazo de validade de sua proposta,
ndo celebrar o contrato, deixar de entregar documentagio ou apresentar documentagio falsa
exigida para o certame, ensejar o retardamento da execugdo do seu objeto, nio mantiver a
proposta, falhar ou fraudar na execugfo do contrato, comportar-se de modo inidéneo ou
cometer fraude fiscal.

Paragrafo tdnico. O impedido de licitar e contratar com o Municipio sera
descredenciado no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — Sicaf, que se
refere o inciso XIV do art. 4° da Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, pelo prazo de até 05
(cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e das demais

cominagdes legais.

Art. 23. Nas licitagdes ou nos contratos regidos pela Lei Federal n. 8.666/1993, sera
declarado inidoneo, ficando impedido de licitar e contratar com a Administra¢do Publica
nacional, o licitante ou contratado que:

[ - ndo regularizar a inadimpléncia contratual nos prazos do art. 21 desta IN;

II - sofrer condenagdo definitiva por praticar, por meios dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;

[IT - praticar atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagio; ou

IV - demonstrar ndo possuir idoneidade para contratar com a Administragio em
virtude de atos ilicitos praticados.

Paragrafo tinico. A san¢@o de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com
a Administragdo Publica ¢ de competéncia exclusiva do Secretario Municipal ou autoridade

equivalente.
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CAPITULO 1V
DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS E PUBLICACAO DA DECISAO

Art. 24. E facultado ao licitante ou contratado interpor recurso contra a aplicacfo das
sangdes de adverténcia, suspensdo temporaria ou de multa, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, a
contar da ciéncia da respectiva notificaco.

§ 1° O recurso serd dirigido a autoridade superior, por intermédio da que praticou o
ato recorrido, a qual poderd reconsiderar sua decisio, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, ou,
nesse mesmo prazo, fazé-lo subir, devidamente informado, devendo, neste caso, a decisdo ser
proferida dentro do prazo de 5 (cinco) dias tteis, contado do recebimento do recurso, sob pena
de responsabilidade.

§ 2° Antes de proferir decisdo. a autoridade superior requisitara Parecer Juridico da
Procuradoria Geral do Municipio, para emissio no prazo de 15 (quinze) dias.

§ 3° A decisdo do recurso pela autoridade superior sera na forma do Anexo IX

§ 2° Apo6s a decisdo do recurso, os autos do Processo Administrativo Sancionador
retornardo a Comissdo Processante, para as providéncias previstas no art. 26 desta Instrucdo

Normativa.

Art. 25. Do ato que ensejar a penalidade de declaragio de inidoneidade cabe pedido
de Reconsideragdo ao Secretario Municipal, no prazo de 10 (dez) dias uteis contado da
notificagéo do ato.

§ 1° O pedido de Reconsideracio serd dirigido ao Secretario Municipal,
encaminhado por intermédio da Controladoria Geral do Municipio.

§ 2° Antes de proferir decisdo, a autoridade superior requisitara Parecer Juridico da
Procuradoria Geral do Municipio, para emissdo no prazo de 15 (quinze) dias.

§ 3° Apos a decisdo da reconsideragio, o Secretario Municipal encaminhara os autos
do Processo a Comissdo Processante para publicacdo de reconsideragdo ou néo da decisio no

Diario Oficial Eletronico do Municipio.

Art. 26. Ap6s o término do prazo para interposi¢do de recurso administrativo, o
extrato da decisdo do recurso devera ser publicado pela Comissdo Processante no Diario

Oficial Eletrénico do Municipio, contendo:

Lorena i,
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[ - nome ou razdo social licitante ou contratado e nimero de inscricdo no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ ou no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF;

IT - nimero do processo administrativo;

I1I - as justificativas e fundamentacéio legal;

IV - numero licitagdo/contrato; e

V - sang@o aplicada, com os respectivos prazos de impedimento.

Art. 27. A Secretaria Municipal de Finangas serd comunicada dos processos
administrativos cujas penalidades e san¢des culminem em multas, devendo, por sua vez,
adotar as seguintes medidas, conforme o caso:

I - levantamento de valores:

IT - bloqueio de pagamentos;

Il - execugdo de garantias contratuais depositadas em conta do municipio ou outras
prestadas;

IV - emissdo de guias para adimplemento das multas aplicadas ao licitante ou
contratado; e

V - inscrigdo na divida ativa do municipio.

§ 1° Apos o levantamento de valores e calculo do valor de aplicagdo da Multa, a ser
realizado pelo (a) Secretario (a) Municipal de Finangas, o processo administrativo sera
remetido para a Auditoria da Controladoria Geral do Municipio para recalculo dos valores e
elabora¢do do Relatorio de Conformidade do Processo.

§ 2° Apds o recélculo do valor da aplicagio da Multa pela Auditoria da
Controladoria Geral do Municipio e Relatorio de Conformidade, os autos do processo serdo
encaminhados pela Controladoria Geral a Procuradoria Geral do Municipio, se for o caso,

para agdo de cobranga judicial dos valores.

Art. 28. Sera incluido no CADIN, previsto na Lei n°® 3.481, de 05 de maio de 2014, a
pessoa fisica ou juridica punida com as sangdes de suspensdo temporaria de participagdo em
licitagdo e impedimento de contratar com a Administragfo, e de declaragfio de inidoneidade

para licitar ou contratar com a Administragdo Publica.

Lo
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Art. 29. A Administragdo Publica Municipal devera rescindir imediatamente
unilateralmente os contratos com as pessoas fisicas ou juridicas penalizadas com as sancdes
de suspensdo tempordria de participagdo em licitagio e impedimento de contratar com a
Administragdo, e de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo
Publica.

Paragrafo unico. A rescisdo de que trata o caput deste artigo devera ser efetivada no
prazo de até 90 (noventa) dias da publicagdo da san¢do quando a paralisacdo do fornecimento
de bens ou da prestagdo de servigos, objeto da contratagio, puder gerar prejuizos para a

Administragdo Publica Municipal.

Art. 30. Apds a publicagdo do extrato da decisdo do Recurso no Diario Oficial
Eletronico do Municipio, a Controladoria Geral do Municipio, em até 10 (dez) dias,
encaminhard a Secretaria de Finangas, os dados dos licitantes ou contratados a serem inscritos
no CADIN.

Pardgrafo unico. A Comissdo Processante notificard ao Contratado da decisio do
respectivo recurso que extinguiu no dmbito administrativo, cabendo discussdo apenas na

esfera judicial, conforme Anexo X.

CAPITULO V
Da Comissdo do Processo Administrativo Sancionador de Licitante/Contratado Licitantes e

Contratados

Art. 31. Ap6s a publicagdo da Portaria e determinacio do(a) Controlador(a) Geral, a
Comissdo Processante, deverd instaurar Processo Administrativo Sancionador de
Licitante/Contratado, devidamente autuado em sequéncia cronologica, numerado e rubricado,
contendo a indicagdo do Solicitante (Secretaria responsavel pela contratagdo),
Licitante/Contratado, Objeto, ntimero do Processo Licitatorio, Contrato. nimero da Portaria
de Instauragdo do Processo Sancionador de Licitante/Contratado, conforme Anexo XI, Capa
do processo, com a observancia das seguintes etapas:

[ - Termo de Abertura do Processo Administrativo, Anexo XII;

IT - Ata de instalagdo e inicio dos trabalhos, Anexo XIII;

III - Comunicagéo a Controladoria Geral do Municipio sobre inicio dos trabalhos e

cronograma de execugdo, Anexo XIV:
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[V - Termo de recebimento de documentos, Anexo XV;

V - Ata de Deliberagéio, Anexo XVI;

VI - Termo de Juntada de Documentos, Anexo XVII, quais sejam:

a) Notifica¢do Extrajudicial para a Licitante/Contratado, Anexo I;

b) CI n® XX/XXX do Fiscal do Contrato ao Ordenador de Despesa. Anexo I,

¢) CI'n® XX/XXX do Ordenador de Despesas &8 CGM para instauragdo de PA, Anexo
I,

d) Portaria de instauragio Processo Administrativo Sancionador de
Licitante/Contratados, Anexo [V

¢) Intimagéo a Licitante/Contratado para apresentagdo de Defesa Prévia, Anexo V ou
se for ocaso Intimagio por Edital, Anexo XVIII;

f) Requerimento de Vista do Processo, Anexo XIV;

g) Juntada da Defesa Prévia, Anexo XX, ou se for o caso Termo de Revelia, Anexo
XXT;

h) Relatério Conclusivo da Comissio para a Autoridade Sancionadora. Anexo VI:

1) Parecer da Procuradoria acerca do Relatério da Comisséo;

J) Decisdo Administrativa do Ordenador de Despesa, Anexo VII;

k) Intimag&o da Licitante/Contratado da Decisdo do Secretario, Anexo VIII;

1) Comprovante do AR recebimento da Intimagdo da Licitante/Contratado:

m) Extrato da publicagio da Decisdo do Ordenador de Despesa no Diario Oficial
Eletrénico do Municipio;

n) Interposi¢do de Recurso da Licitante/Contratado a Autoridade Superior da que
proferiu decisio;

p) Parecer da Procuradoria acerca do Recurso;

0) Recurso da Autoridade Superior, Anexo IX:

q) Notificagdo a Licitante/Contratado da decisio do Recurso, Anexo X;

r) Comprovante do AR recebimento da Notificagdo da Licitante/Contratado da
Decisdo do Recurso;

s) Extrato da publicagdo do Recurso no Diario Oficial Eletronico do Municipio;

VII - Termo de encerramento de volume de processo, Anexo XXI.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. E parte integrante desta Instrugdo Normativa os Anexos I a XXI.

Art. 33. As normas acima discriminadas ficardo adstritas ao acompanhamento e
fiscalizagdo do Controle Interno e o descumprimento do disposto nesta Norma de
Procedimentos constarda de um relatério a ser encaminhado ao Prefeito Municipal para

providéncias cabiveis.

Art. 34. Fica revogada a Instru¢do Normativa n° 004, de 30 de outubro de 201 8, que
“Estabelece normas sobre o procedimento administrativo de apuracdo de infragdes
administrativas cometidas por licitantes e contratados da Administragdo Publica Municipal de
Santa Luzia”.

Art. 35. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Santa Luzia, 07 de novembro de 2022.

Lorena Férreira Veiga Silva

CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO

LUIZ SERGIO FERREIRA COSTA
PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA
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ANEXO I - “Notificacdo Extrajudicial para a Licitante/Contratado”

Oficio: XXXXX/ XXXXX

Notificante: Municipio de Santa Luzia/MG através do Fiscal do Contrato n°
Notificada:..........ccoevininiieieeeeeee e

O MUNICIPIO DE SANTA LUZIA/MG, pessoa juridica de direito ptblico, inscrito no CNPJ sob
0 1.2 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, com sede na XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, através da Secretaria

de e, , representada neste ato pelo Fiscal do CONIAto,.........cocovovevooeooooooooooooo , vem
NOTIFICAR EXTRAJUDICIALMENTE a Licitante/Contratado .........o..oooovoooeooooooooooooooooooooo , pessoa
juridica de direito privado, inscrita no CNPJ/MF SOb 0 N w..voeeooooooo. , cOm Sede Na .....covveveeveevennennn, , n°
......... , Bairro ......., na cidade de XXXXXKXKKKKXXXXXKXXXXXKXXXXKXKXKXXXXXXXX, neste ato representado pelo socio
proprietario/preposto SR iisinssorsisnins cinmesos e sossenns , quanto ao descumprimento
....................................................................................................... , solicito a regularizacio da situacio (ou

cumprimento da obrigacao, etc).

Enfatizamos que a prestacio de servicos ou fornecimento de bens devem estar em total

conformidade com o referido certame, sob pena de serem aplicadas as sang¢des pertinentes ao caso.

Esta NOTIFICACAO é premonitéria e tem a finalidade de evitar medidas administrativas e

judiciais cabiveis.

Atenciosamente.

Santa Luzia/MG, de de

Fiscal do Contrato
Matricula n®
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ANEXO II - CI n° XX/XXX do Fiscal do Contrato ao Ordenador de Despesa

Santa Luzia/MG, de de 20

A Secretaria de

Sr (a). Sr (a). Autoridade Superior, Ordenador de Despesa ou Autoridade Assemelhada (a)

Ref: Informacao referente a irregularidade na execuciio do Contrato XXXXXX

A Licitante/Contratado , participou do certame

(descrever a modalidade licitatéria) YY/ZZ e foi vencedora, sendo formalizada pelo contrato n°® XX/YY (ou nota de

empenho).

Em / / constatei que (descrever a ndo conformidade apontada). Entrei em contato com a
Licitante/Contratado, por diversas vezes, conforme copias dos documentos anexos (e-mail, cartas, oficios, etc), para
a regularizagdo da situacio (ou cumprimento da obrigacio, etc). Também foram mantidos contatos telefénicos com o

Sr. (a) , representante da Licitante/Contratado.

Até o presente, a Licitante/Contratado nfo atendeu ao solicitado (ou ndo entregou os itens, ou nio corrigiu
os defeitos, ou entregou os itens em atraso, etc, ou seja, descrever a falha cometida o mais detalhadamente possivel,

sempre baseado em documentagdo comprobatoria, que deverd fazer parte do processo).

Diante do exposto, estou informando a situagdo do contrato, para que a Administracdo analise a
conveniéncia, ou ndo, de abertura de processo administrativo, para apuracio da responsabilidade da
Licitante/Contratado, e se necesséria, a aplicagdo das penalidades previstas no (edital, contrato e/ou na legislacédo

vigente).

Santa Luzia/MG, de de

Fiscal do Contrato
Matricula n®
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ANEXO III - CI n° XX/XXX do Ordenador de Despesas 2 CGM para instauracio de PA

Santa Luzia/MG, XXXX, XXXX

A Controladora Geral do Municipio
Ref: Solicitagdo para instaurar Processo Administrativo, para apuracdo de irregularidade XXXXXX

VISTOS, EXAMINADOS OS RELATADOS da CI n°xxxx/xxxxxx, acolho a manifestacio do Fiscal do Contrato, e

AUTORIZO a abertura de processo administrativo sancionador para apuracdo da responsabilidade da

Licitante/Contratado , CNPJ n° ,
vencedora do certame n° , e formalizado pelo contrato n° (ou a nota de
empenho ), e ainda, haja vista os indicios de que a Contratada nio manteve sua proposta e
falhou na execug@o do contrato (ou no estabelecido no Edital ), e se comprovada a falta, a aplicacdo das
penalidades (descrever as penalidades propostas) multa contratual calculada em RS (escrever por
extenso), com fundamento nos itens e do Edital _ e nos artigos

, da lei n°® 8.666/93 e da nova Lei de Licitacoes 14.133/2021 (descrever toda a fundamentacao

legal para a abertura do processo administrativo, bem como para as penalidades propostas), haja vista que a

Licitante/Contratado deixou de (descrever a(s) falha(s) cometida(s) pela Licitante/Contratado).

Encaminho a Controladora, para instaurar Processo Administrativo Sancionador de Licitante/Contratado, mediante

Portaria.

Santa Luzia/MG, de de 20

(Autoridade Superior, Ordenador de Despesa ou Autoridade Assemelhada)

Avenida VIII, n° 50, sala 27 — Carreira Comprida — CEP 33.045-090 — Santa Luzia/MG
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ANEXO IV - Portaria de instauracio PA

PORTARIAXXXXXXXXX /20XX

Instaura Processo Administrativo Sancionador de
Licitante/Contratado para apuracao de
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX por parte da
Licitante/Contratado xxxxxxxXXXXXXXXXXXX.

A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA/MG, no uso de sua area de
competéncia e atribuicdes legais, nos termos da Lei n° 4.057, de 08 de marco de 2019, e com amparo na Lei Federal

n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e Lei 14.133, de 1° de abril de 2021;

CONSIDERANDO a necessidade da Administracio Pablica de zelar pelo bom desempenho das atividades
administrativas e cumprimento dos contratos firmados;

CONSIDERANDO os termos do Oficio XXXX/XXXXXX, encaminhado para a Licitante/Contratado
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, notificando-a.

CONSIDERANDO os termos da CI n°. XXXX/XXXXX, expedido pelo Fiscal do Contrato a Secretaria
XXXXXXX noticiando o fato e CI n® XXXXX/XXXXX expedido pela Secretaria XXXXXXXXXXXXXXXXXX a esta
CGM.

CONSIDERANDO que, caso confirmado o descumprimento das obrigacdes pactuadas no Contrato ne.
XXXXX/XXXXX, tal fato podera ensejar, além a rescisio contratual, a aplicacdo das penalidades previstas no
contrato e no art. 87 da Lei 8.666/93 e artigo 156 da Nova Lei de Licitacoes;

RESOLVE:

Art.1°-  Instaurar Processo Administrativo Sancionador de Licitante/Contratado em face de
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, para apurar o descumprimento das obrigacSes
pactuadas no instrumento contratual, no que tange ( XXXXXXXXXXX) em desacordo com as especificacdes do
edital do Processo Licitatério na modalidade de (licitag@o) n°. XXXX/XXXXXX, o qual acarretou em prejuizos ao
bom andamento dos servigos publicos prestados pela Administragdo Ptiblica Municipal de Santa Luzia/MG.

Art. 2° - O processo administrativo encontra fundamento fitico na CI n®. XXXXXXXXX/XXXXXX, que

relata o seguinte:
“A Licitante/Contratado (narrar o fato)
MXKXX)QO(XXXXXXXX)O(XXXU{XXXXXXXXWXXXXXX)Q(X)Q{XX)O( XXX

XXXXXXXXXXXX)O(X)QYXXXXXXXX)OQ()O{XXXXXXXXXXXX,em desacordo com as
especificagbes constantes no edital.”

Art. 3° - Em razio destes fatos, contratada teria descumprido as seguintes clausulas contratuais:
DA RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA

. (Narrar o descumprimento das clausulas contratuais)

L]

|
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Art. 4° - Caso confirmado o descumprimento das obrigagdes assumidas, poderdo ser aplicadas as
penalidades previstas na Lei Geral de Licitagdes, bem como aquelas previstas no Contrato n® XXXXX/XXXXX, nas

seguintes clausulas:

x. DAS PENALIDADES

X. Narrar penalidades do contrato (
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)

Art. 5° - Ficam designados os seguintes servidores para composicdo da Comissio Processante de Apuracao

de Sancao de Licitante/Contratado:

I-
e
III-

Parégrafo Unico: O servidor indicado no inc. I ser4 o presidente da Comiss3o.

Art.6° - Estabelecer prazo de 9o (noventa) dias para conclusdo dos trabalhos da referida comissiio, a partir

da publica¢io desta Portaria

Par4grafo Unico. O prazo de conclusio dos trabalhos podera ser prorrogado, uma tnica vez e por igual
periodo, observado, contudo, a conveniéncia e oportunidade administrativa, a pedido da Comissdo e mediante

Justificativa a Controladoria Geral do Municipio, em até 5 (cinco) dias antes da expiracdo do prazo.

Art. 7° - A Comiss@o devera apresentar relatério minucioso e conclusivo acerca do descumprimento

contratual e da penalidade aplicavel.

Art. 8° - Fica a Comissdo investida dos poderes de investigacdo e de solicitacio de qualquer suporte técnico e
de pessoal aos 6rgdos da Administragdo Publica Municipal, para que possa realizar as medidas necessarias ao

cumprimento do presente ato.

Art. 10° - Determino, ainda, que a Comissao de Apuragdo de Infra¢des Administrativas observe na integra
todos os direitos e garantias constitucionais inerentes aos principios da ampla defesa e do contraditério da

Licitante/Contratado processada, no decorrer deste processo sob pena de nulidade de seus atos.

Art. 11° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Santa Luzia/MG, xxxx de xxxxx 20XX

Controladora Geral do Municipio

/
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ANEXO V - Intimacéo a Licitante/Contratado para apresentacao de Defesa Prévia

Oficio n°:

INTIMACAO
Autos n°
ANOME DA PESSOA JURIDICA
NOME DO REPRESENTANTE DA PESSOA JURIDICA

Endereco do representante da Pessoa Juridica

Prezado(a) Senhor(a) Representante Legal,

Versa o presente expediente sobre a instauracdo de processo administrativo para apurar possiveis

infracdes as obrigagdes editalicias e contratuais praticadas contra o Municipio de Santa Luzia/MG.

Constam nos autos, dentre outros, (listar as pegas do processo que identificam a possivel infracido /
enviadas pelas Secretarias ou érgios da PMSL) e solicitam a abertura de processo administrativo para apurar

eventual infracio.

Apds andlise da documentacio as quais esta Comissdo teve acesso, verificou-se indicios de
irregularidades, capituladas pela Procuradoria Geral do Municipio (fls.), em anexo, por infracio aos itens (listar os
itens do Edital capitulados) do Edital e as Clausulas (listar as clausulas do contrato) do Contrato com a
consequente aplicacdo das sancgdes previstas nos itens  do Edital, bem como as Clausulas do Contrato e artigo

legislagdo.) da

Diante do exposto, no uso das atribui¢es legais conferidas pela Portaria n.e com amparo na Legislacdo
Federal que rege as contrataces, do Municipio de Santa Luzia, serve este para NOTIFICAR a
Licitante/Contratado XXXXXX , inscrita no CNPJ sob o n. XXXXXXXXXXXXX , na pessoa de seu representante
legal, para manifestar-se formalmente acerca dos fatos narrados na documentagdo em anexo, em até 05 (cinco) dias
Giteis ou 10 (dez) dias tteis caso existam fortes indicios para possivel aplicacdo da sanc¢io de declaracio de
inidoneidade, conforme o § 3°, art. 87, da Lei n® 8.666, de 1993 inciso III, do Art. 155 da Lei de Licitacdes n ©

14.133, de 2021, restando caracterizado o direito ao contraditério e ampla defesa, previstos no inciso LV, do artigo 5°

da Constitui¢do da Reptiblica Federativa do Brasil.

Os autos permanecerdo a disposicio do interessado ou de seu representante legal constituido,para vistas,
consultas e reproducdo na Comissio Processante da Controladoria Geral do Municipio, localizada na Avenida VIII,
n° 50, sala 31— Carreira Comprida, na sede da Prefeitura Municipal de Santa Luzia/MG (endereco ), no horario das
8h as 12h e 13h as 17h, devendo a visita ser agendada com antecedéncia no e-mail:
Controladoria@Santaluzia.mg.gov.br ou no telefone: 31 3641 5872 , e sera dada continuidade ao processo

administrativo independentemente do comparecimento da intimada.

Informa-se, por fim, que podera a Licitante/Contratado vir a sofrer as penalidades administrativas
previstas, concernente aos dispostos acostados no regramento licitatério, bem como na Legislacao que alberga a

Licitacdo e/ou Contrato em comento.
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Para tanto, segue em anexo a documentacdo correlata: descrever os documentos (enviar para a
Licitante/Contratado, juntamente com a NOTIFICACAO:

1. aportaria de instauracio do processo e nomeacao da comissio;

2. e 2. as principais pecas juntadas e que deram causa a abertura do processo para possibilitar a defesa
prévia da Licitante/Contratado (Parecer Juridico, Oficios de solicitacio de abertura, Relatério

Técnico (se houver) etc.

Atenciosamente,

Santa Luzia/MG, de de 20XX.

Presidente da Comissao

1
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ANEXO VI-CI n° - RELATORIO DA COMISSAO PARA A AUTORIDADE SANCIONADORA
PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR DE Licitante/Contratado n.

Portaria n.Publicada no DOM n. _ de dede .

Vistos e examinados os autos de Processo Administrativo Sancionador de Licitante/Contratado n°.com
vistas a apurar conduta violadora as obrigacdes editalicias e contratuais, em face da Licitante/Contratado , CNPJ
segue o exposto, para emissdo de Parecer Juridico e em seguida encaminhamento ao Secretario XXXXXXXXXXXX,

para a emissao da decisdo de mérito:

1. DA INSTAURACAO DO PROCESSO (Informar sobre a instauracio do processo pela autoridade competente)

A Comissdo de Processo Administrativo de Sancdo de Licitante/Contratados instaurada pela Portaria n.,
de dede , publicada no D.O..M. n. ,de de , apresenta o relatério conclusivo de seus trabalhos de
apuragao de supostas irregularidades (descriciio do tipo de irregularidade investigada), apontadas nos

autos do Processo n. _ , constituidos de fls. e volumes.

2. DA INSTALACAO DO PROCESSO (Informar sobre a instalag@o do processo pela Comissio Processante)
Instalada apés a publicagdo da Portaria n., a Comissio processante,

3. DA INSTRUCAO PROCESSUAL (Relacionar os principais atos praticados pela comissdo com vistas &
instrucdo do processo)

Durante a fase de instrugdo processual a Comissio processante 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 instauracdo do
processo administrativo)

5. DO CONTRADITORIO E AMPLA DEFESA (Relacionar os atos praticados pela comissio 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 da defesa e contrapor com a analise dos fatos da suposta irregularidade cometida)

Avenida VIII, n° 50, sala 27 — Carreira Comprida — CEP 33.045-090 — Santa Luzia/MG Zﬁ/
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7. DA FUNDAMENTACAO JURIDICA
1. DA TIPIFICACAO DA CONDUTA (Descrever a conduta violatoria imputada a Licitante/Contratado)

2. DAS SANCOES APLICAVEIS (Descrever as sangoes aplicdveis imputada a Licitante/Contratado)

8. DA CONCLUSAO (Apontar de forma conclusiva, as penalidades a serem aplicadas a cada investigada,

apontando os fundamentos legais que corroboram a conclusio da comissio)

Com base nas provas e nas andlises dos argumentos faticos e juridicos apresentados na instruciio, na
defesa apresentada e de acordo com os principios da legalidade, razoabilidade e proporcionalidade, a Comissio
apresenta, de maneira conclusiva, a sua conviccio do cometimento de infracdo administrativa da
Licitante/Contratado indiciada, conforme a seguir: ou ARQUIVAMENTO do

Exemplo 1: Esta Comissdo Processante, em atencio aos principios da proporcionalidade, da razoabilidade,

RECOMENDA ao Secretario Municipal a aplicacio das seguintes sancoes:

19 - Aplicacdo da San¢do de Multa prevista no artigo 87, I da Lei Federal n. 8.666/93 e art.156, IT da nova Lei de
Licitacdes, nos itens do Edital n. , clausulas do Contrato de Concessio n. , para multa de XX% ( ) do valor
proposto, por inexecugdo parcial do ajuste, por executar os servigos em desconformidade com o exigido no contrato e

SEeus anexos.

2°. Aplicacdo da Sangéo prevista no artigo 87, III da Lei Federal n. 8.666/93 e art. 156, III da nova Lei de Licitacoes,
no itemdo Edital n. , cldusula do contrato n. , para suspensdo do direito de licitar junto ao Municipio de Santa

Luzia/MG, por um prazo de (01) um ano.

3° Perda da caugio, ficando o Municipio autorizado a sacar em seu favor o valor total depositado a titulo de caucio.

Pela inexecugao total ou parcial do contrato, em atengdo ao artigo 87 da Lei n. 8.666/1993 e art. 156 da nova Lei de

Licitagoes, Infringindo o disposto na clausula DETERMINO: do

Recomenda-se, ainda:

A- EXTINCAO DA CONCESSAO POR CADUCIDADE, com fulcro no inciso ITI do artigo 35 e no § 1° dos

incisos II, 111 e VI do artigo 38, ambos da Lei n. 8.987/95, com a rescisdo do contrato n., conforme artigo 78, I e Il da
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Lein. 8.666 de 1993 e art.135, I e IT da nova Lei de Licitagdes, ainda, com aplicacio do previsto no Edital de n.
nas clausulas , , e Contrato n. na clausula .

B- O encaminhamento da cépia digital na integra, do Processo Administrativo n., para a Secretaria
Municipal de Finangas, para as devidas providéncias no sentido de célculo do levantamento dos valores, bloqueio de
pagamentos; execucdo de garantias contratuais depositadas em conta do municipio ou outras prestadas; emissio de

guias para adimplemento das multas aplicadas ao licitante ou contratado; inscricio na divida ativa do municipio.
C- e em seguida encaminhamento 4 Auditoria da Controladoria Geral do Municipio prejuizo ao erario, para o
Recilculo e elaboragdo do Relatério de Conformidade , com posterior cobranca judicial por meio da

Procuradoria Geral do Municipio.

Por fim, ressalta-se que, todo o trimite deste Processo Administrativo de Sancdo de Licitante/Contratados n.
observou os principios da legalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla

defesa, contraditorio, seguranca juridica, interesse ptiblico e eficiéncia.

Ante todo o exposto, e certa de ter cumprido fielmente os trabalhos de que foi incumbida, a Comissdo Processante
submete o presente RELATORIO FINAL & Procuradoria Geral do Municipio para emissdo de Parecer Juridico, e em

seguida ao Secretario para a decisio de mérito.

E o Relatorio.

Santa Luzia/MG, de de 20XX

NOME

Presidente da Comissio

NOME

Membro da Comissao

NOME

Membro da Comissao
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ANEXO VII - DECISAO ADMINISTRATIVA DA AUTORIDADE SANCIONADORA

Processo Administrativo Sancionador de Licitante/Contratado n.

O Secretario Municipal de usando das competéncias e atribuicdes que lhe foram conferidas, ADOTA como
fundamento desta Decisdo Administrativa, as conclusdes contidas no Relatério Final da Comissido Processante n.
e as recomendacoes da Procuradoria Juridica contidas no Parecer n. , para aplicar A Licitante/Contratado , CNPJ

n. asseguintes sancoes:
MODELOS - SITUACAO HIPOTETICA

1° A aplicacdo da Sancdo prevista no inciso II do artigo 87 da Lei n. 8.666/1993 e art. 156, II da nova Lei de

Licitagoes, e na cldusula do Contrato n. : Multa de 20% sobre o valor do contrato, valor que corresponde a R$ ( ).

2° Aplicacdo da Sancdo prevista no inciso III do artigo 87 da Lei n. 8.666/1993 e art. 156, III da nova Lei de
Licitagbes e na cldusula do Contrato n. : Suspensdo temporéria de participacio em licitacdo e impedimento de

contratar com o Municipio de Santa Luzia, pelo periodo de 01 (um) ano.
3° Perda da caucdo, ficando o Municipio autorizado a sacar em seu favor o valor total depositado a titulo de caucio.

Pela inexecucdo total ou parcial do contrato, em atencio ao artigo 87 da Lei n. 8.666/1993 e art. 156 da nova Lei de

Licita¢oes, Infringindo o disposto na cldusula.

DETERMINO:
A- EXTINGAO DA CONCESSAO POR CADUCIDADE, com fulcro no inciso III do artigo 35 e no § 1° dos

incisos II, ITI e VI do artigo 38, ambos da Lei n. 8.987/95, com a rescisdo do contrato n., conforme artigo 78, I e Il da
Lein. 8.666 de 1993 e art.135, I e II da nova Lei de Licita¢des, ainda, com aplicacio do previsto no Edital de n.

nas clausulas , , e Contrato n. na clausula .

B- O encaminhamento da cépia digital na integra, do Processo Administrativo n., para a Secretaria
Municipal de Finangas, para as devidas providéncias no sentido de célculo do levantamento dos valores, bloqueio de
pagamentos; execugdo de garantias contratuais depositadas em conta do municipio ou outras prestadas; emissio de

guias para adimplemento das multas aplicadas ao licitante ou contratado; inscricio na divida ativa do municipio.

C- e em seguida encaminhamento a Auditoria da Controladoria Geral do Municipio prejuizo ao erério, para o
Recélculo e elaboragdo do Relatério de Conformidade, com posterior cobranca judicial por meio da Procuradoria

Geral do Municipio.

2. A intimacdo da Licitante/Contratado, CNPJ n., mediante A.R., do inteiro teor desta decisio, com prazo de o5

(cinco) dias tteis, a contar da intimag@o, para Recurso a ser dirigido a Controladoria Geral do Municipio.

Santa Luzia/MG, de de 20XX.

Secretario Municipal
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ANEXO VIII - INTIMACAO DA Licitante/Contratado DA DECISAO DO SECRETARIO

Autos n°
Interessado:
Em cumprimento a determinacio do Secretario de , Sr (a). , as fls.
5 INTIMO a Licitante/Contratado ; CNPJ n°
, vencedora do certame sendo formalizada a obrigacdo pelo
contrato n° , € com fundamento nos itens do edital e nos artigos da lei

de Licitagbes (descrever toda a fundamentacéo legal para a abertura do processo administrativo, bem como para as

penalidades propostas), a tomar ciéncia da decisio proferida, as fls. dos autos, pelo Secretirio de

que, apos a anélise da defesa apresentada pela Licitante/Contratado, acolheu a manifestacio da
Procuradoria Geral do Municipio confirmando aplicagdo das penalidades de (descrever as penalidades propostas),

haja vista que a Licitante/Contratado deixou de (descrever a falha cometida pela Licitante/Contratado).

Fica também a Licitante/Contratado , INTIMADA a

apresentar recurso no prazo de o5 (cinco) dias tteis, contados do recebimento desta, 4 Controladoria Geral do

Municipio.

Os autos permanecerdo a disposicdo do interessado ou de seu representante legal constituido, para vistas,
consultas e reproducdo na Comissdo Processante da Controladoria Geral do Municipio, localizada na Avenida VIII,
n° 50, sala 31— Carreira Comprida, na sede da Prefeitura Municipal de Santa Luzia/MG (endereco), no horario das
8h as 12h e 13h as 17h, devendo a visita ser agendada com antecedéncia no e-mail:
controladoria@santaluzia.mg.gov.br ou no telefone: 31 3641 5872, e serdA dada continuidade ao processo

administrativo independentemente do comparecimento da intimada.

Santa Luzia/MG, de de 20XX.

Presidente da Comissao
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ANEXO IX - RECURSO DA CONTROLADORIA

Autos n°

Interessado:

Assunto:

Analisando o que consta dos autos, temos as seguintes consideracdes:

Em / / a Comissdo Processante emitiu RELATORIO no qual opina pelo (copiar a opinido da Comissao:
por ex. continuidade do processo, aplica¢io das penalidades, etc.) (fls. ).

Em /___/ o Secretario de acolheu a manifestacdo da Comissio e da Procuradoria Geral
do Municipio, confirmando a aplicacdo das penalidades (transcrever as penalidades, ou outra decisio) ou alterando
as penalidades para transcrever as novas penalidades) (fls. ).

Em / / a Licitante/Contratado recebeu a intimacao, abrindo-se o prazo

de 5 dias tteis para apresentagdo de recurso (fls. _ anotar o ntimero da folha da intimaco e do AR).

Em / / a Licitante/Contratado (ndo) apresentou o recurso (in) tempestivo (fls. ). OBS: caso a
Licitante/Contratado nao tenha apresentado o recurso, fazer o despacho de ndo apresentacdo de recurso).

Caso a Licitante/Contratado tenha apresentado o recurso (mesmo intempestivo) analisar o recurso da
Licitante/Contratado ou declarar que a Licitante/Contratado ndo apresentou defesa.

OBS: Na andlise do recurso analisar todos os pontos basicos, fundamentando porque concorda ou ndo concorda (ou
concorda parcialmente) com a manifestacdo da Licitante/Contratado.

Assim sendo, em nosso entendimento, s.m.j., o recurso apresentado pela Licitante/Contratado deve ser
rechacado, e o processo administrativo deve ter prosseguimento, com aplicacdo das penalidades propostas.

OU: Assim sendo, em nosso entendimento, s.mj., o recurso apresentado pela Licitante/Contratado deve ser
totalmente (ou parcialmente) acatado, e o processo administrativo deve ser arquivado (ou o processo administrativo
deve ser alterado para inexecucio parcial (ou atraso na entrega de bens, ou outra classificagdo) com alteracio das
penalidades para... (descrever as novas penalidades propostas mais brandas que as anteriormente indicadas, nunca
mais severas).

Segue a decisdo do Recurso para andlise e parecer da Procuradoria Juridica, em seguida a Comissao devera
notificar a Licitante/Contratado da decisdo e, posterior publicacao no Diario Oficial do Municipio, e & Secretaria de
Finangas quando se tratar de aplicagdio de MULTA ou penalidades de inscricao no CADIN.

Observagdes: - O encaminhamento da cépia digital na integra, do Processo Administrativo n., para a Secretaria
Municipal de Finangas em caso de aplicacio de MULTA, para as devidas providéncias no sentido de célculo do
levantamento dos valores, bloqueio de pagamentos; execucio de garantias contratuais depositadas em conta do
municipio ou outras prestadas; emissio de guias para adimplemento das multas aplicadas ao licitante ou contratado;
inscricdo na divida ativa do municipio, com posterior cobranga judicial por meio da Procuradoria Geral do

Municipio.

Serd incluido no CADIN, previsto na Lei n° 3.481, de 05 de Maio de 2014, a pessoa fisica ou juridica punida
com as sangoes Il e IV, do art. 19, e art. 21 da In, vejamos:

III - suspensdo temporaria de participagdo em licitacio e impedimento de
contratar com a Administragdo Publica, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos;

l
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IV - declaracgao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao
Piblica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que
seja promovida a reabilitacio perante a Administracdo Piblica Municipal, que
serd concedida sempre que o contratado/licitante ressarcir a Administracdo

pelos prejuizos resultantes;

Art. 21° Também sera aplicada a sangdo de impedimento, ao licitante ou
contratado, na modalidade pregéo, quando for convocado dentro do prazo de
validade de sua proposta, ndo celebrar o contrato, deixar de entregar ou
apresentar documentagdo falsa exigida para o certame, ensejar o retardamento
da execug@o do seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na
execugdo do contrato, comportar-se de modo inidéneo ou cometer Jraude fiscal,
Jficard impedido de licitar e contratar com o Municipio e, serd descredenciado no
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — Sicaf, que se refere o
inciso XIV do art. 4° da Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, pelo prazo de até 5
(cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e das

demais cominagdes legais.

Publica-se extrato da decisdo do recurso no Diério Oficial do Municipio.

Santa Luzia/MG, de de 20

Controladora Geral do Municipio

[
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ANEXO X - NOTIFICACAO A Licitante/Contratado DA DECISAO DO RECURSO

Autos n°
Interessado:

Em cumprimento a determinacdo da Controladora Geral do Municipio , Sr
(a). , as fls. , NOTIFICO a Licitante/Contratado
CNPJ n° , vencedora do certame sendo formalizada a
obrigacdo pelo contrato n° , € com fundamento nos itens do edital e nos artigos

da lei de Licitagdes (descrever toda a fundamentacio legal para a abertura do processo
administrativo, bem como para as penalidades propostas), a tomar ciéncia da decisio do recurso proferida, as fls.

dos autos, extingue o processo em ambito administrativo, cabendo recurso apenas na esfera Judicial.

Santa Luzia/MG, de de 20

Presidente da Comissao

/
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ANEXO X1
CAPA DO PROCESSO
PROCESSO ADMINISTRATIVO
N°: ANO:
SOLICITANTE:
Licitante/Contratado:
OBJETO:
Processo Licitatorio: /
Contrato: /

Portaria n°:

L
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ANEXO XII- TERMO DE ABERTURA DE VOLUME DE PROCESSO

Aos dias do més de do ano de dois mil e

lavrei o presente termo de abertura deste volume do Processo Administrativo n°

que tem como primeira folha a de nimero XXXXXX, que corresponde a este termo, e que tem por objetivo a
averiguacdo de (descrever a nao conformidade cometida pela Licitante/Contratado, motivo pelo qual estd sendo

instaurado 0 processo administrativo), por parte da Licitante/Contratado

Santa Luzia/MG, xxxx de xxxxx 20xx

Secretario da Comissao

)\
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ANEXO XIII- ATA DE INSTALACAO E INICIO DOS TRABALHOS

Aos dias do més dede, na sede da Prefeitura Municipal de Santa Luzia/MG, na sala 31 da Comissio
Processante, as h min., presentes (nome do Presidente), (Nome do Membro) e (Nome do Membro), respectivamente
presidente e membros da Comissdo Processante designada pela Portaria n., de da Controladora Geral do
Municipio foram iniciados os trabalhos destinados a apuracio dos fatos mencionados no Processo . _, deliberando-

se inicialmente a respeito da realizagdo das seguintes providéncias:

1. Designar como Secretario (a) da Comissdo de Processo Administrativo de Sancao de Licitante/Contratados, o (a)

servidor (nome do secretario), Matricula n.;
2. Estabelecer que a comissao funcionaré das as horas, de segunda a sexta- feira;
3. Definir o plano de trabalho da comissio;

4. Encaminhar CI a Controladora Geral do Municipio acerca do inicio dos trabalhos e o local de instalacdo da

Comissao;
4. Realizar a leitura e exame do processo; e

5. Outros (se houver).

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

membros.

Santa Luzia/MG, de 20.

NOME Presidente da Comissao

NOME Membro da Comissio

NOME Membro da Comissao
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ANEXO XIV- CI N°A CGM SOBRE INICIO DOS TRABALHOS

A Controladora Geral do Municipio,

Assunto: Comunicagio sobre inicio dos trabalhos.

Santa Luzia/MG de de

Na condicao de presidente da Comissiio de Processo Sancionador de Licitante/Contratado designada por V.Sa,

por intermédio da Portaria n° , de

de de

(de

/

'

), para apuracio de eventuais

responsabilidades administrativas descritas

no Processo n°

, bem como proceder ao exame dos atos e

fatos conexos que emergirem no cursos dos trabalhos, COMUNICO a Vossa Senhoria que a Comissao deu inicio aos

trabalhos em de de , encontrando-se instalada no (endereco), (cidade/estado), com horario de
funcionamento das as horas, de segunda a sexta-feira, segue o cronograma do plano de trabalho da Comiss3o.
ATIVIDADE OBJETIVO *PRAZO DATA DE INiCIO
Instauragdo/Instalagdo do processo Organizagéo das 1 hora
atividades,
responsabilidades e
prazos.
Leitura do processo. Conhecimento dos autos 7 dias
do processo, fatos
determinantes de sua
abertura e documentos
juntados
Reuni&o para definir as diligéncias Definir as agbes a serem
realizadas  relativas a
necessidade de juntada de 1 hora

novos documentos, bem
como de intimagdo da
parte para apresentagédo
de defesa

Citagdo da Licitante/Contratado para
apresentar defesa

Resguardar o direito ao
contraditéerio e  ampla

fatos e recomendagées a

autoridade competente.

defesa  cumprindo  os| 10 dias
prazos estabelecidos no
decreto.
Analise da defesa. Analise dos argumentos e
provas apresentados pela
parte .
10 dias
Confecgéo do relatério Elaboragdo do relatério
contendo a analise dos
10 dias

*PRAZO: Os prazos registrados neste cronograma devem ser considerados como sugestdo. A Comissdo definird o seu cronograma de acordo com as

atividades e necessidades apresentadas no processo.

Atenciosamente,
(NOME)
Presidente da Comissao
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ANEXO XV-TERMO DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

CERTIFICAMOS que nesta data recebemos da Controladora Geral do Municipio os documentos abaixo
relacionados para instrucio e conduciio dos trabalhos do Processo n. DOCUMENTOS RECEBIDOS)

1. Portaria de Instauracao do Processo n.
2. Notificacao

3. Relatério Técnico

4. Edital

5. Contrato

6. Outros: (RELACIONAR TODOS OS DOCUMENTOS)

Santa Luzia/MG, de _ de 20xx.

NOME Presidente da Comissio
NOME Membro da Comissio

NOME Membro da Comissio

L
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ANEXO XVI- ATA DE DELIBERACAO

A (0s) dia(s) do més de, na sede da Prefeitura Municipal de Santa Luzia/MG, na sala 31 da Comissao
Processante, as h min., presentes (nome do Presidente ), (Nome do Membro) e (Nome do Membro ) respectivamente
presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo Sancionador de Licitante/Contratado designada
pela Portaria n., de da (autoridade instauradora), no ambito dos trabalhos destinados a apuragdo dos fatos

mencionados no processo n., deliberou-se:

a. Notificar previamente a pessoa juridica para no prazo de o5 (cinco) dias apresentar

defesa, acompanhar a instrucdo do processo;
b. Ouvir as testemunhas abaixo listadas;

C. Outras (se houver).

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

Santa Luzia/MG, de 20.

NOME Presidente da Comissédo

NOME Membro da Comissdo

NOME Membro da Comisséo
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ANEXO XVII- TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Nesta data junta-se aos autos do Processon.o  (documento/oficio) recebido da (Secretaria/Orgdo).

Santa Luzia/MG, de 2o0.

NOME Presidente da Comissdo

/l
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ANEXO XVIII- EDITAL DE NOTIFICACAO APURACAO DE INFRACAO ADMINISTRATIVA

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Sancionador de Licitante/Contratado n°. _ designada pela
Portaria n., de , publicada no D.O.M. n. ,D. ,de dede , no uso de suas atribuicoes NOTIFICA a
Licitante/Contratado , CNPJ n° , pelo presente Edital, por seu representante legalmente constituido, no prazo de
XX () dias tteis, na sede da Prefeitura Municipal de Santa Luzia, sala 31, para apresentar DEFESA ESCRITA nos

autos do Processo Administrativo n. .

Os autos deste processo poderdo ser consultados na sede deste orgdo, na sala 31 nos dias tteis das 8h das 12h e 13h

as 17h.

Santa Luzia/MG, de de 20 .

NOME

Presidente da Comissdo

[
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ANEXO X1v- REQUERIMENTO DE VISTA DO PROCESSO

Eu, (nome) , RG n° , representante da
Licitante/Contratado , CNPJ n°
, solicito vistas ao processo , bem como
uma copia das folhas as folhas
Santa Luzia/MG,
de de 20

Representante da Licitante/Contratado

e
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ANEXO XX- JUNTADA DA DEFESA

No dia XXXXX/ XXXXX, recebi o protocolo referente a defesa da Licitante/Contratado
XXXXXXXXXXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XKXXX KX, apresentada tempestivamente.

Santa Luzia/MG, XXXX de XXXX 20XX

Secretario da Comissao
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B ANEXO XXI -TERMO DE REVELIA

DECLARO a REVELIA da Licitante/Contratado , CNPJ n. , regularmente notificada no Processo
Administrativo de Sancdo de Licitante/Contratados n. , conforme consta as fls. dos autos, por nio ter

apresentado defesa no prazo legal.

Santa Luzia/MG, XXXX de XXXX 20XX

Presidente da Comissido

/A

\"4
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ANEXO XXI- TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME DE PROCESSO

Aos dias do més de do ano de dois mil e
, lavrei o presente termo de encerramento deste volume do Processo
Administrativo n° , que tem como primeira folha a de ntimero o1 e a

Gltima a de niimero 199, que corresponde a este termo, e que tem por objetivo a averiguacio de
(descrever a ndo conformidade cometida pela Licitante/Contratado, motivo pelo qual foi aberto o

processo administrativo), por parte da Licitante/Contratado

SECRETARIO DA COMISSAO
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