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DECRETO NORMATIVO N.° 4.395/2023

APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI N°
010/2023 - VERSAO 01, QUE DISPOE SOBRE
A APLICACAO DE SANGCOES AS EMPRESAS
LICITANTES OU CONTRATADAS, NO AMBITO
DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE
DOMINGOS MARTINS.

O Prefeito Municipal de Domingos Martins, Estado do Espirito Santo, no uso das
atribuicdes legais que Ihe sdao conferidas:

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal,
no paragrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e
77 da Constituicdao Estadual; Lei Municipal n® 2.391/2012, e a Resolugao n°® 227/2011 do TCE-
ES;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucao Normativa do Sistema de Controle Interno -
SCI n° 010/2023, versao 01, que segue anexa como parte integrante do presente decreto.

Paragrafo Unico. A Instrugdo Normativa a que se refere o caput tem por finalidade a
responsabilizacdo objetiva administrativa de pessoas juridicas, pela pratica de atos contra a
Administracdo Publica Municipal, no ambito da Lei Federal n® 14.133/2021.

Art. 2° Todas as Instrugdes Normativas apds sua aprovacdo e publicacdo deverdo
ser executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3° Caberd a Controladoria Geral e a Procuradoria Geral Municipal de Domingos
Martins prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacao dos dispositivos deste
Decreto.

Art. 4° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicGes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpre-se.
Domingos Martins - ES, 31 de julho de 2023.

WANZETE KRUGER
Prefeito
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ANEXO |

RELATORIO DO FISCAL

@WW Martns

SECRETARIA RESPONSAVEL:

N° DO CONTRATO ou N° ORDEM DE COMPRA ou N° ORDEM DE SERVICO/ANO:

VIGENCIA:

FISCAL/MATRICULA:

OBJETO:

EMPRESA:

NOTA(S) FISCAL(IS):

OCORRENCIAS SIM

NAO SE
APLICA

Cumpriu as obrigagbes mensais da contratagéo estabelecidas no Termo
de Referéncia?

Obedeceu os prazos estabelecidos no Termo de Referéncia?

Entregou os documentos (relatérios, tickets, imagens, entre outros) que
foram exigidos no Termo de Referéncia?

Prestou o servigo, ou entregou a mercadoria com a qualidade exigida?

OBSERVAGOES:

Fiscal do Contrato (Nome e assinatura): Data:
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ANEXO Il

OFICIO DE INTENGAO DE APLICAGAO DE PENALIDADE — ADVERTENCIA

OFiCIO/PMDM/SEC IN° ]

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° / ,
resultante do Processo Licitatério n° / , que tem como objeto

, comunica o disposto a

seqguir:

DESCRIGCAO DO FATO APURADO NA EXECUGAO DO CONTRATO:

(descrever de forma breve o fato ocorrido, com especificagdo de data e hora)

DISPOSITIVO LEGAL OU CONTRATUAL INFRINGIDO:

(citar a alinea, inciso, paragrafo e artigo descumprido pela empresa, seja da Lei Federal n°
14.133/2021 ou do contrato firmado)

Ante aos fatos apresentados, informamos que a Administragdo Municipal pretende
aplicar a penalidade de ADVERTENCIA, conforme previsto no inciso | do artigo 156 da Lei Federal
n°® 14.133/2021, e que dessa forma facultamos a empresa a apresentacdo de Defesa
Administrativa, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, a contar do recebimento deste Oficio,
justificando-se, pela ocorréncia dos fatos apresentados.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal
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OFICIO DE INTENGAO DE APLICAGAO DE PENALIDADE — MULTA

OFiCIO/PMDM/SEC IN° ]

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° / ,
resultante do Processo Licitatério n° / , que tem como objeto

, comunica o disposto a

seqguir:

DESCRIGAO DO FATO APURADO NA EXECUGAO DO CONTRATO:
(descrever de forma breve o fato ocorrido, com especificagao de data e hora)

DISPOSITIVO LEGAL OU CONTRATUAL INFRINGIDO:

(citar a alinea, inciso, paragrafo e artigo descumprido pela empresa, seja da Lei da Federal n°
14.133/2021 ou do contrato firmado)

Ante aos fatos apresentados, infformamos que a Administragdo Municipal pretende
aplicar a penalidade de MULTA, conforme previsto no inciso Il do artigo 156 da Lei Federal n°
14.133/2021, e que dessa forma facultamos a empresa a apresentagcio de Defesa
Administrativa, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, a contar do recebimento deste Oficio,
justificando-se, pela ocorréncia dos fatos apresentados.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal
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OFICIO DE INTENGAO DE APLICAGAO DE PENALIDADE — IMPEDIMENTO DE

LICITAR E CONTRATAR

OFiCIO/PMDM/SEC IN° ]

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° / ,
resultante do Processo Licitatério n° / , que tem como objeto

, comunica o disposto a

seqguir:

DESCRIGCAO DO FATO APURADO NA EXECUGAO DO CONTRATO:

(descrever de forma breve o fato ocorrido, com especificagao de data e hora)

DISPOSITIVO LEGAL OU CONTRATUAL INFRINGIDO:

(citar a alinea, inciso, paragrafo e artigo descumprido pela empresa, seja da Lei Federal n°
14.133/2021 ou do contrato firmado)

Ante aos fatos apresentados, infformamos que a Administragdo Municipal pretende
aplicar a penalidade de IMPEDIMENTO DE LICITAR E CONTRATAR, conforme previsto no inciso
lll do artigo 156 da Lei Federal n° 14.133/2021, e que dessa forma facultamos a empresa a
apresentagdo de Defesa Administrativa, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, a contar do
recebimento deste Oficio, justificando-se, pela ocorréncia dos fatos apresentados.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal
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OFICIO DE INTENGAO DE APLICAGAO DE PENALIDADE — DECLARAGAO DE
INIDONEIDADE PARA LICITAR OU CONTRATAR

OFiCIO/PMDM/SEC IN° ]

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de

, responsavel pelo Contrato n° /

resultante do Processo Licitatério n° / , que tem como objeto

seqguir:

DESCRIGCAO DO FATO APURADO NA EXECUGAO DO CONTRATO:

, comunica o disposto a

(descrever de forma breve o fato ocorrido, com especificagao de data e hora)

DISPOSITIVO LEGAL OU CONTRATUAL INFRINGIDO:

14.133/2021 ou do contrato firmado)

(citar a alinea, inciso, paragrafo e artigo descumprido pela empresa, seja da Lei Federal n°

Ante aos fatos apresentados, infformamos que a Administragdo Municipal pretende
aplicar a penalidade de DECLARAGAO DE INIDONEIDADE PARA LICITAR OU CONTRATAR,
conforme previsto no inciso IV do artigo 156 da Lei Federal n° 14.133/2021, e que dessa forma
facultamos a empresa a apresentagcao de Defesa Administrativa, no prazo de 15 (quinze) dias
uteis, a contar do recebimento deste Oficio, justificando-se, pela ocorréncia dos fatos

apresentados.
Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal
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ANEXO Il

OFICIO DE APLICAGAO DE PENALIDADE — ADVERTENCIA

OFIiCIO/PMDM/SEC IN

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° __ / , resultante do Processo
Licitatorio n° / : que tem como objeto

comunica Vossa Senhoria que, (transcorrido o prazo para Defesa Administrativa sem que
houvesse qualquer manifestacdo por parte da Empresa ou tendo sido rejeitadas as
alegacdes de defesa). sera aplicada a penalidade de ADVERTENCIA, conforme previsto no
inciso | do artigo 156 da Lei Federal n° 14.133/2021.

E facultada a apresentagdo de Recurso, no prazo de 15 (quinze) dias uteis a contar
do recebimento deste Oficio.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal
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OFICIO DE APLICAGAO DE PENALIDADE — MULTA

OFIiCIO/PMDM/SEC IN

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° __ / , resultante do Processo
Licitatério n° / : que tem como objeto

comunica Vossa Senhoria que, (transcorrido o prazo para Defesa Administrativa sem que
houvesse qualquer manifestacdo por parte da Empresa ou tendo sido rejeitadas as
alegacoes de defesa), sera aplicada a penalidade de MULTA, conforme previsto no inciso Il
do artigo 156 da Lei Federal n° 14.133/2021.

A Multa, no montante de R$ foi calculada conforme procedimento previsto
nesta Instrugdo Normativa, e demonstrado na memoéria de calculo em anexo.

E facultada a apresentagdo de Recurso, no prazo de 15 (quinze) dias uteis a contar
do recebimento deste Oficio.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal
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OFICIO DE APLICAGAO DE PENALIDADE — IMPEDIMENTO DE LICITARE
CONTRATAR

OFIiCIO/PMDM/SEC IN

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° __ / , resultante do Processo
Licitatério n° / : que tem como objeto

comunica Vossa Senhoria que, (transcorrido o prazo para Defesa Administrativa sem que
houvesse qualquer manifestacdo por parte da Empresa ou tendo sido rejeitadas as
alegacoes de defesa), serd aplicada a penalidade de IMPEDIMENTO DE LICITAR E
CONTRATAR, conforme previsto no inciso Ill do artigo 156 da Lei Federal n® 14.133/2021.

E facultada a apresentagdo de Recurso, no prazo de 15 (quinze) dias uteis a contar
do recebimento deste Oficio.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal



W//Zuﬂfd @%M%('W/ e @W%%W Martns
Estado do Espirito Santo
Rua Bernardino Monteiro, 22 — Centro — Domingos Martins — Espirito Santo

CEP 29260-000 — Fone: (27) 3268-1344 / 1239
www.domingosmartins.es.gov.br — gabinete@domingosmartins.es.gov.br

OFICIO DE APLICAGAO DE PENALIDADE — DECLARAGAO DE INIDONEIDADE
PARA LICITAR OU CONTRATAR

OFIiCIO/PMDM/SEC IN

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° __ / , resultante do Processo
Licitatorio n° / : que tem como objeto

comunica Vossa Senhoria que, (transcorrido o prazo para Defesa Administrativa sem que
houvesse qualquer manifestacdo por parte da Empresa ou tendo sido rejeitadas as
alegacdes de defesa), sera aplicada a penalidade de DECLARAGAO DE INIDONEIDADE
PARA LICITAR OU CONTRATAR, conforme previsto no inciso IV do artigo 156 da Lei Federal
n°® 14.133/2021.

E facultada a apresentagdo de Recurso, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis a contar
do recebimento deste Oficio.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal
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ANEXO IV

PROVIMENTO DE RECURSO

OFiCIO/PMDM/SEC IN° __ /

de

Domingos Martins-ES, __ de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° __ / , resultante do Processo

Licitatorio n° / , que tem como

aplicacdo da penalidade de
fundamentava.

Atenciosamente,

Prefeito ou Secretario Municipal
(a depender de quem acolher o recurso)

comunica Vossa Senhoria que o Recurso interposto foi acolhido, tendo sido revisto o ato de
e arquivado o processo que a
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ANEXO V

OFICIO DE APLICAGAO DEFINITIVA DE PENALIDADE — ADVERTENCIA

OFIiCIO/PMDM/SEC Ne

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° _ / , resultante do Processo
Licitatério n° / : que tem como objeto

__, comunica Vossa Senhoria que, (transcorrido o prazo para Recurso sem que houvesse
qualquer manifestacao por parte da Empresa ou tendo sido rejeitadas as alegagcodes
apresentadas no instrumento), decide-se definitivamente, no ambito administrativo, pela
aplicacdo da penalidade de ADVERTENCIA, conforme previsto no inciso | do artigo 156 da Lei
Federal n° 14.133/2021.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal
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OFICIO DE APLICAGAO DEFINITIVA DE PENALIDADE — MULTA

OFIiCIO/PMDM/SEC Ne

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° __ / , resultante do Processo
Licitatorio n° / : que tem como objeto

comunica Vossa Senhoria que, (transcorrido o prazo para Recurso sem que houvesse
qualquer manifestacdo por parte da Empresa ou tendo sido rejeitadas as alegacdes
apresentadas no instrumento), decide-se definitivamente, no ambito administrativo, pela
aplicagao da penalidade de MULTA, conforme previsto no inciso Il do artigo 156 da Lei Federal
n°® 14.133/2021.

A Multa, no montante de R$ foi calculada conforme procedimento previsto
nesta Instrugdo Normativa, e demonstrado na meméria de calculo em anexo.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal
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OFIiCIO DE APLICAGAO DEFINITIVA DE PENALIDADE - IMPEDIMENTO DE
LICITAR E CONTRATAR

OFIiCIO/PMDM/SEC Ne

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° __ / , resultante do Processo
Licitatério n° / : que tem como objeto

comunica Vossa Senhoria que, (transcorrido o prazo para Recurso sem que houvesse
qualquer manifestacdo por parte da Empresa ou tendo sido rejeitadas as alegacdes
apresentadas no instrumento), decide-se definitivamente, no ambito administrativo, pela
aplicagcao da penalidade de IMPEDIMENTO DE LICITAR E CONTRATAR por _ ( )
meses, conforme previsto no inciso Il do artigo 156 da Lei Federal n® 14.133/2021.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal
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OFICIO DE APLICAGAO DEFINITIVA DE PENALIDADE - DECLARAGAO DE
INIDONEIDADE PARA LICITAR OU CONTRATAR

OFiCIO/PMDM/SEC IN°__ /[

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° __ / , resultante do Processo
Licitatorio n° / : que tem como objeto

comunica Vossa Senhoria que, (transcorrido o prazo para Recurso sem que houvesse
qualquer manifestacdo por parte da Empresa ou tendo sido rejeitadas as alegacdes
apresentadas no instrumento), decide-se definitivamente, no ambito administrativo, pela
aplicagdo da penalidade de DECLARAGAO DE INIDONEIDADE PARA LICITAR OU
CONTRATAR, conforme previsto no inciso IV do artigo 156 da Lei Federal n°® 14.133/2021.
Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal
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ANEXO VI

TERMO PARA PUBLICAGAO DE APLICAGAO DE PENALIDADE -
MULTA/ADVERTENCIA/IMPEDIMENTO DE LICITAR E
CONTRATAR/DECLARAGAO DE INIDONEIDADE PARA LICITAR OU CONTRATAR

Processo: /120

Referéncia: Licitacdo n°

Empresa Penalizada:

CNPJ:

Endereco:

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria Municipal de
, responsavel pela Licitaggo n°® _ /20, que tem como objeto o

, apoés a auséncia de apresentacdo de recurso administrativo ou
tendo sido rejeitadas as alegacoes de defesa RESOLVE APLICAR a empresa
, as PENALIDADES descritas a seguir, conforme previsto no artigo 156 da lei
federal n® 14.133/2021 e na Instrugdo Normativa SCI n°® 010/2023 — versao 01:

1. MULTA
2. ADVERTENCIA
3. IMPEDIMENTO DE LICITAR E CONTRATAR

4. DECLARACAO DE INIDONEIDADE PARA LICITAR OU CONTRATAR

Domingos Martins — ES, __ de de 20 .

NOME
Secretario(a) Municipal de

NOME
Fiscal do Contrato
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ANEXO ViI

FLUXOGRAMA

Ocorrendo a inobservancia de clausulas contratuais pela empresa contratada, tais como:

!

O Fiscal do contrato ira protocolar como novo processo, um descritivo (relatério) que deve expor, de forma
breve, toda a situagdo que acarretou a necessidade de penalizagdo. Junto ao descritivo deverdo ser
anexados todos os documentos que comprovem o descumprimento contratual por parte da contratada. O
processo devera ser despachado para Procuradoria Municipal, solicitando orientagdo sobre qual a penalidade
cabivel a empresa nas circunstancias apresentadas.

Apds a manifestagdo da Procuradoria, o processo retornara para a Secretaria responsavel, que tomara
ciéncia do parecer, e, caso opine por penalizar a empresa, providenciara o Oficio de Intencédo de Aplicagao
de Penalidade (Anexo Il da IN), informando o fato e a penalidade cabivel, e concedendo prazo de 15 dias
uteis para apresentagao de defesa administrativa.

!

Havendo defesa administrativa no prazo legal e
sua aceitagcado

A mesma sera analisada pelo fiscal ou pela
comissao instituida pelo Prefeito, para avaliar se
sera acatada ou ndo. Caso seja aceita a defesa, o
processo mae voltara a tramitar normalmente,
seguindo para liquidagdo e pagamento, com a breve
descrigdo do acontecido no relatério do fiscal. O
processo sera encerrado pela Secretaria de origem e
enviado para a Central de Processos para a
anexacao do mesmo ao processo mae.

!

Ndo havendo apresentagdo de recursos ou
havendo a rejei¢do do recurso apresentado

O trdmite regular do processo mae sera
interrompido, por meio de despacho informando os
acontecimentos, e  proceder-se-4a com  0s
encaminhamentos para a aplicagdo da punicao
cabivel, através do processo especifico protocolado,
instruido de forma paralela as demais ocorréncias da
contratagdo do objeto. A Secretaria devera elaborar
o Oficio de Aplicacido de Penalidade (Modelo —
Anexo ll), informando a empresa o fato e a
penalidade que esta sendo aplicada, € em caso de
multa, o referido calculo, sobrestando os autos no
aguardo de RECURSO (15 dias uteis).

!



Havendo recurso no prazo legal
e sua aceitagao

O Secretario ira reconsiderar a
decisdo no prazo de até 5 (cinco)
dias uteis, dando publicidade de tal
fato na imprensa oficial, e, em ato
continuo, dar conhecimento a
empresa interessada, por meio do

Nao havendo apresentacao de
recurso

A Secretaria devera comunicar
definitivamente a empresa sobre
a penalidade, por meio do Oficio

Havendo recurso no prazo legal
e sua rejeicao pela Secretaria

Encaminhar o recurso com sua
motivagdo ao Prefeito, a qual
devera proferir sua decisdo no
prazo maximo de 20 (vinte) dias
uteis, contados do recebimento
dos autos. O Prefeito podera:

Oficio de Provimento de Recurso
(Modelo — Anexo V), encerrando o
processo que devera ser anexado
ao processo mae.

Dar provimento ao recurso:

Devendo publicitar tal fato na imprensa oficial, e, em
ato continuo, dar conhecimento a empresa
interessada, por meio do Oficio de Provimento de
Recurso (Modelo — Anexo 1V), encerrando o
processo que devera ser anexado ao processo mae.

de Aplicagao
Penalidade (Modelo — Anexo V).

Definitiva da

Nao dar provimento ao recurso:

Devendo expor suas razbes e proferir decisao final,
retornando o processo para a Secretaria de origem
para proceder com a comunicagdo definitiva da
empresa sobre a penalidade e as razbes para o ndo
provimento do recurso, por meio do Oficio de
Aplicagdo Definitiva da Penalidade (Modelo -

Anexo V).

ApdOs decisdo administrativa irrecorrivel, pelo ndo aceite do recursos ou pela nao
interposicdo do mesmo, a Secretaria dara continuidade ao processo de aplicacdo de

penalidade.

FLUXO 01: Quando for Aplicagao de Penalidade de Multa

A Secretaria de origem do processo devera elaborar o Termo para Publicagdo de Aplicagao de Penalidade
(Modelo — Anexo VI), j& com o recolhimento das assinaturas do Fiscal e do Secretario(a) da pasta contendo
as informagdes do processo, € encaminhar para a Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos para a
devida publicagdo no Diario Oficial dos Municipios (DOM). Apés a publicacao da aplicagao de penalidade, a
Secretaria de Administragéo retornara com o processo para a Secretaria de origem, que devera:

g g

. no caso de AUSENCIA de notas fiscais Il. no caso de EXISTENCIA de notas fiscais
pendentes de pagamento, a Secretaria devera pendentes de pagamento, que possam ser
encaminhar o processo, para o Setor de Tributacdo, utilizadas para o desconto do valor da multa, manté-

para emissdao do Documento de Arrecadagao
Municipal (DAM), com vencimento para 60 dias, que
sera responsavel por junta-lo ao processo e
encaminhar novamente para a Secretaria de origem.

lo sob sua guarda para utilizar os dados no
processo mae gue sera enviado para a realizagao
do desconto na liquidacao.

!



De posse do extrato da publicagao e do Documento de Arrecadagao Municipal (DAM), quando for o caso, a
Secretaria de origem do processo devera elaborar o Oficio de comunicagdao a empresa sobre a aplicagao
definitiva da penalidade (Modelo — Anexo V), devendo constar a assinatura do Fiscal do Contrato e do
Secretario da pasta; e encaminha-lo por meio de AR ou entrega fisica, junto ao resumo da publicagado, e na
hipétese da existéncia, o DAM.

A Secretaria de origem devera encaminhar o processo para a Geréncia de Compras para proceder com o
registro da sangao no cadastro do fornecedor, no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas
(CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP).

!

Apos o registro a Geréncia de Compras devera encaminhar o processo para a Controladoria que promovera
a atualizagao do Cadastro Municipal de Empresa Punidas.

!

Em seguida, a Controladoria devera retornar o processo para a Secretaria de origem, para o aguardo e a
anexacao do ateste do recebimento fisico do oficio ou do AR, e adotar os procedimentos de encerramento.

h Observagdo: se a quitagdo da multa for realizada por meio desconto em notas fiscais pendentes de
pagamento, a Secretaria responsavel pelo processo, deverd despachar a nota fiscal pendente para o setor de
contabilidade para liquidagao, no processo mae, originario da contratagao, solicitando, o desconto do valor da multa na
propria liquidagdo, comunicando em despacho especifico, as seguintes informacgdes: a existéncia da penalidade e o
processo responsavel pela aplicacdo da mesma; descricdo breve dos motivos que provocaram a aplicagdo da
penalidade; copia do extrato da publicagao da penalidade na imprensa oficial.

FLUXO 02: Quando for Aplicagdo de Penalidade de Adverténcia, Impedimento de Licitar e Contratar
ou Declaragéo de Inidoneidade para Licitar ou Contratar

A Secretaria de origem do processo devera elaborar o Termo para Publicagido de Aplicagao de Penalidade
(Modelo — Anexo VI), ja com o recolhimento das assinaturas do Fiscal e do Secretario(a) da pasta contendo
as informagdes do processo, e encaminhar para a Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos para a
devida publicagcdo no Diario Oficial dos Municipios (DOM). Apés a publicagdo da aplicagdo de penalidade, a
Secretaria de Administragédo retornara com o processo para a Secretaria de origem, que devera elaborar o
Oficio de comunicagdao a empresa sobre a aplicagao definitiva da penalidade (Modelo — Anexo V),
devendo constar a assinatura do Fiscal do Contrato e do Secretario da pasta; e encaminha-lo por meio de AR
ou entrega fisica, junto ao resumo da publicagao.

1 1

A Secretaria de origem devera encaminhar o processo para a Geréncia de Compras para proceder com o
registro da sangao no cadastro do fornecedor, no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas
(CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP).

! g

Apos o registro a Geréncia de Compras devera encaminhar o processo para a Controladoria que promovera
a atualizagao do Cadastro Municipal de Empresa Punidas.

! g

Em seguida, a Controladoria devera retornar o processo para a Secretaria de origem, para o aguardo e a
anexagao do ateste do recebimento fisico do oficio ou do AR, e adotar os procedimentos de encerramento.



PROCEDIMENTOS DE ENCERRAMENTO: Em todos os casos, apds ciéncia, a Secretaria de origem
encaminhara o processo a Central de Processos para anexagdo do mesmo ao processo mae, sendo que
no despacho a Secretaria devera informar o numero do processo original da contratago.

NOS CASOS EM QUE HOUVER RESCISAO CONTRATUAL: A possibilidade de rescisdo podera ser
informada, no proprio Oficio de Aplicagdo de Penalidade (Anexo lll da IN), quando cabivel, sendo
disponibilizado o mesmo prazo, de 5 (cinco) dias Uteis para a apresentacdo do contraditério e da ampla
defesa pela empresa.

‘ Apbs o retorno do processo de aplicacado de penalidade para a Secretaria de origem, este devera ser
enviado a Procuradoria Juridica para providenciar o ato de rescisdo, e assim, posteriormente envia-lo a
Central de Processos para anexagao ao processo mae.



