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INSTRUGAO NORMATIVA N°. 0001/2025/CONTROLE INTERNO-PMB

“DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA  APLICAGAO DE
PENALIDADES FUNDAMENTADAS NA LEI
14.133/2021.”

O CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE BELTERRA, Estado do Para, no uso da atribuigéo
que |Ihe sado conferidas pelo artigo 5° XVII da Lei Municipal n°® 118, de 23 de margo de
2005, resolve dispor sobre procedimentos relativos as aplicacbes de penalidades dos contratos
administrativo e de demais ajustes, busca orientar e padronizar os processos e documentos com
vistas ao correto prosseguimento dos atos.

A presente Instrugdo Normativa foi elaborada de acordo com a nova Lei de licitagbes e contratos,
Lei n°® 14.133/21; onde foram definidos modelos e pecas (notificagbaes, manifestacdo da
autoridade competente, documentos da comissdo entre outros) para aplicagdo dos
procedimentos.

A Instrugdo normativa tem como objetivo possibilitar o entendimento dos servidores das
Secretarias Gestoras e Orcamentarias quanto aos documentos necessarios para a aplicagao de
penalidade a uma empresa contratada ou licitante e de todos os requisitos exigidos do inicio ao
fim desta acéo.

CONSIDERANDO que a aplicagdo de quaisquer das sang¢des exige um prévio procedimento
administrativo sancionador pautado nos principios da proporcionalidade e razoabilidade,
aplicando a sang¢do de acordo com a gravidade da infragdo, aplicando-se a dosimetria da pena,
com prévia notificacdo, instauragdo do devido processo legal, observando os principios do
contraditério e da ampla defesa;

CONSIDERANDO que um procedimento elaborado de forma coerente, com correta
fundamentacéo legal, que visa a redugao de recursos administrativos e impugnacgdes direcionados
a Prefeitura Municipal de Belterra; evita apontamentos do Tribunal de Contas do Estado de Para,
bem como objetiva a diminuigdo dos danos causados ao erario;

CONSIDERANDO que nos contratos administrativos em suas clausula versa sobre as obrigagdes
do contratado que menciona que os mesmo devem: 1- cumprir todas as obrigagdes constantes no
Contrato e de seus anexos, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos e as despesas
decorrentes da boa e perfeita execugcdo do objeto. 2- Atender as determinagdes regulares
emitidas pelo fiscal ou gestor do contrato ou autoridade superior e prestar todo esclarecimento ou
informacao por eles solicitados. 3- Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os bens e servicos nos
quais se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execucdo ou dos materiais
empregados. 4- Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdo do objeto, bem
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como por todo e qualquer dano causado a Administragao publica ou terceiros, nao reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento da execugéo contratual pelo contratante,
que ficara autorizado a descontar dos pagamentos devidos ou da garantia, caso exigida, o valor
correspondente aos danos sofridos, entre outras obrigagdes do contrato.

UNIDADES RESPONSAVEL: Todas as sete Unidades Gestoras da Prefeitura Municipal de
Belterra/PA e Controle interno.

1. Procedimentos
1.1. Notificagdo da Fiscalizagao

Sempre que constatado pelo fiscal e/ou gestor o descumprimento de clausulas
contratuais ou indicios de qualquer ato ilicito praticado pela contratada, esta devera ser
formalmente notificada (Notificagdo da Fiscalizagdo), com a devida confirmacao de
recebimento (seja por e-mail ou por carta com Aviso de Recebimento-A.R.), por meio de
documento que devera conter: o motivo da notificagédo, breve descricdo do fato passivel de
aplicacao de penalidade e o prazo para sua regularizagao e/ou manifestacdo (modelos nos
ANEXOS | e II).

E possivel o envio dessa documentacdo do maneira digital (por e-mail ou abertura
de comunicagao no sistema de tramitagao digital), desde que comprovado o recebimento
pela empresa notificada (como comprovagao de leitura do e-mail, aceite de visualizagao do
processo). Caso ndo ocorra a comprovacao deste recebimento, deve-se encaminhar por
carta com Aviso de Recebimento-A.R. ou, quando n&o recebido nos enderecos possiveis,
publicagdo no Diario Oficial do Municipio (atentando-se aos dados que podem ser
publicados).

Neste mesmo momento, fiscal e/ou gestor devem se atentar aos procedimentos
necessarios para possivel acionamento da garantia contratual, com notificagdo a
seguradora para abertura de expectativa de sinistro, quando for o caso. Orientagdes no
item “4-Garantia contratual” .

Havendo resposta da empresa, dentro do prazo estabelecido, esta devera ser
apreciada e respondida.

Enfatiza-se que, o objetivo da Notificagdo da Fiscalizacdo é a tentativa de
resolucao/regularizagéo da situagao ocorrida. O fiscal e/ou gestor deve avaliar a situagao
como um todo, as possibilidades em alteragdes de datas, prorrogacdes de prazos, entre
outras, com o sentido de evitar ao maximo prejuizos ao erario. O prazo para regularizagéo
devera ser definido com base em cada caso concreto (resolugao imediata, em 48 horas, em
05 dias uteis ou outros), desde que o mesmo seja razoavel para manifestagéo ou resolugéo
dos problemas.

Os modelos nos Anexos | e Il tratam-se de notificacbes que poderado ser aplicadas
pela fiscalizagdo do ajuste, sendo a diferenga apenas que o segundo modelo apresenta,
além das descrigdes iniciais (motivo da notificagdo, breve descricdo do fato passivel de
aplicacao de penalidade, prazo para sua regularizagdo e/ou manifestacéo), as penalidades
cabiveis ao caso. Ambas possuem como caracteristica principal a tentativa da fiscalizacao
na resolugdo do problema apresentado, antes do prosseguimento para abertura de um
processo sancionatorio.
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1.2. Recomendacéo da Fiscalizagao/Gestao

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

- Adverténcia

- Multa

- Impedimento de Licitar

- Declaragao de Inidoneidade.

1.3. Abertura de processo sancionatério e manifestagao para penalizagao

Cabe a autoridade competente decidir pela abertura de processo sancionatério para
a analise e apuragao dos fatos, sempre considerando a dosimetria da pena, a fim de
determinar a penalidade que sera aplicada a contratada por meio de manifestagao
especifica, onde deverdo constar: breve relato dos fatos; indicacdo dos dispositivos do
contrato e/ou edital e/ou Lei Federal n° 14.133/21 infringidos; indicagdo da sangao aplicada
com a respectiva fundamentacgao legal, encaminhando a referida decisdo ao Departamento
de Administracao Financeira, no caso da penalidade prevista no inciso Il do art. 156 da Lei
federal n°® 14.133/21 (aplicagcdo somente de multa) e/ou instaurando processo sancionatorio
para apuracado de responsabilidade, conduzido por comissdo formada por, no minimo, 02
(dois) servidores publicos estaveis, no caso das penalidades previstas nos incisos Il e IV
(e/ou cumulativamente com o inciso Il) do art. 156 da Lei federal n°® 14.133/21 (modelos
ANEXOS IV e V, respectivamente).

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

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

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

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

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

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

Importante ressaltar que, devido aos novos procedimentos a serem adotados com a
Lei n°® 14.133/21, é imprescindivel neste momento a definicdo pela autoridade competente
se havera cumulacado de sangdes e/ou extingdo, em caso de cumulagao das sancdes de
multa com impedimento de licitar e/ou inidoneidade, devera ser objeto do processo
administrativo com analise por comissao.

A manifestacdo da autoridade competente devera constar também, além da
designacao dos membros para comporem a comissao, o local de instalagdo da mesma,
com o objetivo de registrar o endereco para recebimento de futuros documentos.

2. Procedimentos para aplicagao da penalidade prevista no inciso Il do art. 156 da Lei
Federal n° 14.133/21 (multa)

Tendo sido atendidos os procedimentos recomendados acima, cabera ao
Departamento de Administragdo Financeira a elaboragdo da Notificagcdo de Penalidade
(modelo no ANEXO VI), seu envio a Contratada, concedendo-lhe prazo de 15 (quinze) dias
uteis para manifestacdo (DEFESA). Ocorrendo a apresentacdo de defesa, esta sera
remetida a autoridade competente para apreciacdo. Em caso de decisdo pela manutengao
da penalidade aplicada ou ndo ocorrendo manifestacdo por parte da contratada, esta sera
novamente notificada, concedendo-lhe prazo de 15 (quinze) dias uteis para manifestacéo
(RECURSO) (ANEXO VIII). Ocorrendo a apresentagdo de recurso, este sera remetido a
autoridade competente para apreciacao.

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

Em caso de decisdo pela manutencdo da penalidade aplicada, ocorrera
prosseguimento quanto a aplicagdo da penalidade e publicagdo no Diario Oficial do
Municipio (ANEXO IX).

Apods a publicagdo, sera realizado o cadastro no Portal Nacional de Contratagoes
Publicas (PNCP), demais cadastros e os autos serdao encaminhados para cobrancga junto a
Setor de Tributos.

Em virtude das recomendacbdes do Setor de Tributos para cobranca da multa
contratual, quando os procedimentos forem formalizados nos autos do processo original, a
Secretaria da Administracao ira materializar os principais documentos e inserir em processo
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apartado, o qual sera anexado posteriormente ao de origem quando encerrada sua
tramitacao.

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

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

Neste manual, com o intuito de padronizar os procedimentos e documentos, bem
como para conferéncia e orientagcéo pela Secretaria Municipal da Administragdo, é sugerido
que haja o encaminhamento dos autos para esta pasta no momento da notificacdo de
aplicacado de penalidade (garantindo o exercicio do contraditério e ampla defesa), como
supracitado, porém, caso seja de preferéncia do 6rgao gestor, a finalizagao podera ser
realizada na propria Secretaria, remetendo os autos a Secretaria da Administragcado apenas
para publicagdo e remessa ao Setor de Tributos.

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

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

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

Tendo sido atendidos os procedimentos recomendados acima,a comissao devera
instaurar processo administrativo (Sancionatorio) com documentagdo correspondente a
irregularidade apresentada e liberar acesso para visualizagdo dos responsaveis pela
empresa.

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

A comissao podera INDICAR o arquivamento do processo ou a aplicacdo das
penalidades, a qual, apds manifestacao final da autoridade competente, cabera prazo de 15
(quinze) dias uteis para manifestacdo (RECURSO, modelo ANEXO XIlI).
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O recurso sera dirigido a autoridade competente, que, se nao reconsiderar a decisao
tomada no prazo de 5 (cinco) dias uteis, encaminhara o recurso com sua motivagdo ao
Chefe do Poder Executivo (Prefeito Municipal), o qual devera proferir sua deciséo no prazo
maximo de 20 (vinte) dias uteis, a contar do recebimento dos autos, conforme art. 166 da
Lei n® 14.133/21.

Nos casos em que a conclusdo da comissdo for pela aplicagdo de penalidade de
declaragéo de inidoneidade, apds a analise juridica prevista no § 6° do art. 156 da Lei n°
14.133/21, os autos deverdao ser encaminhados ao Secretario Municipal da pasta, que
decidira pela aplicacdo da penalidade ou seu arquivamento, podendo devolvé-lo a
comissao, para eventual complementagcdo de informagédo e corregdo de irregularidades
processuais.

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

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

Com a finalizacado dos procedimentos acima, em caso de aplicacdo de penalidades,
os autos deverao ser remetidos ao Departamento de Administracdo Financeira que
providenciara: a publicagdo no Diario Oficial do Municipio (ANEXO XIllIl), o cadastramento
nos: Sistema de Apenados do SICAF, Sistema de Cadastro de Fornecedores da PMB,
Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP); e, em caso de aplicagdo de multa, os
autos serao encaminhados para cobranga junto a Coordenagao Fazendaria do municipio.

Quando couber, o Departamento de Administragdo Financeira ira solicitar ao 6rgao
gestor os documentos comprobatérios de acionamento da garantia contratual (iniciados
juntamente com a Notificagdo da Fiscalizagdo), a fim de execugédo da garantia contratual
para pagamento dos valores das multas devidas a Administracdo, caso estas ndao sejam
voluntariamente pagas pela contratada.

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

3.1.Comissao para instauracao de processo Sancionatorio

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

E sugerido que, quando houver procedimentos de penalizagdo de uma mesma
empresa referente a contratagbes diversas, haja o trabalho conjunto das comissdes
indicadas no intuito de unificacdo das sancdes, considerando a dosimetria da pena e os
prejuizos causados a Administragao Publica como um todo.

4. Garantia contratual.

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

E cabivel a execucgdo da garantia contratual para pagamento dos valores das multas
devidas a Administracao, caso estas ndo sejam voluntariamente pagas pela contratada.

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

Uma vez tornada definitiva a aplicacdo da multa na esfera administrativa, a execucéao
da garantia devera:

e Na hipotese de seguro garantia.

Observar a disciplina prevista na Circular Susep n°® 477/13, bem como as clausulas
da respectiva apdlice. Entre elas: expectativa de sinistro, reclamacgao do sinistro, envio de
documentos constantes na apdlice.

O procedimento para comunicagao do sinistro e pagamento da indenizacdo ao
segurado, por seu turno, estdo previstos nos arts. 12 e13 da referida circular:

“Art. 12 A seguradora deverd deixar claro nas Condi¢cdes Contratuais,para cada
modalidade, os procedimentos a serem adotados com afinalidade de comunicar e registrar
a Expectativa de Sinistro e oficializara Reclamagé&o de Sinistro, além dos critérios a serem
satisfeitos para aCaracteriza¢do do Sinistro.

81° A Expectativa de Sinistro devera descrever o fato que possa gerar prejuizo ao
segurado, sendo que o sinistro restara caracterizado quando comprovada a inadimpléncia
do tomador em relacdo as obrigacdes cobertas pela apolice.

§2° Deverao ser especificados e definidos os procedimentos a serem adotados pelo
segurado, assim como 0s documentos que deverdo ser apresentados.

83° Tendo em vista a particularidade de cada modalidade, a seguradora podera ficar
dispensada de apresentar definicdo de Expectativa e Reclamacao do Sinistro.

84° A Reclamacéo de Sinistros podera ser realizada durante o prazo prescricional.

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

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

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

81° No caso de rescisdo do contrato principal, todos os saldos de créditos do tomador
no contrato principal serdo utilizados na amortizacdo do prejuizo e/ou da multa objeto da
reclamacao do sinistro, sem prejuizo do pagamento da indeniza¢do no prazo devido.

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

Portanto, apds definicdo de aplicagao da penalidade de multa, o processo devera ser
remetido a Setor de Tributos para cobrancga.

Com o ndo pagamento espontaneo pela empresa, o processo devera retornar ao
o6rgao gestor para verificagdo quanto a ultilizagdo do valor disponibilizado por meio da
apolice de seguros.

Nao havendo cobertura pela apdlice ou o mesmo sendo insuficiente, deve-se
retornar a Setor de Tributos para demais providéncias quanto a inscricdo em divida ativa.

¢ Na hipotese de garantia apresentada por carta fianga

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

Portanto, apds definicdo de aplicagao da penalidade de multa, o processo devera ser
remetido a Setor de Tributos para cobranga.

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

Nao havendo cobertura pela fianga ou 0 mesmo sendo insuficiente, deve-se retornar
a Setor de Tributos para demais providéncias quanto a inscricdo em divida ativa.

¢ Na hipotese de garantia recolhida em dinheiro

Apods definicao de aplicacdo da penalidade de multa, o processo devera ser remetido
a Setor de Tributos para cobranca.

Caso a garantia tenha sido recolhida em dinheiro, tal informag¢ao devera constar nos
autos, com indicagao para a Setor de Tributos, a qual, com o ndo pagamento espontaneo
pela empresa, o valor podera ser ultilizado, sendo o mesmo insuficiente, o Setor de Tributos
devera realizar as providéncias quanto a inscricdo em divida ativa.

5. Disposigoes finais

Esta Instrucdo Normativa dos procedimentos para aplicacdo de penalidades estara
disponivel no site da Prefeitura Municipal de Belterra, através do link:
https://belterra.pa.gov.br/manualproced.php, no item “Instrucdo Normativas de Controle
Interno”; bem como para as Secretarias Municipais por solicitagdo de vistas ao Processo
através do e-mail: controleinterno@belterra.pa.gov.br .

Neste processo € possivel a materializagdo dos modelos anexos (baixar em versao
original) para preenchimento dos campos necessarios (cabecgalho e rodapé, nome da
Secretaria, nome dos responsaveis, numero de processo, entre outros). Todos o0s
descritivos em vermelho nos anexo devem ser alterados (complementados ou excluidos),
devendo ocorrer analise de cada caso concreto.

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

| - Adverténcia

11 - Multa
(0,50% a 30%)

| - Dar causa a inexecucao parcial do contrato;

X

Il - Dar causa a inexecucdo parcial do contrato que
cause grave dano a Administracdo, ao fincionamento
dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

IIl - Dar causa a inexecucdo total do contrato;

|V - Deixar de entregar a documentacdo exigida para o
certame;

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

VI - Nao celebrar o contrato ou nao entregar a
documentacdo exigida para a contratacao, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua
proposta;

VIl - Ensejar o retardamento da execugdo ou da
entrega do objeto da licitacdo sem motivo justificado;

1l - Impedimento

POR ATE 3 ANOS

15 DIAS UTEIS

15 DIAS UTEIS

POR ATE 3 ANOS

15 DIAS UTEIS

POR ATE 3 ANOS

15 DIAS UTEIS

POR ATE 3 ANOS

15 DIAS UTEIS

POR ATE 3 ANOS

15 DIAS UTEIS

POR ATE 3 ANOS

15 DIAS UTEIS
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ESTADO DO PARA
CONTROLE INTERNO

7. Definigoes
7.1. Definigdes, caracteristicas e competéncias

Adverténcia
Definicdo: Espécie de sangao prevista no artigo 156, inciso |, da Lei n°. 14.133/21.

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

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

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

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

Competéncia: Sua aplicagao cabe ao Secretario da Pasta.
Impedimento de licitar ou contratar
Definicao: Espécie de sangao prevista no artigo 156, inciso lll, da Lei n°. 14.133/21.

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

Competéncia: Sua aplicagédo cabe ao Secretario da Pasta.
Declaragao de Inidoneidade
Definicao: Espécie de sangao prevista no artigo 156, inciso IV, da Lei n°. 14.133/21.

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

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

Competéncia: Sua aplicacido cabe ao Secretario da Pasta.
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8. Quadro resumo das penalidades e procedimento

Penalidades

1. Aduer‘ténia |

Responsabilidade: Gestor / Secretario da pasta

Prazo (Recurso): 15 dias uteis
2. Multa (0,5% a 30%)
Responsabilidade: Secretario da pasta
Prazo (Defesa/Recurso): Prazo de 15 dias Gteis
3. Impedimento de Licitar por até 3 anos

Responsabilidade: Secretario da pasta

Prazo (Defesa/Recurso): 15 dias uteis

4. Declaracdo de Inidoneidade (de 3 anos a 6 anos)

Responsabilidade: Secretario da pasta

Prazo (Defesa/Reconsideracdo): 15 dias Gteis

Procedimentos

Modelo 1 de Notificacao (acionar garantia se houver)

Modelo 2 de Notificacao (acionar garantia se houver)
Adverténcia (opcional)
Manifestacao para aplicacao de penalidade (Multa) e envio para ADM

Manifestacao para aplicacao de penalidades (demais) - Comissao
Em caso de recomendacao por inidoneidade envio para PGM

Aplicacao da Penalidade

Publicacao da Penalidade

Cadastro e encaminhamento para cobranca
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Secretaria Municipal de Administragao e Governo
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9. DISPOSIGOES PRELIMINARES

Esta normativa regulamenta os procedimentos administrativos para aplicagdo de
penalidades aos fornecedores da Prefeitura Municipal de Belterra.

10. DISPOSIGOES FINAIS

Os casos omissos, as duvidas, as corregcdes ou quaisquer outras dificuldades que por
ventura surgirem na aplicagdo desta Norma serdo examinados e dirimidos pela
autoridade superior do 6rgéo ou entidade.

11. As duvidas na aplicagao desta Instru¢ao Normativa serdo dirimidas pelos Juridicos
das UG, Secretaria de Administragao e Governo e Coordenagao de Controle Interno.

12. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o
processo de melhoria continua.

13. Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Belterra-PA, 29 de setembro de 2025.

Assinado de forma digital por EZIO DE SOUSA
MONTEIRO:68177321234

DN: c=BR, o=ICP-Brasil, ou=Secretaria da Receita
Federal do Brasil - RFB, ou=RFB e-CPF A3,
ou=(EM BRANCO), ou=31014048000182,
ou=presencial, cn=EZIO DE SOUSA
MONTEIRO:68177321234

EZIO DE SOUSA MONTEIRO
Coordenador de Controle Interno
Decreto n° 063/2025
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Fluxograma dos procedimentos de Apuraciao de Responsabilidade vindo de
licitagcoes e contratos administrativos.
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Anexos:

Anexo | - Modelo 1 - Notificagao - Lei n°®

14.133/21

Anexo Il - Modelo 2 - Notificagao Lei n°

14.133/21

Anexo lll - Modelo de Notificacdo de Adverténcia — Lei n°® 14.133/21

Anexo IV - Modelo de Manifestagcado da Autoridade Competente - Lei n°
14.133/21

Anexo V - Modelo de Manifestacdo - Comissao - Lei n° 14.133/21

Anexo VI - Modelo de Notificagao de Aplicagao de Penalidade — Lei n°®
14.133/21

Anexo VII - Modelo de Extingao - Lei n° 14.133/21

Anexo VIII - Modelo de Aplicagédo de Penalidade — Lei n°® 14.133/21

Anexo IX - Modelo de Publicagcado de Aplicacao de Penalidade — Lei n°® 14.133/21
Anexo X - Modelo de Notificacdo de Aplicacado de Penalidade - Comissao — Lei n°®
14.133/21

Anexo Xl — Modelo Not. Aplicagdo Penalidade Alegagdes Finais Comissao — Lei n°
14.133

Anexo XlI - Modelo de Aplicagdo de Penalidade - Comissao — Lei n°® 14.133/21
Anexo XlII - Modelo de Publicagao de Aplicacao de Penalidade - Comissao — Lei
n°14.133/21

Anexo XIV - Portaria Nomeacgao-Comissao

Anexo XV - Portaria Substituicido-Membro

Comisséo

Anexo XVI - Ata Instalacdo e Inicio Trabalhos-

Comisséo

Anexo XVII - Ata-Manifestacido-Comisséao

Anexo XVIII - Oficio Comissao

Anexo XIX - Termo de Revelia-

Comisséo

Anexo XX - Relatério Final-

Comisséo
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MODELOS-ANEXOS:

ANEXO |
Belterra, _ de de 20 .

A Empresa:
CNPJ:

1° NOTIFICACAO

E a presente para NOTIFICAR V. S.2 na pessoa de seu representante legal para que,
no prazo de 05 (cinco) dias uteis a contar do recebimento desta, apresente manifestagcao
por escrito e providéncias quanto aos fatos relatados pela fiscalizagcdo do contrato (Anexar
relatorio da fiscalizagdo e/ou descrever os fatos / irregularidades), referentes ao Processo
Digital /20__, Processo de Compras n° /20__, Modalidade (Pregao, dispensa,
inexigibilidade, concorréncia) n® ___ /20__.

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

|_eloucontraton®___ /20 e/ou ataderegistron® ___ / /20 .

Finalmente, caso a empresa ndo apresente a devida manifestagcado (contranotificagao)
e regularize a situagao supracitada, estara sujeita a aplicagao das sang¢ées constantes no
Edital e as penalidades previstas na Lei Federal n°® 14.133/2021.

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Fiscal ou Gestor
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ANEXO Il

Belterra, __ de de 20__.

A Empresa:
CNPJ:

2° NOTIFICACAO

E a presente para, NOTIFICAR V. S.2 na pessoa de seu representante legal para que,
no prazo de 05 (cinco) dias uteis a contar do recebimento desta, apresente manifestagao
por escrito e providéncias quanto aos fatos relatados pela fiscalizacdo do contrato (Anexar
relatorio da fiscalizagédo e/ou descrever os fatos / irregularidades), referentes ao Processo
Digital 120__, Processo de Compras n°® ____ /20__, Modalidade (Pregéo, dispensa,
inexigibilidade, concorréncia) n® __ /20__.

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

|_elou contrato n° /20__e/ou ataderegistron® ___ / /20 .

Finalmente, caso a empresa ndo apresente a devida manifestagao (contranotificacao)
e regularize a situagdo supracitada, estara sujeita a aplicagdo das sang¢des constantes no
Edital (se houver) e as penalidades previstas na Lei Federal n° 14.133/2021 tais como:

e Adverténcia;

e Aplicagcao de Multa;

¢ Impedimento de Licitar e Contratar com a Administragao Publica, pelo prazo

de até 3 (trés) anos;

o Declaragcao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao

Publica pelo prazo minimo de 03 (trés) anos e maximo de 06 (seis) anos.

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Fiscal ou Gestor
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ANEXO Il
Belterra, __ de de 20__.
A Empresa:
CNPJ:
APLICACAO DE ADVERTENCIA
Nos termos das Notificagbes enviadas de fls. , e , Vossa empresa foi
notificada, referente Processo Digital n° /20, Processo de Compras n°
/20__, Modalidade (Pregéo, dispensa, inexigibilidade, concorréncia) n° 120,

para que regularizasse a situagdo, bem como para que apresentasse alegac¢des de defesa
que julgasse necessarias, sob pena de aplicagao das sanc¢des legais cabiveis, dentre elas as
estipuladas na lei Federal n® 14.133/21.

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

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Gestor ou Secretario(a)
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ANEXO IV
Belterra, __ de de 20 .
Ao Departamento de Administracido Geral

MANIFESTACAO

Vimos a presenga de vossa senhoria, solicitar a aplicagdo das penalidades (e/ou
extingao contratual) previstas no contrato (e/ou edital), constantes nos autos do Processo

Digital n° /20__ elou Processo Sancionatério, Processo de Compras n°
/20__, Modalidade (Pregao, dispensa, inexigibilidade, concorréncia) n° 120
Processo de Compras n° /20__, para a empresa

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

- Descumprindo clausulas contratuais (mencionar quais)

- Atrasando a entrega de itens (mencionar quais)

- Paralisando a entrega de itens (mencionar quais)

- Paralisando a execucgao de servigos (mencionar quais)

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

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

Diante dos fatos descritos, resolvo:

- Extincdo Unilateral do Contrato n° 120__, nos termos do inciso | do art.
138 da Lei Federal n° 14.133/21, com base no inciso(s) (determinar de | a 1X) do art. 137 da
Lei Federal n® 14.133/21, a contar de [/ (a partir da paralizacéo [se for o caso]
ou a partir da publicacéo do extrato do termo de rescisao);

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

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

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

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

Atenciosamente,
Nome do Responsavel
Secretario(a) da Pasta
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ANEXO V
Belterra, _ de de 20

Ao Departamento de Administracdo Geral (se houver termo de extincdo)
A Comissio de apuracio de responsabilidade.

MANIFESTACAO

Vimos a presenca de vossa senhoria, solicitar a aplicacdo das penalidades (e/ou
extingao contratual) previstas no contrato (e/ou edital), constantes nos autos do Processo

Digital n° /20__ e/lou Processo Sancionatério, Processo de Compras n°
__ J20__, Modalidade (Pregao, dispensa, inexigibilidade, concorréncia) n° 120
Processo de Compras n° , para a empresa

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

- Descumprindo clausulas contratuais (mencionar quais)

- Atrasando a entrega de itens (mencionar quais)

- Paralisando a entrega de itens (mencionar quais)

- Paralisando a execucgao de servigos (mencionar quais)

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

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

Diante dos fatos descritos, resolvo:

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

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

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

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

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

Obs: vedada a aplicagao simultanea do impedimento de licitar e declaragcao de
inidoneidade.

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

Com base na Lei 14.133/21, designo os agentes publicos abaixo, para comporem a
comissao visando dar prosseguimento ao Processo Sancionatério, bem como elaboragéo e
publicacao da portaria (Anexo XIV— Portaria nomeagao-comissao).

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

Finalizados os tramites do termo de extincdo contratual, os autos deverdo ser
encaminhados a comissao para as devidas providéncias.

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Secretario(a) da Pasta
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ANEXO VI
Belterra, _ de de 20 .

A Empresa:
CNPJ:

Assunto: Manifestagao de Aplicagao de Penalidade
NOTIFICACAO DE PENALIDADE

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

manifestacdo exarada pelo(a) Secretario(a) municipal 0, nos
autos do Processo Digital n° 120__, Processo de Compras n° 120__,
Modalidade (Pregéao, dispensa, inexigibilidade, concorréncia) n® ___ /20__, cuja copia segue
anexa e que instrui o Processo Digital para consecugdo de penalidades n° 120__,
que entende cabivel as seguintes agdes:

- Extincdo Unilateral do Contrato n° /20__, nos termos do inciso __ do art.
___da Lei Federal n® 14.133/21, a_ contar de [ ;

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

Edital e/ou Lei n°® 14.133/21);

Nesta oportunidade, fica a empresa supracitada NOTIFICADA, através do seu
representante legal, para que, caso deseje, apresente defesa escrita quanto a manifestacao
acima, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, a contar do recebimento desta.

Informamos, além disso, que os autos do processo permanecerao a disposicido para
obtencéo de vistas ou outros procedimentos pertinentes, mediante sua devida solicitagéo.

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Departamento de Administracdo Geral ou Gestor (se elaborado pela prépria secretaria)
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ANEXO VII
Belterra, __ de de 20 .
A Empresa:
CNPJ:
EXTINCAO CONTRATUAL

Cientifica-se a empresa (CNPJ: ),
conforme Processo Digital n° 120__, Processo de Compras n° 120__,
Modalidade (Pregao, dispensa, inexigibilidade, concorréncia) n° /20__, que tem como
objeto “ ” e conforme Notificacdo para apresentacgao
de defesa anteriormente enviada, da decisao de:

- Extincdo Unilateral do Contrato n° /20__, nos termos do inciso __ do art.

___da Lei Federal n® 14.133/21, a_ contar de [ .

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

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

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Secretario(a) da Pasta
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ANEXO Vil
Belterra, _ de de 20 .
A Empresa:
CNPJ:
APLICACAO DE PENALIDADE
Aplica-se a empresa (CNPJ: ),
conforme Processo Digital para consecug¢ao de penalidades n° 120__, referente
Processo Digital n° 120__, Processo de Compras n° 120__, Modalidade
(Pregéao, dispensa, inexigibilidade, concorréncia) n° /20__, que tem como objeto

", a seguinte penalidade:

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

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

Em caso de auséncia de manifestacdo por parte da empresa apenada, a penalidade
sera publicada em Diario Oficial do Municipio, cadastrada junto ao Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP), demais cadastros e o processo sera enviado ao Setor de
Tributos para os procedimentos necessarios a execucao dos valores supracitados.

Atenciosamente,

Nome do Responsavel

Secretario(a) da Pasta
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ANEXO IX
Belterra, __ de de 20 .
A Empresa:
CNPJ:
APLICACAO DE PENALIDADE
Aplica-se a empresa (CNPJ: ), conforme
Processo Digital para consecucao de penalidades n° 120__, referente Processo
Digital n° 120__, Processo de Compras n° 120__, Modalidade (Pregéo,
dispensa, inexigibilidade, concorréncia) n° /20, que tem como objeto
“ a seguinte
penalidade:
- Aplicacdo de Multa no valor de R$ ( ), referente a
% ) da obrigagao inadimplida e/ou do valor total do ajuste, com base (fazer

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

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Secretario(a) da Pasta



PREFEITURA MUNICIPAL DE BELTERRA
Secretaria Municipal de Administragao e Governo
CNPJ: 29.578.965/0001-48
ANEXO X
Belterra, _ de de 20 .

A Empresa:
CNPJ:

Assunto: Manifestagao de Aplicagao de Penalidade
NOTIFICACAO DE PENALIDADE

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

recomendacao exarada por esta comissao, nos autos do Processo Digital n° 120,
Processo de Compras n° /20__, Modalidade (Pregao, dispensa, inexigibilidade,
concorréncia) n® ____ /20, que instrui o Processo Sancionatério n° 120__, que
entende cabivel as seguintes acdes:

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

Lei n® 14.133/21);

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

ou

- Declaracdo de Inidoneidade (determinar prazo, sendo no minimo 3 anos € no
maximo 6 anos), com base (fazer referéncia ao contrato e/ou Edital e/ou Lei n°® 14.133/21);

Nesta oportunidade, fica a empresa supracitada NOTIFICADA, através do seu
representante legal, para que, caso deseje, apresente DEFESA PREVIA quanto a
manifestacao acima, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, a contar do recebimento desta.

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Presidente da Comisséao

Nome do Responsavel

Membro da Comisséo
Nome do Responsavel

Membro da Comisséo



PREFEITURA MUNICIPAL DE BELTERRA
Secretaria Municipal de Administragao e Governo
CNPJ: 29.578.965/0001-48

ANEXO XI

Belterra, de de20__ .

A Empresa:
CNPJ:

Assunto: Manifestagdo de Aplicagao de Penalidade
NOTIFICACAO DE PENALIDADE

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

recomendagdo exarada por esta comissdo, nos autos do Processo Digital n°
120__, Processo de Compras n° /20__, Modalidade (Pregédo, dispensa,
inexigibilidade, concorréncia) n° 120__, que instrui o Processo Sancionatério n°
120__, que entende cabivel as seguintes agdes:

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

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

ou

- Declaracdo de Inidoneidade (determinar prazo, sendo no minimo 3 anos e no
maximo 6 anos), com base (fazer referéncia ao contrato e/ou Edital e/ou Lei n® 14.133/21);

Nesta oportunidade, fica a empresa supracitada NOTIFICADA, através do seu
representante legal, para que, caso deseje, apresente ALEGACOES FINAIS quanto a
manifestacado acima, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, a contar do recebimento desta.

Atenciosamente,
Nome do Responsavel
Presidente da Comissao

Nome do Responsavel Nome do Responsavel
Membro da Comiss&o Membro da Comissé&o



PREFEITURA MUNICIPAL DE BELTERRA
Secretaria Municipal de Administracao e Governo
CNPJ: 29.578.965/0001-48

ANEXO Xii
Belterra, de de 20
A Empresa:
CNPJ:
APLICACAO DE PENALIDADE
O SECRETARIO MUNICIPAL DE usando
das competéncias e atribuicdes que lhe foram conferidas art. _ , do Decreto n. ___, de

___de _ de 2025, em observacao a Lei n® 14.133/2021, ADOTA como fundamento desta
Decisdao Administrativa, DECIDO ACATAR (integralmente ou parcialmente) as conclusoes
contidas no Relatério Final da Comissdo de Processo Administrativo Sancionatério n.

, para aplicar a Empresa , CNPJ n.

as seguintes sancodes, pelas infragbes cometidas na execucdo do

contrato oriundo do Processo Digital n® e de Compras n° , ha modalidade
n° , que tem como objeto

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

% ( ) da obrigagdo inadimplida, com base (fazer referéncia ao contrato e/ou

Edital e/ou Lei n°® 14.133/21);

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

ou

- Declaracao _de Inidoneidade (determinar prazo, sendo no minimo 3 anos e no
maximo 6 anos), com base (fazer referéncia ao contrato e/ou Edital e/ou Lei n°® 14.133/21);

Fica concedido o prazo de 15 (quinze) dias uteis para interposicao de Recurso
Administrativo, (Multa ou Impedimento), 10 (dez) dias Uteis para pedido de Reconsideragao
(Inidoneidade), a ser analisado pela autoridade competente antes dos demais atos.

Em caso de auséncia de manifestagao por parte da empresa apenada, a penalidade
sera publicada em Diario Oficial do Municipio, cadastrada junto ao Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP), no Cadastro de Empresas Inidbneas e Suspensas, no
Sistema de Apenados do SICAF, no Sistema de Cadastro de Fornecedores da PMRP e o
processo sera enviado a Setor de Tributos para os procedimentos necessarios a execugao
dos valores supracitados (em caso de aplicagdo de multa).

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Secretario(a) da Pasta



PREFEITURA MUNICIPAL DE BELTERRA
Secretaria Municipal de Administracao e Governo
CNPJ: 29.578.965/0001-48

ANEXO Xiil
Belterra, __ de de 20__.
A Empresa:
CNPJ:
APLICACAO DE PENALIDADE
Aplica-se a empresa (CNPJ: ), conforme
Processo Sancionatério n° 120__, referente Processo Digital n° 120__,
Processo de Compras n° /20__, Modalidade (Pregdo, dispensa, inexigibilidade,
concorréncia) n° 120__, que tem como objeto

“ ”, as seguintes penalidades:

- Aplicacdo de Multa no valor de R$ ( ), referente
a__ % ) da obrigacao inadimplida, com base (fazer referéncia ao contrato e/ou
Edital e/ou Lei n°® 14.133/21);

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

ou

- Declaracédo de Inidoneidade (determinar prazo, sendo no minimo 3 anos e no
maximo 6 anos), com base (fazer referéncia ao contrato e/ou Edital e/ou Lei n°® 14.133/21);

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Secretario(a) da Pasta



PREFEITURA MUNICIPAL DE BELTERRA
Secretaria Municipal de Administracao e Governo
CNPJ: 29.578.965/0001-48

ANEXO IVX
PORTARIA N° /20
O(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE

usando das competéncias e atribuicbes que Ihe sdo conferidas, em observacédo a Lei n°
14.133/2021.

RESOLVE:

Artigo 1°. Instaurar o Processo Administrativo Sancionatério, para apurar possiveis
infracbes aos itens do Edital; das Clausulas do Contrato
n° , com a consequente aplicagdo das sangdes previstas nos itens
do Edital, bem como Clausulas do Contrato e no art. 156, da Lei n°
14.133/2021 (e demais dispositivos legais, quando houver).

Artigo 2°. Designar (PRESIDENTE), matricula n. , (MEMBRO), matricula n.

e (MEMBRO), matricula n. , para, sob a presidéncia do primeiro,
constituirem Comissdo de Processo Administrativo Sancionatério, visando a apuracao de
eventuais infragbes administrativas as obrigagbes contratuais e editalicias praticadas pela
empresa

Artigo 3°. Estabelecer prazo de 180 (cento e oitenta) dias, observadas as disposicoes do
para conclusao dos trabalhos da referida comissao, a partir da publicagao desta Portaria.

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

Belterra, de de 20

Nome do Responsavel
Secretario(a) da Pasta



PREFEITURA MUNICIPAL DE BELTERRA
Secretaria Municipal de Administracao e Governo
CNPJ: 29.578.965/0001-48

ANEXO XV
PORTARIA N° 20

O(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE :
usando das competéncias e atribuicbes que |he sdo conferidas pelo art. _ , do Decreto n°
__,de __de de 2025, em observacao a Lei n° 14.133/2021.

RESOLVE:

Artigo 1°. Substituir o servidor (a) NOME DO MEMBRO, matricula n. , pelo(a)
servidor(a) NOME DO MEMBRO, matricula n° na composi¢cao da Comisséo de
Processo Administrativo Sancionatério, designada pela Portaria n. , de de

de , publicada no D.O.M. n° , de de de ,
referente ao Processo n° )

Artigo 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Belterra, de de 20

Nome do Responsavel
Secretario(a) da Pasta



PREFEITURA MUNICIPAL DE BELTERRA
Secretaria Municipal de Administracao e Governo
CNPJ: 29.578.965/0001-48

ANEXO XVI

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

ATA DE INSTALAGAO E INiCIO DOS TRABALHOS

Aos dias do més de de , ha Secretaria Municipal de
, na Rua
, ha Cidade de Belterra/PA, as ___ h __ min,

presentes (nome do Presidente), (nome do Membro) e (nome do Membro), respectivamente
presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo Sancionatério designada

pela Portaria n° , de de de , do(a) Secretario(a) Municipal de
foram iniciados os trabalhos destinados a apuracédo dos

fatos mencionados no Processo n. , deliberando-se inicialmente a respeito da

realizacao das seguintes providéncias:

1. Designar como Secretario (a) da Comissdo de Processo Admlnlstratlvo de Sancgao

de Empresas, o (a) servidor (home do secretario), Matricula n°®

2. Estabelecer que a comissao funcionaradas ___ as ___ horas, de segunda a sexta-

feira;

3. Definir o plano de trabalho 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.

Belterra, de de 20

NOME
Presidente da Comissao

NOME
Membro da Comissao

NOME
Membro da Comissao



PREFEITURA MUNICIPAL DE BELTERRA
Secretaria Municipal de Administracao e Governo
CNPJ: 29.578.965/0001-48

ANEXO XViI

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

ATA DE MANIFESTAGAO

Aos dias do més de de , ha Secretaria Municipal de
, na Rua
, ha Cidade de Belterra/PA, as ___ h ___ min,

presentes (nome do Presidente), (home do Membro) e (nome do Membro), respectivamente
presidente e membros da Comissdo de Processo Administrativo Sancionatoério designada

pela Portaria n° , de de de , do(a) Secretario(a) Municipal de
no ambito dos trabalhos destinados a apuragao dos fatos

mencionados no processo n° , resolvem:

1. Encaminhar oficio a Secretaria solicitando;

2. Encaminhar oficio ao (érgdo/entidade) solicitando cépia do processo/documento

3. Encaminhar oficio a Empresa solicitando copia de documento

(especificar).
4, Outros (se houver).

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

Belterra, de de 20

NOME
Presidente da Comissao



PREFEITURA MUNICIPAL DE BELTERRA
Secretaria Municipal de Administragao

ANEXO XVl
COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO
PAS N° - PORTARIA N° 20
Oficio n. /
Belterra, de de 20
llImo(a). Senhor(a)
NOME
Cargo
Nesta
Assunto: Solicitacédo de (indicar o solicitado).
1. Cumprimentando-o cordialmente, na condicdo de Presidente da Comissdo de
Processo Administrativo Sancionatério designada por intermédio da Portaria n°
, de de de 20__ , publicada no (D.O.M. em

de de 20__ ), para apuragao de eventuais responsabilidades
administrativas descritas no Processo n. , solicito a V.S? o que segue:
a) (descrever a solicitagao);
b) disponibilizar, preferencialmente em midia eletrénica, cépia do (s) documento (s)

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

Presidente da Comisséao



PREFEITURA MUNICIPAL DE BELTERRA
Secretaria Municipal de Administragao

ANEXO XIX

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

TERMO DE REVELIA

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

Presidente da Comissao

NOME
Membro da Comissao
NOME
Membro da Comisséo



—— .
ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BELTERRA

CONTROLE INTERNO

ANEXO XX

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

RELATORIO FINAL

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

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

A Comissao de Processo Administrativo Sancionatério instaurada pela

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

, de de de , do(a) SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE

, apresenta o relatério conclusivo de seus trabalhos de apuragéao

de supostas irregularidades (descrigao do tipo de irregularidade
investigada), apontadas nos autos do Processo n° , constituidos de fls.

2, DA INSTALAGCAO DO PROCESSO
(Informar sobre a instalacéo do processo pela Comissao)

Instalada apoés a publicagao da Portaria n° , a Comissao, ...

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

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

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

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

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

7. DA REVELIA (se for o caso)
(Relatar se houver transcurso de prazo para apresentacao de
contranotificagao/defesa/recurso sem manifestacdo da empresa)

8. DA FUNDAMENTAGAO JURIDICA

8.1. DA TIPIFICAGAO DA CONDUTA
(Descrever a conduta violatéria imputada a empresa)
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8.2. DAS SANGOES APLICAVEIS
(Descrever as sangdes aplicaveis imputadas a empresa)

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

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

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

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

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

ou

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

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

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

Ante todo o exposto, e certa de ter cumprido fielmente os trabalhos de que foi
incumbida, a Comissdo submete o presente RELATORIO FINAL & consideracdo superior
do(a) llustrissimo(a) Senhor(a) Secretario(a) Municipal de ,
para fins de julgamento.

E o Relatorio.

Belterra, de de 20
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NOME
Presidente da Comissao
NOME
Membro da Comisséo
NOME
Membro da Comissao
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