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1. INTRODUCAO

Municipio de Ribeirdo do Pinhal, especialmente os agentes publicos que atuam com
licitagbes e contratos reconhecendo a relevancia dos procedimentos relacionados a
aplicacado de penalidades em contratos administrativos e outros ajustes, busca orientar e
uniformizar os processos e documentos necessarios para o adequado andamento das
acoes.

O objetivo deste guia é proporcionar uma compreensao clara e objetiva aos servidores das
Secretarias sobre as penalidades aplicadas no ambito dos contratos administrativos firmado
com Municipio de Ribeirdo do Pinhal.

Este trabalho foi desenvolvido com base na legislacdo vigente sobre licitacdes e contratos,
incluindo a nova Lei n® 14.133/21 e as normas municipais, em especial o Decreto n°
020/2023. Apoés pesquisas junto a outros municipios foram estabelecidos modelos de
documentos (notificagbes, manifestacdes da Autoridade Competente, documentos da
Comisséo) para padronizar a aplicacdo dos procedimentos.

Importante alertar que os modelos precisardo ser amoldados conforme o caso concreto
exigir.

2. NOTIFICAGCAO DA FISCALIZACAO E TIPOS DE PENALIDADES

Neste tdpico serdo trabalhadas a diligéncia prévia, consistente na notificacdo da fiscalizacgéo,
bem como as penalidades de adverténcia, multa, impedimento de licitar e contratar, por fim a
penalidade de declarag&o de inidoneidade.

Sempre que o fiscal e/ou gestor identificar o descumprimento de clausulas contratuais ou
indicios de possiveis atos ilicitos cometidos pela contratada deverd ser realizada uma
notificacao formal (Notificacdo da Fiscalizacao), com a devida comprovacao de recebimento,
seja por e-mail ou carta com Aviso de Recebimento (A.R.), conforme modelos sugeridos nos
anexos 01 e 02.

O envio da notificacédo pode ser feito de forma digital (via e-mail, aplicativo whatsapp), desde
gue seja possivel comprovar o recebimento pela empresa. Caso essa confirmacédo nao seja
obtida, o envio deveré ser realizado por carta com A.R.

Nesse mesmo momento o fiscal e/ou gestor deve verificar os procedimentos relacionados ao
possivel acionamento da garantia contratual, notificando a seguradora para abertura de
expectativa de sinistro, quando aplicavel. Orientacdes adicionais podem ser encontradas no
item 4 - Garantia Contratual e no modelo sugerido no anexo 09.

Ressalta-se que o principal objetivo da Notificacdo da Fiscalizacdo é buscar a resolucédo ou
regularizacdo da situacao identificada. O fiscal e/ou gestor deve avaliar o contexto geral,
considerando possiveis ajustes de datas, prorrogacdes de prazos ou alternativas que
minimizem prejuizos ao erario. O prazo para regularizacdo sera definido conforme a
particularidade de cada caso (resolucdo imediata, em 48 horas, em 5 dias Uteis, ou outro
periodo), desde que seja razoavel para permitir a manifestacdo ou a solucdo do problema.
Os modelos propostos nos anexos 01 e 02 oferecem orientacdes para notificacdes a serem
utilizadas pela fiscalizacdo. Ambos priorizam a tentativa de resolugdo do problema antes do
encaminhamento para a abertura de um processo sancionatorio.

Caso as justificativas apresentadas sejam insuficientes, sera o caso de aplicar penalidades.

2.1. Adverténcia
A adverténcia é sancdo aplicavel em casos de infracbes menos graves avaliadas no caso
concreto, prevista no artigo 156, inciso |, da Lei n° 14.133/21.

Entre suas caracteristicas verifica-se que é a mais branda dentre as penalidades que a
Administragdo pode imputar ao contratado. Utilizada para infracbes consideradas menos
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graves, quando o contratado der causa a inexecucao parcial do contrato. Possui um caréater
mais educativo, devendo produzir um efeito pedagogico junto ao penalizado.

O responsavel pela aplicacdo € o fiscal do contrato ou da ata de registro de precos.

No que se refere ao procedimento, primeiramente, o fiscal do contrato ou da ata de registro
de precos devera notificar a empresa cientificando sobre a irregularidade praticada,
conforme modelos nos anexos 01 e 02, conferindo prazo para resposta.

Se mesmo apos referida notificagdo o problema nao for resolvido o fiscal do contrato ou da
ata de registro de precos podera avaliar o caso concreto, e decidir pela aplicacdo da
penalidade de adverténcia, conforme modelo no anexo 03, sem a necessidade de
instauracdo de processo administrativo. Caso contrario e entendendo que a penalidade a ser
aplicada deve ser mais grave, caberd ao fiscal do contrato ou da ata de registro de precos
solicitar, mediante encaminhamento de oficio, a instauracdo de processo administrativo ao
Secretario Municipal de Administracao.

2.2. Multas Moratérios e Compensatérias.

Caracteristicas: de cunho pecuniario e carater punitivo, prevista no artigo 156, inciso Il, da
Lei n°. 14.133/21, a aplicacdo da multa visa desestimular a pratica de atitudes indesejadas,
caracterizadas como infracbes administrativas.

A multa moratoria € sancao aplicavel em casos de atraso na execucao, enquanto a multa
compensatéria é sancdo aplicavel em casos de inexecucdo contratual, todavia jamais
podera ser cumulada a multa moratéria com a multa compensatéria sobre o mesmo fato
gerador, devendo observar estritamente o percentual previsto no contrato administrativo
assinado pelo contratado.

Para aplicar a penalidade da multa serd necesséario formagdo de comissdo processante
formada por, no minimo, 3 (trés) agentes publicos.

2.3. Impedimento de licitar e contratar

Caracteristicas: espécie de sancao prevista no artigo 156, inciso I, da Lei n°. 14.133/21, é
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 administracdo pelo tempo maximo de 03
anos. Aplicavel em casos de gravidade média.

Todavia, tem seu alcance restrito ao ente que a aplicou. Dessa forma, o impedimento de
licitar ou contratar decretado pelo municipio de Ribeirdo do Pinhal se restringe apenas a esta
esfera municipal, e a mesma ldgica se sucede para Unido, estados e demais municipios.
Demanda a instauracdo de Comissdo com a finalidade de avaliar os fatos e as
circunstancias, nos moldes do 81°, do art. 158 da Lei n® 14.133/21.

2.4. Declaracéo de inidoneidade

A declaracao de inidoneidade € espécie de sancao prevista no artigo 156, inciso 1V, da Lei
n°. 14.133/21. E considerada a penalidade mais grave que se pode aplicar a um contratado
ou licitante, pelo prazo minimo de 03 anos, sendo de 06 anos 0 tempo maximo.

Justamente pela gravidade da sancao exige-se um procedimento mais cauteloso, dadas as
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consequéncias sociais e econdmicas que poderdo advir. Cabivel a todas as situacdes
previstas no art. 155 da Lei 14.133/21, exceto o inciso |, que é exclusivo para adverténcia.
Demanda a instauracdo de Comissdo com a finalidade de avaliar os fatos e as
circunstancias, nos moldes do 81°, do art. 158 da Lei 14.133/21.

Igualmente, exige que além do devido processo legal, seja elaborado parecer juridico, nos
termos do 86° do artigo 156.

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

Aplicavel em casos de gravidade maxima. E necessario formacéo de comisséo processante
formada por, no minimo, 3 (trés) agentes publicos.

3. PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA APURACAO DE RESPONSABILIDADE
NAS SANC;@ES DE MULTA, IMPEDIMENTO DE LICITAR E CONTRATAR,
DECLARACAO DE INIDONEIDADE.

Para aplicacdo da sancdo de adverténcia ndo € necessario formar comissdo processante,
por outro lado, sera necessario formar comissao processante, composta de 3 (trés) agentes
publicos, para aplicacdo das demais penalidades de multa, impedimento de licitar e
contratar, e na declaracéo de inidoneidade.

O presente topico tratara apenas sobre as penalidades em que € exigido a formacédo da
COMIissao processante.

3.1. Instauracao.

3.1.1. Designacao da comissdo processante.

Inicialmente, cabe ao Secretario Municipal da Administracdo designar 3 (trés) agentes
publicos para compor a comissdo processante e para normatizar o processo administrativo
para apuracao de responsabilidade, conforme modelo no anexo 04.

Importante notar que pregoeiro, 0 agente de contratacdo, o presidente da comissao de
contratacao, o fiscal e o gestor do contrato ou ata de registro de precos ndo poderdo compor
a comissdo processante do processo administrativo relacionado a licitacdo, registro de
precos ou contrato em que estiverem atuando.

Sucessivamente, a Comissao de Processo Processante se reunira para a Ata de Instalacéao
e Inicio dos Trabalhos, conforme modelos nos anexos 05, 06, 07.

3.1.2. Notificacao inicial do acusado.

O acusado sera notificado sobre a abertura do processo administrativo para, em até 15
(quinze) dias Uteis, apresentar defesa prévia e as provas que pretende produzir, conforme
modelo no anexo 07, a ser adaptado conforme o caso concreto.

3.2. Andlise de provas

O pedido de producdo de provas deverd ser formalmente analisado e a comissdo
processante podera rejeita-lo, mediante decisdo fundamentada, nos casos em que for
manifestamente protelatdrio ou irrelevante para o caso concreto.

Por outro lado, caso aceita a producdo probatoria, referidas diligéncias seréo realizadas, e,
ao final da producgédo das provas, sera concedido novo prazo de 15 dias Uteis para alegacdes
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finais.
3.3. Decisao

Ao final dos trabalhos a comissdo pode arquivar o processo ou aplicar penalidades de
adverténcia, multa, impedimento de licitar e contratar, alternativa ou cumulativamente.
Evidentemente que além das penalidades descritas a comissao podera rescindir o contrato,
conforme a gravidade do caso concreto, cabendo recurso a autoridade superior, nos termos
do decreto municipal n° 20/2023.

Por outro lado, nos casos em que a conclusdo da comissdo processante for pela aplicacéo
de penalidade de declaracdo de inidoneidade, devera ser encaminhado parecer conclusivo
ao Secretario Municipal da Administracédo, que decidira pela aplicacdo da penalidade ou seu
arguivamento.

Em resumo: a comissdo processante pode aplicar as sancfes de adverténcia, multa,
impedimento de licitar e contratar, alternativa ou cumulativamente.

Ja no que se refere a penalidade de declaracdo de inidoneidade somente o Secretario
Municipal da Administracdo tem competéncia para aplica-la.

O modelo de relatério esta no anexo 08, que devera ser adaptado conforme o caso concreto.
3.4. Registro das san¢fes e encaminhamento a Secretaria Municipal da Fazenda.

Apés decisao final, devera ser registrada as penalidades no:

. Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP);

o Cadastro de Empresas Iniddéneas e Suspensas (se for o caso);

o Portal da Transparéncia,

o Cadastro de Impedidos de Licitar do Tribunal de Contas do Estado do Parana (se for
0 caso);

Também devera ser encaminhado a Secretaria Municipal da Fazenda, para cobranca da
imputacdo do débito por eventual dano ao erario e da multa, se for o caso.

4. DA GARANTIA CONTRATUAL

Na hipotese de irregularidade contratual, o fiscal deverd verificar as condi¢cdes constantes na
apolice de seguros vigente ou na carta fianca, comunicando a seguradora ou instituicao
financeira (expectativa de sinistro) realizando assim o0s tramites necessarios para
acionamento da garantia contratual, nos contratos que exista clausula de obrigatoriedade da
apresentacao deste documento, conforme modelo no anexo 09.

E cabivel a execucdo da garantia contratual para pagamento dos valores das multas devidas
ao Municipio de Ribeirdo do Pinhal, caso estas ndo sejam voluntariamente pagas pela
contratada. No entanto, a configuracdo do inadimplemento e a liquidacdo de seu valor, no
ambito dos contratos administrativos, depende da conclusdo do respectivo processo

administrativo de responsabilizacdo, em que seja garantido a contratada o direito ao
contraditorio e a ampla defesa.

Uma vez tornada definitiva a aplicagdo da multa na esfera administrativa, a execucédo da
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garantia devera:
4.1. Na hipo6tese de seguro garantia.

E necessario observar a disciplina prevista na Circular Susep n° 477/13, bem como as
clausulas da respectiva apolice. Entre elas: expectativa de sinistro, reclamacéo do sinistro,
envio de documentos constantes na apolice.

O procedimento para comunicagao do sinistro e pagamento da indenizagdo ao segurado,
por seu turno, estao previstos nos arts. 12 el3 da referida circular:

‘Art. 12 A seguradora devera deixar claro nas Condigbes Contratuais, para cada
modalidade, os procedimentos a serem adotados com a finalidade de comunicar e registrar
a Expectativa de Sinistro e oficializara Reclamacdo de Sinistro, além dos critérios a serem
satisfeitos para a Caracterizagao 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 relacao as obrigacdes cobertas pela apdlice.

82° Deverdo ser especificados e definidos os procedimentos a serem adotados pelo
segurado, assim como os documentos que deverao 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 indenizara o segurado, mediante acordo entre as partes, segundo uma
das formas abaixo:

I - realizando, por meio de terceiros, 0 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 indenizacdo no prazo devido.

§2° Caso a indenizacéo ja tenha sido paga quando da conclusdo da apuracao dos saldos de
créditos do tomador no contrato principal, o segurado obriga-se a devolver a seguradora
gualquer excesso que |Ihe tenha sido pago.

Apoés definicdo de aplicacdo da penalidade, o processo devera ser remetido a Secretaria
Municipal da Fazenda para cobranca de eventuais prejuizos ao erario e/ou multa. Com o
ndo pagamento espontdneo pela empresa sera necessério verifica a possibilidade de se
utilizar do valor disponibilizado por meio da apélice de seguros.

N&o havendo cobertura pela apdlice ou sendo insuficiente, sera encaminhado para a
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inscricdo em divida ativa.
4.2 Na hipotese de garantia apresentada por carta fianga.

E necessario observar a disciplina prevista e descrita na propria Carta Fianca para o seu
devido acionamento junto a instituicao financeira.

Apoés definicdo de aplicacdo da penalidade o processo devera ser remetido a Secretaria
Municipal da Fazenda para cobranca.

Com o ndo pagamento espontaneo pela empresa, devera ser avaliado a ultilizagdo do valor
disponibilizado por meio da carta fianca.

N&do havendo cobertura pela fianca ou 0 mesmo sendo insuficiente, deve-se proceder
inscricdo em divida ativa.

4.3 Na hipotese de garantia recolhida em dinheiro.

Apés definicdo de aplicacdo da penalidade de multa, o processo devera ser remetido a
Secretaria Municipal da Fazenda para cobranca.

Caso a garantia tenha sido recolhida em dinheiro, tal informacdo devera constar nos autos,
com indicacdo para a Secretaria Municipal da Fazenda, a qual, com 0 ndo pagamento
espontaneo pela empresa, o valor podera ser utilizado, sendo o mesmo insuficiente devera
se realizar a inscricdo em divida ativa.

5. DISPOSICOES FINAIS.

Este guia de orientacbes dos procedimentos para aplicacdo de penalidades estara
disponivel no site da Prefeitura Municipal de Ribeirdo Pinhal, no item “Legislacdes”, bem
como para as Secretarias Municipais por solicitagdo de vistas através do e-malil
compras.pmrpinhal@gmail.com e pmrpinhal@uol.com.br.
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6. SINTESE DAS PENALIDADES...

Artigo 155

Infragdes (Incisos)

| - Adverténcia

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

| - Dar causa a inexecucao parcial do contrato;

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

Il - Dar causa a inexecugdo total do contrato;

|V - Deixar de entregar a documentagao 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 contratacdo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua
proposta;

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

X

POR ATE 3 ANOS

POR ATE 3 ANOS

POR ATE 3 ANOS

POR ATE 3 ANOS

POR ATE 3 ANOS
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ANEXOS.

Anexo 01 Modelo 01 - Notificacao

Anexo 02 Modelo 02 - Notificacao

Anexo 03 Modelo de Notificacdo de Adverténcia
Anexo 04 Portaria Nomeacao-Comissao

Anexo 05 Ata Instalacdo e Inicio Trabalhos- Comissao
Anexo 06 Ata-Manifestagcdo-Comisséo

Anexo07 Oficio Comisséo

Anexo 08 Relatério Final

Anexo 09 Modelo Notificacdo-Seguradora
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