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INTRODUCAO

Este fluxo de procedimentos foi elaborado visando orientar as atividades das equipes
de contratagdes (licitagdes e contratos), bem como os servidores que atuam nas equipes de
fiscalizagdo de contratos da TRANSITAR com orientagcdes necessdrias para a realizagdo de
processos de responsabilizacido de entes privados, apés infrutiferas tentativas de resolugdo dos
descumprimentos editalicios/contratuais, com aplicacio (ou nfio) de sangdes administrativas,
resguardando, prioritariamente, o interesse publico, mas também os servidores envolvidos no

processo e os gestores que atuam como autoridade competente nas fases decisérias do processo.

Para facilitar o entendimento, o fluxo serd dividido em quatro etapas, conforme

quadro a seguir:

GLOSSARIO

AUTORIDADE COMPETENTE - E o agente publico com poder decisério. No
caso da TRANSITAR, a autoridade competente é o Presidente da Autarquia.

AUTORIDADE SUPERIOR - Autoridade Maxima do Poder Executivo Municipal

- o Prefeito Municipal.
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FISCAL DO CONTRATO - servidor publico designado formalmente,
responsavel por acompanhar, verificar e assegurar que a execugdo do
contrato (fornecimento de bens, prestacdo de servigos ou obras) esteja
em total conformidade com as condigdes, prazos, qualidade e
especificagdes estabelecidas no documento contratual e na legislacgéao
aplicavel. Sua principal fungdo é garantir que o que foi contratado
seja entregue corretamente, protegendo o interesse publico e
registrando todas as ocorréncias relacionadas a execugédo.

GESTOR DO CONTRATO - responsavel por gerenciar todo o ciclo de vida de
um contrato, desde a sua elaboragdo e negociagdo até a execugédo e
encerramento. Sua principal fung¢do é garantir que todas as partes
cumpram os termos e condig¢des estabelecidos, assegurando a entrega do
que foi acordado e minimizando riscos.

As responsabilidades do gestor de contrato incluem: Controle de Prazos
e Custos; Garantia de Conformidade com as clausulas contratuais e a
legislagao vigente; Gestao de Riscos (Identificar e mitigar potenciais
problemas ou falhas na execucéo contratual) ; Comunicacéo e
Intermediagdo entre as partes envolvidas.

JUiZO DE ADMISSIBILIDADE — é a analise preliminar de um processo para
verificar se preenche os requisitos formais e legais basicos para ser
aceito e Jjulgado no mérito. (Cabimento; Legitimidade; Interesse
processual; Tempestividade; Regularidade formal).

TRANSITO EM JULGADO - é o termo juridico que designa o momento em que
uma decisdo judicial se torna definitiva e ndo pode mais ser objeto
de recurso.

1. ETAPA DE FISCALIZACAO
1.1. Verificagcdao do Problema e tentativa de solugéo:

FISCAL DO CONTRATO - observa descumprimento contratual e combina
solucdo do problema diretamente com o fornecedor por meio de
telefonemas e e-mails, exigindo regularizacdo em prazo maximo de 5
(cinco) dias uteis.

GESTOR DO CONTRATO - Envio de Notificacdo ao fornecedor através de
carta com Aviso de Recebimento (AR) dos Correios, para resolucdo do
problema no prazo maximo de 5 (cinco) dias uUteis; ou envio por



»

TRANSITHR

Mobilidade - Transito - Cidadania

whatsapp, e-mail, ou outra forma comprovavel de envio, a fim de
comprovar o recebimento e viabilizar a contagem de prazos. Repetir o
processo caso haja viabilidade. Em caso de urgéncia passar para a
proxima fase.

Uma via desta notificacdo deverd ficar no processo de Licitacdo, pois
neste momento ainda n&o foi aberto o processo de responsabilizacdo,
sendo que esses comprovantes serdo de mais valia no futuro. E-mails
com as respostas da empresa (comprovando ciéncia) também deverdo ser
arquivados.

Se Nao houver resolugdo do problema:

Emiss&do de Comunicacdo Interna para o Departamento de Administrativo
Financeiro informando com detalhes da ocorréncia e encaminhando toda
documentacdo comprobatdéria para possivel abertura de processo

administrativo de responsabilizacéo.

A CI deverda constar o nome, CPF e enderegco pessoal do sécio
administrador da empresa, para eventuais notificacgdes.

2. ETAPA DE INSTRUCAO

2.1. Trata dos procedimentos de instrugao processual de
responsabilizagdo nos termos dos artigos 16 a 38 do Decreto Municipal
19857/2025 e dos artigos 155 a 168 da Lei 14.133/2021.

2.2.0 quadro abaixo busca ditar a sequéncia de acgdes necessarias para
a conclusdo desta etapa, lembrando a obrigatoriedade de sempre
possibilitar o contraditdério e a ampla defesa, nos termos e prazos
legais.

PROCEDIMENTOS DA ETAPA DE INSTRUGAO PROCESSUAL

2.1 Instauragcdo do Processo de “Responsabilizacdo”, atribuindo numeragao de
protocolo, pelo Departamento Administrativo, anexando os documentos
pertinentes: a) Edital, Termo de contrato e termos aditivos OU Ata de Registro de
Precos; b) Relatdrio de ocorréncias e demais documentos encaminhados com a
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comunicacao interna; Apds protocolo, encaminha ao Diretor Juridico para JUIZO
DE ADMISSIBILIDADE, que apés, remetera a Presidéncia da Autarquia;

2.2

Nomeacdo da Comissdo de acompanhamento e instrugdo do processo de
Responsabilizagcao de Entes Privados, pela Presidente da Autarquia, por meio de
Portaria (art. 18 do Decreto);

2.3

Instalada a Comisséao, o Presidente da Comissdo encaminha oficio ao fornecedor
(Notificacao relatando o problema para o fornecedor apresentar Defesa Prévia)
no prazo de 15 dias Uteis (arts. 157 e 158 da Lei 14.133/21)

ATENCAO: Nas situacdes de intencéo de aplicacdo de multa ao fornecedor que
tenha apresentado seguro-garantia, o Departamento Administrativo Financeiro
devera oficiar a seguradora com o objetivo de comunicar e registrar a expectativa
de sinistro.

2.3.1

Notificar também o sécio administrador (no mesmo prazo legal) em seu nome
préprio e endereco pessoal, incluindo a possibilidade de extensao dos efeitos da
penalidade as pessoas fisicas que constituiram a PJ nos termos da Lei Municipal
n®6.561/2015, para apresentar defesa prévia, querendo, no prazo legal de 15 dias
Uteis (Art. 158, caput, da Lei 14.133/2021).

2.3.2

Acompanhar AR de Citacao do fornecedor e sécio administrador, juntando aos
autos o recebimento da citacdo ou comprovante de devolugdo por néo
localizagao. Nesse caso, devera ser revisto outros enderegos e encaminhar nova
citacao.

2.4

RECEBIMENTO DA DEFESA DO FORNECEDOR
a) Defesa acatada integralmente;
b) Defesa rejeitada, acatada parcialmente ou ndo apresentada

2.4.1

a) Defesa acatada integralmente pela Comissao:

al. AComissao elabora um relatoério (nos termos do art. 26 do Dec 19.857/2025),
sugerindo o acatamento integral da defesa e encaminha para a autoridade
competente para Decisdo de -primeiro grau (Presidente da Autarquia);

a2. Autoridade da primeirainstancia (Presidente da Autarquia), analisa o relatério
formalizando um documento de Decisdo Administrativa, ACATANDO OU NAO O
RELATORIO DA COMISSAQ, caso n&o acate, deve fundamentar sua deciséo;

a3. A Comissao encaminha oficio ao fornecedor, comunicando a Decisdo
Administrativa que acatou o relatério da Comissao (a qual deve acompanhar o
oficio como anexo) remetendo por e-mail, whatsapp; A.R. ou outros meios, desde
que fique plenamente comprovado o recebimento da notificacdo pelo
responsavel, nos termos dos arts. 21 a 24 do Dec 19.857/2025;
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a4. Quando enviado por AR, a comissao devera aguardar o retorno do mesmo
devidamente assinado, realizando a juntada do documento no processo e, apos,
a Comissao devera promover o encerramento/arquivamento do processo.

2.4.2 | b)Defesarejeitada, acatada parcialmente ou nao apresentada

NAO APRESENTADA OU REJEITADA - rejeitada integralmente pela Comisséo:
1. Comisséao elabora relatério fundamentado, sugerindo o ndo acatamento da
defesa e as penalidades que entende necessarias e encaminha para a autoridade
competente (Presidente da Autarquia) para Deciséo;

1.1. Se a autoridade Competente concordar com a Comissdo, emite Decisédo
Concordando e a Comissao Processante abre prazo para o fornecedor apresentar
RECURSO (15 dias uteis nos termos dos arts. 166 e 183 da Lei 14.133/2021);

1.2. A Comissao encaminha oficio o fornecedor comunicando a deciséo
administrativa e mandando cépia anexa,e abre prazo para recurso (15 dias Uteis
nos termos dos arts. 166 e 183 da Lei 14.133/2021);

1.3. A comisséo junta aos autos os documentos que comprovam o recebimento
da notificacao (AR, e-mail; whatsapp; ou outros);

2. CASO A AUTORIDADE COMPETENTE NAO ACEITE A SUGESTAO DO RELATORIO
DA COMISSAOQ:

a). emite uma Decisdo Administrativa nao aceitando a sugestao de sancao e
ordena o arquivamento do processo (devidamente fundamentado);

b). Acata a decisdo, mas aplica sancao diversa da que esta no relatoério,
fundamentando as razdes.

Em ambos os casos a empresa deve ser oficiada acerca da decisdo abrindo prazo
para apresentacao de recurso. Junto com o oficio, enviar o Relatério e a Decisao
da autoridade competente.

e Nos termos do artigo 42 do Decreto Municipal 19.857/2025. Tanto o Fornecedor, quanto a
Comisséao Processante e as Autoridades, podem propor TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA
para fatos puniveis por Adverténcia, Multa ou Impedimento de Contratar ou Licitar, em qualquer
fase processual.

3. ETAPA RECURSAL
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Nesta etapa havera a reconsideragéo ou nao pela autoridade de primeira instancia e, caso a decisao
nao seja reconsiderada integralmente, ocorrerdo também a Decisdao Administrativa Final e a
consequente aplicacao da penalidade.

3.1 Do Juizo De Reconsideracgao E Etapa Recursal
Apds decisao sancionatéria de primeiro grau, o fornecedor pode apresentar recurso
administrativo a autoridade competente, que podera reconsiderar ou nido sua
decisdo no prazo de 05 (cinco) dias uteis (art. 166, paragrafo Unico da Lei
14.133/2021).

a) no caso de reconsideracao total, o processo termina;

b) nocasodereconsideragdo parcial ou ndoreconsideragao, o processo segue

para decisao de 22 instancia (autoridade superior — Prefeito).

3.2 Apés o prazo concedido para recurso, abrem-se duas hipdteses:

- a) Fornecedor, dentro do prazo legal, nao apresenta recurso: Nesse caso ja é
possivel a publicacado e aplicacdo da penalidade, uma vez que ha preclusao
administrativa. O Departamento Administrativo devera registrar a penalidade e
enviar oficio a empresa com os documentos comprobatérios da penalidade
aplicada, elabora extrato* da decisdo e publica no Orgdo Oficial Eletrénico do
Municipio; encerra e arquiva o processo por Transito em Julgado;

- b) Fornecedor envia recurso a autoridade competente que decidiu em primeira
instancia, caso a autoridade nao reconsiderar no prazo de 05 dias Uuteis,
encaminhara a Autoridade Superior, devidamente motivado, com efeito
suspensivo; O Prefeito (autoridade superior) devera proferir DECISAO FINAL no
prazo maximo de 20 dias uteis do recebimento dos autos (art. 30 e 31 do Dec.
19.857/2025).

3.3 1. CASO SEJA ACATADO INTEGRALMENTE a titulo de reconsideracdo pela
autoridade competente que emitiu a decisdo administrativa de 12 instancia
(art.166, pu, da Lei 14.133/2021), essa mesma autoridade, no prazo de 05 dias
uteis, emite um Despacho e o processo de penalizacao dar-se-a por encerrado;
1.1 Enviar Oficio (Anexo Xl) ao fornecedor, informando a decisdo, juntamente com
o despacho de reconsideracdo em face do recurso apresentado; 1.2. Receber o AR
e arquivar no processo; 1.3. Promover o encerramento do processo.

2. QUANDO O RECURSO NAO FOR ACATADO INTEGRALMENTE:

2.a. Mantém-se a decisao administrativa da etapa de Defesa, emitindo o Despacho
de Nao Reconsideracao assinado pela autoridade de 12 instancia;

2.b. Encaminha para a autoridade superior (22 instancia o Prefeito) o Despacho de
N&o Reconsideracdo para que a mesma emita a Decisdo Administrativa Final no
Prazo de 20 dias uteis (Lei 14.133, art. 166, §° Unico).
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2.c. O Departamento Administrativo comunica o fornecedor sobre a Decisao Final,
por meio de Oficio, Juntando cépia da Decisdo Administrativa Final, os documentos
comprobatérios da penalidade aplicada;

2.d. elabora extrato* e publica no Orgdo Oficial Eletrénico do Municipio de
Cascavel-PR;

2.e. junta aos autos todos os documentos posteriores e encerrar 0 processo.

e ATENCAO - Apés a Decisdo Final serd declarado o Transito em Julgado, ndo permitindo qualquer
outro ato processual (art. 31 do Dec 19857/2025). O Extrato deverd ser publicado em
conformidade a LGPD.

4. ETAPA DE EXECUGAO

A Etapa de Execucgado remete aos tramites necessarios para o encerramento do processo,
independente da aplicagcdo ou ndo da sancao administrativa e sera elaborado pelo Departamento
Administrativo e Financeiro da TRANSITAR, a saber:

4.1 a) emisséao de boleto, no caso de haver multa;

b) encaminhamento ao 6rgao de assessoriajuridica, no caso de dano ao patriménio
publico;

c) encaminhamento de coépia ao Ministério Publico, quando houver indicios de
pratica de crime contra a administragao publica;

d) encaminhamento dos autos a divida ativa, caso se trate de multa que nao tenha
sido adimplida pelo infrator no prazo estabelecido pela administracdo;

e) encaminha Oficio a Seguradora com cépia do processo requerendo indenizacao;

4.2 Quando o fornecedor ndo pagar a MULTA: No caso de ndo pagamento da multa no
prazo, deve-se notificar a EMPRESA, em até 15 dias, sobre a existéncia de débito
passivel de inclusdo em divida ativa, protesto, inclusado nos cadastros dos servigos
de protecao ao crédito, como o SPC, Serasa e afins a qual devera ser feita apos
transcorridos 75 dias do recebimento da notificagcado pela penalizada Somente apés
aremessa a protesto os processos administrativos deverao ser encaminhados para
o Departamento Juridico para execucgao judicial.

Conforme Art. 156, § 89, da Lei 14.133/2021, sera possivel descontar o valor da
multa das Notas Fiscais eventualmente ndo pagas pela administragcdo. E a
diferenca descontada da garantia ou cobrada judicialmente.

4.3 Caso o processo gere rescisao contratual ou, em caso de entrega imediata, o
fornecedor nao realizou a entrega, deve-se notificar o financeiro para
cancelamento do empenho.

4.4 Inclusédo das Sancdes nos sistemas pelo Setor Administrativo;
ESPECIES DE SANCOES PREVISTAS NA LEI 14.133/2021
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ESPECIE DE SANCAO DESCRICAO EMBASAMENTO LEGAL
Adverténcia Art. 156, | e art. 162,]
Multa Art. 156, Il e art. 162,]
Impedimento de Contratar | Por até 03 anos Art. 156, Il
Ente Mun.
Declaracdo de Inidoneidade Com toda a Adm. Publica Art. 156, IV
De 03 a 06 anos
PRAZOS DE DEFESA E RECURSO DA LEI 14.133/2021

ESPECIE DE SANCAO PRAZO PARA DEFESA PRAZO PARA RECURSO
ADVERTENCIA Nao informado na legislacao | 15 dias Uteis

- fica a cargo do gestor (Art. 166 e Art. 183)
MULTA 15 dias uteis — art. 157 e 183 | 15 dias Uteis

da Lei 14.1333/2021 (Art. 166 e Art. 183)
SUSPENSAO DE

CONTRATAR COM A | PENALIDADE INEXISTENTE PENALIDADE INEXISTENTE
ADM PUBLICA

IMPEDIMENTO COM O | 15dias uteis 15 dias uteis

ENTE FEDERATIVO (Art. 158 e Art. 183) (Art. 166 e Art. 183)
DECLARAQAO DE | 15 dias uteis Nao cabe Recurso;
INIDONEIDADE (Art. 158 e Art. 183) cabe prazo para Pedido de

Reconsideragao (Art. 167)

REFERENCIAS

BRASIL, Lei N o 14.133 de 1 o de abril de 2021. Dispde sobre normas gerais de licitacdo e
contratacao para as Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Uniao, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm. Acesso em 05 dez
2025.

CASCAVEL-PR, Decreto Municipal n® 19.857 de 15 de outubro de 2025. Regulamenta no &mbito
da Administragcao Municipal Direta e Indireta, o art. 155 e seguintes da Lei Federal n® 14.133, de
10 de abril de 2021. Diario Oficial do Municipio . ed. 4298 — Ano XVII - Caderno 3 — Atos do Poder
Executivo — Informagdes complementares.

ANEXOS
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Fazem parte integrante deste Manual de Fluxos os seguinte Anexos:

ANEXO | — modelo de Citacao

ANEXO Il — Modelo de Citagao por Edital

ANEXO Il — Ata de Abertura de Processo Sancionador

ANEXO |V — Portaria de Autorizagcédo de Abertura de Processo Administrativo
Sancionador

ANEXO V - Portaria de Substituicdo de Membro da Comissao

ANEXO VI — Termo de Recebimento de Documentos

ANEXO VIl — Notificagdo para Empresa / Socio Apresentar Defesa Prévia

ANEXO VIl — Termo de Revelia

ANEXO IX — Certidao de Juntada de Defesa Administrativa

ANEXO X — Relatorio Final da Comisséo

ANEXO Xl — Intimac&o da Decisao Administrativa

ANEXO I
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CITAGAO (por edital)

A Autarquia de Mobilidade, Transito e Cidadania — TRANSITAR nos termos da Lei Federal n®
14.133/2021 e Decreto Municipal 19857, torna publico, para ciéncia da interessada, a
instauracéao e tramitagcdo do Processo Administrativo n® xxxxxx/2026, para o fim de citar a
empresa e o0 sécio administrador, para em querendo, apresentarem defesa prévia no prazo de
15 dias uteis.

Empresa/ Soécio | CITY CLEAN COMERCIO DE EQUIPAMENTOS LTDA/ Sr. VINICIUS DOS
Administrador SANTOS MOREIRA

CNPI: 48.256.518/0001-17

Sécio

Administrativo:

CPF:

CITA(}AO: XXXXXXXXXXXXXXXX LTDA, CNPJ- xxxxxxx/0001-xx, sediada na Av. das

Ameéricas, xxxxx, sala xxxxx, Bairro, CEP:xxxx, na cidade de XXXXXXXXXX
e seu socio administrador Sr. XXXXXXXXXXXXXX para que em querendo,
no PRAZO DE 15 DIAS apresente DEFESA E ESPECIFIQUE AS
PROVAS QUE PRETENDE PRODUZIR, SOB PENA DE PRECLUSAO,
nos autos n® xxxxx/2026.

FUNDAMENTOS: | Com fundamento no artigo 21 inciso Ill, decreto Municipal
n®19857/2025 o presente procedimento foi deflagrado para apuragéo
de eventuais transgressdes contratuais, descumprimentos parciais ou
totais praticados, especialmente o suposto ndo cumprimento das
obrigagbes contidas no item 5 do Termo de referéncia e item 13 da ATA
DE REGISTRO DE PRECOS n° xxxx/2026, decorrente do pregéo
eletrénico n® xxx/2025.

Atente-se a Fornecedora que o processo seguird seu curso normal,
independentemente de manifestacdo, (artigo 21 inciso IV, decreto
Municipal n®19857/2025).

Anexada copia do ato que instaurou o processo administrativo, (artigo
21 inciso V, decreto Municipal n®19857/2025).

Considerando a possibilidade de extensao dos efeitos da penalidade
as pessoas fisicas que constituiram a pessoa juridica, em querendo, o
sdcio administrador podera exercer Ampla Defesa e Contraditério, no
prazo retromencionado, Lei 6561/2015.

Cascavel/PR, xxxxxxxxxxx de 2026.
XXX XXXXX
Presidente da Comissao Processante

Portaria n® xxxxxxxx

ANEXO |
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CITAGAO PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

A Comissdo de processo administrativo sancionador designada pela Portaria
n®005/2026, emitida pela Dra. Laura Rossi Leite, presidente da Autarquia, constituida pelos
servidores Anderson, Franca, Danielle e Juliane respectivamente, Presidente e membras, vem
respeitosamente com fundamento no artigo 21 do decreto Municipal n®19857/2025, CITAR A
(nome da empresa) CNPJ XXXX E (nome do administrador) - SOCIO ADMINISTRADOR ,
CPF xxxx, sediada na Av. xxxxxx, n°. xxx, sala xx, - Bairro xxxxxxx — cidade/UF, para que em
querendo, no PRAZO DE 15 DIAS apresente DEFESA E ESPECIFIQUE AS PROVAS QUE
PRETENDE PRODUZIR, SOB PENA DE PRECLUSAO, nos autos n® xxxxx/20xx.

A Comissao Processante estara reunida nos dias e horarios normais de expediente
na sede administrativa da Transitar, localizada na Rua Erechim, 1436, Centro, na Cidade de
Cascavel/PR.

E facultado a empresa Xxxxxxxxxxx requerer a disponibilizacdo de cépia digitalizada
dos autos mediante requerimento no e-mail: administrativo@transitarcascavel.com.br, e
ainda sanar duvidas pelo aplicativo WPP (45-99104-3362).

Com fundamento no artigo 21 inciso lll, decreto Municipal n®19857/2025 e na
portaria administrativa retromencionada, o presente procedimento foi deflagrado para
apuracao de eventuais transgressdes contratuais, descumprimentos parciais ou totais
praticados, especialmente o suposto ndao cumprimento das obrigacdes contidas no item xx
do Termo de referéncia e item xx da ATA DE REGISTRO DE PRECOS n©° xxx/2025, decorrente do
pregao eletronico n®xxx/2025.

Atente-se a Fornecedora que o0 processo seguird seu curso normal,
independentemente de manifestacgao, (artigo 21 inciso IV, decreto Municipal n®19857/2025).

Segue anexada cdpia do ato que instaurou o processo administrativo, (artigo 21
inciso V, decreto Municipal n®19857/2025).

Considerando a possibilidade de extensao dos efeitos da penalidade as pessoas
fisicas que constituiram a pessoa juridica, em querendo, o sécio administrador podera exercer
Ampla Defesa e Contraditdrio, no prazo retromencionado, Lei 6561/2015.

Cascavel, ___ de de 202_ .

Presidente da Comissao Processante

ANEXO I
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ATA DE ABERTURA DE PROCESSO SANCIONADOR

Aos __ dias do més de de , as h min, em
na , onde se acha instalada nas

dependéncias da TRANSITAR, a Comissao Processante designada pela Portaria / no°
_/ ___, emitida pelo (a) , presentes neste ato
e

, Respectivamente, Presidente,
Membro/Vogal e Membro, promoveu a autuacdo dos documentos recebidos e iniciou a
apuracao dos fatos que motivaram a instauragcdo do presente processo sancionador,

deliberando-se inicialmente a respeito da realizacao das seguintes providéncias:

1. Designar como Secretario (a) da Comissao de Processo Administrativo de Sancao de

Empresas, o (a) servidor , Matricula n®. ;
2. Estabelecer que a comissao funcionara das as horas, de segunda a sexta-feira;
3. Definir o plano de trabalho da comisséo;

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.

de de

PRSIDENTE DA COMISSAO:
VOGAL:

SECRETARIO(a)

[nome da unidade e do 6rgao ou entidade]
[endereco completo]

[cargo da autoridade instauradora]

[local e data]

[sigla da unidade emitente]

ANEXO IV
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Modelo de Portaria de Autorizacio de Processo Administrativo Sancionador de Empresa

PORTARIA N° /

AUTORIZAGAO DE PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

O SECRETARIO DA ADMINISTRACAO, usando das competéncias e atribuicdes que lhe séo
conferidas e de acordo com o que dispde a Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021,

RESOLVE:

Art. 1°. Autorizar a instauracao do Processo n°® , para apurar possiveis infracdes aos
itens do Edital n® e as Clausulas do Contrato n° , com a consequente
aplicacdo das sangdes previstas nos itens do Edital, bem como
Clausulas do Contrato e artigo xxx, da Lei n® 14.133/2021, (DEMAIS DISPOSITIVOS
LEGAIS SE HOUVER).

Art. 2°. Designar (PRESIDENTE), matricula
n° ; (MEMBRO/VOGAL),
matricula n® e

(MEMBRO), matricula n®
, para, sob a presidéncia do primeiro, constituirem Comissdo de Processo

Administrativo de Sancdo de Empresa, visando a apuragcdo de eventuais infragcdes
administrativas as obrigagOes contratuais e editalicias praticadas pela empresa.

Art. 3°. Estabelecer prazo de 180 (cento e oitenta) dias para conclusdo dos trabalhos da
referida

comisséao, a partir da publicacdo desta Portaria.

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

Cascavel-PR, de de20 .

Assinatura e Carimbo
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ANEXOV
PORTARIA N° /

Substituicdo de Membro da Comissao de Processo de Sancao de Empresa

O SECRETARIO DA ADMINISTRAGCAO, usando das competéncias e atribuigdes que lhe séo

conferidas peloart. ___dalLein®. R

RESOLVE:

Art. 1°. Substituir o servidor (a) NOME DO MEMBRO, matricula n®
, pelo(a) servidor(a) NOME DO MEMBRO,

matricula n® na composicado da Comissao de Processo Administrativo Sancionador,

designado pela Portaria n° / ,de__ de de , publicada no Orgéo

Oficial Eletrébnico do Municipio de Cascavel/Pr n©° de de de

referente ao Processo n® /

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

Cascavel/PR, de de 20
Presidente da Comisséao
Membro

Membro

ANEXO VI
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TERMO DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

CERTIFICAMOS que, nesta data, recebemos de
os documentos abaixo relacionados para instrugao e condugao dos trabalhos do Processo n®
/

(relacionar todos os documentos recebidos).

DOCUMENTOS RECEBIDOS:

1. Portaria de Instauragcdo do Processo n°®

2. Notificagao;

3. Relatério Técnico;
4. Edital;

5. Contrato;

6. Outros

Cascavel/Pr, de de 20

NOME Presidente da Comissao
NOME Membro da Comissao

NOME Membro da Comisséao

Anexo VII
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Modelo notificagcdo da empresa

NOTIFICAGAO

A Empresa (NOME DA EMPRESA)
Nome Do Representante Legal Da Empresa

Endereco:

Prezado(a) Senhor(a) Representante Legal,

Versa o presente expediente sobre a instauragdo de PROCESSO ADMINISTRATIVO para apurar
possiveis infragcdes as obrigacdes editalicias e contratuais praticadas contra a Autarquia
Municipal de Mobilidade, Transito e Cidadania, do Municipio de Cascavel/PR.

Constam nos autos, entre outros, (listar as pecas do processo que identificam a possivel
infragao), que ensejaram a abertura de processo administrativo para apurar eventual infragao.

Apds analise da documentacgao as quais esta Comissao teve acesso, verificou-se indicios de
irregularidades, por infracao aos itens (listar os itens do Edital capitulados) do Edital e
as Clausulas (listar as clausulas do contrato) do Contrato, com a consequente

aplicacdo das sangdes previstas nos itens do Edital, bem como as Clausulas do
Contrato e artigo da Lei 14.133/2021. (listar legislacéo.)

Diante do exposto, no uso das atribuigdes legais conferidas pela Portaria n® /_ecom

amparo na Legislacdo Federal que rege as contratagdes, serve este para NOTIFICAR a
Empresa, inscrita no CNPJ sob o n°. , Na pessoa de seu representante

legal, para manifestar-se formalmente acerca dos fatos narrados na documentacao em anexo,
apresentando DEFESA PREVIA no prazo de até 15 (quinze) dias Gteis do recebimento deste
oficio, oportunidade em que devera juntar documentos probatdrios do que alegado, restando
caracterizado o direito ao contraditorio e ampla defesa, previstos no inciso LV, do artigo 5° da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

A Defesa devera ser protocolada no (identificar o local e horarios onde podera ser
protocolada ou entregue a defesa).

A documentacgédo integral do referido processo encontra-se disponivel para vistas, consultas e

reproducéo na (identificar o local e horarios, ou forma de sistema em
que podera a empresa obter acesso integral aos autos).

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



»

TRANSITAR

bilidade - Transito - C

Legislacao que alberga a Licitagdo e/ou Contrato em comento. Para tanto, segue em anexo a
documentacgao correlata: descrever os documentos (enviar para a empresa, juntamente com
a notificacéo)

1. a portaria de instauragdo do processo e nomeacao da comissao; e

2. as principais pecas juntadas e que deram causa a abertura do processo para possibilitar a
defesa prévia da Empresa (deciséo autorizativa, Oficios de solicitacao de abertura, Relatério
Técnico (se houver) etc).

O procedimento de apuragéao e aplicacao das penalidades seguira o rito previsto no Decreto
Municipal n® 19.857, de 15 de outubro de 2025, disponivel no enderego eletrénico ( )-

Por fim, informa-se a empresa que, nao apresentando defesa no prazo ora disponibilizado, o
processo tera seguimento a revelia, podendo comparecer aos autos posteriormente e deles
participar a partir da fase em que se encontrar.

Atenciosamente,

Cascavel-PR, __de de

Assinatura dos membros da Comissao

(emitir outra notificacdo enderegada ao sécio administrador constando o item abaixo:)

Considerando a possibilidade de extensao dos efeitos da penalidade as pessoas fisicas
que constituiram a pessoa juridica, em querendo, o s6cio administrador podera exercer
Ampla Defesa e Contraditério, no prazo retromencionado, Lei 6561/2015.

ANEXO VIII
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TERMO DE REVELIA
COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR n° / , designada pela
PORTARIA n© / , por seu Presidente designado,
DECLARO a REVELIA da Empresa , CNPJ n°

, regularmente notificada no Processo Administrativo Sancionador n°

/___, conforme consta as fls. dos autos, por nao ter apresentado defesa prévia no

prazo legal.

Cascavel/Pr, __de de 20

Assinatura e Carimbo (presidente da comisséo)

ANEXO IX
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COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR n° ,

designada pela PORTARIA n®

CERTIDAO DE JUNTADA DE DEFESA ADMINISTRATIVA

CERTIFICO que a defesa administrativa, apresentada pela Empresa
CNPJ , referente ao

Processo n. / , € tempestiva e/ou intempestiva e foi juntada nesta data.

Toledo, __de de20__.

NOME

Presidente da Comissao

ANEXO X

PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR n° /
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PORTARIA n°

A
PRESIDENTE DA TRANSITAR

RELATORIO FINAL

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

1. DA INSTAURAGAO DO PROCESSO

A Comisséao de Processo Administrativo Sancionador instaurada pela Portaria n° , de
___de de , publicada no Orgao Eletrénico do Municipio de Cascavel n°
,de__ de de , posteriormente prorrogada e reconduzida através

das Portarias (indicar as portarias).

Assim, a Comissao Processante apresenta o relatério conclusivo de seus trabalhos de

apuracao de supostas irregularidades (descricdo do tipo de irregularidade investigada),

apontadas nos autos do Processo epigrafado, constituidos de fls. e
volumes.

2. DA INSTRUCAO PROCESSUAL

Esta Comisséo iniciou seus trabalhos no dia (data), conforme Ata de Instalacao e Inicio dos
Trabalhos (fls___ ,volume____ do processo principal.

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

1....

3. DOS FATOS

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

4. DO CONTRADITORIO E AMPLA DEFESA

(Relacionar os atos praticados pela comissao para o atendimento a esses principios, tais
como o fornecimento de cépias do processo, vistas do processo e notificagdes)

5. DA DEFESA PREVIA

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

6. DA FUNDAMENTAGAO JURIDICA

6.1. DA TIPIFICACAO DA CONDUTA (Descrever a conduta violada imputada a empresa)
6.2. DAS SANCOES APLICAVEIS (Descrever as sangdes aplicaveis imputada a empresa)

7. DA CONCLUSAO
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(Apontar de forma clara e conclusiva quanto a ocorréncia ou ndo de irregularidade e quanto
a inocéncia ou nao de servidores, apontando as penalidades a serem aplicadas a cada
investigada, apontando os fundamentos legais que corroboram a conclusdo da comissao)

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 Comissao apresenta, de maneira conclusiva, a sua
convicgao do cometimento de infragdo administrativa da empresa indiciada, conforme a
seguir:

Exemplo 1: Esta Comissdo de Sancdo de Empesas, em atengdo aos principios da
proporcionalidade, da razoabilidade, RECOMENDA ao llustrissimo Senhor Presidente da
TRANSITAR a aplicagdo das seguintes sangées:

19. Aplicagdo da Sancéao de Multa prevista no artigo da Lei Federal n® 14.133/2021,
nositens do Edital n® , cladusulas do Contrato n° , edo art. Xxx
do Decreto Municipal n® 19.857/2025 para multa de XX% ( ) do valor proposto, por
inexecucgao parcial do ajuste, por executar os servigos em desconformidade com o exigido
no contrato e seus anexos.

20. Aplicacdo da Sancéo prevista no artigo , da Lei Federal n. 14.133/2021, no

item do Edital n® , clausula do contrato n® , peloimpedimento de licitar ou
contratar com o Municipio de Cascavel -PR, pelo prazo de

ou

ARQUIVAMENTO do Processo n° / , (Descrever as sancgodes aplicaveis no caso
concreto)

Exemplo.2 - Ante todo o exposto, a Comissao Processante RECOMENDA ao Ilustrissimo
Senhor (a) Presidente da Autarquia de Mobilidade e Transito, o Arquivamento deste
Processo sob n°

Por fim, ressalta-se que, todo o trAmite deste Processo Administrativo Sancionador
observou os principios da legalidade, finalidade, motivagdo, 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 Processante submete o presente RELATORIO FINAL & considerag&do superior
do llustrissimo Senhor Presidente da TRANSITAR para fins decisérios.

E o Relatério salvo melhor juizo.
Cascavel-PR,_de___ _de__
Presidente d comisséo

Membro

Membro

ANEXO XI
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NOTIFICAGCAO

INTIMACAO DE DECISAO ADMINISTRATIVA

A Empresa
(nome da empresa)
nome do representante legal da empresa

Endereco:

Prezado(a) Senhor(a) Representante Legal,

Por meio do Oficio n°. ............ o [~ , Vossa Senhoria foi notificada acerca da
penalidade que poderia ser aplicada e instada a apresentar defesa prévia no prazo de. ..........
dias, a contar do recebimento.

Assim, apds instrucao processual e deliberacao do(a) [cargo e nome da autoridade

competente] da TRANSITAR — AUTARQUIA DE MOBILIDADE, TRANSITO E CIDADANIA, vimos
por meio do presente NOTIFICAR a Empresa................... que lhe foi aplicada a penalidade de:

¢ (Adverténcia, multa etc.) pelo descumprimento da obrigacao contida na Clausula ........... ,
do contrato n®. ......... QUE deterMiNa....cu i e a

Seguem cépias dos seguintes documentos:
a) Decisdo Administrativa exarada pelo (cargo da autoridade competente);

b) Cépia do relatério do CCF(Cadastro Central de Fornecedores) e SICAF, demonstrando a
inclusdo da penalidade;

c) Boleto para pagamento da multa (se for o caso).
Registre-se que os autos do Processo permanecerdo com vista franqueada a essa Empresa,
NO wvvvreenennens , localizadono ......c..c..eeeee , de segunda a sexta-feira, das 08h00 as 11h30 e das

13h30 as 17h00.

Cascavel-PR, __ de de




