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Aprovagéo:

Assinatura digital do(a) Secretario(a) Assinatura digital do(a) Controlador(a) Geral do Municipio

1. Finalidade: Padronizar o procedimento para apuragao de condutas irregulares, infragdes e descumprimentos

praticados

por licitantes durante procedimento licitatério no ambito da Administragado Publica Municipal, definindo
critérios para aplicacdo de sancdes administrativas.

2. Abrangéncia:

Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da Administragao Indireta.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicao da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;
Lei Federal n°® 14.133/2021 — Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos;
Lei Orgénica do Municipio da Serra.

Decreto Municipal n° 5.619/2023 — Regulamenta a utilizagao da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de
2021, Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos — NLLC, no &mbito do Municipio da Serra.

4. Conceitos:

Autoridade Competente — Agente Publico com poder de deciséo, responsavel por autorizar as licitagoes e

os contratos, aplicar penalidades a licitantes e contratados, ordenar as despesas realizadas no &mbito do
orgao, sendo que, ao se referir a esta autoridade sera considerado o Secretario(a) da pasta.

Rua Maestro Antonio Cicero, n® 111, 5° Andar — Cagaroca — Serra/ES — CEP 29.176-100
Tel.: (27) 3291-2349 | E-mail: cgm@serra.es.gov.br



Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP) e Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
Suspensas da Controladoria Geral da Unidao (CEIS) - Relagido de empresas e pessoas fisicas penalizadas
pela Administragao Publica, com restricao de participar de licitagdes ou celebrar contratos administrativos com a
Administragao Publica.

Conduta Irregular — Acao ou omissao do contratado que viola normas editalicias e demais legislagbes
aplicaveis a espécie.

Defesa Prévia - E o instrumento, facultado ao licitante, para que, participando efetivamente do processo,
apresente todas as alegacdes e demais provas em sua defesa, viabilizando a contraposi¢gao dos argumentos
apresentados em seu desfavor.

Edital — E um ato administrativo que tem, dentre outras, a finalidade de levar ao conhecimento publico a
realizagcado de uma licitagdo. E um instrumento da administragdo que estabelece regras para a aquisi¢ao de
determinado bem, execuc¢éo de uma obra ou a prestagdo de um servigo.

Licitante — Qualquer pessoa fisica ou juridica, ou consorcio de pessoas juridicas, que participa ou manifesta
a intencao de participar de processo licitatério.

Notificacao de Infragao — Documento pelo qual a autoridade competente da ciéncia ao licitante sobre a
pratica de possivel conduta irregular durante o procedimento licitatério ou que afronte as normas editalicias e
legislacdo em vigéncia.

Pregéo — Modalidade de licitagcao obrigatoria para aquisi¢do de bens e servigos comuns, cujo critério de
julgamento podera ser o de menor pre¢o ou de maior desconto.

Sancao Administrativa — Penalidade prevista em lei, no Edital, no Contrato, na Ata de Registro de Precos,

aplicada pelo Orgéo ou Entidade da Administragéo Publica no exercicio da fungéo administrativa, como
consequéncia de um fato tipico administrativo com a observancia dos principios constitucionais do
contraditério e da ampla defesa, garantidos por meio do devido processo legal.

5. Competéncia e Responsabilidades:

Comissao de Conducgao do Procedimento de Aplicacdao das San¢6es — Conduz o processo administrativo
de aplicacao das sanc¢des administrativas. A comissao esta prevista no art. 158 da Lei 14.133/2021.
Subsecretaria de Transparéncia e Combate a Corrupgao (CGM) — Responsavel pelo registro da

penalidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas da Controladoria Geral da Uniao
(CEIS) e/ou Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP).

Autoridade Competente — Analisar e decidir pela abertura de processo sancionatério para a analise e
apuracao dos fatos.

Procuradoria Geral do Municipio (PROGER) — Emitir parecer juridico sobre a lisura do procedimento,
analisando a adequada observancia e respeito ao rito previsto e a garantia da ampla defesa.

6.Procedimentos:

Aaplicacio das sangdes de impedimento de licitar ou contratar com a Administracdo Municipal e de declaracao
de inidoneidade sera instruida em processo administrativo sancionatério conduzido por comissdo designada em
ato para esse fim (vide item 7.3).

6.1 — Comissao de Conducg¢ao do Procedimento de Aplicagdo das Sancées
6.1.1 — Identifica a possivel conduta irregular, baseando-se nos termos e objetivos estabelecidos no Edital.

6.1.1.1 — Sempre que forem constatadas condutas irregulares por parte da Licitante, esta devera ser
formalmente notificada preliminarmente, com a devida confirmacao de recebimento.

6.1.1.2 — A notificacao Preliminar (Anexo I) devera conter o motivo da notificagido, breve descri¢cao do fato
passivel de aplicacdo de penalidade e o prazo de 05 (cinco) dias para sua regularizagdo e/ou manifestagao.
6.1.1.2.1 - Regularizado o fato gerador da notificacdo ou sendo aceitas as justificativas apresentadas pela
Licitante, os procedimentos serdo encerrados.
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6.1.2 — Elabora relatorio relatando a conduta irregular que teria sido praticada pela Licitante, os motivos que
justificam a incidéncia da sancao administrativa e fundamento legal, conforme os termos do Edital.

6.1.3 — Providencia a autuacao do processo administrativo eletrénico, com os seguintes documentos:
6.1.3.1 — Relatdrio inicial descrito no item 6.1.2.

6.1.3.2 — Cépia do Edital.

6.1.3.3 — Todos os elementos probatdrios aptos a indicar a pratica da irregularidade relatada.

6.1.3.4 — Identificacdo do processo administrativo da licitagéo.

6.1.3.5 — Copia do ato de designacao da comissao responsavel pela condugao do processo sancionatério.

6.1.4 — Encaminha o processo administrativo eletrénico para a Autoridade Competente para manifestacao,
podendo recomendar a aplicacdo das sangdes previstas na Lei Federal n°® 14.133/2021.

6.2 — Autoridade Competente 6.2.1 — Recebe o processo administrativo, analisa se as condutas se enquadram

nas hipéteses previstas no
art. 155 da Lei Federal n® 14.133/2021, para fins de aplicagao das seguintes penalidades:

a) adverténcia;

b) multa;

c) impedimento de licitar e contratar;

d) declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar.

6.2.1.1 — Se a conduta da Licitante se enquadrar nas hipoteses do art. 155, Lei Federal n® 14.133/2021,
devera autorizar a instauragao do procedimento e notificar a Licitante (Anexo II).

6.2.1.1.1 - Sera concedido o prazo de 15 (quinze) dias, contados a partir da data de sua intimagéao, para o
interessado apresentar sua Defesa Prévia e especificar as provas que pretenda reproduzir.

6.2.1.1.2 — A Notificagao devera ser efetuada mediante ciéncia da Licitante, ou por via postal ou via correio
eletrénico, com aviso de recebimento devidamente assinado. O comprovante deve ser juntado aos autos.
6.2.1.2 — Se a conduta da Licitante ndo se enquadrar nas hipoteses do art. 155, Lei Federal n°® 14.133/2021,

devera justificar em despacho fundamentado e devolver a Comisséo de Conducgao do Procedimento de
Aplicagdo das Sangdes para arquivamento sem efeito.

6.2.2 — Aguardar o prazo de manifestagao da Licitante e, em seguida, remeter os autos a Procuradoria Geral
do Municipio.

6.3 — Procuradoria Geral do Municipio
6.3.1 — Analisa os autos e emite o parecer juridico.
6.3.2 — Remete os autos a Autoridade Competente.

6.4 — Autoridade Competente

6.4.1 — Recebe os autos e analisa o parecer juridico emitido pela PROGER e a defesa apresentada pela
Licitante.

6.4.1.1 — Caso haja acolhimento da defesa apresentada pela Licitante, remete o processo administrativo

eletrbnico a Comissao para efetivacao do referido arquivamento, notificando a Licitante sobre a Decisao
(Anexo Ill).

6.4.2 — Notifica a Licitante da Decisao (Anexo IlI).
6.4.3 — Encaminha Decisao para publicacdo no Diario Oficial.

6.4.3.1 — A Licitante podera apresentar recurso em face da Deciséo, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis,
contados a partir da publicagdo da Decisao no Diario Oficial.
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6.4.3.2 — Com a apresentacgdo do recurso, a autoridade que proferiu a Decisdo tera um prazo de 05 (cinco)
dias uteis para ratificar ou reconsiderar a Decisdo, sendo que, em caso de ratificacdo, devera encaminhar os
autos para Autoridade Competente para julgamento do recurso.

6.4.4 — Nao havendo recurso, encaminha o processo administrativo para a Subsecretaria de Transparéncia e

Combate a Corrupcgao, da Controladoria Geral do Municipio, para que, no prazo de no maximo 15 (quinze)
dias, contados da data de aplicacdo da sancao, seja feito o registro da Licitante no Cadastro Nacional de
Empresas Punidas — CNEP e/ou no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas da Controladoria
Geral da Unido — CEIS.

6.5 — Subsecretaria de Transparéncia e Combate a Corrupgdo — CGM

6.5.1 — Analisa o procedimento, verificando se todos os atos de gestdo estdo em conformidade e se foram
devidamente atendidos.

6.5.2 — Registra a Licitante, no prazo de no maximo 15 (quinze) dias, contados da data de aplicagdo da

sanc¢ao, no Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP e/ou no Cadastro Nacional de Empresas
Inidéneas e Suspensas da Controladoria Geral da Unidao — CEIS.

6.5.3 — Remete os autos a Autoridade Competente.

6.6 — Autoridade Competente

6.6.1 — Recebe o processo tomando ciéncia dos autos apresentados pela Subsecretaria de Transparéncia e
Combate a Corrupcéo.

6.6.2 — Encaminha o processo a Comissao de Condugao do Procedimento de Aplicagcao das Sancgdes para
arquivamento permanente do feito.

6.7 — Comissao de Conducg¢ao do Procedimento de Aplicagdo das Sancoées
6.7.1 — Recebe o processo administrativo e realiza o arquivamento.

7. Consideragoées Finais:

7.1 — Na hipétese de sancao de impedimento de licitar e contratar, prevista no inciso Ill do caput do artigo 156,
da Lei 14.133/2021, sera aplicada ao responsavel pelas infragdes administrativas previstas nos incisos I, Ill, IV,
V, VI e VIl do caput do art. 155 desta Lei, quando nao se justificar a imposicao de penalidade mais grave, e
impedira o responsavel de licitar ou contratar no ambito da Administracdo Publica direta e indireta do ente
federativo que tiver aplicado a san¢ao, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos.

7.2 — Na hipotese de sangao de declaragado de inidoneidade para licitar ou contratar, prevista no inciso IV do
art. 156, da Lei 14.133/2021, sera aplicada ao responsavel pelas infragbes administrativas previstas nos
incisos VIII, IX, X, Xl e XII do caput do art. 155 desta Lei, bem como pelas infragdes administrativas previstas
nos incisos I, I, IV, V, VI e VIl do caput do referido artigo que justifiquem a imposi¢cao de penalidade mais
grave que a sancgao referida no § 4° do artigo 156, e impedira o responsavel de licitar ou contratar no ambito
da Administracao Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e
maximo de 6 (seis) anos.

7.3 - A aplicagao das sangoes previstas nos incisos Ill e IV do art. 156 da Lei Federal n® 14.133/2021, requerera
a instauracao de processo de responsabilizagédo, a ser conduzido por comissao composta de 2 (dois) ou mais
servidores estaveis, que avaliara fatos e circunstancias conhecidos e intimara o licitante ou contratado para, no
prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data da intimacao, apresentar defesa escrita e especificar as provas
que pretenda produzir.

7.3.1 - Em 6rgao ou entidade da Administracdo Publica cujo quadro funcional ndo seja formado de servidores

estatutarios, a comissao sera composta de 2 (dois) ou mais empregados publicos pertencentes aos seus
quadros permanentes, preferencialmente com, no minimo, 3 (trés) anos de tempo de servigo no érgao ou
entidade.
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7.4 — A sancgao prevista no inciso IV do art. 156, da Lei Federal n® 14.133/2021, sera precedida de analise
juridica e de competéncia exclusiva do Secretario Municipal.

7.5-Eadmitida a reabilitagcéo do licitante ou contratado perante a propria autoridade que aplicou a
penalidade, exigidos, cumulativamente:

I-reparacao integral do dano causado a Administragao Publica;

ll-pagamento da multa;

llI-transcurso do prazo minimo de 1 (um) ano da aplicagdo da penalidade, no caso de impedimento de licitar
econtratar, ou de 3 (trés) anos da aplicagéo da penalidade, no caso de declaragao de inidoneidade;
IV-cumprimento das condi¢des de reabilitagdo definidas no ato punitivo;

V-andlise juridica prévia, com posicionamento conclusivo quanto ao cumprimento dos requisitos definidos no
artigo163, da Lei 14.133/2021.

7.6- A sancao pelas infragdes previstas nos incisos VIl e XII do caput do art. 155 da Lei 14.133/2021 exigira,
como condi¢cao de reabilitagcdo do licitante ou contratado, a implantacido ou aperfeicoamento de programa de
integridade pelo responsavel.

7.7 - Esta norma de procedimentos entrara em vigor na data de sua publicagao.
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ANEXO | - MODELO DE NOTIFICAGAO PRELIMINAR

Prefeitura Municipalda Serra
Espirito Santo

Secretaria Municipal de

Serra, , de de 20 )

AlLicitante:
CNPJ:

NOTIFICACAO

Eapresente 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 manifestacdo por escrito e

providéncias quanto aos fatos relatados (anexar relatorio de conduta irregular - item 6.1.2 - e/ou

descrever os fatos/irregularidades), referentes ao processo licitatério n° /20, Edital n°
20 .

De acordo com a manifestagdo acima (e/ou relatorio anexo), a Licitante descumpriu (relatar quais
regras foram descumpridos constantes no Edital) referente ao Edital n° /120

Finalmente, caso a Licitante ndo apresente a devida manifestacao e regularize a situagéo supracitada,
estara sujeita a aplicagdo das sancées constantes no Edital e as penalidades previstas na Lei
Federal n® 14.133/2021.

Atenciosamente,

Nome do responsavel
Presidente da Comissao
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ANEXO Il - MODELO DE NOTIFICACAO DE PENALIDADE

Prefeitura Municipalda Serra
Espirito Santo

Secretaria Municipal de

Serra, , de de 20 )

A Licitante:
CNPJ:

Assunto: Manifestagao de Aplicagao de Penalidade

NOTIFICACAO DE PENALIDADE

Ea presente para NOTIFICAR V. S.? na pessoa de seu representante legal, da manifestacdo exarada

pelo(a) Secretario(a) Municipal , hos autos do

Processo Administrativo n° /20___, Licitagdo n° [20___, referente ao Edital n°
/20, cuja cbpia segue anexa e que instruiu o Processo Administrativo para consecucao de

penalidades n° /20___, que entende cabivel as seguintes agoes:

Exemplos:

- Impedimento de Licitar, nos termos do inciso _ do art. _ da Lei Federal n° 14.133/2021, a

contar de / /

- Declaracao de inidoneidade para licitar, nos termos do inciso __ do art. _ da Lei Federal n°®

14.133/2021, a contar de / / . (fazer referéncia ao Edital e/ou Lei n°® 14.133/2021).
Nesta oportunidade, fica a Licitante supracitada NOTIFICADA, através do seu representante legal,

para que, caso deseje, apresente defesa escrita quanto a manifestacdo acima, no prazo de 15
(quinze) dias uteis, a contar do recebimento desta.

Informamos, além disso, que os autos do processo permanecerao a disposicao para obtencao de
vistas ou outros procedimentos pertinentes, mediante a sua devida solicitagao.

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Autoridade Competente
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ANEXO Il - MODELO DE NOTIFICAGAO DE DECISAO SOBRE APLICAGAO DE PENALIDADE

Prefeitura Municipalda Serra
Espirito Santo

Secretaria Municipal de

Serra, , de de 20 )

A Licitante:
CNPJ:

DECISAO SOBRE APLICACAO DE PENALIDADE

Apar de cumprimenta-lo, venho NOTIFICAR a V. S.2 como pessoa do representante legal da empresa

(RAZAO SOCIAL DA EMPRESA, CNPJ: ou NOME DA PESSOA FISICA, CPF:
), da decisao proferida no Processo Administrativo n° /120 , por conduta

irregular pratica na licitagado n° /20 ,aqual:

Exemplos:

|-Aplicou-se a penalidade de Impedimento de Licitar, nos termos doinciso ___doart. _ da Lei

Federal n® 14.133/2021, a contar de / /

[I-Determinou o arquivamento dos autos, vez que nao restou identificada qualquer pratica de
conduta irregular por parte da Licitante.

Conforme decisdo fundamentada anexa a presente notificagao.

Nao obstante a presente informacao, destaca-se que o processo se encontra a disposi¢ao do
interessado para eventuais consultas.

Atenciosamente,

Nome do Responsavel
Autoridade Competente
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ANEXO IV - FLUXOGRAMA

A

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Numero da Norma de Procedimento: SCI-NP 08 Versao: 02

Sistema: Sistema de Controle Interno

Assunto: Apurar e aplicar sangdes administrativas no Procedimento Licitatério

Data da Revisao: 07/10/2025 Data da Aprovagao: 04/12/2025

Comissao de Conducao do Procedimento de Aplicagao das
Sancoées

Autoridade Competente PROGER

( INICIO )

A4

Identifica a possivel conduta
irregular, baseando-se nos
termos e objetivos
estabelecidos no Edital

v

Constatadaa conduta

irregular por parte da Licitante,

notifica-a preliminarmente

FIM

Regularizado o fato gerador da
notificacdo ou sendo aceitasas
justificativas apresentadas, os
procedimentos serao
encerrados

Situagao
regularizada?

v

Elabora relatério relatando a
conduta irregular, os motivos
que justificam a incidéncia da
sancdo administrativa e
fundamento legal, conforme
os termos do Edital

A4

Providencia a autuagao do
processo administrativo,
conforme item 6.1.3

Encaminha o processo
administrativo para a
Autoridade Competente para
manifestacao, podendo
recomendar a aplicacao das
sancgdes previstas na Lei
Federal 14.133/2021

Analisa se as condutas se
enquadram nas hipdteses
—»| previstas no art. 155, da Lei
14.133/21, para fins de
aplicagao de penalidades

Analisa os autos e emite
parecer juridico

l Condutas enquadradas,
autoriza a instauracao do A
procedimento e notifica a

Licitante, dando prazo de 15

dias para apresentar defesa

prévia

Conduta

enquadrada? Remete os autos a Autoridade

Competente

Conduta nao enquadrada, \
devera justificar em despacho A
fundamentado e devolver os Aguardar o prazo de

autos a Comissao para manifestacdo da Licitante e, | | 1/2
arquivamento sem efeito em seguida, remeteros autos
a PROGER

FIM

Legenda:

A tiv idade |:|

Deciséo <> Inicio/Fim C)

Conector Conector
G Documento
Externo Interno

Conector ——p

Atraso D
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A AR

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Numero da Norma de Procedimento: SCI-NP 08

Verséao: 02

Sistema: Sistema de Controle Interno

Assunto: Apurar e aplicar sangdes administrativas no Processo Licitatorio

Data da Revisao: 07/10/2025

Data da Aprovacdao: 04/12/2025

Autoridade Competente

Subsecretaria de Transparéncia
e Combate a Corrupgao - CGM

Autoridade Competente

Comissao de Condugao do
Procedimento de Aplicagdao
das Sangées

Remete o processo
1/2 administrativo a Comissao parg

efetivagao do arquivamento e
notifica a Licitante sobre a

- decisao
Recebe os autos e analisa o
parecer juridico emitido pela
PROGER e a defesa
apresentada pela Licitante FIM

Houve
acolhimento?

Encaminha Decisao para
publicacdo no Diario Oficial

Notifica a Licitante sobre a
Decisao, que podera
apresentar recurso em até 15
dias Uteis

Nao havendo recurso,
encaminha o processo
administrativo para a

Transparéncia e Combate a
Corrupgao para registro no

CNEP e/ou CEIS

Havendorecurso,a
Autoridade tem prazo de
até 05 dias para ratificar
ou reconsiderar a Decisao

Analisa o procedimento,

Subsecretaria de |

de gestao estao em
conformidade e se foram
devidamente atendidos

A 4

Registra a Licitante, no prazo

de até 15 dias, contados da

data de aplicagao da sancao,
no CNEP e/ou CEIS

Remete os autos para a
Autoridade Competente

verificando se todos os atos |

Recebe o processo tomando
ciéncia dos autos
apresentados pela
Subsecretaria de

Transparéncia e Combate a

Corrupgao

Recebe o processo
» administrativo e realiza o

y

Encaminha o processo a

Comissao para arquivamento
permanente do feito

arquivamento

FIM

Atividade |:|

Legenda:

Decis&o <> Inicio/Fim (")

Conector
Documento
Externo

Conector O
Interno

Conector ———p

Atraso D
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