B, CAMARA

_ CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA
)2 MUNICIPAL

DE EXTREMA "A Servico da Cidadania”

2202

2

CASAD
CIDADAO

W CNPJ: 19.038.603/0001-00

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 02/2024
Verséo: 01
Aprovacdo: 11/06/2024.
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Setor Responsavel: Comissdo designada para atuar no processo sancionador.

Base Legal e Regulamentar:
Lei n.? 14.133/21.
Demais normas relacionadas ao assunto

1-FINALIDADE

Estabelecer normas gerais a serem observadas por ocasido de procedimentos a serem adotados para
apuracdo de responsabilidade, e se for o caso, aplicar penalidade por infracdes administrativas
praticadas por licitantes ou contratadas no ambito da Camara Municipal de Extrema.

2 - ABRANGENCIA

Abrange a comisséo designada para atuar no processo como executor das tarefas, e toda a estrutura
organizacional como fornecedor ou recebedor de dados e informacGes em meio documental ou
informatizado.

3 - CONCEITOS

3.1 Devido processo legal

E o principio que garante a todos o direito a um processo com as etapas previstas em lei, do qual é
possivel extrair os demais principios que compdem o regime juridico do processo administrativo,

tendo em vista sua funcdo de orientar a producao e aplicacdo de normas.

A Administracdo ndo pode proceder diretamente a uma decisdo que entenda cabivel sem antes
garantir o contraditério e a ampla defesa, com 0s meios e 0s recursos a ela inerentes.

3.2 Regime Juridico Administrativo

E um regime que comporta 0 conjunto de regras que instruem o Direito Administrativo, capaz de
colocar a Administracdo Publica em uma posicao privilegiada na relacéo juridico-administrativa para
com o particular, que pode ser resumido em um plexo de prerrogativas e sujeigoes.

3.3 Infragdo Administrativa

E o comportamento ou a omissdo que viola alguma norma de natureza administrativa, podendo ou
n&do causar prejuizos ao 0rgao.
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3.4 Sancdo Administrativa

Penalidade prevista em lei, instrumento editalicio ou contrato, aplicada pelo Poder Publico no
exercicio da funcdo 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.

3.5 Rescisdo Contratual

E a ruptura da relagéo contratual, estabelecida entre a administracdo publica e a contratada. Pode ser
unilateral, por acordo entre as partes ou judicial, quando a administracdo da causa a rescisao, nos
termos da legislacéo.

4 — RESPONSABILIDADES

4.1 Da comisséo designada para atuar em processo sancionador

A comissdo formada para atuar em processo sancionador conduzird o processo devendo juntar,
examinar, comunicar, realizar diligéncias quando necessario, emitir relatorio conclusivo sobre todos
0s documentos e procedimentos relativos a cada processo em que for nomeada.

4.2 Do Fiscal de contratos

O fiscal deverd oportunizar ao licitante ou contratado meios de solucionar eventuais irregularidades
apontadas como forma de defesa prévia.

Quando necessario comunicara o Gestor do Poder Legislativo sobre a necessidade de abertura de
processo sancionador.

4.3 Da Assessoria Juridica
Cabe a assessoria juridica emitir parecer sobre o processo, sempre que provocada, a fim de buscar um
controle eficiente e preventivo da legalidade, apontando quando for o caso, irregularidades juridicas

encontradas no processo.

Cabe ainda a assessoria juridica auxiliar o Presidente da Cémara Municipal de Extrema na
instauracdo do processo sancionador.

4.4 Do Presidente da Camara Municipal

Cabe ao Presidente da Camara Municipal nomear comissdo sancionadora, instaurar processo, julgar
processo, determinar ou ndo penalidade.
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4.5 Do Controle Interno

Caberda ao controlador interno examinar, avaliar o desenvolvimento e execucdo dos atos e
procedimentos estabelecidos nesta instrugcdo normativa, bem como, juntamente com setor
responsavel propor alteracdes que forem necessarias.

5 — Procedimentos
5.1 Da identificacao de indicios de infracbes

O fiscal de contratos quando verificar que o contratado ou licitante apresentar indicios de infracdes a
norma, edital ou contrato devera notificar o contratado/licitante fixando prazo de 5 (cinco) dias Uteis
para apresentar defesa prévia, oportunizando que a possivel irregularidade seja sanada.

Decorrido o prazo concedido para defesa prévia o fiscal do contrato recebera e analisard os
documentos apresentados ou ndo na defesa prévia.

Constatado o descumprimento contratual e identificada a existéncia de irregularidade(s) na execucéo
do contrato, o fiscal do contrato comunicard formalmente o Presidente da Camara Municipal de
Extrema encaminhando relatério sucinto dos fatos encontrados e outros documentos que entender
necessario para subsidiar a analise do Presidente da Camara Municipal.

O Gestor do Poder Legislativo analisara e emitird autorizacdo de forma fundamentada para abertura
ou arquivamento do processo.

5.2 Instauragdo do processo sancionador
A autoridade competente decidindo pela abertura do processo sancionador indicard o nome de 3
(trés) servidores estaveis, e solicitard para secretaria parlamentar a elaboracdo de portaria que

constituird a comissdo processante.

Os indicados para compor a comissao processante serdo comunicados formalmente sobre a nomeagéo
e ao tomarem conhecimento deverdo avaliar os fatos e circunstancias conhecidas.

A comissdo processante intimara o licitante/contratado para no prazo de 15 (quinze) dias uteis,
contado da data de sua intimacgdo, apresentar defesa escrita e especificar as provas que pretenda
produzir, conforme prevé o art. 158 da Lei 14.133/21.

5.3 Da Defesa

O licitante/contratado apresenta para comissao processante a defesa escrita.

Decorrido o prazo estabelecido, e na inércia ou apresentagdo de defesa intempestiva pelo

licitante/contratado, a comissdo processante deverd relatar no processo a auséncia da defesa ou a
intempestividade.
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Na hipotese de deferimento de pedido de producdo de novas provas ou de juntada de provas julgadas
indispensaveis pela comissdo, o licitante/contratado podera apresentar alegacdes finais no prazo de
15 (quinze) dias uteis, contado da data da intimacdo conforme prevé o 8§2°, art. 158 da Lei 14.133/21.
5.4 Andlise

A comissdo processante procede a analise da defesa, realiza diligéncias, emite parecer, sempre
aplicando a norma de dosimetria.

5.5 Encaminhamento para autoridade competente

A comissdo processante encaminha processo a autoridade competente sugerindo a aplica¢do ou ndo
de penalidades, em conformidade com o disposto no artigo 156 e seguintes da Lei 14.133/21.

A autoridade competente caso entenda necessario, solicita ao departamento juridico a analise do
processo do ponto de vista juridico, que emite um parecer para auxiliar a sua deciséo.

5.6 Julgamento do Processo

A autoridade compete julga o processo e devolve para a comissdo processante dar ciéncia e notificar
o0 contratado/licitante.

5.7 Notificacao

A comissdo processante notifica o contratado/licitante abrindo prazo de até quinze dias Uteis do
recebimento para apresentacao de recurso ou pedido de reconsideracao.

5.8 Recurso

A comissdo processante recebe o recurso, analisa, profere decisdo em até cinco dias Uteis, e
encaminha para andlise da autoridade competente que devera ser decidido no prazo méaximo de 20
(vinte) dias Gteis, contado do seu recebimento.

O recurso e o pedido de reconsideracgéo terdo efeito suspensivo do ato ou da deciséo recorrida até que
sobrevenha decisdo final da autoridade competente conforme previsdo do artigo 168 da Lei
14.133/2021.

5.9 Deciséo

Autoridade competente decide pelo arquivamento ou aplicacdo de sancdo e encaminha sua decisdo de
para comissdo processante.

5.10 Publicagéo da Sancéo

Comissdo processante comunica decisdo ao licitante/contratado, publica sangdo no Diério Oficial da
Camara Municipal de Extrema, no site da Camara, CEIS e CNEP.
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O ato de notificacao final da decisdo contera as condicGes de reabilitacéo.

Qualquer pedido de reabilitacdo serd enviado para andlise juridica prévia, com posicionamento
conclusivo quanto ao cumprimento dos requisitos previstos no artigo 163, V, da Lei 14.133/2021.

5.11 Cumprimento da Sangao

A Diretoria Geral do Poder Legislativo acompanhard o cumprimento da san¢do, 0 pagamento da
multa.

No caso de emissdo de guia de recolhimento e cumprimento da sancdo de multa o processo sera
encaminhado com cdpia na integra para a Prefeitura Municipal.

Os registros devem seguir no minimo as etapas estabelecidas no fluxograma 01.
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Fluxograma 01 - Processo sancionador
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Fluxograma 01 - Processo sancionador
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6 — Consideracgdes Finais

Finalizado o processo, a comissdo processante encaminhara a integra do processo para o fiscal de
contratos que fara o controle de arquivo do(s) processo(s) aberto(s).

Para afericdo dos trabalhos executados em decorréncia desta instrucdo normativa sera adotado o
indicador de desempenho conforme “anexo 1”.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto ao setor de
controle interno que, por sua vez, por meio de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos.

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Camara Municipal de Extrema - MG, 06/06/2024.

Sidney Soares Carvalho Cleber José Couto
Presidente da Camara Municipal de Extrema Controlador Interno
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Anexo | — Indicadores do Processo Sancionador

Responsavel por

Area Indicador Formula Unid. [Interpretacdo| Fonte |Periodicidade apurar e
comunicar
Tlecr;.”npg Indicador = (Data de Finalizagdo do processo — Ut(;llzdar
Licitacs tme 'lto ~e Data da autorizacdo do Presidente para abertura| Dias Quanto < C;S a dos T tral Fiscal de
ctagao | tramitacdo | 4, processo) corridos melhor € cada rimestra contratos
do processo processo

Total de Processos Finalizados no Periodo

sancionador aberto

A comunicacao dos resultados devera ser enviada por e-mail no endereco controleinterno@camaraextrema.mg.gov.br até o dia 10 do
més subsequente ao encerrado.

Um indicador é uma métrica que indica algo Util, relevante e que ajuda na tomada de decisdes.
O objetivo do indicador é medir o tempo médio para finalizacdo dos processos sancionadores em determinado exercicio.
Para efeitos de apuracdo desse indicador considera-se:

e Data de finalizacdo do processo = data em que 0 processo € arquivado ou encaminhado para cobranca, selecione a data que
ocorrer primeiro;

e Data da autorizacdo do Presidente para abertura do processo = Data em que a autoridade maxima do orgao emitiu documento
com a ordem de abertura do processo;

e Total de processos finalizados no periodo = total de processos arquivados ou encaminhados para cobranca.
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Anexo Il — Legenda dos simbolos usados nos fluxogramas

Abaixo serdo demonstrados os simbolos utilizados nos fluxogramas e seus significados.

O primeiro simbolo a ser apresentado € a seta, um simbolo de conexdo que serve para
indicar uma interligagéo entre dois outros simbolos e a dire¢&o do fluxo.

Nome: Seta

Nome: Terminacgao

Indica o inicio ou o fim de um fluxo no diagrama de processos.

Nome: Processo

Indica um determinado processo e suas funcgdes e atividades.

Nome: Decisao

Mostra que uma decisdo tera que ser tomada e que o fluxo do processo seguird
determinada direcdo em funcéo dessa decisao.

Nome: Dados

Representa atividade de insercao de dado em sistema informatizado.
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Nome: Documento

Representa atividade de geracdo de documento impresso.

Nome: Conector

Indica que havera uma ligacao entre atividades.

Nome: Conector para outra pagina

Mostra que ha uma referéncia cruzada e um link deste processo para outro processo
desenhado em outra pagina.

Nome: Armazenamento interno

Indica um dispositivo de armazenamento interno (arquivo).
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