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PARANA BRASIL

O Soma oR

Camara Municipal de Foz do Iguacu

ESTADO DO PARANA

FORMULARIO PARA LEVANTAMENTO DE PROCESSO

Nome do Processo:

Processo Administrativo Disciplinar - Licitagdes e Contratos

Tipo:

() gerencial () finalistico (x) de apoio

Finalidade:

(x) novo processo ( ) revisao

Objetivo/finalidade:

Identificar, organizar e descrever de forma sistematica todas as fases e atos que compdem o Processo
Administrativo Disciplinar para apuracéo de infragdo cometidas por licitantes e contratados.

Publico alvo:

( ) servidores ( ) vereadores (x) cidadaos

(x) fornecedores ( ) Executivo ( ) outros:

Base legal orientadora
do processo (leis, atos,
portarias, etc):

Lei n® 14133 de 2021.

Participantes do
processo:

Comissao Processante, Licitante/Contratado, Gestor de Contrato, Tesouraria, Diretoria Juridica, Diretoria de
Administracao, Presidente e Secretaria.

Canal para solugdao de
problemas e sugestdes
(chefias, assistentes
técnicos, gestor, etc):

Comissao Processante.
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ESTADO DO PARANA

PARANA BRASIL

O Soma oR

Camara Municipal de Foz do Iguacu

USO DE
ETAPAS DOS PROCESSOS DE TRABALHO SETOR R ) EOCUME RO R S OID e
(Descrever as atividades do processo em ordem cronolégica) RESPONSAVEL s Hol Al O [ EXECU.QAO
INFORMATIC ETAPA (em dias)
A
A Comissdo Processante devera: |) abrir o processo no Sistema de
Protocolo; IlI) anexar: a) portaria de instauracao; e b) comprovante de .
s ; o . S , Comissao * *
qullcggao ’da. portang no Diario Oficial do Mun|C|p|o,.II!).enqamlnhar O | processante 1Doc.
feito a propria Comissdo Processante para dar inicio a fase de
instrucédo.
Na fase de instrucdo, a Comissao Processante devera: |) anexar edital;
II) anexar contrato e termos aditivos; Ill) anexar empenho; IV) anexar Notificacdo de
ordem de servigo/compra; V) anexar extrato do procedimento que deu Comissao 1Doc abertura de
origem ao processo administrativo; VI) anexar outros documentos | Processante ' Processo
relevantes; VII) encaminhar o feito 8 Comissao Processante para a fase Administrativo
de defesa prévia.
A Comissao Processante devera: |) notificar a contratada, por meio de
comunicacao externa, sobre a abertura do processo administrativo e
conceder prazo para apresentacdo de defesa prévia; Il) apds a Comissao 1Doc . .
apresentacado da defesa ou o transcurso do prazo, anexar o extrato da | Processante
comunicacdao externa e encaminhar o feito a propria Comissao
Processante para dar inicio a fase do relatério final.
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ESTADO DO PARANA

mara Municipal de Foz do Iguacu

A Comissao Processante devera: |) analisar todos os documentos
constantes no processo, os fatos apurados e a defesa prévia; Il)
elaborar o relatério final; 1ll) encaminhar o feito a Diretoria Juridica para
analise legal.

Comisséao

Processante.

1Doc

Relatdrio Final

A Diretoria Juridica devera: 1) realizar a analise legal do processo
administrativo e, caso entenda que foram observados o devido processo
legal, o contraditorio e a ampla defesa, encaminhar o feito a Presidéncia
para decisdo (fase 6); IlI) realizar a analise legal do processo
administrativo e, caso identifique a necessidade de ajustes ou
diligéncias, devolver o feito a Comissdo Processante para as
providéncias cabiveis (fase 4).

Diretoéria
Juridica

1Doc

Parecer
Juridico

A Presidéncia devera: |) concordar com o relatério final e encaminhar o
processo a Comissao Processante; II) ndo concordar com o relatério
final, motivar a decisdo e encaminhar o processo a Comissdo
Processante.

Presidéncia

1Doc

A Comissao Processante devera: |) notificar a contratada, por meio de
comunicagao externa, sobre a decisdo da Presidéncia; Il) caso nao haja
penalidade aplicada, encaminhar o processo a Secretaria (etapa 9); Ill)
caso haja penalidade aplicada, conceder prazo de 15 (quinze) dias Uteis
para apresentacdo de recurso e, apds a resposta: a) caso seja
apresentado recurso, anexar O recurso ao processo e encaminhar o
feito a Presidéncia (etapa 8); b) caso nao seja apresentado recurso,
encaminhar o processo a Secretaria (etapa 9).

Comisséao
Processante

1Doc
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ESTADO DO PARANA

mara Municipal de Foz do Iguacu

A Presidéncia devera analisar o recurso, decidir motivadamente sobre

8 \ ; ; . . . Presidéncia 1Doc * *
seu provimento ou improvimento e encaminhar o processo a Secretaria.
Ato de Solucao
A Secretaria devera: 1) elaborar o ato de solugdo do processo de F_'r<_)ces§o
L o ; . - . 1Doc Administrativo
9 administrativo; Il) realizar a publicacdo da decisdo no Diario Oficial do Secretaria o .
Municipio; Ill) apés a publicagao, encaminhar o processo a Comissao -
SID Oficio
Processante.
A Comissao Processante devera: |) encaminhar o ato de solugdo do
processo administrativo ao contratado, por meio de comunicagao
externa, concedendo prazo de 10 (dez) dias para recolhimento de I C
; . . ) . . Comissao Comunicacgao *
10 | multa, caso essa penalidade tenha sido aplicada; 1) caso seja definida a 1Doc
o : Processante externa
rescisao contratual, encaminhar o processo ao Gestor de Contratos
(etapa 11); Ill) caso ndo seja definida a rescisdo, encaminhar o
processo ao Setor de Compras (etapa 17).
O Gestor de Contratos devera elaborar a minuta do termo de resciséo e Gestor de “:.)OC © Minuta do .
11 . e Editor de Termo de
encaminhar o processo para analise juridica. Contratos .
Textos. Rescisao
A Diretoria Juridica devera realizar a analise legal da minuta do termo Diretoria Parecer *
12 o ) o 1Doc S
de rescisdo e encaminhar o processo ao Gestor de Contratos. Juridica Juridico
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ESTADO DO PARANA

mara Municipal de Foz do Iguacu

O Gestor de Contratos devera: |I) em caso de parecer favoravel,

- . N A 1Doc e

13 elaborar o termo de rescisdo e encaminhar o processo a Presidéncia; Il) Gestor de Editor de Termo de .

em caso de parecer com ressalvas, sanar os apontamentos, elaborar o Contratos Textos Rescisao

termo de rescisdo e encaminhar o processo a Presidéncia.

O Presidente devera assinar o termo de rescisdo e encaminhar o . . .
14 Presidente 1Doc

processo ao Gestor de Contratos.

O Gestor de Contratos devera: |) encaminhar o termo de rescisao ao 1Doc e
15 contratado, por meio de comunicacao externa; Il) cadastrar o termo de Gestor de Sistema de . .

rescisao no sistema de gestao; Ill) encaminhar o processo a Secretaria Contratos Gestio

para publicacido do extrato do termo de rescisao no Diario Oficial. ’

A Secretaria devera realizar a publicagcdo do extrato do termo de
16 | rescisao no Diario Oficial do Municipio e, apés a publicacgao, Secretaria 1Doc e SID. Oficio. *

encaminhar o processo ao Setor de Compras.

O Setor de Compras devera: ) realizar o registro das sanc¢ées aplicadas

) . . ~ . . Comprovante

no PNCP; Il) realizar o registro das sang¢des aplicadas no TCE-PR; Ill) .
17 . . ~ ) . ~ . Compras 1Doc das

realizar o registro das sancdes aplicadas no sistema de gestéo; V) o

Publicacoes

encaminhar o processo a Diretoria de Administragao.
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ESTADO DO PARANA

mara Municipal de Foz do Iguacu

A Diretoria de Administragcdo devera realizar a publicacdo do ato de

~ > i L . . . 1Doc e Comprovante
18 solugdo do processo administrativo e do relatério final da comissao no Diretoria de Sistema de das .
Portal da Transparéncia e encaminhar o processo a Comissao | Administracao ~ S
Gestao Publicactes
Processante.
A Comissao Processante devera: 1) em caso de aplicagdo de multa,
19 encaminhar o processo a Tesouraria apds o transcurso do prazo Comissao 1Doc . .
concedido para recolhimento; 1) em caso de ndo aplicacdo de multa, | Processante
arquivar o processo.
A Tesouraria devera verificar se houve o recolhimento e informar a . . N
20 o Tesouraria 1Doc
Comissao Processante.
A Comissao Processante devera: |) em caso de recolhimento da multa, .
. i ~ . Comisséo * N
21 | arquivar o processo; Il) em caso de nao recolhimento pela contratada, 1Doc
. . .. Processante.
encaminhar o processo a Secretaria.
Oficio
22 | A Secretaria devera elaborar o oficio a ser encaminhado a Prefeitura Secretaria 1Doc e SID | Comunicagao *
para inscricdo do valor ndo recolhido em divida ativa e, apés, externa
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Camara Municipal de Foz do Iguacu

ESTADO DO PARANA

encaminhar o processo a Comissao Processante.

L . a : Comissao
23 | A Comissao Processante devera tomar ciéncia e arquivar o processo. 1Doc *
Processante

Responsaveis pela elaboragao

Nome Cargo/Fungao Matricula

Douglas da Silva dos Santos Contador / Assistente Técnico da Diretoria de Finangas e Gestao 201.757

Fiscal '
Nei Schlotefedt Consultor Técnico Legislativo 201.435
Leticia de Souza Pinto Meyer Agente Administrativo / Assistente Técnico da Diretoria de

- ~ 201.487

Administracao
Samantha Ziemann de Souza Lima Consultor Técnico Legislativo / Chefe de Secretaria 200.529
Lucas Matheus Horst Agente Administrativo / Gestor de Contratos 202.081
Carlos Alberto Kasper Analista Legislativo / Chefe do Compras 201.489
Loara Gabrielly Calixto Braga Analista Legislativo / Tesoureira 200.722
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