Conselho Municipal

de Fiscalizac¢do PREFEITURA

RACRUZ

RESOLUGAO CONFIT N° 039/2026

e
Transparéncia
(CONFIT)

“Dispde sobre a aprovagao da versdo 02.00 do
referencial de documentos administrativos e
decisdrios para a condugdo de processos de
responsabilizagao regidos pela Lei Federal n°
8.666/1993 no ambito da Prefeitura Municipal de

Aracruz.”

O CONSELHO MUNICIPAL DE FISCALIZAGAO E TRANSPARENCIA - CONFIT,
orgéo deliberativo e permanente, responsavel pela orientagdo e organizagdo dos
servigos afetos & Controladoria-Geral do Municipio de Aracruz e as atividades e conduta
dos Auditores de Controle Interno, no uso de suas atribui¢des contidas no art. 19, caput
c/c art. 21, inciso IX da Lei Municipal n°® 4.155, de 22 de dezembro de 2017.

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a versdo 02.00 do referencial de documentos
administrativos e decisérios para a condugdo de processos de responsabilizacéo
regidos bela Lei Federal n° 8.666/1993 no ambito da Prefeitura Municipal de Aracruz,
na forma do Anexo Unico.

Paragrafo unico. O controle de versionamento e a publicacdo dos documentos

referidos no caput cabera ao Conselho Municipal de Fiscalizagdo e Transparéncia.

Art. 2° Os responsaveis pela conducéo de processos de responsabilizacdo da
Prefeitura Municipal de Aracruz poderdo submeter propostas de aperfeigoamento do

referencial de documentos administrativos e decisérios & Corregedoria.

§ 1° Cabera a Corregedoria a andlise preliminar das propostas referidas no caput

e a submissdo ao Conselho Municipal de Fiscalizagdo e Transparéncia em caso de
concordancia.

§ 2° Cabera a Corregedoria a difusdo das praticas e o constante aprimoramento
do referencial de documentos administrativos e decisérios para a conducido de

processos de responsabilizagao regidos pela Lei Federal n° 8.666/1993.
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de Fiscalizagdo
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Transparéncia
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ARACRUZ

Art. 3° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Aracruz/ES, 29 de maio de 2026.

fana Soares Alves Lucas Diés Noronha
Membra Membro

Thaina Machado Vassoler Vitor de CA
Membra
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MODELO 1 - TERMO DE INSTAURACAO DE PROCESSO DE
RESPONSABILIZACAO

TERMO DE INSTAURACAO DE PROCESSO DE RESPONSABILIZACAO

Orgao/Secretaria:

Numero do Processo Originario:
Contrato / ARP n°:
Contratada(o):

CNPJ/CPF:

1. SINTESE DOS FATOS

Conforme relatado pelo fiscal do contrato e demais elementos de prova constantes
dos presentes autos, foi identificada possivel irregularidade na execu¢do do Contrato n*
/ , Ata de Registro de Pregos n° / , ou nota de empenho n° / ,

firmado com a pessoa fisica/juridica , cujo objeto

consiste em

Segundo as informacdes apresentadas, no periodo compreendido entre

[/ e /I , a contratada [descrever objetivamente a conduta

verificada — exemplos: deixou de cumprir os prazos estabelecidos para a execugdo dos
servigos contratados, deixou de entregar os materiais objeto da avenga, executou os
servigos em desconformidade com as especificagbes técnicas previstas no instrumento

contratual — detalhar conforme o caso concreto].

Tal conduta configura, em tese, o descumprimento das obrigagdes estipuladas na
Clausula do Contrato n* / , bem como das disposi¢des contidas no Edital
n° / e no Termo de Referéncia, os quais estabelecem /mencionar a obrigacdo

contratual violada].

A irregularidade ora apontada produziu reflexos na esfera administrativa, na
medida em que /descrever os efeitos concretos verificados — exemplos: ocasionou atraso
na prestagdo do servigo publico; comprometeu o fornecimento regular de bens ao orgao,
prejudicou o andamento das atividades administrativas; ensejou a adog¢do de medidas

emergenciais pela Administragdo, detalhar conforme o caso].



Diante do exposto, encaminho os presentes autos a Comissdao Permanente
Processante, a fim de que sejam devidamente apurados os fatos narrados, assegurando-se
ao(a) contratado(a), em todas as fases do procedimento, o exercicio do contraditdrio e da
ampla defesa, nos termos do art. 5°, inciso LV, da Constitui¢ao Federal, e das disposi¢des

pertinentes da Lei Federal n°® 8.666/1993.

2. DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO DO VINCULO CONTRATUAL OU DA
RELACAO COM A ADMINISTRACAO

Integram os presentes autos, para fins de identificagdo do vinculo juridico
existente entre a Administragdo e o(a) licitante ou contratado(a), os seguintes
documentos:

L1 Copia do contrato administrativo celebrado, bem como os respectivos termos aditivos;
[0 Comprovacao da publicagdo do contrato no veiculo oficial de publicagdo (quando
aplicavel);

[J Ata de Registro de Pregos e as respectivas Autorizagdes de Fornecimento ou Ordens
de Servicos (quando houver);

[J Nota de empenho e Ordem de Servigo ou Autorizagdo de Fornecimento (nos casos em
que nao haja contrato formalizado);

[J Copia do edital da licitagao ou do ato de chamamento publico (quando aplicavel);

[J Termo de referéncia (quando ndo houver edital);

L1 Portaria de designagdo do fiscal e do gestor do contrato;

L] Parecer juridico relacionado a irregularidade identificada (quando houver).

3. DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DA OCORRENCIA

Constituem elementos probatorios da(s) irregularidade(s) apontada(s), os
documentos a seguir relacionados:
[ Relatorio circunstanciado do fiscal ou do gestor do contrato;
L1 Relatério da comissao de licitagdo ou do pregoeiro (quando aplicavel);
[J Registros de ocorréncia ou relatdrios de fiscalizacdo;

[J Ordens de servico, memorias de calculo, medi¢des ou documentos equivalentes;



L] Registros fotograficos, laudos técnicos ou outros meios de prova (quando houver);

L1 Documentagdo que evidencie as irregularidades identificadas na execugdo contratual,
0 Documentos que demonstrem a extensdo do prejuizo ou o impacto a execugdao do
contrato;

[J Histoérico de ocorréncias anteriores envolvendo o contratado (quando houver);

[J Outros documentos relevantes para a instru¢do do procedimento apuratorio.

4. DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DA COMUNICACAO COM O
LICITANTE OU CONTRATADO

Para fins de comprovacdo da ciéncia do [licitante ou contratado acerca das

irregularidades apontadas, foram juntados aos autos os seguintes documentos:

[J Notificagdo ou comunicagdo prévia encaminhada ao(a) contratado(a);

1 Comprovacgao do recebimento da comunicacdo (aviso de recebimento — AR, e-mail
institucional com confirmagdo de leitura, sistema eletronico de protocolo, ou
equivalente);

[] Resposta, impugnagdo ou justificativa eventualmente apresentada pelo licitante ou
contratado;

[] Demais comunica¢des oficiais realizadas no curso da rela¢do contratual.

5. OUTROS DOCUMENTOS

[] Notificagdo do emitente da garantia quanto ao inicio de processo administrativo para

apuracgdo de descumprimento de cldusulas contratuais (quando aplicavel).

6. AUTORIZACAO PARA INSTAURACAO DO PROCESSO

Considerando os elementos fatico-documentais constantes dos presentes autos, os
quais evidenciam o possivel inadimplemento de obrigacdes legais e contratuais assumidas

pela pessoa juridica/fisica no ambito do contrato administrativo em referéncia;

Considerando a necessidade de apuracdo das infragdes eventualmente praticadas,

com vistas ao exercicio do poder sancionatério da Administracao Publica;



Considerando a necessidade de resguardar o interesse publico e assegurar a estrita
observancia dos principios constitucionais e legais que regem as contratagdes publicas,

notadamente os da legalidade, moralidade, eficiéncia e supremacia do interesse publico;

AUTORIZO, com fundamento no arz. §7 da Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho
de 1993, a instauragdo de processo administrativo de responsabilizacio, destinado a
apuracdo de eventuais descumprimentos de obrigacdes contratuais e legais imputaveis
a(ao) contratada(o)/licitante, com vistas a analise da aplicagdo das sangdes
administrativas cabiveis, garantidos, em todas as fases do procedimento, o contraditorio,

a ampla defesa e o devido processo legal, nos termos da legislacao vigente.

DECLARACAO DO RESPONSAVEL

Declaro, para os devidos fins, que os autos reinem os elementos minimos
indispensaveis a instauragao do processo administrativo de apuragdo de responsabilidade
do(a) licitante ou contratado(a), encontrando-se regularmente constituidos em

conformidade com as disposicdes legais e regulamentares pertinentes.

Aracruz/ES, de de

(Nome do(a) Secretario(a) Municipal)
Secretario(a) Municipal de .....



MODELO 2 - TERMO DE INTIMACAO DO LICITANTE OU
CONTRATADO(A) PARA APLICACAO DE ADVERTENCIA, MULTA OU
SUSPENSAO TEMPORARIA DE PARTICIPACAO EM LICITACAO E
IMPEDIMENTO DE CONTRATAR COM A ADMINISTRACAO

TERMO DE INTIMACAO

A(0) S1(a). ceveeereeeieeeen,

Considerando os fatos apurados no ambito do [Processo Licitatorio n’ [Numero]/[Ano]
ou Contrato n’ [Numero]/[Ano]], fica INTIMADA a pessoa juridica ou fisica [Razdo
Sociall, CNPJ/CPF sob o n° [Numero], na qualidade de /Licitante / contratado(a)] para,
querendo, apresentar defesa no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data desta

intimag¢ao, nos termos do art. ... do Decreto Municipal n° ...

Registra-se que o presente processo tem por objeto a apuracao de /descri¢do sucinta dos
fatos, ex.: suposto descumprimento da clausula ... do Contrato n° .../..., consistente em
...], ocorrido em [data ou periodo aproximado], conforme documentagdo constante dos

autos.

A defesa devera ser protocolada por meio de processo eletronico ou diretamente no Setor
de Protocolo situado na Casa do Cidadao (Rua Padre Luiz Parenzi, n° 710, Centro —
Aracruz/ES), e enderecada a Comissdao Permanente Processante, acompanhada de

documentos e justificativas que entender pertinentes.

Decorrido o prazo fixado sem a apresentacdo de defesa, o processo tera regular

prosseguimento, com a declaracao de revelia, nos termos da legislacao aplicavel.

Aracruz/ES, ... de .......... de 20...

(Nome do(a) Presidente ou Membro da Comissdo)
Presidente ou Membro da Comissao Permanente Processante



MODELO 3 - TERMO DE INTIMA~CAO DO LICITANTE OU
CONTRATADO(A) PARA DECLARACAO DE INIDONEIDADE PARA
LICITAR OU CONTRATAR COM A ADMINISTRACAO

TERMO DE INTIMACAO

A(0) Sr(a). cevveeeeiieeeee

Considerando os fatos apurados no ambito do /Processo Licitatorio n® [Numerol/[Ano]
ou Contrato n’ [Numero]/[Anof], fica INTIMADA a pessoa juridica ou fisica [Razdo
Social], CNPJ/CPF sob o n°® [Numero/, na qualidade de /[Licitante / contratado(a)] para,
querendo, apresentar defesa no prazo de 10 (dez) dias, a contar da data desta intimagao,

nos termos do art. ... do Decreto Municipal n° ...

Registra-se que o presente processo tem por objeto a apuragdo de /descri¢do sucinta dos
fatos, ex.: suposto descumprimento da clausula ... do Contrato n° .../..., consistente em
...], ocorrido em [data ou periodo aproximado], conforme documentagdo constante dos

autos.

A defesa devera ser protocolada por meio de processo eletronico ou diretamente no Setor
de Protocolo situado na Casa do Cidadao (Rua Padre Luiz Parenzi, n° 710, Centro —
Aracruz/ES), e enderecada a Comissdo Permanente Processante, acompanhada de

documentos e justificativas que entender pertinentes.

Decorrido o prazo fixado sem a apresentacdo de defesa, o processo tera regular

prosseguimento, com a declaragdo de revelia, nos termos da legislacdo aplicavel.

Aracruz/ES, ... de .......... de 20...

(Nome do(a) Presidente ou Membro da Comissdo)
Presidente ou Membro da Comissao Permanente Processante



MODELO 4 - EDITAL DE INTIMACAO DO LICITANTE OU
CONTRATADO(A) PARA APLICACAO DE ADVERTENCIA, MULTA OU
SUSPENSAO TEMPORARIA DE PARTICIPACAO EM LICITACAO E
IMPEDIMENTO DE CONTRATAR COM A ADMINISTRACAO

EDITAL DE INTIMACAO

Considerando os fatos apurados no ambito do /Processo Licitatorio n® [Numerol/[Ano]
ou Contrato n’ [Numero]/[Anof], fica INTIMADA a pessoa juridica ou fisica [Razdo
Social], CNPJ/CPF sob o n°® [Numero], na qualidade de /Licitante / contratado(a)], para,
querendo, apresentar defesa escrita no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados da

publicacao deste edital, nos termos do art. ... do Decreto Municipal n° .../...

A defesa devera ser protocolada por meio de processo eletronico ou diretamente no Setor
de Protocolo situado na Casa do Cidadao (Rua Padre Luiz Parenzi, n® 710, Centro —
Aracruz/ES), e enderecada a Comissdo Permanente Processante, acompanhada de

documentos e justificativas que entender pertinentes.

Decorrido o prazo fixado sem a apresentacdo de defesa, o processo tera regular

prosseguimento, com a declaragdo de revelia, nos termos da legislacdo aplicavel.

Aracruz/ES, ........ de......... de 20...

(Nome do(a) Presidente da Comissdo)
Presidente da Comissdo Permanente Processante



MODELO 5 - EDITAL DE INTIMA~CAO DO LICITANTE OU
CONTRATADO(A) PARA DECLARACAO DE INIDONEIDADE PARA
LICITAR OU CONTRATAR COM A ADMINISTRACAO

EDITAL DE INTIMACAO

Considerando os fatos apurados no ambito do /Processo Licitatorio n° [Numero]/[Ano]
ou Contrato n’ [Numero]/[Ano]], fica INTIMADA a pessoa juridica ou fisica [Razdo
Social], CNPJ/CPF sob o n° /Numero/, na qualidade de /Licitante / contratado(a)], para,
querendo, apresentar defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias, contados da publicagdo

deste edital, nos termos do art. ... do Decreto Municipal n° ...

A defesa devera ser protocolada por meio de processo eletronico ou diretamente no Setor
de Protocolo situado na Casa do Cidadao (Rua Padre Luiz Parenzi, n° 710, Centro —
Aracruz/ES), e enderecada a Comissdao Permanente Processante, acompanhada de

documentos e justificativas que entender pertinentes.
Decorrido o prazo fixado sem a apresentacdo de defesa, o processo tera regular

prosseguimento, com a declaracao de revelia, nos termos da legislacao aplicavel.

Aracruz/ES, ........ de............ de 20...

(Nome do(a) Presidente da Comissdo)
Presidente da Comissdo Permanente Processante

10



MODELO 6 - TERMO DE DECLARACAO DE REVELIA

TERMO DE DECLARACAO DE REVELIA

Declaro a REVELIA do(a) pessoa fisica ou JUFIAICA .........cccueeveeeceeeseaaiieniiieniieeieeieeen ,
acusado(a) no Processo Administrativo de Responsabilizacdo n°.............. , Visto que
regularmente intimado(a), ndo apresentou defesa escrita no prazo legal, tampouco

nomeou procurador para fazé-la.

Aracruz/ES, ...... de .ooovvrennnnnn, de 20...

(Nome do(a) Presidente ou Membro da Comissdo)
Presidente ou Membro da Comissao Permanente Processante

11



MODELO 7 - TERMO DE INTIMACAO PARA APRESENTACAO DE
ALEGACOES FINAIS

TERMO DE INTIMACAO

Considerando a instrugdo processual realizada no ambito do /Processo Administrativo n’
[Numero]/[Ano]], decorrente do /Processo Licitatorio n® [Numero]/[Ano] ou Contrato
n’ [Numero]/[Ano]], e tendo em vista que foram produzidas todas as provas admitidas e
praticados os atos processuais cabiveis, fica INTIMADA a pessoa juridica ou fisica
[Razdo Social/Nome[, CNPJ/CPF sob o n° /Numero/, na qualidade de [Licitante /
contratado(a)] para, querendo, apresentar alegac¢oes finais no prazo de 5 (cinco) dias,

a contar da data desta intimacao, nos termos do art. ... do Decreto Municipal n° ...

As alegacdes finais deverdo ser protocoladas por meio de processo eletronico ou
diretamente no Setor de Protocolo situado na Casa do Cidadao (Rua Padre Luiz Parenzi,
n® 710, Centro — Aracruz/ES), e enderegadas a Comissdo Permanente Processante,

acompanhadas dos documentos e justificativas que entender pertinentes.

Decorrido o prazo fixado sem a apresentagdo de alegagdes finais, o processo terd regular

prosseguimento, nos termos da legislagdo aplicavel.

Aracruz/ES, ....... de .coooovvvvinnnn, de 20...

(Nome do(a) Presidente/Membro da Comissdo)
Presidente ou Membro da Comissao Permanente Processante

12



MODELO 8 - DECISAO PARA APLICACAO DE ADVERTENCIA, MULTA
OU SUSPENSAO TEMPORARIA DE PARTICIPACAO EM LICITACAO E
IMPEDIMENTO DE CONTRATAR COM A ADMINISTRACAO

DECISAO

Trata-se de processo administrativo instaurado com fundamento no(s) art(s). [Numero]
da Lei Federal n° 8.666/1993, destinado a apuracdo de suposta infracdo contratual ou
editalicia praticada por licitante/contratado(a).

Consta dos autos que [Resumo dos fatos apurados, do relatorio da comissdo e da
manifestagdo da defesa, se apresentaday.

Analisados os autos, verifica-se que /[Fundamentar a infracdo: ex. houve atraso
injustificado, descumprimento contratual, apresentag¢do de documentagdo falsa, etc.],
configurando infracao ao disposto no [Indicar dispositivo da Lei Federal n° 8.666/1993
e do contrato ou edital].

Diante do exposto, decido aplicar ao(a) licitante/contratado(a) [Razdo Social/Nome],
inscrita(o) no CNPJ ou CPF sob o n’° [Numero] a sancio de [Adverténcia / multa /
suspensdo tempordriaf, nos termos do art. 87, inciso [Numero/, da Lei Federal n°
8.666/1993, observados os principios do contraditorio e da ampla defesa.

Intime-se o(a) interessado(a) da presente decisdo, para, querendo, interpor recurso no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, nos termos da alinea “f”” do inciso I do art. 109 da Lei Federal
n® 8.666/1993.

Publique-se o extrato da decisdo no Diario Oficial dos Municipios do Estado do Espirito

Santo (DOM - AMUNES).

Aracruz/ES, ....... de .oovvvviininn, de 20...

(Nome do(a) Secretdrio(a) Municipal)
Secretario(a) Municipal de ...

13



MODELO 9 - DECISAO PARA DECLARACAO DE INIDONEIDADE PARA
LICITAR OU CONTRATAR COM A ADMINISTRACAO

DECISAO

Trata-se de processo administrativo instaurado com fundamento no(s) art(s). [Numero]
da Lei Federal n° 8.666/1993, destinado a apuragdo de suposta infracao contratual ou
editalicia praticada por licitante/contratado(a).

Consta dos autos que [Resumo dos fatos apurados, do relatorio da comissdo e da
manifestagdo da defesa, se apresentada].

Analisados os autos, verifica-se que [Fundamentar a infragcdo: ex. houve atraso
injustificado, descumprimento contratual, apresentagdo de documentagdo falsa, etc.],
configurando infragdo ao disposto no /Indicar dispositivo da Lei Federal n®8.666/1993
e do contrato ou edital].

Diante do exposto, decido aplicar ao(a) licitante/contratado(a) [Razdo Social/Nome],
inscrita(o) no CNPJ ou CPF sob o n’ [Numero] a sancao de declaracio de
inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracio Publica, nos termos do
art. 87, inciso IV, da Lei Federal n° 8.666/1993, observados os principios do
contraditorio e da ampla defesa.

Intime-se o(a) interessado(a) da presente decisdo, para, querendo, apresentar pedido de
reconsideragdo no prazo de 10 (dez) dias tuteis, nos termos do inciso I1I do art. 109 da Lei
Federal n° 8.666/1993.

Publique-se o extrato da decisdo no Didrio Oficial dos Municipios do Estado do Espirito

Santo (DOM - AMUNES).

Aracruz/ES, ....... de .ooovvvviininn, de 20...

(Nome do(a) Secretdrio(a) Municipal)
Secretario(a) Municipal de ...
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MODELO 10 - EXTRATO DA DECISAO DE APLICACAO DE
ADVERTENCIA, MULTA OU SUSPENSAO TEMPORARIA DE
PARTICIPACAO EM LICITACAO E IMPEDIMENTO DE CONTRATAR COM
A ADMINISTRACAO

EXTRATO DA DECISAO

O Secretario Municipal de ... decidiu, nos autos do Processo n® [Numero/Ano] pela
aplicacdo da sancao de /Adverténcia, multa, suspensdo tempordria e impedimento] ao(a)
licitante/contratado(a), [Razdo Social/Nome], inscrito(a) no CNPJ/CPF sob o n°
[Numero], com fundamento no art. 87, inciso /Numero], da Lei Federal n® 8.666/1993.

Fica o(a) licitante/contratado(a) INTIMADO(A) para, querendo, interpor recurso
administrativo no prazo de 5 (cinco) dias 1teis, o qual devera ser protocolado por meio
de processo eletronico ou diretamente no Setor de Protocolo situado na Casa do Cidadao

(Rua Padre Luiz Parenzi, n°® 710, Centro — Aracruz/ES), ¢ enderecado a Secretaria

Municipal de ....., acompanhado das razdes e documentos que entender pertinentes.

Decorrido o prazo sem a interposi¢ao de recurso, a decisdo tornar-se-a definitiva na esfera

administrativa, produzindo todos os efeitos legais dela decorrentes.

Aracruz/ES, ..... de oovviiiinen, de 20...

(Nome do(a) Secretario(a) Municipal)
Secretario(a) Municipal de ...
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MODELO 11 - TERMO DE INTIMACAO DE DECISAO DA AUTORIDADE
COMPETENTE QUANDO DA APLICACAO DE ADVERTENCIA, MULTA OU
SUSPENSAO TEMPORARIA DE PARTICIPACAO EM LICITACAO E
IMPEDIMENTO DE CONTRATAR COM A ADMINISTRACAO

TERMO DE INTIMACAO

O Secretario Municipal de ... decidiu, nos autos do Processo n° [Numero/Ano] pela
aplicagdo da sancdo de [adverténcia, multa ou suspensio e impedimento] ao(a)
licitante/contratado(a), [Razdo Social/Nome], inscrito(a) no CNPJ/CPF sob o n°
[Numero], com fundamento no art. 87, inciso /Numero], da Lei Federal n° 8.666/1993.

Fica o(a) licitante/contratado(a) INTIMADO(A) para, querendo, apresentar recurso
no prazo de 5 (cinco) dias uteis, o qual deverd ser protocolado por meio de processo
eletronico ou diretamente no Setor de Protocolo situado na Casa do Cidadao (Rua Padre

Luiz Parenzi, n° 710, Centro — Aracruz/ES), e enderecado a Secretaria Municipal de .....,

acompanhado das razdes e documentos que entender pertinentes.

Para subsidiar a analise e eventual apresentagdo de recurso, segue anexa a esta intimacao

copia integral dos autos do processo administrativo em referéncia.

Decorrido o prazo sem a apresentacdo de recurso, a decisdo tornar-se-a4 definitiva na

esfera administrativa, produzindo todos os efeitos legais dela decorrentes.

Aracruz/ES, ..... de ovvvviiine, de 20...

(Nome do(a) Secretdrio(a) Municipal)
Secretario(a) Municipal de ...
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MODELO 12 - EXTRATO DA DECISAO DE DECLARACAO DE
INIDONEIDADE PARA LICITAR OU CONTRATAR

EXTRATO DA DECISAO

O Secretario Municipal de ... decidiu, nos autos do Processo n® [Numero/Ano] pela
aplicacdo da sancdo de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar ao(a)
licitante/contratado(a), [Razdo Social/Nome], inscrito(a) no CNPJ/CPF sob o n°
[Numero], com fundamento no art. 87, inciso /Numero/, da Lei Federal n® 8.666/1993.

Fica o(a) licitante/contratado(a) INTIMADQO(A) para, querendo, apresentar pedido de
reconsideracio no prazo de 10 (dez) dias, o qual devera ser protocolado por meio de
processo eletronico ou diretamente no Setor de Protocolo situado na Casa do Cidaddo

(Rua Padre Luiz Parenzi, n°® 710, Centro — Aracruz/ES), ¢ enderecado a Secretaria

Municipal de ....., acompanhado das razdes e documentos que entender pertinentes.

Decorrido o prazo sem a apresentacdo de pedido de reconsideragdo, a decisao tornar-se-

4 definitiva na esfera administrativa, produzindo todos os efeitos legais dela decorrentes.

Aracruz/ES, ..... de ovvvviiiie, de 20...

(Nome do(a) Secretdrio(a) Municipal)
Secretario(a) Municipal de ...
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MODELO 13 - TERMO DE INTIMACAO DE DECISAO DA AUTORIDADE
COMPETENTE QUANDO DA DECLARACAO DE INIDONEIDADE PARA
LICITAR OU CONTRATAR

TERMO DE INTIMACAO

O Secretario Municipal de ... decidiu, nos autos do Processo n° [Numero/Ano] pela
aplicacdo da san¢do de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar ao(a)
licitante/contratado(a), [Razdo Social/Nome], inscrito(a) no CNPJ/CPF sob o n°
[Numero], com fundamento no art. 87, inciso IV, da Lei Federal n°® 8.666/1993.

Fica o(a) licitante/contratado(a) INTIMADQ(A) para, querendo, apresentar pedido de
reconsideracio no prazo de 10 (dez) dias, o qual devera ser protocolado por meio de
processo eletronico ou diretamente no Setor de Protocolo situado na Casa do Cidadao

(Rua Padre Luiz Parenzi, n°® 710, Centro — Aracruz/ES), e enderecado a Secretaria

Municipal de ....., acompanhado das razdes e documentos que entender pertinentes.

Para subsidiar a andlise e eventual apresentagdo de pedido de reconsideragdo, segue anexa

a esta intimagao copia integral dos autos do processo administrativo em referéncia.

Decorrido o prazo sem a apresentacdo de pedido de reconsideragdo, a decisao tornar-se-

4 definitiva na esfera administrativa, produzindo todos os efeitos legais dela decorrentes.

Aracruz/ES, ..... de ovvvviiine, de 20...

(Nome do(a) Secretdrio(a) Municipal)
Secretario(a) Municipal de ...
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MODELO 14 - DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE SOBRE
RECURSO ADMINISTRATIVO (DEFERIMENTO)

DECISAO

Processo n° [Numero/Ano]

Interessado(a): [Razao Social / Nome]

I- RELATORIO

Trata-se de recurso administrativo interposto por [Razdo Social/Nome], em face da
decisdo proferida as fls. /indicar], que aplicou a sancao de [indicar san¢do], no ambito do
Processo n°® [Numero/Ano].

Alega o(a) contratado(a)/licitante, em sintese que [resumir os argumentos|.

E o relatério.

I1 - DA TEMPESTIVIDADE
Reconhece-se a tempestividade do recurso, porquanto interposto dentro do prazo previsto
no art. [indicar artigo] da [indicar normaj, encontrando-se atendido o requisito de

admissibilidade relativo ao prazo recursal.

IIT1 - DO EFEITO SUSPENSIVO

Atribui-se efeito suspensivo ao presente recurso, por se evidenciar, no caso concreto, o
interesse publico na medida, nos termos do § 2°do art. 109 da Lei Federal n°8.666/1993.
A imediata execug¢do da penalidade aplicada, antes da apreciagcdo definitiva da
controveérsia, podera ensejar a necessidade de posterior reversdo de seus efeitos, em caso
de eventual reforma da decisdo, implicando a pratica de atos administrativos sucessivos
de dificil recomposigdo, além de potenciais prejuizos ao administrado.

Assim, a atribuicdo de efeito suspensivo revela-se medida adequada e prudente, a fim de
resguardar a utilidade do provimento recursal e a seguranga juridica no ambito do

processo administrativo. [Conforme o caso]

IV - FUNDAMENTACAO
[Andlise detalhada das razoes recursais, enfrentando os argumentos apresentados,

examinando provas, legalidade, proporcionalidade da san¢ado, etc.]
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V - DISPOSITIVO

Diante do exposto, DEFIRO o recurso administrativo, para /indicar o efeito: reduzir a
sangdo aplicada / aplicar penalidade diversa, detalhar conforme o caso], reformando a
decisdo anteriormente proferida.

Intime-se o(a) interessado(a) acerca do teor da presente decisao.

Aracruz/ES, ..... de ovvviiiie, de 20...

(Nome do(a) Secretario(a) Municipal)
Secretario(a) Municipal de ...
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MODELO 15 - DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE SOBRE
RECURSO ADMINISTRATIVO (INDEFERIMENTO)

DECISAO

Processo n° [Numero/Ano]

Interessado(a): [Razao Social / Nome]

I - RELATORIO

Trata-se de recurso administrativo interposto por /Razdo Social/Nome], em face da
decisdo proferida as fls. /indicar], que aplicou a sancao de [indicar san¢do], no ambito do

Processo n°® [Numero/Ano].
Alega o(a) contratado(a)/licitante, em sintese: [resumir os argumentos].

E o relatério.

II - DA TEMPESTIVIDADE

Reconhece-se a tempestividade do recurso, porquanto interposto dentro do prazo previsto
no art. [indicar artigo] da [indicar normaj, encontrando-se atendido o requisito de

admissibilidade relativo ao prazo recursal.

III - DO EFEITO SUSPENSIVO

Atribui-se efeito suspensivo ao presente recurso, por se evidenciar, no caso concreto, o
interesse publico na medida, nos termos do § 2°do art. 109 da Lei Federal n°8.666/1993.
A imediata execug¢do da penalidade aplicada, antes da apreciagdo definitiva da
controveérsia, podera ensejar a necessidade de posterior reversdo de seus efeitos, em caso
de eventual reforma da decisdo, implicando a pratica de atos administrativos sucessivos

de dificil recomposicdo, além de potenciais prejuizos ao administrado.

Assim, a atribuicdo de efeito suspensivo revela-se medida adequada e prudente, a fim de
resguardar a utilidade do provimento recursal e a seguranga juridica no ambito do

processo administrativo. [Conforme o caso]
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IV - FUNDAMENTACAO

[Andlise detalhada das razoes recursais, enfrentando os argumentos apresentados,

examinando provas, legalidade, proporcionalidade da sangado, etc.]

V - DISPOSITIVO

Diante do exposto, INDEFIRO o recurso administrativo, mantendo-se integralmente a
decisdo anteriormente proferida pelos seus proprios fundamentos.

Intime-se o(a) interessado(a) acerca do teor da presente decisao.

Aracruz/ES, ..... de ovvviiiie, de 20...

(Nome do(a) Secretario(a) Municipal)
Secretario(a) Municipal de ...

22



MODELO 16 - DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE SOBRE
RECURSO ADMINISTRATIVO OU PEDIDO DE RECONSIDERACAO
(INTEMPESTIVIDADE)

DECISAO
Processo n° [Numero/Ano]

Interessado(a): [Razao Social/Nome]

I- RELATORIO

Trata-se de recurso administrativo ou pedido de reconsideracdo interposto/apresentado
por [Razdo Social/Nome], em face da decisdo proferida as fls. [indicar], que aplicou a
san¢ao de [indicar sanc¢do], no ambito do Processo n® /Numero/Ano].

Alega o(a) contratado(a)/licitante, em sintese: [resumir os argumentos].

E o relatério.

II - DA TEMPESTIVIDADE

Constata-se a intempestividade do recurso ou pedido de reconsideracao, uma vez que sua
interposi¢do/apresentagdo ocorreu apos o término do prazo estabelecido no art. /indicar
artigo] da [indicar normaj. Assim, ndo se encontra preenchido requisito objetivo de

admissibilidade, o que obsta o conhecimento da pretensdo do contratado/licitante.

I - DA FUNDAMENTACAO

[Detalhar os fundamentos e citar a base legal].

IV - DISPOSITIVO

Diante do exposto, NAO CONHECO do recurso administrativo ou pedido de
reconsideracdo, em razio de sua intempestividade, mantendo-se integralmente a decisdo
anteriormente proferida pelos seus proprios fundamentos.

Intime-se o(a) interessado(a) acerca do teor da presente decisao.

Aracruz/ES, ..... de ooviiiiinen, de 20...

(Nome do(a) Secretdrio(a) Municipal)
Secretario(a) Municipal de ...
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MODELO 17 - DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE SOBRE PEDIDO
DE RECONSIDERACAO (DEFERIMENTO)

DECISAO

Processo n° [Numero/Ano]

Interessado(a): [Razao Social / Nome]

I- RELATORIO

Trata-se de pedido de reconsideracao apresentado por /Razdo Social/Nome], em face da
decisdo proferida as fls. [indicar], que aplicou a sanc¢do de inidoneidade para licitar ou
contratar, no ambito do Processo n® /Numero/Ano].

Alega o(a) contratado(a)/licitante, em sintese: [resumir os argumentos].

E o relatério.

I1 - DA TEMPESTIVIDADE
Reconhece-se a tempestividade do pedido de reconsideragao, porquanto apresentado no
prazo previsto no art. [indicar artigo] da [indicar norma], razao pela qual se encontram

satisfeitos os pressupostos de admissibilidade quanto a esse aspecto.

II1 - FUNDAMENTACAO
[Andlise detalhada das razoes apresentadas, enfrentando os argumentos, examinando

provas, legalidade, proporcionalidade da sangao, etc.]

IV - DISPOSITIVO

Diante do exposto, DEFIRO o pedido de reconsideracao, para /indicar o efeito: reduzir
a sangdo aplicada / aplicar penalidade diversa, detalhar conforme o caso], reformando
a decisdo anteriormente proferida.

Intime-se o(a) licitante ou contratado(a) acerca do teor da presente decisao.

Aracruz/ES, ..... de ooviiiiin de 20...

(Nome do(a) Secretario(a) Municipal)
Secretario(a) Municipal de ...
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MODELO 18 - DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE SOBRE PEDIDO
DE RECONSIDERACAO (INDEFERIMENTO)

DECISAO

Processo n° [Numero/Ano]

Interessado(a): [Razao Social/Nome]

I- RELATORIO

Trata-se de pedido de reconsideragao apresentado por /Razdo Social/Nome], em face da
decisao proferida as fls. [indicar], que aplicou a sanc¢ao de inidoneidade para licitar ou
contratar, no ambito do Processo n® /Numero/Ano].

Alega o(a) contratado(a)/ licitante, em sintese: [resumir os argumentos].

E o relatério.

II - DA TEMPESTIVIDADE
Reconhece-se a tempestividade do pedido de reconsideracio, porquanto apresentado no
prazo previsto no art. /indicar artigo] da [indicar norma], razdo pela qual se encontram

satisfeitos os pressupostos de admissibilidade quanto a esse aspecto.

II1 - FUNDAMENTACAO
[Anadlise detalhada das razoes apresentadas, enfrentando os argumentos, examinando

provas, legalidade, proporcionalidade da sangao, etc.]

IV — DISPOSITIVO
Diante do exposto, INDEFIRO o pedido de reconsidera¢ao, mantendo-se integralmente
a decisdo anteriormente proferida pelos seus proprios fundamentos

Intime-se o(a) licitante ou contratado(a) acerca do teor da presente decisao.

Aracruz/ES, ..... de v, de 20...

(Nome do(a) Secretdrio(a) Municipal)
Secretario(a) Municipal de ...
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MODELO 19 - EXTRATO DA DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE
SOBRE RECURSO ADMINISTRATIVO OU PEDIDO DE RECONSIDERACAO
(INTEMPESTIVIDADE)

EXTRATO DA DECISAO

Processo n° [Numero/Ano]

Interessado(a): [Razao Social/Nome]

O(A) Secretario(a) Municipal de ..., torna publico que, nos autos do processo em epigrafe,
decidiu pelo NAO CONHECIMENTO do recurso administrativo ou pedido de
reconsideracdo, em razao de sua intempestividade, mantendo-se a decisdo

anteriormente proferida.

Fica o(a) interessado(a) devidamente intimado(a) da presente decisao.

Aracruz/ES, ..... de ovvvviiinnn, de 20...

(Nome do(a) Secretario(a) Municipal)
Secretario(a) Municipal de ...
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MODELO 20 - EXTRATO DA DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE
SOBRE RECURSO ADMINISTRATIVO OU PEDIDO DE RECONSIDERACAO
(DEFERIMENTO)

EXTRATO DA DECISAO

Processo n° [Numero/Ano]

Interessado(a): [Razao Social/Nome]

O(A) Secretario(a) Municipal de ..., torna publico que, nos autos do processo em epigrafe,
decidiu pelo DEFERIMENTO do recurso administrativo ou pedido de

reconsideracdo, reformando a decisdo anteriormente proferida.

Fica o(a) interessado(a) devidamente intimado(a) da presente decisao.

Aracruz/ES, ..... de oo, de 20...

(Nome do(a) Secretario(a) Municipal)
Secretario(a) Municipal de ...
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MODELO 21 - EXTRATO DA DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE
SOBRE RECURSO ADMINISTRATIVO OU PEDIDO DE RECONSIDERACAO
(INDEFERIMENTO)

EXTRATO DA DECISAO

Processo n° [Numero/Ano]

Interessado(a): [Razao Social/Nome]

O(A) Secretario(a) Municipal de ..., torna publico que, nos autos do processo em epigrafe,
decidiu pelo INDEFERIMENTO do recurso administrativo ou pedido de

reconsideracdo, mantendo a decisdo anteriormente proferida.

Fica o(a) interessado(a) devidamente intimado(a) da presente decisao.

Aracruz/ES, ..... de oo, de 20...

(Nome do(a) Secretario(a) Municipal)
Secretario(a) Municipal de ...
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MODELO 22 - DECISAO DO PREFEITO MUNICIPAL SOBRE RECURSO
ADMINISTRATIVO (DEFERIMENTO)

DECISAO
Processo n° [Numero/Ano]

Interessado(a): [Razao Social/Nome]

I- RELATORIO

Trata-se de recurso administrativo interposto por /Razdo Social / Nome], em face da
decisdo proferida as fls. /indicar], que aplicou a sancdo de [indicar san¢do], no ambito do
Processo n°® [Nuimero/Ano].

Alega o(a) contratado(a)/licitante, em sintese: [resumir os argumentos].

Verifica-se que a autoridade prolatora da decisdo recorrida, qual seja, o(a) Secretario(a)
Municipal de [indicar], deixou de exercer o juizo de reconsideracdo, mantendo
integralmente a decisdo anteriormente proferida, motivo pelo qual os autos foram
encaminhados a esta autoridade para apreciagao do recurso.

E o relatério.

II - FUNDAMENTACAO
[Andlise detalhada das razoes recursais, enfrentando os argumentos apresentados,

examinando provas, legalidade, proporcionalidade da san¢ado, etc.]

111 - DISPOSITIVO

Diante do exposto, DEFIRO o recurso administrativo, para /indicar o efeito: reduzir a
sangdo aplicada / aplicar penalidade diversa, detalhar conforme o caso], reformando a
decisdo anteriormente proferida.

Intime-se o(a) interessado(a) acerca do teor da presente decisao.

Aracruz/ES, ..... de oo, de 20...

(Nome do Prefeito Municipal)
Prefeito Municipal
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MODELO 23 - DECISAO DO PREFEITO MUNICIPAL SOBRE RECURSO
ADMINISTRATIVO (INDEFERIMENTO)

DECISAO

Processo n° [Numero/Ano]

Interessado(a): [Razao Social/Nome]

I- RELATORIO

Trata-se de recurso administrativo interposto por /Razdo Social / Nome], em face da
decisdo proferida as fls. /indicar], que aplicou a sancao de [indicar san¢do], no ambito do
Processo n°® [Nuimero/Ano].

Alega o(a) contratado/licitante, em sintese: [resumir os argumentos].

Verifica-se que a autoridade prolatora da decisdo recorrida, qual seja, o(a) Secretario(a)
Municipal de [indicar], deixou de exercer o juizo de reconsideracdo, mantendo
integralmente a decisdo anteriormente proferida, motivo pelo qual os autos foram
encaminhados a esta autoridade para apreciagao do recurso.

E o relatério.

II - FUNDAMENTACAO
[Andlise detalhada das razoes recursais, enfrentando os argumentos apresentados,

examinando provas, legalidade, proporcionalidade da sang¢ado, etc.]

III - DISPOSITIVO
Diante do exposto, INDEFIRO o recurso administrativo, mantendo-se integralmente a
decisdo anteriormente proferida pelos seus proprios fundamentos.

Intime-se o(a) interessado(a) acerca do teor da presente decisao.

Aracruz/ES, ..... de oo, de 20...

(Nome do Prefeito Municipal)
Prefeito Municipal

30



MODELO 24 - TERMO DE INTIMA~CAO DE DECISAO DE RECURSO OU DE
PEDIDO DE RECONSIDERACAO (AUTORIDADE COMPETENTE E
PREFEITO)

TERMO DE INTIMACAO

Processo n° [Numero/Ano]

Interessado(a): [Razao Social/Nome]

O(A) Secretario(a) Municipal de.... ou Prefeito Municipal, no uso de suas atribuigoes,
INTIMA o(a) interessado(a) acima identificado(a) da decisdao proferida no ambito do
[recurso administrativo / pedido de reconsideracdo] apresentado nos autos do processo
em epigrafe.

Encaminha-se, em anexo, copia integral da decisdo para ciéncia.

Aracruz/ES, ..... de v, de 20...

(Nome do(a) Secretario(a) Municipal ou Prefeito Municipal)
Secretario(a) Municipal de ... ou Prefeito Municipal
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NOTAS EXPLICATIVAS

As Secretarias deverdo observar as disposicoes da Lei Federal n°13.709, de 2018 (Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais — LGPD), assegurando a observancia dos principios da finalidade,
adequac¢do e necessidade no tratamento de dados e adotando, quando cabivel, a

pseudonimizagdo de dados pessoais.

Os documentos deverdo observar os prazos legais e regulamentares aplicaveis.

A Secretaria devera alterar os itens destacados em vermelho e itdlico, adequando-os as
especificidades do processo a ser instaurado, bem como preencher corretamente os espagos em

branco e os campos indicados por linha tracejada ( ).

Para os fins deste referencial, a expressao “autoridade competente” refere-se aos Secretarios
Municipais, ao Procurador-Geral do Municipio e ao Controlador-Geral do Municipio, nos
termos do pardagrafo unico do art. 2° do Decreto Municipal n° 51.303/2026. Dessa forma, nos
modelos de documentos destinados a autoridade competente, a expressio “Secretdrio
Municipal” devera ser adaptada, conforme o caso, para “Procurador-Geral do Municipio” ou
“Controlador-Geral do Municipio”, quando o ato ou procedimento estiver relacionado as

respectivas unidades administrativas.

Eventuais ajustes na reda¢do dos modelos tambem poderdo ser realizados com vistas a
adequagdo do respectivo documento as particularidades do caso concreto, observadas a

legislacao aplicavel e a finalidade do modelo disponibilizado.

As decisoes deverdo conter, no minimo, os topicos: relatorio, fundamentagdo e dispositivo, sem

prejuizo das adaptagoes necessdarias as particularidades do caso concreto.

32




PREFEITURA

L) ARACRUZ
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