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LEGISLACAO APLICAVEL

Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013:

Dispde sobre a responsabilizacdo administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica

de atos contra a administracao publica, nacional ou estrangeira, e da outras providéncias.

Decreto n°® 37.296, de 29 de abril de 2016

Disciplina, no ambito da Administracéo Publica do Distrito Federal, a aplicacdo da Lei n°
12.846/2013.

Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021

Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.



JUIZO DE ADMISSIBILIDADE

O que é?
Documento utilizado para verificar se ha elementos suficientes que
justifiquem a instauracao do PAR.

Referéncia: Processo n°
Interessado: (nome do érgao ou entidade interessada)
Assunto: (resumo dos fatos objeto de analise)

Sr(a). (cargo da autoridade),

SINTESE DOS FATOS

(Descricao sucinta do histérico dos fatos e das irregularidades objeto de exame)
ANALISE

(Analise do processo e dos fatos apurados de forma abrangente, delimitando o objeto da
investigagéo e trazendo o maior volume de elementos previamente existentes, a fim de
subsidiar a decisdo da autoridade quanto a instauracdo ou ndo de procedimento
investigativo preliminar ou processo de responsabilizacéo.)

Para tal analise, deverao ser incluidas, sempre que possivel, as seguintes informacdes:

a) Identificacdo da(s) pessoa(s) juridica(s) envolvida(s), com o registro do CNPJ;

b) Registro de consultas acerca de eventuais relacdes politicas dos investigados na
denuncia/processo administrativo (internet, sistemas informatizados, etc.).

c) Registro de eventuais consultas a sistemas de controle, de modo a verificar se ja existe
apuracdo em andamento no orgao/entidade;

d) Registro sobre a ocorréncia ou nao de prescricéo;

e) Consulta aos sites dos Tribunais Superiores, Tribunais Regionais Federais e Secdes
Judiciarias do estado onde ocorreram os fatos investigados. Caso necessario, deve-se
solicitar copia integral de agdes penais ou de improbidade administrativa, a fim de subsidiar
0 processo de investigacdo ou responsabilizagéo.

CONCLUSAO

(Devera conter a concluséo do analista pela instauracéo ou ndo de investigacao preliminar
ou processo administrativo de responsabilizagdo. Em caso de negativa, sugerir a
providéncia a ser adotada ou o arquivamento do processo).

A considerac&o superior.

Cargo do servidor/autoridade
DESPACHO DE APROVACAO
De acordo.

N

A (unidade competente), para providéncias visando a instauracdo do
processo (identificar se se trata de investigagao preliminar ou PAR).




Cargo do servidor/autoridade



INSTAURACAO DE PROCEDIMENTO
INVESTIGATIVO PRELIMINAR

O que é?
Documento formal que da inicio a investigacao preliminar.

1. No uso das atribuicdes conferidas pelo (indicar o ato que confere competéncia para a
instauracdo do procedimento), PROCEDO a instauracédo de Procedimento de Investigacédo
Preliminar, para apuragéo dos fatos narrados na Denuncia xxxxxx, com fundamento no art.
9° do Decreto n° 37.296, de 29 de abril de 2016.

2. Para a conducdo do PIP, designo 0s servidores XxXXXXXXXXXXXXXXXXX, matricula n°
XXXXXXXXX, € XXXXXXXXXXXXXXXXXX, matricula n® XXXXXXXXX.

3. Fica estipulado o prazo de 60 (sessenta) dias para a conclusdo dos trabalhos.

NOME DA AUTORIDADE INSTAURADORA

Cargo da Autoridade Instauradora



RELATORIO PROCEDIMENTO
INVESTIGATIVO PRELIMINAR

O que é?
Relatorio elaborado ao final do procedimento preliminar, contendo as
apuracoes realizadas.

Assunto: Apuracao preliminar de supostos ilicitos administrativos praticados pela empresa
XXXXXX

Senhor(a) (cargo da autoridade julgadora),

1. IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO

1.1. Trata-se do Procedimento de Investigagdo Preliminar n°
XAXXXXXXXXXXXXIXXXX-XX, instaurado no &ambito deste O&rgao/entidade, com
fundamento no art. 9° do Decreto n°® 37.296, de 29 de abril de 2016, para apuragao de
possiveis infracdes cometidas pela pessoa juridica XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, tendo em vista
0S fatos narrados na Denuncia XXXX, de XXIXXIXXXX.
1.2. A denuncia em tela aponta que (descrever a suposta irregularidade noticiada).

2. DOCUMENTOS E DILIGENCIAS

2.1. Informacfes detalhadas sobre as diligéncias realizadas, bem como relato
dos principais documentos juntados aos autos, que embasam a investigagao.

3. DO PRAZO PRESCRICIONAL

3.1. O fato em tela chegou ao conhecimento da autoridade administrativa em
XXIXXIXXXX, por meio do documento Xxxxxxxxx. Portanto, em conformidade com o
disposto no art. 35 da Lei n° 12.846/2013 e no art. 81 do Decreto n° 37.296/2016, a
prescricao da pretenséo punitiva se dard em XX/XX/XXXX.

4. ANALISE

4.1. Versam os autos sobre exame de admissibilidade, com apontamento dos
elementos de convicgdo que fundamentam a existéncia de justa causa para a instauragao
de PAF/PAR. A investigacdo preliminar € um procedimento de natureza meramente
investigativa, que ndo enseja a aplicacdo das penalidades administrativo-disciplinares
constantes nos arts. ..... da Lein® ......... e Decreto no................. , Ndo sendo aplicaveis,
nesse momento, 0s principios da ampla defesa e do contraditério. Trata-se de um
procedimento administrativo com o objetivo de coletar informacdes relacionadas aos fatos
denunciados, visando fornecer subsidios a autoridade competente para decidir sobre a
ocorréncia ou nao de irregularidade ou infragéo.

Antes de entrar no mérito, € relevante observar que a Lei n°® 13.869, de 5 de
setembro de 2019, que dispde sobre os crimes de abuso de autoridade, introduziu



modificagdes importantes nas investigacdes administrativas-disciplinares. A lei criminaliza
a instauracao de investigacdes sem justa causa, conforme o artigo 27, que dispde:

Art. 27. Requisitar instauracdo ou instaurar procedimento investigatorio de
infracdo penal ou administrativa, em desfavor de alguém, a falta de qualquer indicio da
pratica de crime, de ilicito funcional ou de infracdo administrativa: (Vide ADIN
6234) (Vide ADIN 6240)

Pena - detencgéo, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos, e multa.

Paragrafo Unico. Nao ha crime quando se tratar de sindicancia ou investigacédo
preliminar suméria, devidamente justificada.4.2. Indicios de Irregularidades: Apdés
confrontar os fatos narrados na Dendncia [...] com as informacdes levantadas durante a
investigacdo, confirmou-se a presenca de indicios de irregularidades cometidas pelo ente
privado XXXXXXXXXXXX, CNPJ XXXXXXXXXXXX.

4.2. Dos indicios de Irregularidades: ApOs confrontar os fatos narrados na
Dendncia [...] com as informagdes levantadas durante a investigagdo, confirmou-se a
presenca de indicios de irregularidades cometidas pelo ente privado XXXXXXXXXXXX,
CNPJ XXXXXXXXXXXX.

4.3. Com base nas evidéncias existentes, apurou-se que a conduta
supostamente praticada se enquadra no artigo ....... dalLein°.... e Decreton®...................

4.4. Fato, Provas, Elementos Faltantes e Possivel Tipificacéo:
Fato: Descrever o fato supostamente irregular.
Provas: Descrever as provas, indicando o numero SEI ou a folha do processo.

Elementos Faltantes: Indicar quaisquer elementos faltantes ou que ainda
demandam esclarecimentos adicionais.

Tipificacdo: Descrever a possivel tipificacdo da irregularidade.
5. CONCLUSAO

Exemplol: Diante do exposto, considerando que as informacdes coletadas nos
autos nao se mostram suficientes para ensejar a instauracdo de processo sancionatério,
os servidores designados sugerem o arquivamento do presente procedimento de
investigacdo preliminar, com base no artigo ......... da ............. n° ............ , de (dia) de
(més) de (ano), sem prejuizo do reexame da matéria em caso de surgimento de fato novo.

Exemplo 2: Diante do exposto, os servidores designados sugerem a instauracéo
de Processo Administrativo de Responsabilizacdo, com base no artigo ....... dalLein®......
e Decreto n°................ , observando os principios da razoabilidade e da proporcionalidade,
para apuracdo da responsabilidade da pessoa juridica, considerando que os indicios de
materialidade e autoria sdo suficientes para a propositura do procedimento, respeitando-se
o contraditorio e a ampla defesa.




ATO DE INSTAURACAO DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO DE
RESPONSABILIZACAO

O que é?
Ato formal que instaura o PAR, com base nas conclusoes do
procedimento investigativo preliminar.

PORTARIA N° (ou ORDEM DE SERVICO, RESOLUCAO ou INSTRUCAO - tipo de ato da
autoridade instauradora) ... , DE ., (DIA)
DE...oiiiiiiiiiieee e (MES) DE .....coceveiiiiieens (ANO)

Instaura Processo Administrativo de Responsabilizagdo e designa comissao para a sua
conducéo.

O(A) o, (cargo da autoridade instauradora), no uso das atribui¢cdes previstas
(10 T (indicar dispositivo de norma que estabelece a competéncia para instaurar
0 processo administrativo de responsabilizacdo), e tendo em vista o disposto nos artigos
XXXXXXXXXX da Lei n® XXxXXxXxxxx, de xx de xxxx de xxx, resolve:

Art. 1° Instaurar Processo Administrativo de Responsabilizacdo - PAR, sob o n°
XXXXXXXXXXXX, COM Vistas a apuracdo de supostas irregularidades constantes do Processo

Art. 2° Designar XXXXXXXXXXXXX, (cargo do servidor), matricula n® xXxxxxxx, € XXXXXXXXXXXX,
(cargo do servidor), matricula n® xxxxxxx, para a conducao do PAR Nn°® XXXXXXXXXXXX (caso
0 6rgdo/entidade disponha de comissdes permanentes, deve-se especificar a comissao
permanente designada para conduzir o PAR, com mengé&o ao ato que a constituiu).

Art. 3° Estabelecer o prazo de xxx dias para a conclusdo dos trabalhos (maximo de 180
dias).

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

NOME DA AUTORIDADE INSTAURADORA
Cargo da Autoridade Instauradora



ATA DE INSTALACAO DOS TRABALHOS
DA COMISSAO DE PAR

O que é?
Documento que registra o inicio das atividades da Comissao
responsavel pelo PAR.

Aos XX dias do més de XXXXXXX do ano de XXXX, na sala n° xxxxx, no xx° andar do
Edificio Anexo ao Palacio do Buriti, localizado na XXXXXXXXXXXxxX, Brasilia/DF, os
servidores XXXXXXXXXXXXxX, matricula n® xXxxxxxx, € XXXXXXXXXXXXX, matricula n® Xxxxxxx,
membros da comissdo designada para a conducdo do Processo Administrativo de
Responsabilizacdo - PAR n°® xxxxxxxxxxxx, conforme Portaria n° ..., de X de X de 20XX,
publicada no DODF n° ..., de X de X de 20XX, pag. X, deram inicio aos trabalhos referentes
ao referido processo. Na ocasido, consignou-se que 0 processo manterd sua perfeita
regularidade e tramitacdo, com a devida oportunizagcdo do exercicio do direito ao
contraditério e a ampla defesa por parte da pessoa juridica processada. Registrou-se,
ainda, que a comissao atuara sempre com seus dois membros. Do que, para constar, eu,
XXXXXXXXXXXXXX, matricula n® xxxxxxx, lavrei a presente ata, que vai assinada pelos dois

membros da comissao.

NOME
Presidente da Comissao
NOME

Membro da Comissao




NOT]FICAQI\O INICIAL DA PESSOA
JURIDICA

O que é?
Notificacao enviada a pessoa juridica comunicando o inicio do PAR e
solicitando informacoes ou esclarecimentos.

Notificag&o n.° xxx/20xx — XXX(Org&o)/ XXXXSetor
A empresa XXXXXXXXXXX

CNPJ: xxxxx

Enderego: XXXXXXXXXXXX

CEP: XXXXXXXXXXXX
Assunto: Processo Administrativo de Responsabilizacéo

O presente expediente tem por finalidade NOTIFICAR a pessoa juridica XXXXXXXXXXX,
CNPJ n® xxxxxxxxxx, acerca do Processo Administrativo de Responsabilizacdo - PAR n°
XXXXXXXXXX, instaurado no ambito do XXXXXXXXXXX, por meio da Portaria n° xx, de xx de
xxxxx de 20XX, do Exmo. Sr. Secretario de Estado de XxXxXXxxXxxxxxxx, (nome da autoridade
instauradora), e publicada no DODF n° xx, de xx de xxxxx de 20XX, pag. x.

O PAR n°® xxxxxxxxxx tem como objeto a apuracdo de supostos atos lesivos a
administracdo publica, praticados pela empresa XXxxXxxxxx, que, em tese, teria (descrever
a conduta irregular), o que poderia caracterizar o ato lesivo descrito no art. 5°, inciso xx, da
Lei n® 12.846/2013.

A comissdo designada para a conducédo do referido processo é composta pelos
servidores XXXXXXXXXXXXxX, matricula n® xxxxxxx, € XXXXXXXXXXXxX, matricula n® Xxxxxxx,
conforme Portaria n°® XX, de XX de XXXXX de 20XX. Os atendimentos a pessoa juridica
processada ocorrerdo por meio de reunifes presenciais ou videoconferéncias, previamente
agendadas pelo telefone xxxx-xxxx ou pelo e-mail XXXXXXXXXXXXXX.

A partir do recebimento desta notificacdo, a pessoa juridica tera o prazo de 30 (trinta)
dias para apresentacdo de defesa escrita e especificacdo das provas que pretenda
produzir. Toda a documentacdo devera ser enviada a comissdo designada pelo e-mail

XXXXXXXXXXXXXX OU entregue pessoalmente na sede do Orgdo Xxxxxxxxxx, sala ne,




Brasilia/DF, no horario previamente agendado pelo telefone (xxxx-xxxx) ou e-mail
(XOXXXXXXXXXXXXX).

A pessoa juridica podera ser representada por procurador devidamente constituido,
mediante instrumento de mandato com poderes especificos para atuar no processo
administrativo mencionado, acompanhado dos seguintes documentos (originais e copias
simples ou apenas copias autenticadas): (1) procuracédo; (2) ultima alteracéo registrada no
contrato social da empresa; (3) documentos de identificacdo do(s) representante(s) legal(is)
da empresa e do(s) procurador(es) constituido(s).

O acesso integral ao processo sera disponibilizado por meio eletrdnico, mediante o
envio de link ao e-mail fornecido por essa pessoa juridica. Caso necessario, podera ser
solicitada copia dos autos em meio fisico.

Apds o decurso do prazo mencionado, o referido processo administrativo tera

seguimento independentemente da manifestacdo dessa pessoa juridica.

Atenciosamente,

NOME

Presidente da Comissao



MANDADO DE INTIMAGCAO DE
TESTEMUNHA

O que é?
Documento utilizado para convocar testemunhas a prestar depoimento
no ambito do PAR.

Mandado de Intimag&o - Org&o/Setor
Ao Senhor
(Nome do Representante da Pessoa Juridica)

Endereco: xxxxxx

O Presidente da Comissao de Processo Administrativo de Responsabilizacao,

instaurada pela Portaria n° , de , publicada no DODF n° , de

, emitida pelo (Autoridade Instauradora), em conformidade com a Lei n°® 12.846,
de 1° de agosto de 2013, e com o Decreto n° 37.296, de 29 de abril de 2016, INTIMA V.Sa.
a comparecer perante esta Comissao, instalada no (Endereco da Comissao), as

horas do dia de de , para prestar depoimento sobre os atos e

fatos constantes do Processo Administrativo de  Responsabilizacdo n°

Ciente em / /

Nome, CPF e assinatura.
NOME

Presidente da Comissao




MANDADO DE INTIMACAO DA PESSOA
JURIDICA - OITIVA DE TESTEMUNHAS

O que é?
Intimacao dirigida a pessoa juridica informando sobre a oitiva de
testemunhas e possibilitando sua presenca.

Mandado de Intimag&o - Org&o/Setor
A (Nome da Pessoa Juridica)
(Nome do Representante da Pessoa Juridica)

Endereco: xxxxxx

O Presidente da Comissdo de Processo Administrativo de Responsabilizagéo,

instaurada pela Portaria n° , de , publicada no DODF n° , de

, emitida pelo (Autoridade Instauradora), em conformidade com a Lei n° 12.846,
de 1° de agosto de 2013, e com o Decreto n° 37.296, de 29 de abril de 2016, INTIMA V.Sa.
acerca da oitiva das seguintes testemunhas, conforme tabela abaixo:

a. (Nome da Testemunha) - (Data da Oitiva) - (Horario da Oitiva)

b. (Nome da Testemunha) - (Data da Oitiva) - (Horario da Oitiva)

Ciente em / /

Nome, CPF e assinatura.

NOME

Presidente da Comissao



OFICIO A RECEITA FEDERAL -
SOLICITACAO DE DADOS PESSOA
JURIDICA

O que é?

Pedido formal para obtencao de informacoes fiscais da pessoa juridica
investigada.

Oficio N° XXX/20xx - Orgao/Setor

Ao/A (Pronome de tratamento adequado ao destinatario)
(Nome do Destinatario)
(Cargo)

Delegacia da Receita Federal no Distrito Federal

Assunto: Registros de atos relativos a pessoa juridica sob 0 CNPJ n® XxXxXxxx

Vocativo do Destinatario,

1. Ao cumprimenta-lo cordialmente, na condicdo de Presidente da Comisséo de
Processo Administrativo de Responsabilizacdo, designada pela Portarian® __,de __ de
de (DODF N° de /I ), com fundamento no art. 198, § 1°, inciso Il, do Codigo

Tributario Nacional, solicito o fornecimento de cépia das demonstracbes contabeis
(Balanco Patrimonial, Demonstracédo do Resultado do Exercicio e ) (especificar,
se  houver, outros documentos de interesse), da pessoa juridica

(nome da pessoa juridica), CNPJ n° ,

registradas nessa Autarquia nos exercicios de a

2. Para tanto, indico os elementos necessarios para o compartihamento das
informacdes fiscais, conforme Nota Cosit n° 340, de 24 de dezembro de 2019, Parecer
PGFN/CAT n° 708, de 19 de janeiro de 2017, e Nota Cosit n°® 03, de 7 de janeiro de 2004:
a) Ato administrativo que determinou a instauragcdo do processo administrativo:
Portaria n°® __, de de de (DODF N° de _/[) - copia anexa;

b) NUumero do processo administrativo e a data da sua instauracdo: PAR n°

XXXXXXXXXXXXS




¢) Fundamento legal da instauracéo do processo administrativo: Lei n°® 12.846/2013
e Decreto n° 37.296/2016;
d) Demonstracdo de que o 6rgdo ou entidade a que pertence a autoridade
administrativa tem competéncia para investigar o sujeito passivo pela pratica de
infracdo administrativa: art. 8° da Lei n° 12.846/2013 c/c art. 5° do Decreto n°
37.296/2016.
3. Informo, em conformidade com o Parecer PGFN/CAT/N° 768/2006, que ha absoluta
pertinéncia entre as informacgfes fiscais solicitadas, o sujeito passivo e a infracao
administrativa em apuracdo. Esclareco ndo ser possivel o fornecimento de informagdes
mais detalhadas em fungéo do carater sigiloso do processo, conforme o art. 14 do Decreto
Distrital n°® 37.296 de 29 de abril de 2016.
4, Cabe assinalar, ainda, que o inciso | do art. 40 do Decreto Distrital n® 37.296/2016
prevé que os valores que constituirdo a base de calculo da multa prevista no inciso | do
caput do art. 6° da Lei n°® 12.846, de 2013 poderao ser apurados, dentre outras formas, por
meio de compartilhamento de informacdes tributarias, na forma do disposto no inciso Il do
§ 1°do art. 198 da Lein®5.172, de 1966 - Cdodigo Tributario Nacional.
5. Diante do exposto, solicito o fornecimento das seguintes informacdes:
a) Faturamento bruto do ano 20XX (ano anterior a instauracdo do PAR), ou seja, a
receita bruta, excluidos os tributos incidentes sobre as vendas, conforme previsao
no art. 20 do Decreto n° 11.129, de 2022;
b) indice de Solvéncia Geral, indice de Liquidez Geral e resultado liquido (se positivo
ou negativo) do ano 20xx;
C) caso nao exista informacédo sobre o item ‘a’, encaminhar o valor do ultimo
faturamento bruto, excluidos os tributos incidentes, apurado pela pessoa juridica,
consoante previsdo contida no art. 36 do Decreto Distrital n°® 37.296/2016.
d) Caso néo exista informacéo sobre o item “c”, quaisquer informacdes que possam
auxiliar na estimacéao do faturamento anual.
6. Ressalto que as informacdes expostas neste documento sao de carater sensivel e
confidencial, e suas divulga¢cdes ndo autorizada pode acarretar prejuizos ao processo em
Curso e as partes envolvidas.

7. Coloco-me a disposicdo para quaisquer esclarecimentos adicionais.

Atenciosamente,
NOME

Presidente da Comissao




PEDIDO PFjORROGA(}AO DE PRAZO
CONCLUSAO PAR

O que é?

Documento utilizado para solicitar a prorrogacao do prazo para a
conclusao dos trabalhos da Comissao.

Na condicdo de Presidente da Comissdao de Processo Administrativo de

Responsabilizacdo, designada por intermédio da Portarian® _, de de de

(publicada no DODF n° ..... de / /), em conformidade com o disposto no § 2° do art. 9°
do Decreto n° 37.296/2016, informo a necessidade de dilagdo do prazo inicialmente
estipulado para a concluséo dos trabalhos, diante do que se expde a seguir:

(Neste topico, faz-se referéncia aos atos ja praticados pelo colegiado e aos motivos
gue justificam a prorrogacéo do prazo inicialmente estipulado para os trabalhos).

Diante do exposto, em beneficio da elucidacdo dos fatos e da efetiva busca da
verdade, solicito a prorrogacdo do prazo anteriormente estabelecido por igual periodo.

Atenciosamente,

NOME

Presidente da Comissao



RELATORIO FINAL PAR

O que é?

Documento que contém as conclusoes finais da Comissao, com as
recomendacoes e penalidades sugeridas.

Relatorio N° xxxx/20xxxx — Orgao/Setor
Assunto: Processo Administrativo de Responsabilizacéo.

Senhor(a) Secretario(a),

A Comissdo de Processo Administrativo de Responsabilizacdo n° ...........cccccee..... ,
instaurada pela PORTARIA N° (ou ORDEM DE SERVICO ou RESOLUCAO ou

INSTRUCAO - por ato da autoridade instauradora, conforme 0 caso) .............c.......... , de
........................ (dia) de ........................ (més) de ........................ (@no), do(a) Sr(a).
........................ (cargo da autoridade instauradora), publicada no Diario Oficial do Distrito
Federal — DODF n°® ........cccoeeeviinne yde (dia) de ....ooeeeviiiiines (més) de

........................ (ano), (se ja houve prorrogacdo e/ou recondugdo da Comissao
Processante, citar também qual foi o ultimo ato de designacédo de competéncia: “[...] tendo

como ultimo ato de designacédo de competéncia a [prorrogacdo/reconducédo] por meio da

PORTARIA N° ... , de (dia) de ..ccocvvveeieeennn. (més) de
........................ (ano), do(a) Sr(@). ........................ (cargo da autoridade instauradora),
publicada no DODF n°................cc.e v A€ (dia)de .....ooevvvvveeennnnn. (més) de
........................ (ano)), por intermédio dos servidores ........................ (nome completo do
servidor que atuou como presidente da COMISSE0), ......ccccvvvvnennnnnn. (cargo efetivo do
servidor no Distrito Federal), matricula n® ........................ (matricula do servidor),
........................ (nome completo do servidor membro da comissao), ........................ (cargo
efetivo do servidor no Distrito Federal), matriculan® ........................ (matricula do servidor),
€ e (nome completo do servidor), ........cccoevvvrnnnnne. (cargo efetivo do servidor
no Distrito Federal), matricula n® ........................ (matricula do servidor), respectivamente,

Presidente e Membros da Comisséo de Processo Administrativo de Responsabilizacao,
vem apresentar a Vossa Exceléncia o relatorio conclusivo de seus trabalhos de apuracéo

de supostas irregularidades (descricao da irregularidade

investigada), apontadas nos autos do Processo n°




1. SINTESE DOS FATOS

1.1. Trata-se dO ......ccccceeenn... Processo Administrativo de Responsabilizagdo n°
........................ , instaurado pela PORTARIA N° ...............ou ORDEM DE SERVICO ou
RESOLUCAO ou INSTRUCAO - por ato da autoridade instauradora, conforme o caso)
........................ ,de ......................(did)de ........................ (més) de ........................ (@ano),
do(a) Sr(a). ......ceevvvvvvrvrnnnnns (cargo da autoridade instauradora), publicada no Diario Oficial
do Distrito Federal — DODF n° ........ccccoeeeeennnn. yde (dia) de .......cooeeveeeeeeeee.
(més) de ......cccevvvvveiiinnns (ano), tendo por objetivo apurar a atuacao funcional do(a)(s)
servidor(a)(es) pela PORTARIA N° (ou ORDEM DE SERVICO ou RESOLUCAO ou
INSTRUCAO - do ato da autoridade instauradora, conforme 0 €aso) ...........coeeeue.... , de
........................ (dia) de ........................ (més) de ........................ (@no), do(a) Sr(a).
........................ (cargo da autoridade instauradora), publicada no Diario Oficial do Distrito
Federal — DODF n° .........cccoevvvnnees yde (dia) de .......ccevvvvveennens (més) de
........................ (ano) (nome da empresa, CNPJ), ...................... (cargo), matricula
funcional n°® ... , lotado(a) no(a) ........ccccecvvvnnnnnn (6rgéo), que, conforme
consignado no Processo N° .........ccccceeeeeennn. , teria(m) supostamente praticado a(s)
seguinte(s) irregularidade(s): .........cccceeeveeens (indicar, de forma sucinta, a(s) suposta(s)

irregularidade(s)).
1.2. No curso do processo, ocorreram sucessivas prorrogacdes e reconducdes da

Comissdo Processante, nos termos das portarias a seguir relacionadas: Portaria n°

........................ ,de i (dia) de ... (Més) de ... (@n0),
publicada no DODF n°................cc.e v A€ (dia)de ... (més) de
........................ (ano) (Documento SEI n° ........................ OU fls. ........................); Portaria
N° Lo, yde (dia) de .......ccceeeeeee (més) de ......cceevvvrrnnnnnne
(ano), publicada no DODF n°® ........ccccceeeenee... yde (dia) de ......coceeeeeeeeen
(més)de ....ccceeeeeeeeeeennnn. (ano) (Documento SEIN® ... OUfls. i, );

(incluir também, se houver, portaria superveniente, alterando, por exemplo, a composicao
da comissdo, bem como o ultimo ato de designacdo de competéncia: “...] tendo como

ultimo ato de designacdo de competéncia a [prorrogacao/reconducao] por meio da

PORTARIA N° ... y de (dia) de ..cccooeeeeeiiiinnnns (més) de
........................ (ano), do(a) Sr(a). ........................ (cargo da autoridade instauradora),
publicada no DODF N° ............c.cuuvnn.e.. yde (dia)de ......cccvveeeeeenns (més) de




1.3. No estrito cumprimento das atribui¢cdes fixadas pelas portarias especificadas no
item anterior do presente Relatorio, constata-se que os atos produzidos pela Comisséo
foram realizados tempestivamente, com amparo nas designagbes e reconducdes
realizadas pelo(a) Sr(@). .........ccceevveenneen (cargo da autoridade instauradora), conforme o
prazo legal previsto na Lei XXXXXX.

1.4. O presente Processo Administrativo de Responsabilizacdo originou-se do

........................ (fazer remissdo a peca acusatoria, onde se encontra o juizo de

admissibilidade, oficio, memorando, nota técnica, etc.) n° ... , de
........................ (dia) de ...............ceeeee... (Més) de ........................ (an0) (Documento SEI n°®
........................ OuU fls. ........................) do Processo n° ........................, da lavra do(a)

........................ (indicar a autoridade ou servidor signatario), que encaminhou ao(a)
........................ (indicar o 6rgéo instaurador) informacdes acerca de possivel irregularidade
funcional atribuida a (nome da empresa), ...........ccccceo... , CNPJ n® ... ,
endereco .........cceeennn.

1.5. Para melhor compreensdo do tema, transcreve-se 0 seguinte trecho do

mencionado documento (ou, em sintese, o mencionado documento informa que):

........................ (més) de ........................ (ano), conforme se infere da Ata de Instalacédo e
Deliberacdes da Comissdo (Documento SEI n° ...........ccccveenn. OU colacionada as fls.

........................ ), tendo adotado como providéncias iniciais: (indicar as providéncias

adotadas; exemplos: a comunicacdo de instalacdo ao(d) .............ccceeeee (cargo da
autoridade instauradora) (Documento SEI N .........ccccceveeeeen. OU fls. i ); a
designacao do(a) servidor(a) ..........cccvvvvnnen. ) e (cargo), matricula funcional
N e , lotado(a) no(a) ......cccccceeeeennnnn. (6rgdo), como Secretario(a) da
Comisséo;

1.7. Em seguida, a Comissédo Processante notifica a (nome da empresa) e seu

representante ........................ , CNPJ n® ... (@) em . (dia) de

do presente Processo Administrativo de Responsabilizacdo, além de ter-lhe fornecido cépia
do Documento SEI n® ..........cccceeee. (nimero SEI do documento que foi entregue a

empresa a notificagcdo, normalmente, a pe¢a constante do juizo de admissibilidade) OU das



fls. A s dos autos.

(incluir observacéo no caso de citagdo por edital ou por hora certa)

(incluir observacéo no caso de citacdo por edital ou por hora certa)

2. DA INSTRUCAO PROCESSUAL
(Neste topico, descrever a forma como se desenvolveu a defesa da empresa durante
a fase de instrucédo: defensor da dativo, no caso de citacdo por edital; procurador

devidamente constituido; ou defesa pela representacéo da propria empresa.)

2.1. Ata Deliberativa

Nos termos da Ata Deliberativa n® ...........ccccee...... ,de . (dia) de
........................ (més) de ........................ (@ano), Documento SEI n° ........................ (ou
constante as fls. ..., ) dos autos, foram expedidos os oficios ........................

(especificar os oficios expedidos e os 6rgdos destinatarios) e determinadas as seguintes
Providéncias: ...........ccccuvvvneee. (especificar).

2.2. Intimagéo da Oitiva

Posteriormente, a Comissdo Processante designou as datas das oitivas das
testemunhas (se for o caso), tendo sido a(s) empresa(s) devidamente intimada(s) acerca
de tal ato em ... (dia) de ..ccocvveceeeeennn. (Més) de .ccceeeeeeiieeeeee (ano)
(Documento SEIN® ........oeevvvvviinnen. oufls. e ) (citar os documentos SEI ou as
folnas nas quais estdo acostadas as contrafés que certificam que a(s) empresa(s)
notificada(s) foram intimadas dos atos processuais com a antecedéncia minima prevista
em lei).

2.3. Oitiva das Testemunhas

Prosseguindo no feito, a Comissao Processante promoveu a oitiva das testemunhas
a  sequir mencionadas,  .......cccceeeeeeeennn.. (indicar: na presenca do(a)

representante/procurador(a) constituido(a) da(s) notificada(s); ndo compareceram, embora

regularmente intimado(a)):
(nome da testemunha), .............cc.eeeee (cargo), termo de depoimento Documento SEI n°
........................ (ou acostado as fls. .....ccceeeeeeeiinl); .. (NOmMe  da
testemunha), .........ccccceeeee (cargo), termo de depoimento Documento SEI n°
........................ (ou acostado as fls. ...cccoceell)) eeiecceeeeeee. (NOMe da
testemunha), .........ccccceeeeee (cargo), termo de depoimento Documento SEI n°

........................ (ou acostado as fls. ........................); etc.




2.4. Outras Provas

Foram produzidas outras provas consubstanciadas em: ...........cccccccee... (descrever
as demais provas produzidas pela Comissdo Processante ao longo da instrucéo
processual, como prova documental, prova emprestada de outros processos
administrativos ou de processos judiciais, prova pericial, acareacdo entre testemunhas,
etc.), das quais o(s) (a)(s) foi (foram) devidamente intimado(a)(s) conforme mandados
anexados aos autos (Documentos SEI' n° ..........cccceeeeennnn. oufls. ., ) (informar
0 numero dos documentos SEI! ou das folhas dos autos que contém as contrafés que
certificam que os notificados foram intimados dos atos processuais com a antecedéncia
minima prevista em lei).

2.5. Interrogatorio

A(s) empresa(s) foi(foram) notificada(s) acerca da data da realizacdo do
interrogatorio em ...........ccccevvvvneee (dia) de .....oevvevrennieenn. (Més) de .....cccvvieeeeennnn. (ano)
(Documento SEI' n°® .........ccvvvvennnnnn. oufls. ....coooeriiiinnnn, - citar o niamero do documento
SEI! onde se encontra a contrafé do mandado de intimacédo para o interrogatério, ou a folha
do caderno processual, em caso de autos em meio fisico).

2.6. Realizac&o do Interrogatorio

informar a localizacdo dos termos de interrogatdrio dos notificados).

3. DA DEFESA

(Este tépico somente serd necessario para as empresas que foram notificadas e,
por consequéncia, apresentaram defesa escrita, quer por advogado, quer por defensor
dativo, quer por obra prépria. Caso ndo tenha havido a notificacdo de qualquer das

empresas, 0 presente topico ndo sera necessario, ndo havera apresentacao de defesa

escrita.)
3.1. A defesa da empresa ............ceeeenne (nome da empresa que foi notificada)
apresentou 0s seguintes argumentos: ........cccccceveeeennn. (descrever, de maneira sucinta, as

alegacOes deduzidas pela defesa da processada no bojo da defesa escrita).
3.2. Analisadas as provas em cotejo com a defesa, pode-se concluir que:
Observacdo: Neste topico, deve a Comissdo Processante analisar

pormenorizadamente as provas, indicando as conclusdes que delas se pode extrair, bem



como as teses alinhavadas pela defesa escrita, abordando, em linhas gerais, os aspectos

a seguir elencados:

a) conclusao que se extrai das provas produzidas, com indicacao das folhas dos
autos correspondentes;

b) conteudo da notificacédo, se houver;

c) apreciacao das questdes preliminares referidas na defesa;

d) andlise de cada argumento de mérito aduzido pela defesa, com base nas provas
juntadas, para refuta-los ou acata-los com a devida motivacao;

e) entendimento conclusivo e fundamentado pela absolvicdo ou responsabilidade

da empresa quanto ao fato descrito na notificacéo.

Obs. 1: Em caso de absolvi¢cao: fundamentacéo pelo arquivamento do processo de
responsabilizacao.

Obs. 2: Em caso de responsabilizacdo da empresa:

1) indicacao do dispositivo legal ou regulamentar transgredido;

i) realizar a dosimetria da san¢éo a ser recomendada, levando-se em
conta (art. 7° LC n° 12846/2013):

ii.1) a gravidade da infracao;

ii.2) a vantagem auferida ou pretendida pelo infrator;

ii.3) a consumacéao ou nao da infragcao;

ii.4) o grau de lesdo ou perigo de lesao;

ii.5) o efeito negativo produzido pela infragéo;

ii.6) a situacado econdmica do infrator;

ii.7) a cooperacédo da pessoa juridica para a apuracédo das infracées;

ii.8) a existéncia de mecanismos e procedimentos internos de integridade,
auditoria e incentivo a denuncia de irregularidades, bem como a aplicagéao
efetiva de codigos de ética e de conduta no ambito da pessoa juridica;
ii.9) o valor dos contratos mantidos pela pessoa juridica com o 6rgéo ou

entidade publica lesada.



4. ANALISE

4.1. A Comisséo Processante, apos proceder aos atos instrutorios acima descritos,
apurou qUe ..........cceevenennnnn. (descrever a imputacéo que foi feita em desfavor da notificada),
conforme indicado na Notificacdo (Documento SEI n® ... ou fls.
........................ ).

4.2. (Caso haja mais de uma empresa responsabilizada, a estrutura do Relatorio
Final pode comportar subtédpicos para cada uma delas - "4.1, 4.2, etc.", ao longo dos quais
sera realizada a exposi¢do da conduta de cada ente, elencando as provas que contribuiram
para a formacédo do juizo acusatério da Comissdo Processante.)

ou

4.3. As conclusdes da Comisséo Processante que levaram a decisédo de deixar de
indiciar a empresa ............ccceeeee. (nome da empresa que ndo foi notificada) foram
lastreadas nas seguintes provas: ..............c.oceee. (citar, pormenorizadamente, as principais
provas que embasaram 0 juizo da Comissdo pela ndo notificacdo da empresa. Neste
topico, a Comissdo pode desenvolver a exposi¢do ao longo de quantos paragrafos forem
necessarios, transcrevendo trechos de oitivas de testemunhas, trechos de documentos,
trechos de conclusdes de provas periciais, etc. E necesséario fazer referéncia aos
documentos SEI ou as folhas dos autos onde se encontram as provas que embasaram o
juizo de acusacao da Comisséo Processante).

(Caso nao tenha havido notificacdo, quer para apenas uma, quer para todas as
empresas, a Comissao devera descrever neste topico as razdes que a levaram a nao
notificar as empresas. A decisdo por ndo notificar a empresa consta da Ata Deliberativa
gue encerrou a instrucdo, apds o interrogatério, e deve ter se embasado em uma destas

trés hipoteses, todas do art. xxxx, Lei n® XXXX.)

5. DA RESPONSABILIZACAO LEGAL

As conclusdes da Comissdo Processante que levaram a responsabilizacdo da
EMPreSaA ...oevvvveeveeeeeeaannn (nome da empresa que foi notificada) foram lastreadas nas
seguintes provas: ...........cccceeevnnnn. (citar, pormenorizadamente, as principais provas que
embasaram o juizo da Comissdo pela responsabilizacdo da empresa. Neste topico, a
Comissdo pode desenvolver a exposicdo ao longo de quantos paragrafos forem

necessarios, transcrevendo trechos de oitivas de testemunhas, trechos de documentos,



trechos de conclusbes de provas periciais, etc. E necessario fazer referéncia aos
documentos SEI ou as folhas dos autos onde se encontram as provas que embasaram o
juizo de responsabilizacdo da Comissdo Processante. Neste tépico, a Comissdo pode
desenvolver a exposicdo ao longo de quantos paragrafos forem necessarios,
transcrevendo trechos de oitivas de testemunhas, trechos de documentos, trechos de
conclusBes de provas periciais, etc. E necessario fazer referéncia aos documentos SEI ou
as folhas dos autos onde se encontram as provas que embasaram o0 juizo de
responsabilizacdo da Comissdo Processante. Necessario observar a correlagdo entre as
provas que sdo elencadas no Relatorio Final e aquelas que foram elencadas na
responsabilizacao).

Nisto, a Comissdo Processante recomenda a aplicacdo a pessoa juridica (NOME)
da pena de (INDICAR A PENA) nos termos do (CITAR O DISPOSITIVO LEGAL DA PENA),
por praticar (DESCREVER O ATO LESIVO), incidindo no ato lesivo tipificado em (CITAR
O DISPOSITIVO LEGAL DO ATO LESIVO).

5.1 SANCOES (CITAR AS PENALIDADES)

5.1.1 A pena (CITAR A PENA) foi calculada com base em (CITAR AS NORMAS
UTILIZADAS PARA ELABORACAO DA APLICACAO DAS PENALIDADES).

5.1.2 As peculiaridades do caso concreto evidenciam (ELABORAR O CALCULO
DA APLICACAO DA MULTA). (fls.).

5.1.3 Portanto, a pessoa juridica ............... (NOME) deve fazer
................ (DESCREVER O QUE A PESSOA JURIDICA ACUSADA DEVE FAZER PARA
CUMPRIR A PENALIDADE).

6. DA PRESCRICAO

6.1 O fato chegou ao conhecimento da autoridade administrativa em XX/XX/XXXX,
por meio do documento XXxXxXxxxxx. Em XX/XX/XXXX, foi instaurado o presente processo,
cujo objeto é a apuracdo da suposta infragdo em tela. Dessa forma, o prazo prescricional
foi interrompido em XX/XX/XXXX.

6.2. Portanto, a luz do art. 25 da Lei n°® 12.846/2013, no presente caso concreto, a

prescricao da pretensao punitiva do Estado se dara em XX/XX/XXXX.




7. CONCLUSAO

7.1. Ante 0 exposto, ........ccccceverrrinnns (verificar a propositura aplicavel ao caso
concreto: [diante da auséncia de fatos capazes de configurar falta funcional por parte da
EMPreSa ....oovvevvenevernnnnnn. CNPJ , esta Comissdo Processante
propfe o arquivamento do presente ................cooeeee. (Processo Administrativo de
Responsabilizagdo)]. OU [considerando que o conjunto probatério acostado aos autos

demonstrou, de forma cabal, que a empresa ... ,  CNPJ

........................ daLein°..........,de.......... (dia), ............. (més), ............. (@no) , sugere-
se a aplicacdo da .......cccceeeeennnn. (indicar a sancéo), conforme preceitua o art.
........................ dalLein®........,de.......(dia), .......... (Més), ............. (ano)

7.2. Por fim, a Comissdo Processante sugere o0s seguintes encaminhamentos
adicionais:
........................ (Observacao: neste topico, a Comisséo Processante deve elencar, se for o
caso, os encaminhamentos, de acordo com a necessidade verificada durante a instrucao
processual, como, por exemplo, remessa de copia digitalizada do processo ou parte dele a

determinados 6rgaos publicos).

Brasilia, ..........c..cooo... (dia)de .......oeeeeeeeeee (més)de ........ccevvvvvvnnnnne (ano).

Atenciosamente,

Nome do Presidente
Presidente
Nome do Membro (ou Membro Secretario)

Membro (ou Membro-Secretario)




NOTIFICACAO DA PESSOA JURIDICA
PARA APRESENTACAO DE ALEGACOES
FINAIS

O que é?

Notificacao que permite a pessoa juridica o direito de se manifestar
antes da decisao final.

Notificacdo n.° 2/2024 - Orgéo/Setor

A empresa XXXXXXXXXX

CNPJ: XXXXXXXXXX

Enderego: XXXXXXXXXXXX

CEP: XXXXXXXXXXXX

Assunto: Processo Administrativo de Responsabilizacéo.

Na condicdo de Presidente da Comissdo do Processo Administrativo de
Responsabilizagdo n® XxXxXXXXXXXXXXXXXX, instaurado por meio da Portaria n° xx, de xx de
xxxxx de 20xx, publicada no Diario Oficial do Distrito Federal n°® xxxx, de xx de xxxxx de
20xx, fls. xx, venho NOTIFICAR a pessoa juridica XXXXXXXXXXXXXXXXX, CNPJ n°
XXXXXXXXXXXXXXX, em relacdo as deliberacdes consignadas na Ata subscrita em xx/xx/20xXx,
bem como a respeito do Relatério n°® xx/20xx (documentos anexos).

Com fulcro no art. 29 do Decreto n° 37.296, de 29 de abril de 2016, fica
oportunizada a essa empresa a apresentacdo de alegacoes finais, no prazo de 10 (dez)
dias, contados a partir do recebimento deste expediente.

Ressalto que a Comissdo esta a disposicdo para prestar quaisquer
esclarecimentos julgados necessarios, por meio dos enderecos eletrdnicos

XXXXXXXEXXXXXXXXXKXXXX € XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, € do telefone (61) XXXX-XXXX.

Atenciosamente,



ATO DE JULGAMENTO DO PAR

O que é?

Decisao final proferida pela autoridade competente, com a aplicacao
das penalidades ou arquivamento do processo.

PORTARIA N° (ou ORDEM DE SERVICO ou RESOLUCAO ou INSTRUGCAO)

........................ , DE .cccceveeveeeeeee.. (DIA) DE  ooovvvvvvevvveevieeeeeeee. (MES)  DE
....................... (ANO)

O(A) oo, (cargo da autoridade instauradora), no uso das atribuicdes previstas
([0 I (indicar dispositivo de norma que estabelece a competéncia para julgar

processo administrativo de responsabilizacéo), tendo em vista o disposto no art. 30 do
Decreto n® 37.296, de 29 de abril de 2016, resolve:

Art. 1° Acolher o Relatério n° xx/20xx, apresentado pela comissdo designada para a
conducédo do Processo Administrativo de Responsabilizagdo n® XXXXXXXXXXXXXXX, € a Nota
Juridica n® xx/20xx, para DETERMINAR a aplicacdo das seguintes penalidades a
XXXHXXXXXXXXEXXXEXXXXXXXXXXXKX, CNPJ XXXXXXXXXXXX:

1. multa, no valor de R$ XXXXXXXXXXXXXXXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX), €
2. publicacdo extraordinéria da decisdo condenatoria.

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

NOME DA AUTORIDADE INSTAURADORA




