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INSTRUGCAO NORMATIVA SCI — SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
N° 008/2018 — VERSAO 03

Dispde sobre a aplicagdo de sancdes as empresas que
descumprirem as disposi¢cdes contratuais, no ambito do

Poder Executivo Municipal.

VERSAO: 03

DATA DE APROVAGAO: 22/02/2021

ATO DE APROVAGAO: Decreto Normativo n° 3.761/2021
UNIDADE RESPONSAVEL.: Controladoria Interna

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instru¢do Normativa tem por finalidade a responsabilizagao objetiva administrativa de
pessoas juridicas, pela pratica de atos contra a Administragdo Publica Municipal, no ambito da
Lei Federal n° 8.666/1993.

Paragrafo Unico. As sangdes previstas na Lei n° 8.666/1993, e/ou em outras normas de
licitacOes e contratos da Administragao Publica, serdo aplicadas, observando-se o procedimento

previsto nesta Instrugcido Normativa.

Art. 2° Os procedimentos estabelecidos nesta Instrugcdo Normativa visam alcancar a orientagao
e padronizagao quanto a adequada formalizagao do processo, desde a proposta de penalizagao

até a aplicagao da sangao, em estrito cumprimento as disposicdes emanadas nas Leis vigentes.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 3° Esta Instrucdo abrange todas as Secretarias Municipais, bem como as entidades da

Administracao Indireta do Municipio de Domingos Martins.
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CAPITULO llI
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para fins dessa Instrugdo Normativa considera-se:

| — Infragcdo Administrativa: € o comportamento ou a omissdao que viola alguma norma de
natureza administrativa, podendo ou nao causar prejuizos ao 6rgéao;

Il - Sancao Administrativa: penalidade prevista em lei, instrumento editalicio ou contrato,
aplicada pelo Estado no exercicio da fungdo 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;

lll — Notificagdao: é ato oficial da Administragdo Publica que informa determinado fato ao
particular, bem como o convoca para se manifestar nos autos;

IV — Adverténcia: comunicagcdo formal ao fornecedor, apdés a instauracdo do processo
administrativo sancionador, advertindo-lhe sobre o descumprimento de obrigacédo legal
assumida, clausula contratual ou sobre falha na execucdo do servico ou fornecimento,
determinando que seja sanada a impropriedade e, notificando que, em caso de reincidéncia,
sancao mais elevada podera ser aplicada;

V — Multa de Mora: san¢do de natureza pecuniaria, cujo objetivo é penalizar o particular em
relacdo ao atraso injustificado no cumprimento do prazo contratual;

VI — Multa Compensatéria: sancdo de natureza pecuniaria, pelo descumprimento total ou
parcial das obrigacdes contratuais. Possui carater indenizatério, cujo objetivo é trazer uma
compensacao pelos prejuizos causados a Administragdo, na hipétese de descumprimento que
comprometa a exequibilidade do objeto contratado;

VIl — Suspensao: restricdo temporaria ao direito de participar de licitagdes ou contratar com a
Administracao Publica pelo prazo maximo de 2 (dois) anos. O tempo sera definido conforme a
gravidade da infracao, limitado a 2 (dois) anos, e com base nos principios da proporcionalidade
e razoabilidade;

VIl - Declaragao de Idoneidade: € considerada a mais gravosa das sang¢des, impossibilitando
o fornecedor ou interessado de participar de licitagdes e formalizar contrato com todos os
orgaos e entidades da Administragdo Publica, em razao do descumprimento total ou parcial do
contrato ou pela pratica de atos ilicitos e fraudes. Os efeitos persistirdo enquanto durarem os
motivos que determinaram a punigdo ou até que seja promovida a reabilitagdo perante a propria
autoridade que aplicou a penalidade, a qual sera concedida sempre que o contratado ressarcir a
Administragado pelos prejuizos resultantes e depois de decorridos 2 (dois) anos da aplicagao da

penalidade;
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IX — Fraude: ato ilegal, ardiloso, de ma-fé, com o intuito de lesar ou ludibriar outrem, ou de ndo
cumprir determinado dever, com o intuito de prejudica-lo. De modo geral, agdes fraudulentas
sdo cometidas com a intengao de obter vantagens sobre outros de forma injusta;

X — Inexecucgao Contratual: descumprimento parcial ou total do contrato firmado entre as
partes, com ou sem culpa da parte inadimplente;

Xl — Defesa: manifestagdo escrita da parte acusada, de forma a justificar eventual agao
contraria aos termos estabelecidos no contrato, com o objetivo de impedir ou evitar a
instauracao de lide temeraria;

XIl — Recurso: toda peticdo ou apelo dirigido a autoridade publica, para que se desfagam as
consequéncias ou efeitos das medidas desfavoraveis ao recorrente;

Xlll — Processo Administrativo: sucessdo de atos ordenados que compdem uma cadeia,
sendo cada um destes atos autbnomos e concomitantes em prol de um determinado fim;

XIV — Contrato: todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagao de vinculo e a estipulagao de
obrigagbes reciprocas, tais como, compra e venda, e prestagdes de servigos;

XV — Objeto do Contrato: € o descritivo do servigo a ser contratado ou material a ser adquirido,
observados os prazos de execugdo, quantidade e qualidade, em estrita observancia as
disposi¢des contratuais e editalicias;

XVI - Servigos: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracao tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operagéo, conservagao,
reparagédo, adaptacdo, manutencado, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou
trabalhos técnicos e profissionais;

XVIlI - Compras: toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente;

XVIIl - Ocorréncias: atos ou fatos que dificultam ou impossibilitam a execug¢do do objeto
contratual ou, ainda, atingem a relagéao juridica da Contratada com a Administragao;

XIX — Fiscal do Contrato: servidor designado para fiscalizar o objeto do contrato, apresentando
conhecimento técnico sobre o mesmo, e podendo realizar a interlocugdo técnica com o
contratado;

XX — Relatério do Fiscal do Contrato: documento no qual serdo anotadas todas as
ocorréncias relacionadas a execucéo do contrato, bem como as providéncias adotadas;

XXI — Contratada: pessoa juridica (empresa) ou pessoa fisica contratada para a prestagédo do
servigo ou execugao da obra ou fornecimento dos bens;

XXIl — Contratante: 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica solicitante, usuaria ou

responsavel pelos servigos/produtos objeto da contratagdo celebrada.



INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 008/2018 — VERSAO 03

CAPITULO IV
DAS ROTINAS PREVENTIVAS NA AQUISIGAO DE MATERIAIS E SERVIGCOS

Art. 5° A entrega do material devera obedecer fielmente as condigbes de execugao

especificadas no Termo de Referéncia, Edital, Ordem de Compra e/ou Contrato. Sera
considerada inobservancia das condigdes pelo licitante vencedor, quando da ocorréncia, por

exemplo, de alguns dos seguintes termos:

| — descumprimento do prazo de entrega;

Il — validade da mercadoria préxima do vencimento ou ja ultrapassada;

Il — marca do material oferecido diferente da solicitada;

IV — materiais oferecidos com especificagbes e referéncias diferentes das exigidas;

V — entrega parcial do material especificado na nota;

VI - data de emissdo do Documento Fiscal incoerente com a data da efetiva entrega do

material;

§ 1° Na ocorréncia dos casos previstos nas alineas anteriores, deverdo ser adotados os

seguintes procedimentos:

| — o material ndo devera ser recebido pelo Fiscal do Contrato, exceto em situacbes de
extrema necessidade nos casos previstos nos incisos (I) e (V), isto é, em situagcées em que o
material esta adequado, porém foi entregue fora do prazo estabelecido no contrato ou em
quantidades parciais;
Il - apds a identificacdo da ocorréncia do fato prejudicial & adequada entrega do material, o
Fiscal comunicara o mesmo a Secretaria responsavel pela aquisicao, podendo ser a sua ou
outra, devendo elaborar uma Notificagdo Preventiva — Material (Modelo — Anexo 1),
referenciando formalmente o fato ocorrido a empresa e o dispositivo legal infringido, e
concedendo o prazo de 5 dias para apresentar defesa prévia escrita e proceder com a
regularizagao, quando possivel, devendo, em seguida, tomar as seguintes providéncias:
a) em caso de apresentacdo de defesa escrita pela empresa, com posterior
regularizacdo ou nao da situagao identificada, a mesma sera analisada para avaliar se
sera acatada ou nao. Se a justificativa for aceita pelo fiscal junto a Secretaria, o processo
volta a tramitar normalmente, seguindo para liquidagédo e pagamento;
b) nos casos em que o Fiscal nao aceitar as justificativas apresentadas pela
empresa, ou quando ndo houver apresentagdo de defesa prévia escrita, o tramite
regular do processo sera interrompido, por meio de despacho informando os

acontecimentos, e proceder-se-a com os encaminhamentos para a aplicagéo da punigéo
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cabivel e/ou glosa no pagamento, quando necessario, conforme procedimentos descritos
no capitulo X dessa Instrucdo, através de processo especifico diferente do processo

mae, instruido de forma paralela as demais ocorréncias da contratagcdo do objeto.

§ 2° A defesa prévia, caso apresentada, devera ser avaliada e respondida no ambito da prépria
Secretaria, pelo fiscal da aquisicdo, Secretario(a) e demais responsaveis, isto €, na mesma

instancia em que foi solicitada.

§ 3° O fato ocorrido também devera ser informado no Relatério do Fiscal (Modelo — Anexo Il),
quando existente, que sera anexado ao Documento Fiscal, com resumo dos fatos ocorridos e
das providéncias adotadas, quando enviado a Geréncia de Contabilidade para liquidagao e

pagamento, apds a adog¢do dos procedimentos cabiveis.

Art. 6° Da mesma forma, a prestacdo dos servicos devera cumprir fielmente as condigées de

execucao especificadas no Termo de Referéncia, Edital, Ordem de Servigco e/ou Contrato. No
caso de inobservancia pelo licitante vencedor, de algum dos termos estabelecidos, sobre o
adequado e satisfatorio fornecimento do servico, tornando-o ineficiente, deverao ser adotados

0s seguintes procedimentos:

| — Apds a identificagdo da ocorréncia do fato prejudicial a adequada ou completa prestagédo do
servigo, o Fiscal comunicara o mesmo a Secretaria Responsavel pelo contrato, podendo ser a
sua ou outra, devendo elaborar uma Notificagao Preventiva — Servigos (Modelo — Anexo lll),
referenciando formalmente a ocorréncia detectada e o dispositivo legal infringido, e concedendo
o prazo de 5 dias, contados do recebimento, para providenciar defesa prévia escrita e proceder
a regulariza¢do, quando possivel, devendo, em seguida, tomar as seguintes providéncias:
a) em caso de apresentacdo de defesa escrita pela empresa, com posterior
regularizacdo ou nao da situagao identificada, a mesma sera analisada para avaliar se
sera acatada ou nao. Se a justificativa for aceita pelo fiscal junto a Secretaria, o processo
volta a tramitar normalmente, seguindo para liquidagao e pagamento;
b) nos casos em que o Fiscal nao aceitar as justificativas apresentadas pela
empresa, ou quando ndo houver apresentagdao de defesa prévia escrita, o tramite
normal do processo sera interrompido, por meio de despacho informando os
acontecimentos, e proceder-se-a com os encaminhamentos para a aplicagéo da punigéo
cabivel e/ou glosa no pagamento, quando necessario, conforme procedimentos descritos
no capitulo X dessa Instrucédo, através de processo especifico diferente do processo

mae, instruido de forma paralela as demais ocorréncias na contratagdo do objeto.
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§ 1° O fato ocorrido também devera ser informado no Relatério do Fiscal (Modelo — Anexo Il),
quando existente, que sera anexado ao Documento Fiscal, com resumo dos fatos ocorridos e
das providéncias adotadas, quando enviado a Geréncia de Contabilidade para liquidagao e

pagamento, apds a adogao dos procedimentos cabiveis.

§ 2° A Defesa prévia, caso apresentada, devera ser avaliada e respondida no ambito da propria
Secretaria, pelo fiscal da aquisicdo, Secretario(a) e demais responsaveis, isto €, na mesma

instancia em que foi solicitada.

§ 3° Na impossibilidade ou demora na regularizagcdo da situagdo, podera ser providenciada a
rescisao contratual, conforme previsdo expressa na Lei Federal n°® 8.666/1993 e capitulo Xl

desta Instru¢do Normativa.

Art. 7° A notificagcdo é o instrumento que da ciéncia ao sujeito passivo da obrigacado de fazer ou
de deixar de fazer algo em virtude da legislagcdo municipal, que podera ser comunicada, por
meio de entrega fisica, com ateste do recebedor em segunda via, por meio eletronico (e-
mail), com ateste do recebimento do mesmo, ou por Correio, na modalidade “Aviso de

Recebimento”.

CAPITULO V
DAS SANGCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 8° A aplicacdo de sang¢des administrativas aos licitantes e contratados da Administracao
visa, em Uultima analise, preservar o interesse publico quando este é abalado por atos ilicitos
cometidos por fornecedores que frustram os objetivos da licitagdo ou da contratacdo. Tem
carater repressivo e pedagdgico. As sangbes administrativas cabiveis de serem levadas a
consideracao da autoridade competente, conforme artigos 86 e 87 da Lei Federal n° 8.666/93,

seguem abaixo elencadas:

| — multa de mora;

Il — multa compensatoria;

Il — adverténcia;

IV — suspensdo temporaria para participar em licitagdo e contratar com a Administracdo, pelo
periodo maximo de 2 (dois) anos; e

V — declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até que seja promovida a reabilitagdo

perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que o
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contratado ressarcir a Administragdo pelos prejuizos resultantes e apés decorrido o prazo da

sancao aplicada com base no inciso anterior.

Art. 9° A multa de mora é punicao de carater pecuniario e sera aplicada no caso de atraso

injustificado na execucgao total ou parcial do contrato (entrega de bens ou prestacdo de
servigo), correspondendo ao percentual de 0,3% (trés décimos por cento) ao dia sobre o valor

previsto no § 1° deste artigo, limitado a 30 (trinta) dias.

§ 1° A base de calculo sera o valor total contratado, em se tratando de entrega unica, e o valor

da parcela em mora, no caso de entrega parcelada.

§ 2° No calculo de apuragao do valor referente a penalidade de multa, deverao ser incluidos os
dias de inicio, primeiro dia util apés o vencimento da obrigagao, e o de efetivo adimplemento

contratual.

Art. 10 A inexecugéao parcial, ainda que temporaria, ou total da obrigagdo pactuada sujeitara a

contratada as sangdes previstas nos incisos I, I, IV e V do artigo 8°.

Paragrafo unico. As sangdes previstas nos incisos lll, IV e V do artigo 8° poderao ser aplicadas

conjuntamente com as do inciso | e Il do mesmo artigo.

Art. 11 A sancéo estabelecida no inciso Il (multa compensatéria) do artigo 8° sera aplicada por
descumprimento total ou parcial das obrigagdes contratuais. Possui carater indenizatério, cujo
objetivo é compensar a Administracdo pelos prejuizos causados e obedecera as seguintes
disposicoes:

| — o atraso injustificado e superior ao previsto no artigo 9° caput (30 dias) sera considerado
inexecucao contratual total ou parcial, sujeitando o infrator a cobranga, além de multa moratéria,
de multa compensatéria de 5% (cinco por cento) sobre o valor previsto no § 1° do artigo 9°,
podendo ensejar, ainda, a rescisao do contrato;

Il — a multa compensatéria de 5% (cinco por cento), sobre o valor previsto no § 1° do Art. 9°,
podera ser estabelecida também nos casos de inexecug¢ao, no todo ou em parte, de

qualquer clausula pactuada.

Paragrafo unico. O percentual estabelecido no inciso Il podera ser dobrado, nos casos de

reincidéncia.
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Art. 12 A adverténcia é a reprimenda escrita aplicada ao contratado pelo cometimento de
pequenas faltas ou faltas levissimas, assim entendidas aquelas que n&o acarretam prejuizo
significativo a completa execucdo do contrato, e objetiva induzir o particular a cumprir
regularmente o que foi pactuado e cientificar de que a reincidéncia importa em pena mais
severa. Pode ser cumulada com multa, mas ndo com as demais penalidades (suspensdo

temporaria e declaragao de inidoneidade).

Art. 13 Ndo ha uma regra ou ordem especifica para a aplicagdo das san¢des acima previstas,
no entanto, deverdo ser observados os principios de proporcionalidade e razoabilidade, de
forma que sejam aplicadas penalidades efetivamente proporcionais a gravidade dos eventuais

descumprimentos contratuais.

§ 1° A decisdo da autoridade administrativa devera ser fundamentada e motivada sob pena de
invalidacdao. Os motivos nao podem ser confundidos com a fundamentacao. Esta é a adequacao
ao dispositivo legal, enquanto aquela corresponde as razdes de fato e de direito que justificam a

decisao apresentada.

§ 2° A punicao aplicada ao particular esta sujeita ao controle do Judiciario.

CAPITULO VI
DAS SITUAGOES QUE PODEM ENSEJAR AS SANCOES

Art. 14 Situacdes pré-contratuais que poderao ensejar sangdes administrativas, dentre outras:

| — fraude fiscal — com condenacéo definitiva;

Il — frustrar ou fraudar os objetivos ou procedimentos da licitagao;

lll - recusa injustificada em assinar o contrato ou termo equivalente e de apresentar amostra;
IV — ndo manutencao da proposta;

V — deixar de entregar ou apresentar documentacgéao falsa exigida para o certame.

§ 1° Para o caso especifico previsto no inciso V do caput, cabera preclusdo do direito de

participar das fases subsequentes da licitacao.

§ 2° Para as situagbes previstas nos incisos | e Il do caput, cabem especificamente as puni¢des

correspondentes aos incisos IV e V do artigo 8°.
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Art. 15 Situacdes pds-contratuais que poderao ensejar san¢des administrativas, dentre outras:

| — atraso injustificado na execucgdo ou entrega de materiais;

Il - atraso injustificado na execugdo ou entrega de materiais, e entrega de nota fiscal com data
retroativa a data que realmente deveria ter sido entregue;

lll — entrega parcelada de produtos, com disponibilizacdo de nota no valor integral para ateste
do Fiscal;

IV — entrega de materiais com datas de vencimento préximas;

V — entrega de materiais com caracteristicas diferentes ou inferiores ao que foi contratado;

VI — inexecugao parcial;

VIl - inexecugédo total — nesta hipotese também se enquadra o licitante que ndo mantém sua
proposta;

VIl - fraude fiscal — com condenacgao definitiva;

IX — frustragao dos objetivos da licitagao;

X - retardamento da execugao de seu objeto,

Xl — falha ou fraude na execucao do contrato;

XIl — comportamento inidéneo;

XIll - irregularidade, quanto as condi¢6es habilitatérias exigidas no Edital;

XIV - fraude no equilibrio econémico-financeiro do contrato.

CAPITULO VII
DA COMPETENCIA PARA APLICAGAO DAS SANGOES

Art. 16 E competente o Prefeito Municipal para a aplicagdo das sancées infra-elencadas:

I — multa de mora;

Il — multa compensatoria;
Il — adverténcia;

IV — suspenséao temporaria;

V — sancgdes previstas nos incisos anteriores combinadas.

Art. 17 A pratica do ato de Declaracdo de Inidoneidade € de competéncia exclusiva do

Secretario Municipal responsavel pela contratagao.

§ 1° A empresa declarada inidénea podera requerer sua reabilitacao, apds decorridos 02 (dois)
anos da aplicacdo desta sancdo mediante comprovagdo do ressarcimento dos prejuizos

causados.
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§ 2° Da sancédo de Declaracdo de Inidoneidade n&o cabe recurso, apenas pedido de

reconsideragdo que sera sempre dirigido ao Prefeito.

CAPITULO VII
DA DEFESA PREVIA ESCRITA

Art. 18 As alegacbes de defesa devem sempre ser dirigidas a Secretaria responsavel pela

contratacao, e que encaminhou as notificagdes a empresa.

§ 1° Antes da analise das alegagdes, deve-se averiguar se a defesa foi apresentada dentro do

prazo estabelecido:

| — se fora do prazo, as alegag¢des nao serao analisadas;

Il — se dentro do prazo, as alegacdes serédo analisadas e avaliadas se procedentes ou nao;
a) se procedente, ndo se aplica a sangao, e o processo de contratacao do objeto volta a
tramitar normalmente;
b) se improcedente, inicia-se processo paralelo ao de contratacdo para possivel

aplicacao da sancao.

§ 2° Os prazos para defesa prévia serdao de 5 dias, contados do recebimento formal da

notificacao.

CAPITULO IX
DOS RECURSOS

Art. 19 Os recursos deverao ser sempre dirigidos ao Prefeito, que podera solicitar orientagéo da

Procuradoria Municipal sobre a admissibilidade dos mesmos antes do julgamento definitivo.

Art. 20 Deve-se, antes da analise do mérito recursal, verificar se o recurso esta dentro do prazo:
| — se o recurso estiver fora do prazo, isto &, for intempestivo, nega-se o conhecimento do mérito
e submete-se os autos a autoridade superior para proferir decisao final;

Il — se o recurso estiver dentro do prazo previsto, isto &, for tempestivo, conhece-se do mérito e

decide sobre sua aceitagdo ou rejeigcao.

Art. 21 O Prefeito podera reconsiderar sua decisdo no prazo de até 5 (cinco) dias uteis.
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§ 1° Se da analise do recurso a deciséo for reconsiderada, isto &, o Recurso for provido, deve-se
dar publicidade de tal fato na imprensa oficial, e, em ato continuo, dar conhecimento a empresa
interessada, por meio do Oficio de Provimento de Recurso (Modelo — Anexo V), encerrando

O processo.

§ 2° Se a decisao néo for reconsiderada, o Prefeito devera expor suas razdes e proferir decisdo
final, publicando e comunicando definitivamente a empresa sobre a penalidade e as razbes para
0 nao provimento do recurso, por meio do Oficio de Aplicagcdo Definitiva da Penalidade

(Modelo — Anexo VI), conforme procedimentos definidos no Capitulo X.

§ 3° Da decisao pela penalidade disposta no inciso V do artigo 8°, ndo cabera recurso, mas sim

pedido de reconsideracéo, no prazo de até 10 dias uteis.

CAPITULO X
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA APURAR A RESPONSABILIDADE E APLICAR AS
SANCOES CABIVEIS

Art. 22 A apuragao da responsabilidade da pessoa juridica que possa resultar na aplicagdo das
sanc¢des previstas no artigo 8° sera efetuada por meio de Processo Administrativo, nos

seguintes casos:

| — auséncia de defesa, por parte da empresa, apos o recebimento de Notificagao Preventiva
(Modelos — Anexo | ou lll);

Il — defesa nao aceita pelo Fiscal do Contrato;

lll — emisséo de 2 (duas) Notificagdes Preventivas (Modelos — Anexo | ou lll), sequenciais ou
nao, mesmo que com defesa plausivel realizada dentro do prazo previsto, e aceita pelo Fiscal, e
com ou sem regularizagao posterior da situagao, quando possivel;

IV — de oficio;

V — dendncias ou reclamagdes de outros setores ou externas (cidadaos ou outras empresas).

Paragrafo unico. Nos casos previstos nos incisos |, Il e lll, a iniciativa do processo sera de

competéncia da Secretaria responsavel pela contratacdo conforme previsto no artigo 23.

Art. 23 A iniciativa e a condug¢ao do procedimento para aplicagdo de penalidade administrativa
cabera ao Fiscal do Contrato, e na impossibilidade, formalmente justificada, do mesmo, por
outro servidor da Secretaria préximo ao objeto da contratacdo, e em ultimo caso ao Secretario

da pasta.
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Art. 24 Apos aplicagdo dos procedimentos de prevencdo, previstos nos artigos 5° e 6°, e
verificando-se a ocorréncia das situagdes descritas nos incisos |, Il e Ill do artigo 22, a apuragéo
tera inicio com a elaboragcdo de um breve descritivo pelo responsavel do procedimento,
caracterizando a infragdo contratual, com a jungcao dos documentos comprobatérios
(notificagdes, defesas, documentos referentes a contratagdo, e-mails, entre outros), e gerar
através desses um novo processo, devidamente protocolado, apenas para o tramite das
penalidades, em paralelo, ao processamento de outros volumes do processo mae que nao

estejam relacionados as inexecugoes verificadas.

§ 1° No caso do processo de contratagdo envolver mais de uma empresa, devera ser criado um

processo separado para cada uma, de forma que os mesmos tramitem individualmente.

§ 2° A Secretaria responsavel pelo processo para eventual aplicagdo de penalidade, o
encaminhara para a Procuradoria Municipal, através de um texto de despacho presente no
proprio descritivo, para que a mesma analise e se manifeste, orientando qual a penalidade mais

adequada ao caso em questao, quando for cabivel a aplicacdo de quaisquer delas.

§ 3° Apds a manifestagdo da Procuradoria, 0 processo retornara para a Secretaria responsavel,
que tomara ciéncia do parecer, e, se favoravel, providenciara o Oficio de Aplicagdao de
Penalidade (Modelo — Anexo IV), informando o fato e a penalidade cabivel, e, em caso de
multa, o referido célculo, sobrestando os autos no aguardo de recurso ou pedido de

reconsideragao no caso de declaracéo de idoneidade.

§ 4° O oficio de aplicacdo de penalidade é o instrumento que da ciéncia ao contratado das
penalidades a que esta sujeito, devido as condutas adotadas e que podera ser comunicada, por
meio de entrega fisica, com ateste do recebedor em segunda via; por meio eletronico (e-
mail), com ateste do recebimento do mesmo; ou por Correio, na modalidade “Aviso de

Recebimento”.

§ 5° Caso a opcao de envio adotada seja a eletrdnica (e-mail) e a empresa nao se manifeste,
em tempo habil, sobre o recebimento do mesmo, o fiscal devera optar por outro método de
envio (AR ou entrega fisica), de forma a dar continuidade ao processo, sem prejuizo as

atividades das secretarias.

§ 6° Havendo recurso no prazo legal, proceder-se-a conforme os artigos 19, 20 e 21. No caso

de provimento de recurso, conforme descrito no § 1° do art. 21, este sera comunicado a
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empresa através de Oficio (Modelo — Anexo V), encerrando o processo, que sera encaminhado

a Secretaria de origem para ser anexado ao processo mae.

Art. 25 Apds decisao administrativa irrecorrivel pelo nao provimento de recurso apresentado,
ou pela nao interposicao de recurso no prazo, o Prefeito notificara definitivamente a empresa
sobre a penalidade aplicada (Modelo — Anexo VI), dando continuidade ao processo de

aplicacao de penalidade.

§ 1° No caso de aplicacdo de penalidade de multa, de mora ou compensatdéria, ou ambas,

por auséncia de recurso ou nao provimento do mesmo, a Secretaria de origem do processo

devera:

| — despachar o processo para ciéncia do Prefeito, e decisdo sobre a aplicacdo definitiva da
penalidade. Havendo concordancia do Prefeito sobre a aplicagdo definitiva da penalidade, o
processo devera obedecer o seguinte tramite:
a) sera reencaminhado para a Secretaria responsavel pelo mesmo, para a elaboragao do
Termo para Publicagao de Aplicacao de Penalidade (Modelo — Anexo VIl), ja com o
recolhimento das assinaturas do Fiscal e do Secretario(a) da pasta e a minuta do Oficio
de Aplicacao definitiva da penalidade (Modelo — Anexo VI), contendo as informaces
do processo.
b) com a jungcdo dos documentos citados na alinea (a), a Secretaria responsavel pelo
processo devera:
1. no caso de auséncia de notas fiscais pendentes de pagamento, que possam ser
utilizadas para o desconto do valor da multa, encaminhar o processo para o Setor
de Tributagao, para emissdo do Documento de Arrecadag&do Municipal (DAM), com
vencimento para 60 dias, devendo junta-lo ao processo e direciona-lo para a
Secretaria de Administragao.
2. no caso de existéncia de notas fiscais pendentes de pagamento, que possam ser
utilizadas para o desconto do valor da multa, encaminhar o processo diretamente

para a Secretaria de Administragao.

c) a Secretaria de Administragdo, tendo recebido o processo, com os documentos
relacionados na alinea (a), devera publicar a penalidade na imprensa oficial, utilizando-se
do Termo para Publicacao de Aplicacao de Penalidade (Modelo — Anexo VIl) e
devera, em seguida:

1. elaborar o Oficio de comunicacdo a empresa sobre a aplicagdo definitiva da

penalidade, com base na minuta encaminhada pela Secretaria responsavel (Modelo
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— Anexo VI), devendo constar a assinatura do Fiscal do Contrato, do Secretario da
pasta e do Prefeito; e encaminha-lo por meio de AR ou entrega fisica, junto ao
resumo da publicacdo, e na hipdtese da existéncia, o Documento de Arrecadacéao
Municipal (DAM);

2. ap6s o encaminhamento do oficio, a Secretaria de Administracao devera enviar o
processo para a Geréncia de Compras para proceder com o registro da sangdo no
cadastro do fornecedor;

3. posteriormente ao registro, a Geréncia de Compras devera encaminhar o
processo para a Controladoria que promovera a atualizagdo do Cadastro Municipal
de Empresa Punidas.

4. e por fim, a Controladoria devera retornar o processo para a Secretaria de origem,
para o aguardo e a anexacao do ateste do recebimento fisico do oficio ou do AR no

mesmo, e demais providéncias, conforme alinea (d).

d) se a quitagdo da multa for realizada por meio desconto em notas fiscais pendentes de
pagamento, a Secretaria responsavel pelo processo, devera despachar a nota fiscal
pendente para o setor de contabilidade para liquidagdo, no processo mae, originario da
contratacdo, solicitando, o desconto do valor da multa na prépria liquidagdo, comunicando
em despacho especifico, as seguintes informacgdes:

1. a existéncia da penalidade e o processo responsavel pela aplicagdo da mesma;

2. descricao breve dos motivos que provocaram a aplicagao da penalidade;

3. copia do extrato da publicacido da penalidade na imprensa oficial.

§ 2° No caso de aplicagdo de penalidade de adverténcia ou suspensao, por auséncia de

recurso ou nao provimento do mesmo, a Secretaria de origem do processo devera:

| — despachar o processo para ciéncia do Prefeito, e decisdo sobre a aplicacdo definitiva da
penalidade. Havendo concordancia do Prefeito sobre a aplicacdo definitiva da penalidade, o
processo devera obedecer o seguinte tramite:
a) sera reencaminhado para a Secretaria responsavel pelo mesmo, para a elaboragao do
Termo para Publicacdao de Aplicacao de Penalidade (Modelo — Anexo VIl), ja com o
recolhimento das assinaturas do Fiscal e do Secretario(a) da pasta e a minuta do Oficio
de Aplicacao definitiva da penalidade (Modelo — Anexo VI), contendo as informacoes
do processo.
b) em seguida o processo devera ser diretamente encaminhado para a Secretaria de

Administragcao, com os documentos relacionados na alinea (a), para promover a
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publicacdo da penalidade na imprensa oficial, utilizando-se do Termo para Publicagao de
Aplicacao de Penalidade (Modelo — Anexo VII) devendo ainda:
1. elaborar o Oficio de comunicacdo a empresa sobre a aplicacdo definitiva da
penalidade, com base na minuta encaminhada pela Secretaria responsavel (Modelo
— Anexo VI), devendo constar a assinatura do Fiscal do Contrato, do Secretario da
pasta e do Prefeito; e encaminha-lo por meio de AR ou entrega fisica, junto ao
resumo da publicagéo;
2. ap6s o encaminhamento do oficio, a Secretaria de Administracao devera enviar o
processo para a Geréncia de Compras para proceder com o registro da sangdo no
cadastro do fornecedor;
3. posteriormente ao registro, a Geréncia de Compras devera encaminhar o
processo para a Controladoria que promovera a atualizagdo do Cadastro Municipal
de Empresa Punidas.
4. e por fim, a Controladoria devera retornar o processo para a Secretaria de origem,
para o aguardo e a anexagao do ateste do recebimento fisico do oficio ou do AR no

mesmo, € demais providéncias, conforme alinea (c).

¢) Se a penalidade aplicada for a de suspensao temporaria, a Secretaria responsavel
devera avaliar junto a Procuradoria Municipal, se ocorrera a interrupgdo imediata do
contrato em vigor ou se a suspensao sera aplicada apenas para as préximas contratacoes

com a empresa sancionada.

§ 3° No caso de aplicacao de penalidade de declaracao de inidoneidade, pelo Secretario da
pasta, por auséncia de recurso ou ndo provimento do mesmo, a Secretaria de origem do

Processo devera:

| — elaborar o Termo para Publicagdo de Aplicagcdo de Penalidade (Modelo — Anexo VII), ja
com o recolhimento da sua assinatura e do Fiscal;
Il — em seguida, encaminhar o processo para a Secretaria de Administragao, para promover a
publicacdo da penalidade na imprensa oficial, utilizando-se do Termo para Publicagdo de
Aplicacao de Penalidade (Modelo — Anexo VIll);
lll — apés a publicacdo na imprensa oficial, e a inser¢cao do extrato no processo, a Secretaria de
Administragao retornara o processo para a Secretaria de origem que ira:
a) elaborar e encaminhar, por meio de AR ou entrega fisica, mediante ateste de
recebimento, o Oficio de comunicacdao a empresa sobre a aplicagao definitiva da
penalidade (Modelo — Anexo VI), devendo constar a assinatura do Fiscal do Contrato e

do Secretario da pasta e ter como anexo o resumo da publicacao;
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b) encaminhar o processo para a Geréncia de Compras para proceder com o registro da
sanc¢ao no cadastro do fornecedor;

c) apos o registro a Geréncia de Compras devera encaminhar o processo para a
Controladoria que promovera a atualizagao do Cadastro Municipal de Empresa Punidas;
d) em seguida, a Controladoria devera retornar o processo para a Secretaria de origem,
para o aguardo e a anexagao do ateste do recebimento fisico do oficio ou do AR, e

demais providéncias, se necessarias.

§ 4° Em todos os casos, apds ciéncia, a Secretaria de origem encaminhara o processo a
Central de Processos para anexagao do mesmo ao processo mae, sendo que no despacho a
Secretaria devera informar o nimero do processo mae da contratagdo que deu origem ao

referido processo de aplicagao de penalidade.

§ 5° A Controladoria Interna comunicara ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
(TCE-ES) ou ao Tribunal de Contas da Unido (TCU) quando o objeto do contrato for custeado
com recurso federal; nos casos em que ocorrer a aplicagdo da penalidade prevista no inciso V

do artigo 8° desta Instrugdo Normativa.

§ 6° Na impossibilidade de entrega a empresa de qualquer dos documentos previstos
nesta instru¢ao normativa, a Secretaria responsavel pelo processo devera publicar no
Diario Oficial dos municipios o resumo do documento, como forma de oficializar a

comunicagao a empresa, dando o mesmo prazo para o contraditério e ampla defesa.

Art. 26 Na contagem dos prazos a que se refere este Ato devera ser excluido o dia do inicio e

incluido o dia do vencimento.

Paragrafo anico. Os prazos tém inicio e vencimento somente em dias uteis no Municipio de

Domingos Martins.

Art. 27 A Geréncia de Compras mantera cadastro atualizado das empresas que contratam
com o Municipio de Domingos Martins contendo informagdes histéricas sobre fornecimento ou

servigos realizados e penalidades aplicadas.

Paragrafo unico. Todas as ocorréncias de penalidades, devem obrigatoriamente ser inseridas

no Cadastro de Fornecedores, no histérico da empresa punida.
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CAPITULO XI
DA RESCISAO

Art. 28 A ocorréncia de quaisquer das hipoteses previstas no Art. 78 da Lei Federal n° 8.666/93
ensejara a rescisdo administrativa do contrato, bem como nos casos de atrasos significativos

com danos irremediaveis.

§ 1° Os casos de rescisdo contratual serdao formalmente motivados nos autos do

processo, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

§ 2° Os casos de rescisao contratual administrativa ou amigavel serao precedidos de

autorizacao escrita e fundamentada da autoridade competente.

§ 3° A possibilidade de rescisdo podera ser informada, no proprio Oficio de aplicacdo de
penalidade, quando cabivel, sendo disponibilizado o mesmo prazo, de 5 (cinco) dias uteis para a

apresentacao do contraditério e da ampla defesa pela empresa.

§ 4° Para formalizagao da rescisao contratual, apds o retorno do processo de aplicagéo de
penalidade para a Secretaria de origem a fim de providenciar o arquivamento na Central de
Processos, este devera ser encaminhado a Procuradoria Juridica para providenciar o ato de

rescisdo, e assim, posteriormente ser enviado a Central de Processos.

§ 5° A rescisdo determinada por ato unilateral e escrito da Administragcdo, nos casos
enumerados nos incisos | a Xl do Art. 78 da Lei Federal n® 8.666/93, acarreta as consequéncias
previstas nos incisos Il, 1ll e IV do Art. 87 da mesma Lei, sem prejuizo das demais sang¢des

previstas.

§ 6° Nos casos em que o0 ndo recebimento do bem ou servico contratado por parte da
Administrac&o acarrete prejuizo ainda maior ao Orgdo, mesmo estando a contratada incidindo
em inexecucgao, podera a autoridade competente, excepcionalmente, desde que circunstanciado
e fundamentado, deixar de aplicar a rescisao contratual, sem prejuizo dos demais instrumentos

legais que assegurem o estrito cumprimento dos termos contratuais.

§ 7° Na hipotese de se concretizar a rescisdo contratual, podera a Administragdo utilizar as

prerrogativas previstas na Lei Federal n® 8.666/93, Art. 24, inciso XI, ou promover nova licitagao.
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CAPITULO XII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 29 Esta Instrugdo Normativa visa atender a necessidade de padronizacdo dos
procedimentos internos referentes a atuagao irregular das empresas contratadas, no ambito de

todas as Secretarias Municipais e 6érgaos da Administragao Indireta.

Paragrafo unico. Os procedimentos disciplinados nesta Instrucdo Normativa deverdo ser

aplicados aos processos de contratagao iniciados apés a vigéncia da mesma.

Art. 30 A Controladoria Interna podera, por meio de Auditoria ou Fiscalizagdo, avaliar os
procedimentos de responsabilizagdo das empresas contratadas, sob todos os seus aspectos,
por iniciativa propria ou por provocagao de interessados.

Art. 31 As duvidas eventualmente suscitadas na aplicagdo desta Instrucdo Normativa seréo

dirimidas pela Controladoria Interna.

Art. 32 Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores operacionais

praticos, legais ou técnicos, assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

Art. 33 Esta Instrucao Normativa entrara em vigor na data da sua publicagao.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Domingos Martins — ES, 22 de fevereiro de 2021.

Wanzete Kruger
Prefeito Municipal

Marcia d’ Assumpcao
Controladora Interna

Renata Peterle Ronchi Oliveira
Auditora Publica Interna

Franciele Luzia Holz
Auditora Publica Interna
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ANEXO |
NOTIFICACAO PREVENTIVA — MATERIAL

OFiCIO/PMDM/SEC IN° __/

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° / ,
resultante do Processo Licitatorio n° / , que tem como objeto

, comunica o disposto a

seqguir:

DESCRIGAO DO FATO APURADO NA EXECUGAO DO CONTRATO:

(descrever de forma breve o fato ocorrido, com especificacdo de data e hora)

DISPOSITIVO LEGAL OU CONTRATUAL INFRINGIDO:

(citar a alinea, inciso, paragrafo e artigo descumprido pela empresa, seja da lei 8.666/1993 ou do
contrato firmado)

Ante ao exposto, facultamos a empresa a apresentacao de Defesa Prévia escrita,
conforme previsto na Lei Federal n° 8.666/1993, no prazo de 5 (cinco) dias, a contar do
recebimento deste Oficio, justificando-se, pela ocorréncia dos fatos apresentados.

Informamos ainda, que o processo de pagamento do referido més, podera ser
interrompido, até a regularizacdo da situacao descrita, por meio de acordo entre as partes.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Fiscal do Contrato — Mat. n°

Secretario Municipal
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ANEXO 1l

RELATORIO DO FISCAL

SECRETARIA RESPONSAVEL:

N° DO CONTRATO ou N° ORDEM DE COMPRA ou N° ORDEM DE SERVICO/ANO:

VIGENCIA:

FISCAL/MATRICULA:

OBJETO:

EMPRESA:

NOTA(S) FISCAL(IS):

OCORRENCIAS

SIM NAO NAO SE
APLICA

Cumpriu as obrigagdes mensais da contratagdo estabelecidas no Termo

de Referéncia?

Obedeceu os prazos estabelecidos no Termo de Referéncia?

Entregou os documentos (relatorios, tickets, imagens, entre outros) que

foram exigidos no Termo de Referéncia?

Prestou o servigo, ou entregou a mercadoria com a qualidade exigida?

OBSERVAGOES:

Fiscal do Contrato (Nome e assinatura):

Data:
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ANEXO 1l

NOTIFICAGAO PREVENTIVA - SERVIGO

OFiCIO/PMDM/SEC N/

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° _ / , resultante do Processo
Licitatorio n° / , que tem como objeto

comunica o disposto a seguir:

DESCRIGAO DO FATO APURADO NA EXECUGAO DO CONTRATO:

(descrever de forma breve o fato ocorrido, com especificacdo de data e hora)

DISPOSITIVO LEGAL OU CONTRATUAL INFRINGIDO:

(citar a alinea, inciso, paragrafo e artigo descumprido pela empresa, seja da lei 8.666/1993 ou do
contrato firmado)

Ante ao exposto, facultamos a empresa a apresentagdao de Defesa Prévia escrita,
conforme previsto na Lei Federal n°® 8.666/1993, no prazo de 5 (cinco) dias, a contar do
recebimento deste Oficio, justificando-se, pela ocorréncia dos fatos apresentados.

Informamos ainda, que o processo de pagamento do referido més, podera ser
interrompido, até a regularizacdo da situacao descrita, por meio de acordo entre as partes.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Fiscal do Contrato — Mat. n°

Secretario Municipal
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ANEXO IV

APLICAGAO DE PENALIDADE — ADVERTENCIA

OFiCIO/PMDM/SEC IN° [/

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° __ / , resultante do Processo
Licitatorio n° / , que tem como objeto

comunica Vossa Senhoria que, (transcorrido o prazo para Defesa Prévia sem que
houvesse qualquer manifestacdo por parte da Empresa ou tendo sido rejeitadas as
alegagdes de defesa). sera aplicada a penalidade de ADVERTENCIA, conforme previsto no
inciso | do artigo 87 da Lei Federal n° 8.666/1993.
E facultada a apresentagdo de Recurso, conforme previsto no artigo 109 da Lei
Federal n° 8.666/1993, no prazo de 5 (cinco) dias uteis a contar do recebimento deste Oficio.
Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de

direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal
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APLICAGAO DE PENALIDADE — MULTA

OFICIO/PMDM/SEC /N° /

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° __ / , resultante do Processo
Licitatorio n° / , que tem como objeto

comunica Vossa Senhoria que, (transcorrido o prazo para Defesa Prévia sem que
houvesse qualquer manifestacdo por parte da Empresa ou tendo sido rejeitadas as
alegacoes de defesa), sera aplicada a penalidade de MULTA, conforme previsto no inciso |l
do artigo 87 da Lei Federal n° 8.666/1993.

A Multa, no montante de R$ foi calculada conforme procedimento previsto
nesta Instrugdo Normativa, e demonstrado na memoria de calculo em anexo.

E facultada a apresentagdo de Recurso, conforme previsto no artigo 109 da Lei
Federal n° 8.666/1993, no prazo de 5 (cinco) dias uteis a contar do recebimento deste Oficio.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de

direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal
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APLICAGAO DE PENALIDADE — SUSPENSAO TEMPORARIA

OFICIO/PMDM/SEC /N° /

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° __ / , resultante do Processo
Licitatorio n° / , que tem como objeto

comunica Vossa Senhoria que, (transcorrido o prazo para Defesa Prévia sem que
houvesse qualquer manifestagcdo por parte da Empresa ou tendo sido rejeitadas as
alegacbes de defesa apresentadas), sera aplicada a penalidade de SUSPENSAO
TEMPORARIA, por ( ) meses, conforme previsto no inciso Il do artigo 87 da Lei
Federal n° 8.666/1993.
E facultada a apresentagido de Recurso, conforme previsto no artigo 109 da Lei
Federal n° 8.666/1993, no prazo de 5 (cinco) dias uteis a contar do recebimento deste Oficio.
Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de

direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal
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APLICAGAO DE PENALIDADE — DECLARAGAO DE INIDONEIDADE

OFICIO/PMDM/SEC /N° /

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n® _ / , resultante do Processo
Licitatorio n° / , que tem como objeto

comunica Vossa Senhoria que, (transcorrido o prazo para Defesa Prévia sem que
houvesse qualquer manifestagcdo por parte da Empresa ou tendo sido rejeitadas as
alegacdes de defesa apresentadas), sera aplicada a penalidade de DECLARACAO DE
INIDONEIDADE, conforme previsto no inciso IV do artigo 87 da Lei Federal n° 8.666/1993.

E facultada a apresentacdo de Pedido de Reconsideragdo, conforme previsto no
artigo 109 da Lei Federal n° 8.666/1993, no prazo de 10 (dez) dias uteis a contar do
recebimento deste Oficio.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato — Mat. n°

Secretario Municipal
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ANEXO V

PROVIMENTO DE RECURSO

OFICIO/PMDM/SEC /N° /

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° __ / , resultante do Processo
Licitatorio n° / , que tem como objeto

comunica Vossa Senhoria que o Recurso interposto foi acolhido, tendo sido revisto o ato de
aplicacdo da penalidade de e arquivado o processo que a
fundamentava.

Atenciosamente,

Prefeito Municipal
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ANEXO VI

APLICAGAO DEFINITIVA DE PENALIDADE — ADVERTENCIA

OFICIO/PMDM/SEC N° /

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° __ / , resultante do Processo
Licitatorio n° / , que tem como objeto

__, comunica Vossa Senhoria que, (transcorrido o prazo para Recurso sem que houvesse
qualquer manifestacao por parte da Empresa ou tendo sido rejeitadas as alegacées
apresentadas no instrumento), decide-se definitivamente, no ambito administrativo, pela
aplicagdo da penalidade de ADVERTENCIA, conforme previsto no inciso | do artigo 87 da Lei
Federal n° 8.666/1993.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal

Prefeito Municipal
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APLICAGAO DEFINITIVA DE PENALIDADE — MULTA

OFICIO/PMDM/SEC N° /

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n® _ / , resultante do Processo
Licitatorio n° / , que tem como objeto

comunica Vossa Senhoria que, (transcorrido o prazo para Recurso sem que houvesse
qualquer manifestacao por parte da Empresa ou tendo sido rejeitadas as alegagdes
apresentadas no instrumento), decide-se definitivamente, no ambito administrativo, pela
aplicacao da penalidade de MULTA, conforme previsto no inciso Il do artigo 87 da Lei Federal
n°® 8.666/1993.

A Multa, no montante de R$ foi calculada conforme procedimento previsto
nesta Instrugdo Normativa, e demonstrado na meméria de calculo em anexo.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal

Prefeito Municipal
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APLICAGAO DEFINITIVA DE PENALIDADE — SUSPENSAO TEMPORARIA

OFICIO/PMDM/SEC N° /

Domingos Martins-ES, __ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n® _ / , resultante do Processo
Licitatorio n° / , que tem como objeto

comunica Vossa Senhoria que, (transcorrido o prazo para Recurso sem que houvesse
qualquer manifestacdo por parte da Empresa ou tendo sido rejeitadas as alegacdes
apresentadas no instrumento), decide-se definitivamente, no ambito administrativo, pela
aplicacdo da penalidade de SUSPENSAO TEMPORARIA por _ ( ) meses, conforme
previsto no inciso Il do artigo 87 da Lei Federal n° 8.666/1993.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal

Prefeito Municipal
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APLICAGAO DEFINITIVA DE PENALIDADE — DECLARAGAO DE
INIDONEIDADE

OFICIO/PMDM/SEC /N° /

Domingos Martins-ES, _ de de

A Empresa

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria de
, responsavel pelo Contrato n° __ / , resultante do Processo
Licitatorio n° / , que tem como objeto

comunica Vossa Senhoria que, (transcorrido o prazo para Recurso sem que houvesse
qualquer manifestacao por parte da Empresa ou tendo sido rejeitadas as alegagcdes
apresentadas no instrumento), decide-se definitivamente, no ambito administrativo, pela
aplicagéo da penalidade de DECLARACAO DE INIDONEIDADE, conforme previsto no inciso IV
do artigo 87 da Lei Federal n° 8.666/1993.

Outrossim, ficam os autos com vistas franqueadas a empresa para os fins de direito.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Secretario Municipal
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ANEXO VI

TERMO PARA PUBLICAGAO DE APLICAGAO DE PENALIDADE — MULTA/ADVERTENCIA/
SUSPENSAO TEMPORARIA

Processo: /20
Referéncia: Pregao Presencial n°

Empresa Penalizada:

CNPJ:

Endereco:

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, aqui representada pela Secretaria Municipal de

, responsavel pelo Pregdago n° /20, que tem como objeto o
, apos a auséncia de apresentacdo de recurso administrativo ou tendo sido
rejeitadas as alegacdées de defesa RESOLVE APLICAR a empresa , as

PENALIDADES descritas a seguir, conforme previsto no artigo 87 e artigo 78 da lei federal n® 8.666/1993
e na Instru¢do Normativa SCI n° 008/2018 — versao 03:

1. MULTA
2. ADVERTENCIA

3. SUSPENSAO TEMPORARIA

Domingos Martins — ES, __ de de 20 .
NOME
Secretario(a) Municipal de

NOME
Fiscal do Contrato

NOME
Prefeito
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ANEXO VIiI

FLUXOGRAMA

Ocorrendo a inobservancia de clausulas contratuais pela empresa contratada, tais como:

a) Descumprimento do prazo de entrega ou prestagao do servigo;

b) Validade da mercadoria proxima do vencimento ou ja ultrapassada;

c) Especificagdo do material oferecido diferente da solicitada;

d) Materiais oferecidos com especificagcoes e referéncias diferentes das exigidas;

e) Entrega parcial do material especificado na nota;

f) Data de emissdo do Documento Fiscal incoerente com a data da efetiva entrega do material ou da
prestacao do servigo.

Observacdo: Importante ressaltar que podem existir outras situagées que impliguem na aplicagdo de penalidade as
empresas, devendo ser avaliado caso a caso, em especial, situagdes em que a empresa seja de dificil comunicacgéo,
e/ou com prestacgéo insatisfatdria do servigo, dentre outras.

!

O Fiscal do Contrato devera elaborar Notificagdo Preventiva (Anexo | ou Il da IN), referenciando,
formalmente, o fato ocorrido & empresa e o dispositivo legal (contratual) infringido, e concedendo o prazo de
5 dias corridos, para que a mesma apresente defesa prévia escrita e proceda com a regularizagao.

Observacdo: Caso a Secretaria ndo obtenha éxito na entrega da notificacdo por AR, por email ou pessoalmente no
endereco da empresa, a notificacdo deverd ser encaminhada a Secretaria de Administragdo para publicagdo no Diario
Oficial, com o Termo de Publicacdo preenchido, cujo modelo pode ser solicitado na Controladoria ou na prépria
Secretaria de Administragao.

1 g |

Em caso de apresentagao de defesa escrita: Em caso de ndo apresentacido de defesa pela
Se a justificativa for aceita pelo fiscal junto a | empresa ou o Fiscal ndo aceitar as justificativas
Secretaria, o processo mae volta a tramitar | da empresa:

normalmente, seguindo para liquidagdo e | Ocorre a abertura do processo para aplicacdo de
pagamento. penalidade a empresa.

Da abertura do processo de aplicacdo de penalidade:

O Fiscal do contrato ir4 protocolar como novo processo, um descritivo (relatério) que deve expor, de forma
breve, toda a situagdo que acarretou a notificagdo. Junto ao descritivo deverdo ser anexados copia da
notificagdo, a defesa da empresa, se houver, e todos o0s demais documentos que comprovem o
descumprimento contratual por parte da contratada. O processo devera ser despachado para Procuradoria



Municipal, solicitando orientagdo sobre qual
apresentadas.

a penalidade cabivel

]

Apds a manifestacdo da Procuradoria, o processo retornara para a Secretaria responsavel, que tomara
ciéncia do parecer, e, caso opine por penalizar a empresa, providenciara o Oficio de Aplicagdo de
Penalidade (Anexo IV da IN), informando o fato e a penalidade cabivel, e concedendo prazo de 5 dias uteis
para apresentagdo de recurso, ou 10 dias uteis para pedidos de reconsideragdo somente no caso de
penalidade de declaracdo de idoneidade, por parte da empresa. Se a penalidade for “multa” sera anexado a

a empresa nas circunstancias

memoria de calculo.

Havendo recurso no prazo legal e sua aceitagao
O processo, contendo o recurso, sera encaminhado
ao Prefeito, que encaminhard o processo ao
Juridico, solicitando parecer. Caso seja aceito
recurso, O processo sera encaminhado para a
Secretaria de Administragdo para comunicar a
empresa por meio de Oficio (Anexo V da IN). O
processo volta para a Secretaria de origem, sendo
encerrado e enviado para a Central de Processos
para a anexagao do mesmo ao processo mae.

! 1

Nao havendo apresentacdo de recursos ou
havendo a rejei¢do do recurso apresentado

No caso de concordancia do Prefeito sobre a
aplicacéo definitiva da penalidade, o processo sera
reencaminhado para a Secretaria responsavel pelo
mesmo, para a elaboragdo do Termo para
Publicagdo de Aplicagdo de Penalidade (Anexo
VIl da IN), j& com o recolhimento das assinaturas do
Fiscal e do Secretario(a) da pasta e a minuta do
Oficio de Aplicacao definitiva da penalidade
(Anexo VI da IN), contendo as informacdes do
processo.

!

FLUXO 01: Quando for Aplicacédo de Penalidade de Multa

O processo devera ser encaminhado com base em uma das situagdes abaixo relacionadas:

. B
. no caso de AUSENCIA de notas fiscais
pendentes de pagamento, a Secretaria devera
encaminhar o0 processo, com a jungdo dos
documentos relacionados no passo anterior, para o
Setor de Tributacéo, para emissdo do Documento de
Arrecadacgao Municipal (DAM), com vencimento para
60 dias, que sera responsavel por junta-lo ao
processo e encaminhar para a Secretaria de

. 3

Il. no caso de EXISTENCIA de notas fiscais
pendentes de pagamento, que possam ser
utilizadas para o desconto do valor da multa, o
processo, com a jungdo dos documentos
relacionados no passo anterior, devera ser
diretamente encaminhado para a Secretaria de

Administracao.

Administracao.

A Secretaria de Administragao, tendo recebido o processo, devera publicar a penalidade na imprensa oficial,
utilizando-se do Termo para Publicacdao de Aplicagao de Penalidade (Anexo VII da IN). Elaborar o Oficio
de comunicacdo a empresa sobre a aplicagdo definitiva da penalidade, com base na minuta encaminhada
pela Secretaria responsavel (Anexo VI da IN), devendo constar a assinatura do Fiscal do Contrato, do
Secretario da pasta e do Prefeito; e encaminha-lo por meio de AR ou entrega fisica, junto ao resumo da
publicacédo, e na hipétese da existéncia, o Documento de Arrecadagédo Municipal (DAM).

' g

A Secretaria de Administracdo devera encaminhar o processo para a Geréncia de Compras para proceder
com o registro da sangéo no cadastro do fornecedor.



Apo6s o registro a Geréncia de Compras devera encaminhar o processo para a Controladoria que promovera
a atualizagdo do Cadastro Municipal de Empresa Punidas.

. ]

Em seguida, a Controladoria devera retornar o processo para a Secretaria de origem, para o aguardo e a
anexacéao do ateste do recebimento fisico do oficio ou do AR, e adotar os procedimentos de encerramento.

b Observacdo: se a quitagdo da multa for realizada por meio desconto em notas fiscais pendentes de
pagamento, a Secretaria responsavel pelo processo, devera despachar a nota fiscal pendente para o setor de
contabilidade para liquidagdo, no processo mae, originario da contratacéo, solicitando, o desconto do valor da multa na
propria liquidagdo, comunicando em despacho especifico, as seguintes informagdes: a existéncia da penalidade e o
processo responsavel pela aplicacdo da mesma; descrigcdo breve dos motivos que provocaram a aplicagdo da
penalidade; cOpia do extrato da publicagéo da penalidade na imprensa oficial.

FLUXO 02: Quando for Aplicacéo de Penalidade de Adverténcia ou Suspensédo Temporéaria

A Secretaria de Administragéo, tendo recebido o processo, devera publicar a penalidade na imprensa oficial,
utilizando-se do Termo para Publicacido de Aplicagdo de Penalidade (Anexo VII da IN). Elaborar e
encaminhar, por meio de AR ou entrega fisica, mediante ateste de recebimento, o Oficio de comunicagéo a
empresa sobre a aplicagdo definitiva da penalidade, com base na minuta encaminhada pela Secretaria
responsavel (Anexo VI da IN), devendo constar a assinatura do Fiscal do Contrato, do Secretario da pasta e
do Prefeito, e ter como anexo o resumo da publicagao.

. ]

A Secretaria de Administracdo devera encaminhar o processo para a Geréncia de Compras para proceder
com o registro da sangéo no cadastro do fornecedor.

'

Apos o registro a Geréncia de Compras devera encaminhar o processo para a Controladoria que promovera
a atualizacao do Cadastro Municipal de Empresa Punidas.

'

Em seguida, a Controladoria devera retornar o processo para a Secretaria de origem, para o aguardo e a
anexagao do ateste do recebimento fisico do oficio ou do AR, e adotar os procedimentos de encerramento.

FLUXO 03: Quando for Aplicacé@o de Penalidade de Declaracdo de Inidoneidade

A Secretaria de Administragao, tendo recebido o processo, devera publicar a penalidade na imprensa oficial,
utilizando-se do Termo para Publicagdo de Aplicagcdo de Penalidade (Anexo VII da IN). Apés a
publicagao, e a inser¢gao do extrato no processo, a Secretaria de Administracdo retornara o processo para a
Secretaria de origem.

L B

A Secretaria devera elaborar e encaminhar, por meio de AR ou entrega fisica, mediante ateste de
recebimento, o Oficio de comunicagdo a empresa sobre a aplicagdo definitiva da penalidade (Anexo VI da
IN), devendo constar a assinatura do Fiscal do Contrato e do Secretario(a) da pasta, tendo como anexo o
resumo da publicacao.

1 §

Devera encaminhar o processo para a Geréncia de Compras para proceder com o registro da sangdo no
cadastro do fornecedor.
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Apo6s o registro a Geréncia de Compras devera encaminhar o processo para a Controladoria que promovera
a atualizacdo do Cadastro Municipal de Empresa Punidas.

. ]

Em seguida, a Controladoria devera retornar o processo para a Secretaria de origem, para a anexagéo do
ateste do recebimento fisico do oficio ou da AR, e adotar os procedimentos de encerramento.

PROCEDIMENTOS DE ENCERRAMENTO: Em todos os casos, apds ciéncia, a Secretaria de origem
encaminhara o processo a Central de Processos para anexagido do mesmo ao processo mae, sendo que
no despacho a Secretaria devera informar o numero do processo original da contratagao.

NOS CASOS EM QUE HOUVER RESCISAO CONTRATUAL: A possibilidade de rescisdo podera ser
informada, no proprio Oficio de Aplicagcdo de Penalidade (Anexo IV da IN), quando cabivel, sendo
disponibilizado o mesmo prazo, de 5 (cinco) dias Uteis para a apresentagdo do contraditério e da ampla
defesa pela empresa.

‘ Ap6s o retorno do processo de aplicagéo de penalidade para a Secretaria de origem, este devera ser
enviado a Procuradoria Juridica para providenciar o ato de rescisdo, e assim, posteriormente envia-lo a
Central de Processos para anexagao ao processo mae.
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