INSTRUGCAO NORMATIVA SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
N° 010/2023 - VERSAO 02

DispO0e sobre a aplicacdo de sancgbes as empresas
licitantes ou contratadas, no ambito do Poder
Executivo Municipal de Domingos Martins.

VERSAO: 02

DATA DE APROVAGAO: 02/07/2025

ATO DE APROVAcﬂO: Decreto Normativo n© 4.901/2025
UNIDADE RESPONSAVEL: Controladoria Geral

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade a responsabilizacdo administrativa de
pessoas juridicas, pela pratica de atos contra a Administracdo Publica Municipal, no dmbito
da Lei Federal n°® 14.133/2021.

Paragrafo Unico. As sancSes previstas na Lei n® 14.133/2021, e/ou em outras normas de
licitacbes e contratos da Administragcdo Publica, serdo aplicadas, observando-se o
procedimento previsto nesta Instrucao Normativa.

Art. 2° Os procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa visam alcangar a
orientagdo e padronizagdo quanto a adequada formalizagdo do processo, desde a proposta de
penalizacdo até a aplicacdo da sancdo, em estrito cumprimento as disposicdes emanadas das
leis vigentes.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 3° Esta Instrucdo abrange todas as Secretarias Municipais, bem como as entidades da
Administragdo Indireta do Municipio de Domingos Martins.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

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

I - Infracao Administrativa: conduta omissiva ou comissiva que viola alguma norma de
natureza administrativa, podendo ou ndo causar prejuizos ao 6rgao;

II - Sangao Administrativa: penalidade prevista em lei, instrumento editalicio ou contrato,
aplicada pelo Municipio no exercicio do poder de policia 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;

III - Notificacdo: ato oficial da Administracdo Publica que informa determinado fato ao
particular, bem como o convoca para se manifestar nos autos;

IV - Adverténcia: comunicacdo formal ao fornecedor, apds a instauracdo do processo
administrativo sancionador, advertindo-o sobre o descumprimento de obrigagdo legal
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assumida, clausula contratual ou sobre falha na execugdo do servico ou fornecimento‘
determinando que seja sanada a impropriedade e, notificando que, em caso de reincidéncia =k
sancao mais grave podera ser aplicada;

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

VI - Multa Compensatéria: sancao de natureza pecunidria imposta em razdao de
descumprimento total ou parcial das obrigagdes contratuais. Possui carater indenizatorio,
cujo objetivo é trazer uma compensagdo pelos prejuizos causados a Administracdo, na
hipotese de descumprimento que comprometa a exequibilidade do objeto contratado;

VII - Impedimento de Licitar e Contratar: restricdo temporaria ao direito de participar
de licitagdes ou contratar com a Administragcdo Publica direta e indireta do ente federativo
gue tiver aplicado a sancdo, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos, que sera definido conforme
a gravidade da infragdo, com base nos principios da proporcionalidade e razoabilidade;

VIII - Declaracao de Idoneidade para Licitar e Contratar: impossibilidade do
fornecedor ou interessado de participar de licitagdes e formalizar contrato no ambito da
Administragcdo Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3
(trés) anos e maximo de 6 (seis) anos, em razdo do descumprimento total ou parcial do
contrato ou pela pratica de atos ilicitos e fraudes;

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, acdes
fraudulentas sdao cometidas com a intengdao de obter vantagens indevidas;

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

XI - Defesa: manifestacao escrita da parte acusada, de forma a negar ou justificar eventual
acdo contraria aos termos estabelecidos no contrato, com o objetivo de impedir ou evitar a
instauracdo de lide temeraria;

XII - Recurso: impugnacao dirigida a autoridade publica que proferiu a decisdao vergastada,
para que se desfagcam as consequéncias ou efeitos das medidas desfavoraveis ao recorrente;
XIII - Processo Administrativo: sucessao de atos ordenados que compdem uma cadeia,
sendo cada um destes atos autdonomos e concatenados em prol de um determinado fim;

XIV - Contrato: todo e qualquer ajuste entre 6rgdaos ou entidades da Administracdo Publica
e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a
estipulacdo de obrigacbes reciprocas, tais como, compra e venda e prestacdes de servicos;
XV - Objeto do Contrato: é o descritivo do servico a ser contratado ou material a ser
adquirido, observados os prazos de execucdo, quantidade e qualidade, em estrita
observancia as disposicdes contratuais e editalicias;

XVI - Servigos: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacdo,
conservacao, reparacdo, adaptacao, manutencao, transporte, locacdo de bens, publicidade,
seguro ou trabalhos técnicos e profissionais;

XVII - Compras: toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma so6 vez ou
parceladamente;

XVIII - Ocorréncias: atos ou fatos que dificultam ou impossibilitam a execucdo do objeto
contratual ou, ainda, atingem a relagdo juridica da Contratada com a Administracdo;

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 execugdo do contrato, bem como as providéncias adotadas;

XXI - Contratada: pessoa juridica ou pessoa fisica contratada para a prestacdo do servico
ou execucdo da obra ou fornecimento de bens;
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XXII - Contratante: 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica solicitante, usudria ous
responsavel pelos servicos/produtos objeto da contratacdo celebrada;
XXIII - Licitante: pessoa fisica ou juridica, que participa ou manifesta a intencdo de
participar de processo licitatério, sendo-lhe equiparavel, ao fornecedor ou ao prestador de
servico que, em atendimento a solicitagdo da Administracdo, oferece proposta.

CAPITULO IV
DAS INFRACOES E DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 52 O licitante ou o contratado serd responsabilizado administrativamente pelas
seguintes infracoes:

I - dar causa a inexecugdo parcial do contrato;

II - dar causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a Administragdo, ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

III - dar causa a inexecucdo total do contrato;

IV - deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame;

V - deixar de entregar a amostra exigida no edital, no prazo previsto, a depender do objeto;
VI - ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;

VII - ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a contratacgao,
quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

VIII - ensejar o retardamento da execucao ou da entrega do objeto da licitacdo sem motivo
justificado;

IX - apresentar declaracdo ou documentacdo falsa exigida para o certame ou prestar
declaracdo falsa durante a licitacdo ou a execugao do contrato;

X - fraudar a licitacao ou praticar ato fraudulento na execucgdao do contrato;

XI - comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

XII - praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagdo;

XIII - praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei Federal n° 12.846/2013 (Lei
Anticorrupgao).

Art. 6° A aplicacdo de sancOes administrativas aos licitantes e contratados da Administracao
visa, em ultima analise, preservar o interesse publico quando este é abalado por atos ilicitos
cometidos por fornecedores que frustram os objetivos da licitacdo ou da contratacdo, tendo
carater repressivo e pedagdgico.

Paragrafo Unico. As sangdes administrativas cabiveis de serem levadas a consideragdo da
autoridade competente, conforme artigo 156 da Lei Federal n© 14.133/2021, seguem abaixo
elencadas:

I — multa de mora;

II - multa compensatoria;

III - adverténcia;

IV - impedimento de licitar e contratar; e

V - declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar.

Art. 7° Na aplicacdo das sangoes serdo considerados:

I - a natureza e a gravidade da infracao cometida;
II - as peculiaridades do caso concreto;
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III - as circunstancias agravantes ou atenuantes;

IV - os danos que dela provierem para a Administragéo Publica;
V - a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientagdes dos érgaos de controle.

8§ 1° N3o had uma regra ou ordem especifica para a aplicacdo das sancdes acima previstas,
no entanto, deverdao ser observados os principios de proporcionalidade e razoabilidade,
de forma que sejam aplicadas penalidades efetivamente proporcionais a gravidade das
infracdes cometidas.

8§ 29 A decisdo da autoridade administrativa que versar sobre a aplicacdo ou nao das sancgoes
de que trata do art. 6° devera ser fundamentada e conter, no minimo:

I - os fatos;

II - os argumentos apresentados;

III - as provas eventualmente apresentadas;

IV - os fundamentos legais e contratuais para a aplicacdo da sancao e, quando for o caso;
V - outras informagodes que julgar necessarias.

§ 3° Na hipdtese da autoridade hierarquicamente superior concordar com a decisdo proposta
pela autoridade inferior, poderd adotar os fundamentos apresentados por esta, como razdo
para decidir.

Art. 8° A multa de mora é punicao de carater pecuniario e sera aplicada no caso de
atraso injustificado na execucao total ou parcial do contrato (entrega de bens ou
prestacdo de servico), correspondendo ao percentual de 0,5% (cinco décimos por cento) ao
dia sobre o valor previsto no § 1° deste artigo, limitado a 30 (trinta) dias.

§ 19 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.

8§ 2° As sancgdes de multa, previstas nos incisos I e II do artigo 6°, aplicadas individual ou
acumuladamente, ndo poderdo ser inferiores a 0,5% (cinco décimos por cento) nem
superior a 30% (trinta por cento) do valor do contrato licitado ou celebrado em
contratacdo direta e serda aplicada ao responsavel por qualquer das infracGes
administrativas previstas no artigo 5°.

§ 392 Se a multa aplicada e as indenizagGes cabiveis forem superiores ao valor de pagamento
eventualmente devido pela Administracdo ao contratado, além da perda desse valor, a
diferenca serd descontada da garantia prestada, por cobranga administrativa ou ainda
judicialmente.

§ 4° No cdlculo de apuragao do valor referente a penalidade de multa, deverdo ser incluidos
os dias de inicio, primeiro dia util apdés o vencimento da obrigacdo, e o de efetivo
adimplemento contratual.

Art. 9° A inexecugdo parcial, ainda que temporaria, ou total da obrigacdo pactuada sujeitara
a contratada as sancgdes previstas nos incisos II, III, IV e V do artigo 6°.

Paragrafo Unico. As sangdes previstas nos incisos III, IV e V do artigo 6° poderdo ser
aplicadas conjuntamente com as do inciso I e II do mesmo artigo.

4

§202/82E00 oN SOSIBAIQ SOIUBWINI0Q
JSPJOBESRRO)-T/90-6€RY-20€9-GTPTI90) :9ARYD /10"A0B"Sa"SUILIBLISOBUILIOP: MMM//:d1Y :9SS80Y "ojusLU[eNBIp OpeuISSY



INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 010/2023 — VERSAO 0? :
. ;

Art. 10 A multa compensatoria, prevista no inciso II do artigo 6°, sera aplicada p0| -
descumprimento total ou parcial das obrigacdes contratuais, portanto, aplicavel
concomitantemente a multa de mora. Possui carater indenizatoério, cujo objetivo € compensar

a Administragdo pelos prejuizos causados e obedecera as seguintes disposigcoes:

I - o atraso injustificado e superior ao previsto no caput do artigo 8° (30 dias) sera
considerado inexecugdo contratual total ou parcial, sujeitando o infrator a cobranca, além de
multa moratoria, de multa compensatéria de 1 a 5% (um a cinco por cento) sobre o valor
total do contrato, conforme critérios estabelecidos no artigo 7° desta instrugdo, podendo
ensejar sua extingao;

II - a inexecugao, no todo ou em parte, de qualquer clausula pactuada, sujeitando o
infrator a multa compensatoria de 6 a 10% (seis a dez por cento) sobre o valor total do
contrato, podendo ensejar sua extingao.

Paragrafo Gnico. O percentual estabelecido no inciso II podera ser dobrado, nos casos de
reincidéncia.

Art. 11 A adverténcia é a reprimenda escrita aplicada ao contratado pelo cometimento de
pequenas faltas ou faltas levissimas, assim entendidas aquelas que ndo 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 (suspensao
temporaria e declaragao de inidoneidade).

Paragrafo (nico. Serd aplicada exclusivamente pela infragdo administrativa prevista no
inciso I do caput do artigo 59, quando ndo se justificar a imposicao de penalidade mais
grave.

Art. 12 A sancao de impedimento de licitar e contratar, prevista no inciso IV do caput
do artigo 6° sera aplicada ao responsavel pelas infracbes administrativas previstas nos
incisos 11, III, 1V, V, VI e VII do caput do artigo 5° desta Instrucdo Normativa, quando ndo se
justificar a imposicdo de penalidade mais grave, e impedird o responsavel de licitar ou
contratar no ambito da Administragdo Publica direta e indireta do ente federativo que tiver
aplicado a sancdo, pelo prazo maximo de 03 (trés) anos.
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Art. 13 A sancao de declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar prevista no
inciso V do caput do artigo 6° sera aplicada ao responsavel pelas infracGes administrativas
previstas nos incisos VIII, IX, X, XI e XII do caput do artigo 5° desta Instrucao Normativa,
bem como pelas infragbes administrativas previstas nos incisos II, III, IV, V, VI e VII do
caput do referido artigo que justifiguem a imposicdao de penalidade mais grave que a sangao
referida no artigo 12 desta instrucdo, e impedird o responsavel de licitar ou contratar no
ambito da Administragdo Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo
minimo de 03 (trés) anos e maximo de 06 (seis) anos.

Paragrafo Gnico. A aplicacdo da sangdao de declaracdo de inidoneidade para licitar ou
contratar serd de competéncia exclusiva do secretario municipal da Secretaria gestora da
contratacgao.



i
Art. 14 A aplicagdo das sangdes previstas no caput do artigo 6° desta instrugdo ndo exclui
em hipétese alguma, a obrigacdo de reparagdo integral do dano causado a Administragac=is

Publica.
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Art. 15 Serdao competentes os Secretarios Municipais para a aplicacdo das sangdes de:

I — multa de mora;

II - multa compensatoria;

III - adverténcia;

IV - impedimento de licitar e contratar;

V - declaragdo de Inidoneidade para licitar ou contratar;
VI - sancdes previstas nos incisos anteriores combinadas.

Paragrafo Gnico. A aplicagdo das sangbes previstas nos incisos I, II, III e IV do caput e VI,
guando a combinacdo de sancbes nao envolver a declaracdo de inidoneidade podera ser
delegada ao Fiscal do Contrato.

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

Art. 16 A apuracgao da responsabilidade da pessoa juridica que possa resultar na aplicagdo
das sangOes previstas no artigo 6°, sera efetuada por meio de Processo Administrativo
Sancionador.

Art. 17 A iniciativa e a conducdo do procedimento para aplicacdo de penalidade
administrativa caberd ao Fiscal do Contrato, e na impossibilidade, formalmente justificada,
deste, por outro servidor da Secretaria proximo ao objeto da contratagdo, e em Ultimo caso
ao Secretario da pasta.

Paragrafo Gnico. Na hipdtese de irregularidade verificada na etapa da licitacdo a conducao
do procedimento para aplicacdo de penalidade administrativa caberad ao agente de
contratacao responsavel pelo certame.
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Art. 18 A apuracdo tera inicio com a elaboragdo de um breve descritivo pelo responsavel
do procedimento, caracterizando a infracao contratual, com a juncdao dos
documentos comprobatdrios (notificacbes, defesas, documentos referentes a contratacao,
e-mails, entre outros), e geracdo de um novo processo autbnomo em apartado, devidamente
protocolado, apenas para o tramite das penalidades, em paralelo, ao processamento de
outros volumes do processo mae que nao estejam relacionados as inexecugdes verificadas.

8 1° No caso de o processo de contratacdo envolver mais de uma empresa, devera ser
criado um processo separado para cada uma, de forma que os autos tramitem
separadamente.

§ 20 A Secretaria responsavel pelo processo para eventual aplicacdo 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 questdo, quando for cabivel a aplicagdo de quaisquer delas.



§ 3° Caso a empresa sujeita ao processo de aplicacido de sangdo, j& tenha sidck
eventualmente penalizada por outra Secretaria no mesmo ou em outro processo, csi

Secretaria de origem podera citar no descritivo e juntar aos autos os documentos
comprobatoérios das penalidades ja aplicadas a referida empresa, como forma de dar maior
sustentacdo a orientacdo da Procuradoria Municipal sobre a penalidade aplicavel ao caso
apresentado.

8§ 4° Apds a manifestacdo da Procuradoria, o processo retornara para a Secretaria
responsavel, que tomara ciéncia do parecer, e, se favoravel, providenciara o Oficio de
Intencgdo de Aplicagdao de Penalidade (Modelo - Anexo II), informando a empresa o
fato e a penalidade cabivel, e, em caso de multa, o referido céalculo, sobrestando os autos no
aguardo de DEFESA ADMINISTRATIVA.

8§ 5° Nos casos em que houver indicacdo das penalidades de impedimento de licitar e
declaracdo de inidoneidade, a Secretaria devera compor uma comissdo para a condugao do
processo de responsabilizagdo, formada por 2 (dois) ou mais servidores estaveis, indicados
pelo Secretario da pasta, e encaminhada, em seguida, as indicagGes para o Prefeito para a
aprovacao e publicacdo, por meio de Decreto.

8§ 6° O oficio de Intengdo de Aplicacdo de Penalidade é o instrumento que da ciéncia ao
contratado das penalidades a que estd sujeito, devido as condutas adotadas, sendo
elaborado pela Secretaria, com a assinatura do Secretario e do Fiscal, e comunicado, por
meio de entrega fisica, com o ateste do recebedor em segunda via; por meio
eletronico (e-mail), com ateste do recebimento; ou por Correio, na modalidade
“Aviso de Recebimento”.

8§ 7° Caso a opcdo de envio adotada seja a eletrénica (e-mail) e a empresa ndo se
manifeste, em 03 (trés) dias Uteis, sobre o recebimento deste, o fiscal devera optar por
outro método de envio (AR ou entrega fisica), de forma a dar continuidade ao processo, sem
prejuizo as atividades da secretaria.

8§ 8° As alegacbes de defesa devem sempre ser dirigidas a Secretaria responsavel pela
contratacgao.

§ 9° A averiguagdo de tempestividade da Defesa Administrativa € ato obrigatério e
preliminar ao exame de mérito da manifestacdo, de forma que:

I - se fora do prazo, as alegacbes ndo serdo analisadas;
II - se dentro do prazo, as alegacOes serdo analisadas e avaliadas se procedentes ou nao:

§ 9° O prazo para a apresentacdo da defesa administrativa escrita sera de 15 (quinze) dias
ateis, contados do recebimento formal do Oficio.

8§ 10 Em caso de apresentacao de defesa escrita pela empresa, independentemente da
regularizacdo ou ndo da situacao identificada, o fiscal ou a comissdo instituida pelo Prefeito
julgara o mérito da demanda, conforme § 5° do artigo 18:

I - se a justificativa for aceita pelo fiscal ou pela comissao, o processo mae voltara a
tramitar normalmente, seguindo para liquidagdao e pagamento, com a breve descrigdo do
acontecido no relatério do fiscal;
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II - nos casos em que o Fiscal ou comissdao ndo aceitar as justificativas
apresentadas pela empresa, o tramite regular do processo mde sera interrompido, poi=i
meio de despacho informando os acontecimentos, e proceder-se-a com os encaminhamentos
para a aplicagdo da sangao cabivel, através do processo especifico protocolado, instruido de

forma paralela as demais ocorréncias da contratagdo do objeto.

8§ 11 Os procedimentos previstos no inciso II do § 10 do artigo 18, também serdo aplicados
quando ndo houver apresentacao de defesa administrativa escrita pela empresa, aplicando-
se os efeitos da revelia nos termos do art. 344 do Cddigo de Processo Civil.

8§ 12 A defesa administrativa, caso apresentada, devera ser avaliada e respondida no ambito
da propria Secretaria, pelo fiscal da aquisicdo ou pela Comissdo, isto €, na mesma instancia
em que foi solicitada.

8§ 13 O fato ocorrido também devera ser informado no Relatério do Fiscal (Modelo -
Anexo I), quando existente, que serd anexado ao Documento Fiscal, com resumo dos fatos
ocorridos e das providéncias adotadas, quando enviado a Geréncia de Contabilidade para
liguidacdao e pagamento, apds a adocdo dos procedimentos cabiveis.

§ 14 Na impossibilidade ou demora na regularizagdo da situagdo, podera ser providenciada a
extincao contratual, conforme previsao expressa na Lei Federal n® 14.133/2021 (art. 137).

8§ 15 Ante a decisdo administrativa de aplicacdo de penalidade, pelo nao aceite dos
argumentos apresentados pela empresa, na defesa, ou pela sua nao interposicdo, a
Secretaria devera elaborar o Oficio de Aplicacdao de Penalidade (Modelo — Anexo III),
informando a empresa o fato e a penalidade que esta sendo aplicada, e em caso de multa, o
referido calculo, sobrestando os autos no aguardo de RECURSO.

§ 16 O oficio de Aplicagdo de Penalidade é o instrumento que da ciéncia ao contratado das
penalidades que |he foram aplicadas, sendo elaborado pela Secretaria, com a assinatura do
Secretario e do Fiscal, e comunicado, por meio de entrega fisica, com o 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”.
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§ 17 Caso a opcdo de envio adotada seja a eletronica (e-mail) e a empresa ndo se
manifeste, em 03 (trés) dias uteis, em tempo habil, sobre o recebimento, o fiscal devera
optar por outro método de envio (AR ou entrega fisica), de forma a dar continuidade ao
processo, sem prejuizo as atividades da secretaria.

Art. 19 Nao havendo a apresentacdo de recurso pela empresa, a Secretaria devera
comunicar definitivamente a empresa sobre a penalidade, por meio do Oficio de Aplicacdo
Definitiva da Penalidade (Modelo - Anexo V), conforme procedimentos definidos
nos artigos 22 a 24.

Art. 20 Havendo a apresentacdo de recurso, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis, os autos
deverdo ser remetidos a Secretaria responsavel (mesma instancia), apés o recebimento do
Oficio de Aplicacdo de Penalidade (Modelo - Anexo III), que podera solicitar
orientacdo juridica da Procuradoria Geral Municipal.

§ 19 Deve-se, antes da analise do mérito recursal, verificar a tempestividade do recurso:
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. . ~ . . . . ~ el
I - se o recurso for intempestivo, este ndao sera conhecido e a decisao pela aplicacao dck

penalidade serd mantida;
II - se o recurso for tempestivo, deve-se passar a analise do mérito.

§ 29 O Secretario podera:

I - reconsiderar a decisdo no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, dando 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 IV), encerrando o processo
que deverd ser anexado ao processo mae; ou

II - ndo reconsiderar a decisdo no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, encaminhando o recurso
com sua motivacdo ao Prefeito, o qual deverd proferir sua decisdo no prazo de 20 (vinte)
dias Uteis, contados do recebimento dos autos.

8§ 392 Caso nao haja reconsideracdo o processo sera encaminhado ao Prefeito, que podera:

I - dar provimento ao recurso, devendo publicitar tal fato na imprensa oficial, e, em
seguida, dar conhecimento a recorrente, por meio do Oficio de Provimento de Recurso
(Modelo - Anexo 1IV), encerrando o processo que devera ser anexado ao processo mae; ou
II - ndo prover o recurso, devendo expor suas razoes e proferir decisdo final, retornando o
processo para a Secretaria de origem para proceder com a comunicacdo definitiva da
empresa sobre a penalidade e as razdes para o ndao provimento do recurso, por meio do
Oficio de Aplicacdo Definitiva da Penalidade (Modelo - Anexo V), conforme
procedimentos definidos nos artigos 22 a 24.

Art. 21 Apods decisdo administrativa em segunda e Ultima insténcia, pelo ndao aceite dos
recursos ou pela nao interposicdo dos mesmos, a Secretaria dard continuidade ao
processo de aplicacao de penalidade.

Art. 22 No caso de aplicacdo de penalidade de multa, de mora ou compensatéria, ou
ambas, por auséncia ou desprovimento do recurso, a Secretaria de origem do processo

devera elaborar o Termo para Publicacdo de Aplicacdo de Penalidade (Modelo -
Anexo VI), ja com o recolhimento das assinaturas do Fiscal e do(a) Secretario(a) da pasta
contendo as informagbes do processo, e encaminhar para a Secretaria de Administragao e
Recursos Humanos para a devida publicagdo no Diario Oficial dos Municipios (DOM).

8§ 1° Apds a publicacdo da aplicacdo de penalidade, a Secretaria de Administracdo retornara
com o0 processo para a Secretaria de origem, que devera:

I - 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
Tributacao, para emissao do Documento de Arrecadacao Municipal (DAM), com vencimento
para 60 dias, devendo junta-lo ao processo e despacha-lo novamente para a Secretaria
de origem;

II - no caso de existéncia de notas fiscais pendentes de pagamento, que possam ser
utilizadas para o desconto do valor da multa, manté-lo sob sua guarda para utilizar os
dados no processo mde que sera enviado para a realizacdo do desconto na
liquidagao.

8§ 29 De posse do extrato da publicacdo e do Documento de Arrecadagdo Municipal (DAM),
quando for o caso, a Secretaria de origem do processo devera elaborar o Oficio de
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i
comunicagdo a empresa sobre a aplicagdo definitiva da penalidade (Modelo -#
Anexo V), devendo constar a assinatura do Fiscal do Contrato e do Secretario da pasta; e®i:
encaminha-lo por meio de AR ou entrega fisica, junto ao resumo da publicacdo, e na

hipétese da existéncia, o DAM.
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8§ 392 Apos o encaminhamento do oficio, a Secretaria responsavel pelo processo de aplicacdo
da penalidade devera envia-lo para a Geréncia de Compras para proceder com o registro da
sancdo ao fornecedor, no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e no
Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), os dois ultimos instituidos no ambito do
Poder Executivo Federal, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, quando for o caso.

8§ 49 Posteriormente ao registro, a Geréncia de Compras devera encaminhar o processo para
a Controladoria Geral Municipal que promovera a atualizacdo do Cadastro Municipal de
Empresa Punidas, devendo, em seguida, retornar o processo para a Secretaria de origem,
para o aguardo e a anexacao do ateste do recebimento fisico do oficio ou do AR, e demais
providéncias.

8 59 Se a quitacdo 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 proceder com a liquidagdo, no processo mae, originario da
contratacdo, solicitando o desconto do valor da multa na prépria liquidacdo e comunicando
em despacho especifico, as seguintes informacoes:

I - a existéncia da penalidade e o processo responsavel pela aplicacdo da mesma;
II - descricdo breve dos motivos que provocaram a aplicacdo da penalidade;
III - copia do extrato da publicacdo da penalidade na imprensa oficial.

Art. 23 No caso de aplicacdo de penalidade de adverténcia ou de impedimento de
licitar e contratar ou ainda de declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar,
por auséncia de recurso ou ndao provimento do mesmo, a Secretaria de origem do processo
devera elaborar o Termo para Publicacdo de Aplicacdo de Penalidade (Modelo -
Anexo VI), ja com o recolhimento das assinaturas do Fiscal e do Secretario(a) da pasta
contendo as informagdes do processo, e encaminhar para a Secretaria de Administracao e
Recursos Humanos para a devida publicagdo no Diario Oficial dos Municipios (DOM).
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8§ 1° Apds a publicacdo da aplicacdao de penalidade, a Secretaria de Administracdo retornara
com o processo para a Secretaria de origem, que devera elaborar o Oficio de comunicacao
a empresa sobre a aplicacao definitiva da penalidade (Modelo — Anexo V), devendo
constar a assinatura do Fiscal do Contrato e do Secretario da pasta; e encaminha-lo por meio
de AR ou entrega fisica, junto ao resumo da publicagdo.

8§ 29 Apdos o encaminhamento do oficio, a Secretaria responsavel pelo processo de aplicacdo
da penalidade devera enviar o mesmo para a Geréncia de Compras para proceder com o
registro da sangdo no cadastro do fornecedor, no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), os dois ultimos
instituidos no ambito do Poder Executivo Federal, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Gteis,
quando for o caso.

§ 3° Posteriormente ao registro, a Geréncia de Compras devera encaminhar o processo para
a Controladoria que promovera a atualizacdo do Cadastro Municipal de Empresa Punidas,
devendo, em seguida, retornar o processo para a Secretaria de origem, para o aguardo e a
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anexagcao do ateste do recebimento fisico do oficio ou do AR no mesmo, e demaisk
providéncias.

8 4° Se a penalidade aplicada for a de impedimento de licitar e contratar, a Secretaria
responsavel devera proceder com a extingdo unilateral do contrato em vigor, em razdo da
perda das condicOes de habilitacdo da outrora contratada.

Art. 24 Em todos os casos, apos ciéncia, a Secretaria de origem encaminhara o processo a
Central de Processos para anexagao ao processo mae, sendo que no despacho a Secretaria
devera informar o nimero do processo mae da contratacdo que deu origem ao referido
processo de aplicacao de penalidade.

Art. 25 A Controladoria Geral Municipal comunicard 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 aplicacdo da
penalidade prevista no inciso V do artigo 6° desta Instrucdo Normativa.

Art. 26 Na impossibilidade de entrega a empresa de qualquer dos documentos previstos
nesta instrucdo normativa, a Secretaria responsavel pelo processo devera publicar no Diario
Oficial dos municipios (DOM) o resumo do documento, como forma de oficializar a
comunicacdao a empresa, fixado o prazo de 15 (quinze) dias Uteis para manifestacdo, se for o
caso.

Art. 27 Na contagem dos prazos a que se refere este Ato devera ser excluido o dia do inicio
e incluido o dia do vencimento.

Paragrafo unico. Os prazos tém inicio e vencimento somente em dias Uteis no Municipio de
Domingos Martins.

Art. 28 A Geréncia de Compras mantera cadastro atualizado das empresas que contratam
com o Municipio de Domingos Martins contendo informacgoes histéricas sobre fornecimento
ou servicos realizados e penalidades aplicadas.

Paragrafo Gnico. Todas as ocorréncias de penalidades, devem obrigatoriamente ser
inseridas no Cadastro de Fornecedores, no historico da empresa punida.

Art. 29 E admitida a reabilitacdo do licitante ou contratado perante a prépria autoridade que
aplicou a penalidade, exigidos, cumulativamente:

I - reparagao integral do dano causado a Administragdo Publica;

II - pagamento de a multa, quando houver;

III - transcurso do prazo minimo de 1 (um) ano da aplicacdo da penalidade, no caso de
impedimento de licitar e contratar, ou de 3 (trés) anos da aplicacdo da penalidade, no caso
de declaracdo de inidoneidade;

IV - cumprimento das condicOes de reabilitacdo definidas no ato punitivo;

V - analise juridica prévia, com posicionamento conclusivo quanto ao cumprimento dos
requisitos definidos neste artigo.

Paragrafo Gnico. A sancdo pelas infrages previstas nos incisos IV e V do caput do artigo 6°
exigira, como condicdo de reabilitacdo do licitante ou contratado, a implantagdo ou
aperfeicoamento de programa de integridade pelo responsavel.
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Art. 30 Os emitentes das garantias previstas no artigo 96 da Lei Federal n© 14.133/2021 -

deverdao ser notificados pelo contratante quanto ao inicio de processo administrativo para
apuracao de descumprimento de clausulas contratuais.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31 A aplicagcdo das sancGes previstas nesta Instrucdo Normativas ocorrera
independentemente da possibilidade de extincdao contratual, dispostasno Capitulo VIII da Lei
Federal n® 14.133/2021, bem como de medidas relacionadas a reparacao do dano ao erario.

Art. 32 A prescricdo ocorrera em 05 (cinco) anos, contados da ciéncia da infracdo pela
Administracdo, e sera:

I - interrompida pelo protocolo do processo administrativo sancionador destinado a aplicagao
de penalidade;

II - interrompida pela decisdo que julgar em 12 insténcia o processo administrativo;

III - suspensa pela celebracdo de acordo de leniéncia previsto na Lei 12.846/2013 (Lei
Anticorrupgao);

IV - suspensa por decisdo judicial que inviabilize a conclusdo da apuracdo administrativa.

Art. 33 Esta Instrucdo Normativa visa atender a necessidade de padronizagdo dos
procedimentos internos referentes a atuagdo irregular das empresas contratadas, no ambito
de todas as Secretarias Municipais e 6rgaos da Administracdo Indireta.

Paragrafo Unico. Os procedimentos disciplinados nesta Instrucdo Normativa deverdo ser
aplicados aos processos de contratacdo iniciados apds a vigéncia da mesma.

Art. 34 A Controladoria Geral Municipal podera, por meio de Auditoria ou Fiscalizacédo,
avaliar os procedimentos de responsabilizacdo das empresas contratadas, sob todos os seus
aspectos, por iniciativa prépria ou por provocacao de interessados.

Art. 35 As duvidas eventualmente suscitadas na aplicacdo desta Instrugao Normativa serao
dirimidas pela Controladoria Geral Municipal e pela Procuradoria Geral Municipal.

Art. 36 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. 37 Os procedimentos estdo descritos resumidamente no Fluxograma - Anexo VII
desta Instrucdo Normativa.

Art. 38 A licitante ou contratada tem direito a vista do processo e a obtencdo de certidoes
ou cdpias dos documentos que o integram, apds requerimento formalizado por protocolo,
ressalvados os dados e os documentos de terceiros protegidos por sigilo ou pelo direito a
privacidade, a honra e a imagem.

Art. 39 Esta Instrucdo Normativa entrarda em vigor na data da sua publicacdo.
12
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Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Domingos Martins — ES, 07 de julho de 2025.

Assinado por EDUARDO JOSE RAMOS 020, *** #+_

Prefeitura Municipal de Domingos Martins
07/07/2025 14:30:37

Eduardo José Ramos
Prefeito Municipal

Assinado por FRANCIELE LUZIA HOLZ 144 #x* xxk_kx
Prefeitura Municipal de Domingos Martins
07/07/2025 14:17:11

Franciele Luzia Holz

Controladora Geral Municipal
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