INSTRUCAO NORMATIVA N.° 008, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2020.

"Estabelece normas sobre a aplicacdo de sancdes
administrativas em razao de ilicitos cometidos em licitacdes e
contratacOes realizadas pelo Poder Legislativo do Municipio
de Conquista, previstas nas Leis Federais 8.666/1993 (Lei de
Licitacdes e Contratos Administrativos) e 10.520/2002 (Lei do
Pregao).

Versao 01

Data de aprovacéao: 18/12/2020

A Controladoria Geral da Camara Municipal de Conquista, no uso de suas
atribui¢des, com fulcro na Lei Complementar n° 1.251/2019,

RESOLVE:

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. A aplicacao de sanc¢des administrativas em razdo de ilicitos cometidos em
licitacbes e contratacdes realizadas pelo Poder Legislativo do Municipio de
Conquista, ou decorrentes do descumprimento de obrigacdes legais ou pactuadas
nas Atas de Registro de Precos, contratos ou instrumentos equivalentes, previstas
nos arts. 81, 86, 87 e 88 da Lei Federal n° 8.666/1993 e no art. 7° da Lei Federal n°
10.520/2002 observarao o disposto nesta Instrucdo Normativa — “IN”.

Paragrafo Unico. Estdo sujeitas & observancia desta IN e a utilizag&o obrigatéria
de todos os modelos que constam de seu Anexo, todas os Orgaos integrantes da
Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Conquista.

Art. 29 Para os fins desta IN considera-se:

| - Ilicito administrativo - conduta do fornecedor que infringe regras de natureza
legal e negocial, na licitacdo, nos procedimentos de dispensa e inexigibilidade
licitatoria, no contrato, instrumento equivalente ou na ata de registro de precos;

Il - Fornecedor - pessoa fisica ou juridica, inclusive seus representantes, que seja
candidata a cadastramento, participante de licitacdo, de dispensa ou inexigibilidade
licitatoria, ou de contrato, instrumento equivalente ou ata de registro de precos
realizados e celebrados pela Camara Municipal, independente de seu objeto;

lll - Autoridade competente - agente publico investido de competéncia para
instaurar o procedimento administrativo e aplicar a penalidade, nos termos desta
IN;




IV - Autoridade superior - autoridade de grau mais elevado na Administracao
direta e indireta, assim entendido o Presidente da Camara.

V — Instrumentos contratuais — 0s contratos, instrumentos equivalentes, segundo
o art. 62 da Lei 8.666/93 e atas de registro de precos celebrados entre a Camara
Municipal e terceiros, pessoas fisicas ou juridicas.

VI- Administracdo - os 6rgaos da Camara Municipal de Conquista.

Art. 3°. Para fins de padronizacao dos instrumentos necessarios a correta aplicacéo
das sancBes administrativas em razdo de ilicitos cometidos em licitacbes e
contratacdes realizadas pelo Poder Legislativo do Municipio de Conquista, seréo
adotados os seguintes modelos, todos constantes do Anexo desta IN:

|. Modelo de Pré-Notificacao;
II. Modelo de Oficio comunicando infragcao;

[I. Modelo de Notificacdo por descumprimento de obrigacdes licitatérias ou
contratuais ou de compromissos de fornecimento;

II. Rol de documentos que integram o0 processo administrativo para aplicacéo
de sancdes administrativas;

IV. Modelo de Decisdo em processo administrativo;
V. Modelo de Decisao de recurso em processo administrativo;
VI. Modelo da capa do processo administrativo.

Art. 4° Os atos convocatorios, as atas de registro de precos e as minutas de
contrato deverao observar o disposto nesta IN.

CAPITULO Il - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS PREVISTAS NA LEI
FEDERAL N. 8.666/1993 e N. 10.520/2002

Secéo | - Das Espécies de Sanc6es Administrativas

Art. 5° Aos fornecedores que ndo cumprirem integralmente as obrigacdes
assumidas por forca de participacdo em licitacbes, em cadastros de fornecedores
ou na celebracéo de instrumentos contratuais, se aplicam as seguintes sancoes,
garantido o direito a ampla defesa e ao contraditorio:

| - adverténcia;
[l - multa;

Il - suspensdo temporaria de participagdo em licitacdo promovida pela
Administragcédo e/ou impedimento de contratar com a Administracao:



a) na modalidade pregao, pelo prazo de até 05 (cinco) anos, para o fornecedor que,
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, ndo celebrar o contrato,
deixar de entregar ou apresentar documentacao falsa exigida para o certame,
ensejar o retardamento da execucao do seu objeto, comportar-se de modo inidéneo
ou cometer fraude;

b) nas demais modalidades de licitagédo previstas na Lei 8.666/93, pelo prazo de
até 02 (dois) anos, nos casos previstos na alinea anterior.

IV - declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracéo
enquanto perdurarem 0s motivos determinantes da punicdo ou até que seja
promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade,
gue sera concedida sempre que a contratada ressarcir a Administracdo pelos
prejuizos resultantes e apés decorrido o prazo da sancao aplicada com base no
inciso anterior.

81° As sancdes previstas neste artigo poderao ser aplicadas cumulativamente, em
virtude de uma mesma conduta ou de condutas diversas, dependendo da natureza
e da gravidade das faltas cometidas, observado o principio da proporcionalidade e
da razoabilidade

82° As penalidades s&o independentes, e a aplicacdo de uma ndo exclui a das
demais, quando cabiveis.

83° Quando da aplicacdo das penalidades previstas nesta IN, deverdo ser
observadas as atenuantes e excludentes de sua aplicacéo, tais como as hipoteses
de for¢ca maior ou caso fortuito, quando devidamente comprovadas pelo fornecedor.

84° Em caso de resciséo unilateral do instrumento contratual sera assegurado ao
fornecedor o contraditério e a ampla defesa.

Subsecédo | Da Adverténcia

Art. 6° A adverténcia € o aviso por escrito emitido quando o fornecedor descumprir
qualquer obrigagao, sendo aplicada sempre que forem constatadas irregularidades
de pouca gravidade para as quais tenha o licitante, a contratada ou a detentora da
Ata de Registro de Pregos concorrido diretamente, ocorréncia que sera registrada
no Cadastro de Fornecedores da Camara Municipal de Conquista.

Paragrafo unico. Sera competente para aplicar a penalidade de Adverténcia:

| — o Presidente da Comissdao Permanente de Licitacdo — CPL ou pelo Pregoeiro,
conforme o caso, quando o descumprimento da obrigacdo ocorrer no ambito do
procedimento licitatorio; e

Il - o Secretéario Geral, quando o descumprimento da obrigacéo ocorrer a partir da
data da convocacdo para assinatura do instrumento contratual, na fase de sua
execucao, a qualquer tempo durante sua vigéncia.

Subsecao Il Da Multa



Art. 7°. O fornecedor que, injustificadamente, descumprir a legislacéo ou clausulas
dos instrumentos contratuais, der causa a atraso no cumprimento dos prazos neles
previstos ou a sua inexecucao total ou parcial, sujeitar-se-4 a aplicacdo da
penalidade de multa, a ser aplicada pelo Secretério Geral, sem prejuizo das demais
sancOes legais cabiveis, devendo ser observados o0s seguintes percentuais e
diretrizes:

0,3% (trés décimos por cento) por dia, até o trigésimo dia de atraso, sobre o valor
do fornecimento n&o realizado ou servigo nao prestado;

10% (dez por cento) sobre o valor da nota de empenho ou do contrato, em caso de
recusa do adjudicatario em efetuar o refor¢o de garantia;

20% (vinte por cento) sobre o valor do fornecimento nédo realizado ou servico néo
prestado, no caso de atraso superior a 30 (trinta) dias, ou entrega de
objeto/servico/obra com vicios ou defeitos ocultos que o tornem impréprio ao uso a
gue € destinado, ou diminuam-lhe o valor ou, ainda, fora das especificacdes
contratadas.

81° A multa seréa formalizada por simples apostilamento contratual, na forma do art.
65, 88°, da Lei 8.666/1993 e sera executada apos regular processo administrativo,
oferecido ao fornecedor a oportunidade de defesa, observada a seguinte ordem:

| - mediante desconto no valor da garantia depositada do respectivo contrato;
Il - mediante desconto no valor das parcelas devidas pela Administracdo; e/ou

[l - mediante procedimento administrativo ou judicial de execucéo, apos prévia
inscricao do débito em divida ativa, a ser realizado pelo Poder Executivo Municipal.

§2° Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda
desta, respondera o fornecedor pela sua diferenca, devidamente atualizada pelo
indice Geral de Precos - Mercado (IGP-M) ou equivalente, que sera descontada
dos pagamentos eventualmente devidos pela Administracdo ou cobrados
judicialmente.

83° Se a multa aplicada for superior ao valor das faturas subsequentes ao més do
inadimplemento, respondera o fornecedor pela sua diferenca, devidamente
atualizada monetariamente e acrescida de juros, fixados segundo os indices e
taxas utilizados na cobranca dos créditos nao tributarios do Municipio ou cobrados
judicialmente.

84° O atraso, para efeito de célculo de multa, seré contado em dias corridos, a partir
do dia seguinte ao do vencimento do prazo estabelecido para o cumprimento da
obrigacao, se dia de expediente normal na reparticdo interessada, ou no primeiro
dia atil seguinte.

85° Em despacho, com fundamentacéo sumaria, podera ser relevado:

| - 0 atraso nao superior a 05 (cinco) dias;



Il — 0 atraso decorrente de culpa da Administracdo, mesmo que concorrente, ou de
fatores excepcionais e extraordinarios devidamente reconhecidos pela
Administracéo; e

lll - a execucdo de multa cujo montante seja inferior ao dos respectivos custos de
cobranga.

86° Se a recusa em assinar o instrumento contratual for motivada por fato
impeditivo relevante, devidamente comprovado e superveniente a apresentacao da
proposta, a autoridade competente para a contratacdo podera, mediante ato
motivado, deixar de aplicar a multa.

87° A multa podera ser aplicada cumulativamente com outras sanc¢des, segundo a
natureza e a gravidade da falta cometida, observado o principio da
proporcionalidade, sendo concedidos, nesta hipotese, os prazos para defesa e
recurso aplicaveis a pena mais gravosa.

88°. A aplicacdo das multas de natureza moratéria ndo impede a aplicacao
superveniente de outras multas previstas neste artigo, cumulando-se os respectivos
valores.

Subsecdo lll - Da Suspenséao

Art. 8° A suspensdo é sancdo aplicada pelo Secretario Geral, que impede
temporariamente o fornecedor de participar de licitacbes e de contratar com a
Administracdo, e, se aplicada em decorréncia de licitacdo na modalidade pregéao,
também suspende o registro cadastral do fornecedor na Administracéo, pelo prazo
de até cinco anos, nas seguintes hipoéteses:

I.  vencido o prazo de adverténcia, permanecer inadimplente;

[I.  nahipotese de licitacdo realizada na modalidade pregéo, deixar de entregar,
no prazo estabelecido no instrumento convocatoério, os documentos exigidos pela
Administracdo ou no instrumento convocatorio;

lll.  Ofender agentes publicos no exercicio de suas fungoes;

IV.  Tumultuar a sessao publica de licitacéo;

V. Paralisar injustificadamente o servico, a obra ou o fornecimento de bens,

sem justa causa e prévia comunicacao, por escrito, a Administracao.
VI. na hipétese de licitacdo realizada na modalidade pregédo, convocado dentro
do prazo de validade de sua proposta, ndo celebrar o instrumento contratual,
ensejar o retardamento na execucao do seu objeto, falhar ou fraudar a execucéo
do instrumento contratual,

VII.  concorrer para o atraso ou inexecucao total ou parcial do objeto contratado,
de modo a ensejar a rescisao do instrumento contratual,
VIII. apresentar documentos fraudulentos, adulterados ou falsificados nas

licitacbes ou contratacdes diretas, objetivando obter, para si ou para outrem,
vantagem decorrente da adjudicacdo do objeto da licitagdo, sem prejuizo das
sancdes penais, civis e administrativas cabiveis;

IX. praticar atos ilicitos visando frustrar os objetivos da licitacéo;

X. apresentar documentos fraudulentos, adulterados ou falsificados no
momento da contratacdo ou durante a execugao do instrumento contratual
objetivando obter para si ou para outrem vantagem indevida.



Xl.  receber qualquer das multas previstas nesta IN e ndo efetuar o pagamento.

XII. for reincidente no recebimento de multa relativa ao mesmo
contrato, em razdo de:
X1 Induzir em erro a Administragéao;

XIV. Ensejar o cancelamento da Ata de Registro de Precos;

XV. Entregar mercadoria falsificada, adulterada, deteriorada, danificada ou
inadequada para o uso, como se verdadeira, adequada ou perfeita fosse;

XVI.  N&o atender as especificacdes técnicas relativas a bens, servigcos ou obra
previstas no instrumento contratual;

XVIl.  Oferecer vantagens a agentes publicos com o fim de obter beneficios
indevidos;
XVIII.  Prestar servico de baixa qualidade ou fornecer de bens de baixa qualidade.

Art. 9°. A aplicacdo da penalidade de suspenséo temporaria tera também como
efeito a rescisdo do instrumento contratual, sem prejuizo da rescisdo de outros
instrumentos contratuais também celebrados com a Administracdo, caso a sua
manutencao ocasione-lhe um risco real ou para a seguranca de seu patrimoénio ou
de seus servidores.

Paragrafo Unico. Na hipotese de serem atingidos outros instrumentos contratuais,
serdo instaurados 0s respectivos processos administrativos, a fim de assegurar ao
fornecedor o direito ao contraditério e a ampla defesa.

Subsecéao IV - Da Declaracao de Inidoneidade

Art. 10 A declaracéo de inidoneidade, que impede o fornecedor de licitar e contratar
com os orgaos e entidades da Administracdo Publica, sera aplicada pelo Presidente
da Camara, nas seguintes hipoteses:

I- Demonstracéo de inidoneidade para contratar com a Administracdo, em virtude
de atos ilicitos praticados, incluindo os atos que visam frustrar os objetivos da
licitacdo ou contratacdo, tais como conluio, fraude, adulteracdo de documentos,
produtos ou emissao de declaracéao falsa;

[I- Ato ou conduta que, segundo previsdo no instrumento contratual, seja passivel
da aplicacdo da sanc¢éo de declaracao de inidoneidade;

lll- Existéncia de sentenca judicial condenatdria transitada em julgado pela pratica
de fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos ou encargos sociais.

81° Nos casos de declaracdo de inidoneidade, o fornecedor penalizado podera,
apos decorrido o prazo de 05 (cinco) anos da declaracao, requerer a reabilitacao
perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida se a
empresa ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes.

§2° No ato da declaracéo de inidoneidade, o Presidente da Camara devera indicar
o valor a ser ressarcido pelo fornecedor, com os respectivos critérios de correcéo,
e/ou as obrigagcdes pendentes de cumprimento.

Art. 11 A Administracdo rescindir4 o contrato com o fornecedor penalizado com a
declaracdo de inidoneidade, sem prejuizo da rescisdo de outros contratos ja



celebrados, se a sua manutencéo ocasionar-lhe um risco real, bem como para a
seguranca do seu patrimonio ou servidores.

Paragrafo Unico. Na hipdtese da rescis&o atingir outros contratos, nos termos do
disposto no caput deste artigo, serdo instaurados 0S respectivos processos
administrativos, a fim de assegurar ao fornecedor o direito ao contraditorio e a
ampla defesa.

Secéo Il — Disposi¢des comuns

Art. 12 As penalidades previstas neste Capitulo tém carater de sancao
administrativa, consequentemente a sua aplicacdo ndo exime o fornecedor de
reparar 0S prejuizos que seu ato venha a acarretar a Camara Municipal de
Conquista.

Art. 13. O descumprimento parcial ou total, por uma das partes, das obrigacdes
gue lhes correspondam, ndo sera considerado como inadimplemento contratual se
tiver ocorrido por motivo de caso fortuito ou de forga maior, devidamente justificados
e comprovados, cujos efeitos ndo eram possiveis evitar, ou impedir, nos termos do
paragrafo unico do art. 393 do Caodigo Civil.

CAPITULO IV- DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 14 Qualquer agente publico, quando verificar conduta atribuida a pessoa fisica
ou juridica, inclusive seus representantes, que tenha participado de certame, seja
parte em contrato firmado com a Administracdo ou em ata de registro de precos,
gue configure descumprimento das normas de licitacdo, de procedimentos de
dispensa e inexigibilidade ou de instrumentos contratuais, previstos nas Leis
Federais n. 8.666/93 e 10.520/02, representara por escrito, via protocolo,
descrevendo os fatos ocorridos e anexando eventuais documentos, ao Presidente
da CPL.

Art. 15 A CPL, antes da abertura de processo administrativo -PA e de acordo com
a gravidade e consequéncias da infracdo, expedira, por e-mail uma pré-notificacéo,
conforme modelo constante do Anexo desta IN, para que o fornecedor cumpra a
obrigacao contratual, editalicia ou constante em ata de registro de pre¢os, em prazo
habil, sob pena de instauracao do respectivo PA.

Art. 16 Nao atendido o disposto no artigo anterior, ou ndo sendo hipotese de
expedicao de pré-notificacédo, o Presidente da CPL providenciara, em até 05 (cinco)
dias Uteis, a abertura de PA.

Art. 17 O PA sera aberto no Setor de LicitacGes, que criara numeracao especifica
e 0 instruird com o0s seguintes documentos, todos devidamente autuados em pasta
prépria, numerados e rubricados:

l. Representacdo sobre a irregularidade constatada (Oficio comunicando
a infracao);

Il. Copia da pré-notificacéo, se for o caso;



1. Copia do Contrato/Ata de Registro de Precos ou instrumento
equivalente, Termo de Referéncia - TR e da Proposta,

IV. Copia da Ata da sessdo e de documentos que instruem o processo de compras
- PC, quando necessario;

V. Copia do Empenho- EP;

IV. Copia da Ordem de Fornecimento/Servicos - OF ou de outro documento
equivalente;

V. Outros documentos que se mostrarem necessarios a adequada instrucao do
processo tais como:

a. Copia da nota fiscal - NF, contendo atestado de recebimento;
b. Notificacdes ou solicitacbes ndo atendidas;

c. Laudo de inspecéo, relatorio de acompanhamento ou recebimento e parecer
técnico emitidos pelos responsaveis pelo recebimento ou fiscalizacdo do contrato,
guando for o caso;

d. documentos comprobatérios da conduta irregular;
e. comprovacao documental do prejuizo causado a Camara Municipal;
f. troca de mensagens eletrénicas.

812 As folhas dos processos administrativos deverdo ser numeradas
sequencialmente e rubricadas em cada 6rgéo por onde tramitar o PA.

§ 22 Caso as folhas sejam menores que o tamanho A4, estas deverdo ser coladas
em folha A4 e numeradas sequencialmente, sendo que as folhas que ultrapassarem
o tamanho A4 serdo dobradas no mesmo tamanho.

§ 32 Os cd's parte integrante do PA serdo colocados em envelope lacrado, com a
identificacdo do numero do PA e serdo colados em folha A4, numerada.

§ 42 Sera obrigatoria a devolucéo dos PA’s que estiverem sem numeracao, rubricas
ou sem as assinaturas devidas.

Art. 18 O Presidente da CPL notificard o fornecedor, conforme modelo de
notificacdo constante do Anexo desta IN para, se for o caso, cumprir a obrigacéo
contratual, editalicia ou constante em ata de registro de precos, em prazo habil, ou
apenas apresentar defesa, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis.

Art. 19 A notificacdo do fornecedor, que acarreta a abertura da contagem do prazo
de defesa e assegura vista imediata dos autos, devera ser efetuada por correio
eletrdnico no endereco indicado na proposta ou no contrato.

81°. A notificacdo encaminhada por correio eletrénico sera considerada recebida
pelo destinatario 03 (trés) dias apos o envio, responsabilizando-se o fornecedor por



sua conferéncia e por manter atualizado seu enderego eletronico perante a
administracao.

§2°. Sendo impossivel a notificacdo por correio eletrénico, adotar-se-4& uma das
seguintes formas de comunicagao:

l. Por correspondéncia com aviso de recebimento — AR,;

Il. Por protocolo mediante recibo na sede ou filial da pessoa juridica, ou no
endereco correspondente, em se tratando de pessoa fisica;

lll. Mediante publicacao da imprensa oficial do Municipio de Conquista, caso reste
impossivel a notificagdo pelos meios previstos nos incisos anteriores.

83°. ApoOs a notificacdo inicial, todas as demais comunicacdes referentes ao
procedimento administrativo serdo realizadas por publicacdo da imprensa oficial do
Municipio de Conquista, admitido o encaminhamento por correio eletronico quando
expressamente requerido pela parte interessada.

Art. 20 No prazo de defesa, o fornecedor podera arguir preliminares e alegar tudo
0 que interesse a sua defesa, oferecer documentos e justificacOes, especificar as
provas pretendidas e arrolar testemunhas, qualificando-as e responsabilizando-se
por sua conducédo em caso de deferimento da oitiva.

Paragrafo unico. A CPL avaliara a conveniéncia e a necessidade de producao de
provas, indeferindo aquelas que considerar impertinentes ou desarrazoadas.

Art. 21 Na hipétese de ser deferida a producéo de provas, o Presidente da CPL
designara dia e hora para a pratica do ato, que sera realizado dentro de 10 (dez)
dias uteis, comunicando por escrito ou por e-mail ao fornecedor e ao Secretario
Geral.

Paragrafo Unico. Sera lavrada ata circunstanciada do ato de producao de provas,
para documentacao do PA, se for o caso.

Art. 22 Apresentada a defesa, produzidas as provas ou decorrido o prazo de
defesa, sem manifestacédo, a CPL encaminhara o PA para a Assessoria Juridica da
Camara, que emitira parecer juridico sobre o PA no prazo de até 03 (trés) dias Uteis
e devolvera o PA para a Setor de Licitacdes.

Art. 23 A CPL encaminhara o PA para o Secretario Geral ou para o Presidente da
Camara, que julgara o processo, mediante decisdo fundamentada, no prazo de 10
(dez) dias uteis.

81° N&o sendo aplicada a penalidade, o procedimento administrativo sera
arquivado.

82°. Aplicada a penalidade, copia da decisdo da autoridade competente sera
juntada ao PA e trasladada para o PC, retornando o PA para o Setor de Licitagdes,
gue providenciara sua publicacdo na imprensa oficial do Municipio e a comunicara
ao fornecedor, por e-mail ou AR.



Art. 24 E facultado ao fornecedor interpor recurso dirigido a autoridade superior
contra a aplicacdo das penas de adverténcia, suspensao temporaria ou de multa,
no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da ciéncia da decisdo, podendo o recurso
ser enviado por e-mail ou correio ou protocolizado diretamente no Setor de
LicitagBes, que em 01 (um) dia util encaminhara o PA para a Assessoria Juridica
da Camara Municipal.

Art. 25 A Assessoria Juridica emitird parecer para subsidiar a decisdo e o
julgamento do recurso por parte da Autoridade Superior, no prazo de 03 (trés) dias
Uteis, contados da data do recebimento do recurso e encaminhara o PA para a
autoridade que praticou o ato recorrido, a qual poderéa reconsiderar sua decisdo no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis ou, nesse mesmo prazo, fazé-lo subir, devidamente
informado.

Paragrafo unico. Se o PA for encaminhado para a autoridade superior, esta tera o
prazo de 10 (dez) dias uteis para proferir a sua decisdo, anexando-a ao PA e
devolvendo-o para o Setor de Licitagdes.

Art. 26. AplOs o julgamento do recurso ou transcorrido o prazo sem a sua
interposicao, a CPL:

I.  providenciara a imediata publicacdo da deciséo fina, na imprensa oficial do
Municipio, enviando copia para o fornecedor, por e-mail ou AR;
[I. encaminhara copia da decisdo final para o Setor de Compras, que a
registrara no Cadastro de Fornecedores da Camara Municipal de Conquista;
[ll. arquivard o PA.

Paragrafo Unico. Havendo decisdo administrativa sancionadora, sera concedido
ao fornecedor o prazo minimo de 30 (trinta) dias para cumprimento das sancoes
gue Ihe foram impostas, quando for o caso, contado da data de publicacdo da nova
deciséo.

CAPITULO V - DO ASSENTAMENTO EM REGISTROS

Art. 27 As sanc0Oes aplicadas seréo obrigatoriamente registradas no Cadastro de
Fornecedores da Camara Municipal de Conquista, pelo titular do Setor de Compras.

Paragrafo Unico. O registro da penalidade aplicada sera cancelado apds o
decurso de seu prazo ou a reabilitacdo do fornecedor perante a autoridade que a
aplicou, conforme o caso.

Art. 28 O Cadastro de Fornecedores da Camara Municipal de Conquista contera,
entre outras, as seguintes informacdes acerca das sancdes aplicadas:

| - nome ou razao social da pessoa fisica ou juridica sancionada;

Il - nimero de inscrigdo da pessoa juridica no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica
- CNPJ ou da pessoa fisica no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF;

[l - tipo de sancéo;
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IV - fundamentacéo legal da sancéao;
V - nimero do processo no qual foi fundamentada a sanc¢éo;

VI - data de inicio de vigéncia do efeito limitador ou impeditivo da san¢éo ou data
de aplicacéo da sancdo;

VII - data final do efeito limitador ou impeditivo da sancéo, quando couber;

VIII - valor da multa, quando couber.

CAPITULO VIII DISPOSICOES FINAIS

Art. 29 E de responsabilidade de cada setor por onde tramitarem 0s processos
administrativos a numeracgao por folha e a respectiva rubrica dos documentos que
forem juntados, devendo a numeracao no verso ser aposta apenas quando nele se
juntar documentos, devendo ser identificada com 0 mesmo numero da respectiva
folha, seguido letra “v” minuscula.

§1°. E vedado encaminhar o PA para outro setor sem a conclus&o das providéncias
previstas no caput.

§2°. Todos os atos e comunicados realizados via e-mail deverdo ser impressos,
numerados e rubricados aos autos pelo agente publico que os expedir e pelo
agente publico que os receber.

Art. 30 O ndo cumprimento do disposto nesta IN ensejard responsabilidade
disciplinar a quem houver dado causa ao seu descumprimento, nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Conquista.

Art. 31 Os prazos previstos nesta IN contam-se de acordo com o disposto na Lei
Federal n° 8.666/93.

Paragrafo Unico. Todos os prazos previstos nesta IN, que ndo decorram de lei ou
de ato regulamentar, podem ser prorrogaveis uma unica vez por igual periodo, na
hipbtese de sobrevirem situacdes excepcionais, sendo considerados
individualmente.

Art. 32 Cabera a Controladoria Geral expedir normas complementares a esta IN.

Art. 33 Esta IN aplica-se independentemente de sua transcri¢cdo, aos instrumentos
convocatorios e instrumentos contratuais.

Art. 34 Aplica-se aos procedimentos descritos nesta IN, no que couber, o disposto
nas seguintes leis federais, sem prejuizo do disposto em outras leis e regulamentos,
municipais, estaduais e federais correlatos: Lei n° 8.666/93; Lei n® 10.520/02; Lei
n°® 8.429/92; e Lei Orgéanica do Municipio de Conquista.

Art. 35 Esta IN entrara em vigor na data de sua publicacao.
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Conquista, 18 de dezembro 2020.

ASSIS BONFIM

2 Controlador Geral

HERNANDE!

Presidente da Camara Municipal

ESAR GONCALVES
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ANEXOS DA INSTRUCAO NORMATIVA N° XXX/2020
MODELOS E INSTRUMENTOS PADRONIZADOS

|. Modelo de Pré-Notificacdo

II. Modelo de Oficio comunicando infragéo

[I. Modelo de Notificacdo por descumprimento de obrigacdes licitatérias ou
contratuais ou de compromissos de fornecimento

[I. Rol de documentos que integram o0 processo administrativo para aplicacéo
de sancdes administrativas

IV. Modelo de Decisdo em processo administrativo

V. Modelo de Decisao de recurso em processo administrativo

VI. Modelo da capa do Processo Administrativo
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MODELO DE PRE-NOTIFICACAO

Conquista, XX de XXXXXXXX de 20XX.

Contrato Administrativo / Ata de Registro de Precos n. XXXX/20XX

PC n. XXXX/20XX EP n. XXXX/20XX

Objeto:

Fiscal do Contrato:

Preposto:

Prezado Sr.

Venho, informar que, no dia XX/XX/20XX, a empresa/fornecedor/profissional
XXXXXXXXXXXXXXXX (nome da empresallicitante/fornecedor pessoa fisica),
XXXX XXX X XXX XXXXXXXXX (descrever o descumprimento da obrigacao)

O relato acima encontra-se comprovado pela documentacdo anexa (se for o caso)
OU pode ser atestado pelos servidores XXXXXXXXXXXXX, OU pelos usuarios
XXXXXXXXXXXXXXXX (se for fato de que dependa de prova testemunhal, indicar
0s servidores ou pessoas gque presenciaram ou possuem conhecimento do fato.)

Diante do exposto, solicito que, no prazo de XX dias, contados da data do
recebimento desta pré-notificacdo, seja  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(descrever a medida que se espera da contratada), sob pena de instauracao de
processo administrativo para aplicacdo das sancdes administrativas cabiveis.

Presidente da CPL
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OFICIO COMUNICANDO A INFRACAO

Conquista, XX de XXXXXXXX de 20XX.

Prezado(a) Sr(a). XXXXXXX;

Venho, informar que, no dia XX/XX/20XX, a empresal/fornecedor/profissional
XXXXXXXXXXXXXXXX (nome da empresallicitante/fornecedor pessoa fisica),
XXX XXX X XXX XXXXXXXXX (descrever o descumprimento da obrigacdo, o mais
detalhado possivel, com datas, nomes, ocorréncias etc.) (pode ser ainda
descumprimento de condi¢des editalicias — adaptar, se for o caso)

O relato acima encontra-se comprovado pela documentacdo anexa (se for o caso)
OU pode ser atestado pelos servidores XXXXXXXXXXXXX, OU pelos usuarios
XXXXXXXXXXXXXXXX (se for fato de que dependa de prova testemunhal, indicar
0s servidores ou pessoas que presenciaram ou possuem conhecimento do fato.)

Diante do exposto, solicita-se seja instaurado o0 necessario processo administrativo
para apuracdo dos fatos e aplicacdo das sancfes cabiveis, nos termos da IN n.
XX/2020.

Atenciosamente,

XXX XXX XXXKXXKXXXX
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NOTIFICACAO POR DESCUMPRIMENTO DE OBRIGACOES LICITATORIAS OU
CONTRATUAIS

NOTIFICACAO N. XXXX/20XX

Contrato Administrativo / Ata de Registro de Precos n. XXXX/20XX

PC n. XXXX/20XX EP n. XXXX/20XX

Objeto:

Fiscal do Contrato:

Preposto:

CAMARA MUNICIPAL DE CONQUISTA, com sede na XXXXXXXXXXX, n. XXX,
XXXXXXX, Conquista/MG, neste ato representado pelo(a) Sr(a)., XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(nome e qualificagéo do Presidente da CPL), vem por meio desta, NOTIFICAR a Empresa
XXXXXXXXXXXXXXX (pode ser também pessoa fisica), com sede em XXXXXXXXXXX, ha Rua
XXXXXXXXXXXXX, NOXXXXX, XXXXXXXXXX, por meio de seu (S) representante(s) legal(a)is Sr(s).
XXXXXXXXXXXXXXXX, do descumprimento da contratacdo celebrada entre as partes, em
virtude da adjudicacao da proposta ofertada pela notificada (caso a infracdo tenha ocorrido
no curso do processo licitatorio, alterar ) na licitagdo realizada pela Camara Municipal,
Processo Licitatério n® xxxxxxxxxx, (pode ser processo de dispensa, inexigibilidade ou
compra direta, citar nesse caso 0 humero respectivo), pelo fato de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(descrever o descumprimento da obrigacao, o mais detalhado possivel, com datas, nomes,
ocorréncias etc.) ( pode ser ainda descumprimento de condi¢des editalicias — adaptar, se
for o caso)

Tal fato acarreta, nos termos do item xxxxXx do edital (e/ou da Clausula xxxxxx do
Contrato/Ata firmado entre as partes), a aplicacéo das penalidades XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
e eventualmente a rescisdo do contrato, sem prejuizo de outras cominacdes legais
cabiveis.

Diante do exposto, a partir da data de recebimento da presente, abrir-se-a o prazo de XX
(XXXX) dias uteis para o cumprimento da obrigacdo acima relatada, bem como o prazo de
cinco dias Uteis para apresentagdo de justificativa de inadimplemento.

O ndo atendimento a presente Notificacdo implicarA na tomada das medidas
administrativas e/ou judiciais cabiveis.

Conquista, Xxxxxx de XxxXxxxx de 20xx.

Presidente da CPL
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ROL DE DOCUMENTOS QUE INTEGRAM O PROCESSO ADMINISTRATIVO
PARA APLICACAO DE SANCOES ADMINISTRATIVAS

1. Capa do processo administrativo devidamente autuado;

2. Representacdo sobre a irregularidade constatada (oficio comunicando a
infracé@o) e pré-notificacéo, se for o caso;

3. Copia do Contrato, e/ou Ata de Registro de Precos (ou documento equivalente),
do TR e da Proposta;

4. Copia do EP;

5. Copia da OF ou de outro documento equivalente e comprovante de envio e
recebimento;

6. Outros documentos que se mostrarem necessarios a adequada instrucdo do
processo tais como: coOpia da nota fiscal, contendo atestado de recebimento,
notificacdes ou solicitacbes ndo atendidas (mesmo via e-mail) laudo de inspecéao,
relatério de acompanhamento ou de recebimento; parecer técnico emitidos pelos
responsaveis pelo recebimento ou fiscalizacdo do contrato; documentos
comprobatérios da conduta irregular e comprovacdo documental do prejuizo
causado a Camara Municipal;

7. Notificacdo encaminhada ao fornecedor, com a comprovacao do recebimento

8. Defesa apresentada pelo fornecedor, acompanhada da comprovacdo do
cumprimento da obrigacao pelo infrator se houver

9. Producao de provas e sua comprovacao nos autos (se for o caso)

10. Parecer Juridico

11. Decisdo da autoridade competente quanto as razdes apresentadas pelo
infrator, contendo a sancéo aplicada, decisdo sobre rescisdo contratual, (se for o
caso), e instrucdes para o recolhimento da multa, (se for o caso) e sobre o prazo e
forma de interposicéo de recurso;

12. Recurso apresentado pelo fornecedor, se houver,

13. Parecer juridico

14. Decisdo da autoridade competente, quanto as razdes recursais apresentadas
pelo fornecedor;

15. Comprovante de Aplicacdo da sancdo (se houver aplicacdo de multa, juntar
cépia da guia);

16. Copia da notificagcdo encaminhada ao infrator sobre a aplicacdo da sancao;

17. Oficio ao Setor de Compras determinando a anotacéo da sanc¢ao no histérico do
contratado junto ao CRC
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18. Comprovante de anotacao da sancdo no historico da contratada

19. Extratos das publicac6es na imprensa oficial do Municipio de Conquista.

MODELO DE DECISAO

Nota explicativa: esta minuta € apenas exemplificativa e ilustrativa. Existe a liberdade de elaborar a
decisdo de outra forma, desde que ela seja devidamente fundamentada.

Ref. Processo Administrativo n. XX/20XX

Pregéo Presencial/TP/Concorréncia/Dispensa/lnexigibilidade n. XX/20XX
Contrato Administrativo/Ata de Registro de Pregcos/EP n. XX/20XX
Contratada: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, CNPJ n. XXXXXXXXXXX

DECISAO

Trata-se de processo administrativo instaurado em face da contratada/licitante em epigrafe,
em virtude do descumprimento pela referida empresa, das obrigacdes constantes do
Contrato Administrativo/Ata de Registro de Precos/EP n. XX/20XX, firmado entre a
contratada e a Camara Municipal de Conquista, em XX/XX/20XX, tendo como objeto
XAXXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ( descrever sucintamente o objeto)

Expedida a OF n. XXXXXX devidamente recebida pela empresa, esta
XXXXXXXXXXXXXXX (descrever de forma detalhada a conduta da empresa, mencionando os
documentos/fatos constantes do processo administrativo que comprovem a infrag&o).

Nota explicativa: Se a notificagéo for motivada por conduta no curso do processo licitatério, ou por
deixar de assinar o contrato/ata, substituir o paragrafo acima pelo seguinte texto:

Trata-se de processo administrativo instaurado em face da licitante em epigrafe, em virtude
do descumprimento pela referida empresa, das obrigacBes constantes do edital do
processo licitatorio n. XX/20XX, firmado entre a contratada e a Camara Municipal de
Conquista, em XXIXXI20XX, tendo como objeto
XXXXKX XXX X XXX XXX XX XX XXX XXXXXXXXXX ( descrever sucintamente o objeto)

Ficou constado que a licitante XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX(descrever de forma
detalhada a conduta da empresa, mencionando os documentos/fatos constantes do processo
administrativo que comprovem a infracdo)

Foi, entdo, notificada formalmente em XX/XX/20XX (Notificacdo n. XXX/20XX), ndo
tendo, contudo, manifestando-se e nem tampouco diligenciando no sentido de
cumprir a ordem de compra solicitada. OU e apresentou sua defesa, alegando que:
XXXX XXX X XXX X XXX XXX XXXXX (sintetizar os argumentos de defesa do infrator) OU
apresentou sua defesa e cumpriu satisfatoriamente a sua obrigacdo, no prazo

assinalado. (podem existir varias condutas por parte do infrator. Citamos aqui apenas 03
exemplos. O infrator pode juntar documentos, por exemplo. Se houver producado de provas, narrar
o que foi produzido por cada uma das partes)

Diante deste fato, veio o processo administrativo para deciséo.
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De fato, ficou/ndo ficou devidamente comprovado o descumprimento das
obrigacbes contratuais/editalicias assumidas pela notificada, causando/ndo

causando, assim, prejuizo ao bom andamento dos servicos da municipalidade.
(explicitar os efeitos da conduta do infrator, se for o caso).

Diante do ):9.9.9.9.0.90.9.9.9.9.0.90.9.9.9.¢ e considerando
XHXXXX XX XXX XXXXXXXXXXXX, DETERMINO a RESCISAO do Contrato
Administrativo/Ata de n. XX/20XX, com base na clausula XXXX do referido
instrumento (se for o caso) sem prejuizo da aplicacdo da penalidade de

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ( definir a penalidade — no caso de multa, também o
percentual, de acordo com o previsto no TR ou Edital e determinar a expedi¢cdo de guia para o

pagamento) pelo prazo de XXXXXXX contado da data da comunicacéo da decisao
final & contratada. (se for o caso),

E/OU

Diante do ):9,.9.9,0.9.90.9.9.9.9.9.9.9.9.0.4 e considerando
XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXX, DETERMINO a aplicacdo da penalidade de

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ( definir a penalidade — no caso de multa, também o
percentual, de acordo com o previsto no TR ou Edital e determinar a expedicdo de guia para o

pagamento) pelo prazo de XXXXXXX contado da data da comunicacéo da decisdo
final a contratada. (se for o caso),

ou

Diante do XXXXX XXX XXX XX XXX e considerando
XXX XXX X XXX X XXX XXX XXXX, julgo improcedente a representacdo formulada e
DETERMINO o arquivamento do presente feito.

Publigue-se e intime-se a contratada de todo o teor desta deciséo, assinalando, na
intimacédo, o prazo para apresentacdo de razfes recursais, no prazo de 10 (dez)
dias, se for de seu interesse.

Conquista, XX de XXXXXXXXXX de 20XX.

Secretario Geral
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MODELO DE DECISAO DE RECURSO EM PROCESSO ADMINISTRATIVO

Nota explicativa: esta minuta € apenas exemplificativa e ilustrativa. O Secretario/Secretario
Municipal de Administracdo/Prefeito Municipal tem liberdade de elaborar a sua deciséo de outra
forma, desde que ela seja devidamente fundamentada.

Ref. Processo Administrativo n. XX/20XX

Pregéo Presencial/TP/Concorréncia/Dispensa/lnexigibilidade n. XX/20XX
Contrato Administrativo/Ata de Registro de Precos/EP n. XX/20XX
Contratada: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, CNPJ n. XXXXXXXXXXX

Trata-se de Recurso Administrativo aviado pela contratada/licitante em epigrafe,
em face de aplicacdo de penalidade e/ou rescisdo contratual pela CAMARA
MUNICIPAL DE CONQUISTA, por XXXXXXXXXXXXXXX, ( descrever a conduta
do infrator que ensejou a aplicacdo da penalidade)

O descumprimento contratual/editalicio ensejou a aplicacdo da penalidade de
XXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (descrever a penalidade aplicada), além
da rescisao unilateral do contrato/ata (se for o caso).

Em suas razdes recursais, alega a recorrente, em sintese:
XXXX XXX X XXX X XXX XXX XXXXXXXXX (resumir as razdes de recurso do infrator)
Ao final, requer XXXXXXXXXXXXXXXXXX ( resumir os requerimentos do infrator)

A Assessoria Juridica do Municipio manifestou-se no sentido de
) 9,9.9.0.9.9.0.9.9.9.9.9.9.0.4

No que interessa, este é o relatério. Passemos a decisao.

Em primeiro lugar, verifico o preenchimento dos requisitos de admissibilidade do
presente recurso (Se for intempestivo, o recurso nem sera apreciado).

Em relacdo ao meérito, verifico gue XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (argumentar
a favor ou contra o recurso. Lembrar sempre de fundamentar, citando os elementos
constantes do processo que levaram ao convencimento da autoridade. A
autoridade competente pode ainda acatar parcialmente o recurso)

Do exposto, acolho parcialmente as razées de recurso, ou julgo improcedente
0 recurso, ou julgo procedente o recurso, determinando a retificagdo da
decisd@o atacada quanto a XXXXXXXXXXXXXXXXXX (colocar o que mudara na
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decisdo — pode alterar a penalidade, o seu quantum ou deixar de rescindir 0
contrato, por exemplo) OU

confirmo a manutencao da deciséo atacada e das penalidades aplicadas, ou,
a reforma integral da deciséo atacada, implicando, por conseguinte, na néo
aplicacdo de qualquer penalidade e/ou narescisao contratual.

Publique-se, intime-se.

Conquista, XX de  XXXXXXXXXXX de 20XX.

19,9,.9.9,9.9,9,9,9,9.9,9.9,9,9.
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MODELO DA CAPA DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE CONQUISTA — MG

PROCESSO ADMINISTRATIVO N.° /

CONTRATADA:

AUTUACAO
Autuei os documentos que compdem este processo nos termos da
Instrucdo Normativa n.° XXX/2020.

Nome:

Cargo:

Este processo contem folhas numeradas de a
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