SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
* . INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
GABINETE DA REITORIA

INSTRUGCAO NORMATIVA 05/2019, DE 14 DE JUNHO DE 2019.

Dispoe sobre o procedimento de apuracdo e aplicacdo de
penalidades as empresas contratadas pelo Instituto Federal de
Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Pard.

O REITOR SUBSTITUTO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA
DO PARA, designado através da Portaria n? 1903/2015/GAB., pub;-licada no DQU de 25 de
novembro de 2015, no uso de suas atribuicdes legais e considerando o disposto no processo

administrativo n2 23051.007716/2018-75,

RESOLVE:

Art. 12 Instituir o rito processual administrativo de apuracdo de responsabilidade
referente a eventuais infracdes praticadas por fornecedores do IFPA, bem como regulamentar a
competéncia para aplicagdo das sanges administrativas cabiveis, conforme previsto na
legislacdo, contratos e instrument_os convocatoérios.

§12 Os atos previstos como infragbes administrativas a Lei 8666/1993 ou a outras
normas de licitagBes e contratos da administragdo publica que também sejam tipificados como
atos lesivos na Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013, serdo apurados e julgados conforme
disposto no art. 12 do Decreto n‘-’l8.420, de 18 de margo de 2015.

§22 Na hipétese do § 19, os autos do processo, contendo os elementos probatérios ou

indiciarios deverdo ser remetidos a Diretoria Executiva para a adog3o das providéncias cabiveis.

Capitulo |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Secdo |
Das Definigdes
Art. 22 Para os efeitos desta Instru¢cdo Normativa considera-se:
| — fornecedor: pessoa fisica ou juridica, participante de licitagdes/aquisicdes ou
contratada para fornecimento de bens ou prestacdo de servicos;
Il - licitagdo/aquisicdo: todas as modalidades licitatérias e de aquisicdes, em qualquer

de suas fases, inclusive as representadas pela dispensa e inexigibilidade de licitagdo, adesdes e

-
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registro de preco;

lll — autoridade competente: servidor investido de competéncia administrativa para
expedir atos administrativos, quer em razado de funcdo quer por delegacdo;

IV — autoridade superior: aquela hierarquicamente acima da autoridade competente
responsavel pela aplicacao da penalidade; -

V — despacho fundamentado: instrumento que concretiza :0 dever der_ fgativagéo das
decisdes, previsto no art. 37, caput, e art. 59, inciso LV, da Constituigﬁo Federal; )

VI — saneamento: procedimento que visa eliminar vicios, irregulariqades ou nulidades
processuais, bem como a verificacdo da razoabilidade da sanc¢do indicada;

VIl — recurso hierarquico: é o pedido de reexame dirigido a autoridade superior aquela
que produziu o ato impugnado;

VIl — recurso de reconsideragdo: é o pedido dirigido a autoridade que prolatou a
decisdo, com o fito de obter, a partir dos argumentos apresentados, a reconsideracdo da
decisdo anteriormente tomada.

Paragrafo (nico. Para efeito desta Instrugdo Normativa equipara-se ao contrato
qualquer outro acordo firmado entre as partes, com outra denominacio, mas que estabeleca

obrigagdes de dar, fazer, entregar, dentre outras admitidas em direito.

Secdo Il

Das Sang¢des Administrativas

Art. 32 As sang¢Ges de que trata esta Normativa sdo aquelas descritas nos artigos 86 a 88,
da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, e art. 72 da Lei n? 10.520, de 17 de julho de 2002, bem
como na forma prevista nos instrumentos convocatérios e nos contratos administrativos:

| — adverténcia;

Il — multa;

Il — suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar
com a Administragao, por prazo n3o superior a 2 (dois) anos;

IV —impedimento de licitar e contratar com a Unido, pelo prazo de até 5 (cinco) anos;

V - declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administrac3o Publica.
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Art. 42 A pena de multa podera ser aplicada cumulativamente com as demais san¢bes.
Art. 52 Na aplicacdo das san¢Bes devem ser consideradas as seguintes circunstancias:

| —a natureza e a gravidade da infragdo contratual;

Il — os danos que o cometimento da infragao ocasionar ao servigo e aos usuarios;

[ll — a vantagem auferida em virtude da infragao;

IV — as circunstancias gerais agravantes e atenuantes;

V — os antecedentes da contratada.

Art. 62 O valor da multa aplicada sera:

| —retido dos pagamentos devidos pela Administracao;

Il — pago por meio de Guia de Recolhimento da Unido — GRU;
lll — descontado do valor da garantia prestada; ou

IV — cobrado judicialmente.

Secao Il

Das Competéncias para Aplicacdo das Sangdes

Art. 72 A aplicagdo das sangdes previstas nos incisos |, 11, Ill e IV do art. 32 é de
competéncia do Diretor Executivo da Reitoria.

Art. 82 Compete exclusivamente ao Reitor a aplicagdo da san¢do especificada no inciso V
do art. 32.

Paragrafo Unico. As competéncias previstas nos artigos 72 poderdo ser objeto de
avocagdo por parte do Reitor para os fins de julgamento e aplicagdo das sangdes previstas nos
art. 87, da Lei n2? 8.666/1993 e art. 79, da Lei n? 10.520/2002. A decisdo serd fundamentada,

expedindo a devida comunicagdo e publicagdo do ato administrativo de avocac3o.

Capitulo Il
DOS PROCEDIMENTOS PARA APLICACAO DAS SANCOES

Art. 92 O procedimento administrativo Especifico de Aplicagdo de Penalidade seguira as

seguintes etapas:

| - identificagdo da suposta infragdo: a detecgdo de suposta infragdo podera ocorrer no
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procedimento licitatério pelo pregoeiro ou pelo presidente da comissdo de licitagdo; durante a
execucdo contratual pelos fiscais ou gestores; por recebimento de dentncia ou reclamagao dos
usuarios dos servigos.

a) A suposta infracdo devera ser caracterizada e comprovada pelo pregoeiro, presidente
de comissdo de licitagdo, fiscais ou gestores e encaminhada ao Magnifico Reitor. .

b) a comunica¢do a ser encaminhada para o Magnifico Reiti;ar devera dgfj}h‘ir a suposta
infracdo, indicar o dispositivo contratual ou editalicio violado, e sugerir as sangﬁe; a serem
aplicadas, além de apresentar a documentagdo probatoria necessaria para demonstrar os fatos
alegados;

¢) no caso da comunicacdo ser feita pelo gestor do contrato, deverdo constar também
informacg&es quanto as medidas saneadoras ja realizadas pela equipe de gestdo/fiscalizacdo do
contrato e que ndo foram bem sucedidas.

d) Presentes os requisitos previsto nas alineas do paragrafo primeiro, os autos deverdo
ser encaminhados a PROAD.

Il = autuacdo de processo administrativo especifico: apds recebimento e analise do
documento com suposta infra¢do, a PROAD instruird o processo especifico, incluindo cépias dos
seguintes documentos: edital de licitacdo, contrato, empenho, portaria de designacdo da
equipe de fiscalizacdo e sua analise prévia.

a) a PROAD podera solicitar informagdes complementares ao gestor, presidente da
comissao de licitagao, fiscal do contrato ou pregoeiro para melhor caracterizagdo da suposta
infracao.

Il = notificacdo do fornecedor: sera feita via oficio por intermédio da PROAD, com aviso
de recebimento, e conter3, sob pena de nulidade:

a) Descrigdo do fato, clausulas infringidas e possivel sangdo a ser aplicada.

b) Identificacdo correta do processado.

c) Informagdo de instauracdo de processo administrativo para apurar falhas na
prestacdo do contrato, sendo mencionado o numero do processo.

d) Informagdo do prazo de 5 (cinco) dias Uteis para manifestacdo, no caso das
penalidades previstas nos incisos | a IV do artigo 32 e de 10 (dez) dias Uteis para a penalidade

prevista no inciso V.
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e) Informacdo do local e hordrio onde o processo estara disponivel para consulta pelo
processado, ou por seu procurador devidamente constituido.

f) Informacdo que o processo prosseguird independentemente da manifestagdo do
processado.

g) As notificagOes relativas as fases de defesa prévia e recurso far-se-éolpm: meio de
oficio, encaminhado por carta registrada, com Aviso de Recebimentc;a — AR ou, d‘_irr'({é)’gamente, por
intermédio do representante da contratada. o

h) N3o sendo possivel a notificagdo via oficio, o fornecedor sera citado por edital
publicado no Didrio Oficial da Unido;

i) Transcorrido o prazo estipulado no edital, ou na notificagdo, sem que haja
manifestacdo por parte da empresa, sera lavrado Termo de Revelia, 0 qual sera juntado aos
autos para fins de comprovacéo;

j} As demais notificacbes poderdo ser feitas via e-mail, fax ou qualquer outro meio
passivel de comprovacdo de sua eficacia;

k) A notificacdo dos atos serd dispensada através de aviso de recebimento, quando
praticados na presenga do representante da contratada ou quando o representante da
contratada revelar conhecimento de seu contetdo, manifestado expressamente por qualquer
meio no procedimento.

I) As notificagGes se dardo de acordo com modelo previsto no ANEXO I.

IV = andlise da defesa prévia apresentada: a defesa prévia apresentada serd analisada
pela PROAD, com posterior encaminhamento a autoridade competente:

a) no caso de serem aceitos os argumentos na defesa prévia, devera ser produzida Nota
Técnica com justificativa fundamentada da ndo aplicagdo da penalidade e sugestdo de
arquivamento dos autos;

b) No caso de sugestio de arquivamento, o processo devera ser enviado para
autoridade competente, para que por esta seja realizada a devida homologagao;

c) se, apds a andlise da defesa prévia, for constatado que o comportamento do
fornecedor corresponde a uma infragdo ou que os argumentos trazidos ndo sdo capazes de

afastar a sancdo prevista, sera produzida Nota Técnica sugerindo aplicagdo da sanc¢do.
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Art. 10. A fase de Saneamento e Aplicagdo da Sangdo terd inicio com o envio dos autos a
autoridade competente para aplicacao da sangdo cabivel.

| — o saneamento contemplard a realizacdao de diligéncias para complementacdo de
informagdes ou produgdo de provas adicionais necessarias a instrugdo processual, caso haja
necessidade, bem como a aprecia¢do da autoridade administrativa quanto a proporcionalidade
e razoabilidade da sancdo proposta, além das consideragdes sobr? eventuais_;{.:'gi}érios gue a
autoridade decisora entenda pertinentes;

Il — apés as providéncias e diligéncias da fase do Saneamento e antes da Decisdo, 0
processo poderd, a critério da autoridade competente, ser remetido a Procuradoria Federal,
para analise juridica prévia, na forma do inciso IV do art. 72 da Portaria PGF n2 526/2013.

Il — ap6s concluida a analise juridica de que trata o inciso anterior, caberd a autoridade
competente exarar a decisdo pela aplicagdo ou ndo da penalidade ou decidir pela
desclassificagdo da sanc¢3o:

a) se a decisdo for pela ndo aplicagdo da sangdo, deverd ser exarado despacho
fundamentado de forma a contemplar as razdes que levaram a autoridade a entender pela
inexisténcia da violagdo das regras da licitagdo ou contrato ou a acatar a defesa apresentada,
com o consequente arquivamento dos autos;

b) no caso de a autoridade competente entender procedente a penalidade, devera ser
exarada decisdo pela aplicagdo da sang¢do, de forma a demonstrar as razdes que levaram a
autoridade-a entender pela existéncia da violagdo das regras da licitagdo ou contrato e rejeitar
a defesa apresentada;

c) no caso de entender pela aplicagdo de sanc¢do diversa para a qual ndo seja
competente, emitird despacho para a autoridade competente;

d) quando a autoridade competente for o Reitor e houver desclassificagdo para sancio
menos grave, o proprio poderd julgar e aplicar a san¢do, podendo eventualmente solicitar a
analise prévia da PROAD e da Procuradoria Federal, a fim de valer-se dos fundamentos técnicos
e juridicos ou encaminhara os autos a autoridade administrativa competente para apreciar as
razdes e decidir, proferindo decisdo de mérito dentro da sua competéncia sancionatéria.

Art. 11. Proferida a decisdo da autoridade competente, o fornecedor serd intimado via
oficio pela Diretoria Executiva, com aviso de recebimento, acerca da aplicacdo ou n3o da

penalidade na forma do ANEXO I, sendo garantido prazo para recorrer de 5 (cinco).dias Uteis.
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§12 O recurso hierdrquico sera dirigido a autoridade superior a que decidiu pela
aplicacdo da sangdo. Devera ser enviado previamente a autoridade prolatora da decisdo para
conhecimento das razdes recursais, momento no qual apreciard a possibilidade de
reconsideracdo, decidindo de forma fundamentada.

§22 O recurso de reconsideragdo serd dirigido a autoridade prolatora, a qual fara o juizo
de admissibilidade e julgara o mérito do recurso interposto. : _ ;

§32 A admissibilidade do recurso serd examinada pela PROAD, quantb laos1 aspectos
técnicos, devendo a referida pro-reitoria apreciar as raz8es apresentadas e, mediante despachb
fundamentado, decidir pela admissibilidade ou inadmissibilidade do recurso, para posterior
prosseguimento do feito.

§42 Quando o pedido de reconsideracdo se tratar de penalidade prevista no art. 39,
inciso V deste instrumento, o prazo para apresentac¢do do pedido serd de 10 (dez) dias Uteis da
intimacao do ato.

Art. 12. A fase de Andlise do Recurso observara os seguintes estagios:

| — uma vez admitido o recurso, a PROAD analisard de forma preliminar os documentos
apresentados, na forma do §32 do art. 11, e submetera a apreciagdo da autoridade competente
que decidiu pela aplicagdo da san¢do. N3o havendo juizo pela reconsideracdo da decisdo,
cumpre a autoridade prolatora da decisdo o encaminhamento do recurso hierarquico a
autoridade superior;

Il = apos analise do recurso pela autoridade prolatora da decisdo, havendo
reconsidera¢do, o recurso interposto estara prejudicado, sendo ressalvada a situacdo de
quando houver uma reconsideragdo parcial e que configure manutengdo da pretensido do
recorrente na reforma da parcela da decisdo mantida. Uma vez mantida a decisdo inicial,
cumprira o encaminhamento dos autos a autoridade superior competente;

Il = ao ter conhecimento do recurso, a autoridade superior devera, proferir decisdo de
forma fundamentada, negando ou acolhendo o recurso;

IV — exarada a decisdo da autoridade superior, o fornecedor sera notificado da decisdo
por meio de oficio da Reitoria.

Paragrafo Unico. Apés o exaurimento da fase recursal, a aplicacdo da sangdo serd

formalizada pela Diretoria Executiva a qual, apds decisdo, encaminhara os autos para PROAD
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para providéncias acerca da publicacdo no Diario Oficial da Unido e o registro no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores —SICAF, CGU-PAD-PJ e demais sistemas, assim como
efetivard os encaminhamentos contidos na decisdo.

Art. 13. Apds a fase recursal, a empresa penalizada serd notificada para que seja
efetuado o pagamento administrativo de multa, atualizada pela SELIC, com a devida data de
vencimento, mediante GRU. ' . :

Paragrafo Unico. Ndao havendo pagamento no prazo estipulado, o procésso sera
remetido a Procuradoria Federal para que seja efetivada cobranca judicial. ‘

Art. 14. Os processos administrativos de que resultem sanc¢des poderdo ser revistos, a

qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos ou circunstancias

relevantes suscetiveis de justificar a inadequacdo da sancgdo aplicada.

Paragrafo tnico. Da revisdo do processo ndo podera resultar agravamento da sangéo.

Art. 15. As sang¢des, a serem aplicadas por autoridade competente, terdo natureza
pecunidria ou consistirdo em obrigacdo de fazer ou n3o fazer, assegurado sempre o direito de
defesa.

Art. 16. A PROAD respondera quaisquer manifestagdes de ordem técnica formulados
pela contratada, de acordo com os principios da razoabilidade e proporcionalidade.

Art. 17. Os interessados tém direito a vista do processo e a obter certiddes ou copias
reprograficas dos dados e documentos que o integram, ressalvados os dados e documentos de
terceiros protegidos por sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra e a imagem.

Paragrafo unico. Caso a contratada opte que as copias sejam fornecidas, devera ser
respeitado o estabelecido na Instrugdo Normativa 01 de 15 de janeiro de 2019.

Art. 18. Os atos do processo devem realizar-se em dias Uteis, no hordrio normal de
funcionamento do Orgdo.

Art. 19. Os prazos para cumprimento da obrigacdo por parte da contratada serdo
sempre continuos, ndo se interrompendo nos sdbados, domingos e feriados, salvo disposigao
contratual em sentido contrario.

Art. 20. Na contagem dos prazos, excluir-se-da o dia do inicio e incluir-se-a o do
vencimento.

§ 12 Os prazos fluirdo a partir do primeiro dia Util ap6s o recebimento da notificagdo.

/
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§ 292 O prazo considerar-se-a prorrogado até o primeiro dia Gtil seguinte se o
vencimento ocorrer no sdbado, domingo ou feriado, quando nio houver expediente no Orgdo
ou, ainda, quando o expediente for encerrado antes do horario normal de funcionamento.

§ 32 A contagem do periodo de atraso na execugdo dos ajustes serd-realizada a partir do
primeiro dia (til subsequente ao do encerramento do prazo estabelecido para o cumprimento
da obrigac3o. . I;;

§ 42 Nos casos de descumprimento de obriga¢des trabalhistas, a contagem d:a periodo

de atraso serd iniciada imediatamente apds o exaurimento do prazo para cumprimento, ainda

gue o vencimento recaia em dias ndo Uteis.

Capitulo IlI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Na hipotese de a contratada praticar quaisquer dos atos lesivos previstos na Lei
12.846/2013, durante ou apdés a execucdo do contrato, aplicar-se-30 as penalidades e o
procedimento nela previstos.

Art. 22. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor em conjunto com a Pré-Reitoria
de Administrac3o.

Art. 23. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicac3o.

Art. 24. Fica revogada a Instrugdo Normativa n2 05, de 20 de junho de 2018.

Re7‘0r Substituto do IFPA
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ANEXO |
Oficio n? xxxx/unidade

Municipio, dia de més de ano.

A empresa
Nome da empresa
Aos cuidados do (a) representante (a), Sr. {a), nome da pessoa j

Endereco completo

ASSUNTO: Notificagdo para apresentagdo de defesa prévia

1. O DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA, neste ato
representado por (nome e cargo do titular ou autoridade que detiver competéncia para
notificar), vem NOTIFICAR (nome da empresa a ser notificada), ja qualificada no Contrato n2
(nimero e ano do contrato),acerca dos seguintes fatos:

Resumo dos Fatos Referéncia Legal/Edital Sancgdes Correlatas

- Contrato
Descrigdo dos fatos com Indicar qual ou quais

um nivel de detalhamento | Indicar as cldusulas do Sangaes previstas para o
que propicie a empresa | Edital ou Contrato, bem | fato em que a empresa

apresentar sua defesa | como da legislagdo | podera ser sancionada, se
prévia de forma ampla. | correlata  que  foram | restar comprovada a
Indicar, se for o caso, o | infringidas. infringéncia da Lei, Edital
periodo, valores, nome dos e/ou Contrato

tercerizados envolvidos e

outras informacdes

consideradas importantes.

2. Assim, fica essa empresa notificada para, querendo, apresentar defesa prévia no prazo
maximo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da data do recebimento desta notificagdo, dirigida a
nome da autoridade maxima do 6rgdo),no enderego (endereco completo com indicacdo de
numero de andar, sala e telefone), tendo em vista que a avaliacdo do setor competente indicou
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ser 0 caso de aplicagdo de sang¢des administrativas previstas na clausula XX do Contrato
Administrativo n2XX/20XX, conforme disposi¢Ges contidas nas Se¢des | e Il do Capitulo IV da Lei
n28.666, de 21 de junho de 1993, sem prejuizo da rescisdo do contrato, nos termos do art. 77 e
seguintes da Secdo V do Capitulo Il do mesmo diploma legal.

(Nota explicativa: manter o trecho sublinhado somente se for notificar conjuntamente a
rescisdo contratual e a aplicagdo de penalidade).

(Ou no caso de pregdo: previstas na Lei n2 10.520, de 2002) i & o

2. Tendo em vista a possivel aplicagdo de sang¢des administrativas previstas na cldusula XX do
Contrato Administrativo n2XX/20XX,conforme disposicdes contidas na Segdo |, Capitulo IV, da
Lei n28.666, de 21 de junho de 1993 e na Lei n210.520, de 17 de julho de 2002 e seus
regulamentos, sem prejuizo da rescisdo do contrato, nos termos do art. 77 e seguintes da Secdo
V_do Capitulo lll do mesmo diploma legal.

(Nota explicativa: manter o trecho sublinhado somente se for notificar conjuntamente a
rescisdo contratual e a aplicagdo de penalidade).

3. Por oportuno, informo que os autos do Processo Administrativo (incluir n2 do processo
administrativo especifico) encontram-se a disposicdo para vista do interessado, no setor (incluir
o nome do setor, n? da sala, horério e demais dados importantes), o que ndo modifica ou altera
o prazo improrrogdvel de 5 (cinco) dias Uteis para interposi¢cdo da defesa prévia.

Nome
Cargo
Orgdo
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ANEXO 1

Oficio n? xxxx/unidade

Municipio, dia de més de ano.

A empresa
Nome da empresa
Aos cuidados do (a) representante (a), Sr. (a), nome da pessoa i

Endereco completo

ASSUNTO: NOTIFICACAO DE IMPOSICAO DE PENALIDADE/RESCISAO CONTRATUAL

(nota explicativa: somente incluir a rescisio contratual na hipétese de ser adotada
juntamente com a imposi¢do da penalidade).

1. O DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA, neste ato
representado por (nome e cargo do titular ou autoridade que detiver competéncia para
notificar) vem NOTIFICAR (nome da empresa a ser notificada), j& qualificada no Contrato
(ndmero e ano do contrato) da aplicagdo da penalidade (descrever a pena aplicada, por ex.
adverténcia, multa, etc.) e da rescisdo do Contrato n® XX/XX(nota explicativa: manter o trecho
sublinhado somente se for notificar conjuntamente acerca da resciséo contratual eda aplicacdo
de penalidade),conforme decisdo fundamentada da autoridade, juntada em anexo.

2.Assim, fica a empresa notificada para, querendo, apresentar RECURSO,conforme previsto no
art. 109 da Lei n28.666, de 21 de junho de 1993,a contar da data do recebimento desta
notificacdo, dirigido a (nome da autoridade maxima do érgdo,no enderego (endereco completo
com indicagdo de nimero de andar, sala e telefone).

3. Por oportuno, informo que os autos do Processo Administrativo (incluir n® do processo
administrativo especifico) encontram-se a disposicdo para vista do interessado, no setor {incluir
o nome do setor, n2da sala, hordrio e demais dados importantes), o que n3o modifica ou altera
o prazo improrrogavel de 5 (cinco) dias Uteis para interposi¢do do recurso.

Nome da autoridade
cargo

e



