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PREFEITURA MUNICIPAL DE

BOQUIM

ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE BOQUIM
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

INSTRUCAO NORMATIVA N. 01-2019/SMAF

Dispde sobre a aprovagio do rito do Processo
Administrativo para apuracio de infracdes praticadas
por Fornecedores, institui a Comissio Administrativa
de Apuracio das Infragdes de Fornecedores — CAIF, e
disciplina as atribui¢des dos gestores, fiscais de
execu¢iio, revisores e supervisores dos contratos, no

ambito da Prefeitura Municipal de Boquim.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE BOQUIM/SE, ERALDO DE ANDRADE SANTOS,
no exercicio de suas atribui¢des constitucionais e legais, especialmente aquelas previstas no

artigo 46, inciso IV, da Lei Organica Municipal:

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n. 8.666/93 que regula as normas inerentes as

licitagdes e contratos da Administragdo Publica;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n. 10.520/02 que regula a modalidade de

licitag@o denominada Pregdo;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os procedimentos legais destinados a apurar

as responsabilidades das infragdes praticadas pelos Fornecedores da Prefeitura Municipal de
Boquim/SE.

NORMATIZA:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1% Aprovar esta Instrugdo Normativa, que visa regulamentar o rito do Processo
Administrativo de Apuragio das infragdes praticadas pelos Fornecedores, definir normas

obre a aplicaciio das penalidades previstas na Lei n. 8.666/93 e na Lei n. 10.520/02, instituir
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a Comissdo Administrativa de Apuragdo das Infragcdes de Fornecedores — CAIF, bem como
disciplinar as atribui¢des dos gestores, fiscais de execugdo, revisores e supervisores dos

contratos da Prefeitura Municipal de Boquim/SE - PMB.

Pardgrafo unico. O disposto nesta Instrugdo Normativa aplica-se a todas as licitagdes,
contratagdes e aquisi¢des realizadas pela Prefeitura Municipal de Boquim, inclusive as

efetuadas por subcontratagdes, adesdes, dispensa ou inexigibilidade de licitag@o.
Art. 2° Para os fins desta Instru¢do Normativa consideram-se:

I - Fornecedor: pessoa fisica ou juridica, participante de todas as licitagdes/aquisi¢des, pregdo
e/ou que seja contratada, direta ou indiretamente, por meio de instrumentos contratuais,
adesdo, subcontratagdo ou tenha qualquer ligagdo relacionada ao fornecimento de bens e

prestacdo de servigos, inclusive obras, com a PMB;

II - Licitagdo/aquisi¢do: compreende todas as modalidades de licitagdes e aquisi¢es, em
qualquer de suas fases, inclusive as representadas pela dispensa e inexigibilidade de licitag@o,

subcontratagdes, adesdes, registro de preco e/ou contratagdes diretas e indiretas;
I - PAAIF: Processo Administrativo de Apuragéo das Infragdes de Fornecedores;

IV - CAIF: Comissdo Administrativa de Apurag@o das Infragdes de Fornecedores, integrada
por servidores publicos do quadro de pessoal, efetivos e comissionados, nomeados por ato da
Autoridade Superior da PMB, com a fungdo de instruir o Processo Administrativo e, nos
limites definidos nesta Instru¢do Normativa, apurar as infra¢les, propor adequagdes
necessarias @ melhoria do processo de aquisi¢do, propor e aplicar penalidades e sangdes

administrativas ao Fornecedor;

V - CPL: Comissdo Permanente de Licitagdo da PMB, constituida de servidores publicos que

devera ser integrada, em sua maioria, por servidores ocupantes de cargo efetivo,

preferencialmente integrantes do quadro permanente da PMB;
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V1 - Pregoeiro oficial: responsavel pela licitagdo na modalidade pregdo, constituida de
servidores publicos que devera ser integrada, em sua maioria, por servidores ocupantes de

cargo efetivo, preferencialmente que sejam integrantes do quadro permanente da PMB;

VII - Gestor do Contrato: Servidor, Gerente da Unidade na estrutura organizacional da PMB,
responsavel pela solicitagdo da aquisi¢do de bens e servigos da PMB, pelo acompanhamento,
supervisdo, coordenac¢do das atividades inerentes a execugdo do contrato e pela indicag¢do do
Fiscal de Execucdo do Contrato, assumindo também a fung@o de Fiscal de Execugdo de
Contrato quando ndo indicar um servidor para tal, dentre outras atribui¢des previstas em leis,

portarias especificas, em contrato e no artigo 80 desta Instrugdo Normativa;

VIII - Fiscal de Execugfio do Contrato: Servidor designado pela Autoridade superior, por
Portaria, como responsavel pelas vistorias "in loco", recebimento de obras, servigos e de bens
moveis e imdveis adquiridos pela PMB, emissdo de relatorios, dentre outras atribuigdes
previstas em leis, portarias especificas, em contrato, ordem de servi¢o e no artigo 81 desta

Instru¢do Normativa,

IX - Revisor do Contrato: Servidor, Gerente da Unidade de Gestdo de Contratos na estrutura
organizacional da PMB, responsavel pelo acompanhamento administrativo do contrato ou

servidor de sua equipe por ele designado para executar as atribui¢des previstas no artigo 82

desta Instrug@o Normativa;

X - Supervisor do Contrato: Servidor designado provisoriamente pela Autoridade superior, no
interesse da Administracdo, para garantir a regularidade do recebimento do servigo/obra, bens
moveis e imdveis para, juntamente com o Fiscal de Execug@o do Contrato, dar sua anuéncia
no documento de recebimento provisorio e/ou definitivo. O Supervisor de Contrato podera

também, nas mesmas circunstancias, ser designado para assumir o papel de Fiscal de

Execugao do Contrato;

XI - GCON: Geréncia de Formalizagdo de Contratos;
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XII - Autoridade Superior: Prefeito de Boquim com a competéncia de nomear os integrantes
das Comissdes Administrativas de Apuragdo das Infragdes de Fornecedores — CAIF e decidir,

em ultima instancia, o PAAIF dentre outras competéncias legais;

XIII - Secretario Municipal: Secretario Municipal de Administragéo e Finangas, investido na
competéncia de designar servidores, contratar peritos, prorrogar e reduzir prazos fixados para

a conclusdo do PAAIF, autorizar pericia, dentre outras competéncias fixadas nessa Instrucéo;
X1V - DCI: Departamento de Controle Interno;

XV - SMAF: Secretaria Municipal de Administraggo e Finangas;

XVI - PGM: Procuradoria Geral do Municipio;

XVII - CMEIS: Cadastro Municipal de Empresas Inidoneas ou Suspensas, de
responsabilidade da CAIF.

XVII — CPAD: Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 3° Sera considerado como valor probatério no Processo Licitatério € Administrativo, o
resultado de consulta da situagdo cadastral e financeira e da idoneidade da empresa, por meio
de pesquisa, no sitio da PMB, ao cadastro de pessoas fisicas e juridicas, que estejam
suspensas ¢ ou impedidas de Licitar e Contratar com o Municipio de Boquim/SE. A pesquisa

também podera ser efetivada em quaisquer outros cadastros e/ou meios existentes.

Art. 4° Os responsaveis pela realiza¢do de licita¢des, no ambito da PMB, deverdo consultar o
Cadastro Municipal de Empresas Inidoneas ¢ Suspensas (CMEIS) que nos termos desta IN,
bem como quaisquer outros meios existentes, em todas as fases do procedimento licitatério,
tomando as providéncias necessarias para que sejam excluidas do certame as pessoas fisicas

ou juridicas nele inscritas.

Art. 8°F responsabilidade do Presidente da Comissfo Permanente de Licitagdo - CPL, do
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Contratos da PMB, através de sua Unidade Administrativa de lotacdo, a identificacdo de
irregularidades praticadas por Fornecedores da PMB e a comunica¢do a GCON que fard a
remessa de dossié a CAIF, para instauracdo do processo investigatorio e conclusivo das

pendéncias apontadas.

§ 1° A atribuicdo prevista neste artigo ndo exime a responsabilidade dos gerentes das
Unidades da PMB de comunicar irregularidades ou omissdo na execu¢do dos contratos,
principalmente quando o objeto questionado for executado em sua Unidade, como area

demandante.

§ 2° Sera apurada a responsabilidade quando houver indicios de vicios redibitdrios,
negligéncia, impericia ou qualquer outra circunstancia, decorrente da a¢do ou omissdo do
Fornecedor, que comprometa a quantidade, qualidade e/ou durabilidade do

produto/servigo/obra, no interregno do prazo legal da garantia das obras.

§ 3° Serdo encaminhados a CAIF, os documentos ou relatério com o registro dos fatos que
contenham indicios de negligéncia, a¢8o ou omissdo de qualquer servidor no recebimento de
produto/servico/obra, que comprometa a quantidade, qualidade e/ou durabilidade do

produto/servigo/obra, no interregno do prazo legal da garantia das obras.

§ 4° Caberd as Unidades Gestoras da PMB, instrumentalizar, mediante documentos e provas,
indicando os motivos que justificam a instaurag@o de processo para apurar os fatos narrados e
fundamentar a aplica¢do das penalidades administrativas adequadas a infragdo, nos termos da

Lei Federal 8.666/93 ¢ da Lei n. 10.520/02.

Art. 6° A notificacdo apontando as irregularidades cometidas pelos Fornecedores ¢é
responsabilidade do fiscal e/ou revisor do contrato, ¢ quaisquer das Unidades Gestoras

responsaveis e/ou integrantes do processo de aquisi¢do da PMB.

Art. 7° Quando houver o descumprimento de qualquer clausula do contrato, a unidade

) /\/,ggsponsével ¢ obrigada a comunicar, imediatamente, 8 GCON, para adog¢do das providéncias,
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visando a apuragdo e a  responsabilizagdo  do  Fornecedor  infrator.

Art. 8° As penalidades serfo aplicadas quando constatada qualquer irregularidade praticada
pelo Fornecedor, conforme previsdo legal, segundo a natureza e a gravidade da falta
praticada, bem como a relevancia do interesse ptblico atingido, assegurando a ampla defesa e

o contraditorio.

TITULO II
CAPITULO I
DO PROCESSO APURATORIO

Art. 9° O Processo Administrativo tera o inicio do seu trAmite apds a notificagdo de quaisquer
das unidades da PMB e o recebimento dos documentos pela GCON, que ap6s avaliagéo de

seu contetdo, devera comunicar a CAIF, as irregularidades praticadas pelo Fornecedor.

Art. 10. A informagdo das irregularidades, com os demais documentos, deverd ser
encaminhada imediatamente pela GCON, ao Presidente da CAIF, juntamente com o

respectivo dossié para o inicio do Processo Administrativo, o qual devera conter:
I - o relato detalhado da conduta irregular praticada pelo Fornecedor;
II - a informac@o detalhada de quais documentos/certiddes estdo pendentes;

[T - copia dos comunicados, avisos, relatorios de obras e demais documentos enviados ao

Fornecedor, para confirmar as irregularidades e/ou pendéncias indicadas e/ou existentes;

IV - fotos, planilhas e demais documentos que poderdo servir como prova das irregularidades

apontadas.
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Art. 11. A demonstracdo da quantificacdo dos prejuizos causados pela agdo ou omissdo do
Fornecedor, deverd ser encaminhada pelas Unidades responsaveis e/ou usudrios do

servigo/produto, apos a solicitagdo da CAIF.

Art. 12. O PAAIF serd instaurado por meio de Portaria do Presidente da CAIF, e devera ser

encaminhada a sua copia a Autoridade Superior e ao Secretario de Administrag¢@o e Finangas.

Art. 13. A Portaria de instauragdo deverd conter:

[ - o nimero sequencial com a indicagéo do ano corrente;

IT - a identificagdo do Fornecedor;

III - o ndmero do Processo Licitatorio e/ou do Termo de Contrato;
[V - o relato sucinto das irregularidades;

V - as clausulas ou normas legais descumpridas que motivaram a instaura¢do do Processo

Administrativo;
VI - 0 prazo previsto para a concluséo dos trabalhos da CAIF.

Art. 14. O PAAIF, com o respectivo julgamento e/ou proposta de sancdes, devera ser
concluido observando as condigdes previstas nesta Instrugdo Normativa, respeitados os

principios da ampla defesa, do contraditério, da razoabilidade e da proporcionalidade.

Art. 15. Durante o trdmite do PAAIF ou mesmo apds a sua conclusdo, quando houver
indicios de omissdo ou pratica de ilicitos por parte de integrantes da CAIF ou de quaisquer
servidores, seja empregado publico, comissionado, terceirizado, estagiario, independente do
vineulo, ou Fornecedor devera a Autoridade Superior, remeter copia do processo a Comisséo
de Processo Administrativo e Disciplinar para apuragdo dos fatos e imputagdes das devidas

responsabilidades, nos termos dos artigos 81 a 85 c/c 100, da Lei n. 8.666/1993.
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Art. 16.Quando a agdo ou omissdo do servidor contribuir, de qualquer forma, para a
ocorréncia de irregularidades no processo licitatério ou para o descumprimento parcial ou
total do contrato, o mesmo serd responsabilizado administrativamente e civilmente, na

proporgdo das consequéncias de sua a¢do ou omissdo consoante o disposto na Lei Municipal
n® 655/2011.

Art. 17. Quando houver indicios de pratica de crime contra a ordem tributdria, econdmica
e/ou contra as relagdes de consumo pelo Fornecedor, nos termos da Lei Federal n. 8.137/90,
ou quaisquer outros delitos, e sem que tenham sido adotadas as providéncias pela CAIF, nos
termos do art. 76, desta Instrugdo Normativa, a Autoridade Superior devera remeter copia do
processo a Procuradoria Geral do Municipio e ao Ministério Pablico para apuragio dos fatos e

responsabilidades civis e criminais de todos os envolvidos.

Art. 18. O PAAIF extingue-se com a decis@o final proferida pela CAIF, com a deciséo
homologatéria do Secretario de Administragdo e Finangas ou terminativa da Autoridade

Superior, apds a publicag¢do de seu extrato no Diario Oficial do Municipio.

CAPITULO I
DA COMUNICACAO DOS ATOS

Art. 19. O Fornecedor, devidamente identificado no processo Administrativo, devera ser

notificado pela CAIF:

I - da abertura dos trabalhos da Comissdo, com a elaborag@o da respectiva ata, que devera

indicar o local da sua instalagdo, a data de inicio de suas atividades e, & qual devera ser

anexada cépia da Portaria de Instauragdo do PAAIF;

II - dos despachos, decisdes ou outros atos que lhe facultem oportunidade de manifestagéo nos

autos e que lhe imponham deveres, restri¢des ou sangdes;
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[1I - das decisdes interlocutorias sobre quaisquer pretensdes por ele formuladas;

[V - da eventual retengdo de valores a receber, quando para a infrag@o praticada houver

penalidade pecunidria;

V - das decisdes finais com a publicagdo do seu extrato no D.O.M.

Art. 20. A notificagdo ao Fornecedor devera ser efetivada:

§ 1° preferencialmente, por intimacgdo pessoal do representante do Fornecedor ou de seus

procuradores.

§ 2° Se o representante legal e/ou o Fornecedor se recusar a assinar a notificagdo
pessoalmente, seréd registrado o fato e consignada a razdo invocada para a recusa, ficando de

qualquer forma, devidamente notificado.

§ 3° Quando a sede do Fornecedor estiver localizada em municipio diverso da PMB, ou em
outra Unidade da Federagdo, a notificagdo far-se-4 pelos Correios, por meio de carta

registrada com Aviso de Recebimento — AR.

§ 4° Devera ser juntado ao processo, o Aviso de Recebimento-AR, comprovando o

recebimento da notificagdo pelo destinatario ou copia da publicagéo.

§ 5° Quando o Fornecedor ou seu representante, se encontrar em lugar ignorado, incerto ou
inacessivel, ou quando resultar frustrada a notificagdo de que trata os § 1° ou § 3° deste artigo,

a notifica¢@o sera efetivada por edital, publicado no Diario Oficial do Municipio de Boquim.
Art. 21. A citag@o devera conter:
I - identificagdo do Fornecedor e dos integrantes da CAIF;

II - a sua finalidade;
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IV - prazo e local para apresentagdo da defesa;
V - indicag¢@o dos fatos e fundamentos legais pertinentes;

VI - o endere¢o no qual deverdo ser protocolizados os pedidos de defesa e o local onde serdo

realizadas as audiéncias promovidas pela CAIF;

VII - a informagéo sobre a continuidade do processo independentemente da manifestacdo do

Fornecedor, com a decretagdo da revelia e seus efeitos.
Art. 22. A notificago dos atos sera dispensada ou considerada como concretizada:
I - quando praticadas na presenga do Fornecedor ou de seu representante;

I - quando o Fornecedor ou seu representante revelar conhecimento de seu contetdo,

manifestado expressamente em documentos ou fases do processo.

§ 1° As notificagdes serdo nulas quando feitas sem a observancia das prescri¢des legais,
entretanto a manifestacdo do Fornecedor ou de seu procurador no PAAIF supre a

irregularidade.

§ 2° O Fornecedor processado que mudar de endereco fica obrigado a comunicar a CAIF o

lugar onde podera ser encontrado, sob pena de arcar com o dnus da revelia.

Art. 23. A CAIF devera publicar, no D.O.M, o extrato das decisdes com as sangdes e as
penalidades aplicadas ao Fornecedor, nos termos do artigo 36, desta Instrugdo Normativa, o

qual devera conter:

I - identifica¢do do numero do PAAIF, do contrato e/ou respectivo Processo Licitatdrio;

I1 - nome ou razdo social do Fornecedor e niimero de inscrigdo no Cadastro Nacional de

Pessoas Juridicas — CNPJ e dos seus respectivos sdcios e/ou o numero de inscri¢do no

/v—Qada_stro de Pessoas Fisicas — CPF;
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[l - nimero da inscrigéo estadual ou municipal,

[V - penalidades e san¢Oes administrativas aplicadas, com a indica¢do dos prazos de vigéncia;
V - sangdo aplicada, com os respectivos prazos de impedimento, se for o caso;

VI - indicagdo do 6rgéo e da autoridade que aplicou a san¢@o.

Art. 24. Apo6s a conclus@o do Processo, a CAIF devera encaminhar copia da publicagdo do
extrato da decisdo as Unidades que integram o processo de aquisi¢des da PMB, ao DCI e a

PGM para as providéncias cabiveis.

CAPITULO 111
DOS PRAZOS

Art. 25. Os atos do processo devem ser realizados em dias tuteis, no hordrio normal de
funcionamento da PMB e considerar-se-a prorrogado o prazo, até o primeiro dia 1til seguinte,
se o vencimento ocorrer em dia em que ndo houver expediente na PMB ou quando for

encerrado antes da hora normal de funcionamento.

Art. 26. Salvo disposi¢do legal em contrario, os prazos serdo continuos, néo se interrompendo
aos sabados, domingos e feriados e a contagem dos prazos tera inicio a partir do 1° (primeiro)
dia util, apos o recebimento da notificagdo, com a exclus@o do dia do inicio e inclusdo do dia

de vencimento.
Art. 27. Os prazos previstos nesta Instrugéo poderdo ser considerados como lapso ininterrupto
ou em dias ateis, € serdo contados a partir do recebimento do documento que enscjar a

respectiva contagem.

Art. 28. O PAAIF devera ter sua instrugéo, julgamento e conclusdo com a maior celeridade
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I - nas infragdes relacionadas as licitagdes sera instaurado o processo de rito sumario, com

prazo de 60 (sessenta) dias para sua concluséo;

II' - nas demais infragdes, sera instaurado o processo com o rito ordinario, com prazo de 70

(setenta) dias para sua conclusio.

§ 1° Mediante requerimento fundamentado da CAIF ou no interesse da Administragdo, o

Secretario de Administrag@io e Finangas, podera prorrogar ou reduzir os prazos dos incisos I e

I1, deste artigo.

§ 2° Quando houver circunstancias excepcionais, os prazos definidos neste artigo poderdo ser
estendidos pela Autoridade Superior, que poderda deferir o tempo necessario a integral
apuracdo dos fatos e conclusdo do processo, mediante requerimento fundamentado da CAIF,

antes de expirado o prazo regulamentar.
Art. 29. A defesa do Fornecedor devera ser apresentada apos a citag@o valida, no prazo de:

[ - 03 (trés) dias uteis, quando o rito do processo for sumario, nos termos do artigo 28, desta

instrugdo independente da infragfo praticada;

II - 05 (cinco) dias tteis quando, para a infragdo praticada, for aplicada a penalidade de
adverténcia e multa, prevista no artigo 86 c/c incisos I e I, do artigo 87, da Lei Federal n.
8.666/93;

[II - 10 (dez) dias, no caso de aplicagdo da sangdo de suspensiio temporaria de participagdo em
licitagdo ou de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo

Publica, prevista nos incisos III e IV, do artigo 87, da Lei Federal n.8.666/93;

IV - 05 (cinco) dias uteis, para as infragdes previstas na Lei n. 10.520/02 ¢ demais diplomas

legais;
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V - O Fornecedor podera apresentar em sua defesa, pedido de reconsideragéo contra a deciséo
final da CAIF, que serd protocolizado e recebido por qualquer de seus integrantes, nos termos

do artigo 60, desta Instru¢do Normativa;

VI - 05 (cinco) dias uteis, para interpor recurso contra a decis@o da Autoridade Superior ou do

Secretario.

Art. 30. A manifestacdo, quando solicitada e ou necesséaria, deverd ser apresentada pelo

Fornecedor, ap0s a ciéncia, no prazo de:

I - 03 (trés) dias uteis, para prestar esclarecimentos sobre as pendéncias e/ou irregularidades

investigadas, quando o rito do processo for sumario;

II - 05 (cinco) dias futeis, para prestar esclarecimentos sobre as pendéncias e/ou

irregularidades investigadas, quando o rito do processo for ordindrio.

Paragrafo tnico. O Presidente da CAIF poderd prorrogar os prazos previstos neste artigo

quando houver a demonstragdo de motivos que justifiquem a postergagao.

Art. 31.Ficam estabelecidos os prazos, que poderdo ser reduzidos, na propor¢do da
necessidade ¢ do andamento dos trabalhos e a atuagdo da CAIF, conforme abaixo

especificados:

[ - de 02 (dois) dias, para encaminhar copia da Portaria que instaurar o PAAIF a Autoridade

Superior e ao Secretdrio;

II - de 03 (trés) dias, apos a instauragdo do Processo, para proceder a comunica¢do do

Fornecedor que estiver sendo processado;

III - de 10 (dez) dias, contados do recebimento do recurso, para proferir a deciséo conclusiva,

/ﬂa}teﬂdo ou reformando a decisio final;

f 2
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IV - de 05 (cinco) dias, para encaminhar o processo, juntamente com os documentos da

defesa, se houver, a Procuradoria Geral do Municipio para manifestagio;

V - de 05 (cinco) dias uteis, para encaminhar o relatério & Procuradoria Geral do Municipio,

nos termos do inciso I, do artigo 49;

VI - 03 (trés) dias para intimar o Fornecedor para depositar em favor dos cofres municipais, o

valor das multas aplicadas, quando inexistir créditos a receber da PMB;

VII - 05 (cinco) dias uteis, para promover a publicagdo do extrato do Processo

Administrativo, nos termos do artigo 23, desta Instru¢do Normativa;

VIII - de 05 (cinco) dias tteis, para comunicar a Institui¢do Financeira signataria da garantia,
que seja efetuado o deposito de ressarcimento do valor da indenizagdo, via depdsito bancério,

em nome da PMB;

IX - até 60 (sessenta) dias apds o encerramento do exercicio, para apresentar o relatorio
estatistico anual de atividades concluidas, ao Secretario de Administragdo e Finangas e a

Autoridade Superior.

Art. 32. No prazo méaximo de até 10 (dez) dias fteis, apds a solicitagdo da CAIF, a Unidade
demandante, a usuaria do servigo/produto ou responsavel, devera encaminhar a demonstragdo

da quantificagfo dos prejuizos causados pela agdo ou omissdo do Fornecedor, a CAIF.

Art. 33. A PGM devera se manifestar, para fundamentar a decisdo do Secretario de

Administragio ¢ Finangas ¢ da Autoridade Superior, nos prazos abaixo especificados:

I - em até 05 (cinco) dias uteis para exarar sua anuéncia, quando a decisdo da CAIF estiver em

consonancia com os fatos narrados, para a homologag¢do do Secretario de Administragéo e

Financas;
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Il - em até 10 (dez) dias, para emitir informagdo técnica/juridica saneadora analisando a
legalidade e o mérito do relatério da CAIF, nos casos do inciso I, do § 3°, do artigo 49, desta

Instrugdo.

Art. 34. O Secretario de Administragdo e Finangas devera se manifestar ou decidir, nos

seguintes prazos:

I - em até 02 (dois) dias, sobre a prorrogacdo de prazo solicitado pela CAIF;

II - em até 05 (cinco) dias, ap6s a solicitagdo da CAIF, sobre a realizagfo de pericia;

IIT - em até 05 (cinco) dias, para decidir o pedido de arquivamento do PAAIF pela CAIF;

IV - em até 10 (dez) dias, para homologar a decis@o conclusiva da CAIF, nos termos do inciso
11, do § 1° do artigo 49.

Art. 35. A Autoridade Superior devera decidir, observando os seguintes prazos:

[ - em 10 (dez) dias, apds o recebimento da informagéo técnica elaborada pela PGM, nos

casos do inciso I, do § 3° do artigo 49;

[l - em 05 (cinco) dias, para reavaliar a decisdo quando houver a interposigdo de recurso pelo

Fornecedor;
[If - em 10 (dez) dias, para proferir a decisdo terminativa;

IV - em 02 (dois) dias, para decidir sobre a prorrogagéo de prazo extraordindrio solicitado
pela CAIF.

Art. 36. Em 05 (cinco) dias, apds a decisiio homologatoéria ou terminativa, proferida pelo
Secretario de Administragdo e Finangas ou pela Autoridade Superior, o processo sera

devolvido a CAIF, que devera promover a publicagdo do seu extrato no Diario Oficial do
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CAPITULO IV
DA INSTRUCAO

Art. 37. Ap6s analise do processo e a constatacdo de que o Fornecedor deixou de cumprir
e/ou observar as condigdes e as clausulas estipuladas em licitagdo ou contrato, a CAIF devera

proceder a oitiva das testemunhas da CAIF, do Fornecedor e seus representantes, apurando os

fatos em toda a sua extensao.

Art. 38. Em caso de necessidade iminente, a CAIF podera adotar providéncias prévias,

acautelatérias, sem prévia manifestagdo da parte processada.

Art. 39. Ao Fornecedor e/ou ao seu procurador, ficam assegurados o direito de vista, bem

como a extracdo de copia parcial ou total dos autos, com autorizagdo do Presidente e
acompanhamento de integrante da CAIF, com horério pré-estabelecido, nos termos dos

incisos X, do artigo 78, desta Instrugdo Normativa.

Art. 40. Apos a citagdo valida do Fornecedor para apresentar defesa, nos termos do artigo 29,

desta Instrug@o, sera observado o seguinte:

[ - o desatendimento da notificagdo pelo Fornecedor ndo importa em reconhecimento da

verdade dos fatos, nem representa renuincia aos seus direitos;

II - o ndo comparecimento em audiéncia designada pela CAIF e/ou a auséncia de defesa,

implicard em revelia e todos os seus efeitos e ndo impede a continuidade regular do processo;

[l - em qualquer fase do PAAIF, mesmo na apresentagdo de recursos, serd assegurado ao

Fornecedor o direito de ampla defesa, a juntada de provas e o contraditorio;

IV - as atividades de Instrugdo destinadas a comprovar os fatos necessarios a tomada de

decisdo serdo realizadas de oficio, sem prejuizo do direito dos interessados de apresentar

. x}.,»pfovas complementares;
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V - quando o Fornecedor declarar dados que estejam registrados na PMB ou na Unidade
administrativa responséavel pelo processo, a CAIF devera providenciar de oficio, a obtengao

dos documentos ou respectivas copias.

Art. 41. O Fornecedor podera juntar documentos, provas e pareceres, arrolar testemunhas,
requerer diligéncias e demais providéncias necessarias, bem como aduzir alegagdes referentes

a matéria, objeto do processo.

§ 1° Os elementos probatérios deverdo ser considerados e valorados na motivagéo do relatorio

e da decisdo.

§ 2° Poderdo ser produzidas provas apds o prazo de apresentacdo de defesa, quando

requeridas dentro deste mesmo prazo.

§ 3° O presidente da CAIF, mediante exposi¢do dos motivos, poderd denegar pedidos de
produ¢do de prova, considerados impertinentes, meramente protelatérios ou sem nenhum

interesse para esclarecimento dos fatos sob analise.

Art. 42. Ao Fornecedor incumbira provar os fatos alegados, sem prejuizo de a CAIF
averiguar as situagdes indispensaveis a elucidagdo das circunstancias necessarias a formagao

do seu convencimento.

Art. 43.Quando necessdrio para o esclarecimento dos fatos, a CAIF poderd requisitar,
mediante oficio, informac¢des aos setores da PMB, bem como aos demais érgdos Federais,

Estaduais e Municipais, da Administragdo Publica direta ou indireta.

Art. 44. A CAIF podera determinar ou realizar diligéncias pertinentes ao caso e solicitar

informagdes e requerer documentos de pessoas fisicas ou juridicas, para formag¢do do seu livre

convencimento.

Art. 45, O presidente da CAIF poderd, com a anuéncia do Secretario de Administragdo e

Finangas, promover a realizagfo de pericia, considerada indispensével para a apuracéo dos
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Art. 46. Quando a CAIF, no curso do processo, tiver conhecimento de novas acusagdes em
desfavor da empresa processada, devera de imediato, complementar os fatos com notificagéo,

concedendo novo prazo para apresentagdo de provas em sua defesa.

Paragrafo unico. Se os novos fatos atribuidos ndo tiverem ligagdo com o processo em curso,
sera instaurado outro PAAIF destinado a apuracdo dessas dendncias supervenientes e

independentes.

Art. 47. Durante a Instrugfo, os autos do processo administrativo permanecerdo sob a

responsabilidade da CAIF, em local indicado por seu Presidente.

CAPITULO V
DAS DECISOES

Art. 48. 0 PAAIF podera ser decidido pela CAIF, pelo Secretario de Administragdo e

Finangas e Autoridade Superior, e as penalidades disciplinares serdo aplicadas:

I - pela CAIF, quando a infragdo for adverténcia ou multa, na forma prevista no instrumento
convocatério ou no contrato, nos termos do § 4° do artigo 109 c/c incisos I e I, do artigo 87,
da Lei n. 8.666/93;

Il - pelo Secretario de Administragdo e Finangas, quando a infragéo for suspensdo temporaria

de participagdo em licitag@o, nos termos do inciso I, do artigo 87, da Lei 8.666/93;

IIT - pela Autoridade Superior, quando a infragdo for a declaragdo de inidoneidade para licitar

ou contratar com a Administra¢do Publica nos termos do § 3° ¢/c o inciso IV, do artigo 87, da

Lei 8.666/93, bem como pelo descredenciamento previsto no artigo 7°, da Lei n. 10.520/02;

IV - as demais penalidades serdo decididas conforme a gravidade do ato e as sangdes
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Art. 49. A decisdo no PAAIF podera ser:
§ 1° Da CAIF, nos termos do inciso I e/ou IV do artigo 48 desta Instrugio:
[ - final: quando for proferida sem apresentagdo de recurso pelo Fornecedor;

IT - conclusiva: apds andlise do recurso mantendo ou reformando a decisdo final, submetida a

apreciagdo e julgamento do Secretario de Administra¢do e Finangas.

§ 2° Do Secretario de Administragdo e Finangas, nos termos do inciso II e/ou IV do artigo 48,

desta Instrugéo:
I - homologatoria: quando for mantida a decis@o conclusiva da CAIF.
§ 3° Da Autoridade Superior, nos termos do inciso III e/ou IV do artigo 48, desta Instrugéo:

I - terminativa: quando for reformada a decisdo da CAIF ou do Secretario de Administragdo e

Finangas, bem como nas demais de sua competéncia exclusiva.

Art. 50. A CAIF devera proferir a decis@o conclusiva, mantendo ou reformando a decisdo
final, encaminhando o processo, juntamente com os documentos da defesa, se houver, a PGM

para manifestagfo, consoante o disposto no inciso IV do artigo 31, desta Instrugéo.

§ 1° Quando houver questdes incidentais que dependam de uma decisdo preliminar ou
intermediaria da Autoridade Superior ou do Secretario de Administragéo e Financas, a CAIF
devera elaborar Relatério Parcial propondo as providéncias que julgar necessérias para

solugdo do problema suscitado.

§ 2° Apos andlise das questdes legais e de mérito, a CAIF, podera reformar ou manter os
fundamentos iniciais, proferindo sua decisdo conclusiva e o Presidente devera promover sua

destinag¢@o a Autoridade Superior.
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Art. 51. Havendo divergéncia entre os integrantes da CAIF, quanto as decisdes finais,
conclusivas ou relatério com proposta de penalidades, o integrante discordante apresentara

relatorio separado, com o voto divergente.

Art. 52. Nas Infragdes em que a penalidade for de competéncia exclusiva da Autoridade
Superior, nos termos do inciso III, do artigo 48, a CAIF devera apresentar relatdrio, com o
resumo do processo, a sugestdo de penalidade com os respectivos fundamentos,
encaminhando o processo, bem como sugestdes de quaisquer providéncias relacionadas ao

feito, a PGM, para adogdo das providéncias cabiveis.

Art. 53. O Secretario poderd reformar a decisio da CAIF, mediante informagdo técnica
sancadora da PGM, contendo os fundamentos, razdes faticas e juridicas, e nessa decisfo,

serdo resolvidas as questdes suscitadas no processo que ndo tenham sido decididas pela CAIF.

Art. 54. O Secretario, nos casos do inciso I, do § 3° do artigo 49, devera proferir sua deciséo,

com fundamento da informagéo técnica saneadora elaborada pela PGM.
Art. 55. A PGM devera:

1 - apor sua anuéncia quando o rito do Processo Administrativo e a decisdo da CAIF estiverem
em consondncia com os fatos narrados e observando a legalidade, em relagdo aos incisos I do

§2°, do artigo 49, desta Instrugéo;

I - se manifestar, nos casos do inciso I, do § 3°, do artigo 49, desta Instrug¢fio, emitindo
informagdo técnica/juridica saneadora analisando a legalidade e o mérito do PAAIF, ap6s o

recebimento dos processos devidamente relatados e encaminhados pela CAIF.

Art. 56. O PAAIF extingue-se com a decisdo final proferida pela CAIF ou com a decisio
homologatodria/terminativa do Secretdrio, apds a publica¢do de seu extrato no Diario Oficial

do Municipio.

Art. 57. Durante o trdmite do PAAIF ou mesmo apds a sua conclusdo, quando houver

T ‘l,.‘—*'{ﬁaicios de omissdo ou prética de ilicitos por parte de integrantes da CAIF ou de quaisquer
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servidores, seja empregado publico, comissionado, terceirizado, estagiario, independente do
vinculo, deverd a Autoridade Superior, remeter copia do processo a PGM para apuragdo dos
fatos e imputa¢des das devidas responsabilidades, com copia para Ministério Publico, nos

termos dos artigos 81 a 85 c¢/c 100, da Lei n. 8666/1993.

Art. 58. Quando a agdo ou omissdo do servidor contribuir, de qualquer forma, para a
ocorréncia de irregularidades no processo licitatorio ou para o descumprimento parcial ou
total do contrato, 0 mesmo serda responsabilizado administrativamente e civilmente, na
proporgdo das consequéncias de sua agdo ou omissdo consoante o disposto no § 1°, do artigo
149, da Lei Municipal n® 655/2011.

Art. 59. Quando houver indicios de pratica de crime contra a ordem tributaria, econdmica
¢/ou contra as relagdes de consumo pelo Fornecedor, nos termos da Lei Federal n. 8.137/90,
ou quaisquer outros delitos, € sem que tenham sido adotadas as providéncias pela CAIF, nos
termos do inciso XXII, do artigo 76, desta Instrugdo Normativa, a Autoridade Superior devera
remeter copia do processo & PGM e ao Ministério Phblico para apuragdo dos fatos e

responsabilidades civis e criminais de todos os envolvidos.

CAPITULO VI
DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 60. O Fornecedor poderd apresentar em sua defesa, pedido de reconsidera¢do contra a
decisdo final da CAIF, que sera protocolizado e recebido por qualquer de seus integrantes, nos

termos do artigo 29, inciso V, desta Instrug¢do Normativa.

Art. 61.E facultado ao Fornccedor interpor recurso, quando for denegado o pedido de

reconsideracio pela CAIF, enderegado ao Secretario de Administracdo e Finangas, que podera

manter a decisdo ou acatar os fundamentos recursais, devendo proferir a decis@o terminativa.
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Administragdo e Finangas, que sera protocolizado na PMB, e a decisdo podera ser reformada

ou mantida pela Autoridade Superior, com fundamento na analise do recurso pela PGM.

Art. 63.0 recurso contra a decisdo do Secretario de Administragdo e Finangas e da

Autoridade Superior, previsto nesta Instrugdo Normativa, ndo tem efeito suspensivo.
Art. 64. O recurso ndo sera conhecido quando interposto:

I - fora do prazo;

I - perante Orgdo incompetente;

I - por quem ndo seja legitimado;

IV - depois de exaurida a esfera administrativa, com a publicag¢do do extrato da decisdo final
da CAIF ou decisdo homologatéria/terminativa da Autoridade superior, nos termos do

capitulo V desta Instrugdo.

CAPITULO VII
DAS PENALIDADES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 65. Ao Fornecedor que descumprir total ou parcialmente os contratos celebrados com a
administra¢do publica municipal e/ou cometer atos visando frustrar os objetivos da licitagdo,
serdo aplicadas as san¢des administrativas, nos termos das Leis Federais 8.666/93 e

10.520/02, bem como das clausulas especificas previstas no Edital de Licitagdo e no Contrato.

Art. 66. A CAIF deverd informar a Unidade Administrativa Financeira e de Contratos da

PMB, o valor das multas aplicadas, bem como o valor dos prejuizos que deverdo ser

ressarcidos, para que seja efetuada a respectiva compensagéo entre os créditos do Fornecedor,
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Art. 67. Inexistindo créditos a descontar ou o saldo dos mesmos forem insuficientes, apos
intimagdo da CAIF, o Fornecedor devera efetuar o depdsito do valor total das multas

aplicadas ou de sua diferenga em conta bancaria a ser indicada pela PMB.

Art. 68. Caso o Fornecedor ndo proceda ao recolhimento do valor total da multa ou da
diferen¢a no prazo determinado, a CAIF devera comunicar a institui¢do financeira que
apresentou a garantia, para ressarcimento do valor da indenizago, via deposito bancario, em

conta bancaria a ser indicada pela PMB.

Art. 69. A CAIF deverd comunicar a Autoridade Superior para promover a remessa dos

documentos para a devida inscri¢do em Divida Ativa e execugéo pela PGM, nos seguintes

casos:

I - Quando ndo houver, dentro do prazo previsto, a confirmag@o do depdsito para suprir o

valor das multas e o ressarcimento em decorréncia dos prejuizos causados;

II - Quando a Instituicdo Financeira que ofereceu a garantia contratual ndo se manifestar
administrativamente no prazo previsto em contrato, apos a comunicagdo da CAIF, nos termos

do inciso VIII do artigo 31 desta Instrugdo Normativa;

[II - Quando o valor da apdlice do seguro ou qualquer outra modalidade de garantia for
insuficiente para cobrir eventuais multas e/ou o inadimplemento de obriga¢Ges contratuais,

bem como os prejuizos néo ressarcidos ou indenizag¢do por perdas e danos.

Art. 70. Apos o recebimento, por meio de garantia ou seguro, suficiente para a quitagéo das
multas, juros, indenizagdo por prejuizos e demais penalidades aplicadas ao Fornecedor,
decorrentes de sua ag@o ou omissdo, serd liberado o valor que tenha sido retido das parcelas,

relacionadas aos créditos de seus contratos.

TITULO III
DA COMPOSICAO, NOMEACAO, COMPETENCIA e ATRIBUICOES
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DA COMISSAO ADMINISTRATIVA DE APURACAO DAS INFRACOES DE
FORNECEDORES — CAIF

Art. 71. A Autoridade Superior da PMB deverd nomear a CAIF, indicando seus integrantes
entre os servidores efetivos e comissionados do quadro de pessoal da PMB, por meio de

Portaria especifica devidamente publicada no Didrio Oficial do Municipio.

§ 1° Quando houver necessidade, a Autoridade Superior, podera constituir comisséo especial,

com o perfil e as fungdes correlatas & CAIF, para atender a uma demanda especifica.

§ 2° O Secretario de Administragdo e Finangas podera, quando necessario, designar servidores
com conhecimentos especificos do objeto contratado, que esteja sendo questionado no
PAAIF, para integrar a CAIF.

§ 3° O Secretario de Administragdo e Finangas, mediante requerimento fundamentado do
Presidente da CAIF, podera indicar ou contratar peritos para dirimir questdes técnicas

suscitadas pelas partes.

Art. 72. A CAIF ¢ autoridade designada para apurar irregularidades e a responsabilidade em
decorréncia da inexecug@o parcial ou total de obrigacdo assumida pelo Fornecedor no

processo licitatorio, na aquisi¢do/contratacdo ou execugdo do contrato.

Paragrafo tnico. A CAIF tem a competéncia para aplicar ou propor penalidades, nos limites
fixados no Capitulo V do Titulo II, desta Instru¢do Normativa, em desfavor do Fornecedor,

nos termos do § 4°, do artigo 109, c/c o § 3° do artigo 87, da Lei n° 8.666/93.

Art. 73. A CAIF sera composta de, no minimo, cinco integrantes do quadro de servidores
efetivos e comissionados da PMB, que seréo designados e nomeados pelo Prefeito, através de

portaria, com a composi¢éo abaixo:
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IT - 04 (dois) membros, sendo 02 (dois) destes servidores efetivos;

§ 1° Havendo necessidade, o Secretirio de Administragio e Finangas, poderd designar

servidores para auxiliar nos trabalhos administrativos da CAIF.

§ 2° Os integrantes da CAIF deverdo desempenhar suas atribuigdes, sem prejuizo das
atividades funcionais ¢ remunerados a partir da instauracio até resultado final com a

decisiio do PAAIF com base em normativa municipal que trate da matéria.

§ 3° Quando necessdrio, os integrantes da CAIF dedicardo tempo integral a esta fungdo, que

deverd ter preferéncia em relagfo ao exercicio de outras atividades funcionais.

§ 4° Os trabalhos desenvolvidos pela CAIF sdo considerados prestagdo de relevante servigo

publico, e serdo consignados no registro funcional do servidor que cumprir o mandato.

§ 5° Fica impedido de atuar na CAIF, os parentes consanguineos ou afins, em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau, amigo intimo dos socios, inclusive de empregado do Fornecedor

ou conjuge do seu(s) representante(s) legal(is).

§ 6° Fica impedido de atuar na CAIF, o servidor que tenha qualquer atuagdo direta nas
Unidades da PMB ou envolvimento e/ou interesse no objeto, inclusive de parentes

consanguineos ou afins, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

§ 7° O Servidor integrante da CAIF que estiver impedido, devera abster-se de exercer sua
competéncia e comunicar o fato ao Presidente, que serd substituido, no procedimento

especifico, por outro servidor designado pela Autoridade Superior.

Art. 74. A conduta do integrante da CAIF, incompativel com o exercicio desta fungio,
acarretard seu afastamento imediato e apuragdo dos fatos pela PGM.

Art. 75.0s integrantes da CAIF cumprirdo mandatos de 02 (dois) anos, admitida a
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§ 1° Nao serd considerado para efeito de recondug@o, o transcurso do prazo inferior a um
ter¢o, quando o integrante for designado para cumprir mandato complementar, por rentincia

ou qualquer tipo de afastamento do mandato do titular.

§ 2° Extingue a investidura dos integrantes da CAIF com o encerramento do mandato, sem
recondugdo, a renlncia, o desvio disciplinar ou ético, como por qualquer motivo

superveniente que seja incompativel com o exercicio da fung#o.

§ 3° Quando houver afastamento, a qualquer titulo, a Presidéncia da CAIF sera ocupada,

alternadamente, por um dos membros efetivos.

§ 4° Por interesse da Administragdo, o mandato dos integrantes da CAIF, com a
indica¢do/anuéncia do Secretdrio de Administracdo e Finangas, podera ser renovado pela

Autoridade Superior.

Art. 76. A CAIF deverd exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurando o sigilo necessario a elucidacdo dos fatos ou exigido no interesse da PMB, com

as seguintes competéncias:

[ - conhecer das dentincias ou representagdes formuladas contra Fornecedores, quando houver
indicios suficientes para instaurar processo e apurar conduta considerada passivel de violagio

as normas da Lei n. 8.666/93, Lei n. 10.520/02 ¢ outras legislagdes correlatas;

[I - apurar as irregularidades praticadas por Fornecedores, nos termos dos artigos 86 ¢ 87, da

Lei n. 8.666/93, do artigo 7° da Lei 10.520/2002, bem como de outras legislagdes pertinentes;

Il - oportunizar o contraditorio e a ampla defesa, decidir e/ou propor a aplicagdo das

penalidades ¢ san¢des administrativas, nos termos do Capitulo VII do Titulo II, desta
Instrucdo Normativa;

IV - tratar os Fornecedores com respeito, bem como facilitar o exercicio de seus direitos e o

: ug;prh‘nento de suas obrigacgdes;
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V - proceder a comunicagdo do Fornecedor, que estiver sendo processado, determinando,

dependendo do rito do processo, o prazo para prestar esclarecimentos sobre as pendéncias

e/ou irregularidades investigadas;

VI - solicitar ou indeferir pedido de pericias, fazer diligéncias, e utilizar outros meios

necessarios a apuragdo dos fatos;

VII - determinar ou realizar diligéncias pertinentes ao caso nos termos do artigo 44, desta

Instrug¢d@o Normativa;

VIII - aplicar a penalidade de retengéo de créditos quando for o caso e proceder a ciéncia do

Fornecedor;

[X - comunicar/solicitar providéncias as unidades responsaveis, para que sejam adotadas as

acOes cabiveis e necessarias;

X - convocar servidores, terceirizados e outros, que julgar necessario, de quaisquer unidades
da PMB para prestar esclarecimentos, acompanhar audiéncias e depor nos processos

instaurados;

XI - requisitar, mediante oficio, informagdes aos setores da PMB, bem como aos demais

érgdos Federais, Estaduais e Municipais, da Administragdo Publica direta ou indireta;

XII - solicitar informagdes e requerer documentos de pessoas fisicas ou juridicas, para

formacéo do seu livre convencimento;

XIII - requerer documentos necessarios a formalizagdo do processo, como prova e subsidios

ao esclarecimento e defini¢do das questdes em apuragio;

X1V - arquivar o processo, apos a homologagdo do Secretario de Administragdo e Finangas,
q
quando constatar que os motivos e/ou documentos anexados ao comunicado sdo insuficientes

como indicios para comprovar e instaurar o PAAIF para apurar a irregularidade e/ou a
culpabilidade do Fornecedor;
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XV - propor a convalidag@o ou anulag@o de atos irregulares praticados pelos Fornecedores

e/ou funcionarios da PMB;

XVI - apresentar Relatorio Parcial quando houver questSes incidentais ao Secretario de

Administracdo e Financas ou a Autoridade Superior propondo providéncias para solugdo do

problema suscitado;

XVII - comunicar aplicagdo de qualquer penalidade ao Fornecedor, as Unidades que integram

o processo de aquisi¢des da PMG, DCI e PGM, para as providéncias cabiveis;

XVHI - comunicar & Autoridade Superior a remessa dos documentos para a devida inscrigdo
em Divida Ativa e execugdo pela PGM, nos casos previstos no artigo 69, desta Instrugdo

Normativa;

XIX - apresentar ao Secretario de Administragdo e Financas e a Autoridade Superior, o

relatorio estatistico anual de atividades concluidas, apds o encerramento do exercicio;

XX - envidar esfor¢os para a composi¢do do conflito usando os meios permitidos legalmente,
observando especialmente os principios inerentes a Administragdo Publica definidos no artigo

37, da Constitui¢do da Republica;

XXI - adotar as providéncias necessarias a execugdo das atividades previstas nesta Instrugéo
Normativa e na legislagdo correlata, visando atingir os objetivos propostos no PAAIF e pela
PMB;

XXII - sugerir e/ou propor, em relatério complementar, as adequagdes e providéncias que
julgar necessarias, para sanear, reformular e/ou adequar os procedimentos, nos limites

permitidos em lei, visando a eficacia dos objetivos pretendidos, referentes a rotina dos

processos de todas as unidades da PMB;

XXIII - encaminhar a CPAD, documentos que contenham indicios de ato omissivo ou

00)1issiv0 do servidor, passivel de apuragio disciplinar e/ou ética conduta;

\
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XXIV - apurar a responsabilidade quando houver indicios de vicios redibitorios, negligéncia,
impericia ou qualquer outra circunstincia, decorrente da agdo ou omissdo do Fornecedor, que

comprometa a quantidade, qualidade e/ou durabilidade do produto/servigo/obra, no interregno

do prazo legal da garantia das obras;

XXV - encaminhar para a CPAD, os documentos ou relatorio com o registro dos fatos que
contenham indicios de negligéncia, a¢do ou omissdo de qualquer servidor no recebimento de
produto/servico/obra, que comprometa a quantidade, qualidade e/ou durabilidade do

produto/servigo/obra, no interregno do prazo legal da garantia das obras;

XXVI - encaminhar a PGM e ao Ministério Publico, as peg¢as necessarias a instauragfo de
Inquérito Policial, quando no curso do processo administrativo ou mesmo apos a conclusdo
dos trabalhos, surgirem indicios de pratica de crime contra a ordem tributaria, econdmica,
contra a Administragdo Publica e contra as relagdes de consumo, nos termos da Lei Federal n.

8.137/90, ou outros delitos previstos em lei, sem prejuizo da continuidade da apuragdo no

ambito administrativo.

Art. 77. E responsabilidade de todos os integrantes da CAIF:
I - observar e fazer cumprir os prazos fixados para inicio e conclus@o do processo;

I - respeitar os prazos legais para comunicagdo dos atos e apreciagdo dos recursos

interpostos;

[I1 - zelar pela seguranca juridica, uniformizag¢do de procedimentos, racionalizag¢do dos

trabalhos de apuragéo, celeridade e transparéncia aos feitos no &mbito de suas atividades;

[V - manter conduta compativel com a moralidade administrativa, urbanidade no tratamento

com as partes processadas e demais envolvidas no processo, nos termos da Lei Municipal n°
655/2011.

. 78. Séo atribui¢des do Presidente da CAIF:
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[ - apresentar todas as comunicagdes de irregularidades recebidas, para apreciacio e

deliberacdo dos integrantes da CAIF;

II - encaminhar ao Secretario de Administragdo e Finangas as informagdes necessaria para

instauragdo do Processo Administrativo, apds deliberagdo dos integrantes da CAIF;

[IT - dirigir, monitorar os trabalhos e a conclusdo na apura¢do das denlincias recebidas;
IV - comunicar os integrantes da CAIF, a data das reunides deliberativas para as decisdes em

conjunto;

V - convocar o suplente em caso de vacancia de qualquer dos integrantes, mesmo que

temporaria;
VI - designar entre os integrantes da CAIF, quem devera exercer a fungdo de Secretério;

VII - nomear, quando necessario, servidor da PMB para exercer a fungdo de secretario "ad

hoc", até a conclusdo do PAAIF;
VIII - representar a CAIF nas reunides institucionais;

IX - julgar e/ou propor, em conjunto com os demais integrantes, as penalidades que deverdo
ser aplicadas ao Fornecedor que descumprir clausulas contratuais, os preceitos da Lei Federal

n. 8.666/93, da Lei Federal n. 10.520/02 ou quaisquer outros diplomas legais;

X - disponibilizar ao Fornecedor vista ao processo, em qualquer de suas fases, bem como

dirimir as davidas sobre o processo administrativo e penalidades aplicaveis;

X1 - autorizar a extragdo de copias do processo, em local indicado pelas partes, mediante

acompanhamento e supervisdo de um dos integrantes da CAIF;

XII - decretar em conjunto com o secretario da CAIF, a REVELIA, do Fornecedor quando,

apos, citacdo valida, ndo houver manifestacdo no processo;
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XIHI - requer providéncias a Autoridade Superior e/ou ao Secretario de Administragdo e

Financas, quando né@o houver resposta das Unidades de solicitagdes ou requisigdes da CAIF;
XIV - praticar todos os atos de gestdo, necessarios ao funcionamento da CAIF.

Art. 79, Cabe aos Membros da CAIF:

[ - receber e registrar as comunicagdes/dentincias dirigidas a CAIF em razdo de

irregularidades e/ou descumprimento dos preceitos legais praticados pelo Fornecedor;
11 - elaborar e encaminhar os expedientes determinados pelo Presidente da CAIF;
I1I - realizar as diligéncias determinadas pelo Presidente da CAIF;

IV - participar das reunides ordindrias, deliberativas ou especiais da CAIF.

TITULO IV
DAS ATRIBUICOES BASICAS DOS GESTORES, FISCAIS DE EXECUCAO E
REVISORES DE CONTRATOS

Art. 80. Os Gestores de Contratos da PMB terdo, dentre outras responsabilidades relacionadas
4 gestdo ampla, na execugdio e supervisdo dos contratos, previstas em leis, portarias

especificas e contrato, as seguintes atribuigdes:

[ - ter conhecimento prévio de sua competéncia, atuagdo e responsabilidades, conforme

estabelecido no Contrato, nesta Instrugdo Normativa e legislagdes correlatas, tais como:

Lein. 8.666/93 e Lei n. 10.520/02;

Il - dispor de copia do Contrato e ter acesso ao respectivo Edital de Licitagdo, bem como da

_ Proposta do Vencedor da Licita¢do, consoante as normas internas definidas na PMB;
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III - indicar o Fiscal de Execugdo do Contrato, por meio de Ordem de Servigo ou outro

instrumento oficial de designag&o;

IV - analisar os relatorios circunstanciados, apresentado pelo Fiscal de Execugdo do Contrato,
especialmente os relacionados ao cumprimento do cronograma de entrega e recebimento de

bens e servigos, bem como os relacionados a execugdo do cronograma fisico-financeiro das

obras e reformas;

V - coordenar a compatibilidade e o roteiro na execugdo das ordens de servigo, emitidas para
o Fiscal de Execu¢do do Contrato, com a finalidade de vistoriar as obras em andamento, bem

como os servigos e fornecimento de bens;
VI - analisar qualitativamente e quantitativamente o cumprimento do objeto contratado;

VII - atestar as Notas Fiscais/Faturas emitidas pelo Fornecedor, juntamente com o Fiscal de

Execu¢do do Contrato, apos conferir os dados e valores com o contrato;

VIII - exigir a documentagdo de regularidade fiscal, anexar as notas fiscais e conferir se o
Fornecedor cumpriu integralmente as obrigagdes fiscais, sociais, previdencidrias e trabalhistas
e os documentos que comprovem a regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria nos termos

da lei e contrato, estdo anexados a Nota Fiscal/Fatura;

[X - enviar Nota Fiscal/Fatura atestada com os respectivos relatorios e certiddes de
regularidade fiscal para pagamento ou, quando for o caso, ao setor de Almoxarifado quando
se tratar de bens de Consumo ou para o setor de Patrimdnio quando se tratar de bens

Permanentes, para langamento no Sistema Estadual de Patriménio;

X - acompanhar os vencimentos de prazos de vigéncia e execugfo dos contratos e tomar

medidas preventivas para que as despesas ocorram dentro do periodo estipulado nos mesmos;

XI - acompanhar a execugdo do cronograma fisico-financeiro dos contratos, do saldo dos
valores contratados, dos valores empenhados e dos orgamentos previstos nos Planos de

v i:ab}lho Anual para cada contrato;



......

PREFEITURA MUNICIPAL DE

BOQUIM

ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE BOQUIM
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

XII - promover a inclusdo das informagdes necessarias e na forma exigida pelo Tribunal de

Contas, no SAGRES, em relagéo a todos os contratos de engenharia;

XII - confirmar o cumprimento das obrigagdes em relagdo aos EPI's, horario de trabalho e

quaisquer outras, previstas em contrato e/ou na legislagao trabalhista;

XIV - acompanhar se o Fornecedor cumpriu integralmente as obrigagdes fiscais, sociais,

previdencidrias e trabalhistas previstas no contrato;

XV - confirmar se a quantidade de funciondrios registrados, por obra individualizada pelo
Cadastro de Matricula Individual-C.E.I, estdo de acordo com a previsdo do contrato e/ou

proporcional ao prazo fixado para conclusdo da obra;

XVI - enviar Nota Fiscal/Fatura devidamente atestada para pagamento ou para o Revisor de

Contrato, conforme o caso, anexando as certiddes de regularidade fiscal;

XVII - encaminhar o Termo de Referéncia — TR fisico, nos termos institucionais da PMB,
com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias para a realizagdo de novo processo de

aquisicdo;

XVIII - encaminhar o Termo de Referéncia — TR, nos termos institucionais da PMB, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias para a elabora¢@o de Aditivos em Contratos, os quais
deverdo conter dentre outras informacdes a Justificativa Técnica da solicitagdo, indicagdo da
dotagio orcamentaria e Justificativa de que a proposta ainda permanece mais vantajosa para a

Administracéo;

XIX - encaminhar copia da Ordem de Servigo/Fornecimento, do Recebimento Provisério e

Definitivo, das Ordens de Inicio e Paralisagdo de Obras, para a Unidade de Contratos da
PMB;

XX - comunicar a Unidade de Contratos da PMB as informagdes de irregularidades cometidas
pelo Fornecedor durante a execugdo do contrato, com a devida prova materializada do fato. O

smo procedimento devera ser adotado quando solicitado diretamente pela CAIF;
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XXI - acompanhar ou langar as informagles relativas a Execugdo dos Contratos sob sua

responsabilidade, nos sistemas informatizados da PMB.

Art. 81. Os Fiscais de Execug@o da PMB terfo, dentre outras responsabilidades previstas em

leis, portarias especificas e contrato, as seguintes atribuigdes:

[ - ter conhecimento prévio de sua competéncia, atuagdo e responsabilidades, conforme
estabelecido no Contrato, nesta Instrugdo Normativa e legislagdes correlatas, tais como a Lei
n. 8.666/93 e a Lei n. 10.520/02;

II - dispor de copia do Contrato fiscalizado e ter acesso ao respectivo Edital de Licitagéo, bem

como Proposta do Vencedor da Licitagéo, consoante as normas internas definidas na PMB;

[II - conhecer os Termos do Contrato cuja fiscalizagdo esteja sob sua responsabilidade,
principalmente das clausulas, assim como das condig¢des constantes do Edital da Licitagdo e
da Proposta Vencedora, com vistas a identificar e conferir o cumprimento das obrigagdes da

Contratante e da Contratada;

IV - definir e estabelecer as estratégias da execugdo do objeto contratado pela PMB, bem
como tracar as metas de controle, fiscalizagdo e do acompanhamento da execugdo do

Contrato;

V - propor ao Gestor de Contrato, a emissdo das Ordens de Servigos/Fornecimento, Inicio e

Paralisagdo de Obras;

VI - solicitar ao Gestor de Contrato, a emissdo do documento de Recebimento Provisério e

Definitivo do objeto contratado;

VII - fiscalizar a entrega do objeto contratado ¢ confirmar sc as especificagdes contidas em
planos, projetos, planilhas e memoriais descritivos, assim como verificar se o material
oferecido em proposta (marca e qualidade do produto ofertado) estd de acordo com o

/e_specif cado no Edital e Contrato;
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VIIT - notificar o Fornecedor sobre o cumprimento das obrigagdes em relagdo aos EPI's,

horario de trabalho e quaisquer outras, previstas em contrato e/ou na legislagdo trabalhista;

IX - atestar que a quantidade de funcionarios registrados estdo de acordo com a previsdo do

contrato e/ou proporcional ao prazo fixado para conclusdo da obra;

X - fiscalizar se a execug@o do objeto contratado estd de acordo com o prazo previsto no

Contrato;

XI — efetuar apontamentos quando o objeto for entregue apos o prazo estipulado ou fora das

especificagdes contratadas;

XII - exigir da Contratada o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas, constantes das
clausulas contratuais e demais condigdes do Edital da Licitagdo, Planilhas, Cronogramas,

Proposta, etc.;

X111 - certificar e fiscalizar a disponibilizagdo de toda a infra-estrutura necessaria, definida em
Contrato, e dentro dos prazos estabelecidos nas obrigagdes da contratante, tais como: area
para instalagdo do canteiro de obras, local para escritorio da empresa, instalagdes, material
para execugdo dos trabalhos e quando for o caso, possibilitar o acesso dos empregados da

Contratada, devidamente identificados;

XIV - comunicar ao Gestor do Contrato, sempre que for identificada, a necessidade de
alteragdes do Contrato, nos prazos de vigéncia, de execucdo, no quantitativo do objeto, bem
como na modificagdo da forma de sua execugdo, e outras admitidas em lei, com as devidas

justificativas técnicas e nos prazos determinados pela Administragéo;

XV - atestar o recebimento nas medi¢des de obras, bem como, dos servigos/bens quando sua

entrega estiverem de acordo com as Clausulas contratadas;

XVI - recusar a prestagdo do servigo ou fornecimento de bens que estiverem em desacordo

com as condi¢des e especificagdes contratadas, assim como observar as providéncias para o

e ',/eo{r;t}recebimento dos produtos;
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XVII - informar ao Gestor de Contrato quando subcontratadas, ndo expressamente

autorizadas, executem servigos e/ou a entrega de mercadorias/produtos adquiridos pela PMB,

salvo nos casos em que haja previsdo contratual;

XVIII - avaliar e aceitar servigos ou fornecimento de bens somente com a qualidade,
comprovadamente iguais ou superior ao especificado em processo de aquisi¢do e contratagdo;
XIX - cientificar, por escrito, a Unidade de Contratos da PMB, o desatendimento por parte da
Contratada quanto as solicitagdes efetuadas pela fiscalizacdo e que ndo foram atendidas pelo

Fornecedor, observando as condigdes especificadas no Contrato;

XX - encaminhar ao Gestor de Contrato as informagdes de irregularidades cometidas pelo
Fornecedor durante a execu¢do do contrato, com a devida prova materializada do fato. O

mesmo procedimento devera ser adotado quando solicitado diretamente pela CAIF;

XXI - controlar os vencimentos de prazos de vigéncia e execugdo dos contratos e tomar

medidas preventivas para que as despesas ocorram dentro do periodo estipulado nos mesmos;

XXII - conferir a Nota Fiscal/Fatura antes do atesto do recebimento da medi¢do da obra ou do

servigo/bem, se os dados conferem com o objeto contratado;

XXIII - enviar Nota Fiscal/Fatura devidamente atestada com o recebimento da medi¢do da
obra ou do servigo/produto/mercadoria para o Gestor do Contrato, bem como 0s devidos

relatorios, quando houver previsdo no Contrato ou nesta Instrugdo Normativa;

XXIV - implementar agdes para que o Fornecedor possa cumprir 0 cronograma
fisico/financeiro do contrato e comunicar, imediatamente, ao Gestor do Contrato os fatos
antecedentes, concomitantes, supervenientes ou consequentes ao contrato que possam

dificultar, atrasar ou impedir a execugdo no prazo e forma prevista;

XXV - notificar ao Gestor do Contrato para que esse possa solucionar os problemas
decorrentes da execugdo do contrato, quando as providéncias necessérias extrapolem sua

alcada de atuacéo;
\ /gad ¢
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XXVI - elaborar dossié que devera conter copias das notificagdes recebidas pelo licitante ou
pela contratada, para materializagdo dos fatos irregulares que deverdo resultar na instauragio

de Processo Administrativo e aplicagdo da respectiva sangéo;

XXVII - desempenhar outras atividades no acompanhamento e supervisdo para o bom e fiel
cumprimento do objeto Contratado e a observancia dos principios da Administragdo Publica

que ndo estejam elencadas nos incisos anteriores;

XXVIII - efetuar os langamentos das informagdes relativas a Execucéo dos Contratos sob sua

responsabilidade, nos sistemas informatizados disponiveis.

Art. 82.0s Revisores de Contratos da PMB terdo, dentre outras responsabilidades
relacionadas a execugio administrativa dos contratos, previstas em leis, portarias especificas e

contrato, as seguintes atribuigdes:

[ - ter conhecimento prévio de sua competéncia, atuagdo e responsabilidades, conforme
estabelecido em Contrato, nesta Instrucio Normativa e legislagdes correlatas, tais como: LRF,

Lei n. 8.666/93, Lei n. 10.520/02 e Lei n. 4.320/64;

11 - dispor de copia do Contrato e ter acesso ao respectivo Edital de Licitagdo, bem como da

Proposta do Vencedor da Licitagdo, consoante as normas internas definidas na PMB;

1l - arquivar em pasta especifica uma via original do Contrato e copias do Termo de

Referéncia, Processo Licitatorio ou sua Dispensa, e proposta do Fornecedor;
[V - autuar documentos nas pastas dos Contratos durante sua execugéo € vigéncia;

V - promover as assinaturas dos Contratantes nos Termos firmados pela PMB, bem como de

suas alteragSes;

VI - enviar copias dos respectivos Termos de Contratos e seus Aditivos assinados para o

Gestor/.e Fiscal de Execu¢dio do Contrato, e ainda enviar uma copia para o setor de
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Almoxarifado da PMB, quando se tratar de bens de consumo e para o setor de Patrimonio da

PMB quando se tratar de bens Permanentes;

VII - revisar os dados das Notas Fiscais/Faturas, encaminhadas pelo Gestor do Contrato, com

os valores do contrato e seu objeto;

VIII - confirmar se o Gestor e Fiscal de Execugdo do Contrato atestou o recebimento dos
bens/servigos constantes na Nota Fiscal/Fatura, e se as certiddes de regularidade fiscal,
exigidas no Contrato, estdo anexadas nas respectiva Notas Fiscais/Faturas € com prazo de

validade de, no minimo, 10 (dez) dias antes do vencimento;

IX - acompanhar o saldo dos valores contratados ap6s os langamentos das Notas

Fiscais/Faturas encaminhadas para pagamento;

X - atestar que as Notas Fiscais/Faturas emitidas pela Contratada estdo de acordo com as
cldusulas contratuais, apos conferir o atesto nas medi¢des de obras, bem como, do
recebimento do bem/servico pelo Gestor e do Fiscal de Execugdo ¢ verificagdo dos demais

documentos exigidos no contrato;

XI - revisar se o Fornecedor cumpriu integralmente as obrigagdes fiscais, sociais,
previdenciarias e trabalhistas e se os documentos que comprovem a regularidade fiscal,

trabalhista e previdenciaria nos termos da lei e contrato, estdo anexados a Nota Fiscal/Fatura;

XII - controlar e acompanhar a execugdo do cronograma fisico-financeiro dos contratos, do
saldo dos valores contratados, dos valores empenhados e dos orgamentos previstos nos Planos

de Trabalho Anual para cada contrato;

X111 - conferir se os documentos que comprovam a regularidade fiscais, sociais, trabalhistas e

previdencidrias, estdo anexadas as notas fiscais e se o Fornecedor cumpriu integralmente as
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XIV - enviar Nota Fiscal/Fatura atestada com os respectivos relatdrios e certiddes de
regularidade fiscal para pagamento ou, quando for o caso, ao setor de Almoxarifado quando
se tratar de bens de Consumo ou para o setor de Patrimdnio quando se tratar de bens

Permanentes, para langamento no Sistema Municipal de Patrimonio;

XV - acompanhar o prazo do contrato, e comunicar ao Gestor do Contrato, com antecedéncia

de 60 (sessenta) dias, o final de sua vigéncia;

XVI - efetuar os lancamentos das informagdes relativas a Formaliza¢do e Aditivos de

Contratos nos sistemas informatizados disponiveis;

XVII - confirmar se os atestos do Fiscal de Execug@o de Obras e Gestor do Contrato, que
indicam a quantidade de funcionarios por C.E.I, estd consoante a projecdo do contrato e

proporcional ao prazo previsto para a conclusdo da obra.

Art. 83.0Os Supervisores de Contratos da PMB terdo, dentre outras responsabilidades
relacionadas ao acompanhamento da execugdo dos contratos, previstas em leis, portarias

especificas e contrato, as seguintes atribuigdes:

| - acompanhar de forma minudente, a execu¢do dos contratos, ¢ adotar as providéncias
necessarias para confirmar que as atribui¢des do Fiscal de Execugdo do Contrato estdo

devidamente executadas;

II - analisar as informagdes contidas no relatério do Fiscal de Execugdo do Contrato e

confirmar se as circunstincias narradas estdo consoante a previsdo contratual;

I1I - atestar juntamente com o Fiscal de Execug@o de Contrato que a obra esta de acordo com

a solicitagdo da Unidade e o objeto previsto em contrato;

IV - implementar agdes para que o Fornecedor possa cumprir o cronograma fisico/financeiro

~do centrato;
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V - comunicar, imediatamente, ao superior imediato os fatos antecedentes, supervenientes ou

consequentes ao contrato que possam dificultar, atrasar ou impedir a execugdo no prazo e

forma prevista;

VI - exercer, quando designado por prerrogativa da Administragdo Superior, todas as

atribui¢des da funcdo de Fiscal de Execu¢do do Contrato.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 84. Qualquer falta cometida pelo Fornecedor na licitagdo ou no contrato devera resultar
na instauragdo do Processo Administrativo, com aplicacdo de penalidades, san¢Ges
administrativas ou rescisdo contratual, seja por descumprimento de qualquer clausula ou
condi¢do estabelecida em Edital de Licitagdo ou em Contrato, prestagdo de servigo executado
com imperfeicdo ou de forma inadequada fora de prazo, ou mesmo ndo realizado, e

principalmente o inadimplemento parcial ou total do contrato, nos termos da Lei n. 8.666/93 e
Lei n.10.520/02.

Art. 85. Deverdo ser adotadas todas as providéncias necessarias para que a Administragdo
promova os devidos ajustes, por meio de termo adequado, impedindo as avarias, estragos e
perdas na execugdo das licitagdes e contratos e o desperdicio de recursos publicos e prejuizos

ao Erario.

Art. 86. O Fornecedor ficara isento de responsabilidade, desde que faga o comunicado formal
ao Fiscal ou Gestor do contrato, quando houver atrasos ou alteragdes na execugfio do objeto,
por ato, agfio ou omissdo da Administragdo em disponibilizar os meios necessarios a sua

execugdo, bem como em decorréncia de paralisagfo, suspensdo ou interrup¢éo do contrato, ou

por necessidade de ajustes na execug@o do objeto contratado, no interesse publico ou qualquer

AN g
A~ outro motivo que impe¢a o cumprimento das cldusulas contratuais, na eminéncia ou
~
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ocorréncia do fato, que estiver devidamente comprovado.

Art. 87. Esta Instrugfio Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 88. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

BOQUIM (SE), 17 DE JANEJRO DE 2019.

Eraldo de Andrade Santos
Prefeito de Boquim/SE
) /
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