Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

INSTRUGAO NORMATIVA N2 01.

Institui o rito processual administrativo de apuragao de responsabilidade por infragdes cometidas por licitantes e
contratados, regulamenta a competéncia para aplicacdo de penalidades administrativas de adverténcia e multa e cria o
Nucleo de Aplicagao de Penalidades por Infragdes Contratuais.

A Secretaria de Estado de Meio Ambiente, no uso de suas atribuicdes constitucionais e legais que lhe conferem o art. 71,
inciso 1V, da Constituicdo do Estado de Mato Grosso, bem como o inciso Xlll do art. 32 da Lei Complementar n® 566, de 20
de maio de 2015;

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Instituir o rito processual administrativo de apuragao de responsabilidades decorrentes de relagdo contratual
cometidas por licitantes e contratados, no &mbito do setor de contratos, praticadas em desfavor da Secretaria de Estado de
Meio Ambiente - SEMA/MT, bem como regulamenta a competéncia para aplicagao das penalidades administrativas
cabiveis, conforme previsto na legislagao, edital, contratos e instrumentos convocatérios.

Paragrafo Unico. Os atos previstos como infragdes administrativas a Lei 8.666/1993 ou a outras normas de licitagbes e
contratos da administragao publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n® 12.846, de 1° de agosto de
2013, serédo apurados e julgados conforme disposto paragrafo unico do art. 114 e 115 do Decreto Estadual n® 840, de 10 de
fevereiro de 2017.

CAPITULO Il
Das Penalidades Administrativas

Art. 2°. As penalidades de que trata esta Instru¢do Normativa sdo adverténcia e multa, descritas nos incisos | e Il do artigo
87da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, bem como na forma prevista nos instrumentos convocatoérios e nos contratos
administrativos.

§ 1°. A aplicacdo das penalidades previstas neste artigo ndo exclui, em qualquer hipétese, a obrigagao da reparagao
integral do dano causado.

§ 2°. A penalidade de multa podera ser aplicada cumulativamente com as penalidades de suspensao, impedimento e
inidoneidade que serdo apurados em processo de responsabilizagéo.

Art. 32 Na aplicacédo das penalidades, serdo levados em consideragéo os principios da razoabilidade e da
proporcionalidade, bem como:

| - a gravidade da infragao, cuja avaliagdo deverd levar em conta o objeto contratado e a repercussao nas atividades do
6rgao ambiental;

Il - a consumagao ou ndo da infracao, devendo considerar o fato consumado mais gravoso que o tentado;
Il - a rapidez ou demora para reparar a obrigagao;
IV - o grau de lesdo ou perigo de lesdo, cuja analise levara em consideragao o patriménio publico envolvido;

V - o efeito negativo produzido pela infragédo, cuja andlise levara em conta o comprometimento ou ofensa aos planos e
metas da Administracdo Publica;

VI - as circunstancias atenuantes e agravantes que caracterizem reincidéncias;

VIl - a cooperagao da pessoa juridica para apuragao das infragdes, cuja analise considerara a identificagdo dos demais
envolvidos na infragédo, quando couber, e a obtencdo de informagées ou documentos que comprovem o ilicito sob
apuracao;

VIII - o valor dos contratos mantidos pela pessoa juridica com o 6rgao ou entidade publica, caso existam, e guardem
relacéo com o ilicito apurado.

§ 1°. Para determinar a reincidéncia, serao considerados os antecedentes da pessoa juridica nos ultimos 12 (doze) meses,
contados a partir da primeira ocorréncia, ndo importando se decorrente de fato gerador distinto.

§ 2°. A multa deverd ser aplicada com aumento de 1/6 (um sexto) se a contratada/licitante for reincidente, conforme
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disposto no § 1°.

§ 3°. Para aplicagao do disposto no inciso VI o Nucleo de Aplicagao de Penalidades mantera cadastro interno em que serao
registradas as penalidades aplicadas as contratadas/licitantes.

Secao |

Da Adverténcia

Art. 42, A penalidade de adverténcia sera aplicada sempre que houver descumprimento da obrigacao legal assumida,
clausula contratual ou falha na execugéo do servigo ou fornecimento, nas infracdes mais leves, que nao acarretam prejuizos
a Administragao e sempre que houver rapidez no cumprimento da obrigagao.

Paragrafo Unico. A aplicagao da penalidade de adverténcia somente sera possivel durante a vigéncia do contrato.

Secao Il

Da Multa

Art. 52. A multa aplicada decorrente de irregularidades na relagao contratual devera ser prevista no instrumento
convocatorio e/ou contratos.

Art. 62. A multa aplicada devera ser integralmente recolhida pela pessoa juridica sancionada no prazo de 05 (cinco) dias
Uteis, a contar da intimagao da notificagdo do débito, sendo que o comprovante do pagamento devera ser juntado nos autos
do processo administrativo ou encaminhado via e-mail.

§ 1°. Aintimagao contendo a notificacdo do débito devera ser realizada por um dos seguintes meios:

| - endereco eletrénico indicado pelo préprio sancionado em ato anterior da licitagdo/contrato/Ata de Registro de Precos;
Il - carta registrada, dirigida ao Gltimo endereco informado na licitagao/contrato/Ata de Registro de Pregos.

§ 2.2 O prazo de 05 (cinco) dias para pagamento sera contado:

| - da certificagéo da ciéncia pessoal;

Il - da leitura do e-mail ou da juntada do AR.

Art. 79. Sob os débitos provenientes de multa contratual incidirdo juros de mora, na razéo de 1% (um por cento), contados
da data de publica¢édo da aplicacdo da penalidade, conforme dispde o Art. 14.

Art. 82. As multas impostas oriundas de processos de irregularidades na relagao contratual poderdo ser parceladas em até
10 (dez) vezes, mediante requerimento dirigido ao Nucleo de Aplicagédo de Penalidades, com discriminagdo do débito a
parcelar.

Paragrafo unico. O ndo pagamento de trés parcelas acarretara o cancelamento automatico do parcelamento e o processo
serd encaminhado para imediata inscrigao do débito em divida ativa e execugao fiscal.

CAPITULO Ill
Das Competéncias para Aplicagao das Penalidades

Art. 92. O processamento e o julgamento das penalidades previstas nesta Instrugdo Normativa sdo de competéncia do
Nucleo de Aplicagao de Penalidades, vinculado a Coordenadoria de Aquisigoes e Contratos - CAC.

Art. 10. Compete exclusivamente ao Secretéario de Estado de Meio Ambiente a homologacao das penalidades previstas
nesta Instrugdo Normativa.

CAPITULO IV
Do Rito Procedimental

Art. 11. O procedimento de apuragao de responsabilidade sera realizado observando-se o rito procedimental previsto no
Decreto n. 522, de 15 de abril de 2016 e no Decreto Estadual 840, de 10 de fevereiro de 2017, nas seguintes fases:

| - fase preliminar;
Il - notificacao e defesa prévia;
lll - saneamento e aplicagdo da sangao;

IV - intimagao da decisdo e apresentacao de recurso;
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V - analise do recurso e deciséo.
Art. 12. A Fase Preliminar obedecera aos seguintes estagios:

| - identificagdo da suposta infragdo: a detecgao de suposta infragdo podera ocorrer no procedimento licitatério pelo
pregoeiro, durante a execugao contratual pelos fiscais, por recebimento de dendncia ou reclamagéo dos usuarios dos
servicos:

a) a suposta infragao devera ser caracterizada e comprovada pelo pregoeiro quando ocorrida no procedimento licitatério e
encaminhada a Coordenadoria de Aquisigbes e Contratos;

b) quando a suposta infragcdo ocorrer durante o procedimento do contrato, devera ser caracterizada e comprovada pelo
fiscal e encaminhada a Geréncia de Contratos;

¢) a comunicacio da infragdo devera indicar a suposta infragao, o dispositivo contratual ou editalicio violado, a
comunicagao prévia do infrator para solucionar o problema, sugerir as sangdes a serem aplicadas, além de apresentar a
documentacéo probatoria necessaria para demonstrar os fatos;

d) o processo administrativo de descumprimento contratual devera ser instruido com cépias dos seguintes documentos:
edital de licitagao e/ou contrato, publicagdo do extrato no DOE, empenho, Instrugdo Normativa de designacéo de fiscal, e-
malils, ata de reunides e documentos comprobatdrios.

Il - comunicagao ao fornecedor para apresentacao de justificativa referente a suposta infragao: identificada a falha, o
pregoeiro ou o fiscal do contrato, encaminhara comunicagao ao fornecedor informando a possivel infragcao e possibilitando a
apresentagéao de justificativa. A comunicagao ao fornecedor sera realizada pessoalmente, via e-mail ou carta com aviso de
recebimento, informando o dispositivo editalicio ou contratual violado, a legislagao e o rito do processo administrativo a que
ele sera submetido, com a concessao de prazo de 2 (dois) dias Uteis para apresentacado das justificativas;

[l - analise prévia da justificativa apresentada: os argumentos apresentados para certificar a ocorréncia ou nao da infragao
serdo examinados previamente pelo pregoeiro ou pelo fiscal do contrato. Para tanto, as razdes e provas eventualmente
apresentadas serdo analisadas em conformidade com as clausulas legais, editalicias e contratuais. Apds andlise prévia, o
pregoeiro ou o fiscal do contrato elaborara Relatério Detalhado de Infragdo Contratual, conforme modelo do Anexo I, com
0s requisitos exigidos pelo Inciso Il do Art. 116 do Decreto 840/2017;

IV - comunicagao do suposto evento a autoridade competente: o processo sera encaminhado a CAC ou GCONT para
decisdo sobre a continuidade do procedimento.

§ 1° Se, ap6s analise da justificativa e dos documentos que a complementam, for constatado que os fatos nao
correspondem a uma infragdo ou que os argumentos trazidos pela empresa podem ser aceitos por possuirem justificativa
capaz de afastar a penalidade prevista, a autoridade podera decidir pelo arquivamento dos autos, por meio de despacho
fundamentado.

§ 2° No caso de nao serem acatados os argumentos contidos na justificativa da empresa ou de esta nao ser apresentada,
deverd ser emitida Notificagdo Extrajudicial ao contratado para oferecer defesa prévia.

Art. 13. A etapa de Notificagao Extrajudicial e Defesa Prévia observara os seguintes passos:

| - notificac&o do fornecedor. ser4 feita via oficio e encaminhado via e-mail e publicada no Diario Oficial do Estado, e
contera descrigao do fato, as conclusées quanto a analise das justificativas apresentadas pela empresa, se houver,
informagao acerca da penalidade indicada na fase preliminar e prazo de 5 (cinco) dias Uteis para manifestagao.
Transcorrido 0 prazo sem que haja manifestagao por parte da sancionada, sera lavrado Termo de Revelia, o qual sera
juntado no processo para fins de comprovacao.

Il - analise da defesa apresentada: a defesa apresentada sera analisada pelo Nucleo de Aplicagao de Penalidades que
emitira Relatério Final de Apuracéo de Infragdo Contratual, com posterior encaminhamento a autoridade competente:

a) o Nucleo de Aplicagao de Penalidades devera realizar o saneamento do processo, caso haja necessidade, que
contemplard a realizagédo de diligéncias para complementagao de informagdes ou produgéo de provas adicionais
necessarias a instrugéo processual;

b) o relatério final devera expor os fatos apresentados no relatério detalhado, as justificativas da sancionada, o
enquadramento legal, sugestao de arquivamento ou de aplicagao penalidade, a apreciagdo quanto a proporcionalidade e
razoabilidade da penalidade proposta, além das consideragbes sobre eventuais critérios pertinentes ao caso concreto;

§ 12 Apods as providéncias e diligéncias da fase do saneamento e antes da Decisao Superior, 0 processo sera encaminhado
a Unidade Juridica para analise e manifestagao.

§ 2° Apods concluida a andlise juridica de que trata o inciso anterior, cabera a autoridade maxima do 6rgao exarar decisdo
ou nao de homologagao do Relatério Final de Apuracao de Infracdo Contratual. Se a decisao for pela ndo aplicagcao da
penalidade, devera ser exarado despacho fundamentado de forma a contemplar as razdes que levaram a autoridade
maxima a entender pela inexisténcia da violagao as regras de licitacdo e contrato ou a acatar a defesa apresentada.
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Art. 14. Proferida a decis&o da autoridade maxima do 6rgéo, o sancionado sera intimado via publicagcao no Diario Oficial do
Estado acerca da decisédo de aplicacdo ou ndo de penalidade, sendo garantido prazo para recorrer de 05 (cinco) dias Uteis.

Paragrafo unico. O recurso sera dirigido a autoridade maxima do 6rgao e devera ser enviado previamente ao Nucleo de
Aplicagao de Penalidades, para juizo de admissibilidade, bem como para conhecimento das razdes recursais, momento no
qual apreciara a possibilidade de reconsideragao, decidindo de forma fundamentada.

Art. 15. A fase de Analise do Recurso observara os seguintes estagios:

| - uma vez admitido o recurso, e ndo havendo juizo pela reconsideragéo da decisao, cumpre ao Nucleo de Aplicagao de
Penalidades o encaminhamento do recurso hierarquico a autoridade superior;

Il - exarada a decisao da autoridade maxima, negando ou acolhendo o recurso, a contratada sera notificada da decisao.

Art. 16. Salvo disposicéo legal em contrario, o prazo para apresentagao de recurso ou pedido de reconsideracédo sera de 05
(cinco) dias Uteis contados da publicagao ou intimagao do ato.

Art. 17. Os processos administrativos de que resultem penalidades poderéo ser revistos, a qualquer tempo, a pedido ou de
oficio, quando surgirem fatos novos ou circunstancias relevantes suscetiveis de justificar a inadequacgao da penalidade
aplicada.

Paragrafo Unico. Da revisao do processo nao podera resultar agravamento da penalidade.
CAPITULO V
Do Nucleo de Aplicacao de Penalidades

Art. 18. Fica criado o Nucleo de Aplicacao de Penalidades, vinculado a Coordenadoria de Aquisi¢cdes e Contratos - CAC,
Secretaria Adjunta de Administragao Sistémica - SAAS.

Art. 19. Compete ao Nucleo de Aplicacdo de Penalidades:

. Instruir os processos de descumprimento contratual por pessoa juridica;

[I. Emitir Relatério de Apuragéo de Infragao;

[Il. Emitir Notificacoes;

IV. Emitir Relatério Final de Apuragao de Infragéo;

V. Emitir juizo de admissibilidade nos casos de apresentagdo de Recurso e/ou Pedido de Reconsideragéo;

VI. Encaminhar processos para a PGE para inscrigdo em Divida Ativa e Cobranga Judicial,

VIl. Encaminhar processos para o processo de responsabiliza¢io;

VIII. Desenvolver procedimentos internos (manual, POP) e desenhar fluxos dos processos de aplicagao de penalidades;
IX. Realizar todos os procedimentos administrativos necessarios para autuagao e instrugao do processo administrativo.

Art. 20. As fungdes do nlcleo deverao ser exercidas por servidor efetivo de nivel superior, preferencialmente com formagéao
em Direito.

CAPITULO VI
Disposic¢des Finais

Art. 21. A Secretaria de Estado de Meio Ambiente podera, ad cautelam, efetuar a retengéo do valor do seguro garantia para
pagamento da multa presumida, antes da instaurag@o do regular procedimento administrativo, conforme determinacdes
previstas no instrumento convocatério.

Art. 22. 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.

Art. 28. Na contagem dos prazos referidos nesta Instrucdo Normativa, excluir-se-a o dia do inicio e incluir-se-a o do
vencimento.

Paragrafo Unico. S6 se iniciam e vencem os prazos referidos neste artigo em dia de expediente no 6rgao.
Art. 24. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Registrada, publicada, cumpra-se.
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Cuiaba/MT, 21 de janeiro de 2019.

Mauren Lazzaretti

Secretéria de Estado de Meio Ambiente

SEMA/MT

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
Caodigo de autenticacdo: 6ea34e20

Consulte a autenticidade do cédigo acima emhttps://iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar
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