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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 21 FEVEREIRO DE 2024 —

Dispoe sobre o procedimento de apuragio
de responsabilidade dos fornecedores que
cometerem infragdes administrativas no ambito das contratacdes
realizadas nos termos da Lei n° 14.133/2021, bem como a
eventual aplicagdo de penalidades, no ambito do Tribunal
Regional Eleitoral do Amapa (TRE/AP).

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA, no
uso das atribuigdes legais e regimentais;

CONSIDERANDO a necessidade de adequagdo do procedimento de apuragdo e
aplicacdo de penalidades a licitantes fornecedoras participantes da dispensa eletronica e contratadas
pelo TRE/AP, a sistematica estabelecida pela Lei n° 14.133, de 1°/04/2021, novo marco legal das
licitagdes e contratagdes publicas, que regulamenta o artigo 37, inciso XXI, da Constitui¢do Federal;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 5° inciso IV, da Lei n° 12.846, de
1°/08/2013, que dispde sobre a responsabilizacdo administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica
de atos contra a administracdo publica, nacional ou estrangeira;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 9.784, de 29/01/1999, que regula o processo
administrativo no ambito da Administra¢ao Publica Federal,

CONSIDERANDO o poder-dever da Administracdo de atuar visando a impedir ou
minimizar os danos causados pelas licitantes, fornecedoras participantes da dispensa eletronica e
contratadas que descumprem suas obrigagdes; €

CONSIDERANDO, a finalidade das san¢des administrativas nas contratacdes de
reprovar a conduta praticada pelo sancionado, desestimular a sua reincidéncia, bem como prevenir sua
pratica futura pelas demais licitantes, fornecedoras participantes da dispensa eletronica e contratadas,

CONSIDERANDO, ainda, o que consta no procedimento administrativo SEI n°
0000563-23.2024.6.03.8000,

RESOLVE:

CAPITULO1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O procedimento de apuragdo e aplicacdo de penalidades decorrentes de
descumprimento total ou parcial das regras estabelecidas em edital de licitagdo, aviso de dispensa
eletronica, contrato, termo de referéncia ou em projeto basico fica regulamentado por esta Instrucao
Normativa.

Paragrafo unico. Equipara-se a contrato qualquer acordo firmado entre as partes,
ainda que com outra denominacdo, que estabeleca obrigacdes de dar, fazer, entregar, entre outras
admitidas em direito.

Art. 2° O processo destinado a apuragdo de responsabilidade e a aplicacao de sangdes
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observard os principios da legalidade, finalidade, motivagdo, razoabilidade, proporcionalidade,
transparéncia, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranca juridica, eficiéncia, celeridade e
formalismo moderado.

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I — documentagdo: os documentos solicitados para fins de habilitacdo ou outros que
nao se enquadrem como detalhamento da proposta;

IT — n3o manter a proposta: a auséncia de seu envio, bem como a recusa do envio de
seu detalhamento ou corre¢do, quando exigivel, ou ainda o pedido, pelo licitante ou participante da
dispensa eletronica, da desclassificacdo de sua proposta, quando encerrada a etapa competitiva, desde
que ndo esteja fundamentada na demonstracdo de vicio ou falha na sua elaboragdo, que evidencie a
impossibilidade de seu cumprimento;

III — retardar a execug¢do do objeto: qualquer agdo ou omissdo da licitante ou
fornecedora participante da dispensa eletronica que prejudique o bom andamento do certame, inclusive
deixar de entregar a amostra no prazo assinalado no edital, termo de referéncia ou projeto basico, que
evidencie tentativa de indugdo a erro no julgamento, ou que atrase a assinatura do contrato ou da ata de
registro de precos;

IV — fraudar a licitagdo, a dispensa eletronica ou a execu¢do contratual: a pratica de
qualquer ato destinado a obtengao de vantagem ilicita, induzindo ou mantendo em erro a Administracao
Publica;

V — comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza: a pratica
de atos direcionados a prejudicar o bom andamento do certame ou do contrato, tais como a fraude ou
frustracdo do carater competitivo do procedimento licitatério ou da dispensa eletrdnica, agdo em
conluio ou em desconformidade com a lei, indugdo deliberada a erro no julgamento, prestacao falsa de
informacdes, apresentacdo de documentacdo com informagdes inveridicas ou que contenha emenda ou
rasura, destinados a prejudicar a veracidade de seu teor original; e

VI — praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagdo ou da dispensa
eletronica: a pratica de atos tendentes a alterar o resultado do certame, impedir ou perturbar o regular
prosseguimento do procedimento licitatorio ou da dispensa eletronica, por qualquer meio, a exemplo de
atos de corrupcdo, oferecimento de qualquer vantagem, fraude, dissimulacdo, ocultagdo, falsificacao,
conluio, dentre outros, independentemente de se obter vantagem ou beneficio indevido.

Paragrafo unico. O mero equivoco na especificacdo do objeto ndo consiste na
conduta prevista no inciso II deste artigo.

CAPITULO 11
DO PROCEDIMENTO SANCIONATORIO

Secao I
Das Sancoes

Art. 4° As contratadas que descumprirem total ou parcialmente os contratos
celebrados com o TRE/AP, as licitantes que durante o procedimento licitatorio e as fornecedoras
participantes da dispensa eletronica que tenham praticado eventuais condutas ilicitas ficardo sujeitas as
seguintes penalidades, conforme definido em instrumento convocatorio, contrato, termo de referéncia
ou projeto basico:

I — adverténcia;

II — multa;

III — impedimento de licitar e contratar no &mbito da Administracdo Publica direta e
indireta da Unido;
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IV — declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar no ambito da Administragdo
Publica direta e indireta de todos os entes federativos.

§ 1° A competéncia para aplicacao das sangdes cabera as autoridades citadas no artigo
12 desta Instru¢do Normativa, conforme o caso.

§ 2° A aplicacdo da sangdo prevista no inciso IV serd precedida de andlise juridica,
observado, no que couber, o disposto nos incisos I e Il do § 6° do artigo 156 da Lei n°® 14.133, de 1° de
abril de 2021.

§ 3° A aplicacdo das sangdes previstas neste artigo ndo exclui, em hipotese alguma, a
obrigacao de reparacgdo integral do dano causado a Administragao Publica.

Art. 5° Na aplicagdo das sangdes, serdo considerados:

I — a natureza e a gravidade da infracdo cometida;

II — as peculiaridades do caso concreto;

III — as circunstancias agravantes ou atenuantes;

IV — os danos que dela provierem para a Administracao Publica;

V — a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme
normas e orientagdes dos 6rgaos de controle.

Subsecao I
Da Multa

Art. 6° A pena de multa, calculada na forma do ato convocatorio ou do contrato,
observara as seguintes diretrizes:

I — serd imposta ao responsavel por qualquer das infragdes administrativas previstas
no § 1° do artigo 9° desta Instru¢do Normativa;

IT — podera ser cumulada com as san¢des previstas nos incisos I, III e IV do artigo 4°
desta Instru¢do Normativa;

IIT — ndo podera ser inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem superior a 30%
(trinta por cento) do valor do contrato licitado ou celebrado com contratacdo direta, quando se tratar de
inexecu¢do total ou apresentacdo de documentacdo falsa ou declaragdo falsa durante a execucdo do
contrato.

IV — ndo podera ser inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem superior a 30%
(trinta por cento) do valor da fatura mensal ou medi¢do do periodo correspondente a ocorréncia, nos
casos de inexecuc¢ao parcial, atraso na execu¢do ou na entrega do objeto.

Art. 7° O valor da multa aplicada sera:

I — retido dos pagamentos devidos pela Administracao;

II — pago por meio de Guia de Recolhimento da Unido (GRU);
III — descontado do valor da garantia prestada;

IV — cobrado judicialmente.

§ 1° Excepcionalmente, desde que justificado pelo gestor do contrato no processo
administrativo, o TRE/AP podera, por precaucgdo, efetuar a retencao do valor da multa presumida, em
conformidade com o instrumento convocatério, Termo de Referéncia ou Projeto Basico, ou contrato,
e instaurar de imediato o procedimento administrativo para apuracdo de responsabilidade por
descumprimento, que devera ter tramitagcdo prioritaria.

§ 2° Quando houver provimento da defesa prévia, do recurso ou na hipdtese de a
Administragdo reconsiderar, de oficio, a decisdo que aplicar a penalidade, os valores retidos
cautelarmente serdo devolvidos ao interessado.

30of13 27/02/2024, 15:12



SEI/TRE-AP - 0807784 - Instru¢do Normativa https://sei.tre-ap.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprim...

Art. 8° Como meio de conciliacdo, desde que ndo haja prejuizo ao erario ou que
eventual dano tenha sido integralmente ressarcido, o TRE/AP podera substituir a aplicacdo da pena de
multa pela pena de adverténcia, em atendimento a pedido da contratada, na defesa prévia.

§ 1° A substituicdo prevista na cabeca deste artigo se sujeitard as seguintes
condigoes:

I — enquadramento do descumprimento que ensejou a pena de multa como inexecucao
parcial do contrato que ndo justifique a imposi¢ao de penalidade mais grave;

II — serd aplicada apenas uma tnica vez, ao longo da vigéncia da contratacgao;
III — manifestacao favoravel do gestor do contrato, fundamentada:
a) no historico do relacionamento entre a contratada e o TRE/AP;

b) na descricdo de elementos comprobatorios de que a substitui¢do requerida atendera
ao interesse publico;

¢) na descri¢do de elementos comprobatdrios de que o inadimplemento ndo causara
prejuizo significativo ao prazo previsto para o cumprimento do objeto do contrato;

IV — assuncdo, pela contratada, em documento subscrito pelo preposto e pelo
representante legal/convencional, do compromisso de que serdo adotadas providéncias que assegurem:

a) o saneamento dos efeitos do inadimplemento identificado, em prazo a ser definido
pela Secretaria de Administracao;

b) a inocorréncia de outros inadimplementos.

§ 2° A substituicdo de que trata este artigo ndo se aplica as empresas licitantes e
fornecedoras da dispensa eletronica.

Subsecao 11
Das Condutas Infracionais e Demais Sancoes Administrativas

Art. 9° As licitantes, fornecedoras participantes da dispensa eletronica e contratadas
do TRE/AP serdo responsabilizadas administrativamente caso incorram nas infragdes enumeradas
no artigo 155 da Lei n°® 14.133/2021, apos regular procedimento de apuragao.

§ 1° Sem prejuizo da multa eventualmente prevista no edital, aviso de dispensa
eletronica, contrato, termo de referéncia ou projeto basico, as infragdes mencionadas na cabega deste
artigo ensejarao as seguintes sangoes:

I — dar causa a inexecugdo parcial do contrato;
PENA: adverténcia, quando ndo se justificar a imposi¢do de penalidade mais grave.

\

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

PENA: Impedimento de licitar e contratar no &mbito da Unido pelo periodo de 6 (seis)
meses a 2 (dois) anos, quando ndo se justificar a imposi¢cdo de penalidade mais grave.

III — dar causa a inexecucao total do contrato;

PENA: Impedimento de licitar e contratar no ambito da Unido pelo periodo de 1 (um)
ano a 3 (trés) anos, quando ndo se justificar a imposicao de penalidade mais grave.

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

PENA: Impedimento de licitar e contratar no &mbito da Unido pelo periodo de 1 més
a 6 meses, quando ndo se justificar a imposicao de penalidade mais grave.

V — ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;
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PENA: Impedimento de licitar e contratar no dmbito da Unido pelo periodo de 2
(dois) meses a 1 (um) ano, quando ndo se justificara imposi¢ao de penalidade mais grave.

VI — ndo celebrar o contrato ou nao entregar a documentagdo exigida para a
contratacao, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

PENA: Impedimento de licitar e contratar no &mbito da Unido pelo periodo de 3 (trés)
meses a 2 (dois) anos, quando ndo se justificar a imposi¢cao de penalidade mais grave.

VII — ensejar o retardamento da execu¢do ou da entrega do objeto da licitagdo sem
motivo justificado;

PENA: Impedimento de licitar e contratar no ambito da Unido pelo periodo de 3 (trés)
meses a 1 (um) ano e 6 (seis) meses, quando ndo se justificar a imposi¢ao de penalidade mais grave.

VIII — apresentar declaragdo ou documentagdo falsa exigida para o certame ou prestar
declaragao falsa durante a licitagdo ou a execucao do contrato;

PENA: Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar, pelo periodo de 3 (trés) a
6 (seis) anos;

IX — fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execucao do contrato;

PENA: Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar, pelo periodo de 3 (trés) a
6 (seis) anos;

X — comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

PENA: Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar, pelo periodo de 3 (trés) a
6 (seis) anos;

XI - praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagao;

PENA: Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar, pelo periodo de 3 (trés) a
6 (seis) anos;

XII - praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

PENA: Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar, pelo periodo de 3 (trés) a
6 (seis) anos.

§ 2° Nas condutas previstas nos incisos II, III, IV, V, VI e VII do § 1° deste artigo,
quando justificada a imposi¢do de penalidade mais grave, serd aplicada a sancdo de declaragdo de
inidoneidade para licitar e contratar, que impedira o responsavel de licitar ou contratar no ambito da
Administragdo Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés)
anos e maximo de 6 (seis) anos.

§ 3° Quando a ac¢do ou omissdo ensejar a pratica de mais de uma infracdo, sera
aplicada a mais grave das penas cabiveis ou, se iguais, somente uma delas, mas aumentada, em
qualquer caso, de 1/3 (um terco) até a metade, justificadamente, em decorréncia da gravidade da
conduta.

§ 4° A penalidade resultante da aplicacao do § 3° deste artigo ndo podera ser maior do
que as penalidades consideradas cumulativamente.

§ 5° As condutas praticadas durante o procedimento licitatorio em que o valor
estimado da contratagdo supere R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais), poderda ser cumulativamente
aplicada a penalidade de multa no percentual de 1% (um por cento) do valor estimado da licitagdo,
desde que previsto no instrumento convocatorio.

Subsecao 111
Da Prescricao

Art. 10. A prescricao da pretensao de aplicagdao das sancgdes previstas nesta Instrucao
Normativa ocorrera em 5 (cinco) anos, inclusive em caso de infragdo permanente ou continuada,
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contados da ciéncia da infragdo pela Administragdo, e sera:
I — interrompida pela instauracdo do processo de responsabilizacao;

IT — suspensa pela celebragcdo de acordo de leniéncia previsto na Lei n® 12.846, de 1°
de agosto de 2013;

IIT — suspensa por decisdo judicial que inviabilize a conclusdo da apuragdo
administrativa.

§ 1° O prazo da prescri¢do intercorrente, disposto no § 1° do artigo 1° da Lei n°
9.873/1999, se interrompera com o despacho ou julgamento do processo administrativo.

§ 2° O despacho ou julgamento do processo administrativo, na hipdtese citada no § 2°
deste artigo, afastara a inércia da Administracdo e importara em ato inequivoco de apuracdo do fato.

Secao 11
Do Processo Administrativo de Apurac¢io de Responsabilidade

Subsecao I
Da Autuacio do Processo e Competéncias

Art. 11. A autuagdo de processo administrativo de apuragdo de responsabilidade em
relagdo as condutas sujeitas as penalidades previstas nos incisos I a IV do artigo 4° desta Instrugao
Normativa caberao:

I — ao Gestor ou Fiscal do contrato, conforme o caso, quando decorrente de
descumprimento de obrigacao legal ou contratual, ou de falha na execu¢do do objeto contrato;

II — ao Pregoeiro, ao Agente de Contratagdo ou a Comissdo de Contratagdo quando se
tratar de condutas ilicitas praticadas pelos licitantes no curso dos procedimentos licitatorios, além das
praticadas pelas fornecedoras participantes dos processos de dispensa eletronica.

§ 1° Nas hipoteses previstas no § 1° do artigo 9° desta Instru¢do em que a sanc¢do
cabivel seja a adverténcia, multa ou de adverténcia cumulada com multa, a instru¢do do processo de
apuracdo de responsabilidade devera ser conduzida pelo proprio servidor que promoveu a instauracao
do procedimento.

§ 2° Nas hipoteses previstas no § 1° do artigo 9° desta Instrugdo em que a sancao
cabivel seja o impedimento de licitar e contratar com a Unido ou a declaracdo de inidoneidade,
cumuladas ou ndo com multa, a instru¢do do processo de responsabilizagdo deverd ser conduzida por
comissdao composta de 2 (dois) ou mais servidores estaveis, especialmente designada.

Art. 12. S3o competentes para aplicacdo das penalidades previstas no artigo 4°,
incisos [ a IV, desta Instru¢do Normativa:

I — Adverténcia, desde que aplicada de forma isolada: Fiscal e Gestor do Contrato,
conforme o caso;

II — Multa, aplicada de forma isolada ou cumulada com Adverténcia: Diretor-Geral
do TRE/AP;

IIT — Impedimento de licitar e contratar com a Unido e Declaragdao de Inidoneidade,
aplicadas de forma isolada ou cumulada com Multa: Presidente do TRE/AP.

o

Paragrafo tinico. A pratica das condutas tipificadas no artigo 5°, inciso IV, da Lei n
12.846/2013 (Lei Anticorrupcao) sera punida na forma disposta no referido diploma legal, observando-
se, na instru¢do do processo, no que couber ¢ no que nao lhe contrariar, as disciplinas estabelecidas
nesta Instrugdo, devendo o processo ser autuado pelo Gestor ou Fiscal do Contrato, Pregoeiro, Agente
de Contratacao, Comissao de Contratagao ou Comissao prevista no § 2° do artigo 11, conforme o caso,
sendo do Presidente deste Tribunal a competéncia para aplicacdo das penalidades.
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Art. 13. Serd competente para a desconsideracdo da personalidade juridica a
autoridade responsavel pela aplicacdo da penalidade a ser estendida.

Art. 14. O Pregoeiro, o Agente de Contratagcdo ou a Comissdo de Contratacdo fara
constar do relatério final da licitacdo ou da dispensa eletronica todas as ocorréncias e o numero dos
processos das infracdes autuadas.

Art. 15. O Gestor, Fiscal do Contrato, Pregoeiro, Agente de Contratagdo ou Comissao
de Contratag¢do, conforme o caso, sempre que constatado o descumprimento de regra estabelecida no
edital de licitacdo ou em clausulas contratuais ou a presenca de indicios de qualquer ato ilicito praticado

pela licitante ou pela contratada, em paralelo a adogdo das providéncias previstas neste normativo,
comunicara a Secretaria de Administracdo e Orgamento (SAO) as ocorréncias e condutas adotadas.

§ 1° O comunicado a que se refere este artigo deverd conter informacdo sobre a
necessidade de retengdo preventiva do valor da multa.

§ 2° A Secretaria de Administragdo e Orgamento (SAQO) dirigird o comunicado a
Coordenadoria de Orgcamento e Finangas (COF), para o cdalculo de multa preliminarmente ao
pagamento de nota, quando houver indicacdo fundamentada da necessidade de retencdo preventiva do
valor da multa presumida nas notas fiscais atestadas, caso se aguarde a conclusdo do processo
de apuracdo de penalidade.

Subsecao 11
Da Defesa Prévia e das Notificacoes

Art. 16. A licitante, fornecedora, participante da dispensa eletronica ou contratada
sera intimada para apresentar defesa prévia no prazo de 15 (quinze) dias uteis, a contar do
recebimento da intimagdo, que devera conter:

I — identificacdo do responsavel pela infracao;

I — identificacdo do processo da licitacdo e do instrumento convocatdrio ou da
contratacdo direta, quando versar sobre fato ocorrido durante a licitagcdo, dispensa eletronica ou antes da
assinatura do contrato ou da ata de registro de precos ou do recebimento ou retirada da nota de
empenho;

IIT — identificagdo do contrato, da ata de registro de pregos ou da nota de empenho,
quando decorrente de inexecugdo contratual;

IV — finalidade a que se destina;

V — breve descricdo do fato passivel de aplicagdo de penalidade e a indicagdo dos
dispositivos editalicios, contratuais ou legais infringidos;

VI — descricdo das possiveis sangdes aplicadveis ao caso, com a indicacdo de sua
previsao editalicia, contratual ou legal;

VII — prazo e o meio para a apresentagdo de defesa prévia;

VIII - informagao da continuidade do processo independentemente da manifestacao
do fornecedor responsavel pela infragdo, conforme disposto no art. 26, § 1°, V, da Lei n°® 9.784/1999;

IX — célculo do valor da multa e a comunicagdo da retengdo cautelar, quando for o
caso; e

X — outras informagdes que se julgarem necessarias.

Paragrafo unico. A licitante, fornecedora participante da dispensa eletronica ou
contratada devera ser intimada dos despachos ou decisdes que lhe imponham deveres, restrigdes
de direito ou sangoes.

Art. 17. A intimagdo deverd ser feita preferencialmente por correspondéncia
eletronica ou correio eletronico da unidade solicitante ou gestora, com confirma¢do do respectivo
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recebimento, ou pessoalmente, mediante ciéncia no documento.

§ 1° As intimagdes decorrentes de pratica de infracdo pela licitante ou fornecedora
participante da dispensa eletronica serao preferencialmente encaminhadas por meio do chat do sistema
Comprasnet, em mensagem nominalmente dirigida, ou por qualquer outro meio idoneo que assegure a
certeza da ciéncia do infrator, tal como o endereco eletronico (e-mail) informado no sitio de internet da
empresa ou cadastrado no SICAF, inclusive em nome do socio administrador.

§ 2° Frustradas as tentativas pelos meios anteriormente indicados neste artigo, a
intimagdo devera ser realizada por meio de correspondéncia com aviso de recebimento ou por qualquer
outro meio idoneo que assegure a certeza da ciéncia do interessado.

§ 3° A intimagao dos atos processuais sera dispensada:
I - quando praticados na presenga do representante da contratada e documentados;

II - quando o representante da contratada revelar conhecimento de seu contetdo,
manifestado expressamente por qualquer meio no procedimento.

§ 4° A intimacdo devera ser publicada no Diario Oficial da Unido (DOU), quando
ignorado, incerto ou inacessivel o lugar em que o fornecedor se encontrar.

Subsecao 111
Da Instrucao e Decisao

Art. 18. O processo de apuracdo de responsabilidade devera ser instruido, em meio
eletronico, pelo apontado nos paragrafos 1° e 2° do artigo 11 desta Instrug¢do, conforme o caso, com os
seguintes documentos:

I - identificacdo dos autos do processo administrativo da licitacdo ou do processo de
dispensa ou inexigibilidade, quando for o caso;

II — copia ou identificagdo dos links eletronicos e dos respectivos processos onde
estdo inseridos:

a) edital, contrato ou outro instrumento de ajuste, e eventuais termos aditivos e termos
de apostila;

b) nota de empenho e da confirmacdo de entrega a contratada, quando o prazo para
cumprimento da obrigacdo contar do seu recebimento, quando for o caso;

¢) manifestagdes da unidade responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do
objeto, contendo data de entrega, recebimento e laudo técnico de avaliagdo, quando for o caso;

d) eventuais pedidos de prorrogacdo de prazo submetidos pela contratada e dos
despachos de deferimento ou de indeferimento dos pedidos formulados;

e) planilha com calculo de multa e expediente emitido pela Coordenadoria de
Orcamento e Finangas - COF, que informe a realiza¢do de retengdo cautelar e de glosas nos pagamentos
efetuados, quando for o caso;

f) espelho de consulta ao histérico de antecedentes do fornecedor registrados no
Sistema de cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) ou outro meio proprio;

g) intimacdes dirigidas a licitante, contratada ou fornecedora quanto ao
descumprimento registrado, as clausulas infringidas e a abertura de prazo para apresentacdo de defesa
prévia e recurso;

h) comprovante da ciéncia ou recebimento da notificacdo dirigidas a licitante,
contratada ou fornecedora, referente a abertura do procedimento sancionatorio e da aplicagdo de
pena, quando for o caso;

i) Defesa prévia apresentada pela licitante, contratada ou fornecedora, se houver.

III — outros documentos considerados pertinentes para a instru¢ao do processo;
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IV — Relatorio preliminar contendo a cronologia das ocorréncias, notificagdes e
documentos relacionados nos incisos II e III deste artigo.

Art. 19. Transcorrido o prazo para apresentacdo de defesa e de solicitacdo de
producdo de provas, ap6és regular intimacdo do infrator, com ou sem manifestacdo do interessado, o
responsavel pela instru¢do, no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis, emitird relatério final quanto a
aplicacdo da sangdo ou acolhimento das razdes alegadas pela licitantes, fornecedoras participantes da
dispensa eletronica ou contratadas, e encaminhard os autos a autoridade competente para fins de
aplicacdo da respectiva penalidade, se for o caso.

§ 1° No relatorio devera constar, necessariamente:
I — a descricao detalhada da conduta irregular praticada pelo infrator;

IT — a norma do contrato, instrumento convocatdrio, aviso de dispensa eletronica ou
do termo de referéncia ou projeto basico infringida;

IIT — a indicacdo da penalidade administrativa cabivel (nos termos dos incisos do § 1°
do art. 9°) e os motivos que justificariam a sua incidéncia, considerando, em especial, os parametros
previstos nos incisos do artigo 5° desta Instrucao Normativa;

§ 1° Apos o recebimento da defesa prévia e antes da elaboragdo do relatorio final, o
processo poderd, a critério do responsavel pela instrugdao processual, ser encaminhado ao Gestor, Fiscal,
Pregoeiro, ao Agente de Contratacao ou a Comissao de Contratacao, para manifestacdo a respeito das
alegagodes apresentadas.

§ 2° Na hipotese de deferimento de pedido de produgdo de novas provas ou de juntada
de provas julgadas indispensaveis, a licitante, fornecedor participante da dispensa eletronica ou
contratada podera apresentar alegacdes finais no prazo de 15 dias tteis, contado da data da intimacao.

§ 3° As provas propostas pela licitante, fornecedora participante da dispensa
eletronica ou contratada, quando ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou protelatorias, poderdo ser
recusadas, mediante decisdo fundamentada.

Art. 20. As decisdes serdo expressamente motivadas, em conformidade ao disposto
no artigo 50 da Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, e deverdo considerar a incidéncia dos
parametros previstos nos incisos do artigo 5° desta Instru¢do Normativa.

§ 1° A Administracdo responderd de forma fundamentada quaisquer manifestagdes ou
questionamentos formulados na defesa pela licitante, fornecedora participante da dispensa eletronica ou
contratada, de acordo com os principios da razoabilidade e proporcionalidade, salvo quando
consideradas impertinentes, desnecessarias, protelatorias ou intempestivas.

§ 2° Na hipotese de acolhimento da defesa prévia, o processo sera remetido a COF
para devolugdo dos valores eventualmente retidos, se for o caso.

Art. 21. A licitante, fornecedora participante da dispensa eletronica ou contratada sera
intimada da decisdo, devendo receber copia do ato em que foi proferida.

Art. 22. A intimagdo dos atos processuais sera dispensada quando praticados na
presenca do representante da licitante, fornecedora participante da dispensa eletronica ou contratada
responsavel pela infracdo, desde que documentados, ou quando aquele revelar conhecimento de seu
contetido, manifestado expressamente por qualquer meio durante o procedimento.

Art. 23. Os interessados tém direito a vista do processo e a obtengdo de certidoes,
copias reprograficas ou digitais 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 tnico. O TRE/AP ndo arcard com eventuais despesas relacionadas as
provas solicitadas pela contratada ou licitante.

Subsecao IV
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Do Recurso e do Pedido de Reconsideracio

Art. 24. Da decisao que aplicar as sanc¢des previstas nos incisos I, II e III do artigo 4°
desta Instru¢ao Normativa, cabera recurso administrativo no prazo de 15 (quinze) dias uteis, a contar da
intimagao do ato.

Paragrafo tnico. O recorrente devera expor os fundamentos do recurso e juntar os
documentos que julgar convenientes para provar o alegado.

Art. 25. Transcorrido o prazo para apresentacdo de recurso ou pedido de
reconsideragdo sem manifestacdo da licitante, contratada ou fornecedora, a sangdo serd aplicada
definitivamente, adotando-se as providéncias previstas no artigo 30 e respectivos paragrafos.

Art. 26. Atestada a tempestividade do recurso, a Assessoria Juridica competente
analisard as pegas constantes da instrucdo dos autos e emitira parecer informativo e opinativo, que
deverd conter o resumo do procedimento, acrescido da proposta fundamentada da decisdo, e
encaminhard os autos a autoridade recorrida, que, se ndo a reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias tuteis,
encaminhara o recurso com sua motivag¢do a autoridade superior, a qual devera proferir sua decisdo no
prazo méximo de 20 (vinte) dias uteis, contado do recebimento dos autos.

§ 1° O ato decisério poderd ser fundamentado em parecer emitido pela Assessoria
Juridica competente, que, nesse caso, passa a ser parte integrante da decisdo.

§ 2° Antes de decidir o recurso, a autoridade superior podera solicitar esclarecimentos
adicionais as unidades ou solicitar informagdes ou documentos ao interessado.

§ 3° A autoridade competente adotard medidas de gestdo processual para evitar que
seu substituto decida, no exercicio da substituicdo, recursos ou impugnagdes interpostos contra suas
proprias decisdes, ou quanto aos quais tenha proferido parecer com manifestacdo de fato e de direito
sobre o mérito da matéria sancionatoria em discussao.

§ 4° As medidas indicadas no § 3° deste artigo se aplicam a hipotese de o substituto
ser nomeado novo titular do cargo, caso em que a apreciacdo do recurso ou da impugnacao cabera ao
novo substituto.

Art. 27. Da aplicagao da sancdo prevista no inciso IV do artigo 4° desta Instrucao
Normativa, caberd somente pedido de reconsideracdo, que deverd ser apresentado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data da intimagdo, e decidido no prazo maximo de 20 (vinte) dias tuteis,
contado do seu recebimento.

Art. 28. O recurso e o pedido de reconsideracdo terdo efeito suspensivo do ato ou da
decisdo recorrida até que sobrevenha decisdo final da autoridade competente.

Paragrafo unico. Na elaboragdo de suas decisdes, a autoridade competente sera
auxiliada pelo 6rgdo de assessoramento juridico, que devera dirimir duvidas e subsidid-la com as
informagdes necessarias.

Art. 29. A licitante, fornecedora participante da dispensa eletronica ou contratada sera
notificada da decisdo e devera receber copia do despacho em que foi proferida e do parecer emitido
pela Assessoria Juridica, se acolhido pela decisao.

Art. 30. Decidido o recurso ou analisado o pedido de reconsideragdo, caso mantida a
decisdo sancionatdria, a licitante, fornecedora participante da dispensa eletronica ou contratada terd o
prazo de 10 (dez) dias para pagamento, via GRU, da multa eventualmente aplicada, a contar da data da
notificagdo prevista no artigo 29.

§ 1° A condenada sera informada que, transcorrido o prazo sem a realizagdo do
pagamento, o valor da multa poderd ser descontado do pagamento eventualmente devido pela
Administragdo; descontado da garantia prestada; e, ndo sendo possivel, sera cobrado
judicialmente, conforme o § 3° deste artigo.

§ 2° Transcorrido o prazo sem a realizagdo do pagamento, o processo sera
encaminhado a COF para retencao do valor da multa aplicada, ressalvada a hipotese de requerimento de
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parcelamento, em que se aguardara a decisdo da Diretoria-Geral a respeito.

§ 3¢ Caso o valor da multa ndo tenha sido recolhido aos cofres do Tesouro Nacional
por meio dos procedimentos citados nos incisos I a Il do artigo 7°, devera ser expedida comunicagdo a
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN) cuja competéncia compreenda a unidade federativa
na qual a empresa devedora estd localizada no prazo de até 90 (noventa) dias para fins de inscricdo em
Divida Ativa da Unido e cobranga judicial do valor.

§ 4° O processo serd encaminhado a SAO para registro da penalidade no SICAF, nos
sistemas internos do Tribunal, no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e no
Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), no prazo méaximo de 15 (quinze) dias tuteis, contado
da data de aplicacdo da sangao.

Art. 31. No caso de provimento do recurso ou de reconsiderag¢do da decisdo, os autos
serdao remetidos a COF para devolugdo a contratada dos valores eventualmente retidos.

Art. 32. Com a decisdo do recurso, exaure-se a esfera administrativa.

Subsecido V
Dos Prazos

Art. 33. Os atos do processo devem realizar-se em dias tuteis, no horario de
funcionamento da Secretaria do TRE/AP.

Paragrafo tnico. A execuc¢do eletronica de ato processual ou via correio eletronico
pode ocorrer em qualquer horario, até¢ as 23 (vinte e trés) horas e 59 (cinquenta e nove) minutos do
ultimo dia do prazo, no horario de Brasilia/DF (UTC-3).

Art. 34. Na contagem dos prazos processuais, serdo computados somente os dias
uteis, excluindo-se o dia do inicio e incluindo-se o do vencimento, sendo computados somente os dias
em que ocorrer expediente no TRE/AP.

Paragrafo unico. Os prazos fluirdo a partir do primeiro dia util apos o recebimento
da notificagao.

Art. 35. Os prazos para cumprimento da obrigagdo pela contratada serdo sempre
continuos, ndo se interrompendo aos sabados, domingos e feriados, salvo disposi¢cdo contratual ou
editalicia em sentido contrario.

§ 1° O prazo referido neste artigo sera prorrogado até o primeiro dia 1til subsequente
nas seguintes hipdteses:

I — se o vencimento cair em dia em que ndo houver expediente;
IT — se o expediente for encerrado antes da hora normal;
III — se houver indisponibilidade da comunicag¢ao eletronica do TRE/AP.

§ 2° A contagem do periodo de atraso na execug¢ao dos ajustes serd iniciada a partir do
primeiro dia 1til subsequente ao do encerramento do prazo para o cumprimento da obrigacao.

§ 3° Nos casos de descumprimento de obrigagdes trabalhistas, a contagem do periodo
de atraso serd iniciada imediatamente apds o exaurimento do prazo para cumprimento, ainda que o
vencimento recaia em dias nao Uteis.

CAPITULO 111
DAS CONDUTAS PREVISTAS NA LEI N° 12.846/2013

Art. 36. Na hipotese de a licitante, fornecedora participante da dispensa eletronica ou
contratada praticar quaisquer atos lesivos previstos na Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013, serdo
aplicados o procedimento e as penalidades nela previstos, conforme Decreto n° 11.129, de 11 de julho
de 2022.
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Paragrafo unico. Os atos previstos como infragdes administrativas nesta Instrugdo
Normativa e na Lei n° 14.133/2021 que também sejam tipificados como atos lesivos pela Lei n°
12.846/2013 serdao apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o
rito procedimental e a autoridade competente definidos na Lei n® 12.846/2013.

CAPITULO IV
DO PARCELAMENTO DO DEBITO

Art. 37. O débito resultante de aplicagdo de penalidades as empresas que possuam
contratos de natureza continuada com o TRE/AP podera ser parcelado, total ou parcialmente, em
quantas parcelas mensais e sucessivas forem possiveis até o tltimo més de vigéncia atual do respectivo
ajuste, ou em até 12 (doze) parcelas mensais e sucessivas, se o contrato for prorrogado apds a decisdo
que aplicou a penalidade, mediante requerimento formal do interessado a Diretoria-Geral.

§ 1° O requerimento de parcelamento do débito deverd ser formulado no prazo
indicado na cabega do artigo 30 desta Instrugdo Normativa.

§ 2° No prazo de 30 (trinta) dias, o(a) Diretor(a)-Geral podera deferir ou indeferir o
pedido de parcelamento do débito ou, ainda, autorizar nimero menor de parcelas do que as
eventualmente pretendidas pelo interessado.

§ 3° Caso o(a) Diretor(a)-Geral decida pelo parcelamento do débito, sera liberado ao
devedor o valor eventualmente retido com fundamento no § 1°, ambos do artigo 7° desta Instrugdo
Normativa.

§ 4° A inadimpléncia no pagamento ensejard o cancelamento automatico do
parcelamento eventualmente concedido, bem como a imediata exigibilidade do débito ndo quitado, na
forma prevista no artigo 7° desta Instru¢cdo Normativa.

§ 5° O requerimento de parcelamento deferido constitui confissdo de divida e
instrumento habil e suficiente para a exigéncia do crédito, podendo a exatiddo dos valores parcelados
ser objeto de verificacao.

§ 6° No caso de os débitos se encontrarem sob discussdo administrativa ou judicial,
submetidos ou ndo a causa legal de suspensdo de exigibilidade, o sujeito passivo devera comprovar que
desistiu expressamente e de forma irrevogavel da impugnagdo ou do recurso interposto, ou da agdo
judicial, e, cumulativamente, renunciou a quaisquer alegacdes de direito sobre as quais se fundem a
acdo judicial e o recurso administrativo.

§ 7° Nao sera admitida a acumulagdo de dois ou mais parcelamentos simultineos.
Art. 38. O valor de cada parcela ndo podera ser inferior a R$ 1.000,00 (mil reais).

Art. 39. As prestagdes mensais, apds deferimento do pedido pela Diretoria-Geral,
serdo descontadas dos pagamentos devidos a contratada.

Paragrafo tnico. Caso o montante da parcela exceda o valor dos créditos mensais
devidos a empresa, esta devera pagar mensalmente e o valor residual, por meio de GRU, conforme
especificado na notificagdo de autorizacao do parcelamento.

Art. 40. Os registros de pagamento das parcelas serdo realizados pelos gestores do
respectivo contrato, os quais deverdo informar a quantidade de parcelas remanescentes no atesto mensal
dos servigos prestados.

Art. 41. No caso de encerramento do vinculo contratual com o TRE/AP, o devedor
tera o prazo de 10 (dez) dias para quitar o valor residual do débito, que sera retido cautelarmente e
devolvido apds comprovada a quitacao.

§ 1° O prazo previsto na cabeca deste artigo podera ser prorrogado, uma unica vez,
por igual periodo, por solicitacdo do interessado.

§ 2° No caso de inadimplemento do valor residual, o débito remanescente sera:
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I — recolhido em definitivo dos pagamentos devidos a contratada;
IT — descontado da execucdo da garantia prestada, se houver;

III — encaminhado a PGFN para o prosseguimento da cobranca ou inscricdo em
divida ativa.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. Aplicam-se subsidiariamente a esta Instrucdo Normativa os preceitos da Lei
n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

Art. 43. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do TRE/AP.

Art. 44. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacgdo.

Macapa, 21 de fevereiro de 2024.
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