ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N ° 01/10

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 034/2026 VERSAO: 001

ASSUNTO: DISCIPLINA PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DAL
PARA DESCUMPRIMENTO CONTRATUAL. 14/04/2026

SETORES ENVOLVIDOS: ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Estabelecer o rito administrativo para a apuragdo de faltas contratuais, garantindo o
contraditério e a ampla defesa, bem como a padronizagdo das penalidades aplicadas aos
fornecedores e prestadores de servigo do Municipio de Vila Rica.

1.2) Assegurar resposta célere e eficiente aos casos de inadimplemento contratual relativos a ndo
entrega de itens;

1.3) Resguardar o contraditério e a ampla defesa do contratado;

1.4) Garantir a continuidade do servigo publico, mediante ado¢do de medidas tempestivas para
suprir a necessidade da Administragdo;

1.5) Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administra¢des direta e indireta,
alcangando todos os contratos, atas de registro de pregos e instrumentos equivalentes.

2) CONCEITOS

2.1) Inexecugdo Contratual (Total ou Parcial)

o Inexecucio Parcial: Ocorre quando o fornecedor entrega apenas uma parte dos itens ou
entrega itens fora das especificagdes técnicas, comprometendo parcialmente a finalidade do contrato.

o Inexecucio Total: Caracteriza-se quando a empresa deixa de entregar a totalidade dos itens
dentro do prazo estipulado na Ordem de Fornecimento ou Contrato, sem justificativa aceita pela
Administragéo.

* San¢do Administrativa: Penalidade imposta ap6s processo administrativo (adverténcia,
multa, suspensdo ou declaragdo de inidoneidade).

2.2) Caracterizacdo da Mora (Atraso)

« Mora: E o simples atraso injustificado no cumprimento da obrigacdo.

e Multa Moratoéria: Tem carater punitivo pelo atraso e ndo impede que a Administragdo
aplique também a multa compensatdria caso o atraso se transforme em inexecugao total.
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3) BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Constitui¢do Federal (Art. 37);
Lei 14.133/2021 - Lei de Licita¢des e Contratos;
Lei do Processo Administrativo (Lei n® 9.784/1999);
Lei de Improbidade Administrativa (Lei n® 8.429/1992);
Lei Complementar n° 101/2000 — LRF;
e Além das Leis escritas, a administracdo publica se baseia na Jurisprudéncia (decisGes
reiteradas) e nos Enunciados dos 6rgdos de controle;
e TCE: Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

e CGU / Controladoria Interna: Normas que orientam a fiscaliza¢do dos gastos.

4) DAS RESPONSABILIDADES

4.1) Da Unidade Responsavel pela Instrucio Normativa:

Compete a UCCI (Controle Interno) a verificagdo da conformidade do processo de aplicagdo da
sangdo antes de sua publicag¢do no Diario Oficial.

Promover a divulgagdo e implementagdo da Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada,
orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacdo;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenagéo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos
de controle que devem ser objeto de alterag@o, atualizagdo ou expanséo.

4.2) Das Unidades Administrativas Executoras:
Compete aos Secretarios Municipais a decisdo final sobre a aplicagdo de multas e adverténcias,
apds parecer juridico.
' Cﬁmprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos e padronizagdo dos controles na geragdo de documentos, dados e informagdes.

4.3) Da Unidade Responsavel pela Coordena¢do do Controle Interno:
Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial no que
tange a identificagdo e avaliag@o dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

5) PROCEDIMENTOS

5.1) As comunicagdes dirigidas as empresas contratadas, no ambito deste procedimento, serdo
realizadas por meios eletronicos, observando-se:

— Utilizag¢@o de e-mail informado oficialmente pela empresa no procedimento licitatério ou no
contrato;
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— Utilizagdo de aplicativos de mensagens (como WhatsApp e similares), vinculados a nimero de
telefone indicado formalmente pela empresa na fase de habilitagdo ou na assinatura do contrato;

— Registro, nos autos do processo, das comunicagdes realizadas, mediante:

a) copia impressa ou em PDF das mensagens enviadas, contendo data, horario, conteudo e
destinatério;

b) sempre que possivel, registro das confirmagdes de entrega e/ou leitura fornecidas pelas
plataformas utilizadas.

§ 1° As comunicagdes realizadas nos termos deste artigo serdo consideradas validas, desde que
encaminhadas para os contatos oficiais informados pela contratada.

§ 2° Na auséncia de confirmagcdo de leitura, presume-se a ciéncia da contratada apds o decurso do
prazo estabelecido na notificagdo, desde que comprovado o envio.

5.2) O procedimento administrativo de que trata esta Instru¢cdo Normativa observara, no minimo,
as etapas descritas nos artigos seguintes, tomando por referéncia o fluxograma constante do Anexo
Unico.

5.3) A Fase Inicial — Solicitagdo de Fornecimento — consistira em:

I — Realizagdo do pedido formal a empresa, com base na Ata de Registro de Pregos ou Contrato
vigente;

II - Inicio da contagem do prazo de entrega, conforme estabelecido no instrumento convocatorio,
na proposta € no contrato.

5.4) Em caso de ndo entrega do produto ou servigo no prazo contratual, o Setor de Compras sera
responsavel pela Fase de Inadimplemento, a qual compreendera:

I — Primeira cobrang¢a formal, por e-mail e/ou aplicativo de mensagens, logo apds o término do
prazo de entrega, solicitando cumprimento imediato;

II — Segunda cobranc¢a formal, por e-mail e/ou aplicativo de mensagens, apos transcorridos 3
(trés) dias uteis da primeira cobranga sem solucdo, com alerta sobre possiveis sangdes;

III — Terceira cobranc¢a formal, por e-mail e/ou aplicativo de mensagens, ap6s transcorridos
mais 3 (trés) dias tuteis sem atendimento, caracterizando a ultima tentativa administrativa antes da
remessa ao setor juridico.

Paragrafo unico. Todas as cobrangas referidas neste artigo deverdo ser comprovadamente
juntadas aos autos do processo.

5.5) Esgotadas as cobrancas administrativas previstas no artigo anterior, sem manifestagdo ou
cumprimento por parte da contratada, o Setor de Compras encaminhara o caso ao Setor Juridico,
com toda a documentagdo pertinente, para a Fase de Notificagdo Extrajudicial.
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5.6) A Notificagdo Extrajudicial devera:

I — Relatar o descumprimento contratual;

IT — Descrever o histérico das notificagdes anteriores realizadas por e-mail e/ou aplicativos de
mensagens;

III - Estabelecer prazo final para regularizagdo da situagéo;

IV — Informar de forma clara e expressa a possibilidade de rescisdo unilateral imediata da
Ata/Contrato em caso de ndo regularizacdo;

V — Conceder prazo de 3 (trés) dias uteis para resposta da empresa, assegurando o direito de
defesa.

§ 1° A Notificacdo Extrajudicial serd encaminhada por e-mail e/ou aplicativos de mensagens,
observando-se o disposto no art. 3°.

§ 2° Decorrido o prazo da notificagdo sem cumprimento da obrigagdo ou apresentacdo de
justificativa aceita, o Setor Juridico emitirad parecer recomendando a rescisdo unilateral imediata.

5.7) A rescisdo contratual por inadimplemento serd promovida pela autoridade competente, nos
termos da Lei n° 14.133/2021 e do contrato, observando-se:

I — A caracterizagdo do descumprimento e a frustragdo das tentativas de cobranga administrativa;

II - A Notificagdo Extrajudicial e o parecer juridico favoravel a rescisdo;

III - A urgéncia e necessidade dos itens para continuidade do servigo publico.

§ 1° A rescisdo unilateral podera ser efetivada independentemente da conclusdo do processo
administrativo de apuragéo de responsabilidade, visando garantir a continuidade do servigo publico.

§ 2° O ato de rescisdo sera formalmente motivado, com referéncia a legislagdo aplicavel e as
clausulas contratuais pertinentes.

5.8) Simultaneamente ou apds a rescisdo, devera ser instaurado Progesso Administrativo
especifico para apuragdo de responsabilidade da empresa, com os seguintes objetivos:

I — Apurar o descumprimento contratual;

II - Verificar o prejuizo causado a Administragdo;

III — Garantir o contraditorio e a ampla defesa;

IV — Definir eventual aplicagdo de penalidades.

§ 1° O processo administrativo devera tramitar de forma prioritaria, com prazo méximo estimado
de 30 (trinta) dias, contado a partir da data de sua instaurag¢do, admitida prorrogagdo motivada.

§ 2° A instauragdo do processo administrativo ndo suspende a adogdo das medidas necessarias
para garantir a continuidade do servigo publico.

5.9) Para conducdo do Processo Administrativo, serd instituida Comissdo por meio de Portaria
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especifica, composta, preferencialmente, por 3 (trés) servidores, sendo:

I -1 (um) presidente, responséavel pela coordenagdo dos trabalhos;
II — 2 (dois) membros, responsaveis pela anélise dos documentos e elaboragdo conjunta do
relatorio.

5.10) Compete a Comissao:

I — Conduzir o processo administrativo, realizando a instru¢do necessaria;

II — Analisar os documentos juntados, inclusive o fluxo de comunicagdes eletronicas;
III - Propor diligéncias, se necessarias;

IV — Garantir o prazo para apresentagao de defesa pela empresa contratada;

V — Elaborar relatorio final conclusivo, indicando:

a) a ocorréncia ou ndo de descumprimento contratual;

b) a existéncia de dolo ou culpa da contratada;

¢) a extensdo do prejuizo a Administragdo;

d) sugestdo quanto a aplicagdo de penalidades, se cabiveis.

5.11) Na instrugéo do processo administrativo deverdo ser juntados, no minimo:
I — Pedido de fornecimento realizado;

IT - Comprovagéo de envio das cobrangas eletronicas (e-mails e/ou mensagens);
III — Copias integrais das notificagdes expedidas;

IV — Notificagdo Extrajudicial;

V — Parecer juridico;

VI — Termo de rescisdo contratual;

VII - eventuais respostas e documentos apresentados pela empresa.

5.12) Com base no relatorio da Comissdo e no parecer juridico, a autoridade competente decidira
pela aplicagdo ou ndo de penalidades, dentre aquelas previstas na Lei n° 14.133/2021 e no contrato,
tais como:

I — Multa didria ou global por atraso ou inexecugéo;

II - Impedimento de licitar e contratar com a Administragdo pelo prazo cabivel;

III — Outras san¢des previstas em lei e no instrumento contratual.

Paragrafo unico. A aplicagdo de penalidades observard os principios da proporcionalidade e
razoabilidade, bem como a gravidade da infragdo e o prejuizo causado.

5.13) De forma concomitante & rescisdo contratual e & tramitagdo do processo administrativo, os
Setores de Compras e Licitagdes deverdo adotar, com maxima prioridade, as medidas necessarias
para garantir o atendimento imediato da demanda, por meio de:
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I - Convocagdo do segundo colocado do certame, quando possivel;

II — Realizagdo de novo procedimento de contratagdo, na forma da lei;

III — Abertura de novo processo licitatorio;

IV — Contratagdo direta, quando cabivel, observados os requisitos da Lei n® 14.133/2021.

Paragrafo unico. As medidas previstas neste artigo serdo adotadas sem necessidade de aguardar
o término do processo administrativo de apuragdo de responsabilidade.

6) DISPOSICOES GERAIS

O fluxograma detalhado do “Procedimento Administrativo — Descumprimento Contratual (Ndo
Entrega de Itens)” integra a presente Portaria como Anexo Unico, devendo ser utilizado como
referéncia operacional pelos Setores de Compras, Licitagdes e demais dreas envolvidas.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Administragdo, com apoio do

Setor Juridico.

A aplicagdo de sangdes deverd ser obrigatoriamente registrada no sistema de cadastro de
fornecedores do Municipio e, quando couber, no PNCP (Portal Nacional de Contratagdes
Publicas).

Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Vila Rica — MT, 14 de Maio de 2026.

Ivete Bonavigo
Analista de Controle Interno

Registre-se e Publique-se
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ANEXO UNICO

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO - DESCUMPRIMENTO CONTRATUAL (NAO
ENTREGA DE ITENS)

1. FASE INICIAL - SOLICITACAO DE FORNECIMENTO
1.1. Realizagdo do pedido formal & empresa, conforme Ata de Registro de Pregos ou Contrato.
1.2. Inicio da contagem do prazo de entrega conforme instrumento.

2. FASE DE INADIMPLEMENTO - NAO ENTREGA DO PRODUTO/SERVICO NO
PRAZO (SETOR DE COMPRAS RESPONSAVEL)
2.1. 1* Cobranca (e-mail e/ou aplicativo de mensagens)
e Ap0s o término do prazo conforme o instrumento, sem entrega;
e Enviar cobranca formal por e-mail institucional e/ou aplicativo de mensagens indicado
oficialmente pela empresa, solicitando cumprimento imediato;
¢ Registrar nos autos copia da mensagem enviada (print ou PDF).
2.2, 2" Cobranca (e-mail e/ou aplicativo de mensagens)
« Apds 03 (trés) dias uteis da primeira cobranga, sem solugdo;
o Reiterar a cobranga e alertar sobre possiveis san¢des;
e Registrar nos autos copia da segunda mensagem.
2.3. 3" Cobranca (e-mail e/ou aplicativo de mensagens)
e Apds mais 03 (trés) dias uteis sem atendimento;
o Ultima tentativa administrativa antes da adogdo de medidas juridicas;
e Registrar nos autos cdpia da terceira mensagem.

3. NOTIFICACAO EXTRAJUDICIAL
3.1. Nio havendo manifestagdo ou entrega ap0s as trés cobrangas:
— Encaminhar o caso ao Setor Juridico, com toda a documentagéo.
3.2. Emitir Notificagdo Extrajudicial formal, contendo:
¢ Relato do descumprimento;
« Histodrico das notificagdes realizadas;
e Prazo final para regularizacdo;
¢ Adverténcia expressa de rescisdo imediata,
e Prazo de 3 (trés) dias tteis para resposta da empresa, garantindo direito de defesa.
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3.3. Enviar a Notificagdo Extrajudicial por e-mail e/ou aplicativo de mensagens, juntando aos autos
copia integral do envio.

3.4. Ndo havendo cumprimento da entrega apds o prazo final para regularizagdo, o Setor Juridico
emite parecer para rescis@o unilateral imediata.

4. RESCISAQ CONTRATUAL (COM ADENDO DE URGENCIA)
4.1. Decorrido o prazo concedido na Notificacdo Extrajudicial sem cumprimento, proceder a
rescisdo unilateral imediata da Ata/Contrato, considerando a urgéncia e a necessidade dos itens.
4.2. A rescisdo ndo depende da conclusdo do processo administrativo, devendo ser realizada para
garantir a continuidade do servigo publico.
4.3. Fundamentar a decisdo com base na:

e Lein®14.133/2021 e demais normas aplicéveis;

¢ Cléusulas contratuais (inadimplemento).

5. INSTAURACAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
5.1. Abertura imediata de processo administrativo para apuragdo de responsabilidade da empresa.
5.2. O processo devera tramitar de forma prioritaria, com prazo méaximo estimado de até 30 (trinta)
dias, contados apds sua instauragao.
5.3. Objetivos:

e Apurar o descumprimento;

¢ QGarantir direito de defesa;

¢ Definir eventual penalidade.

6. NOMEACAO DA COMISSAO
6.1. Instituir comiss@o por meio de Portaria.
6.2. Composig¢do sugerida (03 membros):
6.3. Competéncias:

¢ Conduzir o processo;

¢ Analisar documentos;

e Emitir relatério final.

7. INSTRUCAO DO PROCESSO

7.1. Juntar aos autos:
o Pedido realizado;
o Comprovagdo de envio das comunicagdes eletronicas (e-mails, mensagens),
« Notificagdes (todas);
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¢ Notifica¢do Extrajudicial;
e Parecer Juridico;
e Termo de rescisio;
o Eventuais respostas da empresa.
7.2. Conceder prazo para defesa da empresa, garantindo contraditdrio e ampla defesa.

8. ANALISE E RELATORIO FINAL
8.1. A comissdo analisara:
o Justificativas apresentadas;
o Grau de prejuizo a Administragdo;
« Existéncia de dolo ou culpa.
8.2. Elaborar relatorio conclusivo.

9. APLICACAO DE PENALIDADES (SE CABIVEL)
9.1. Penalidades possiveis:
e Multa por atraso (por dia ou global);
o Impedimento de licitar e contratar.
9.2. Sempre conforme previsdo contratual e legislacdo vigente.

10. CONTINUIDADE DO SERVICO PUBLICO (EXECUCAO PARALELA)
10.1. De forma concomitante a instauragdo e tramitagdo do processo administrativo, devera ser
garantido o atendimento imediato da demanda, por meio de:

o Convocagdo do segundo colocado da licitagdo;

¢ Nova contratagdo;

o Novo processo licitatorio;

o Compra direta (quando cabivel, conforme a legisla¢do).
10.2. Essas medidas devem ser adotadas sem aguardar a conclusdo do processo administrativo,
visando evitar prejuizo ao interesse publico.

11. OBSERVACAQ ESTRATEGICA
A adogio de rescisdo imediata aliada a responsabiliza¢@o posterior garante:
¢ Continuidade do servigo publico;
e Eficiéncia administrativa;
e Redugdo de prejuizos;
e Maior rigor no cumprimento contratual pelas empresas.
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3. PROVIDENCIAS REQUERIDAS
A Contratada devera:
1. Sanar a irregularidade no prazo de [XX] dias uteis, contados do recebimento desta;

2. Apresentar justificativa por escrito a Fiscalizagdo, caso haja impedimento para o
cumprimento do prazo.

Vila Rica - MT, [Dia] de [Més] de [Ano].

ASSINATURA DO FISCAL DO CONTRATO Matricula n° [0000]
CIENCIA DA CONTRATADA:

Recebi a presente notificagdo em:/  /

NOME E ASSINATURA DO REPRESENTANTE LEGAL RG/CPF:

e,
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