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Orgio de Divulgagdo do Municipio - Ano XXX - Edigdo 7476 - Segunda-feira, 17 de Margo de 2025.

ICIAL
EGRE

Divulgacio: Segunda-feira, 17 de Margo de 2025.  Publicac¢fo: Terga-feira, 18 de Margo de 2025.

Executivo - DOCUMENTOS OFICIAIS

Documentos Oficiais
Secretaria Municipal de Educacio
Protocolo: 525295

INSTRUGCAO NORMATIVA 005/2025
PROCESSO 25.0.000026350-0

Dispde sobre os fluxos e procedimentos para a notificagdo de contratados nos casos de
identificagdo de irregularidades ou denuncias relacionadas a prestagdo de servigos e ao
fornecimento de bens, no &mbito da Secretaria Municipal de Educagao.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGCAO, no uso de suas atribuigdes legais e,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar, de forma especifica e detalhada, os procedimentos de notificagdo e
aplicagao de sangdes administrativas em face dos contratados, em conformidade com o regime juridico estabelecido pela Lei
n°® 14.133/2021, pela Lei Municipal n°® 12.827/2021 e pela Ordem de Servigo n° 005/2023;

CONSIDERANDO a relevancia de estabelecer fluxos e procedimentos claros, transparentes e uniformes para a apuragéo de
eventuais irregularidades ou descumprimentos contratuais, bem como para a aplicagdo das sangdes administrativas cabiveis,
resguardando os principios do contraditério e da ampla defesa;

CONSIDERANDO a necessidade de promover a responsabilizagdo dos contratados que, por agdo ou omissdo, causem
prejuizos ao erario ou comprometam a execugao das politicas publicas e a prestagdo de servigos a populagdo, em
decorréncia de irregularidades ou descumprimentos contratuais;

RESOLVE:

Art. 1° Ficam estabelecidos os fluxos e procedimentos para a notificagdo de contratados, em casos de identificagdo de
irregularidades ou denuncias relacionadas a prestacdo de servigos e ao fornecimento de bens, no ambito da Secretaria
Municipal de Educagéo.

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa se aplica a todos os Contratos administrativos, convénios e congéneres firmados pela
Secretaria Municipal de Educagao, abrangendo a prestagéo de servigos e o fornecimento de bens.

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

| — Notificagdo: comunicacdo formal da Secretaria ao contratado, relatando irregularidades identificadas e solicitando
providéncias corretivas;

Il — Contratado: pessoa fisica ou juridica responsavel pela execugdo do Contrato;

IIl — Fiscal de Contrato: responsavel por acompanhar e registrar a execugdo do Contrato, assegurando o cumprimento das
clausulas contratuais, na forma do § 1° do art. 8° da Lei Municipal n°® 12.827/2021.

IV — Fiscal de Servigos: responsavel por verificar a conformidade e a qualidade dos servigos prestados, na forma do § 2° do
art. 8° da Lei Municipal n® 12.827/2021.

V — Gestor de Contrato: responsavel por administrar e monitorar o Contrato, garantindo o cumprimento das clausulas e
prazos estabelecidos, na forma do paragrafo Unico do art. 7° da Lei Municipal n°® 12.827/2021.

VI — Denuncia: comunicagao formal ou informal sobre possiveis irregularidades na execugao do Contrato;

VII — Irregularidade: ato ou omisséo que viole normas legais, contratuais ou administrativas, comprometendo a execugéao do
Contrato ou a prestagao do servigo.

Art. 4° Sao consideradas infragdes, passiveis de responsabilizagdo do contratado:

| — Dar causa a inexecugao parcial do Contrato;

Il — Dar causa a inexecugéo parcial do Contrato que cause grave dano a Administragcdo, ao funcionamento dos servigos
publicos ou ao interesse coletivo;

IIl — Dar causa a inexecugao total do Contrato;
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IV — Deixar de entregar a documentagéao exigida para o certame;

V — Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

VI — Nao celebrar o Contrato ou ndo entregar a documentacéo exigida para a contratagdo, quando convocado dentro do
prazo de validade de sua proposta;

VIl — Ensejar o retardamento da execugéo ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo justificado;

VIII — Apresentar declaragdo ou documentacéo falsa exigida para o certame ou prestar declaragao falsa durante a licitacdo ou
a execugao do Contrato;

IX — Fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execugéo do Contrato;

X — Comportar-se de modo iniddbneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

XI — Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagéo; e

XII — Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei Federal n® 12.846, de 01 de agosto de 2013.

Art. 5° O registro de possiveis irregularidades identificadas nos processos de fiscalizagdo, bem como o recebimento e
registro de denulncias, devera ser formalizado em Processos Administrativos especificos ou vinculados ao objeto da
contratagao.

Paragrafo Unico. Apo6s a identificagdo de possiveis irregularidades ou o recebimento de denuncias, cabera ao Fiscal de
Servigos realizar triagem preliminar para avaliagdo de sua plausibilidade.

Art. 6° Constatados indicios consistentes de irregularidades passiveis de notificagdo, o Fiscal de Servigos encaminhara o
Processo ao Fiscal de Contrato, mediante Despacho contendo:

| — Descrigao detalhada dos fatos;

Il — Andlise das evidéncias apresentadas;

IIl — Citagdo das normas legais, regulamentares ou contratuais que foram violadas pelo contratado;

IV — Recomendacdes para adogado de medidas corretivas.

Paragrafo Unico. O Processo de notificagdo podera ser iniciado diretamente pelo Fiscal de Contrato, sempre que este
identificar indicios consistentes de irregularidades passiveis de apuracéo, observando-se os procedimentos previstos neste
artigo.

Art. 7° O Fiscal de Contrato devera analisar o Processo e, conforme sua avaliagao:

| — Encaminhar a Assessoria Técnica da Secretaria (ASSETEC) para a elaboragéo da notificagéo;

Il — Devolver ao Fiscal de Servigos, solicitando informagdes ou fundamentos adicionais, caso entenda que as informagdes
apresentadas sao insuficientes ou necessitam de complementagao;

IIl — Determinar o arquivamento do registro, quando for o caso.

Art. 8° Recebida a solicitagdo, cabera a ASSETEC elaborar a notificagdo formal, nos moldes da Ordem de Servigo n°
005/2023, contendo:

| — Descrigao detalhada dos fatos e das irregularidades identificadas;

Il - Fundamentacéo legal correspondente;

Il — Prazo para apresentacgao de esclarecimentos e adogao de medidas corretivas;

IV — Orientagbes sobre o encaminhamento da resposta.

§ 1° As notificagdes terao numeragao sequencial e serdo conduzidas individualmente.

§ 2° O prazo previsto no inciso Il sera definido conforme as seguintes diretrizes:

| — 24 (vinte e quatro) a 72 (setenta e duas) horas: para corregbes imediatas que impactam diretamente a prestagdo de
servigos essenciais;

Il — 48 (quarenta e oito) horas: para esclarecimentos iniciais em situagdes criticas, especialmente quando houver risco de
dano ao patriménio publico ou a populagao;

Il — 05 (cinco) dias Uteis: para questdes simples ou que exijam respostas rapidas, como esclarecimentos iniciais ou correcdes
de baixa complexidade;

IV — 10 (dez) dias Uteis: para situagdes que demandem andlise detalhada ou providéncias corretivas de média complexidade,
mantendo a celeridade do Processo;

V — 15 (quinze) dias Uteis: para medidas corretivas mais complexas, especialmente em contratos de maior valor ou impacto,
assegurando tempo adequado para resposta.

Art. 9° AASSETEC enviara a notificag&o ao Fiscal de Contrato, que seré responsavel por encaminha-la ao contratado.
Paragrafo Unico. A notificagdo devera ser formalizada por meio de mensagem eletrénica, Oficio ou outro meio oficial seguro.

Art. 10 O Fiscal de Contrato sera responsavel pelo acompanhamento da resposta do contratado, assegurando o registro de
todas as etapas para fins de transparéncia e controle.

Art. 11 Caso a resposta apresentada seja satisfatéria ou as irregularidades identificadas sejam devidamente sanadas, o
Fiscal de Contrato podera manifestar o acolhimento da resposta e determinar o arquivamento da notificagéo.

Art. 12 Persistindo as irregularidades ou na auséncia de resposta satisfatéria, o Fiscal de Contrato devera relatar a situagao,
de forma fundamentada, a ASSETEC, solicitando a aplicagdo de uma das sangdes previstas no Art. 15-A da Lei Municipal n°
12.827, de 06 de maio de 2021.

§ 1° Serao aplicadas ao responsavel pelas infragdes administrativas previstas nesta Lei as seguintes sangdes:

| — Adverténcia;

Il — Multa;

IIl — Impedimento de licitar e contratar; e

IV — Declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar.

§ 2° As sangodes de impedimento de licitar e contratar e a declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar exigem a prévia
instauragdo de processo de responsabilizagdo e a constituicdo de Comissédo especifica, na forma do art. 16-A da Lei
Municipal n°® 12.827/2021, que ficara responsavel pelo processamento da infragéo.

Art. 13 AASSETEC elaborara nova notificagdo contendo a penalidade cabivel, estabelecendo prazo de 15 (quinze) dias Uteis
para apresentacao de defesa prévia pelo contratado, contado a partir da data da intimagao.

§ 1° O envio da notificagdo para apresentagéo de defesa e o controle do prazo para resposta sera realizado pelo Fiscal de
Contrato, nos casos de adverténcia e/ou multa, conforme previsdo dos artigos 9° e 10 desta Instrugdo Normativa.

§ 2° No caso das sangdes de impedimento de licitar e contratar e a declaragédo de inidoneidade para licitar ou contratar, o
envio da notificagdo elaborada pela ASSETEC e controle do prazo para resposta sera realizado pela respectiva Comissao da
Secretaria, instituida na forma do art. 16-A da Lei Municipal n° 12.827/2021.

Art. 14 Encerrado o prazo para apresentagdo da defesa prévia, cabera ao Gestor do Contrato analisa-la e, de forma
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fundamentada, decidir sobre a manuteng&o ou néo da penalidade a ser aplicada (adverténcia e/ou multa).

§ 1° Em caso de sangao de impedimento de licitar e contratar, a andlise e decisdo fundamentada sobre a manutengéo da
penalidade cabera a Comissado da Secretaria constituida nos termos do Art. 16-A da Lei Municipal n® 12.827/2021.

§ 2° Quando a sangao for a declaracédo de inidoneidade para licitar ou contratar, a Comisséo da Secretaria, formada conforme
o Art. 16-A da Lei Municipal n°® 12.827/2021, emitira Parecer ao Secretario titular da pasta, responsavel pela deciséo final
fundamentada.

§ 3° A decisdo sobre a manutengdo ou ndo da penalidade aplicada devera ser formalmente comunicada ao contratado, pelo
Gestor do Contrato, contendo a devida fundamentagéo e as orientagbes para eventual interposigcdo de recurso, quando
cabivel.

Art. 15 Exceto a decisdo que aplicar a declaragao inidoneidade para licitar ou contratar, as demais decisdes proferidas nos
termos do artigo 14 desta Instrucdo Normativa sdo passiveis de recurso pelo contratado dirigidos a autoridade que tiver
proferido a decis&o recorrida, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contados a partir da data de sua intimagao.

§ 1° Nos casos de sangdes de adverténcia, multa e impedimento de licitar e contratar, a autoridade que proferiu a decisédo
recorrida podera reconsidera-la no prazo de 05 (cinco) dias uUteis, a contar do recebimento do recurso.

§ 2° Caso o recurso ndo seja acolhido, o Processo devera ser encaminhado, com a devida motivagéo, ao Secretario titular da
pasta, que devera proferir decisdo no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis, contados a partir do recebimento dos autos.

§ 3° Nos casos de sancgéo de declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar, cabera apenas pedido de reconsideragao
ao Secretario titular da pasta, que devera ser apresentado no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contados da data da intimacéo,
e decidido no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis, contados da data do seu recebimento.

§ 4° A decisdo sobre o acolhimento ou ndo do recurso devera ser formalmente comunicada ao contratado, pelo Gestor do
Contrato.

Art. 16 Na hipotese de aplicagdo da penalidade de multa, o Processo devera ser remetido a Unidade de Finangas e
Orgamento, responsavel por:

| — Proceder a glosa dos valores eventualmente devidos no Contrato, bem como executar a garantia contratual nos casos
previstos no Instrumento contratual;

Il — Emitir boleto ou adotar outra providéncia necessaria para viabilizar a quitagéo do valor da multa pelo contratado.
Paragrafo Unico. Persistindo o inadimplemento, o Processo sera encaminhado & Secretaria Municipal da Fazenda para fins
de inscrigéo do débito em divida ativa, observadas as normas legais aplicaveis.

Art. 17 Tornando-se definitiva a sangédo, a SMED devera publicar extrato do seu conteddo no Diario Oficial Eletronico de
Porto Alegre (DOPA), sem prejuizo do registro em bases publicas de dados de sang¢des disponiveis.

Art. 18 Nas hipéteses de aplicacéo das san¢des de impedimento de licitar e contratar e de declaracdo de inidoneidade para
licitar ou contratar, a Secretaria devera, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contado da data de aplicagéo da sangéo,
enviar solicitagao a Diretoria de Licitagoes e Contratos, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas
e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), instituidos no ambito do Poder Executivo
Federal.

Art. 19 Os casos omissos nesta Instru¢gdo Normativa seréo resolvidos pelo Secretario Municipal de Educagao, observando-se
0s principios e as normas legais e regulamentares aplicaveis.

Art. 20 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Porto Alegre, 17 de marco de 2025.

LEONARDO DUARTE PASCOAL, Secretario Municipal de Educacgao.

- rZE_dic;ﬁo Completa

=

Imprimir

https://lwww2.portoalegre.rs.gov.br/dopa/ver_conteudo.php?protocolo=525295 3/3


https://www2.portoalegre.rs.gov.br/dopa/verifica_assinatura.php?eid=5568&cid=525295&el=e
https://www2.portoalegre.rs.gov.br/dopa/verifica_assinatura.php?eid=5568&cid=525295&el=e
http://dopaonlineupload.procempa.com.br/dopaonlineupload/5568_ce_20250317_executivo.pdf
http://dopaonlineupload.procempa.com.br/dopaonlineupload/5568_ce_20250317_executivo.pdf
javascript:window.print();
javascript:window.print();

