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Governo do Distrito Federal
Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil
Secretaria Geral
Subsecretaria-Geral

NOVACAP

INSTRUGAO N2 001, DE 05 DE ABRIL DE 2024.

Disciplina os procedimentos referentes a gestdo, fiscalizagdo,
aplicagdo de penalidades e recebimento do objeto dos contratos
firmados pela NOVACAP.

A DIRETORIA EXECUTIVA DA COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL — NOVACAP, no uso da competéncia e
das atribuigdes que lhe confere o artigo 24, |, do Estatuto Social vigente, bem como o disposto no artigo 40, VII, VIl e IX, da Lei
n2 13.303/2016, RESOLVE:

Art. 12 Aprovar a NORMA GERAL DE GESTAO E FISCALIZAGCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS que estabelece regras e
diretrizes para gestdo e fiscalizagdo de contratos administrativos no ambito da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do
Brasil — NOVACAP.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
Secgao |

Conceitos

Art. 22 Para fins dessa Norma, considera-se:

| — autoridade competente: empregado publico dotado de poder de decisdo no ambito de determinado processo
administrativo, conforme atribui¢des estabelecidas nos normativos internos da NOVACAP;

Il - autoridade superior: autoridade hierarquicamente superior a autoridade competente, a quem cabe rever as decisdes
proferidas por esta uUltima;

Il — agente de contratagdo: pessoa designada pela autoridade competente, entre empregados publicos, para propor e
gerenciar a fase de planejamento da contratagdo, incluindo os Estudos Técnicos Preliminares, Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, bem como acompanhar o tramite da licitagcdo, dar impulso ao procedimento licitatorio e executar quaisquer outras
atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologacao;

IV - bens e servigos especiais: aqueles que, por sua alta heterogeneidade ou complexidade, ndo possuem padrdes de
desempenho e qualidade objetivamente definidos e especificados usualmente no mercado, exigida justificativa prévia do
contratante;

V - equipe de apoio: pessoas designadas pela autoridade competente, entre empregados publicos, para auxiliar o agente de
contratagdo ou a comissdo de licitagdo, observados os requisitos estabelecidos no presente ato normativo;

VI - fiscal do contrato: é o responsavel pela avaliagdo e acompanhamento da execugdo das obras/servigos contratados, aferindo
se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores de desempenho
estipulados no ato convocatdrio, o cumprimento das obrigacOes trabalhistas, normas e legislacdes previdencidrias e fiscais pela
contratada, bem como encaminhar ao setor de gestdao de contratos os atos relativos a: prorrogacgdes, alteragdes, reequilibrio,
revisdes, reajustes, repactuagdes, pagamentos, eventuais sangGes e extingdo dos contratos, solicitagdo de emissdo e
cancelamento de notas de empenhos;

VIl - gestor do contrato: unidade responsavel por coordenar e comandar o processo de gestdo da execug¢do contratual;

Art. 32 As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugao contratual sdo complementares e tém como objetivo aferir o
cumprimento dos resultados previstos pela NOVACAP para os servigos contratados, verificar a regularidade das obrigagGes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrucdo processual para a formalizacdo dos procedimentos
relativos a repactuagdo, alteracdo, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdo de sangbes, extingdo dos
contratos, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das cldusulas avengadas e a solugdo de problemas relativos ao
objeto contratado.

§ 19 Considera-se gestdo de contrato a coordenacdo das atividades relacionadas a formalizacdo dos procedimentos relativos a
prorrogacao, a alterac¢do, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicagdo de san¢des e a extingdo dos contratos.

§29 Fiscalizagdo de contrato é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execugdo do objeto nos moldes contratados e,
se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e 0 modo da prestacdo ou da execugdo do objeto estdo compativeis
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com os indicadores estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme o resultado pretendido pela administracdo, bem
como fornecer subsidios a area responsavel pela gestdo contratual.

CAPITULO Il
DA DESIGNACAO E ATRIBUICOES DE GESTORES E FISCAIS DE CONTRATOS
Secgao |

Requisitos para a designagao

Art. 42 O empregado publico designado para o cumprimento do disposto neste ato normativo deverd preencher,
cumulativamente, os seguintes requisitos:

| - ser, preferencialmente, empregado publico dos quadros permanentes da Administragdo Publica;

Il - ter atribuicGes relacionadas a licitacGes e contratos ou possuir formagdo compativel ou qualificacdo atestada por
certificagcdo profissional emitida por escola de governo criada e mantida pelo poder publico; e

Ill - ndo ser conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da Administragdo, tampouco tenha com eles
vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econ6mica, financeira,
trabalhista e civil.

§ 12 Para fins do disposto no inciso Ill do caput, consideram-se contratados habituais as pessoas fisicas e juridicas cujo histérico
recorrente de contratagdo com o 6rgdo ou com a entidade evidencie significativa probabilidade de novas contratagges.

§ 22 A vedacdo de que trata o inciso Ill do caput incide sobre o agente publico que atue em processo de contratacdo cujo
objeto seja do mesmo ramo de atividade em que atue o licitante ou o contratado habitual com o qual haja o relacionamento.

Art. 52 O encargo de agente de contratacao, de integrante de equipe de apoio ou de fiscal de contratos ndo podera ser
recusado pelo empregado publico sob pena do cometimento de insubordinagdo, salvo justificativa formalmente apresentada.

§ 12 Na hipdtese de deficiéncia ou de limitagOes técnicas que possam impedir o cumprimento diligente das atribuicGes, o
empregado publico devera comunicar o fato ao seu superior hierarquico.

§ 22 Na hipodtese prevista no § 12, a autoridade competente podera providenciar a qualificagdo prévia do empregado publico
para o desempenho das suas atribuigdes, conforme a natureza e a complexidade do objeto ou designar outro empregado
publico com a qualificagdo requerida, observado o disposto no § 32 do artigo 10.

Agente de contratacao

Art. 62 O agente de contratagdo e o respectivo substituto serdo designados pelo Diretor da area técnica responsavel pela
contratacdo, em carater permanente ou transitério.

Paragrafo unico. Nas licitagbes que envolvam bens ou servigos especiais, o agente de contratagdo poderd ser substituido por
comissdo de contratacdo formada por, no minimo, trés membros.

Art. 72 Caberd ao agente de contratagao:

| - tomar decisGes em prol da boa condugao da licitagao, dar impulso ao procedimento, inclusive por meio de demandas as
areas das unidades de contratagbes, descentralizadas ou ndo, para fins de saneamento da fase preparatéria, caso necessario;

Il - acompanhar os tramites da licitacdo e promover diligéncias, se for o caso, observado o grau de prioridade da contratacdo.

Equipe de apoio

Art. 82 A equipe de apoio sera formada por empregados indicados pelo Diretor da area técnica competente, em carater
permanente ou transitério, com a fungao de auxiliar o agente de contratagdao no planejamento da licitagdo, bem como de
receber, examinar e julgar documentos relativos as licitagGes e aos procedimentos auxiliares previstos no artigo 63 da Lei n.2
13.303/2016 e no Regulamento de Licitagcdes e Contratos vigente.

§ 12 A equipe de que trata o caput serd formada por, no minimo, trés membros, e serd presidida por um deles.
§ 22 A equipe de apoio podera ser composta por terceiros contratados, observado o disposto no artigo 17 desta Norma.

Art. 92 Nas contratacGes que envolvam bens ou servigcos especiais, cujo objeto ndo seja rotineiramente trabalhado pela
NOVACAP, podera ser contratado, por prazo determinado, servico de empresa ou de profissional especializado para assessorar
os empregados responsaveis pela condugao da licitagdo.

§ 12 A empresa ou o profissional especializado contratado na forma prevista no caput assumira responsabilidade civil objetiva
pela veracidade e pela precisdo das informacGes prestadas, firmara termo de compromisso de confidencialidade e ndo podera
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exercer atribuicdo propria e exclusiva dos membros da comissdo de contratacdo.

§ 22 A contratacdo de terceiros ndo eximira de responsabilidade os empregados que tiverem atuado no processo de
contratacao, nos limites das informacgdes recebidas do terceiro contratado.

Gestores e fiscais de contratos

Art. 10. O Diretor da area técnica competente deverd designar, antes da autorizagdo de celebragdo do contrato pela Diretoria
Executiva, um ou mais fiscais para cada contrato, bem como seus substitutos, observando-se os requisitos estabelecidos no
presente instrumento.

§ 12 Para o exercicio da fungdo, os fiscais de contratos deverdo ser formalmente cientificados da indicagdo e das respectivas
atribuiges antes da formalizagdo do ato de designagdo, o qual deve ocorrer antes da formalizagdo do instrumento contratual.

§ 22 Na designacdo de que trata o caput, serdo considerados:
| - a compatibilidade com as atribui¢des do cargo;

Il - a complexidade da fiscalizagdo;

Il - o quantitativo de contratos por empregado publico; e

IV - a capacidade para o desempenho das atividades.

§ 32 A eventual necessidade de desenvolvimento de competéncias de empregados publicos para fins de fiscalizagdo e de
gestdo contratual devera ser demonstrada no estudo técnico preliminar a contratagdo e deverd ser sanada, conforme o caso,
previamente a celebrac¢do do contrato.

§ 42 Na auséncia ou impedimentos de fiscais designados, caberd a autoridade competente realizar as suas respectivas
substituicdes.

§ 52 Nos casos de atraso ou de falta de designagdo, de desligamento e de afastamento extemporaneo e definitivo dos fiscais
dos contratos e dos respectivos substitutos, até que seja providenciada a designacdo, as atribuicGes respectivas caberdo ao
responsavel pela designacao.

§62 Cada empregado pode ser incumbido de fiscalizar, concomitantemente, no maximo 05 (cinco) contratos de obras, de
servigos de engenharia e de servigos continuados com dedicagdo exclusiva, salvo explicita necessidade em sentido contrario
devidamente justificada.

Art. 11. A autoridade competente, a depender da complexidade e especificidade da demanda, providenciara a qualificacdo do
empregado publico para o desempenho das atribuigGes.

Secgdo

Das atividades de gestao e fiscalizagao de contratos

Art. 12. As atividades de gestdo e de fiscalizagdo dos contratos deverdo ser realizadas de forma preventiva, rotineira e
sistematica.

Gestor de contrato

Art. 13. Caberad a unidade responsavel pela gestdao do contrato:

| - coordenar os atos preparatérios a instrugdo processual para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que
envolvam a prorrogacao, reequilibrio econémico-financeiro, reajuste, repactuacdo, pagamento, extincdo do contrato, emitindo
parecer fundamentado e conclusivo sobre tais atos;

Il - acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias relacionadas a execug¢ao do contrato e as
medidas adotadas e informar a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

Il - acompanhar a manutencdo das condi¢des de habilitacdo do contratado, para fins de empenho de despesa e de pagamento,
e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da liquida¢do e do pagamento da despesa;

IV - coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo histérico de gerenciamento devera conter
todos os registros formais da execugdo, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das
prorrogacdes contratuais, e elaborar relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequacgGes do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administragao;

V - verificar a validade das certidGes negativas do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS) e de débitos tributarios,
fiscais e trabalhistas, conforme os critérios exigidos na fase de habilitacdo do certame originario da contratacao;
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VI - emitir relatdrio quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com menc¢do ao seu desempenho na
execucao contratual, baseado nos indicadores previamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas;

VIl - tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizagdo para fins de aplicagao de sangdes,
a ser conduzido pela autoridade competente para tal, conforme o caso.

Paragrafo Unico. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicGes previdenciarias de contratos de
servicos continuados com dedicagdo exclusiva de mao de obra ou em que haja predominancia de mao de obra, deverdo ser
comunicadas a Receita Federal do Brasil (RFB) e o Ministério do Trabalho.

Fiscal de contrato

Art. 14. Caberd ao fiscal do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:
| - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informacdes pertinentes as suas competéncias;

Il - registrar todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato, com a descri¢do e documentagdao por meio de fotos e
videos, sempre que possivel, do que for necessario para a regulariza¢do das faltas ou dos defeitos observados;

Il - emitir notificagGes para a corregdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou irregularidade constatada, com a defini¢do de
prazo para a corregdo;

IV - informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou ado¢do de medidas que ultrapassem
a sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;

V - comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas
datas estabelecidas;

VI - fiscalizar a execugdo do contrato para que sejam cumpridas as condi¢des estabelecidas, de modo a assegurar os melhores
resultados para a NOVACAP, com a conferéncia das notas fiscais e das documentagdes exigidas para o pagamento e, apos o
ateste, encaminhar ao gestor de contrato para analise de ratificacéo;

VIl - comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a
renovagao tempestiva ou a prorrogagao contratual;

VIII - auxiliar o gestor do contrato com as informagGes necessarias, na elaboragdo do documento comprobatdrio da avaliagdo
realizada na fiscalizacdo do cumprimento de obriga¢cdes assumidas pelo contratado;

IX - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, manifestando-se acerca de pedidos de prorrogacdo de
prazos, apostilamentos, termos aditivos e demais eventos inerentes a execu¢do contratual;

X - verificar a manutengdo das condi¢des de habilitagdo da contratada, com a solicitagdo dos documentos comprobatdrios
pertinentes, caso necessario;

Xl - examinar a regularidade no recolhimento das contribui¢des fiscais, trabalhistas e previdencidrias e, na hipotese de
descumprimento, comunicar o gestor do contrato;

Xll - para os casos de contratacdo de servicos continuados com dedicacdo exclusiva de mdo de obra ou em que haja
predominancia de mao de obra, exigir do contratado os comprovantes de pagamento dos saldrios, vales-transporte e auxilio-
alimentagao dos empregados, bem como prova do recolhimento dos encargos trabalhistas, previdenciarios e tributarios, além
daqueles tratados no art. 19 deste Regulamento;

XIlI - registrar ou verificar o registro no Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores do Governo Federal (SICAF) e/ou
Cadastro de Fornecedores do Distrito Federal eventuais san¢Ges administrativas aplicadas ao contratado;

XIV - atuar tempestivamente na solug¢do de eventuais problemas relacionados ao descumprimento das obrigagdes contratuais
e reportar ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

XV - propor, quando necessario, notificagdes ao contratado e acompanhar os prazos de cumprimento daquelas, a fim de
subsidiar, se for o caso, os processos de aplicagdo de san¢des administrativas por inexecugdo parcial ou total do contrato,
observando a matriz de riscos contratual;

XVI - realizar o recebimento provisério e definitivo do objeto do contrato, mediante termo detalhado que comprove o
cumprimento das exigéncias de carater técnico.

Art. 15. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagGes trabalhistas e sociais, nos casos de contratagao de servigos continuados
com dedicagdo exclusiva de mdao de obra ou em que haja predominancia de mao de obra, exigir-se-3, as seguintes
comprovagoes:

| - no caso de empresas regidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT):
a) no primeiro més da prestagdo dos servicos, a contratada devera apresentar a seguinte documentagdo:

a.1) relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto de trabalho, nimeros da carteira
de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis técnicos pela execucdo
dos servicos, quando for o caso;
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a.2) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execucdo dos
servicos, quando for o caso, devidamente assinada pela contratada;

a.3) exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servigos; e

a.4) comprovante de abertura de Conta Vinculada destinada a retenc¢do proviséria e mensal de provisdes trabalhistas relativas
a0 132 salario, férias e abono de férias, impacto sobre férias e 132 salario e multa do FGTS.

b) entregar até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos ao setor responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos
seguintes documentos, quando nao for possivel a verificagdao da regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores
(Sicaf):

b.1) Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributdrios Federais e a Divida Ativa da Unido (CND);

b.2) certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do
contratado;

b.3) Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
b.4) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

c) entrega de copia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato, apds o ultimo més de
prestagdo dos servigos, no prazo definido no contrato:

c.1) termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico, devidamente homologados, quando
exigivel pelo sindicato da categoria;

c.2) guias de recolhimento da contribuigdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais;

c.3) extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado;
c.4) exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

Il - no caso de cooperativas:

a) recolhimento da contribuigdo previdenciaria do INSS em relagdo a parcela de responsabilidade do cooperado;
b) recolhimento da contribuicdo previdencidria em relacdo a parcela de responsabilidade da Cooperativa;

c) comprovante de distribui¢do de sobras e produgao;

d) comprovante da aplicagdo do Fundo Assisténcia Técnica Educacional e Social (Fates);

e) comprovante da aplicagdo em Fundo de reserva;

f) comprovacdo de criagdo do fundo para pagamento do 139 saldrio e férias; e

g) eventuais obriga¢des decorrentes da legislagdo que rege as sociedades cooperativas.

Il - no caso de sociedades diversas, tais como as OrganizagGes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e as Organizagdes
Sociais, sera exigida a comprovacdo de atendimento a eventuais obrigacGes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas
organizagoes.

§ 12 Sempre que houver admissdao de novos empregados pela contratada, os documentos elencados na alinea “a” do inciso |
deverdo ser apresentados.

§ 22 Os documentos necessarios a comprovacdo do cumprimento das obrigacGes sociais trabalhistas elencados nos incisos |, Il
e lll acima poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de cdpia autenticada por cartério competente ou
por servidor da Administragdo.

§ 32 A Administracdo devera analisar a documentacdo solicitada na alinea “c” do inciso | acima no prazo de 30 (trinta) dias apds
o seu recebimento, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

§ 42 A qualquer tempo, o fiscal podera solicitar, ainda, quaisquer dos seguintes documentos:
a) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administragdo contratante;

b) cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos, em que conste como tomador a parte
contratante;

c) copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagdo dos servigos ou, ainda, quando necessario,
copia de recibos de depdsitos bancarios;

d) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentagdo, entre outros), a que estiver
obrigada por forga de lei ou de Convengao ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestagao dos servigos
e de qualquer empregado;

e) comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato; e

f) extratos dos depdsitos efetuados na contas vinculada destinada as provisdes previstas para o periodo de contratagao,
relativas ao 132 salario, férias e abono de férias, impacto sobre férias e 132 saldrio e multa do FGTS.

Art. 16. O fiscal do contrato referente a obras e servigos de engenharia deverd executar, além das atribui¢cbes elencadas no
art.14, as seguintes:

5/15



09/04/24, 17:05 SEI/GDF - 137698953 - Instrugéo

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=154207269&infra_sistem...

| - solicitar ao profissional ou a empresa contratada o registro/visto do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia - CREA
da obra ou do servico;

Il - solicitar a empresa contratada a Anota¢do de Responsabilidade Técnica — ART das atividades pelas quais responde a
empresa assim como os responsaveis ou executores, bem como exigir a manutengdo de cdpia no local da obra ou dos servigos;

Il - verificar se a instalacdo da placa da obra estd de acordo com a legislagcdo vigente e com os padrdes estabelecidos pela
NOVACAP;

IV - observar a existéncia e a validade de licengas e atos administrativos ambientais relacionados ao empreendimento;

V - observar e garantir o cumprimento dos condicionantes das licengas e atos administrativos ambientais relacionados,
promovendo a articulagdo necessaria para execugdo das acles e producdo das respectivas evidéncias e provas de atendimento;

VI - acompanhar a elaboragdo do “as built” (como construido) de todas as obras ao longo da execugdo dos servigos;

VII - realizar vistorias na obra e verificar sua conformidade com as normas aplicaveis e com as orientagGes técnicas, indicagdes
de seguranca e uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI’s, documentando, sempre que possivel, por meio de fotos e
videos;

VIII - manter atualizado o diario de obras;

IX - acompanhar a execugdo da obra, com a finalidade de zelar pela manutengdo da qualidade contratada, verificando a correta
utilizacdo quantitativa e qualitativa dos materiais e equipamentos empregados, a ser registrada, sempre que possivel, por meio
de fotos e videos;

X - acompanhar e cobrar dos agentes envolvidos a implantagdo de medidas de prevengao e seguranga no trabalho.

Terceiros contratados

Art. 17. Na hipdtese da contratagdo de terceiros para assistir e para subsidiar os fiscais de contrato nos termos do disposto
neste Instrumento, serd observado o seguinte:

| - a empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil objetiva pela veracidade e pela precisdo das
informagdes prestadas, firmara termo de compromisso de confidencialidade e ndao poderd exercer atribuicdo prépria e
exclusiva de fiscal de contrato; e

Il - a contratacdo de terceiros ndo eximira o fiscal do contrato da responsabilidade, nos limites das informacgGes recebidas do
terceiro contratado.

Assessoramento juridico e controle interno

Art. 18. O fiscal e o gestor do contrato contardo com o apoio da Diretoria Juridica e da Auditoria Interna para o desempenho
das fungBes essenciais a execu¢do do disposto neste ato normativo e na Lei Federal n? 13.303/2016 e demais normas
correlatas.

§ 12 O auxilio de que trata o caput se dard por meio de orientagGes gerais ou em resposta a solicitagGes de apoio, hipdtese em
que serao observadas as normas da Companhia quanto ao fluxo procedimental.

§ 22 Sem prejuizo do disposto no § 19, a solicitacdo de auxilio a Diretoria Juridica se dara por meio de consulta especifica, que
contera, de forma clara e individualizada, a duvida juridica a ser dirimida.

§ 32 Previamente a tomada de decisdo, deverao ser consideradas eventuais manifesta¢cOes apresentadas pela Diretoria Juridica
e Auditoria Interna.

CAPITULO IlI
DO ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL

Art. 19. A execucdo dos contratos deverd ser acompanhada e fiscalizada conforme a mensuracdo dos aspectos abaixo, além do
que estiver estabelecido no termo de referéncia ou projeto basico que deu origem a contratagao:

| - os resultados alcangados em relagao ao contratado, com a verificagao dos prazos de execugdo e da qualidade demandada;
Il - os recursos humanos empregados em fungdo da quantidade e da formagdo profissional exigida, quando for o caso;

Il - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - a adequacdo a rotina de execugdo estabelecida;

V - o cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato;

VI - a satisfagdo do publico usuario, quando for o caso.
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§ 12 Quando previsto na contratacdo, o fiscal do contrato devera verificar os impactos sobre o pagamento, nas situagdes em
que a contratada:

| - ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas;

Il - deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execu¢do do servico ou utilizad-los com qualidade ou
quantidade inferior a demandada.

§ 292 A conformidade do material a ser utilizado na execuc¢do dos servicos devera ser verificada juntamente com o documento
da contratada que contenha a relagao detalhada destes, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as respectivas
quantidades e especificagdes técnicas, tais como marca, qualidade e forma de uso.

§ 32 Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do servico em relagdo a qualidade exigida,
bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos tolerdveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, deve
ser instaurado processo administrativo punitivo para apuragao das infragdes e, se for o caso, aplicagdo de sangdes.

CAPITULO IV
PROCEDIMENTO PARA APLICACAO DE SANCOES

Art. 20. O processo de aplicacdo de san¢do a contratada devera assegurar o contraditério e a ampla defesa, observando-se os
procedimentos descritos nas fases seguintes: fase preliminar, defesa prévia, aplicacdo de sangao e defesa recursal.

§ 12 As comunicac¢des/notificagbes encaminhadas a contratada deverdo ser enviadas por meio de correspondéncia registrada
ou por meio digital, com aviso de recebimento, ou entregue a contratada, mediante recibo, ou, em caso de mudanga de
endereco ou recusa de recebimento, publicada no Diario Oficial do Distrito Federal - DODF, devendo ser anexadas ao processo
para que, a partir da data de recebimento ou da publicacdo, passe a ser contado o prazo para apresentagao da manifestagao
por parte da contratada.

§ 22 Em todas as fases do procedimento deve haver prova do recebimento da comunicacdo/notificacdo, a qual devera ser
juntada ao processo.

§ 32 Os prazos deverdo ser contados a partir da data do recebimento da comunicagdo/notificagdo, observando a exclusdo do
dia inicial e a inclusdo do dia do vencimento.

Fase Preliminar

Art. 21. A fase preliminar inicia-se no momento da identificagdo de suposta infragdo praticada pela contratada durante a
execugdo contratual.

Art. 22. O fiscal do contrato, ao tomar conhecimento de suposta infracdo praticada pela contratada durante a execucgdo
contratual, devera registrar de forma detalhada as ocorréncias, anexando documentos ou imagens que comprovem o
descumprimento das regras contratuais/legais, bem como comunicard a contratada acerca das irregularidades identificadas e
solicitara providéncias, estabelecendo, em dias Uteis, o prazo necessario, para o saneamento ou justificativa do ocorrido.

§ 19 Apds analise das justificativas apresentadas pela contratada, bem como os documentos que a instruem, o fiscal ou gestor
do contrato elaborara parecer técnico conclusivo quanto a ocorréncia ou ndo de infragdo.

§ 29 Caso as justificativas apresentadas pela contratada sejam acatadas ou as irregularidades sejam sanadas, o fiscal ou gestor
do instrumento registrard o encerramento da ocorréncia no processo e comunicara a contratada.

§ 32 Se as justificativas apresentadas pela contratada nao forem acatadas ou a irregularidade nao for sanada no prazo
estabelecido, o fiscal ou gestor do instrumento deverd instaurar processo administrativo especifico visando a apuragdo da
conduta da contratada.

Art. 23. A aplicagdo de sang¢des deverd ser tratada em processo autbnomo, que deverd necessariamente ser relacionados aos
autos principais e conter, pelo menos, os seguintes documentos:

I- copia do edital e projeto basico;

Il - contrato ou instrumento equivalente;

Il - empenho;

IV - documento de designagao do fiscal;

V - comunicado a contratada solicitando providéncias (Anexo |);

VI - parecer técnico delimitando a infragdo cometida e a sangdo correlata; e

VIl - documentos comprobatdrios das irregularidades supostamente cometidas pela contratada.

Defesa Prévia
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Art. 24. Apds a instauracdo do processo autbnomo para aplicacdo de penalidade, de que trata o art. 23, a contratada sera
notificada a apresentar defesa prévia, no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir do recebimento da intimagao,
devendo ser informada, de forma clara, a finalidade da notificagdo, a indicagdo dos fatos e fundamentos legais que ensejaram a
abertura do processo com as respectivas sangGes passiveis de aplicagdo, o prazo para resposta com a data de inicio da
contagem, a possibilidade de acesso aos autos do procedimento, a informagdo sobre a continuidade do processo
independente de resposta, bem como que serdo concedidos todos os meios de prova em direito (Anexo ).

§ 12 Caso a defesa prévia apresentada pela contratada seja aceita, o fiscal do contrato emitird parecer técnico conclusivo
recomendando o arquivamento do processo e solicitara anuéncia do Diretor responsdvel pela contratagdo.

§ 22 Se o Diretor discordar da andlise realizada pelo fiscal, o processo ndo sera arquivado e retomara o rito normal estabelecido
para a proxima fase, podendo ser indicado um novo empregado para a continuidade da instrucdo se for verificada a
necessidade de novas diligéncias ou falha procedimental.

Art. 25. Caso a contratada ndo se manifeste no prazo estipulado para apresentacdo da defesa prévia, caberad ao fiscal do
instrumento dar seguimento ao processo de aplicacdo de penalidade.

Art. 26. A sanc¢do sugerida pelo fiscal deverd ser compativel com a infragdo cometida, observados os principios da
proporcionalidade e da razoabilidade, bem como o disposto no Regulamento de Licitagdes e Contratos da NOVACAP.

Art. 27. O fiscal do contrato comunicara a seguradora ou ao banco emissor da fianga bancaria quanto a expectativa de sinistro
e possivel acionamento da garantia para fins de cobertura de multa pecuniaria eventualmente aplicada a contratada, caso as
irregularidades apontadas pela NOVACAP ndo sejam corrigidas.

Aplicagdo de Sang¢ao

Art. 28. A autoridade competente, empregado ou Diretor com atribuicdo para se pronunciar sobre a aplicagdo de sancao,
analisard o processo e decidird quanto a imposi¢do ou ndo da penalidade sugerida.

Art. 29. Caso a autoridade competente entenda pela ndo aplicagdo da sancdo, a decisdo devera ser registrada e a contratada
comunicada sobre o encerramento do processo.

Art. 30. Se a autoridade competente concluir pela aplicagao da sangdo, a decisdao devera conter as razdes correspondentes, a
infracdo cometida, a penalidade correlata, bem como a decisdo pela rescisdo contratual, se for o caso.

Art. 31. A contratada devera ser notificada para, querendo, apresentar recurso administrativo contra a decisdo no prazo de até
5 (cinco) dias Uteis, a contar da data de comprovagdo do recebimento da notificagdo (Anexo Il1).

Procedimento Recursal

Art. 32. O recurso sera dirigido a autoridade competente que se manifestard quanto a reconsideragdao ou ndo da sang¢do
aplicada.

§ 12 Caso o pedido de reconsideracdo seja aceito, a contratada devera ser comunicada sobre o encerramento do processo.

§ 22 Na hipotese do pedido de reconsideragdo ndo ser aceito, o processo serd encaminhado a autoridade superior, isto &, a
autoridade hierarquicamente superior a autoridade competente que aplicou a san¢do, para que seja analisado o recurso
e proferida a decisdo final.

Art. 35. A autoridade superior, com base na instru¢cdo do processo, deliberara sobre o provimento ou ndo do recurso
administrativo apresentado pela contratada.

§ 12 Caso o recurso seja aceito, a contratada deverd ser comunicada sobre o encerramento do processo.

§ 29 Se o recurso for negado, o processo sera restituido a autoridade competente para providéncias quanto ao registro da
decisdo nos sistemas cadastrais correspondentes, bem como informar a contratada quanto a aplicacdo da penalidade.

Art. 36. A aplicacdo da penalidade de suspens3o temporaria de participagdao em licitagao e impedimento de contratar com a
NOVACAP, por prazo ndo superior a 02 (dois) anos, devera ser publicada no DODF.

Art. 37. Os procedimentos para aplicagdo de penalidades que impliguem em cobranca de multa deverdo ser encaminhados
a Diretoria Financeira para emissdo de guia de recolhimento ou documento analogo.

§ 12 Caso o pagamento seja realizado no prazo estipulado, a contratada deverd ser comunicada sobre o encerramento do
processo.

§ 22 Se o pagamento nado for realizado no prazo estipulado, o processo sera devolvido ao fiscal do contrato que, por sua vez,
deverd comunicar a seguradora ou banco sobre a utilizagao da garantia contratual.

§ 32 Se a garantia contratual for insuficiente para o pagamento da multa, o fiscal devera solicitar a Diretoria Financeira que
adote medidas para cobranga extrajudicial. Se tal procedimento ndo tiver éxito, os autos deverdo ser remetidos a Diretoria
Juridica.
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§ 42 Nos casos em que o contrato estiver vigente, alternativamente a ado¢do da apdlice do seguro garantia, o fiscal podera
optar por aplicar a glosa do valor da multa na fatura ou em medicdo pendente de pagamento, o que implicard quitacdo da
divida pela contratada e no encerramento do processo de aplicagdo de sangao.

CAPITULO V
DO RECEBIMENTO DO OBJETO CONTRATADO

Art. 38 O objeto do contrato sera recebido:
| - provisoriamente, para verificacdo da conformidade com as exigéncias contratuais;
Il - definitivamente, quando verificado o atendimento das exigéncias contratuais.

§ 19 Os prazos e os métodos para a realizagdo dos recebimentos provisério e definitivo serdo definidos na fase de
planejamento da contratagdo pela drea demandante.

§ 22 O prazo a que se refere o inciso Il do caput deste artigo ndo poderd ser superior a 90 (noventa) dias, salvo em casos
excepcionais, devidamente justificados e previstos no edital.

§ 32 Salvo disposi¢ao em contrdrio constante do instrumento convocatdrio, os ensaios, testes e demais provas para aferi¢cao da
boa execuc¢do do objeto do contrato exigidos por normas técnicas oficiais correm por conta da contratada.

§ 42 Os contratos para execucdo de obras e servicos de engenharia, bem como suas respectivas garantias, devem estar vigentes
até o recebimento definitivo.

Art. 39. O recebimento sera realizado pelo fiscal ou equipe de fiscalizagdo, nos seguintes termos:

| - provisoriamente pelo fiscal responsavel, por meio de termo circunstanciado devidamente assinado pelas partes, recibo ou
mera aposicdo da declaracdo de "aceite", dependendo da natureza do objeto contratado, para fim de verificacdo da
conformidade do material entregue com o especificado no Termo de Referéncia e no Contrato;

Il - definitivamente, pelo fiscal do contrato ou comissdo designada para esse fim, por meio de termo circunstanciado
devidamente assinado pelas partes, recibo ou mera aposicdo da declaracdo de "aceite", dependendo da natureza do objeto
contratado, apds a andlise do material ndo apenas quanto a quantidade como também quanto a sua qualidade e conformidade
com o especificado no Termo de Referéncia e no contrato, comprovando a inexisténcia de irregularidades ou necessidade de
reparos.

§ 12 - Para efeito de recebimento provisodrio, o fiscal do contrato devera:

a) apurar o resultado das avaliagdes da execu¢do do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo
dos servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que poderd resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

b) verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos saldrios e as obrigacGes trabalhistas, previdenciarias e com o
FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que sera encaminhado ao gestor do contrato.

§ 22 O objeto do contrato podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em desacordo com o contratado.

§ 32 O recebimento provisdrio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca da obra ou
servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execug¢do do contrato, nos limites estabelecidos pela lei ou pelo
contrato.

§ 42 No caso de contrato de obra, a contratada devera entregar o “as built” da obra (como construido), a fim de subsidiar
futuras intervencgdes a titulo de manutencdo ou reformas.

§ 52 A garantia serd liberada apds o recebimento definitivo da obra ou servico e, caso solicitado, serd emitido o Atestado de
Capacidade Técnica declarando a qualidade e o desempenho dos servigos prestados pela contratada.

Art. 40. O recebimento provisdrio podera ser dispensado nos casos de:

| - géneros pereciveis e alimentagdo preparada;

Il - produtos cujas caracteristicas permitam a conferéncia e o recebimento definitivo no momento de sua entrega;
Il - servigos profissionais;

IV - obras e servigos de valor até o previsto no inciso | do artigo 29 da Lei n2 13.303, de 30 de junho de 2016, desde que ndo se
componham de aparelhos, equipamentos e instalagGes sujeitos a verificacdo de funcionamento ou produtividade.

CAPITULO VI
DA RESPONSABILIDADE
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Art. 41. Responderdo o gestor ou fiscal do contrato, em caso de omissdo ou inexatiddo na execucdo das tarefas que lhe sdo
atribuidas, em especial, nos casos de:

| - falta de constatac¢do da ocorréncia de mora na execugao;

Il - omissdo na caracterizacdo da inexecugdo ou do cumprimento irregular de cldusulas contratuais, especificagdes, projetos e
prazos;

Il - auséncia de comunicagdo as autoridades superiores, em tempo habil, de fatos cuja solugdo ultrapasse a sua competéncia,
para adogdo das medidas cabiveis;

IV - recebimento provisério ou emissdo de parecer circunstanciado pelo recebimento definitivo do objeto contratual pela
NOVACAP, sem a comunicacdo de falhas ou incorregées;

V - emissdo indevida da competente autorizagdo para o recebimento, pela contratada, do pagamento.
Art. 42. E vedado ao gestor ou fiscal de contratos praticar atos de ingeréncia na administracio da contratada, tais como:

| - exercer o poder de mando sobre os funciondrios da contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou
responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratacdo prever o atendimento direto, tais como nos servicos de
recepgao e apoio ao usuario;

Il - direcionar a contratagdao de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

Ill - promover ou aceitar o desvio de fung¢Ges dos trabalhadores da contratada, mediante a utilizacdo destes em atividades
distintas daquelas previstas no objeto da contratacio e em relacdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi
contratado;

IV - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais da prépria NOVACAP, especialmente para efeito
de concessdo de diarias e passagens;

V - negociar folgas ou compensacao de jornada com os funcionarios da contratada; e

VI - manter contato com o (a) contratado (a), visando a obtengdo de beneficio ou vantagem direta ou indireta, inclusive para
terceiros.

Art. 43. A responsabilidade do gestor e dos fiscais de contratos por agGes ou omissdes, dolosas ou culposas, desde que
contrdrios a lei, os sujeitam a responsabilidade nas esferas administrativa, civil e criminal que seus atos ensejarem.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 44. O desempenho das Contratadas na execugdo contratual e eventuais penalidades aplicadas devera constar de registro
cadastral da NOVACAP.

Art. 45. A NOVACAP podera expedir orientages complementares e disponibilizar materiais de apoio para a execu¢do dos
procedimentos de que trata esse ato normativo.

Art. 46. Os casos omissos deverdo ser submetidos a Diretoria Executiva para deliberagéo.
Art. 47. Revogam-se todas as disposi¢des em contrdrio.

Art. 48. Esta norma entrara em vigor na data da sua publicizagdo no Didrio Oficial do Distrito Federal.

Fernando Rodrigues Ferreira Leite
Diretor-Presidente

André Luiz Oliveira Vaz Carlos Alberto Spies

Diretor de Urbanizacdo Diretor de EdificacGes
Elie Issa El Chidiac Kleber Borges de Moura

Diretor Administrativo Diretor Juridico

Renato Sousa Santanna

Diretor Financeiro
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ANEXOS

ANEXO |

Notificagdo para solicitar justificativa/esclarecimentos/providéncias (135858369).

MODELO DE NOTIFICAGAO - SOLICITA JUSTIFICATIVA/ESCLARECIMENTOS/PROVIDENCIAS
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Oficio N2 xx/xxxx

Brasilia, xx de xxxx de 20xx

A empresa
[nome da empresa]
Aos cuidados do representante, Sr [nome do representante]

[enderego completo]

Assunto: Solicita justificativa/esclarecimentos/providéncias

Senhor representante,

1. Venho em nome da COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL, como fiscal deste contrato,
nomeado designado pela Instrugao n2 xxx, e com fulcro no art.xxx da Norma Geral de Gest3do e Fiscalizagdo de Contratos da
NOVACAP, solicitar justificativas ou esclarecimentos, bem como adogdo de eventuais providéncias, sobre os fatos abaixo
relacionados:

Resumo dos Fatos Sang0es correlatas
- . Referéncia Legal/Edital/Contrato . . ~

Descrigdo dos fatos com um nivel de gal/ / Indicar qual ou quais sangdes
detalhamento que propicie a empresa Indicar as clausulas do Edital ou previstas para o fato em que

apresentar sua justificativa de forma ampla. do Contrato, bem como da a empresa podera ser
Indicar, se for o caso, o periodo, valores, legislagdo correlata sancionada, tendo em vista a

nome dos terceirizados envolvidos e outras eventualmente infringidas. violagdo ao Edital ou

informac0es que julgar importante. Contrato.
2. Tendo em vista os fatos acima elencados, requer-se a imediata regularizacdo da situagdo (descrever o que deve ser

feito para o exato cumprimento da obrigacdo), a qual ja enseja o atraso de (....) dias em relacdo a obrigagdo prevista na
clausula (....) do Contrato.

3. Alerto sobre o que dispdem as cldusulas XXX do Contrato n2 XXX que se referem as sangBes previstas para o
descumprimento de obrigacGes pela Contratada.

4, Por oportuno, informo que o ndo atendimento da providéncia ou o seu atendimento fora das condi¢des contratuais
ensejara instauragdao de procedimento administrativo especifico para o exame dos fatos e eventual aplicagao das sangoes
previstas no Contrato n2 (XXX), que terd por base a Lei n? 13.303/2016, a Lei n2 9.784,de 1999, bem como a legislagdo
correlata, e serd processado de acordo com as seguintes fases: (a) fase preliminar: possibilitar a empresa apresentar
justificativas quanto a conduta que ensejou a abertura do procedimento; (b) fase da defesa prévia: ndo sendo aceitos os
argumentos da justificativa serd aberto prazo para apresentagdo de defesa prévia; (c) fase de aplicagdo da sangdo: se os
argumentos presentes na defesa ndo forem suficientes para afastar a sangdo prevista e/ou ndo forem apresentadas as
provas do alegado, a sanc¢do sera aplicada pela autoridade competente com abertura de prazo para recurso administrativo;
(d) fase recursal: protocolado o recurso, se ndo reconsiderar a decisdo, a autoridade que aplicou a sang¢do remeterd o
recurso a autoridade imediatamente superior para analise e decisao sobre o recurso.

5. Solicito que a resposta seja realizada por escrito, instruida com documentos que julgar pertinentes e assinada pelo
representante legal da empresa e seja encaminhada via peticionamento no processo n? xxxx que tramita no Sistema
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Uteis, contados do recebimento deste.

Atenciosamente,

Nome

Fiscal do Contrato n2 xx/xxxx

Eletronico de Informagdes - SEI ou pelo endereco eletrénico: xxxx@novacap.df.gov.br, no prazo maximo de 05 (cinco) dias

ANEXO II
Notificagdo para apresentac¢do de defesa prévia (135901834).

MODELO DE NOTIFICAGAO PARA APRESENTAGCAO DE DEFESA PREVIA

Oficio N2 xx/xxxx

A empresa

[nome da empresa]

Aos cuidados do representante, Sr [nome do representante]
[endereco completo]

Assunto: Notificagdo para apresentacao de defesa prévia

Senhor representante,

Novacap, NOTIFICAR Vossa Senhoria acerca dos seguintes fatos:

Brasilia, xx de xxxx de 20xx

1. Venho em nome da COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL, como fiscal deste contrato,
nomeado designado pela Instrugdo n2 xxx, e com fulcro no art.xxx da Norma Geral de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos da

Resumo dos Fatos o
Sancgdes correlatas

Descricdo dos fatos com um nivel de Referéncia Legal/Edital/Contrato

Indicar qual ou quais san¢des

detalhamento que propicie a empresa Indicar as clausulas do Edital ou do .
P L previstas para o fato em que a
apresentar sua justificativa de forma ampla. Contrato, bem como da legislagdo empresa podera ser
Indicar, se for o caso, o periodo, valores, nome correlata eventualmente . .
. . o sancionada, tendo em vista a
dos terceirizados envolvidos e outras infringidas.

informac0es que julgar importante.

violagdo ao Edital ou Contrato.

apontado pelo setor competente no relatério/nota técnica anexa.

instruiram, entretanto ndo foram aceitas, conforme a analise constante do relatério/nota técnica, em anexo.

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=154207269&infra_siste...

2. Em resposta ao Oficio n2...... de ...... /....../....., encaminhado pelo , por meio do qual
foram relacionados os fatos acima elencados, essa contratada/fornecedora apresentou
justificativas em ...... /....../......, bem como anexou as provas documentais que julgou pertinentes.

ou

a contratada/fornecedora ndao sanou as falhas OU ndo apresentou justificativas conforme

3. As justificativas apresentadas foram examinadas pelo setor competente, juntamente com os documentos que a
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4. Assim, fica essa contratada/fornecedora notificada para, querendo apresentar defesa prévia no prazo maximo de 05
(cinco) dias uteis, a contar da data do recebimento desta notificacdo, tendo em vista que a indicacdo de aplicacdo de sanc¢Oes
administrativas previstas no (enquadramento do fato a sangdo correspondente) pelo setor
competente, via peticionamento no processo n2 xxxx que tramita no Sistema Eletronico de Informagbes - SEl ou pelo
endereco eletronico: xxxx@novacap.df.gov.br.

5. Por oportuno, informo que o ndo atendimento das providencias solicitadas no Oficio n?...... de ...... /.c..../....., €nsejou
a instauragdo desse procedimento administrativo especifico autuado sob o n2 para o exame dos
fatos e eventual aplicagdo das sang¢Bes previstas no Contrato n2 (XXX), que tera por base a Lei n2 13.303/2016, a Lei n2
9.784,de 1999, bem como a legislagdo correlata, e sera processado de acordo com as seguintes fases: (a) fase preliminar:
possibilitar a empresa apresentar justificativas quanto a conduta que ensejou a abertura do procedimento; (b) fase da defesa
prévia: ndo sendo aceitos os argumentos da justificativa sera aberto prazo para apresenta¢do de defesa prévia; (c) fase de
aplicagdo da sangdo: se os argumentos presentes na defesa ndo forem suficientes para afastar a sang¢do prevista e/ou ndo
forem apresentadas as provas do alegado, a sanc¢do sera aplicada pela autoridade competente com abertura de prazo para
recurso administrativo; (d) fase recursal: protocolado o recurso, se ndo reconsiderar a decisdo, a autoridade que aplicou a
sancdo remeterd o recurso a autoridade imediatamente superior para andlise e decisdo sobre o recurso.

6. Solicito que a resposta seja realizada por escrito, instruida com documentos que julgar pertinentes e assinada pelo
representante legal da empresa.

Atenciosamente,

Nome

Fiscal do Contrato n2 xx/xxxx

ANEXO Il
Notificacdo de imposicao de penalidade (135902016).

MODELO DE NOTIFICAGAO DE IMPOSIGCAO DE PENALIDADE

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=154207269&infra_siste...

Oficio N2 xx/xxxx

Brasilia, xx de xxxx de 20xx

A empresa
[nome da empresa]
Aos cuidados do representante, Sr [nome do representante]

[endereco completo]

Assunto: Notificacdo de imposigdo de penalidade

Senhor representante,

1. Venho em nome da COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL, como fiscal deste contrato,
nomeado designado pela Instrucdo n? xxx, e com fulcro no art.xxx da Norma Geral de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos da
Novacap, NOTIFICAR Vossa Senhoria, representante da empresa (nome e CNPJ da fornecedora/contratada), ja qualificada na
(nimero e ano da(o) Licitagdo/ATA/Contrato), da aplicagdo da penalidade (descrever a pena aplicada, por ex. adverténcia,
multa, etc.), conforme decisdo fundamentada da Autoridade Competente, publicada no Diario Oficial xxxx, de xxx de xxxxx de
202x, em anexo.

2. Em razdo da multa aplicada, segue em anexo Guia de Recolhimento, com data de vencimento xx/xx/Xxxx.
Informamos que o ndo pagamento da multa podera acarretar em inscri¢cdo na Divida Ativa e cobrancga judicial. (Se ndo houver
multa, excluir esse paragrafo)

3. Assim, fica a (fornecedora/contratada) notificada para, querendo, apresentar RECURSO, no prazo de 5 (cinco) dia
Uteis a contar da data do recebimento desta notificagdo, dirigido a Autoridade Competente, via peticionamento no processo n?
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XXXX que tramita no Sistema Eletrénico de Informacses - SEl ou pelo endereco eletrénico: xxxx@novacap.df.gov.br.

Alerto sobre o que dispGem as clausulas XXX do Contrato n2 XXX que se referem as sang¢des previstas para o descumprimento
de obrigagbes pela Contratada.

4, Por oportuno, informo que os autos do Processo Administrativo n? encontram-se a disposi¢do para
vista do interessado, o que pode ser solicitado intermédio do e-mail xxxx@novacap.df.gov.br, o que ndo modifica ou altera o
prazo improrrogavel de 05 (cinco) dias Uteis para interposicdo de recurso

Atenciosamente,

Anexos (Documentos mencionados no texto do oficio):

1-
2-

Nome

Cargo

ANEXO IV
Estabelece rito procedimental prévio

Instrucdo n.2 475/2021 - NOVACAP/PRES/ASESP (137695682 e 64760869), que estabelece rito procedimental prévio, visando a
correta emissdo do empenho e posterior assinatura do contrato com o numero sequencial anteriormente reservado pela
Divisdo de Elaboracdo de Contratos.

i
Sel’ o
assinatura L
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por RENATO SOUSA SANTANNA - Matr.0073737-2,
Diretor(a) de Financeiro(a) da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil, em
08/04/2024, as 11:27, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015,
publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

o ] Documento assinado eletronicamente por KLEBER BORGES DE MOURA - Matr.0973538-0,
JEI! d Diretor(a) Juridico(a) da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil, em 08/04/2024,

;f;.'rr‘;:m'."c!; as 11:35, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no
; Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

FEEEERE Documento assinado eletronicamente por ELIE ISSA EL CHIDIAC - Matr.0973550-X, Diretor(a)
JEI! d Administrativo(a) da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil, em 08/04/2024, as

;?;l-rrl;;u:; 12:05, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diério
; Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

s ] Documento assinado eletronicamente por CARLOS ALBERTO SPIES - Matr.0973612-3, Diretor(a)
Je‘! d de Edificagbes da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil, em 08/04/2024, as
14:36, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Didrio
Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

assinatura
eletrénica

i ] Documento assinado eletronicamente por ANDRE LUIZ OLIVEIRA VAZ - Matr.0074895-1,
JE'! Iﬂ Diretor(a) de Urbanizagdo da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil, em
:?;ll?::ul:c!; 08/04/2024, as 21:58, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015,

; publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

s ] Documento assinado eletronicamente por FERNANDO RODRIGUES FERREIRA LEITE -

JE'! Ii’ Matr.0973488-0, Diretor(a) Presidente da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil,
:?;:T::.'.Jc!; em 09/04/2024, as 10:30, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015,
; publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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