PROCEDIMENTO PARA PEDIDO DE PENALIZAGAO DE FORNECEDORES A SER
SEGUIDO PELOS FISCAIS DE CONTRATO:

Conforme estabelecido em § 5° da Instrugcdo Normativa n® 17/2019
PROAD/PROPLAN, é atribuicao do Fiscal de Contrato:

Cientificar a contratada, sempre por escrito e com prova de recebimento, quando
ocorrer o descumprimento contratual.

Para auxiliar nesse processo, o Fiscal de Contrato devera seguir os seguintes
passos ao identificar um descumprimento:

Elaborar um e-mail de notificagdo de intencao de penalizacao para alertar a
contratada sobre o descumprimento. Este e-mail deve conter:

Ainformacgao de que a contratada esta incorrendo em descumprimento
contratual.

Aindicacéao clara das clausulas do contrato e itens do Termo de Referéncia que
estdo sendo descumpridos.

A cientificacdo de que poderédo ocorrer as penalizagbes previstas no Edital,
Contrato e legislagao aplicavel.

A concessao de um prazo de 05 (cinco) dias Uteis para que a contratada apresente
resposta e/ou regularize a situacao.

Obter prova do recebimento deste e-mail pela contratada (solicitar confirmacgao
de leitura ou resposta por e-mail).

Aguardar o prazo de 05 dias Uteis para a resposta da contratada.

Caso nao haja resposta ou a resposta seja considerada insatisfatoria, o Fiscal
de Contrato devera encaminhar um processo, em separado, de pedido de
penalizacao da empresa para a PROAD.

Este processo devera conter:
Um Oficio explicativo detalhando toda a situagao do descumprimento.

Documentos comprobatdrios das comunicagdes realizadas (copia do e-mail de
notificacdo e comprovante de recebimento).



A resposta da empresa, caso tenha sido recebida.

Este procedimento visa garantir a comunicagao formal e o registro adequado das
ocorréncias de descumprimento contratual, bem como assegurar o direito de
resposta da contratada antes da aplicacdo de eventuais penalidades.



