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DEADMINISTRACAO

1 Apresentacao

Este manual tem a finalidade de apresentar procedimentos administrativos para especificacao e

padronizacao das atividades relativas a aplicagdo de sangoes aos fornecedores pela Pro-Reitoria
de Administracao (PRA) da UFPB.

Dentre as principais legislacoes, nas quais se baseia este documento, estao a Nova Lei de Li-
citagoes, Lei n® 14.133/2021, bem como na Lei n° 8.666/1993, pois esta ainda ¢ aplicavel as
contratacoes iniciadas e fundamentadas com base na referida norma. Foram descritos os pro-
cedimentos comuns e, quando necessario, as eventuais diferencas de cada norma.

O manual foi elaborado a partir da proposta presente na dissertacao de mestrado da servidora
da PRA, Laryssa Catanduba, apresentada ao Programa de Pds-Graduacao em Gestao nas
Organizacoes Aprendentes (PPGOA) da Universidade Federal da Paraiba. Para mais detalhes,
acessar a dissertacdao no Repositorio Institucional da UFPB.

A suposta ocorréncia de qualquer tipo de infracao relativa aos procedimentos licitatérios, cele-
bracao de contratos e execugao contratual podera ser identificada e informada ao gestor com-
petente por qualquer pessoa, incluindo o pregoeiro, fiscal ou gestor do contrato e requisitante,
pelo recebimento de uma dentncia, reclamagao de usuarios dos servicos ou outro meio.

Vale ressaltar que a Pré-Reitora de Administracao é a unidade gestora responsavel pela execu-
¢ao orgamentéria de 28 unidades (Centros de ensino e Pré-reitorias). Para melhor planejamento
e execucao dos recursos, criou-se a figura do requisitante em cada uma destas unidades. Este é
o servidor técnico-administrativo, lotado em Centro ou Pré-reitoria, que tem fungoes e ativida-
des vinculadas a area de compras e contratacoes, prestando suporte e orientagdes aos demais
servidores da unidade, inclusive aos gestores e chefias, seguindo as normas e politicas da PRA.

Por fim, ressaltamos que a efetividade deste manual esta condicionada a colaboragao de todos.
Com base nisso, solicitamos que, em caso de duvidas, sugestdes ou ocorréncias ainda nao pre-
vistas neste manual, entrar em contato com a PRA através do e-mail (secretaria@pra.ufpb.br).
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Legislacao Aplicada e Documentos de Referéncia

Lei n® 4.320/1964 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e con-

trole dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal.

Decreto n® 64.752/1969 - Estabelece normas para a movimentacao e utilizacao de créditos
orcamentarios e adicionais e da outras providéncias.

Lei n? 6.830/1980 - Dispoe sobre a cobranga judicial da Divida Ativa da Fazenda Ptublica,
e da outras providéncias.

Lei n® 8.666/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢ado Federal, institui
normas para licitagoes e contratos da Administracao Publica e da outras providéncias.

Lei n® 9.784/1999 - Regula processo administrativo no ambito da Administragdo Publica
Federal.

Decreto n® 3.555/2000 - Regulamenta o pregao, para aquisi¢ao de bens e servigos comuns;

Portaria MP n® 306/2001 - Aprova o Sistema de Cotagao Eletronica de Pregos, médulo
do Sistema Integrado de Administracao de Servigos Gerais — SIASG;

Lei n® 10.522/2002 - Dispoe sobre o Cadastro Informativo dos créditos nao quitados de
orgaos e entidades federais e da outras providéncias.

Portaria STN n® 685/2006 - Dispoe sobre o Cadin.

Decreto n°® 7.892/2013 - Regulamenta o Sistema de Registro de Pregos previsto no art.
15 da Lei n® 8.666/1993.

Ordem de Servigo Conjunta n® 01/GR/PF-UFPB, de 21 de novembro de 2013 - Disciplinar
e operacionalizar o funcionamento da consultoria e assessoramento juridicos no ambito

da UFPB.

Instru¢ao Normativa CGU n® 2/2015 - Regula o registro de informagoes no Cadastro
Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS e no Cadastro Nacional de Empresas
Punidas — CNEP.

Instrugao Normativa n° 03/2018 - Estabelece regras de funcionamento do Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — Sicaf, no ambito do Poder Executivo Federal
(Alterada pela IN n® 10,/2020).

Decreto n® 10.024/2019 - Regulamenta o pregdo, na forma eletrénica, para aquisi¢ao de
bens e servicos comuns e dispoe sobre o uso da dispensa eletronica;

Lei n® 14.133/2021 - Lei de Licitagoes e Contratos Administrativos.

Decreto n® 11.462/2023 - Regulamenta os art. 82 a art. 86 da Lei n° 14.133, de 1° de abril
de 2021, para dispor sobre o sistema de registro de pregos para a contratacao de bens e
servicos, inclusive obras e servigos de engenharia, no ambito da Administracao Publica
federal direta, autarquica e fundacional.
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Caderno de Logistica - Sanc¢oes administrativas em licitacoes e contratos.

Caderno de Logistica - San¢oes administrativas - Diretrizes para formulacao de procedi-
mento administrativo especifico.

Manuais do Portal de Compras Publicas do Governo Federal.
Manuais STPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos.

Manual STAFT - Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal.

Universidade Federal da Paraiba | Pr6-Reitoria de Administragdo (PRA) 6
Jardim Cidade Universitdria, CEP - 58.051-900, Jodao Pessoa - PB | 455 83 3216-7410
secretaria@pra.ufpb.br | pra.ufpb.br/


https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/cadernos-de-logistica/midia/manual-sancoes-22-09.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/cadernos-de-logistica/midia/caderno-de-logistica-de-sancao-2.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:sipac:visao_geral
http://manualsiafi.tesouro.gov.br/
mailto:secretaria@pra.ufpb.br
http://pra.ufpb.br/

3 Modalidades e Principais Caracteristicas das Sancoes
Administrativas

A aplicacao de sanc¢oes administrativas decorrentes de licitagoes e contratos da Administracao
Publica ocorre quando licitantes ou contratados praticam atos que violem normas relativas as
obrigagoes assumidas, ou também quando deixam de praticar atos de sua competéncia previstos

pela lei.
educativo e repressivo.

Quanto as finalidades das sangoes administrativas, podem ter carater preventivo,

As modalidades de sanc¢des administrativas aplicaveis nos casos de constatacao de infragoes
administrativas e apds a instauracao de processo administrativo, no qual sejam assegurados o
contraditério e ampla defesa estdao descritas no Quadro I.

Quadro 1 - Modalidades de san¢oes administrativas e caracteristicas principais

Sancdoes Administrativas

Modalidade de sangao

Previsao legal

Caracteristicas principais

Adverténcia

Art. 87, 1, da Lei n® 8.666/93;

Art. 156, I, da Lei n°
14.133/2021.

» Sancdo mais branda para infra¢des de me-
nor gravidade;

» Tem carater educativo;
» Nao se confunde com a mera notificagao;

» Requer processo administrativo assim como
todas as outras sangoes;

» Cabiveis somente aos contratos vigentes;

» Dispensa publicacio no DOU quando apli-
cada com base na Lei n® 8.666/93. A Lei n°
14.133/2021 néo faz essa mencdo, entdo todas
as sangoes devem ser publicadas.

Multa

Art. 86, da Lei n® 8.666/93
(multa de mora);

Art. 87, II, da Lei n° 8.666/93
(multa compensatoria);

Art. 72, da Lei n® 10.520/02;

Art. 156, II, da Lei n®
14.133/2021.

» Unica sancao que possui natureza pecunia-
ria e pode ser cumulada com outras;

» Deve estar prevista no edital ou no contrato
em forma de percentual;

» Multa de mora nos casos de atraso na exe-
cugao do contrato;

» Multa compensatéria nos casos de inexecu-
¢ao total ou parcial do contrato;

» Podera ser descontada da garantia relativa
ao objeto contratado e, se superior ao valor
desta, serd descontado dos pagamentos even-
tualmente devidos pela Administragao ou co-
brada judicialmente (art. 87, § 1°, da Lei n®
8.666/93);

(Continua)

Universidade Federal da Paraiba | Pr6-Reitoria de Administragdo (PRA) 7
Jardim Cidade Universitdria, CEP - 58.051-900, Jodao Pessoa - PB | 455 83 3216-7410
secretaria@pra.ufpb.br | pra.ufpb.br/



mailto:secretaria@pra.ufpb.br
http://pra.ufpb.br/

» Sendo superior ao valor de pagamento even-
tualmente devido pela Administra¢ao ao con-
tratado, além da perda desse valor, a diferenca
serd descontada da garantia prestada ou serd
cobrada judicialmente (art. 156, § 82, da Lei
n° 14.133/21);

» Dispensa publicagdo no DOU, quando for
moratoria; requer publicacdo se for compen-
satéria. A Lei n® 14.133/2021 ndo faz essa
diferenciacdo entdo todas devem ser publica-
das.

Suspensao temporaria de
participagdo em licitacao e
impedimento de contratar
com a Administragao

Art. 87, 111, da Lei n® 8.666/93;
Nao consta na Lei n® 14.133/21.

» Por prazo nao superior a 2 (dois) anos;
» Para infracoes graves;

» Abrangéncia: para o TCU incide apenas
quanto ao 6rgdo que aplicou a sancgdo, mas
para o STJ se aplica a todos os entes federa-
tivos;

» Requer publicagdo no DOU.

Impedido de licitar e con-
tratar com a Unido, Es-
tados, Distrito Federal ou
Municipios

Art. 7°, da Lei n® 10.520/02;

Art. 156, III, da Lei n®
14.133/21.

» Pelo prazo de até 5 (cinco) anos (art. 79,
da Lei n® 10.520/02);

» Pelo prazo méximo de 3 (trés) anos (art.
156, § 4°, da Lei n° 14.133/21);

» Processo conduzido por comissdo composta
de 2 (dois) ou mais servidores estdveis (art.
158, da Lei n® 14.133/21);

» Sancao mais severa que a suspensao e mais
branda que a declaragdo de inidoneidade;

» Abrangéncia: ambito interno do ente fede-
rativo que aplicar a sangao;

» Nao requer comprovacao de dolo ou méa-fé;

» Requer publicagdo no DOU.

Declaragdo de inidonei-
dade para licitar ou con-
tratar com a Administra-
cao Publica

Art. 87, IV, da Lei n° 8.666/93,;

Art. 156, IV, da Lei n°
14.133/21.

» I a sancao mais severa;

» Prazo minimo de 2 (dois) anos de duragao
(art. 87, IV, da Lei n® 8.666/93);

» Nao possui limite méximo, durando en-
quanto perdurarem os motivos da punigdo ou
até que seja promovida a reabilitagdo perante
a propria autoridade que aplicou a penalidade
(art. 87, IV, da Lei n° 8.666/93);

» Aplicagdo de competéncia exclusiva do Mi-
nistro de Estado, do Secretario Estadual ou
Municipal (art. 87, § 39, da Lei n® 8.666/93);

» Prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo
de 6 (seis) anos (art. 156, § 5°, da Lei n®
14.133/21);

(Continua)
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» Serd precedida de andlise juridica e quando
aplicada por 6rgao do Poder Executivo, sera
de competéncia exclusiva de ministro de Es-
tado, de secretario estadual ou de secretéario
municipal e, quando aplicada por autarquia
ou fundagao, serd de competéncia exclusiva da
autoridade maxima da entidade (art. 156, §
62, da Lei n° 14.133/21);

» Processo conduzido por comissao composta
de 2 (dois) ou mais servidores estdveis (art.
158, da Lei n° 14.133/21);

» Abrangéncia nacional;

» Requer comprovagao de dolo ou mé-fé;

» Requer publicagdo no DOU.

Observacgao: As sangoes previstas nas Leis Federais de n® 8.666/93 e de n® 10.520/02 sdo complementares.

Assim, as sangdes constantes na Lei de Licitagbes e Contratos podem ser aplicadas ao pregéo.

Fonte: Elaboracao prépria com base no Caderno de Logistica do MPOG.
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4 Procedimentos de Aplicacao de Sancoes Administra-
tivas aos Fornecedores

A estrutura apresentada a seguir é feita com base nas fases essenciais do processo administrativo,
quais sejam: a instauracao, instrucao e decisao. A partir dessas fases sao feitas consideragoes
gerais sobre cada uma, incluindo previsao legal e seus requisitos, prazos e documentos que
devam constar nos autos do processo.

Também sao descritas as medidas necessarias para a execucao da decisao administrativa de
aplicacao de sangdes, como o registro das sang¢oes no Sicaf, CEIS/CNEP, e SIPAC; inclusao
do devedor no Cadin; inscricao de crédito em Divida Ativa da Unido; cancelamento de em-
penhos, cujos materiais ndo foram entregues; e arquivamento do processo. Visando facilitar
a compreensao de todas as atividades do processo, é apresentada uma lista de checagem dos
procedimentos que o compoem e o seu fluxo.

4.1 Instauracao do processo

Os processos de apuracao de infragdo contratual cometidas por empresas licitantes, por aque-
las constantes em ata de registro de precos e pelas empresas contratadas, sao conduzidos pela
Secao de Cadastro da Divisao de Material (nos casos de aquisicdo de materiais) e pela Secao
de Controle de Empenho (nos casos de prestagao de servigos) a partir de provocacao externa,
por exemplo, de outros setores, ou pela propria atividade de acompanhamento e fiscalizacao
realizada pelos setores. Sao realizadas cobrancas e notificagbes prévias para que a empresa
possa apresentar justificativas em relacao as infragoes constatadas e sanar o problema. Quando
o problema persiste sem justificativas plausiveis, o processo segue adiante com todos os docu-
mentos comprobatoérios reunidos para a devida instrugao processual, que é a fase seguinte a
instauracao.

Em relagdo ao prazo prescricional para que a Administracao aplique sangoes na fase licitatoria
ou contratual aos fornecedores, a Nova Lei de Licitagoes, n° 14.133/21, dispde no art. 158, § 4°,
que a prescri¢do ocorrerd em 5 (cinco) anos, contados da ciéncia da infracao pela Administra-
¢ao, e sera interrompida pela instauracao do processo de responsabilizacao, suspensa pela
celebragao de acordo de leniéncia previsto na Lei n® 12.846/2013, ou suspensa por decisao
judicial que inviabilize a conclusao da apuracao administrativa.

4.1.1 Noticia ou verificacao de irregularidades

Havendo a constatacao de que houve algum tipo de descumprimento das obrigacées dos forne-
cedores, seja na etapa licitatoria, durante a contratacao ou execucao contratual, cabe a quem
tomar ciéncia noticiar o fato logo que possivel a autoridade competente para as providéncias
cabiveis. A noticia pode ser dada pelo pregoeiro, gestor do contrato, fiscal do contrato, ou
qualquer outro servidor, incluindo os que exercem a atividade de requisitantes dos materiais
para suas unidades, além de particulares.

A autoridade competente a ser noticiada no caso da UASG 153065 sera o ordenador de despesas,
que corresponde ao Pré-Reitor de Administracdo da UFPB, pois é a autoridade que assina os
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editais de licitacao, atas de registro de pregos, contratos e notas de empenho relativos a execucao
de despesas pela UASG 153065.

Considerando que as unidades da Segao de Cadastro/DM e Se¢ao de Controle de Empenho re-
alizam o cadastro e condugao do processo sancionatério para que o processo seja devidamente
instruido e retina elementos que embasem a decisdao do ordenador de despesas, a noticia de
possiveis infra¢oes e o envio dos documentos comprobatorios podem ser feitos também direta-
mente a essas unidades. A comunicacdo da ocorréncia deve ser feita por escrito (arts. 6° e 22,
§ 1°, da Lei 9.784/99) da forma mais clara e detalhada possivel, contendo ao menos requisitos
minimos que embasem as alegagoes e possibilitem maiores investigagoes e instrucao do processo
sancionatorio. Sao exemplos desses requisitos, no que couber a cada caso, informagoes como:

a) 6rgao ou autoridade administrativa a que se dirige;

b) identificacdo do interessado/noticiante ou de quem o represente, contendo dados como
nome, cargo, unidade de exercicio;

¢) domicilio do noticiante ou local para recebimento de eventuais comunicagoes;

d) identificacao do edital de licitagdo, contrato, ata de registro de pregos ou empenho que
supostamente tiveram suas disposi¢oes descumpridas pelo fornecedor, podendo ser neces-
sario a anexacao de copias dos documentos;

e) formulagao do pedido, com exposi¢ao dos fatos e circunstdncias, apontando eventuais
consequeéncias, danos e situagoes que possam agravar ou atenuar a conduta noticiada;

indicacao das obrigagoes possivelmente infringidas previstas em lei, edital ou contrato;
tentativas prévias de solucionar o problema;
local, data e assinatura do noticiante; e

documentos comprobatorios das alegacoes.

E importante que constem na noticia informacgoes e comprovantes das tentativas prévias de
contato ja realizadas com o fornecedor para que sua conduta fosse corrigida e o problema
sanado de forma amigavel. Dificuldade para contato, auséncia de respostas, prorrogagoes nao
cumpridas e reincidéncias, por exemplo, devem ser comunicadas, pois podem influenciar as
futuras etapas do processo sancionatério e a decisao sobre como graduar eventuais sancgoes a
serem aplicadas de acordo com a gravidade das infracoes e condutas do fornecedor.

Diante da importancia do histérico de contatos realizados e seu teor, devem os responséaveis
por tal comunicacdo junto aos fornecedores manter um registro sobre esses contatos e dar
preferéncias as formas de comunicacao escritas, como oficios e e-mails, com certificacdo de que
foram recebidos e a respectiva data.

Por exemplo, no caso de correspondéncias, incluir o Aviso de Recebimento (AR) assinado por
quem recebeu e devolvido pelos Correios; no caso de e-mails, incluir a resposta do fornecedor
comprovando que recebeu a mensagem; ou ainda cépia do documento original de notificacao
contendo a data e assinatura de quem o recebeu representando a empresa.
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Conversas e acertos por telefone devem ser evitados ou posteriormente reforcados e formalizados
de modo escrito para que seja possivel comprovar posteriormente tais fatos. Isso resguarda a
Administragao durante a conducao de um processo sancionatorio, como por exemplo, nos casos
em que os fornecedores aleguem desconhecimento ou a auséncia da solicitacao de fornecimento
para justificar a auséncia de entrega de material ou prestacao de servigo.

Caso nao sejam apresentados elementos suficientes para justificar o prosseguimento de um pro-
cesso sancionatoério, a autoridade competente podera deixar de dar prosseguimento ao processo
através de decisao motivada pela auséncia de elementos que configurem uma hipétese de in-
fracdo ou que a comprove. Se cabivel, também podera ser feita solicitacdo ao noticiante de
que complemente as informagoes ou apresente documentos comprobatoérios necessarios para a
analise do caso.

Quando o acompanhamento e constatacao de possivel infracao é realizado pelas unidades da
PRA, os contatos prévios para tentar solucionar a questao e eventualmente dispensar a neces-
sidade de abertura de processo sancionatério devem ser feitos preferencialmente por meio de
oficios enviados pela via postal com Aviso de Recebimento (AR) e e-mails. Nas situagdes em
que seja necessaria a abertura do processo, as unidades utilizarao os registros desses contatos
para instruir o processo sancionatorio.

4.1.2 Notificacao do fornecedor para apresentacao de justificativas

Quando da realizagdo dos contatos com fornecedores para a cobranga de entregas/prestacao
de servigos ou resolucao de pendéncias diversas, o oficio de notificacdo para apresentacao de
justificativas e saneamento das pendéncias devera ser preferencialmente criado como documento
inserido dentro do processo de apuracio de infracao criado previamente.

Caso a notificagao surta o efeito desejado e o problema seja resolvido sem maiores transtornos a
Administracao, ou a justificativa apresentada pelo interessado seja acatada, ndo serd necessario
seguir com a instrugdo processual e a apuracao das infragoes, devendo entdo o processo ser
arquivado.

A notificagdo realizada para apresentacao de justificativas do fornecedor, cujo modelo consta
no Apéndice A, devera conter elementos como:

a) identificagdo da Administragdo que realiza a notificacdo, no caso a UFPB e, mais especi-
ficamente, a Pro-Reitoria de Administracao;

b) identificacdo da pessoa juridica ou fisica que estd sendo notificada;
¢) descri¢ao do descumprimento obrigacional imputado ao fornecedor;

d) concessao de prazo para apresentagao de justificativas de 5 (cinco) dias tteis, utilizando-se
como fundamento o art. 24, da Lei n® 9.784/99;

e) ciéncia ao fornecedor de que caso nao corrija o problema ou apresente justificativa acei-
tavel, estd sujeito a aplicagdo das sangoes administrativas previstas na Lei n® 8.666/93,
na Lei n® 14.133/21, em contrato ou no edital de licitagao;
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f) informagoes sobre enderego e contatos da Administragdo para os quais pode ser encami-
nhada a resposta do fornecedor a notificacao; e

g) tentativas prévias de solucionar o problema;

h) local, data e assinatura da autoridade competente.

As tentativas prévias de resolucao de pendéncias como as que sao feitas através do envio de
oficio de notificac¢ao estao amparadas, por exemplo, pela previsao do art. 69, da Lei n° 8.666/93,
eart. 119, da Lei n® 14.133/21 que estabelecem a obrigacao do contratado em “reparar, corrigir,
remover, reconstruir ou substituir, a suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato
em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregoes resultantes da execuc¢ao ou de materiais
empregados”.

As notificagoes para apresentagao de justificativas nao estao previstas na legislacao e, portanto,
nao se configuram como etapa obrigatoria do processo administrativo. Porém, essa possibilidade
do fornecedor apresentar justificativas pode indicar que, apesar dos indicios encontrados pela
Administragao, a infragdo nao ocorreu.

Além disso, essas notificacoes podem contribuir para solucionar as inconsisténcias identificadas
de forma amigavel junto a empresa e evitar a continuidade do processo sancionatério. Se-
guir com os procedimentos de apuracao e aplicacao de sanc¢oes nao é interessante nem para a
empresa, que vai sofrer as consequéncias de uma possivel sanc¢ao, e nem para a Administra-
¢do, que também terd prejuizos de diferentes naturezas com o descumprimento obrigacional do
fornecedor e com os tramites de um processo sancionatorio.

Nem sempre sera pertinente realizar uma notificagdo para apresentacao de justificativas. Sao
exemplos os casos em que a ocorréncia da infracio esta comprovada, nao cabendo mais a tomada
de providéncias para reparagao, ou casos em que ja houve algum tipo de resposta do fornecedor
demonstrando sua ciéncia das irregularidades, mas nao foi realizada a devida reparagao. Nessas
situagoes, a notificacao a ser realizada ja serd para a apresentacao de defesa prévia durante a
fase de instrucao, conforme tratado na proxima secao.

4.1.3 Cadastro do processo no SIPAC

Apos a provocagao externa ou a partir das atividades de acompanhamento e fiscalizacao feitas
pelas unidades competentes da PRA, estas unidades realizam o cadastro e condugao do processo
para apuracao e aplicacao de sangoes administrativas aos fornecedores. Lembrando que o art.
158, da Lei n® 14.133/2021, estabelece que a aplicagdo das sangoes de impedimento de licitar
e contratar e a declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar necessita da instauracao
de processo de responsabilizagdo a ser conduzido por comissdo composta de 2 (dois) ou mais
servidores estaveis. Assim, serd necessaria portaria instaurando a comissao e indicando seus
membros (ver modelo de portaria no Apéndice B).

Para que haja uniformidade nos processos administrativos sancionatérios abertos, facilitando
inclusive as consultas e controle posterior das atividades dos setores e seus documentos, sugere-
se que o preenchimento dos dados para cadastro do processo de apuracao de infragdo no SIPAC
observe os seguintes dados:
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Origem do processo: Processo Interno.
Tipo do processo: PENALIDADES.

Assunto do processo: 030 - MATERIAL, NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRI-
ZES, PROCEDI- MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL.

040.01 - GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS - NORMATIZACAO.
REGULAMENTACAO - Assunto detalhado: APURACAO DE INFRACAO ADMINIS-
TRATIVA,;

Natureza do processo: Ostensivo.

Observagao: Campo de preenchimento facultativo em que podem ser inseridas informa-
¢oes especificas do processo, a exemplo do tipo infracao a ser apurada e da identificacao
do procedimento licitatério, contrato e/ou empenho, cujos termos foram descumpridos.

Interessado: Escolher a categoria “Credor” e selecionar o nome do fornecedor.

Unidade de destino: Em geral, serd a PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PRA)
(11.00.47), ou a proépria unidade de abertura nos casos em que for necessario realizar
novos atos ou aguardar para anexar novos documentos, por exemplo, antes de encaminhar
0 processo para o Pro-Reitor de Administracgao.

Quanto aos documentos minimos a serem inseridos no processo de apuracao de infracao quando
da realizacao de seu cadastro, podem ser citados os seguintes:

a)

oficio de notificagdo do fornecedor para apresentacao de justificativas (Apéndice A), con-
forme o caso;

comprovante de recebimento do oficio (Aviso de Recebimento ou e-mail);
resposta do fornecedor a notificagdo, se houver;

demais documentos comprobatérios de contatos com o fornecedor para a resolucao do
problema e que comprovam a ciéncia da empresa;

noticia e documentos comprobatorios nos casos em que o processo decorre de provocacao
externa;

copia de edital, contrato, ata de registro de precos, ou nota de empenho, conforme o caso;
dados cadastrais da empresa no SICAF;
comprovante de Inscrigdo e de Situagao Cadastral na Receita Federal; e

demais documentos que possam contribuir para a analise do processo.

Os documentos inicialmente inseridos no processo contribuem também para a instrucao do
processo e posterior tomada de decisao. O processo aberto deve ser encaminhado para que o Pro-
Reitor de Administracao avalie e autorize expressamente a abertura do processo de apuracao
de infragdo administrativa. Junto com a autorizacao de abertura do processo também deve
constar a portaria da comissao responsavel pela conducao da respectiva apuracao. A fase de
instrucao do processo sancionatério serd tratada de forma mais detalhada na secao seguinte.
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4.2 Instrucao processual

Quando o problema constatado persiste sem justificativas plausiveis mesmo apds as tentativas
realizadas pela Administragdo, o processo instaurado segue adiante com todos os documen-
tos comprobatorios reunidos para a devida instrucao processual. A segunda fase do processo
administrativo denominada de instrucao é composta por atividades destinadas a averiguar e
comprovar os dados necessarios a tomada de decisao pela autoridade administrativa compe-
tente.

Essas atividades se realizam de oficio ou mediante impulsao do érgao responsavel pelo processo,
sem prejuizo do direito dos interessados de propor atuagoes probatorias. E ainda, o 6rgao
competente para a instrucao faré constar dos autos os dados necessarios a decisao do processo,
sendo inadmissiveis no processo as provas obtidas por meio ilicito (arts. 29 e 30, da Lei n®
9.784/99). A fase de instrugdo abrange a apuracgao dos fatos relativos ao cometimento da
suposta infragdo, as pessoas envolvidas em tais fatos, os prejuizos causados a Administracao, os
dispositivos legais infringidos e que fundamentem a tomada de decisao da administragao sobre
a aplicacao ou nao de sangoes e a gradacao destas.

De modo geral, sem adentrar nas peculiaridades de cada caso, podem ser citadas como exemplos
de atividades passiveis de serem realizadas pelas unidades competentes da PRA para a apuracao
dos fatos as seguintes:

a) consultas ao SIPAC dos empenhos emitidos;
b) consultas ao SIPAC dos empenhos enviados aos fornecedores;

c¢) consultas ao SIPAC dos empenhos que jé tiveram o recebimento pelo fornecedor confir-
mado;

d) consultas ao SIPAC dos empenhos que ja possuem nota fiscal ou processo de pagamento
aberto;

e) consulta aos pregoes SRP no SIPAC e aos registros de pregos vigentes;
f) consulta aos processos no SIPAC;

g) consulta as planilhas do Almoxarifado Central ou solicitacao direta ao setor com pedido
de informacoes;

consulta as planilhas de controle elaboradas pelas proprias unidades de cobranca;
consulta ao Portal da Transparéncia;

consulta ao SIAFT;

consulta a Gestao de Atas;

)
)
)

k) consulta ao Tesouro Gerencial;
)
) consulta ao Comprasnet: editais dos pregoes, itens homologados, propostas, contatos etc.;
)

consulta ao setor de expedicao;
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consulta aos setores requisitantes de material/servigo;
consulta aos e-mails;
consulta a Coordenacgao de Contabilidade e Financas;

consulta a fabricantes e distribuidores;

consulta ao fornecedor;

)
)
)
)
s) consulta a servidores com conhecimentos técnicos adequados;
)
) realizagao de notificagoes por e-mail e/ou via postal; e
)

andlise de justificativas apresentadas pelos fornecedores.

4.2.1 Elaboracao de relatério de apuracgao de infragoes

Apo6s o levantamento e analise dos documentos comprobatérios reunidos para a devida instrucao
processual, e constando tanto a autorizagao expressa de instauracao do processo pelo Pro-Reitor
de Administracao quanto a portaria de instauracao da comissao, a unidade dard andamento a
apuracao com a elaboracao de relatério detalhando todos os fatos e infracoes eventualmente
constatados, a motivagao e fundamentagao juridica para penalizacao ou nao da empresa e a
sugestao de decisao, incluido se for o caso, a gradagao das sangoes a serem aplicadas.

Considerando o disposto no art. 50, da Lei n 9.784/99, no relatério elaborado pela unidade
competente devera constar (o modelo de relatério de apuragao de infragdes consta no Apéndice

C):

a) resumo dos fatos e das atividades de instrugao, como tentativas prévias de contato para
resolucao do problema, os prejuizos eventualmente sofridos pela Administracao com con-
sequente lesao ao interesse publico;

b) a apreciagdo das provas;

¢) a motivagdo e fundamentagao juridica para aplicacdo ou nao de sangoes (momento em
devem ser indicados os dispositivos de lei, edital e/ou contratos infringidos e os que
preveem as sangoes a serem aplicada para o caso); e

d) as conclusdes do agente que presidiu o processo ou da comissdo processante. Essas con-
clusoes incluirao sugestao de decisao para serem analisadas pela autoridade competente
para a tomada de decisao sobre a aplicacao das sancoes.

Feito o relatorio com sugestao de decisao, o processo é entao encaminhado para que o ordenador
de despesas avalie os documentos e o relatorio, decidindo a partir disso quais as préximas
medidas a serem adotas. A autoridade administrativa podera acatar as sugestoes dadas no
relatorio ou nao. No caso de decidir de modo diverso ao sugerido, deverd entao a autoridade
motivar de forma mais detalhada sua decisdo considerando os elementos presentes no processo.

Conforme a anélise da autoridade administrativa, o processo podera ser encerrado se nao houver
elementos que justifiquem a aplicacao de sangoes; ser despachado para que sejam realizados
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novos procedimentos e entao o ordenador possa decidir sobre o arquivamento ou prosseguimento
do processo; ou seguir adiante com a autorizagao do ordenador para que a unidade de cobranga
realize a proxima etapa do processo sancionatério, que sera a intimacao do fornecedor para
apresentacao de defesa prévia.

4.2.2 Notificacao do fornecedor para apresentacao de defesa

Em atenc¢do ao previsto no art. 87, da Lei n°® 8.666/93, bem como o art. 156, da Lei n®
14.133/21, a Administracao devera comunicar ao interessado a intengao de aplicar-lhe sangoes
administrativas em decorréncia das infragoes identificadas e atribuidas a responsabilidade deste
fornecedor. A comunicacao dara ciéncia ao fornecedor da instauragao do processo administra-
tivo sancionatorio, possibilitando o acompanhamento do processo e a apresentacao de defesa
ao que lhe estd sendo imputado. Dessa forma, assegura-se que o direito do interessado ao
contraditério e a ampla defesa seja observado.

A notificagdo para que o interessado apresente defesa podera ser feita por via postal, com Aviso
de Recebimento a ser devolvido pelos Correios. O AR contendo a assinatura de quem recebeu
a correspondéncia servird como comprovacao da ciéncia do interessado, devendo ser inserido no
processo.

A notificagdo também poderd ser feita por e-mail, desde que haja como comprovar que a
mensagem foi recebida; de forma presencial com a coleta de assinatura do representante da
empresa no proprio documento de notificacdo com a data de tal ciéncia para ser juntado ao
processo; por telegrama; ou por outro meio que assegure a certeza da ciéncia do interessado.

Quando as tentativas de notificagdo pelas vias anteriores falharem, os interessados forem inde-
terminados, desconhecidos ou com domicilio indefinido, a intimagao deve ser efetuada por meio
de publicacao no Diério Oficial da Uniao - DOU.

O oficio de notificacdo do fornecedor para que seja dada ciéncia da instauragdo do processo
sancionador e possibilidade de apresentacao de defesa prévia, conforme modelo constante no
Apéndice D, devera conter as seguintes informacoes:

a) identificagdo da Administracao que realiza a notifica¢do, no caso a UFPB e mais especi-
ficamente a Pro-Reitoria de Administragao;

b) identificacao da pessoa juridica ou fisica que estd sendo notificada;
¢) descrigdo do descumprimento obrigacional imputado ao fornecedor;

d) concessao de prazo para apresentacao de justificativas de 5 (cinco) ou 10 (dez) dias tteis,
utilizando-se como fundamento o art. 87, §§ 2° e 3° da Lei n° 8.666/93, e o art. 44,
da Lei n® 9.784/99, ja no caso de aplicagdo da Nova Lei de Licitagoes, o prazo é de 15
(quinze) dias tteis (arts. 157 e 158);

e) numero do processo administrativo sancionatério e mengao expressa a possibilidade de
obtencao de cépia ou vista junto & Administragao;

f) ntmero do Contrato ou da Licitacao;
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g) as clausulas contratuais e/ou legais infringidas e as sangdes que a Administracao pretende
aplicar nos termos da Lei n® 8.666/1993, Lei n° 10.520/2002, Lei n® 14.133/2021, contrato
e/ou edital conforme o caso;

h) indicacao da possibilidade de produgao de provas pelo interessado;

i) informagdo da continuidade do processo independentemente de apresentaciao de defesa
pelo interessado;

j) ciéncia sobre eventual rescisao contratual;

k) informagoes sobre enderego e contatos da Administragdo para os quais pode ser encami-
nhada a defesa do fornecedor em resposta a notificacao, bem como as provas que desejar
produzir;

1) informagoes sobre os documentos em anexo que acompanham o oficio; e

m) local, data e assinatura da autoridade competente.

Junto com o oficio de notificacdo para apresentacao de defesa prévia deverd ser anexado o
relatorio inicial elaborado pela unidade competente (Se¢ao de Controle de Empenho ou Secao
de Cadastro) quando o entendimento do ordenador for pelo acatamento das conclusdes do
relatorio, ou a posicao fundamentada do ordenador de despesas sobre a continuidade do processo
e a intencao de aplicar sangoes. Esses documentos conterao informacoes mais detalhadas sobre
os fatos e fundamentos legais que justificam a intencdo da Administragao de aplicar as sangoes
administrativas elencadas no oficio e que serviram como parametro para a decisao do ordenador
de despesas em prosseguir com o processo de aplicagdo de sangoes.

A Lei n® 8.666/93 prevé um prazo especifico para defesa no caso da san¢ao de declaracao de
inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Ptblica, sendo esse prazo de 10

(dez) dias.

Quanto a sancao de impedimento de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal
ou Municipios, a Lei n® 10.520/02 ndo menciona prazo para apresentacdo de defesa. Diante
dessa auséncia, recomendamos observar o art. 44, da Lei n® 9.784/99, o qual prevé o prazo
maximo de dez dias apds encerramento da instrugao, salvo se outro prazo for legalmente fixado,
para que o interessado tenha o direito de manifestar-se.

Além disso, a defesa apresentada fora do prazo concedido podera ser conhecida, a critério da
Administracao, ser for enviada antes da decisao do ordenador de despesas. Esse conhecimento
é cabivel diante da possibilidade que a Administracao tem de rever os processos administrativos
de que resultem sangoes, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos
ou circunstancias relevantes suscetiveis de justificar a inadequacao da sangao aplicada (art. 65,
da Lei n° 9.784/99).

Quanto a forma de contagem dos prazos, consultar o art. 110, da Lei n® 8.666/93, bem como
o art. 183, da Lei n® 14.133/2021, que dispéem, por exemplo, sobre exclusdo do dia do comego
e inclusao do dia do vencimento na contagem dos prazos estabelecidos nas respectivas leis.

Os contatos do fornecedor, como telefone, e-mail e endereco sdo obtidos preferencialmente
através de consulta ao cadastro feito pela propria empresa no Sicaf, que constitui um registro
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cadastral do Poder Executivo Federal com informacoes sobre a habilitagao juridica, regularidade
fiscal e qualificagao econdmico-financeira das empresas. Essas informagdes sao importantes para
a habilitagdo dos fornecedores nos processos licitatérios e ao longo da execucgdo dos contratos.

O art. 79, da IN n® 03/2018, dispde que é de responsabilidade do cadastrado conferir a exatidao
dos seus dados cadastrais no Sicaf e manté-los atualizados junto aos érgaos responsaveis pela
informacgao, devendo providenciar a correcao ou alteracdo dos registros tao logo identifique
incorre¢ao ou desatualizacao dos registros.

Assim, quando a Administracdo nao lograr éxito nas notificagbes por e-mail ou via postal
utilizando os contatos obtidos pelo Sicaf, podera valer-se também de consulta ao site da Receita
Federal do Brasil para emissao do Comprovante de Inscricdo e de Situacao Cadastral, pois
eventualmente poderd conter enderecos ou contatos diferentes dos registrados no Sicaf!

Outra possibilidade para obtencao de contatos validos é a consulta aos documentos enviados
pela empresa quando de sua participacido no processo licitatorio. As propostas que as empresas
enviam podem conter dados como endereco, telefone e e-mail para contato também diferentes
dos que estao cadastrados no Sicaf.

Consultar o SIPAC também é uma opc¢ao que pode auxiliar na busca por meios de comunica-
¢do com a empresa, pois nele consta um cadastro dos fornecedores que eventualmente possa
ser diferente do obtido em consultas anteriores. E ainda, como mais uma alternativa para a
Administracao, ha a possibilidade de busca na Internet, pois a empresa pode ter um site préprio
com opcoes de contato.

Por fim, considerando o previsto no § 4°, da Lei n © 9.784/99, quando as tentativas de notificacao
pelas vias anteriores falharem, os interessados forem indeterminados, desconhecidos ou com
domicilio indefinido, a intimacao para apresentagao de defesa prévia deve ser efetuada por meio
do Diario Oficial da Uniao.

Para que seja realizado o envio dos oficios pela via postal, a Secao de Controle de Empe-
nho/Secao de Cadastro deverd preparar os envelopes com o oficio e demais documentos, acom-
panhado de relacao de correspondéncia para controle dos envios junto a Divisao de Protocolo
e Expedicao de Documentos - DPEX da UFPB. O modelo de relagao de correspondéncia a ser
utilizado pode ser consultado no Apéndice E.

As etiquetas de enderecamento e o aviso de recebimento sao emitidos pela Divisao de Protocolo
junto ao sistema dos Correios, momento em que também é possivel obter o codigo de rastreio.

Quando a correspondéncia é entregue ao destinatario, os Correios devem devolvem ao remetente
o Aviso de Recebimento assinado por quem recebeu a carta. Assim, para comprovar a intimagao
do fornecedor para apresentacao de defesa prévia e sua ciéncia quanto ao processo sancionatorio
em andamento, o AR deve ser juntado ao processo.

Nos casos em que o envio da notificacdo para apresentacao de defesa pela via postal ou por e-
mail nao for bem sucedido, a depender do motivo, a Administracao podera repetir a notificacao
utilizando outros enderegos que consiga obter referentes ao fornecedor. Se ainda assim, nao for
possivel a comunicacao, a intimacgao devera ser realizada por meio de publicacdo no DOU.

1A consulta ao Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral é ptiblica e estd disponivel no site da
Receita Federal do Brasil.
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O modelo de notificagdo para apresentacao de defesa prévia através de publicagdo no Diario
Oficial da Unido pode ser consultado no Apéndice F. Uma vez elaborado, o arquivo contendo o
texto para publicacdo devera ser enviado por e-mail para o contato da Assessoria do Gabinete
do Reitor, responsavel pelas publicacoes da UFPB no DOU. A consulta a publicacao podera
ser feita através do site da Imprensa Nacional, e o comprovante devera ser anexado ao processo.

Feita a intimacao do fornecedor pela via postal, por e-mail ou através de publicacdo no Diario
Oficial, inicia-se o prazo para que o interessado apre