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INTRODUGAO

Este manual tem o objetivo de fornecer orientagdes aos gestores e
fiscais de contratos, e demais servidores e agentes publicos da Administrag&o
Direta do Municipio de Machado, quanto aos procedimentos a serema dotados
para apuracdo de responsabilidade de infragbes praticadas por licitantes ou
contratadas e aplicagdo de eventuais sangdes administrativas, além de orientar
aos servidores atuantes em licitagdes e contratos quanto ao rito processual
administrativo para apurar responsabilidade de eventuais infragdes praticadas
por licitantes ou contratadas no &mbito das contratagdes publicas do Municipio
de Machado.

A aplicacdo de san¢des administrativas tem previsdo legal e visa
preservar o interesse publico, quando este € afligido por atos ilicitos cometidos
por licitantes ou contratados, em procedimentos de aquisicao publica ou na
execugao de contratos administrativos.

As diretivas desenvolvidas nesta cartilha ndo tém o carater de
exaurir o conteudo, mas, diante da complexidade legislativa, proporcionar as
unidades envolvidas com o processo de contratagdo no &ambito da
municipalidade, um material de consulta que lhes propiciem uma maior
compreensdo do processo administrativo sancionatério, com 0 fito de
padronizar os procedimentos processuais, aperfeigoar os instrumentos
editalicios e facilitar o0 acompanhamento da execugdo contratual, bem como
auxiliar as autoridades competentes nas tomadas de decisao relativas a

aplicagao de sangodes.
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ASPECTOS GERAIS SOBRE O PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
SANCIONADOR

CONCEITOS RELEVANTES:

DEVIDO PROCESSO LEGAL:

E o principio que garante a todos o direito a um processo com as etapas
previstas em lei, do qual & possivel extrair os demais principios que compoem o
regime juridico do processo administrativo, tendo em vista sua fungao de

orientar a produgao e aplicagéo de normas.

No sentido amplo, € um principio que deve ser interpretado a luz da
Constituicdo de 1988, principalmente com supedaneo no art. 5°, incisos LiVe
LV, os quais consagram a exigéncia de um processo formal regular antes de a
administracao tomar decisées que tragam gravame e possam atingir a liberdade
e apropriedade. Ou seja, a Administragdo néo pode proceder diretamente a
uma decisao que entenda cabivel sem antes garantir o contraditorio e a ampla

defesa, com os meios e os recursos a ela inerentes.

Constituicao Federal de 1988

Art. 5° Todos s&o iguais perante a lei, sem distincdo de qualquer
natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros residentes
no Pais a inviolabilidadedo direito a vida, & liberdade, a igualdade, a
seguranca e & propriedade, nos termos seguintes:

(..)

LIV - ninguém sera privado da liberdade ou de seus bens sem o
devido processo legal;

LV - aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, € aos

acusados em geral s&o assegurados o contraditério e a ampla
defesa, com 0s meios e recursos a ela inerentes;

()

Jurisprudéncia do TCU
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Acordao: 3785/2013 — Segunda Camara
ENUNCIADO:
O direito & interposi¢&o de recurso em processo licitatorio € vigorosa
expressao do devido processo legal, sendo ilicita a sua supressao por
parte da autoridade administrativa, sob qualquer pretexto.
REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVO:
E um regime que comporta o conjunto de regras que instruem o Direito
Administrativo, capaz de colocar a Administragdo Publica em uma posi¢éo
privilegiada na relagao juridico-administrativa para com o particular, que pode

ser resumido em um plexo de prerrogativas e sujeigoes.

INFRACAO ADMINISTRATIVA:
E o comportamento ou a omissdo que viola alguma norma de natureza

administrativa, podendo ou ndo causar prejuizos ao 6rgéo.

SANCAO ADMINISTRATIVA:

Penalidade prevista em lei, instrumento editalicio ou contrato, aplicada
pelo Estado no exercicio da fungdo administrativa, como consequéncia de um
fato tipico administrativo com a observancia dos principios constitucionais do

contraditorio e da ampla defesa, garantidos por meio do devido processo legal.

RESCISAO CONTRATUAL:
E a ruptura da relagdo contratual, estabelecida entre a Administragao
Plblica e a contratada. Pode ser unilateral, por acordo entre as partes ou

judicial, quando a Administragdo da causa a rescisao, nos termos da legislagao.
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FINALIDADE DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

A aplicagdo das sangbes administrativas tem dupla finalidade. A
primeira é de carater educativo e busca mostrar a licitante e contratada que
cometeu o ato ilicito, e também as demais licitantes/contratadas, que condutas
dessa natureza nao sio toleradas pela Administracdo, de forma a reprimir a
violagao da legislagéo.

Outra finalidade da sancao administrativa tem carater repressivo, €
busca impedir que a Administragdo e a sociedade comportem dispéndios por

licitantes/contratados que ndo cumprem com suas obrigagoes.
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DISPOSITIVOS QUE REGEM OS PROCEDIMENTOS DE APLICACAO DE
SANCOES

As sangdes de que trata esta Cartilha sdo aquelas descritas no artigo
155 e seguintes da Lei n° 14,133, de 1° de abril de 2021, bem como na forma
prevista nos instrumentos convocatérios e nos contratos administrativos.

A Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021 traz varios dispositivos que
impdem ao administrador publico o dever de aplicar as sangdes decorrentes de
comportamentos que violem a Lei ou o contrato, dos quais & possivel citar
alguns importantes cuja base legal esta disposta nos seguintes artigos, dentre
outros:

Art. 155. O licitante ou o contratado sera responsabilizado
administrativamente pelas seguintes infragées:

| - dar causa a inexecugdo parcial do contrato;

Il - dar causa a inexecuc&o parcial do contrato que cause grave dano
a Administragdo, ao funcionamentc dos servigos publicos ou ao
interesse coletivo,

Il - dar causa a inexecugao total do contrato;

IV - deixar de entregar a documentagao exigida para o certame,

V - nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato
superveniente devidamente justificado;

VI - ndo celebrar o contrato ou nfo entregar a documentacéo exigida
para a contratagdo, quando convocado dentro do prazo de validade
de sua proposta;

VI - ensejar o retardamento da execugéo ou da entrega do objeto da
licitacdo sem motivo justificado;

VIIl - apresentar declaragéo ou documentagéo falsa exigida para o
certame ou prestar declarac&o falsa durante a licitagédo ou a execugao
do contrato;

IX - fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execugéo do
contrato;
X - comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualque! i
natureza;

XI - praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da ligite
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XII - praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de
agosto de 2013.

Art. 156. Serdo aplicadas ao responsavel pelas infragbes
administrativas previstas nesta Lei as seguintes sangdes:

| - adverténcia,

Il - multa;

Il - impedimento de licitar e contratar;

IV - declaragao de inidoneidade para licitar ou contratada;

§ 1° Na aplicag&o das sangdes serdo considerados:

| - a natureza e a gravidade da infragdo cometida;

Il - as peculiaridades do caso concreto;

Il - as circunstancias agravantes ou atenuantes,;

IV - 0s danos que dela provierem para a Administragao Publica;

V - a implantag&o ou o aperfeicoamento de programa de integridade,
conforme normas e orientagdes dos érgaos de controle.

§ 2° A sangéo prevista no inciso | do caput deste artigo sera aplicada
exclusivamente pela infragdc administrativa prevista no inciso | do
caput do art. 155 desta Lei, quando néo se justificar a imposicao de
penalidade mais grave.

§ 3° A sancé&o prevista no inciso Il do caput deste artigo, calculada na
forma do edital ou do contrato, ndo podera ser inferior a 0,5% (cinco
décimos por cento) nem superior a 30% (trinta por cento) do valor do
contrato licitado ou celebrado com contratagdo direta e sera aplicada
ao responsavel por qualquer das infracdes administrativas previstas
no art. 155 desta Lei.

§ 4° A sancéo prevista no inciso lll do caput deste artigo sera
aplicada ao responsavel pelas infragbes administrativas previstas nos
incisos I, III, IV, V, VI e VIl do caput do art. 155 desta Lei, quando
n&o se justificar a imposicdo de penalidade mais grave, e impedira o
responséavel de licitar ou contratar no ambito da Administragao
Publica direta e indireta do ente federativo que tiver aplicado a
sancdo, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos.

§ 5° A sancéo prevista no inciso |V do caput deste artigo sera
aplicada ao responsavel pelas infragbes administrativas previstas nos
incisos VIII, 1X, X, X| e XIl do caput do art. 155 desta Lei, bem como
pelas infragdes administrativas previstas nos incisos Il Ill, IV, V, V].€
VIl do caput do referido artigo que justifiquem a imposi¢ag” de
penalidade mais grave que a sancéo referida no § 4° deste 4
impedirda o responsavel de licitar ou contratar no
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Administracdo Publica direta e indireta de todos os entes federativos,
pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos.

§ 6° A sancao estabelecida no inciso IV do caput deste artigo sera
precedida de analise juridica e observara as seguintes regras:

| - quando aplicada por 6rgdo do Poder Executivo, sera de
competéncia exclusiva de ministro de Estado, de secretario estadual
ou de secretario municipal e, quando aplicada por autarquia ou
fundacéo, sera de competéncia exclusiva da autoridade maxima da
entidade;

Il - quando aplicada por orgéos dos Poderes Legislativo e Judiciario,
pelo Ministério Publico e pela Defensoria Publica no desempenho da
funcdo administrativa, sera de competéncia exclusiva de autoridade
de nivel hierarquico equivalente as autoridades referidas no inciso |
deste paragrafo, na forma de regulamento.

§ 7° As sangdes previstas nos incisos |, Il e [V do caput deste artigo
poderao ser aplicadas cumulativamente com a prevista no inciso Il do
caput deste artigo.

§ 8° Se a multa aplicada e as indenizacdes cabiveis forem superiores
ao valor de pagamento eventualmente devido pela Administrac&o ao
contratado, além da perda desse valor, a diferenga sera descontada
da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente.

§ 9° A aplicagéo das sangbes previstas no caput deste artigo nao
exclui, em hipotese alguma, aobrigacéo de reparagao integral do
dano causado a Administrac&o Publica.

Art. 157. Na aplicagéo da sang&o prevista no inciso Il do caput do art.
156 desta Lei, sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de sua intimacg&o.

Art. 158. A aplicacao das sangbes previstas nos incisos Il e IV do
caput do art. 156 desta Lei requerera a instauracéo de processo de
responsabilizagdo, a ser conduzido por comissdc composta de
2(dois) ou mais servidores estaveis, que avaliara fatos e
circunstancias conhecidos e intimara o licitante ou o contratado para,
no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de intimagdo,
apresentar defesa escritae especificar as provas que pretenda
produzir.
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ESPECIES DE SANCOES, ABRANGENCIA E APLICABILIDADE:

A Lei n° 14.133/2021, em seu artigo 156, elenca as seguintes sangbes
administrativas, a serem aplicadas ao contratado pela inexecugdo total ou
parcial docontrato, garantida a prévia defesa:

a - adverténcia;

b - multa;

¢ - impedimento de licitar e contratar;

d - declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar.

E relevante ressaltar que as sangdes relativas a pratica de atos ilegais
cometidos na fase licitatoria, devem ser fixadas no edital, respeitados os
principios da razoabilidade e da proporcionalidade.

Quanto as sangbes correspondentes ao descumprimento ou ao
cumprimento irregular das obrigacoes contratuais pactuadas, respeitados os
principios da razoabilidade e da proporcionalidade e as especificidades de

cada objeto, devem ser fixadas no contrato.

ADVERTENCIA

E a mais branda das sang¢des, devendo ser aplicada aqueles casos em
que nao se verifica ma-fé da contratada ou intengdo deliberada de inadimplir as
obrigagdes assumidas. Possui natureza eminentemente pedagogica e busca
produzir um efeito positivo na qualidade da prestacdo dos servigos.

Nzo se deve confundir a adverténcia com a notificagdo. A adverténcia €
uma hipotese de sangdo a ser aplicada ao final de um procedimento
administrativoem que deve ser respeitado o contraditorio e a ampla defesa,
enquanto que a notificagéo & a convocagédo de um licitante/contratado para se
manifestar nos autos. :_:%_T. s

A adverténcia nao impede a sancionada de licitar, de contratar ta

lhe imp&e 6nus de natureza financeira.
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MULTA

A sancao de multa é aplicada a contratada pelo atraso injustificado na
execucdo do contrato, ou pelo descumprimento parcial ou total da obrigagao
assumida no ajuste contratual realizado com a Administragdo. Tem natureza
pecuniaria e pode ser aplicada juntamente com outras sangoes.

A multa somente pode ser aplicada se estiver prevista em edital ou
contrato e apos regular procedimento administrativo, observado o contraditério
e ampla defesa.

Depois de aplicada, pode ser abatida da garantia, caso seja superior
ao valor desta, descontada dos pagamentos ou cobrada judicialmente.

O contrato deve prever a gradacdo para a aplicagdo da multa,
estipulando-a em valores percentuais ou absolutos compativeis com a gravidade

das condutas que visa reprimir.

IMPEDIMENTO DE LICITAR E CONTRATAR

A penalidade de impedimento de licitar e contratar com a
administracdo acarreta a impossibilidade de o contratante participar de
procedimentos licitatérios ou celebrar contratos, nos casos em que ja houver
sido realizada a licitagao.

A aplicacéo de tal penalidade deve observar a gravidade da conduta
da contratada, bem como os principios da proporcionalidade e razoabilidade,
assimcomo as demais sangoes.

Quanto & abrangéncia de seus efeitos, o Tribunal de Contas da Uniao
posiciona-se no sentido de que a sancdo fica adstrita apenas ao drgao,

entidade ou unidade administrativa que aplicou a penalidade.

DECLARAGAO DE INIDONEIDADE PARA LICITAR OU CONTRATAR COM A
ADMINISTRACAO PUBLICA

E a mais grave das sanc¢des e impede a contratada de licitar ou firmar{

contratos com a Administragdo, em principio, por um prazo indeterminadc

enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigao ou até que/éej

( 1
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promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a
penalidade, que sera concedida sempre que a contratada ressarcir a
Administracao pelos prejuizosresultantes e apos decorrido o prazo da sangao
de suspenséao temporaria.

Deve ser aplicada nas situagbes em que se configure o dolo da
empresa, no sentido de burlar licitagdes, ou que tenha agido com ma-fé na
execugado contratual e intencionalmente causado prejuizo a Administragéo ou
aos administrados.

A contratada ou licitante, quando recebe essa penalizagéo, fica
impedida de licitar ou contratar com orgaos publicos das trés esferas de
governo, em todas as unidades da federacao.

Nao implica a necessidade de rescisdo imediata dos contratos

vigentes. Impede a prorrogagao e/ou uma nova contratagao.

IMPORTANTE:

A rescisdo contratual ndo possui natureza sancionatéria, pois néo se
trata de uma genérica pretensdo punitiva do Estado, além de nao estar
elencada no rol de sangdes previsto na legislagdo. A rescisdo € uma
consequéncia de ruptura dos efeitos decorrentes da relag@o contratual entre a
administracdo publica e a contratada, que se tornou insustentavel diante de
uma situacgao especifica.

Como as partes cabe cumprir as obrigagdes de acordo com a forma
prevista no contrato, tanto a contratante quanto o contratado poderao incorrer
em motivo para a sua rescisao.

A ruptura contratual também pode derivar de outros acontecimentos, a
exemplo de situagdes provenientes do interesse publico ou de forca maior,

estes alheios a vontade das contraentes, que tornam impossivel a continuidade

da execugdo do objeto, fatos estes que ndo podem ser considerados de

natureza sancionatoéria. /

Tendo em vista que todo contrato firmado decorrente de um proce 0\

licitatério, ou de dispensa ou inexigibilidade, traz custos a administragap e,
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considerando que as regras obrigacionais ndo possuem um fim em si mesmas,
pois tutelam interesse maior contido no escopo contratual ou em razéo de
interesse publico, ndo é o descumprimento de qualquer dever que enseja a
ruptura contratual, mas apenas os casos que coloquem em risco a manutengao

das condigoes de pleno adimplemento do ajuste.
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DA OBRIGATORIEDADE DE INSTAURAGAO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

Diante do poder disciplinar da Administragao Publica, entende-se
que a apuracao para a aplicagao de sangao, nos casos de infragao
administrativa, ndo € um ato discricionario, € um poder-dever. Assim,
tendo conhecimento de indicios da existéncia de uma infragdo
administrativapraticada por servidor ou particular, a Administragao tem o
dever de instauraro procedimento adequado a sua apuragao e, conforme
o caso, realizar a consequente aplicacdo das penas cabiveis.

Quando determinada acao é classificada como ilicita, gera-se o dever de
punigao. A omissao de punigdo ao ilicito é tao antijuridica quanto a pratica do
proprio ilicito. Foge da discricionariedade da Administragdo punir ou ndo punir,
segundo um juizo de conveniéncia politica. Alids, a conduta do agente publico
que deixa de adotar as providéncias destinadas a promover a punigdo do
sujeito que praticou ilicito pode configurar crime. Portanto, a prévia definicao
normativa dos ilicitos puniveis vincula o administrador e retira a margem de
liberdade sobre a conduta futura a adotar.

Portanto, perante uma suposta ocorréncia de falhas, fraude ou outro tipo
de infragéo a licitacdo ou ao contrato, que podera ser identificada diretamente
pelo pregoeiro, agente de contratagdes, servidor, comisséo responsavel pelo
recebimento do objeto, gestor, fiscal técnico, fiscal administrativo ou unidade
gestora do contrato, pelo recebimento de uma denuncia ou reclamagao de
usuarios dos servigos ou por outro meio, é indispensavel que haja a abertura de
processo administrativo especifico para apurar as ocorréncias.

Dessa forma, o exame dos fatos deve ser sempre averiguado por
intermédio da formalizagdo de um processo administrativo, mesmo que diante
de fortes indicios de autoria e materialidade ou mesmo quando se entender
pela ndo ocorréncia da infracédo, pois ndo cabe ao gestor um juizo pessoal
subjetivo sobre a situagdo, de modo que venha suprimir a abertura . '

procedimento. |
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A aplicagdo de quaisquer das sang¢bes administrativas elencadas na Lei
n° 14.133, de 2021, somente & possivel mediante instauragéo, processamento
e julgamento pela autoridade competente.

A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
gestores e fiscais especialmente designados.

Assim, com o objetivo de assegurar o perfeito cumprimento do contrato,
os agentes sobreditos devem autuar e instruir um processo administrativo de
fiscalizacdo ou de acompanhamento e analise da documentagao fiscal,
previdenciaria e trabalhista, conforme a natureza dos servicos ou o tipo da
contratacédo — seja de prestagédo de servigos ou de aquisigédo de bens.

Os gestores e fiscais do contrato tém o dever de conferir se 0s servicos
estdo sendo executados em conformidade com as exigéncias contidas no
instrumento contratual, tém o dever de conferir se o objeto entregue corresponde
fielmente ao que foi licitado e contratado, no que toca as especificagoes técnicas
e também aos quantitativos.

Feita a conferéncia da entrega ou execugao do objeto, deve-se rejeitar,no
todo ou em parte, a execucdo dos servigos ou o fornecimento em desacordo
com as condigbes preestabelecidas.

Nesse caso, os agentes responsaveis pela gestdo e fiscalizagao do
contrato devem providenciar, no ambito do processo de fiscalizagao ou de
acompanhamento, notificagdes ou solicitagdes, por meio de oficio ou qualquer
outra forma de comunicacdo escrita (e-mail, fax, carta com aviso de
recebimento), cujo recebimento pela contratada possa ser atestado, fixando o
prazo para que esta promova a reparagao, corregao, substituicdo ou a entrega
imediata do objeto contratado, conforme o caso, na tentativa de se evitar o
processo administrativo sancionatorio.

A notificagdo devera relatar os fatos ocorridos, as inconsisténcias

constatadas, as provaveis clausulas contratuais infringidas, as sangoes _
correspondentes e a possibilidade de se instaurar processo administrati
sancionatério, caso a contratada nédo regularize as incongruéncias indi

pela fiscalizagao.
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Na hipotese de a contratada nao corrigir as inconsisténcias apontadas
no prazo que lhe foi concedido ou as suas justificativas, quando apresentadas,
ndo serem aceitas pela gestdo e fiscalizagao, devera a unidade gestora
correspondente determinar a instauracdo de processo administrativo

sancionador.

16
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DO PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS NAS INFRAGOES
PRATICADAS POR LICITANTES:

Devem ser fixadas no edital, observados os principios da
razoabilidade e da proporcionalidade, as sangdes relativas a pratica de ato
ilegal cometido na fase licitatoria e cabe ao Pregoeiro ou ao Agente de
Contratagées propor, no relatdrio final da licitagdo, a instauragdo de
processo administrativo sancionador com o objetivo de apurar infragoes
cometidas por licitante.

No ambito das licitagdes do Municipio de Machado, cabe, por
subdelegacdo de competéncia, ao Secretario Municipal de
Administracido e Recursos Humanos autorizar a instauragao do processo
administrativo sancionador.

Autorizada a instauragdo do processo, cabera ao Pregoeiro ou ao
Agente de Contratagdes, com auxilio da equipe de apoio, instrui-lo com
0os elementos necessarios, notificar a licitante para apresentar defesa
prévia, manifestar-se quanto as alegagbes apresentadas e submeter
proposta conclusiva, quanto ao mérito, a consideragdo da autoridade que

autorizou o procedimento.
NAS INFRACOES PRATICADAS POR CONTRATADAS

Cabe a Autoridade Competente da respectiva unidade gestora
do contrato, ao constatar qualquer irregularidade na execugado contratual,
inclusive em face de informacoes prestadas pelos gestores e fiscais,
determinar a instauracido de processo administrativo sancionador com o
objetivo de apura-la.

Instaurado o processo, cabera a unidade gestora instrui-lo corr},-%i

elementos necessarios, notificar a contratada para apresentar defes
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prévia, manifestar-se quanto as alegacdes apresentadas e submeter
propostaconclusiva, quanto ao merito.

Compete a Autoridade Competente da Unidade Gestora
correspondente, conforme o caso, a aplicagao das seguintes sangbes

a) Adverténcia;

b) Multa;

c) Impedimento de licitar e contratar com a Administragcido, pelo
prazo de até trés anos, sem prejuizo das multas previstas em
edital e no contrato e das demais cominagdes legais.

Compete ao Prefeito Municipal a aplicacdo da sancao de declaragdode
inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da puni¢ao ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que a contratada ressarcir a Administragdo pelos prejuizos

resultantes e apds decorrido o prazo da sangao de suspensao temporaria.

ELEMENTOS DO PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA APURACAo
DE INFRACOES PRATICADAS POR LICITANTES

Para sua instauracdo o processo administrativo sancionatorio

devera conter, sempre que cabivel, as seguintes pegas:

NO CASO DE IRREGULARIDADES OCORRIDAS DURANTE OS
PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

a) Despacho da Autoridade Competentedeterminando a abertura do
processo;
b) Edital licitatério;

c) Ata de realizacado do Pregao Eletrénico, se for o caso;

processo administrativo sancionador com o objetivo de ap
[

d) Relatério final da licitagao em que foi proposta a instauragéczﬁ’ "
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infragcdes cometidas por licitante;

e) Notificaga@o a licitante para apresentacdo de defesa prévia;

f) Manifestacdo fundamentada quanto as alegacoes apresentadas e
proposta conclusiva, quanto ao mérito, a ser submetida a
consideragao superior;

g) Parecer juridico;

h) Decisao da autoridade competente.

NO CASO DE IRREGULARIDADES CONSTATADAS NA FASEDE
EXECUCAO CONTRATUAL

a) A determinagdo da Autoridade Competente para instauragado de
processo administrativo sancionador;

b) Edital licitatorio;

¢) Proposta vencedora da licitacao;

d) Instrumento contratual,

e) Portaria de designagdao do gestor e fiscal do contrato ou
equivalente;

fy Documentos comprobatérios das irregularidades supostamente
cometidas pela contratada, incluindo a(as) notificagao(bes)
encaminhadas a contratada no &mbito do processo de fiscalizagdo ou de
acompanhamento e andlise da documentacédo fiscal, previdenciaria e
trabalhista;

g) Notificagdo a contratada para apresentacao de defesa prévia,;

h) Manifestacdo fundamentada da unidade gestora quanto as
alegacbes apresentadas e proposta conclusiva, quanto ao merito,
a ser submetida a consideragao superior;

i) Parecer juridico;

j) Decisao da autoridade competente.

19
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NOTIFICACAO A LICITANTE OU CONTRATADA PARA APRESENTAR
DEFESA

A fim de que a licitante/contratada tome ciéncia da instauracao do
procedimento e, para possibilitar o acompanhamento do processo
administrativo, em obediéncia ao art. 5°, LV da CF/88, em se tratando de
pessoa juridica, a notificacdo deve ser dirigida ao responsavel pela
representacdo da empresa, no caso, quem for designado no respectivo
contrato social, ou, ndo o designando, por seus diretores e sécios.

A notificagdo deve ser enviada pelo correio, com Aviso de
Recebimento, ou entregue 3 licitante ou contratada, mediante recibo, ou,
em caso de mudanc¢a de endereco ou recusa de recebimento, publicada no
Diario Oficial da Unidao (DOU), quando comegara a contar o prazo para
apresentacdo de defesa.

Importante salientar que a notificacao deve conter as seguintes
informacgobes:

a) ldentificagdo da licitante ou contratada e do érgéo;

b) Indicacao dos fatos e fundamentos legais pertinentes;

c) Prazo para manifestacao do intimado;

d) Indicagdo do numero do processo e mengao expressa a
possibilidade de obtencao de cépia ou vista, com descricdo do
local e dos procedimentos necessarios;

e) As clausulas contratuais e/ou legais infringidas e as sangdesem
tese cabiveis;

f) Necessidade de o intimado atender a notificagao; e

g) Indicacao expressa da possibilidade de produgao de provas pela ¥

interessada.

A OBRIGATORIEDADE DE OBSERVAR A FASE DE DEFESA PR?CIA\\

A doutrina é unissona quanto a obrigatoriedade de a Administr
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observar a fase da defesa prévia. Essa assertiva deriva da premissa de que
havera defesa sempre que houver acusagéo, a qual foi fixada pela Constituicéo
Federal de 1988.

Dessa forma, cabe a administragdo a obrigatoriedade de conceder
prazo para o exercicio da defesa prévia pelo interessado, cabendo a este

decidirpor exercé-lo ou nio.
PRAZO PARA APRESENTACAOQO DA DEFESA

No caso de Adverténcia, a licitante/contratada deve ser notificada para
apresentar defesa no prazo de 05 (cinco) dias a contar da data de recebimento
da notificagao.

Nas hipoteses das sangbes de multa, impedimento e inidoneidade, a
licitante/contratada devera ser notificada para apresentar defesano prazo de
15 (quinze) dias a contar do recebimento da notificagdo, em conformidade
com o disposto nos artigos 157 e 158 da Lei 14.133/2021.

INSTRUGAO PROCESSUAL

As atividades de instrucao, destinadas a averiguar e comprovar os
dados necessarios a tomada de decisao realizam-se de oficio ou mediante
impulso da Unidade responsavel pelo processo, sem prejuizo do direito dos
interessados de propor atuagbes probatorias.

Na hipbétese de a licitante/contratada nao apresentar, no prazo
determinado, defesa as imputacdes a ele dirigidas, € importante que o

Municipio de Machado disponha, nos autos do processo, as provas que

induzem a responsabilidade da licitante/contratada. A
/

Ja na hip6étese em que a licitante/contratada ofereca defesa :%d
imputagdes a ele dirigidas, compete aos gestores e fiscais responsé}visnﬁ |\
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de chegar a conclusdo sobre o parecer que sera emitido a autoridade
competente.

Na apuragao dos fatos, a Administracao atuara com base no principio da
boa-fé objetiva, concedendo a licitante ou contratada a ampla defesa e o
contraditorio, o direito de juntar todo e qualquer meio de prova necessario a
sua defesa, podendo, inclusive, requerer diligéncias para a apuragdo da

veracidade dos documentos e informagdes apresentadas na defesa.

RELATORIO FINAL

Encerrado o prazo para apresentagdo de defesa da
licitante/contratada, o servidor responsavel pela instrucdo processual
devera se manifestar expressamente sobre todos os fatos imputados a
licitante/contratadae a sua comprovagao ou nao, como também, em relagao
ao enguadramento legal de cada irregularidade e as sancgdes
correspondentes.

O relatério é pega informativa e opinativa que devera conter o
resumo do procedimento, sendo acrescido de proposta fundamentada de

deciséo.

APLICACAO DA PENALIDADE

A autoridade competente, apds receber o processo administrativo
correspondente, efetivara o seu encaminhamento a Procuradoria-Geral do
Municipio para emissao de parecer quanto a legalidade e ao cumprimento
dos tramites processuais em respeito ao principio do contraditério e da ampla
defesa.

Apbés a emissdo do parecer juridico, o0 processo retornara a _
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motivara sua posicdo, o0 que ndo sera necessario se ratificar o relatério,
pois este, em tese, ja contera toda a fundamentacao juridica necessaria.

Tendo a autoridade competente decidido pela aplicacdo das
sangdes, a licitante/contratada devera ser intimada, por meio de
correspondéncia oficial acompanhada de copia do relatorio de concluséo da
instrugcdo e da decisdo da autoridade competente.

Nas hipéteses em que o particular nao seja encontrado, tenha
mudado de enderego sem atualizagao de dados junto a Administragéo ou
se recuse a receber a notificagdo, sugere-se que o ato seja publicado no

DOU, com o objetivo de dar-lhe publicidade.
RECURSO ADMINISTRATIVO

A licitante/contratada tera o prazo de 15 dias para interpor recurso
administrativo, a contar do recebimento da correspondéncia oficial.

A decisao do recurso cabera a autoridade competente que proferiu a
decisio, a qual devera se posicionar no prazo de cinco dias.

A licitante/contratada devera ser intimada da decisdo do recurso, por
meio de correspondéncia oficial acompanhada de copia do relatdrio de
conclusdo da instrugéo e da decisdo da autoridade competente.

Nas hipoteses em que o particular ndo seja encontrado, tenha
mudado de endereco sem atualizagdo de dados junto a Administragao ou
se recuse a receber a notificacdo, sugere-se que o ato seja publicado no

DOU, com o objetivo de dar-lhe publicidade.
PUBLICACAO DA SANCAO APLICADA

Ap6s o término do prazo para interposicdo de recurso administrativo ou
apos a decisao do recurso impetrado, a unidade gestora responsavel pela,
instrugdo do processo devera encaminhar os autos ao Agent_g"'

Contratagdées para: /




MUNICIPIO D MACHADO/MG
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

a) Registroda sancao no Sicaf e, se for o caso, publicacdo no DOU,;

b) Desclassificagdo da licitante/contratada e convocagao dos licitantes
remanescentes, conforme legislacéo aplicavel,

¢) Emissdo, junto a Seretaria Municipal de Fazenda, da Guia de
Recolhimento, nos casos de multas.

Serao registradas as seguintes informacdes no Sicaf:

a) Numero do processo administrativo;

b) CPF ou CNPJ do sancionado;

c) O tipo de sangao, conforme previsao legal,

d) As justificativas e fundamentacao legal;

e) O numero do contrato, ser for o caso;

f) O drgao ou entidade aplicador da sangao;

g) O periodo em que a sangao deve ficar registrada, se for ocaso.

A aplicacdo das sancbes de adverténcia e multa ndo surtem efeitos
para além da orbita juridica da contratada, ou seja, delas nao derivam
efeitos restritivos a outros 6rgaos publicos contratantes. Dessa forma, a
doutrina entende que, pelo principio da eficiéncia, ndo se faz necessaria a
publicagdo dessas duas sangbes no DOU, bastando o seu registro no
sistema cadastral correspondente ou no Sicaf.

As sangdes de suspensao temporaria de participagdo em licitagéo e
impedimento de contratar com a Administracao; de declaragao de inidoneidade
para licitar ou contratar com a Administragdo Publica, e impedimento de
licitar e contratar com a Unido, Estado, DF ou Municipios, devem ser
registradas no sistema cadastral correspondente ou Sicaf.

Apds o registro da respectiva sangao, o Agente de Contratagoes

realizard a comunicagao a licitante/contratada, informando que o fato foi

registrado no Sicaf apdés o regular procedimento administrativo, e
encaminhara a Guia de Recolhimento, se for o caso, para o recolhimentQ
de eventuais multas administrativas.

No caso de ndo pagamento da multa administrativa, os autos de¢
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ser encaminhados para inscricdo em divida ativa e posterior cobranca

judicial.
DOSIMETRIA

Os valores das multas e os prazos a serem aplicados nas sangdes
administrativas devem ser pautados nos Estudos Técnicos Preliminares e
Matrizes de Alocagao de Riscos e deverao estar previstas no Instrumento
Convocatério.

As multas deverao ser calculadas na forma do edital ou do contrato, ndo
podendo ser inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem superior a 30%
(trinta por cento) do valor do contrato licitado ou celebrado com contratacdo
direta e serd aplicada ao responsavel por qualquer das infragGes
administrativas previstas.

O impedimento de licitar e contratar sera aplicado ao responsavel pelas
infragdes administrativas previstas nos incisos Il, lll, IV, V, VI e VIl do caput do
art. 155 da Lei 14.133/2021, quando nao se justificar a imposicdo de
penalidade mais grave, e impedird o responsavel de licitar ou contratar no
ambito da Administragdo Publica direta do Municipio de Machado, pelo prazo
maximo de 3 (trés) anos.

A declaracao de inidoneidade para licitar e contratar sera aplicada ao
responsavel pelas infragdes administrativas previstas nos incisos VIII, IX, X, XI
e Xll do art. 155 da Lei 14.133/2021, bem como pelas infragées administrativas
previstas nos incisos Il, I, IV, V, VI e VIl do caput do referido artigo que
justifiquem a imposicao de penalidade mais grave, e impedira o responsavel de
licitar ou contratar no dmbito da Administracado Publica direta e indireta de
todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6
(seis) anos.

A declaragao de inidoneidade sera precedida de analise juridica e sera - "
de competéncia exclusiva do Prefeito Municipal. g /(

As sancgdes administrativas poderao ser aplicadas cumulativamenté’ e
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CONSIDERACOES FINAIS

Nao € intencao do presente Manual de Sancées Administrativas do
Municipio de Machado exaurir toda a problematica que orbita a matéria, pois,
devido a complexidade do contetdo, duvidas, complicacées e embaracos ainda
poderao ser recorrentes. O objetivo deste instrumento é orientar minimamente
aos servidores atuantes nos processos de contratagées, norteando-os, de
forma a evitar que a municipalidade sofra prejuizos causados pelas
inconsequéncias de licitantes e contratadas cuja atuacéo esteja de forma ilicita
ou até mesmo criminosa.

A pretensao desta cartilha € que ela seja um instrumento de apoio, uma
direcédo para os servidores atuantes nas searas de licitagdo, gestdo e
fiscalizagdo de contratos, de forma a conduzir os procedimentos necessarios

para a melhor e mais conveniente execucao contratual.

26



