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1 INTRODUGCAO

Uma das atribuicbes do Setor de Apoio Administrativo do Departamen-
to de Compras (SAA/DCOM) é assessorar o Departamento no que se refere a
gestédo do relacionamento dos fornecedores de material de consumo e perma-
nente com a Universidade.

Desse modo, cabe ao SAA tomar as providéncias relativas aos tramites
necessarios para que o DCOM proceda com o monitoramento e o controle do
cumprimento das obrigacGes constantes dos editais e na legislacdo vigente,
cujo objeto foi adjudicado a esses fornecedores. Esse trabalho ocorre em par-
ceria com os setores requerentes dos materiais citados, que por sua vez rela-
tam ao DCOM quando hé indicios de inexecuc¢ao contratual.

Considerando que a apuracédo dos fatos é uma atribuicédo vinculada, ou
seja, trata-se de um poder-dever da Administracdo, nesse caso representada
pelo DCOM, é essencial a colaboracdo dos requerentes, inclusive para que
eles mesmos sejam beneficiados pela solucdo das pendéncias desse tipo de
demanda, evitando assim prejuizos a instituicao.

Portanto, com o intuito de tornar mais eficiente o andamento dos pro-
cessos administrativos e aplicacdes de sangdes aos fornecedores, elaboramos
o “MANUAL DE SANC}()ES ADMINISTRATIVAS E ALTERAC}OES CONTRA-
TUAIS”, buscando materializar o conhecimento e as tratativas realizadas, apri-
morar algumas acfes e referenda-las conforme as diretrizes e determinacfes
legais. O Manual busca principalmente auxiliar as praticas e sanar davidas de
todos os envolvidos no processo, servindo como guia na condugéo processual,
tanto com relagcéo a averiguacao de possiveis irregularidades contratuais como
com relacdo a devida tratativa.

Além disso, o Manual busca nortear os procedimentos de solicitacdes
ensejadas pelos fornecedores no que tange algumas alteracbes contratuais,
tais como reequilibrio econémico-financeiro, cancelamento de itens e substitui-

¢céo de marcas.
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1.1 LEGISLACAO FEDERAL APLICAVEL

e Constituicao Federal de 1988;

e Lei n®8.666, de 1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui-
cao Federal, que institui normas para licitagbes e contratos da Adminis-
tracdo Publica;

e Lei n° 10.520, de 2002 — Institui, no ambito da Uni&do, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal, modalidade de licitacdo denominada pregéo, para aquisi¢cdo de
bens e servicos comuns;

e Lein®10.406, de 2002 — Institui o Cadigo Civil;

e Lei n°®9.784, de 1999 — Regula processo administrativo no ambito da
Administracdo Publica Federal;

e Decreto n° 5.450, de 2005 — Regulamenta o pregao, na forma eletréni-
ca, para aquisicdo de bens e servicos comuns;

e Decreto n° 7.892, de 2013 — Regulamenta o Sistema de Registro de
Precos previsto no art. 15 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993;

e Instrucdo Normativa MP n° 2, de 2008 — DispBe sobre regras e diretri-
zes para a contratacdo de servicos, continuados ou néo;

e Instrucdo Normativa MP n° 2, de 2010 — Estabelece normas para o
funcionamento do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedo-
res - SICAF no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
de Servigos Gerais — SISG;

e Instrucdo Normativa CGU n° 2, de 2015 — Regula o registro de infor-
macfes no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas —
CEIS e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP;

e Portaria MP n° 306, de 2001 — Aprova sistema de cotacao eletrénica de
precos;

e Portaria MF n° 75, de 2012 — Dispde sobre a inscricdo na Divida Ativa
da Uniédo e o ajuizamento de execucdes fiscais pela Procuradoria-Geral
da Fazenda Nacional;

e Portaria RFB n° 3.090, de 2011 — Atribuicdes e competéncias adminis-
trativas no processo de apuracgao de infragédo e aplicacao de penalidades
no ambito da Secretaria da Receita Federal do Brasil;

e Orientagcdes Normativas da AGU n° 48 e 49, de 2014.
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1.2 LISTA DE SIGLAS

AGU - Advocacia-Geral da Uniao

ARP — Ata de Registro de Precos

CAA — Coordenadoria de Apoio Administrativo

CEIS — Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
CGU - Controladoria-Geral da Uniéao

CNEP - Cadastro Nacional de Empresas Punidas

CNJP — Cadastro Nacional da Pessoa Juridica

CPA — Comisséo do Processo Administrativo

CPRC - Comisséao Permanente de Repactuacéo de Contratos
DCF — Departamento de Contabilidade e Finangas

DCOM - Departamento de Compras

DPL — Departamento de Licitacdes

GRU — Guia de Recolhimento da Unido

IN — Instrucdo Normativa

MF — Ministério da Fazenda

MP — Ministério Publico

PA — Processo Administrativo

PROAD - Pr6-Reitoria de Administracdo

RFB — Receita Federal do Brasil

SAA — Setor de Apoio Administrativo do Departamento de Compras
SCL - Sistema de Compras e Licitacdes

SeTIC - Superintendéncia de Governanca Eletrénica e Tecnologia da Informa-
cdo e Comunicacédo

SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
SPA — Sistema de Processos Administrativos

SRP — Sistema de Registro de Precos

TCU — Tribunal de Contas da Uni&o

UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

1.3 LISTA DE MODELOS DE DOCUMENTOS

1) Relatorio de Noticia de Irregularidade

2) Notificacao Inicial

3) Relatorio Inicial

4) Termo de Instalagéo da Comissdo de Processo Administrativo
5) Relatério Conclusivo

6) Notificacdo para apresentacédo de Defesa Recursal

7) Notificagdo da Deciséo Recursal

8) Termo de Encerramento do Processo



2 PROCESSO ADMINISTRATIVO

Quando o setor requerente do material (de consumo ou permanente)
identifica indicios de algum descumprimento de obrigacdes previstas em Edital
ou na legislacao vigente por parte do fornecedor, este devera ensejar a abertu-
ra de um Processo Administrativo’, que servird como ferramenta de acompa-
nhamento e apurac&o dos fatos, observando o principio da motivacdo?.

2.1 O QUE E UM PROCESSO ADMINISTRATIVO?

E um instrumento pelo qual a Administragéo Publica exerce seu poder-
dever para apurar as infragdes funcionais e aplicar penalidades aos seus agen-
tes publicos e aqueles que possuem uma relagéo juridica com a administracao.

Trata-se, portanto, de um instrumento norteador para que sejam garan-
tidas todas as etapas necessarias e exigidas por lei para ambas as partes. As
tramitacdes seguem as normativas da Lei n°® 9.784/99 para aplicacdo das san-
cOes administrativas previstas nas Leis 8.666/93 e 10.520/2002.

De modo geral, um processo administrativo aberto para apurar eventu-
ais infracbes contratuais por parte de um fornecedor é baseado em sancdes
administrativas de tipologias distintas, cada qual a ser aplicada de acordo com
cada caso, conforme sera visto mais adiante.

2.2 QUAIS AS FINALIDADES DAS SANCOES?

Uma vez aplicadas as sancfes administrativas previstas em lei e edital,
elas podem possuir duas finalidades:

a) Preventiva:
- Atua antes da pratica do descumprimento da lei, do Edital ou do con-

trato;
- Baseia-se na previsao legal, Editalicia e contratual das sanc¢des;

' Acérdado Plenario TCU n° 754/2015: 9.5 Determinar ao MP, CNJ, CNMP, Senado, Camara e
TCU que: 9.5.1 orientem os gestores das areas responsaveis por conduzir licitagdes, inclusive
os dos 6rgéos sob seu controle de atuagdo administrativa e financeira, para que autuem pro-
cesso administrativo com vistas a apenacgdo das empresas que praticarem, injustificadamente,
ato ilegal tipificado no art. 7° da Lei 10.520/2002 e alertem-nos de que tal dispositivo tem cara-
ter abrangente e abarca condutas relacionadas ndo apenas a contratacdo em si, mas também
ao procedimento licitatério e a execugdo da avencga.

% Lei 8.666/93: Art. 2°, p.u. — Nos processos administrativos serdo observados os critérios de:
VIl — indicacdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a deciséo;

Art. 50. Os atos administrativos deverdo ser motivados, com indicacdo dos fatos e dos funda-
mentos juridicos quando:

| — neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;

Il —imponham ou agravem deveres, encargos ou sanc¢oes;

V — decidam recursos administrativos;

§1° A motivagdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em declaragéo de
concordancia com fundamentos de anteriores pareceres, informac6es, decisées ou propostas
gue, neste caso, serdo parte integrante do ato.
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- Busca prevenir a pratica do descumprimento da lei, do Edital ou do
contrato;
- Busca evitar a reincidéncia do licitante/contratado ja punido.

b) Repressiva:

- Atua depois da pratica do descumprimento da lei, do Edital ou do con-
trato;

- Baseia-se na sanc¢éo aplicada concretamente;

- Busca ressarcir o mal causado.

Para que o processo seja iniciado e a infragdo investigada, contudo, &
necessario que haja um relator da situacdo, que de modo geral acaba sendo o
setor requerente do material e aquele quem identifica a irregularidade. Porém,
qualquer servidor que tenha observado irregularidades no cumprimento do edi-
tal devera comunicar o DCOM acerca do ocorrido, conforme visto a seguir.

2.3 FASE INVESTIGATORIA

A primeira fase do processo se da pelo registro formal dos fatos e pos-
terior comunicagéo ao DCOM.

2.3.1 Abertura e Vinculacao da Solicitacao Digital

O setor requerente devera cadastrar uma Solicitacdo Digital no Sistema
de Processos Administrativos (SPA), enviando essa demanda ao DCOM, para
gue este proceda a notificacdo do fornecedor.

Figura 1: Modelo de cadastro de solicitagc&o digital
Tipo*: @ Solicitacdo Processo/Solicitacdo vinculado(a)
Setor de abertura*: DCOM/PROAD Departamento de Compras
Setor origem*: DCOM/PROAD Departamento de Compras

Setor responsavel:
SIAPE/Matricula:
Interessado na UFSC*: 99.999.999/0001-00 @
Grupo de assunto*: 222 Processo @
Assunto*: gp7 Processo Administrativo @

Detalhamento: potificacdo do fornecedor (mencionar raz3o social do fornecedor)
por suposta inadimpléncia contratual. @

Municipio/campus*: g1q5 Floriandpolis
Prazo (em dias):

Cadastrado por: |Vilmar Michereff Junior

Notificar interessados

Fonte: Elaboragéo propria (2016).
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Legenda:

@ Interessado na UFSC: informar o CNPJ do fornecedor;

@ Grupo de assunto: 222 — Processo;

® Assunto: 807 — Processo Administrativo;

@ Detalhamento: Utilizar o texto padrao “Notificagdo do fornecedor (mencionar
razéo social do fornecedor) por suposta inadimpléncia contratual”.

Depois de realizado o cadastro da solicitacdo di- - o
. , . - Adicione o maximo de :
gital, o requerente devera anexar todas as informagoes : j rormacses referentes v
referentes ao assunto (correspondéncias eletronicas tro- : ao caso. Quanto mais deta-
cadas, tentativas de contato, documentos, relatérios, en- : Ihada a solicitacdo estiver,
Além di fi d t lat com mais eficiéncia o proces-

tre outros). Além disso, fica a_ cargo do rgqueren e rela a_lr <0 serd conduzido.
os fatos através do “Relatorio de Noticia de Irregulari-
dade™. O histérico e o detalhamento do ocorrido serdo fundamentais para os
trabalhos da futura comissdo do Processo Administrativo. Anexados os docu-
mentos necessarios, 0 requerente devera realizar a vinculacdo a solicitacédo
digital o(s) namero(s) do(s) processo(s) de empenho relacionado(s) e o0 nimero
do processo do pregao correspondente. Essa etapa devera ser realizada antes
mesmo do encaminhamento da solicitagdo ao Setor de Apoio Administrativo.

IMPORTANTE: Como a solicitacéo digital €, no caso, o atual registro a
ser trabalhado, é dentro dele que se vinculam os demais processos relaciona-
dos (de empenho e do pregado), conforme demonstra a Figura 2.

Figura 2: Modelo de vinculag&o dos processos de empenho & solicitagcdo digital

~Menu =8 _ . . .
Vinculacdo de Processos/Solicitagtes
Mddulo do Sistema:
SPA E|
Processo/Solicitacdo Referéncia
Cadastro de Processo Digital N PR
Cadastro de Solictagio Digital E‘ Processo/ Solicitagao™®:|Solicitagdo 004033 f| 2016 @

Cadastro de Solicitagdo Fisica
Cadastro de Processo Fisico

Cadastro de correspondéncia Processos/Solicitactes Vinculados(as)/Precedentes
Autuacdo de solictacio
Consulta de ProcessofSolicitacio

processos/solictacies

= Processo
Juntada de Processos
Lembretes
Edigdo de Encaminhamento
Juntada de Solictacies
Reabertura
Volume

Recebimento de processos
externos

Arguivamento de Volumes

@ Vinculagio

Alteracio ProcessofSolicitagdo®: Processo + 23080. 026235 2015- 02 @
Cancelamento/Reativacio

Tipo vinculagdo™®: Vinculagdc -
& Correspondéncia pES=eeesesaaas N
[ Relatorios ! m@ :
[ Cadastros basicos Quantidade de registros: 0 ! '
- - !
Fonte: Elaborac&o propria (2016). ___ [adicionar| !

3 Disponivel no site do DCOM, secéo Orientacdes/Sancdes Administrativas.
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Legenda:

@ Vinculacéo: secdo do SPA para realizar vinculages;

@ Solicitacédo: informe a solicitagdo recém-cadastrada;

® Processo: informe o(s) nimero(s) do(s) processo(s) de empenho correspon-
dente(s) a(s) demanda(s);

@ Confirmar: clique em “Confirmar” para adicionar cada um dos processos de
empenho.

Depois de confirmado, o processo aparecera na lista de vinculados,
conforme ilustracao (Figura 3):

Figura 3: Modelo de vinculacdo dos processos de empenho a solicitacdo digital

Processo/Solicitacdo Referéncia
Eﬂ Processo/ Solicitacdo™:| Solicitacdo 004092 f| 2016
ProcessosfSolicitagbes Vinculados(as)/Precedentes

Processo/Solicitagao Vinculado em Tipo

23080.026235/2015-02 21/03/2016 Vinculagdo ® &

*X
Processo/Solicitacdo™: -- Selecione -- - 23080. f
Tipo vinculacdo™®: -- Selecione --

Quantidade de registros: 1 Adicionar

Fonte: Elaboracao propria (2016).

Legenda:

@ Vinculacéo pendente: dados da(s) vinculacdo(des) confirmada(s);
© Salvar: apés a vinculacao dos processos, clique em “salvar” para finalizar o
processo.

Com a solicitacdo cadastrada e os processos vinculados, o requerente
encaminhara a solicitacdo a fila DCOM/PROAD, na qual o Setor de Apoio Ad-
ministrativo dara continuidade ao processo.

IMPORTANTE: Em determinadas situacdes a emissdo de empenho
podera ser negada pelas Coordenadorias do DCOM, isso porque alguma irre-
gularidade vigente ou algum PA em andamento contra o fornecedor pode im-
pedir estas emissdes. Nestes casos, orienta-se que 0 requerente registre uma
solicitacao digital para fins de notificacdo e abertura de Processo Administrativo
contra o fornecedor, vinculando a esta nova solicitagdo o niumero da solicitacao
de emissdo de empenho, além do nimero do processo do pregdo. Sugere-se
também que seja anexada a negativa recebida pela Coordenadoria, onde cons-
tard 0 motivo de impedimento da emissdo do empenho. A solicitacdo deve ser
registrada nos moldes explanados neste tépico e seguir o fluxo para a fila
DCOM/PROAD. Esta medida é importante, pois registra 0s prejuizos sofridos
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pela Administracédo pela falta do fornecimento do material adjudicado e cria um
historico de ocorréncias por parte do fornecedor.

2.4 FASE PROCESSUAL

Nesta etapa, munida das informacdes contidas na solicitacdo digital, o
Setor de Apoio Administrativo do DCOM verificara previamente se, dentre os
Processos Administrativos em andamento, ja existe algum registro para o
mesmo fornecedor tratando do mesmo assunto. Caso haja, o Setor de Apoio
Administrativo do DCOM verificara também o status atual do PA existente. Se o
Processo Administrativo ja existente ainda ndo possuir uma Comissao nomea-
da através de Portaria emitida pela PROAD, o SAA buscard anexar as pecas
da demanda recém-recebida ao PA existente.

Contudo, caso ndo haja PA existente para 0 mesmo fornecedor ou o
PA que por ventura exista ja possua uma Comissdao nomeada pela PROAD, o
Setor de Apoio Administrativo do DCOM prosseguira com a verificacdo das pe-
cas enviadas pelo requerente e farda a autuacdo da Solicitacdo Digital, trans-
formando-a em Processo Administrativo digital, fazendo com que todas as in-
formacdes nela contidas sejam incorporadas ao PA.

NOTA: Excepcionalmente em casos de irregularidade de certidées no
SICAF, ndo sera necessario autuar a Solicitacdo Digital em Processo Adminis-
trativo, cabendo apenas a notificagdo ao fornecedor num primeiro momento,
concedendo-lhe o prazo de cinco (5) dias Uteis para regularizacdo e comprova-
cdo do fato. Caso ndo ocorra a regularizacdo dentro deste prazo, seguir-se-a
com a autuacdo e o andamento do Processo Administrativo (esse caso se apli-
ca apenas as Coordenadorias do DCOM e ao Departamento de Contabilidade
e Financas - DCF).

Na etapa seguinte, o Setor de Apoio Administrativo do DCOM informa-
ra via correio eletrénico a Coordenadoria pertinente a respeito da abertura do
Processo Administrativo (contendo informac6es como o numero do PA, o nome
do fornecedor e a motivacao).

Em seguida, o Setor de Apoio Administrativo do DCOM notificara o for-
necedor por meio da “Notificac&o Inicial”™. Este atendera as diretrizes conti-

das no Edital respectivo, mencionando os itens correspondentes, o nime-

ro do processo, assim como informando os prazos para manifestagéo.

J Em anexo a Notificagdo Inicial, o SAA devera

_— E de suma importancia~ elaborar o “Relatério Inicial”®, transferindo a ele

g?rfi:;';e sze;c:{”;j‘zdnoersteagz: os fatos relatados no Relatério de Noticia de Ir-

sera considerada como Defesa . regularidade e encaminhando-o como anexo da

Prévia. O prazo de resposta do : Notificacdo Inicial.

Toreaetler cevers serdle - O SAA devera verificar o Edital do referi-
dias Uteis’. ~ . . -

do Pregéo antes de realizar o envio da notifica-

céo, uma vez que, caso 0 pregao nao preveja envio de notificacdo por correio

4 Disponivel no site do DCOM, secao Orientacdes/San¢des Administrativas.
® Disponivel no site do DCOM, secéo Orientacdes/Sancdes Administrativas.
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eletrdnico, sera necessario notificar o fornecedor via correios, com Aviso de
Recebimento (AR), respeitando as diretrizes do Edital. Caso o Edital preveja
envio de notificacdo por correio eletrénico, 0 SAA incluira em copia o enderego
eletrOnico do servidor ou setor requerente que relatou a ocorréncia, para que
figue ciente do andamento da sua solicitacdo, bem como possua o niumero do
processo para eventuais consultas.

2.4.1 Primeira Notificacdo e Defesa Prévia

Durante a etapa de notificacdo, 0 SAA devera aguardar a manifestacédo
do fornecedor através da sua Defesa Prévia ou a expiracdo do prazo de res-
posta. Cabe, ainda, ao SAA garantir que a notificagdo ao fornecedor tenha sido
confirmada por este® ou que foram exauridas todas as tentativas de contato,
realizando assim a notificacdo através do Diario Oficial da Unido, procedimento
este que é efetuado diretamente pela Coordenadoria Administrativa da Pro-
Reitoria de Administracdo (CAA/PROAD).

Decorrido o prazo de resposta do fornecedor e, caso este néo tenha se
manifestado ou cumprido seus deveres constantes do Edital, sera dada a con-
tinuidade ao Processo Administrativo. Diante do exposto, o Setor de Apoio Ad-
ministrativo do DCOM encaminhard o PA a Dire¢cdo do DCOM, que analisara a
manifestacdo do fornecedor e decidird se o PA tera continuidade. Caso o PA
prossiga, a Direcdo fara a indicacdo dos membros da Comissdo do Processo
Administrativo (CPA), a qual avaliara as pecas do Processo Administrativo e
prosseguird com o andamento deste.

2.4.2 Comissao do Processo Administrativo

Cabe a Direcdo do DCOM a indicacdo dos membros da Comissao e
encaminhar o Processo Administrativo a PROAD, que realizara a emisséo da
Portaria de Designacdo da Comissdo. Dentre as atribuicbes da Comissédo do
Processo Administrativo estéo:

¢ Contraditério e ampla defesa no processo de penalidade — Lei 9.784/99:

Art. 2°, p.u. — Nos processos administrativos serdo observados os critérios de:

VIII — observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos administrados;

X — a garantia dos direitos & comunicacéo, a apresentacao de alegacgdes finais, a producao de
provas e a interposicao de recursos nos processos de que possam resultar sancgoes (...)

Art. 3°. O administrado tem os seguintes direitos perante a Administragéao:

Il — ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos em que tenha a condi¢do de inte-
ressado, ter vista dos autos, obter cépias de documentos nele contidos e conhecer as decisdes
proferidas;

IIl — formular alega¢des e apresentar documentos antes da decisé@o, os quais serdo

objeto de consideracdo pelo 6rgdo competente;

Art. 38. O interessado podera, na fase instrutdria e antes da tomada de decisao, juntar docu-
mentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir alegacdes referentes a
matéria objeto do processo.

’ Lei 8.666/93: Art. 109. Dos atos da Administracdo decorrentes da aplicacéo desta Lei cabem:
| - recurso, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da intimacao do ato.

.0 prazo da notificacdo ndo pode correr a revelia, ou seja, o fornecedor deve demonstrar co-
nhecimento do fato para que o prazo concedido possa passar a ser contado.
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2.4.2.1 Anélise do caso

O Presidente da Comisséo devera convocar os demais membros para
uma reunido, 0 que registrara o inicio dos trabalhos da CPA. Em seguida, o
secretario definido dentre os membros redigira a ata da reunido, que servira
como “Termo de Instalacédo da Comissdo de Processo Administrativo™. A
comissao tomara ciéncia de todo o ocorrido durante o Processo e reunira pro-
vas adicionais (correios eletronicos trocados, documentagfes envolvidas, pu-
blicacdes, protocolos, relatorio de ligagbes etc), além das ja registradas, bem
como analisara a defesa prévia apresentada pelo fornecedor. Tais documentos
norteardo a conclusdo da CPA em relacdo a puni¢ao ou absolvigdo do fornece-
dor.

2.4.2.2 San¢Oes Administrativas

Para cumprir o principio da legalidade, somente podem ser aplicadas
sancdes previstas em lei. As sancfes devem ser aplicadas conforme a analise
de cada caso, respeitando os critérios de gravidade de cada irregularidade co-
metida, também como a frequéncia das ocorréncias (Tabela 1).

Portanto, € necessario analisar caso a caso antes de tomar a decisao
de qual sancdo devera ser aplicada, nos termos da legislacdo aplicavel. A se-
guir, € possivel melhor identificar as aplicabilidades e embasamentos legais
para cada tipo de sancao administrativa.

Tabela 1 - Sanc¢des previstas em lei para Processos Administrativos
Lei n® 8.666/93 — Arts. 86, 87 e 88 Lei n°® 10.520/2002 — Art. 7°

Impedimento de licitar e contratar com a Uni-

Adverténcia do, Estados, Distrito Federal ou Municipios.

Multa, prevista no instrumento convocatério
ou no contrato
Suspensédo temporaria de participacao em
licitac@o e impedimento de contratar com a
Administracdo, por prazo ndo superior a 2
(dois) anos
Declaracéo de inidoneidade para licitar ou
contratar com a Administracéo Publica

Fonte: Curso de San¢des Administrativas, ESAF/PR (2016).

Descredenciamento do SICAF

Prazo de até 5 anos

Multa prevista em Edital e contrato

2.4.2.2.1 Adverténcia

Esta penalidade esta prevista para casos mais brandos, para descum-
primentos de menor lesividade e culpabilidade. A previséo legal versa que:
o Lei 8.666/93, Art. 87. Pela inexecucgao total ou parcial do contrato a Administracédo
podera, garantida a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes sancdes:
| - adverténcia;

° Disponivel no site do DCOM, sec&o Orientacdes/Sancdes Administrativas.
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2.4.2.2.2 Multa

Esta penalidade serve para inexecugfes totais ou parciais do contrato
e do Edital, como atraso na entrega, recusa injustificada da licitante adjudicata-
ria em firmar o instrumento de contrato, Ata de Registro de Preco ou deixar de
apresentar os documentos exigidos para a sua celebracao, rescisdo/anulacao
do contrato/nota de empenho por ato unilateral da administracdo, motivado por
culpa da Contratada, irregularidades mantidas no SICAF entre outros. As mul-

tas possuem as seguintes previsdes legais:

e Lei 8.666/93, Art. 86. O atraso injustificado na execucdo do contrato sujeitara o
contratado a multa de mora, na forma prevista no instrumento convocatorio ou no
contrato.

e Lei 8.666/93, Art. 87. Pela inexecucao total ou parcial do contrato a Administracéo
poderd, garantida a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes sangdes:

Il - multa, na forma prevista no instrumento convocatorio ou no
contrato;

e Lei n® 10.520/2002, Art. 7° Quem, convocado dentro do prazo de validade da sua
proposta, ndo celebrar o contrato, deixar de entregar ou apresentar documentacao
falsa exigida para o certame, ensejar o retardamento da execucdo de seu objeto,
ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execucdo do contrato, comportar-se
de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal, (...) sem prejuizo das multas previstas
em Edital e no contrato e das demais cominagdes legais.

Ha duas espécies de multas (Tabela 2): multa moratéria (que € aplica-
da baseada no tempo em que transcorre a irregularidade) e multa compensato-
ria (Que € aplicada baseada no intuito de indenizar a Administragdo por material
do qual ndo possui mais interesse em receber).

Tabela 2 — Classificacdo das espécies de multa
Art. 86 da Lei n° 8.666/93 Art. 87 da Lei n°® 8.666/93

* Pela inexecucgéo total ou parcial do con-
trato a Administracdo podera, garantida a
prévia defesa, aplicar ao contratado as se-
guintes sang0es: Il - multa, na forma prevista
no instrumento convocatodrio ou no contrato;

« Art. 7° da Lei n°® 10.520/2002;

* Administragdo nao tem interesse em re-
ceber a obrigac&o ndo cumprida;

* Objetivo é compensar/indenizar a Admi-
nistracdo pela obrigacdo que nédo recebera.
Fonte: Curso de Sanc¢des Administrativas, ESAF/PR (2016).

« O atraso injustificado na execucéo do
contrato sujeitard o contratado a multa de
mora, na forma prevista no instrumento con-
vocatorio ou no contrato;

* Atraso = mora;

» Administragéo ainda tem interesse em
receber a obrigagdo atrasada;

* Pagamento da multa ndo exime o cum-
primento da obrigacéo.

A multa moratdéria costuma ter um percentual inferior a multa compen-
satdria, além de ser aplicada com base nos valores dos itens ou mensais, uma
vez que procura penalizar pontualmente uma irregularidade com relagédo ao
contrato e/ou Edital. Ja a multa compensatoria possui percentual maior e com
base em valores totais do contrato, a fim de compensar os danos causados
pela ndo execucao do objeto (Tabela 3).
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Tabela 3 - Exemplos de multas moratérias e multas compensatoérias

Exemplo de Multa Moratéria Exemplo de Multa Compensatoria
“1% sobre o valor do item pelo atraso na “25% do valor do item pelo atraso na entrega
entrega do bem, limitado a 15 dias” superior a 15 dias”
0,5% do valor mensal do contrato, por diade | “30% sobre o valor do contrato, em caso de
atraso para o inicio da prestacdo do servico, rescisao unilateral do contrato por
até o limite de 20 dias” culpa da contratada”

O valor da multa aumenta conforme a ex-

~ O valor da multa é fixo
tensdo do atraso

Finalidade de compensar, indenizar a Admi-
nistragéo pelo dano sofrido em razéo do
ndo recebimento da obrigacéo

Fonte: Curso de Sang¢des Administrativas, ESAF/PR (2016).

Finalidade de obrigar o particular ao cum-
primento da obrigagéo

2.4.2.2.3 Suspensao temporaria

Em casos mais graves em que o fornecedor demonstra conduta ina-
propriada que possa prejudicar o 6rgdo comprador, ha a possibilidade da apli-
cacao de uma suspensao temporaria, com prazo ndo superior a 2 (dois) anos.
A suspensédo possui efeito apenas em contratacdes e licitagbes organizadas
pela instituicdo que aplicou a san¢ao ou, no caso, pela UFSC.

e Lei 8.666/93, Art. 87. Pela inexecucao total ou parcial do contrato a Administracdo
podera, garantida a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes sancoes:

Il - suspenséo temporéaria de participacdo em licitacdo e impedi-
mento de contratar com a Administragéo, por prazo ndo superior a
2 (dois) anos;

e Lei 8.666/93, Art. 88. As sancdes previstas nos incisos Ill e IV do artigo anterior
poderdo também ser aplicadas as empresas ou aos profissionais que, em razéo
dos contratos regidos por esta Lei:

| - tenham sofrido condenacéo definitiva por praticarem, por meios
dolosos, fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

Il - tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da
licitacao;

lll - demonstrem n&o possuir idoneidade para contratar com a Ad-
ministragdo em virtude de atos ilicitos praticados

2.4.2.2.4 Impedimento de licitar e contratar

Em determinadas situacdes, como julgar necessario a CPA, podera ser
deferido o impedimento de licitar e contratar, pelo prazo de até 5 (cinco) anos e
possuindo a amplitude de abrangéncia nas esferas da Unido, uma vez que es-
se critério é atrelado a natureza da Unidade sancionadora.

e Artigo 40, §3° IN/MP n° 2/2010: “(...) impossibilitara o fornecedor ou interessado de
participar de licitacdes e formalizar contratos no dmbito interno do ente federativo
que aplicar a sangéo:

| — da Unido, caso a sancao seja aplicada por 6rgdo ou entidade da
Unido.

e Lein®10.520/2002, Art. 7° - “Quem, convocado dentro do prazo de validade da sua
proposta, ndo celebrar o contrato, deixar de entregar ou apresentar documentacao
falsa exigida para o certame, ensejar o retardamento da execucao de seu objeto,
ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execucéo do contrato, comportar-se
de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal, ficar4 impedido de licitar e contratar
com a Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios e, serd descredenciado no
SICAF, ou nos sistemas de cadastramento de fornecedores a que se refere o inci-
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so XIV do art. 40 desta Lei, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das mul-
tas previstas em Edital e no contrato e das demais cominacdes legais.

2.4.2.2.5 Declaracao de inidoneidade

Esta modalidade, por ser considerada a mais severa dentre as previs-
tas em lei, impede o fornecedor de participar de quaisquer processos de com-
pra com todas as esferas do Estado por prazo indeterminado e apenas pode
ser aplicada por Ministro de Estado, conforme o art. 87, 83° da Lei n° 8.666/93.

e Lei 8.666/93, Art. 87. Pela inexecucao total ou parcial do contrato a Administracédo
podera, garantida a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes sancoes:

IV - declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Adminis-
tracdo Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo
ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que
aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que o0 contratado res-
sarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e apés decorrido o pra-
z0 da sanc¢édo aplicada com base no inciso anterior.

e Lei 8.666/93, Art. 88. As sancdes previstas nos incisos Il e IV do artigo anterior
poderdo também ser aplicadas as empresas ou aos profissionais que, em razéo
dos contratos regidos por esta Lei:

| - tenham sofrido condenac¢éo definitiva por praticarem, por meios do-
losos, fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

Il - tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da lici-
tacéo;

Il - demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Adminis-
tracdo em virtude de atos ilicitos praticados.

2.4.3 OrientacOes adicionais sobre sancdes administrativas

a) A aplicacao da sancgéo deve obedecer ao previsto em Edital e no contrato e
aos principios da proporcionalidade e razoabilidade. Ao julgar-se o caso,
deve-se levar em consideracdo a gravidade da infracdo, o prejuizo causado, a
vantagem auferida ou pretendida, a consumacédo ou ndo da infracéo, a reinci-
déncia etc.

b) Apenas a multa pode ser aplicada conjuntamente com outra penalidade.
Assim:

- Adverténcia isolada OU adverténcia + multa;

- Suspensao isolada OU suspensao + multa;

- Declaracéo de inidoneidade isolada OU declaracao + multa;

- Impedimento de licitar e contratar isolado OU impedimento + multa.
Fundamentos: Lei n° 8.666/93, art. 87, §2°; Lei n°® 10.520/2002, parte final do
artigo 7°.

c) De ordem pratica, dependendo da conduta descrita nas leis 8.666/93 e
10.520/2002, algumas penalidades sdo sugeridas, levando em consideracéo
0s pressupostos da alinea a do item 2.4.3 deste manual (Tabela 4).
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Tabela 4 - Sugestdes de aplicacdoes de san¢cdo administrativa

Conduta nas Leis N° 8.666/93 e 10.520/2002
Art. 81. A recusa injustificada do adjudicatario em

Sancdo Cominada
Penalidades legalmente estabele-

assinar o contrato, aceitar ou retirar o instrumento cidas (sugere-se no minimo sus-

equivalente, dentro do prazo estabelecido pela Admi- | pensao ou impedimento de licitar e
nistracao (...) contratar)

Art. 87. Pela inexecucdo total ou parcial do contrato L

) Adverténcia

Art. 86. O atraso injustificado na execucédo do contra-

to (...) Multa prevista no instrumento con-
Art. 87. Pela inexecucdao total ou parcial do contrato vocatorio ou no contrato

(...)

Art. 87. Pela inexecucao total ou parcial do contrato

(...)

Art. 88. (...) em razdo dos contratos regidos por esta

LG Suspenséo temporaria de partici-

| - tenham sofrido condenagé&o definitiva por pratica- g ) lemporart p

rem, por pacdo em licitagé&o e impedimento
meios dolosos, fraude fiscal no recolhimento de B2 GEIEET GE & AT TSRS
qgalsqu.er Declaracéo de inidoneidade para

tributos;

licitar ou contratar com a Adminis-

Il - tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os o
tracéo Publica

objetivos da licitagéo;
lIl - demonstrem nao possuir idoneidade para contra-
tar com a Administracao em virtude de atos ilicitos
praticados.
Art. 7° (...)
1. convocado dentro do prazo de validade da sua
proposta, ndo celebrar o contrato;
2. deixar de entregar ou apresentar documentacao
falsa exigida para o certame;
3. ensejar o retardamento da execucéo de seu obje-
to;
4. ndo mantiver a proposta;
5. falhar ou fraudar na execucéo do contrato;
6. comportar-se de modo inidéneo; ou
7. cometer fraude fiscal.

Fonte: Curso de San¢des Administrativas, ESAF/PR (2016).

Impedimento de licitar e contratar;
Descredenciamento do SICAF;

Multa prevista em Edital e no con-
trato.

d) Nao é necessario comprovar dolo ou ma fé para a aplicacdo do impedimen-
to de licitar e contratar.

Fundamentos: Acérdao TCU Plenario n° 754/2015
Trecho do voto da Sr? Ministra Relatora Ana Arraes:
28. A abordagem feita pela Sefti com relacdo a esse topico ndo merece reparos. Ndo ha
davidas de que a aplicacdo da sancdo de inidoneidade de que trata o art. 7° da Lei
10.520/2002 independe da comprovacdo de dolo ou ma-fé por parte do licitante.
Basta que se incorra, sem justificativa, numa das condutas ali consignadas para
que seja aplicada a pena.

e) Nota de empenho e/ou ordem de fornecimento Alcomissdodevera gy
. . atentar-se a todo o conteudo do

substituem o instrumento de contrato em valores : gyt correspondente ao Processo

abaixo de R$ 80.000,00 Administrativo, principalmente no

Fundamentos: Lei 8.666/93, art. 62. que tange obrigagdes, prazos e
sangdes administrativas. As acdes
deverdo pautar-se nas legislacbes

vigentes aplicaveis.
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2.4.4 Segunda Notificagc&o e Defesa Recursal

Depois de tomadas as decisdes cabiveis ao caso em julgamento pela
Comissédo, a mesma devera registra-las através do “Relatério Conclusivo™®.

Em tese, os trabalhos dos membros da Comisséo de Processo Admi-
nistrativo encerram-se nesta etapa, podendo, contudo, serem convocados no-
vamente no caso de surgimento de novos fatos, necessidade de esclarecimen-
tos sobre o processo ou demais demandas pertinentes ao grupo.

O Relatério Conclusivo sera enviado a fila CAA/PROAD apontando o
fim dos trabalhos da CPA. A PROAD analisara a sugestdo de aplicacdo das
sancOes feita pela CPA e também a remetera a Procuradoria Federal junto a
UFSC para a analise juridica da aplicabilidade das sancfes, que emitird uma
Nota Técnica sobre seu parecer e contendo o despacho de um Procurador Fe-
deral dando validade ao documento.

Ponderando as informacfes da CPA e da Procuradoria Federal, além
de julgamento proéprio, a PROAD notificara o fornecedor de sua deciséo através
da “Notificacdo para apresentacdo de Defesa Recursal”!. Assim como na
fase da primeira notificacdo, € de suma importancia garantir ao fornecedor am-
plo direito de defesa.'? O prazo de resposta do fornecedor devera ser de 5 (cin-
co) dias uteis.*®

Caso o fornecedor notificado ndo se manifeste e sejam exauridas todas
as possibilidades de contato com o fornecedor, assim como na etapa inicial de
notificacdo realizada pelo Setor de Apoio Administrativo do DCOM, é possivel
que a PROAD publique no Diario Oficial o Edital de Notificacdo, replicando o
mesmo contetdo enviado através do oficio emitido anteriormente.

Durante o periodo disponibilizado e determinado pela Lei, o fornecedor
deverd elaborar sua defesa recursal por vias formais e devidamente documen-
tada, apresentando argumentos que corroborem seu contraponto.

'% Disponivel no site do DCOM, secéo Orientacdes/Sancdes Administrativas.

! Disponivel no site do DCOM, secéo Orientacdes/Sancdes Administrativas.

12 Contraditério e ampla defesa no processo de penalidade — Lei 9.784/99:

Art. 2°, p.u. — Nos processos administrativos serdo observados os critérios de:

VIII — observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos administrados;

X — a garantia dos direitos & comunicacéo, a apresentacao de alegag0es finais, & producéo de
provas e a interposicao de recursos nos processos de que possam resultar sangoes (...)

Art. 3°. O administrado tem os seguintes direitos perante a Administragéo:

Il — ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos em que tenha a condicdo de inte-
ressado, ter vista dos autos, obter copias de documentos nele contidos e conhecer as decisdes
proferidas;

IIl — formular alega¢des e apresentar documentos antes da decisé@o, os quais serdo

objeto de consideracdo pelo 6rgdo competente;

Art. 38. O interessado podera, na fase instrutéria e antes da tomada de deciséo, juntar docu-
mentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir alegacdes referentes a
matéria objeto do processo.

¥ Lei 8.666/93: Art. 109. Dos atos da Administracdo decorrentes da aplicacdo desta Lei ca-
bem:

| - recurso, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da intimagao do ato”.

4 Lei n° 9.784/99: Art. 26 (...) 84° - “No caso de interessados indeterminados, desconhecidos
ou com domicilio indefinido, a intimacéo deve ser efetuada por meio de publicagéo oficial.
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2.4.5 Analise da Defesa Recursal

A Administracdo devera atentar-se a dois pontos essenciais quanto ao
envio do recurso do fornecedor: tempestividade e legitimidade. Somente po-
dem ser aceitos recursos enviados dentro do prazo legal, que determina 5 (cin-
co) dias uteis, ndo tendo nenhuma obrigacdo a Administracdo em acatar recur-
sos enviados fora deste prazo®. Vale ressaltar que o prazo final se da da saida
do documento no endereco do fornecedor (via correio eletrébnico ou correio fisi-
c0), e ndo da recepcéo do documento na UFSC (apenas em caso de entrega
em méaos a PROAD).

Em caso de recurso intempestivo (fora do prazo), a PROAD anexara
todas as pecas recebidas para registro aos autos do Processo Administrativo,
contudo sem a necessidade de andlise e retorno ao fornecedor. Deve fazer
constar também no Despacho Conclusivo do Pro-Reitor sobre este fato.

Sendo o recurso tempestivo, a PROAD devera analisar a sua legitimi-
dade, ou seja, se 0 recurso possui consisténcia documental, além de apresen-
tar apenas pecas de teor oficial dentro do que determinam 0s pressupostos
processuais®®.

ApoOs a analise do recurso, cabe a PROAD néo acatar ou acatar parcial
ou integralmente o conteudo interpelado pelo contratado. Tais decis6es (consi-
derando o0s pressupostos legais, as provas, os relatos, o recurso e a defesa
prévia) poderdo ser remetidas a Procuradoria Federal para balizar os entendi-
mentos.

Neste ponto, a PROAD tera duas alternativas:

a) Abrandar a deciséo anterior: com base na defesa recursal, a Admi-
nistracdo podera diminuir a intensidade das sanc¢des a serem apli-
cadas ou até mesmo exclui-las por completo;

b) Manter ou acrescer a decisédo anterior: neste caso, o Processo Ad-
ministrativo devera ser encaminhado para decisdo do Reitor da Uni-
versidade'’.

Caso a PROAD conclua que o fornecedor ndo deve ser penalizado, o
Processo Administrativo devera seguir para o Setor de Apoio Administrativo do
DCOM, que continuara seu tramite de ciéncia e arquivamento.

'° Lei 8.666/93: Art. 110. Na contagem dos prazos estabelecidos nesta Lei, excluir-se-& o dia
do inicio e incluir-se-4 o do vencimento, e considerar-se-do os dias consecutivos, exceto quan-
do for explicitamente disposto em contrario.

Paragrafo Unico. Sé se iniciam e vencem o0s prazos referidos neste artigo em dia de expedien-
te no 6rgdo ou na entidade.

'® E necessario analisar se agueles que assinam o recurso respondem legalmente pela empre-
sa, se ndo ha indicios de fraude, se os documentos possuem teor oficial entre outros.

" Portaria n° 1.186/GR/97

Art. 8:

O recurso serd interposto perante o Pro-Reitor de Administracdo, que podera reconsiderar a
decisdo ou encaminha-lo ao Reitor, devidamente informado, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a
contar do seu recebimento, devendo ser julgado em igual prazo.
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Caso contrario, a PROAD realizara a “Notificacdo da Decisédo Recur-

"18 30 fornecedor.

sal

2.5 FASE EXECUTORIA

Sendo o fornecedor notificado da decisdo da Administracdo quanto a
aplicacdo de quais sancdes administrativas e seus teores, a fase executoria
seguira os seguintes passos:

a) A CAA/PROAD anexard aos autos do processo a memaria de cél-
culo da multa, quando for o caso;

b) A PROAD realizara a aplicacao das penalidades determinadas no
Despacho Conclusivo do Pro-Reitor (envio da GRU para recolhimento
da multa e/ou registro da adverténcia/suspensao/impedimento de licitar
e contratar no SICAF, CINEP e CEIS), assim como efetuara a publica-
cao das penalidades no Boletim Oficial da UFSC e no Diario Oficial da
Unido;

c) O valor das multas devera ser recolhido através da Guia de Reco-
Ihimento da Unido (GRU), encaminhada ao

fornecedor apenas apds o Relatorio Conclu-

sivo. Caso nédo haja o pagamento da GRU, o valor devera ser cobrado
através da garantia do contrato, ou por desconto de créditos ou, como
Gltima instancia, a inscricdo do valor em Divida Ativa (Fundamento: ar-
tigo 86, 882° e 3°; Artigo 87, 81°, ambos da Lei n° 8.666/93).

d) Apo6s a publicacdo, a PROAD encaminharda o processo ao Setor
de Apoio Administrativo do DCOM, que por sua vez direcionara o pro-
cesso a Diretoria do DCOM, para conhecimento da conclusao do mes-
mo;

e) Apoés, a Direcdo do DCOM, encaminhara o processo a Coordena-
doria pertinente, para que esta possa tomar ciéncia e providéncias per-
tinentes (anulacdo ou cancelamento de empenho, registros internos
etc);

f)  Por fim, a Coordenadoria encaminhara o processo ao Setor de
Apoio Administrativo do DCOM.

Finalizadas as etapas citadas anteriormente, a conclusdo do Processo
Administrativo seguira as seguintes etapas:

a) O Setor de Apoio Administrativo do DCOM elaborara o “Termo de
Encerramento do Processo™® anexard ao PA;

18 Disponivel no site do DCOM, secao Orientacdes/San¢des Administrativas.
'% Disponivel no site do DCOM, secéo Orientacdes/Sancdes Administrativas.
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b) O Setor de Apoio Administrativo do DCOM efetuara o arquiva-
mento do processo, seguido da baixa em seus registros internos sobre
0 encerramento do Processo Administrativo.

O Processo Administrativo se dara assim por encerrado.

A qualquer momento durante e apds o Processo Administrativo, se houver
_ interesse expresso a Administracdo, todo o teor devera ser tornado publico
“ " a0 interessado. A publicidade permite que os atos sejam acompanhados
por qualquer cidaddo e que seja exercido sobre eles controle de legalidade e mora-
lidade™.
Caso o fornecedor ou qualquer cidaddo solicite ter acesso ao conteudo
completo do processo, deverd solicitar formalmente a Ouvidoria da UFSC, através do
site ouvidoria.ufsc.br.

20 Constituicdo Federal de 1988

Art. 5° (..):

XXXIII - todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informagfes sobre seu interesse parti-
cular ou de interesse coletivo ou geral (...). Inciso regulamentado pela Lei n® 12.257/2011.
XXXIV — séo a todos assegurados, independentemente do pagamento de taxas:

b) Obtencéo de certiddes em reparticdes publicas para defesa de direitos e esclarecimentos de
situacdes de interesse pessoal;

LX — a lei s6 podera restringir a publicidade dos atos processuais quando a defesa da intimida-
de ou o interesse social o exigirem;

Art. 37 — A Administracdo Publica direta e indireta (...) obedecera aos principios da (...) publici-
dade.
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Ainda que a Ata de Registro de Precos seja um compromisso de manu-
tencdo de preco fixado pelo periodo de doze meses, o artigo 65 da lei 8.666/93
garante que os contratos poderdo sofrer alteracdes, desde que devidamente
justificados, quando houver concordancia entre as partes®. Estas alteracées
geralmente sdo demandadas em casos em que o preco de mercado do produto
adjudicado sofreu grande alteracdo durante o periodo de fornecimento, assim
como acontecimentos econdmicos nao previstos que causem forte impacto no
preco do produto, o que ensejariam um realinhamento de pre¢cos com os prati-
cados no mercado ou até mesmo o cancelamento do compromisso justificavel
pela auséncia do fornecimento e fabricagdo do produto pela marca ganhadora
no momento do certame. A revisdo de contrato também pode ser solicitada
qguando o fornecedor alega ter sofrido perdas ou prejudicado por fatos imprevi-
siveis ou previsiveis, porém de consequéncias incalculaveis, retardando ou
impedindo a execucao do ajustado. Todos 0s casos acima possibilitam um pe-
dido de Reequilibrio Econémico-Financeiro do contrato, Substituicdo da Marca
ou Modelo adjudicados ou o Cancelamento do compromisso de fornecer de-
terminado item ou uma Ata de Registro de Pregos completa.

Contudo, para que a Administragéo possa analisar devidamente cada
caso e ter condicdes de deliberar contra ou a favor do pedido, é necessario que
o fornecedor protocole devidamente sua solicitacdo através de processos de-
terminados que tratam de alteracdes contratuais, como Reequilibrio Econdmi-
co-Financeiro, Cancelamento de Item ou ARP e Substituicdo de Marca.

3.1 REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

Quando os precos do mercado sofrem grandes alteracdes com relacéo
ao valor adjudicado ao fornecedor, o mesmo podera solicitar um Reequilibrio
Econémico do contrato (também conhecido como realinhamento, repactuacdo

?! Lei n° 8.666/93

Art. 65.:

Os contratos regidos por esta Lei poderdo ser alterados, com as devidas justificativas, nos se-
guintes casos:

| - unilateralmente pela Administragéo (...)

Il - por acordo das partes: (...)

d) para restabelecer a relacdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos do con-
tratado e a retribuicdo da administracdo para a justa remuneracéo da obra, servico ou forneci-
mento, objetivando a manutencao do equilibrio econdémico-financeiro inicial do contrato, na
hipétese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequéncias incalcula-
veis, retardadores ou impeditivos da execucdo do ajustado, ou, ainda, em caso de for¢ca maior,
caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econémica extraordinaria e extracontratual.
(Redacéo dada pela Lei n° 8.883, de 1994)
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ou reajuste de precos), a fim de ajusta-lo de acordo com os precos praticados e
corrigindo uma possivel discrepancia monetaria.

Os textos dos editais de pregdo na modalidade de Sistema de Registro
de Precos (SRP) praticados atualmente na UFSC preveem os casos de neces-
sidade de reequilibrio econémico-financeiro:

Os precos sao fixos e irreajustaveis, exceto nos casos previstos no Decreto n°
7.892/13:

a) Os precos registrados poderdo ser revistos em decorréncia de eventual reducéo
dos precos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos servicos ou bens
registrados, cabendo ao 6rgdo gerenciador promover as negocia¢cdes junto aos for-
necedores, observadas as disposi¢bes contidas na alinea “d” do inciso Il do caput do
art. 65 da Lei n° 8.666/93;

b) Quando o preco registrado tornar-se superior ao preco praticado no mercado por
motivo superveniente, o 6rgdo gerenciador convocara os fornecedores para negocia-
rem a redugdo dos precos aos valores praticados pelo mercado

Se enquadrando nesta possibilidade, o fornecedor devera encaminhar
as seguintes documentacoes:

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O PROCESSO DE e

REEOUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

e Carta de solicitagéo contendo o relato dos fatos pelos quais solicita o
reequilibrio. A carta dever& conter, obrigatoriamente:

Data de emissao;

Razéo social e CNPJ;

Numero do pregao correspondente ao assunto;

Numero da Ata de Registro de Precos correspondente ao assunto;

Indicacdo do(s) item(ns) a ser(em) revisado(s);

Numero dos empenhos que possuem relacdo com os fatos;

o Assinatura do responsavel pela empresa.

e Copia de notas fiscais relacionadas;

e Copia de empenhos relacionados;

e Documentacdes comprobatérias das alegacoes;

e Declaracdes pertinentes a comprovacao de impossibilidade de fornecimen-
to.

O O O O O O

Toda a documentacdo deverd ser encaminhada somente através do
endereco saa.dcom@contato.ufsc.br ao Setor de Apoio Administrativo do
DCOM, (ndo serédo aceitas cobpias fisicas, a ndo ser que sejam expressamen-
te solicitadas).

Recebidas as documentacdes, o Setor de Apoio Administrativo do
DCOM autuarad um processo digital no SPA, anexara as pecas enviadas, bem
como a copia de empenhos e da ARP assinada pelo fornecedor, e encaminha-
ra para analise prévia da Direcdo do DCOM. Em seguida encaminhara também
correspondéncia eletrbnica ao principal requerente (motivador) do pregéo, in-
formando o nimero do processo, para ciéncia e acompanhamento.
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Com base na Instrucio A Direcdo do DCOM, quando julgar
Normativa n2 001/2016, do : pertinente, encaminhara o processo a PROAD,
TSE®, a Administracdoda g6 analisara as documentagdes e alegacdes
UFSC entende que a obri- . R
gacio do fornecimento por parte do . 0 fornecedor juntamente a CPRC/PROAD
contratado ndo é suspensa durante : (Comissdo Permanente de Repactuacdo de
o periodo de analise do processo de Contratos).

reequilibrio  econémico-financeiro. . L1
Portanto, o fornecedor devera ser Apos decorrerem as analises, a PRO-

mantido normalmente. AD podera solicitar maiores informacdes e do-

cumentagcbes comprobatodrias dos fatos ao for-

necedor por intermédio do Setor de Apoio Administrativo do DCOM. Caso néo
seja necessério, a PROAD podera tomar uma das trés decisbes a seguir:

a) Liberar o fornecedor do compromisso de fornecer;
b) Ajustar os precos conforme a solicitacao;
c) Manter o compromisso de fornecer com as condi¢cdes originais.

O processo volta a Direcdo do DCOM, que solicita ao SAA que seja fei-
ta a notificacdo ao fornecedor notificando-o da decisédo tomada pela Adminis-
tracdo. O SAA copiara na correspondéncia eletrénica de notificacdo o servidor
ou setor requerente (motivador) do pregéo para ciéncia.

Caso haja a liberacdo do compromisso de fornecer, o Setor de Apoio
Administrativo do DCOM notificara o fornecedor, abrira um chamado junto a
Superintendéncia de Governanca Eletronica e Tecnologia da Informacédo e
Comunicacéao (SeTIC) solicitando o bloqueio do(s) item(ns) junto ao Sistema de
Compras e Licitacbes (SCL), a fim de evitar a emissdo de novos empenhos.

Quando houver o ajuste dos precos, o Setor de Apoio Ad-
ministrativo do DCOM notificar4 o fornecedor, abrirh um chamado
junto a SeTIC solicitando o ajuste do

reco, editard uma nova versdo da Ata Ainformacdo da data de g
preco, ) u o emissdo do pedido por parte do fornecedor
de Registro de Precos e enviara ao for- ¢ de suma importancia para a abertura do
necedor, que devera assina-la e devol- processo, pois impacta no critério de tem-
vé-la a0 DCOM. Assim que retornar, a pestlwdade.Ade(ilsa? tomaNda pela Adminis-

L tracdo com relagdo a revisdo dos contratos
ARP sera d|g|tal|zada e anexada ao pro- possui efeito €x nunc, ou seja, ndo retroa-
cesso do pregéo. gem a data anterior ao pedido formalizado,

Finalmente, caso haja a manu- sendo aplicaveis as eventuais corregdes

~ " contratuais somente a partir da emissdo do
tencdo do compromisso de fornecer com * ¢ giqo.
as condi¢Oes originais, o Setor de Apoio

%2 Instrucéo Normativa n° 001/2016, do Tribunal Superior Eleitoral

Art. 60.

O pedido de reequilibrio econémico-financeiro do contrato devera ser formalizado por meio de
termo aditivo, previamente justificado do ponto de vista técnico e juridico.

Paragrafo Gnico. A tramitacdo do pedido de que trata o caput deste artigo ndo interrompe ou
suspende o contrato, cabendo ao contratado prestar o servico, fornecer o produto ou realizar a
obra e, a Administragdo, efetuar o pagamento, enquanto perdurarem os estudos e célculos,
sob pena de configurar infracdo contratual.
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Administrativo do DCOM apenas notificara o fornecedor sobre a decisdo. O
fornecedor tera o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para se manifestar em relacao
ao indeferimento do pedido, sob pena de arquivamento do processo.

A seguir pode ser verificado um resumo do fluxo do processo.

Figura 4: Fluxograma do processo de reequilibrio econdmico-financeiro
-

\ ( )
: Apos analise, a PROAD O SAA notifica o
o fgglicrﬁgg{ae%‘ga g devolve o processo ao fornecedor, com copia
¢ ao requerente
| J | J
( N\ ( ) 'a N\
O SAA abre o processo e O fornecedor pode ser did j
abre o proces A PROAD analisa com liberado ou ter o preco Caso o pedido seja
envia acge‘;ao 0 auxilio da CPRC reajustado, o que sera negado, o fornecedor
DCOM tratado pelo SAA (ARP) sera notificado e o
L J L J e pela SeTIC (ajuste no processo arquivado.
SCL)
( N\ ( )
O SAA informa o S
requerente via e-mail IO D [DIE0]) ‘o processo passa pela\
analisa previamente e e
sobre a abertura do encaminha a PROAD Direcéo do DCOM e
processo Coordenadoria
C J - J corresponde e é
L arquivado

Fonte: elaboracao prépria (2016)

3.2 CANCELAMENTO DE ITEM OU ARP

Com base nas mesmas prerrogativas apresentadas nos tépicos sobre
Reequilibrio Econdmico-Financeiro, ha a possibilidade de o fornecedor solicitar
o cancelamento do compromisso de fornecer um ou demais itens adjudicados,
bem como de toda a Ata de Registro de Precos, principalmente em casos em
que eventuais reequilibrios econbémico-financeiros e substituicdo de mar-
ca/modelo ndo podem ser consideradas alternativas viaveis.

Para esta solicitacdo, o fornecedor devera encaminhar as seguintes
documentacoes:

e

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O PROCESSO DE m

CANCELAMENTO DE ITEM OU ARP

e Carta de solicitacdo, contendo o relato dos fatos pelos quais solicita o
cancelamento. A carta devera conter, obrigatoriamente:
o Data de emisséo;
Razao social e CNPJ;
Numero do pregao correspondente ao assunto;
Numero da Ata de Registro de Precos correspondente ao assunto;
Indicacao do(s) item(ns) a ser(em) cancelado(s);
Numero dos empenhos que possuem relacdo com os fatos;
o Assinatura do responsavel pela empresa.
e Copia de notas fiscais relacionadas;
e Copia de empenhos relacionados;
e Documentag¢Bes comprobatérias das alegacgoes;
e Declaracdes pertinentes a comprovagado de impossibilidade de fornecimen-
to do(s) item(ns).

O O O O O
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Toda a documentacdo deverad ser encaminhada somente através do
endereco saa.dcom@contato.ufsc.br ao Setor de Apoio Administrativo do
DCOM, (ndo serdo aceitas copias fisicas, a ndo ser que sejam expressamen-

~ te solicitadas).
Recebidas as documentacdes, o Setor de Apoio Administrati-
vo do DCOM autuara um processo digital no SPA, anexara as pecas
enviadas, bem como a copia de empenhos e da ARP assinada pelo

Na maioria das vezes é mais = fornecedor, e encaminhara para analise prévia
interessante para a Administracdo a : (g Direcdo do DCOM. Em seguida encami-
manutengdo do fornecimento, uma , A . a . ..

: nhard correspondéncia eletrénica ao principal
vez que eventuais cancelamentos . - i
podem impactar direta e profunda- : requerente (motivador) do pregéo, informando
mente nas atividades de diversos : o nUmero do processo, para ciéncia e acom-
setores da Universidade. panhamento.

A Direcdo do DCOM, quando julgar pertinente, encaminhara o proces-

so a PROAD, que analisara as documentacdes e alegacfes do fornecedor jun-
tamente a CPRC/PROAD (Comissdo Permanente de Repactuacdo de Contra-

tos).

Apos decorrerem as analises, a PROAD podera solicitar maiores infor-
macfes e documentacdes comprobatorias dos fatos ao fornecedor por inter-
meédio do Setor de Apoio Administrativo do DCOM. Caso ndo seja necessario,
a PROAD podera tomar uma das trés decisdes a seqguir:

a) Liberar o fornecedor do compromisso de fornecer;
b) Sugerir 0 ajuste dos precos originais;

c) Manter o compromisso de fornecer com as condigdes originais.

A seguir pode ser verificado um resumo do fluxo do processo.

Figura 5: Fluxograma do processo de cancelamento de itens ou ARP
-

) ( )\
- Apos analise a PROAD O SAA notifica o
© fggncicrﬁgg:ae%\ga a devolve o processo ao fornecedor, com cépia
¢ DCOM ao requerente
| & J | & J
( ) ( ) 'a N\
. O fornecedor pode ser i i
Al e A PROAD analisa com iberado, o que sera negado, o fomesetor
DCOM FLant%dg 52'% g’?‘g‘éﬁi‘?g sera notificado e o
& J \ J J o TGS [ chl_)* processo arquivado.
N\ J
( ) ( ) *C f d
O SAA informa o A : aso o fornecedor
SR Direcdo do DCOM analisa s N aceite a sugestéo de
FEEElElE v el previamente e encaminha O processo passa pela ilibri 5mico-
sobre a abertura do A PROAD Direc&o do DCOM e reequifibrio economico
processo Coordenadoria financeiro, o fornecedor
& J \ J corresponde e é devera ensejar um
L arquivado ) Nnovo processo.

Fonte: elaboracao prépria (2016)

O processo volta a Diregdo do DCOM, gque solicitar4 ao Setor de Apoio
Administrativo que seja feita a notificacdo ao fornecedor sobre a deciséo toma-
da pela Administracdo. O SAA copiara na correspondéncia eletrénica de notifi-
cacao o servidor ou setor requerente (motivador) do pregéo para ciéncia.
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Caso haja a liberacdo do compromisso de fornecer, o Setor de Apoio
Administrativo do DCOM notificard o fornecedor, abrira um chamado junto a
SeTIC solicitando o bloqueio do(s) item(ns) junto ao SCL, a fim de evitar a
emissao de novos empenhos.

Quando houver o aceite da sugestdo de reequilibrio econbémico-
financeiro, o Setor de Apoio Administrativo do DCOM instruir4 o fornecedor a
ensejar um novo processo conforme as orientacdes especificas apresentadas
anteriormente neste Manual.

Finalmente, caso haja a manutencdo do compromisso de fornecer com
as condi¢Oes originais, o Setor de Apoio Administrativo do DCOM apenas noti-
ficar4 o fornecedor sobre a decisdo. O fornecedor tera o prazo de 5 (cinco) dias
Uteis para se manifestar em relacdo ao indeferimento do pedido, sob pena de
arquivamento do processo.

3.3 SUBSTITUICAO DE MARCA

No momento do certame, ou seja, da negociacao entre a Administracao
e os fornecedores durante o processo do pregdo, as propostas enviadas de-
vem apresentar a indicagdo do fabricante, marca e modelo do item cotado,
sendo que a auséncia destas informacgOes pode acarretar na desclassificagéo
do licitante. Contudo, em determinadas situacdes, o fornecedor podera solicitar
a substituicdo da marca adjudicada, alegando problemas no fornecimento e
fabricacdo do produto pela marca ganhadora no momento do certame, ou até
mesmo a descontinuidade da oferta do produto pela marca indicada.

Para esta solicitagdo, o fornecedor devera encaminhar as seguintes

documentacoes:

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O PROCESSO DE

SUBSTITUICAO DE MARCA OU MODELO

e Carta de solicitagcdo, contendo o relato dos fatos pelos quais solicita a substituicdo
de marca. A carta devera conter, obrigatoriamente:
o Data de emisséo;
o Razédo social e CNPJ;
o Numero do pregédo correspondente ao assunto;
o Numero da Ata de Registro de Precos correspondente ao assunto;
o Indicacéo do(s) item(ns) a ser(em) substituido(s);
o Numero dos empenhos que possuem relagdo com os fatos (se for o caso);
o Assinatura do responséavel pela empresa.

e Copia de notas fiscais e empenho(s) relacionadas (se for o caso);

e Documentagées comprobatérias das alegacdes acerca da indisponibilidade da mar-
ca/modelo, originalmente adjudicado, para fornecimento;

e Apresentacédo das especificagbes técnicas da nova marca/modelo, a fim de comprovar o
atendimento aos requisitos minimos estabelecidos na descri¢cdo do(s) item(ns) no Edital do
pregao correspondente;

e Apresentacdo de no minimo 3 (trés) or(;amentos23 relacionados a nova marca/modelo, con-
tendo valor, endereco eletrdnico ou fisico e data da consulta dos precos, a fim de comprovar
a vantajosidade econdmica.

2 Instru¢cdes Normativas n° 5 e n°7/2014 do MPOG.
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Toda a documentacdo deverd ser encaminhada somente através do
endereco saa.dcom@contato.ufsc.br ao Setor de Apoio Administrativo do
DCOM, (ndo serdo aceitas copias fisicas, a ndo ser que sejam expressamen-
te solicitadas).

A substituicdo da marca ofertada podera acontecer, desde que deter-
minados requisitos sejam observados. Ao pedir a substituicdo de marca, o con-
tratado deve comprovar fato superveniente ndo imputavel a ele, que inviabilizou
o fornecimento da marca anteriormente cotada (ex.: descontinuidade do produ-
to pelo fabricante). Além disso, a nova marca ofertada deve ser de qualidade
igual ou superior & inicialmente cotada®, de forma a atender todos os requi-
sitos que foram solicitados no Edital. Ademais, o fornecedor devera comprovar
a vantajosidade econémica® % ?’ (o produto oferecido devera ter valor igual
ou superior ao preco registrado na ARP).

Recebidas as documentacdes, o Setor de Apoio Administrativo do
DCOM autuarad um processo digital no SPA, anexara as pecas enviadas, bem
como a copia de empenhos e da ARP assinada pelo fornecedor, e encaminha-
ra para andlise prévia da Direcdo do DCOM. Em seguida encaminhara corres-
pondéncia eletrbnica ao principal requerente (motivador) do pregéo, informando
0 numero do processo, para ciéncia e acompanhamento.

A Direcdo do DCOM, apés a analise prévia, encaminhara o processo a
Equipe de Apoio que atuou no processo do pregdo, para que esta também ana-
lise a solicitacdo do fornecedor e faca a emissédo do Parecer Técnico acatando
ou recusando a nova marca ou modelo sugeridos, devidamente justificado.

Quando julgar pertinente, a Direcdo do DCOM também podera enca-
minhar o processo a Coordenadoria pertinente, ao requerente e a PROAD. To-
dos os consultados analisardo as documentacdes e alegac¢des do fornecedor a
fim de certificarem-se da aceitabilidade da marca/modelo sugerida. Durante as
andlises, a Direcdo do DCOM podera ainda solicitar maiores informacdes e
documentacfes comprobatérias dos fatos ao fornecedor por intermédio do Se-
tor de Apoio Administrativo do DCOM.

4 Acérdao n° 558/2010/TCU.
% Lei 8.666/93, Art. 3°
A licitacdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia, a sele-
¢éo da proposta mais vantajosa para a administracéo e a promocao do desenvolvimento naci-
onal sustentavel e sera processada e julgada em estrita conformidade com os principios basi-
cos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probi-
dade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento objetivo e dos
96ue Ihes séo correlatos.

Acérdao n° 1.127/09-Plenéario-TCU
(...) avigéncia e prorrogacgdo deve ser analisada caso a caso, sempre de acordo com a legisla-
¢ao que se Ihe imp&e e conforme os principios que regem a Administracdo Publica, em especi-
al quanto a verificacdo da vantajosidade da proposta em confronto com outras op¢des, nos
termos do art. 3° da Lei n°® 8.666/93.
2 Orientacdo Normativa/AGU n° 19/2009
O prazo de validade da Ata de Registro de Precos é de no maximo um ano, nos termos do art.
15, § 3°, inc. lll, da Lei n° 8.666, de 1993, raz&o porque eventual prorrogacao da sua vigéncia,
com fundamento no § 2° do art. 4° do Decreto n°® 3.931, de 2001, somente sera admitida até o
referido limite, e desde que devidamente justificada, mediante autorizacdo da autoridade supe-
rior e que a proposta continue se mostrando mais vantajosa.
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Caso faltem informagbes ou ndo seja devidamente comprovado o
atendimento de algum dos requisitos necessarios, a Administracdo ndo podera
aceitar a referida substituicdo. Dessa forma, devera ser rejeitada a substitui¢ao,
requerendo que o contratado fornega a marca inicialmente cotada. Caso nao o
faca, o fornecedor devera ser autuado por inexecucao contratual, podendo so-
frer penalidade proveniente dos fatos apurados em processo administrativo. O
art. 78, | da Lei n° 8.666/93 diz que constitui motivo para rescisdo do contrato
‘0 ndo cumprimento de clausulas contratuais, especificagdes, projetos ou pra-
zos”.

Ao fim das andlises, a Diregcdo do DCOM podera tomar uma das trés
decisdes a sequir:

a) Liberar o fornecedor do compromisso de fornecer;

b) Aceitar a substituicdo de marca;

c) Manter o compromisso de fornecer com as condic¢des originais.
A seguir pode ser verificado um resumo do fluxo do processo.

Figura 6: Fluxograma do processo de substituicdo de marca

r

J

O fornecedor pode ser
liberado ou ter aceita
a troca da marca, o
gue sera tratado pelo
SAA (ARP)

O SAA notifica o
fornecedor, com cépia
ao requerente

Caso o pedido seja
negado, o fornecedor

O fornecedor envia a U
documentacéo sera notificado e o

processo arquivado.

|

|

Apos andlise, a Direcéo
do DCOM decide pela
aceitacao ou nao da
nova marca

(

J

O processo é
encaminhado a DPL para
alteracéo da marca na
descrigao do item no SCL

O SAA abre o0 processo
e envia a Direcao do
DCOM

A Direcdo do DCOM
analisa a solicitagao,

~
J

O SAA informa o
requerente via e-mail
sobre a abertura do

podendo contar com o
auxilio da Equipe de
Apoio, Coordenadoria,

O processo volta ao
DCOM, passa pela
Dire¢éo do DCOM e

processo Coordenadoria
corresponde para

ciéncia e é arquivado

PROAD e requerente

Fonte: elaboracgédo prépria (2016)
O DCOM ndo recomenda o

aceite de materiais que nao estejam :
de acordo com as caracteristicas p
previstas no Edital. Em caso de inconsis—\“‘""
téncia, instrua o fornecedor a solicitar,
formalmente, o pedido de substituicdo de
marca ou modelo junto ao DCOM. Em
caso de tentativa de entrega de produtos
ndo compativeis com o Edital, o fornece-
dor devera substitui-lo no prazo de até 5
(cinco) dias (uteis) — em caso de material
de consumo — ou no prazo de até 10 (dez)
dias (Uteis) — em caso de material perma-
nente, sendo o 6nus decorrente da substi-
tuicdo de responsabilidade da Contratada.

A Direcdo do DCOM solicitara ao
Setor de Apoio Administrativo que seja
feita a notificacdo ao fornecedor da deci-
séo tomada pela Administragdo. O SAA
copiara na correspondéncia eletronica de
notificacdo o servidor ou setor requerente
(motivador) do pregao para ciéncia. Caso
haja a liberagdo do compromisso de for-
necer, o Setor de Apoio Administrativo do
DCOM notificara o fornecedor, abrira um
chamado junto a SeTIC solicitando o blo-
queio do(s) item(ns) junto ao SCL, a fim de evitar a emissdo de novos empe-
nhos.

Quando houver a substituicdo da marca ou do modelo, o Setor de
Apoio Administrativo do DCOM notificard o fornecedor, enviando em anexo
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uma nova versao da Ata de Registro de Pre¢cos mencionando a nova marca (ou
modelo) a ser aceita pela Administracdo. A ARP devera ser assinada em duas
vias fisicas e entregue ao Setor de Apoio Administrativo do DCOM, seguindo o
rito da primeira convocacao da assinatura. Com relacéo ao ajuste sistémico, o
Setor de Apoio Administrativo do DCOM encaminhard o processo digital ao
Departamento de Licitagdes (DPL), solicitando o devido ajuste e fazendo cons-
tar a nova marca/modelo. O processo entdo é devolvido ao DCOM para ciéncia
da Direcdo e da Coordenadoria correspondente, com posterior arquivamento
por parte do Setor de Apoio Administrativo do DCOM.

Finalmente, caso haja a manutencdo do compromisso de fornecer com
as condi¢Oes originais, o Setor de Apoio Administrativo do DCOM apenas noti-
ficar4 o fornecedor sobre a deciséo, cabendo recurso. O fornecedor tera o pra-
zo de 5 (cinco) dias Uteis para se manifestar em relacdo ao indeferimento do
pedido, sob pena de arquivamento do processo.
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MANUAL DE SANCOES ADMINISTRATIVAS
E ALTERACOES CONTRATUAIS

Duvidas, sugestdes e demais informacdes:

Setor de Apoio Administrativo do DCOM

Reitoria Il — 6° andar — sala 601
saa.dcom@contato.ufsc.br
Ramal 4258
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ANEXO | - DIAGRAMA DAS FASES DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

FASE INVESTIGATORIA

FASE PROCESSUAL

FASE EXECUTORIA

- Ocorréncia da irregularidade

- Abertura da Solicitac&o Digital

R | - Vinculagcdo dos processos

- Anexacdo de provas

- Relatdrio de Noticia da Irregularidade

- Conferéncia dos dados
- Autuacéo

LEGENDA

EI Setor requerente
IE Setor de Apoio Administrativo

| D | Diregao do Dcom

[P ] PrROAD

@ Comisséo do PA

LFE| Procuradoria Federal
IE] Fornecedor

L4l Reitoria

- Coordenadoria do DCOM

- Relatdrio Inicial
S | - Notificacao Inicial
- Anexacéo da Defesa Prévia

El - Defesa Prévia

- Analise da Defesa Prévia

D | - Decisdo sobre continuidade

- Indicac&o da Comisséo

IEl - Nomeacé&o da Comissédo

- Termo de Instalagédo da Comisséo
- Analise do processo

C | - Producéo de provas adicionais
- Decisé@o sobre sancdes

- Relatdrio Conclusivo
IEl - Analise do Relatdrio Conclusivo

PE - Analise do Relatdrio Conclusivo

- Emiss&o de Nota Técnica

- Definicdo das penalidades
P | - Notificacdo ao fornecedor sobre as
deliberacdes parciais do processo

El - Defesa Recursal
El - Analise da Defesa Recursal

RTH Parecer em caso de manutencéo das
sancdes apods Defesa Recursal

- Notificag&o ao fornecedor sobre as
deliberacdes finais do processo

P

P

S|

D

S

- Registro da sanc&o no SICAF

- Publicac&o da sancé&o aplicada no DOU
- Recolhimento da multa (se for o caso)

- Ciéncia do encerramento

- Ciéncia do encerramento

- Anulac&o de eventuais empenhos

- Ciéncia do encerramento

- Elaboracédo do Termo de Encerramento do
Processo
- Arquivamento o processo




